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คาํนํา 

 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับน้ี มีวัตถุประสงคเพ่ือใหคณะวิทยาการสารสนเทศมีแนวทาง
ปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการ
สารสนเทศ เปนหลักฐานที่เปนลายลักษณอักษรในการถายทอดกระบวนการทํางาน และเพื่อให
ผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามวิธีการที่กําหนด ลดขอผิดพลาดและลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่ไมเปน
ระบบ  
 ผูเขียนหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานที่กําหนดใน
คูมือฉบับนี้ นาํไปใชในการดําเนินงานและปรับปรุงกระบวนการใหมีความครบถวน สมบูรณยิ่งขึ้น 

  
 
 

นายกรสหนันท ตอพงษพันธุ 
กุมภาพันธ 256๗ 

  



ค 
 

 

สารบัญ 
  

หนา 
คํานํา ........................................................................................................................................................ ข 
สารบัญ .....................................................................................................................................................ค 
สารบัญภาพ .............................................................................................................................................. ง 
สารบัญตาราง ........................................................................................................................................... จ 
บทที่ 1  บทนํา ....................................................................................................................................... ๑ 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ ........................................................................................................... ๑ 

1.2 วัตถุประสงค ............................................................................................................................... ๑ 

1.3 คําจํากัดความหรอืนิยามศัพทเฉพาะ .......................................................................................... ๒ 

1.4 ผูที่เก่ียวของ หนาที่ และอํานาจ ................................................................................................. ๓ 

บทที่ ๒  บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ ......................................................................................... ๔ 
2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาท่ีของหนวยงาน .................................................................. ๔ 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) .................................................................................. ๕ 

บทที่ 3  กระบวนการปฏิบัติงาน กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน .......................................... ๘ 
3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) .................................................................................. ๙ 

3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ............................................................................................................. 25 

3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน .................................................................................. 31 

3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน ...................................................................................................... ๓๓ 

3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน ............................................................................................................ ๓๓ 

3.6 ระบบติดตามและประเมินผล .................................................................................................. ๓๓ 

บทที่ ๔  ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน ...................................................... ๓๔ 
๔.๑  ปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง ............................................................................................. ๓๔ 

บรรณานุกรม ........................................................................................................................................ ๓๗ 
ภาคผนวก ............................................................................................................................................. 39 
ประวัติผูเขียน ....................................................................................................................................... 90 
 

 

 

 

  



ง 
 

 

สารบัญภาพ 
 

หนา 
ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา .......................................... ๕ 

ภาพท่ี 2 สัญลักษณของ Work Flow .................................................................................................... ๘ 

ภาพท่ี 3 (1) กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ .................................................................... 9 

ภาพท่ี 3 (๒) กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ ................................................................. ๑๑ 

ภาพท่ี 4 (๑) กระบวนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ .. 11 

ภาพท่ี 4 (๒) กระบวนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ .. 13 

ภาพท่ี 5 แสดงแผนปฏิบัติงานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ....... 32 

 
 
 
  



จ 
 

 

สารบัญตาราง 
  

              หนา 
ตารางที่ 1 ตารางกระบวนการ ข้ันตอนการปฏิบัติการจัดทําแผนปฏิบัติงานและเสนอ (ราง) โครงการ

ของฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ................................................................................... 15 

ตารางที่ 2 ตารางกระบวนการ ขั้นตอนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการ

สารสนเทศ ............................................................................................................................................ 19 

ตารางที่ 3 ขั้นตอนการการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ................... 27 

 
 

 

 



บทท่ี 1  

บทนํา 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ 

กิจกรรมนิสิต หมายถึง กิจกรรมที่สงเสริมใหนิสิตไดเรียนรูนอกชั้นเรียน ใหเปนผูมีความประสบการณ 
มีความรู ความสามารถทางดานวิชาการและวิชาชีพ รูจักสิทธิและหนาที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตย มี
ความรับผิดชอบตอสวนรวม เคารพสิทธิและหนาที่ของผูอ่ืน สามารถเปนผูนําทางสังคม เสียสละ บําเพ็ญ
ประโยชน อุทิศตนเพ่ือประโยชนสวนรวมผานรูปแบบกิจกรรมท่ีมุงเนนและสรางเสริมบุคลิกภาพ พลาอนามัย 
ความมีนํ้าใจนักกีฬาและรูจักแบงปนใหแกเพ่ือนนิสิตเชื่อมความสัมพันธแลกเปลี่ยนเรียนรู ประสบการณ และ
ความรูความเขาใจระหวางนิสิตของมหาวิทยาลัยและตอสถาบันอื่น รักษาไวซึ่งวัฒนธรรมขนบธรรมเนียม
ประเพณีและเอกลักษณอันดีงามของชาติ มีความคิดริเริ่มสรางสรรคสิ่งท่ีดีงามและเปนประโยชนตอสวนรวม 
ผดุงไวและเผยแพรเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยบูรพา และเปนผูมีคุณลักษณะที่พึงประสงคของบัณฑิต
มหาวิทยาลัยบูรพา (ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยกิจกรรมนิสิต ระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๒,       
๒๕๕๒ : ๒) 

คูมือกระบวนการการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
จัดทําข้ึนโดยมีจุดมุงหมายใหผูปฏิบัติงานหรือผูที่เก่ียวของ ไดศึกษาและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ตั้งแตการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานคณะฯ การทบทวนผลการดําเนินงานที่ผานมา การเขียนโครงการ กําหนดการ การ
ประชุมเตรียมงาน การจัดทําเอกสารติดตอประสานงาน จัดทําเอกสารสรุปคาใชจายโครงการและรายงาน
ประเมินผลการดําเนินโครงการกิจกรรม โดยศึกษาขอบังคับ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เอกสารและ
แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ซึ่งเก่ียวของกับผูปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบจัดโครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนานิสิต 
โดยเฉพาะผูปฏิบัติหนาที่งานกิจการนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ 

1.2 วัตถุประสงค 

 ๑.๒.๑  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในหลักการ กระบวนการ และขั้นตอนการขออนุมัติการจัด
โครงการหรือการจัดกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 ๑.๒.๒  เพ่ือใหการดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไปตามขอบังคบัมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยกิจกรรมนิสิต
ระดับปริญญาตรี 
 ๑.๒.๓ เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการดําเนินงานจัดทําโครงการ สามารถจัดโครงการ
กิจกรรมที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการตาง ๆ เปนลายลักษณอักษรที่ชัดเจน    
เพ่ือใชประโยชนในการบริหารหนวยงาน และเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนดําเนินงานการจัดโครงการ
กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จตามเปาหมายที่กําหนดไวตามเอกสารอางอิงในการ
ปฏิบัติงานโดยแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับบุคลากรท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนากระบวนการ
ทํางานอยางเปนมืออาชีพ  ไดรับรูและเขาใจถึงวิธีการปฏิบัติงานและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูได
อยางมีประสิทธิภาพ 



๒ 
 

 

 ๑.๒.๔ เพ่ือเปนแนวทางใหผูบริหารและหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตาม ตรวจสอบและให
คําแนะนํา ปรึกษา ในแตละขั้นตอนการดําเนินงาน และประเมินผลสําเร็จการดําเนินงานโครงการกิจกรรม   
นั้น ๆ ได  

1.3 คําจํากัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยบูรพา 
คณบดี หมายความวา คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
รองคณบดี หมายความวา รองคณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหกํากับ 

ดูแล และสั่งการเกี่ยวกับงานดานการเรียนการสอน ตามคําสั่งคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา   
ที่ 0057/2565 เรื่อง การมอบอํานาจชวงของคณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ ใหรองคณบดี ปฏิบัติการ
แทน  

นิสิต หมายความวา นิสิตทุกระดับการศึกษาของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 นายกสโมสรนิสิตคณะ หมายความวา นิสิตท่ีไดรับการเลือกตั้ งภายในคณะและเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตอคณบดีเพ่ือพิจารณาทําคาํสั่งแตงตั้ง 
 สโมสรนิสิตคณะ หมายความวา หนวยงานที่อยูภายใตคณะ มีหนาที่ปกปองรักษาผลประโยชนและ
สิทธิอันชอบธรรมของนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศในเรื่องที่เกี่ยวกับกิจกรรมนิสิต ไมวาจะเปนกิจกรรม
ภายในคณะวิทยาการสารสนเทศ หรือกิจกรรมภายนอกคณะวิทยาการสารสนเทศ เปนตัวแทนของนิสิต    
คณะวิทยาการสารสนเทศในการติดตอกับสถาบันตาง ๆ และพิจารณาจัดทํานโยบายบริหารโครงการในแตละ       
ปการศึกษา บริหารและดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายที่ไดกําหนดไว ดูแลและดําเนินงานของสโมสรนิสิต 
ตลอดจนโครงการตาง ๆ ตามแตเห็นสมควรของนายกสโมสรนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 กิจกรรมนิสิต หมายความวา กิจกรรมที่ดําเนินการโดยนิสิต หรือมหาวิทยาลัย เพ่ือหาประสบการณใน
อันที่จะพัฒนาตนเองทั้งในดานรางกาย อารมณ สังคม และดานวิชาการ ทั้งนี้ ไมเกี่ยวของกับคะแนนผล
การศึกษาหรือผลประโยชนอยางอื่น และเปนกิจกรรมที่ไดรับความเห็นชอบ และสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย
บูรพา (ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยเงินคาบํารงุกิจกรรมนิสิตและคาบํารุงกีฬา)  
 โครงการ หมายความวา การวางแผนอยางเปนระบบ ประกอบดวยกิจกรรมยอยหลายกิจกรรมที่ตอง
อาศัยทรัพยากรในการดําเนินงานเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายตามที่วางแผนไว      
การเขียนโครงการจึงเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งของการวางแผน ที่จะทําใหองคกรหรือหนวยงานบรรลุผลสําเร็จ
ตามเปาหมาย 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิตประจําคณะ หมายความวา คณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ทําหนาที่ดูแลใหความชวยเหลือในการดําเนินงานของสโมสรนิสิตคณะ ใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่
ไดตั้งไว กําหนดเปาหมายการดําเนินงานที่สอดคลองกับนโยบายและแผนปฏิบัติการดานการพัฒนานิสิต จัดทํา
แผนงานและงบประมาณประจําป รับผิดชอบดานการจัดงานนิสิต งานพบผูปกครอง แนะแนวในการศึกษาตอ
ทั้งในและนอกประเทศ และการหางานทํา จัดทําคูมือกิจกรรมนิสิต พิจารณาและดูแลกิจกรรมของนิสิตทั้งใน
ดานวิชาการและดานสันทนาการ รับผิดชอบดานการจัดสรรทุนใหแกนิสิตระดับปริญญาตรี และเปนตัวแทน
คณะฯ ในการรวมกิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับทุนการศึกษาขององคกรท่ีสนับสนุนทุนการศึกษาแกคณะฯ สงเสริม
การเปนผูนําทางสังคม เสียสละ บําเพ็ญประโยชน อุทศิตนเพื่อประโยชนสวนรวมทุกดาน รวมทั้งดานจริยธรรม
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และดูแลดานวินัยของนิสิต สงเสริมใหนิสิตรูจักใชสิทธิและหนาที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตย โดยฝก
และปลูกฝงนิสิตใหมีความรับผิดชอบตอสวนรวม มีความเคารพในสิทธิและหนาที่ของผูอื่น สรางเครือขายเพ่ือ
เชื่อมความสัมพันธ แลกเปลี่ยนความรู และประสบการณระหวางนิสิตของมหาวิทยาลัย และตอสถาบันอื่น   
สงเสริมและปลูกฝงใหนิสิตรักษาไวซ่ึงวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี และเอกลักษณอันดีงามของชาติ 
รับผิดชอบงานประจําปอื่น ๆ ที่เก่ียวของกับนิสิต เชน งานพระราชพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การออก
ประกาศใด ๆ ที่เกี่ยวกับกิจการนิสติในคณะใหอยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการฝายกิจการนิสิตประจําคณะ  

 1.4 ผูท่ีเกี่ยวของ หนาที่ และอํานาจ  

๑.๔.๑  หัวหนาสวนงานหรือคณบดี เปนผูรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ในการอนุมัติใหจัด 
โครงการ 

๑.๔.๒  รองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาที่ กํากับ ดูแล และสั่งการเกี่ยวกับการจัดโครงการหรือจัด 
กิจกรรม ตามที่คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ มอบอํานาจชวงใหรองคณบดีปฏิบัติการแทน 

๑.๔.๓  อาจารยที่ปรึกษาโครงการ มหีนาที่ ผูใหคําปรกึษา ควบคุม ดูแลติดตามและตรวจสอบความ 
ถูกตองของเอกสารขออนุมัติจัดโครงการกิจกรรม บันทึกขอความและหนังสือที่เก่ียวของกับกระบวนการจัด
โครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนานิสิต รวมถึงจัดโครงการกิจกรรม แกไขปญหาเฉพาะหนา และใหความเห็นชอบ
การดําเนินการทุกขั้นตอนที่เก่ียวของกับการจัดโครงการกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 

๑.๔.๔  ผูรับผิดชอบโครงการ มีหนาที่ เตรียมการดําเนินงาน ประสานและดําเนินการจัดโครงการ 
กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิตใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานและบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

๑.๔.๕  นักวิชาการศึกษา มีหนาที่ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติโครงการ พรอมท้ังเสนอ 
ใหรองคณบดีตรวจสอบความถูกตอง ทําบันทึกการยืมเงิน และประสานงานจัดทําบันทึกขอความตาง ๆ         
ที่เก่ียวของกับกิจกรรมท่ีจะจัด เชน ขอความอนุเคราะหใชสถานท่ี ขอความอนุเคราะหนิสิตชวยงาน เปนตน 
รวมถึงจัดทําแบบประเมินผลและสรุปรายงานโครงการ 

๑.๔.๖  นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาที่ ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณและเอกสารการขออนุมัติ 
โครงการและเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติโครงการ การบันทึกขอมูลการจองงบประมาณ การบันทึกการยืมเงิน    
การบันทึกการสงใชเงินยืม การออกใบเสร็จรับเงินเพื่อสงใชเงินยืม การบันทึกการเคลียรลูกหนี้ เงินยืม         
การจายเงนิยืมใหกับหัวหนาโครงการ และการบันทึกการเบิกคืนเงินทดรองจายของคณะฯ 
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บทท่ี ๒  

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ  
 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานที่ทําหนาที่ใหการศึกษา พัฒนา คนควา 
วิจัย และผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในสาขาทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี 
โดยระดับปริญญาตรี ไดเปดสอน จํานวน ๔ หลักสูตร ระดับปริญญาโท จํานวน ๑ หลักสูตร และระดับ ปริญญา
เอก จํานวน ๑ หลักสูตร ดังนี้ 
 ระดับปริญญาตรี 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืออุตสาหกรรมดิจิทัล 

๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 
๔. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยีอัจฉรยิะ  

 

ระดับปริญญาโท 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ระดับปริญญาเอก 

๑. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ซึ่งการจัดการเรียนการสอนทั้งหมดนั้น มุงเนนการปฏิบัติงานจริงเพ่ือรองรับอุตสาหกรรม ในภูมิภาค 
รวมถึงการวิจัยและการสรางนวัตกรรม 

ปจจุบัน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนิสิต ๑,๒๙๗ คน (ขอมูล ณ วันที่              
๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๖) และมีบุคลากรซึ่งปฏิบัติหนาที่ ประกอบดวย  

 ๑. พนักงานสายวิชาการ จํานวน ๓๑ คน   
 ๒. พนักงานสายสนับสนุนวิชาการ จํานวน ๑๓ คน  
 

คณะวิทยาการสารสนเทศ มีวิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม ที่กําหนดไว ดังนี้ 
วิสัยทัศน คณะหนึ่งในหาของประเทศที่มุงสรางอารยะบัณฑิตดานเทคโนโลยีดิจิทัล และระบบอัตโนมัติเพ่ือ

ขับเคลื่อน EEC และภาคตะวันออกอยางย่ังยืน 
พันธกิจ   ๑. สรางอารยะบัณฑิตเพื่ อดาน เทคโนโลยีดิ จิทัลและระบบอัตโนมัติ ใหสอดคลองกับ 

          การพัฒนาประเทศ  
๒. ผลิตงานวิจัยทางเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติสูระดับสากล  

๓. นําพาสังคมดวยบริการวิชาการทางเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติ 

    เพ่ือสรางสังคมอุดมปญญา  
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คานิยม  NICE – Informatics 
  Neighborly เปนมิตร (Friendly) 

Integrity ซื่อสัตย (Honestly) 
Contributive มีความรับผิดชอบ (Responsible) 

    Eminent เปนเลิศ มีชื่อเสียง เปนที่ยอมรับมิตร (Famous & Respected) 
โครงสรางองคกร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา แบงโครงสรางองคกรออกเปน  
๓ หนวยงาน ประกอบดวย สํานักงานคณบดี สํานักงานการศึกษา และเขตอุตสาหกรรมซอฟตแวร 
ภาคตะวันออก มหาวิทยาลัยบูรพา ดังแสดงในภาพที่ ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 

นักวิชาการศึกษา มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทํานโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การสงเสริมการจัดการศึกษา การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เร่ือง มาตรฐานกําหนดตําแหนงของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ และที่เพิ่มเติม 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เปนการปฏิบัติงานในฐานะ
ผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดาน
ตาง ๆ ดังนี้ 

 
 
 

ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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๑. ดานการปฏิบัติการ 

๑.๑  ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานดานวิชา
การศึกษาและที่เก่ียวของ 

๑.๒  ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 

๑.๓  จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๔  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปน
หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๕  สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคณุภาพและมาตรฐาน 

๑.๖  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย          เพื่อ
พัฒนางานดานการศกึษา 

๒.  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 ๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือสวนงานเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามกําหนด 

๓.๒  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือสวนงานที่เก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๔. ดานการบริการ 

๔.๑  จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและแหลง
เรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพ แกพนักงานมหาวิทยาลัยและนิสิต
นักศึกษา 

๔.๒  ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบ้ืองตนแก
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางท่ัวถึงและสะดวก 

๔.๓  ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมสัมมนาเก่ียวกับ             

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ และใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

๔.๔  เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส 
เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 

  



๗ 
 

 

ผูเขียนมีหนาที่รับผิดชอบในการดูแลและติดตามการจัดโครงการกิจกรรมนิสิต พรอมทั้งสนับสนุนการ 
จัดโครงการกิจกรรมของนิสิต เพ่ือใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนดไว จึงมีวัตถุประสงคใหคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มีแนวการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ อีกทั้งเปนหลักฐานในการ
ถายทอดกระบวนการทํางานใหผูเขามาปฏิบัติงานใหม ไดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ผูเขียน
ไดวิเคราะหข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนการดังนี้ 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต และเสนอรางโครงการของฝายกิจการ 
นิสิตและสโมสรนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 

๒. ขั้นตอนการดําเนินการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
๓. ประกาศ บันทึกขอความ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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บทท่ี 3  

กระบวนการปฏิบัติงาน กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 เพ่ือใหกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ มีความชัดเจนสามารถ

เขาใจงาย โดยใชสัญลักษณตาง ๆ แทนความหมายตาง ๆ ตามที่แสดงในภาพที่ 2 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตดัสินใจ เชน การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  
ภายในหน่ึงหนา 
 

 
 

การสงกลับ/แกไข 
 
 

 

ภาพที่ 2 สัญลักษณของ Work Flow 
 (ที่มา : พรภัทร อินทรวรพัฒน, พ.ศ. 2560) 
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3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 การจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตนั้น ประกอบดวยกระบวนการหลัก ๆ 2 กระบวนการ คือ 

1. กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ 

2. กระบวนการดําเนินการจัดกิจกรรม 

โดยกระบวนการวางแผนนั้นเปนการจัดการภายในคณะฯ เริ่มตั้งแตคณะกรรมการฝายกิจการนิสิต 

รวมกับสโมสรินิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ รวบรวมขอมูลปฏิทินสวนกลางของมหาวิทยาลัย และปฏิทิน

กิจกรรมของคณะฯ จัดประชุมเพ่ือทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต มีการทบทวนแผนการจัดกิจกรรมของปที่ผาน

มาเพื่อนํามาปรับปรุงกระบวนการและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน มีการกําหนดผูรับผิดชอบในแตละ

โครงการ จัดทํารางโครงการและจัดสรรงบประมาณและทรัพยากร วัน เวลา สถานที่ มีการกําหนดเปาหมาย

และวัตถุประสงค การจัดการความเสี่ยง ซึ่งกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติจะทําใหเกิดการพัฒนานิสิตดาน

รางกาย จิตใจ อารมณ สังคมและดานวิชาการ เปนกิจกรรมที่ไดรับความเห็นชอบและไดรับการสนับสนุนจาก

คณะ ฯ และมหาวิทยาลัยเพื่อสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค ทั้ง 5 ดาน 

3.1.1 กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ ข้ันตอน
การวางแผนและเสนอรางโครงการ โดยมีขั้นตอนตามที่แสดงในภาพที่ ๓ (1) และภาพที่ ๓ (๒) ดังน้ี 
  



๑๐ 
 

 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ     

และสโมสรนิสิตประชุมจัดทําแผนปฏิบติังานกิจการนิสิต 

สโมสรนสิิตเขยีน (ราง) โครงการตาม

แผนปฏิบตัิงานกิจการนิสิต 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
ขอมูลรางโครงการ 

๑ 

สงกลับเพ่ือ

แกไข 

เร่ิมตน 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ และ

สโมสรนิสิตประชุมทบทวนแผนการจัดกิจกรรมของปที่ผานมา 

ภาพที่ 3 (1) กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ 

 



๑๑ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

นกัวชิาการศกึษา สง (ราง) โครงการกิจกรรม 

๑ 

รองคณบดีตรวจสอบ
งบประมาณ 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิต
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ 

กองกิจการนิสิตมหาวิทยาลัยบรูพาประกาศโครงการที่

ไดรับอนุมัติงบประมาณ 

สงกลับเพื่อ

แกไข 

สงกลับเพื่อ

แกไข 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ภาพที่ 3 (2) กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ (ตอ) 

จากภาพท่ี ๓ (1) และ ๓ (2) จัดประชุมวางแผนและทบทวนกิจกรรมของปที่ผานมา จัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการ
นิสิต ลําดับถัดไปคือการจัดทํารางโครงการที่จะจัดตามแผนที่ต้ังไว โดยเสนอใหรองคณบดีตรวจสอบงบประมาณ 
เมื่อผานการตรวจสอบแลวจึงนําเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการฝายกิจการนสิิต มหาวิทยาลัย เพื่อใหที่ประชุม 
พิจารณาอนมุตัิงบประมาณ และจัดทําประกาศตอไป  
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3.1.๒ กระบวนการ การจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนสิิต คณะวิทยาการสารสนเทศ 
จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ ข้ันตอนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิต  
คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีข้ันตอนตามที่แสดงในภาพที่ ๔ (1) และภาพที่ 4 (2) ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เร่ิมตน 

สโมสรนสิิตจัดทําโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติจัดโครงการ 

รองคณบดีตรวจสอบขอมูลโครงการ
กิจกรรม 

เสนอคณบดีขออนุมัติโครงการ
กิจกรรม 

๑ 

สงกลับเพื่อ

แกไข 

ภาพที่ ๔ (1) กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต 
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ภาพที่ 4 (2) กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต (ตอ) 

๑ 

นักวิชาการศกึษาจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวของ 

ขออนุมัติยมืเงิน 

สโมสรนิสิตดําเนินกิจกรรมในสวนตาง ๆ ตามแผนที่วางไว 

โดยมีนักวิชาการศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาคอยดูแลและกํากับในระหวางจัดกิจกรรม 

สโมสรนสิิตจัดประชุมเพื่อสรุปผลการดําเนินโครงการกิจกรรม และนําผลดําเนินงานแจง

อาจารยที่ปรึกษา และสงรายงานกิจกรรมใหกับนักวิชาการศึกษาเพื่อสงกองกิจการนิสิต    

และรายงานตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฯ  

สโมสรนสิิตจัดเก็บสถานที่ในการดําเนนิกิจกรรม และทําหนังสือขอบคุณไปยังหนวยงานผูให

ความอนุเคราะห 

ส้ินสุดกระบวนการ 

นักวิชาการศกึษาจัดเก็บขอมูลรายงานโครงการ โดยบันทึกขอมูลลงใน Google Drive        

ฝายวิชาการ  
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จากภาพที่ 4 (1) และ 4 (2) สโมสรนิสิตดําเนินการสงโครงการเพื่อขออนุมัติ โดยผูรับผิดชอบเซ็นชื่อ
กํากับในโครงการและเสนอนายกสโมสรนิสิตเพ่ือขอความเห็นชอบและเซ็นชื่อกํากับ จากนั้นเสนอ
อาจารยที่ปรึกษาโครงการเพื่อขอความเห็นชอบและเซ็นชื่อกํากับ และสงใหกับนักวิชาการศึกษา
ตรวจสอบขอมูลและเซ็นชื่อกํากับ และนักวิชาการศึกษาเสนอโครงการใหรองคณบดีพิจารณา เมื่อรอง
คณบดีพิจารณาและลงชื่อกํากับแลว นักวิชาการศึกษาเสนอโครงการตอคณบดีเพื่อขออนุมัติโครงการ 
และเมื่อโครงการอนุมัติแลว นักวิชาการศึกษาสําเนาเอกสารโครงการใหกับผูรับผิดชอบและแจงอาจารย
ท่ีปรึกษาโครงการและจัดทําบันทึกขอความตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับโครงการ เชน การขอใชสถานท่ี การเชิญ
วิทยากร เชิญประธานกลาวเปดงานในพิธี ประสานงานจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม หรือวัสดุที่ใชใน
งาน รายชื่อผูเขารวมโครงการ และเตรยีมเอกสารที่เก่ียวของในการยืมเงินเพ่ือสงฝายการเงิน กองกิจการ
นิสิต เมื่อเงินเขาบัญชีอาจารยที่ปรึกษาแลว สโมสรนิสิตดําเนินการจัดโครงการตามแผนท่ีตั้งไว โดยมี
นักวิชาการศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาติดตามและกํากับดูแลระหวางจัดโครงการ และเมื่อดําเนินงาน
เสร็จแลว สโมสรนิสิตจัดประชุมสรุปผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ ขอเสนอแนะ แบบประเมินผล 
งบประมาณที่ใช เพื่อที่จะนําขอมูลดังกลาวไปปรับปรุงกระบวนการในการจัดโครงการในปถัดไปใหมี
ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น และจัดทํารายงานโครงการเพ่ือเสนออาจารยที่ปรึกษาและนักวิชาการศึกษาเพื่อ
เก็บขอมูลรายงานกิจกรรม ลงใน Google Drive ฝายวิชาการ และนักวิชาการศึกษาสงรายงานโครงการ
และเอกสารขออนุมัติเบิกเงินท่ีฝายการเงิน กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย และเสนอรายงานโครงการตอ
ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ ตอไป  
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ผงักระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการ การจัดโครงการกิจกรรมสาํหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ โครงการกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติสามารถดําเนินการแลวเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 
ตัวช้ีวดัสําคัญของกระบวนการ รอยละของโครงการกิจกรรมที่ดําเนินการเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว (รอยละ ๑๐๐) 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ วัน คณะกรรมการฝายกิจการ
นิสิต  คณะวิทยาการ
สารสนเทศ จัดประชุมเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการ
นิสิตรวมกับสโมสรนิสิต 
 

1.  แผนปฏิบติังานกิจการ
นิสิตกอนเปดภาคเรียน 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
๓.  ผูรับผิดชอบในแตละ
โครงการ  
   

๑. แผนปฏบิัติงานกิจการ
นิสิต คณะฯ 

๒. ปฏิทินกิจกรรมกลาง
ของมหาวิทยาลัย 

 
 

- ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
- คณะกรรมการ 
พฒันาศักยภาพ 
คณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิต        

คณะวิทยาการสารสนเทศ และสโมสร

นิสิตประชุมจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการ

นิสิต 

1 

เร่ิมตน 

ตารางที่ 1 ตารางกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติการจัดทําแผนปฏิบัติงานและเสนอ (ราง) โครงการของฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 

 

๑๕ นาที ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรม เขียน (ราง) 
โครงการ กําหนดการ และ
จัดทําเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติจัดโครงการ
กิจกรรม 
 

1. รางโครงการกิจกรรม 
2. สงแผนปฏิบัติงานได 
ทันเวลา 
 

๑. รางโครงการกิจกรรม 
๒. กําหนดการ 
๓. แผนปฏบิัติงาน 
 

ผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ นาที นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการ
กิจกรรมในแผนปฏิบัติงาน
กิจการนิสิต 
 
 

1. รางโครงการกิจกรรม 
2. โครงการที่จะจัดเปนไป 
ตามแผนปฏิบัติงาน  
 
 

๑. รางโครงการกิจกรรม 
๒. กําหนดการ 
๓. แผนปฏบิัติงานกิจการ

นิสิต 

ผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม ไมถูกตอง 

นักวิชาการศึกษา
ตรวจสอบขอมูลราง

โครงการ 

1 

สโมสรนิสิตเขียน (ราง) โครงการตาม

แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 

๒ 

สงกลับ
เพื่อแกไข 

ถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน เสนอโครงการกิจกรรมและ
กําหนดการตอรองคณบดีให
ลงนามในบันทึกขอความ
เสนอโครงการกิจกรรม
รองรับงบประมาณ 

1. รางโครงการกิจกรรม 
2. สงบันทึกขอความเสนอ 
โครงการกิจกรรมรองรับ 
งบประมาณไดทันเวลา 

๑. บันทึกขอความเสนอ 
โครงการกิจกรรมรองรับ 
งบประมาณ 
๒. รางโครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

นักวิชาการศึกษา 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองคณบดีตรวจสอบขอมูล
และลงนามบันทึกขอความ
เสนอโครงการกิจกรรม
รองรับงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รางโครงการกิจกรรมท่ี 
ผานการตรวจแลว 
2. บันทึกขอความเสนอ 
โครงการกิจกรรมรองรับ
งบประมาณท่ีลงนามแลว 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  รางโครงการกิจกรรม 
๒. กําหนดการ 
๓. บันทึกขอความขอสง 
โครงการรองรับงบประมาณ
ไปยงักองกิจการนิสิต (ควร
สงกอนลวงหนา ๑ เดือน) 
 
 
 
 
 
 

๑. รองคณบดี 
๒. ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง 

รองคณบดี
ตรวจสอบ

งบประมาณ 

๒ 

นักวิชาการศึกษาสง (ราง) 
โครงการกิจกรรม 

สงกลับ
เพื่อแกไข 

๓ ๔ 

สงกลับ
เพื่อแกไข 

ถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
  

ที่ประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิตพิจารณา 
อนุมัติ/ไมอนุมัติ ใหแกผู
ไดรับมอบหมายเขารวม
ประชุม หรือผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม 
ตามลําดับ 
 

๑. ผลการพิจารณา อนุมัติ/ 
ไมอนุมัติ ใหแกผูรับผิดชอบ
โครงการฯ ในเวลา ๓ ช่ัวโมง 
๒. บันทึกขอความอนุมัติ 
งบประมาณจากกองกิจการ
นิสิต 
 

๑.  มติที่ประชุม 
คณะกรรมการกิจการนิสิต 
 

๑. ผูอํานวยการ
กองกิจการนิสิต 
๒. ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน กองกิจการนิสิตจัดทําบันทึก
ขอความอนุมัตงิบประมาณ
แจงไปยังคณะฯ  

๑. โครงการที่เสนอไดรับ 
จัดสรรงบประมาณ ประจําป 
๒. ประกาศโครงการท่ีไดรับ 
จัดสรรงบประมาณเปนไปตาม
งบประมาณท่ีเสนอ 

๑. บันทึกขอความอนุมัติ
งบประมาณ 
๒. ประกาศโครงการที่ไดรับ
จัดสรรงบประมาณ 

กองกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัย
บูรพา 

๔ 

คณะกรรมการฝาย
กิจการนิสิต

มหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

๓ 

กองกิจการนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา

ประกาศโครงการท่ีไดรับอนุมัติ

งบประมาณ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผงักระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ โครงการกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติสามารถดําเนินการแลวเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 
ตัวช้ีวดัสําคัญของกระบวนการ รอยละของโครงการกิจกรรมที่ดําเนินการเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว (รอยละ ๑๐๐) 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๑  ๓๐ นาที ๑. คณะกรรมการสโมสร

นิสิตและผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม
ตรวจสอบองคประกอบที่
เก่ียวของกับการจัด
โครงการกิจกรรม เชน 
สถานที่ วัสดุ 
๒. เขียนโครงการ
กําหนดการและบันทึก
ขอความขออนุมัติจัด
โครงการกิจกรรม 

๑. เอกสารขออนุญาตจัด 
โครงการกิจกรรมมีความ
ถูกตองและขอมูลรายละเอียด
ครบถวน 
๒. ขอมูลโครงการกิจกรรมมี
ความถูกตอง 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 
๔. แผนปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

๒  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๓๐ นาที ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมเสนอโครงการ
กิจกรรมและกําหนดการ
ตออาจารยที่ปรึกษาเพ่ือ
พจิารณานามในบันทึก
ขอความขออนุมัติจัด
โครงการ 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรมมี
ลายเซนผูเก่ียวของครบถวน 
๒. ขอมูลโครงการกิจกรรมมี
ความถูกตอง 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

เร่ิมตน 

สโมสรนิสิตจัดทําโครงการ 

สโมสรนิสิตขออนุมัติจัดโครงการ 

๑ 

สงกลับ
เพ่ือแกไข 

๒ 

ตารางที่ 2 ตารางกระบวนการข้ันตอนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
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ถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 1. นักวิชาการศึกษารับ
โครงการจากผูรับผิดชอบ
โครงการ ตรวจสอบ
ความถูกตองและความ
เรียบรอย 
2. นักวิชาการศึกษา
นําเสนอตอรองคณบดี
ตรวจสอบโครงการ
กิจกรรม กําหนดการและ
ลงนามใหความเห็นชอบ/
ไมเห็นชอบ ในบนัทึก
ขอความขออนุมัติจัด
โครงการกิจกรรม 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรมมี
ลายเซนกํากับจากรองคณบดี 
๒. โครงการกิจกรรมท่ีสมบูรณ 
 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

รองคณบดี 
นักวชิาการศึกษา 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๑ วัน 1. นักวิชาการศึกษาเสนอ
โครงการตอคณบดีเพื่อขอ
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
2. คณบดีพิจารณาแลว
เห็นชอบและอนุมัติใหจัด
โครงการ พรอม
ขอเสนอแนะในการจัด
โครงการ 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม
ไดรับอนุมัติจากคณบดี 
๒. โครงการกิจกรรมท่ีสมบูรณ 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

คณบดี 
นักวชิาการศึกษา 

อนุมัติ 

ไมถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

รองคณบดี
ตรวจสอบขอมูล
โครงการกิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา
เสนอคณบดีขออนุมัติ

โครงการกิจกรรม 

๑ ๒ 

๓ 
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21 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๕  

 
 

 

๑ วัน 
 
 

นักวิชาการศึกษา
จัดเตรียมเอกสารและ
นําเสนอเอกสารการยืม
เงินเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน
สําหรับใชในโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

๑. สงเอกสารยืมเงินได 
ทันเวลากอนจัดโครงการ
กิจกรรม 
๒. เอกสารทุกฉบบัถูกตอง 

๑. สําเนาบันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. สําเนาโครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 
๔. สําเนาประกาศ
งบประมาณที่จัดสรรใหคณะ 
๕. สําเนาประกาศโครงการ
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
๖. เอกสารยืมเงิน ๒ ฉบับ 
๗. บันทึกขอความยืมเงิน 
**เอกสารทุกฉบบัพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวชิาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาจัดเตรียมเอกสาร 

การยืมเงินโครงการ 

๓ 

๔ 
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22 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๖  

 
 
 

 

๕ วัน ๑. เจาหนาที่การเงินกอง
กิจการนิสิตตรวจสอบผล
การลงนามอนุมัติใหจัด
โครงการกิจกรรม และกัน
งบประมาณในสวนท่ีไดรับ
อนุมัติ 
๒. เจาหนาที่การเงินสง
เอกสารอนุมัติใหจัด
โครงการกิจกรรมฉบับจริง
พรอมแจงการดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง กรณี มีคา
วัสดุ ในโครงการกิจกรรม
แกผูรับผิดชอบโครงการ 
๓. บันทึกขอความแจงไป
ยังอาจารยที่ปรึกษาเร่ือง
สถานะโครงการ โดยเงิน
ยืมสําหรับใชในโครงการ
จะรับเปนเช็คเพ่ือนําเขา
บัญชีในชื่ออาจารยที่
ปรึกษาโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจาหนาที่การเงินกัน 
งบประมาณถูกตองตรงตาม
จํานวนที่รองอธิการบดีฝาย
กิจการนิสิตลงนามอนุมัติและ
เปนไปตามประกาศ 
๒. การแจงใหดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง กรณี มีคาวัสดุ
ในโครงการกิจกรรมถูกตอง
และชัดเจน 
 

๑. สําเนาบันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. สําเนาโครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 
๔. สําเนาประกาศ
งบประมาณที่จัดสรรใหคณะ 
๕. สําเนาประกาศโครงการ
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
๖. เอกสารยืมเงิน ๒ ฉบับ 
๗. บันทึกขอความยืมเงิน 
**เอกสารทุกฉบับพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจาหนาที่ 
การเงิน งาน
ธุรการ กอง
กิจการนิสิต 
๒. นักวิชาการ 
ศึกษา 

ขออนุมัตยืิมเงินที่เจาหนาที่การเงิน 

งานธุรการ กองกิจการนิสิต 

๔ 

๕ 
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23 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๗  

 
 
 

 

ตาม
กําหนดการ

จริง 

๑. จัดทําแผนงานโครงการ
กิจกรรม และประสานงาน
บุคคลที่เก่ียวของกับการ
จัดโครงการกิจกรรม 
๒. จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม 
๓. จัดทําตารางแบงหนาที่
แตละฝาย 
๔. ดําเนินการประชุม 
๕. ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมจัดทําบันทึก
ขอความท่ีเก่ียวของ เชน 
หนังสอืเชิญประธานเปด
พธิี หนังสอืขอใชสถานที่ 
๖. ประชาสัมพันธตามส่ือ
ตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ประสานงานครอบคลุม 
๒. กรรมการ/ทีมงาน 
รับทราบแนวทาง ขั้นตอน 
และกระบวนการจัดโครงการ
กิจกรรม 
๓. ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมจัดทําบันทึกขอความ
ที่เก่ียวของ ถูกตองและแนบ
เอกสารครบถวน กอนจัด
โครงการกิจกรรมอยางนอย 
ลวงหนา ๗ วัน 

๑. เอกสารหมายเลข 
โทรศัพทติดตอ 
ผูประสานงาน/ผูเก่ียวของ 
๒. แผนดําเนินงาน 
๓. เอกสารประกอบการ 
ประชุมและกําหนดการ 
๔. ตารางแบงหนาที่แตละ
ฝาย 
๕. บันทึกขอความที่ 
เก่ียวของ เชน ขอใชสถานที่  
๖. สําเนาเอกสารโครงการ
หรือกําหนดการ 

๑. ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
2.คณะกรรมการ
สโมสรนิสิต 

สโมสรนิสิตดําเนินการจัดโครงการ

กิจกรรมสําหรับนิสิต 

๕ 

๖ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน ๑. สรุปงบประมาณ
คาใชจาย 
โครงการกิจกรรม (โดยสง
เจาหนาที่การเงิน งาน
ธุรการ กองกิจการนิสิต) 
๒. สรุปประเมินผลการจัด
โครงการกิจกรรม 
๓. สรุปปญหา/
ขอเสนอแนะในการ 
จัดโครงการกิจกรรม 

๑. เอกสารสรุปงบประมาณ 
คาใชจายถูกตอง และนบ
หลักฐานการเงินถูกตอง
ครบถวน 
๒. สรุปประเมินผลการจัด 
โครงการกิจกรรมครบถวน
ตามแบบฟอรมรายงานผลการ
จัดกิจกรรม 
๓. บรรลุวัตถุประสงคตาม 
เปาหมายที่ต้ังไว 
๔. นําปญหา/ขอเสนอแนะไป 
ปรับปรุงในการจัดคร้ังตอไป 

๑. เอกสารสรุป 
งบประมาณ 
๒. เอกสารสรุปประเมินผล 
๓. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติเบิกคาใชจายพรอม 
หลักฐานการจายเงิน 
๔. เอกสารโครงการ 
กิจกรรมฉบับจริง 
๕. แบบประเมินผล 

๑. ผูรับผิดชอบ 

โครงการกิจกรรม 
๒. เจาหนาที่ 
การเงิน งาน
ธุรการ กอง
กิจการนิสิต 

 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ วัน จัดเก็บสถานที่ เอกสาร 
วัสดุที่ใชในโครงการ และ
จัดทําหนังสือขอบคุณไป
ยังหนวยงานหรือผูให
ความอนุเคราะหในการจัด
โครงการกิจกรรม 

๑. จัดเก็บสถานที่ ทําความ 
สะอาด ใหเรียบรอยภายใน ๑ 
วัน 
๒. จัดทําหนังสือขอบคุณไปยัง 
หนวยงานหรือผูใหความ
อนุเคราะหใหแลวเสร็จ 
ภายใน ๗ วัน 

บันทึกขอความหรือหนังสือ 
ขอบคุณไปยังหนวยงานหรือ
ผูใหความอนุเคราะห 

ผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม 

สโมสรนิสิตสรุปผลการดําเนินโครงการกิจกรรม 

และนําผลการประเมิน/ขอเสนอแนะ มาปรับปรุง

ในการจัดกิจกรรมคร้ังถัดไป 

ส้ินสุดกระบวนการ 

๖ 

สโมสรนิสิตจัดเก็บสถานท่ีในการดําเนิน

กิจกรรม และทําหนังสือขอบคุณไปยัง

หนวยงานผูใหความอนุเคราะห 
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3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 จากผังกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถ
แสดงเปนขั้นตอนการจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตและเสนอรางโครงการกิจกรรม ดังแสดงในตาราง
ที่ ๓ 
 
ตารางที่ 3 ขั้นตอนการจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนสิิตและเสนอรางโครงการกิจกรรม 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. คณะกรรมการฝาย 
กิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
และสโมสรนิสิตประชุมจัดทํา
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 
 

1. สโมสรนิสิตรวบรวมขอมูลปฏิทินกิจกรรมสวนกลางของ
องคการนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพาและนําสงใหนักวิชาการ
ศึกษา  
2. รองคณบดี คณะกรรมการฝายกิจการนิสิต 
กรรมการบริหารสโมสรนิสิตและนักวิชาการศึกษาประชุม
รวมกันเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 
3. หลังจากสิ้นการประชุมแลว นักวิชาการศึกษาจะตอง
จัดทํารายงานการประชุม และแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต
เพ่ือแจงใหผูเกี่ยวของทราบ 
 

๒. สโมสรนสิิตเขียน  
(ราง) โครงการตามแผนปฏิบัติงาน
กิจการนิสิต 
 

1. สโมสรนิสิต/ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรม เขียน (ราง) 
รายละเอียดโครงการตาง ๆ และรายละเอียดงบประมาณใน
การจัดโครงการใหครบถวนและชัดเจน ตามแผนปฏิบัติงาน
กิจการนิสิต และเสนอตามลําดับถัดไป  
 

๓. นักวิชาการศึกษา 
ตรวจสอบขอมูลรางโครงการ 

 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบขอมูล ดังน้ี 
  1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ วันและเวลาการจัด
โครงการตรงตามแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตหรือไม  
   2. ตรวจสอบงบประมาณที่ใชวามีความถูกตองและ
สอดคลองตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดสรรเงิน
คาบํารุงกิจกรรม/คาบํารุงกีฬา ที่จัดสรรใหกับคณะฯ 
https://affairs.buu.ac.th/index.php/detailbyteam/g
etdataRule/๑ 
 

3. รองคณบดีตรวจสอบงบประมาณ
โครงการ 

1. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของแผนปฏิบัติ
งานกิจการนิสิตแลว หากไมมีการแกไขจึงนําเสนอตอรอง
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คณบดีเพ่ือตรวจสอบงบประมาณโครงการ และใหความ
เห็นชอบ 
2. นักวิชาการศึกษานําเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมตัิ/
ไมอนุมัตแิผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต หากมีกรณีแกไขและไม
อนุมัติ ใหนักวิชาการศึกษาประสานงานกับสโมสรนิสิตเพ่ือ
ดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของคณบดี 
3. หากคณบดีอนุมัติแลว ใหนักวิชาการศกึษาดําเนินการสง
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตไปยังกองกิจการนิสิต (สง
ลวงหนากอนที่จะจัดโครงการ 1 เดือน)  
 

4. คณะกรรมการกิจการนสิิต
มหาวิทยาลัย 

รองคณบดีหรือผูที่ไดรบัมอบหมายเขารวมประชุม
คณะกรรมการกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย ดําเนินการชี้แจง
รายละเอียดการจัดโครงการและงบประมาณที่ใชในการจัด
กิจกรรม เพื่อใหที่ประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิต
มหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ  
 

5. กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

1. กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยสงบันทึกขอความเร่ือง
เห็นชอบในการใชงบประมาณมายังคณะ ฯ และจัดทํา
ประกาศตอไป  
2. นักวิชาการศึกษาไดรับบันทึกขอความเร่ือง เห็นชอบใน
การใชงบประมาณจากกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย แลว 
สําเนาแจงใหอาจารยท่ีปรกึษาโครงการและสโมสรนิสิต
ทราบ 
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จากผังกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถ
แสดงเปนขั้นตอนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังแสดงในตารางที่ 4 
 

ตารางที่ ๔ ขั้นตอนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. สโมสรนสิิตจัดทําโครงการตาม 
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 

๑. คณะกรรมการสโมสรนิสิตและผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมตรวจสอบองคประกอบท่ีเก่ียวของกับการจัด
โครงการกิจกรรม เชน สถานที่ วัสดุ 
๒. การเขียนโครงการประกอบดวยสวนตาง ๆ ไดแก 
 2.1 ชื่อโครงการ 
 2.2 หนวยกิจกรรมที่รบัผิดชอบ 
 2.3 นิสิตรับผิดชอบโครงการ 
 2.4 อาจารยที่ปรึกษาโครงการ  
 2.5 ประเภทโครงการ  
 2.6 ประเภทกิจกรรม 
 2.7 สนองตอการพัฒนานิสิตภายใตกรอบ TQF 
 2.8 ลักษณะ/รปูแบบการจัดกิจกรรม 
 2.9 หลักการและเหตุผล 
 2.10 จุดมุงหมาย/วัตถุประสงคในการจัด
โครงการ/ตัวชี้วัด 
 2.11 สถานที่จัดกิจกรรมตามโครงการ 
 2.12 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 2.13 ผูเขารวมโครงการ 
 2.14 ขั้นตอนการดําเนินงานและแผนการ
ดําเนินงานโครงการ 
 2.15 ตารางแผนการดําเนินงาน 
 2.16 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
 2.17 งบประมาณดําเนนิการ 
 2.18 การสงรายงานประเมินผลโครงการและ
เอกสารเบิกคาใชจายตามโครงการ 
3. ติดตอประสานงานผูเก่ียวของ 
 3.1 ประธานเปดงาน 
 3.2 วิทยากร 
 3.3 กําหนดวัน หัวขอเร่ือง เอกสารตาง ๆ ที่ใชใน
การจัดกิจกรรมโครงการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. จองสถานที่ / ยืมอุปกรณจัดกิจกรรมโครงการ 
 4.1 ขออนุญาตใชสถานที่ เชน โรงยิม สนามฟุต
ซอล เปนตน 
 4.2 ขออนุญาตยืมอุปกรณ เชน ลูกฟุตบอล ลูก
บาส เปนตน  

๒. สโมสรนสิิตขออนุมัติจัดโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรมเสนอโครงการกิจกรรมและ
กําหนดการตออาจารยที่ปรึกษาเพ่ือพิจารณานามในบันทึก
ขอความขออนุมัติจัดโครงการ 

๓. รองคณบดีตรวจสอบขอมูล 
โครงการกิจกรรม 

1. นักวิชาการศึกษารับโครงการจากผูรับผิดชอบโครงการ 
ตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอย 
2. นักวิชาการศึกษานําเสนอตอรองคณบดีเพ่ือตรวจสอบ
โครงการกิจกรรม กําหนดการและลงนามใหความเห็นชอบ/
ไมเห็นชอบ ในบันทึกขอความขออนุมตัิจัดโครงการกิจกรรม 

๔. นักวิชาการศึกษาเสนอคณบดีขอ 
อนุมัติโครงการกิจกรรม 

1. นักวิชาการศึกษาเสนอโครงการตอคณบดีเพ่ือขออนุมัติ
จัดโครงการกิจกรรม 
2. คณบดีพิจารณาแลวเห็นชอบและอนุมัติใหจัดโครงการ 
พรอมขอเสนอแนะในการจัดโครงการ 

๕. นักวิชาการศึกษาจัดเตรยีม 
เอกสารการยืมเงินโครงการ 

นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกขอความและเอกสารยืมเงิน 
ไปยังเจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กองกิจการนิสิต เพื่อ
ตรวจสอบงบประมาณ โดยเตรียมเอกสารดังนี้ 
1. สําเนาโครงการ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนาถูกตองโดย 

อาจารยท่ีปรึกษาโครงการ 

2. เอกสารยืมเงนิ 2 ใบ พรอมลายเซ็นอาจารยที่ปรึกษา 

โครงการ และสําเนาประกาศ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา
ถูกตองโดยอาจารยท่ีปรกึษาโครงการ 

๓. บันทึกขอความขอยืมเงิน 
6. นักวิชาการศึกษาขออนุมัติยืมเงินที่
เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กอง
กิจการนิสิต 

๑. นักวิชาการศึกษาสงเอกสารขออนุมัติยืมเงินที่เจาหนาท่ี
การเงนิ งานธุรการ กองกิจการนิสิต 
2. เจาหนาที่การเงินกองกิจการนิสิตตรวจสอบผลการลง
นามอนุมัติใหจัดโครงการกิจกรรม หลังจากตรวจสอบขอมูล
เสร็จสิ้น เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กองกิจการนิสิต ทํา
บันทึกขอความมายังคณะ ฯ แจงผลการยืมเงิน และกัน
งบประมาณในสวนที่ไดรับอนุมัติ  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. เจาหนาที่การเงินสงเอกสารอนุมัติใหจัดโครงการ
กิจกรรมฉบับจริงพรอมแจงการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
กรณี มีคาวัสดุ ในโครงการกิจกรรมแกผูรบัผิดชอบโครงการ 
4. บันทึกขอความแจงไปยังอาจารยที่ปรึกษาเร่ืองสถานะ
โครงการ โดยเงนิยืมสําหรับใชในโครงการจะรับเปนเช็คเพ่ือ
นําเขาบัญชีในชื่ออาจารยที่ปรึกษาโครงการ 

7. สโมสรนิสิตดําเนินการจัดโครงการ
กิจกรรมสําหรับนิสิต 

๑. ทําบันทึกติดตอหนวยงานตาง ๆ หลังอนุมัติโครงการ 
- เรื่องเชิญเปนประธานในพิธีเปดงาน เชิญ 

อธิการบดี/ คณบดี  
- จัดทําหนังสือเชิญวิทยาการ ไปยังสถานท่ีทํางาน 

ของวิทยากร พรอมแนบกําหนดการ 
- จัดทําบันทึกขอความและเอกสารยืมเงิน ไปยัง 

เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กองกิจการนิสิต  
- หนังสือขอใชสถานท่ี แนบสําเนาโครงการ  

กําหนดการ 
- จัดทําสื่อประชาสัมพันธ และประชาสัมพันธตาม 

สื่อตาง ๆ  
๒. บันทึกขอความเชิญผูเขารวมโครงการกิจกรรม 
๓. จัดทําตารางแบงหนาที่แตละฝาย 
๔. จัดพิมพรายชื่อผูเขารวมโครงการเพ่ือลงทะเบียนในวัน
กิจกรรม 
๕. จัดทําบันทึกขอความเชิญเขารวมงานและประชาสัมพันธ
ตามสื่อตาง ๆ เชน เว็บไซด เฟสบุค 
6. ทําเอกสารจัดซื้อจัดจางเพ่ือขอซื้อวัสดุที่จะใชในการจัด
โครงการกิจกรรม 
7. จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกิจกรรมโครงการ 
8. จัดเตรียมอุปกรณท่ีใชในพิธีเปดการจัดกิจกรรมโครงการ 
เชน พาน แฟมกลาวเปดงาน ปายชื่อประธานในพิธี/
วิทยากร 
9. ดําเนินการจัดโครงการกิจกรรมตามกําหนดการที่
วางแผนไว 
 - รับลงทะเบียน แจกเอกสารประกอบ 
 - อาหารวาง อาหาร สาํหรับผูเขารวมกิจกรรม/
วิทยากร  
 - อํานวยความสะดวกวิทยากร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 -จัดพิธีกรกลาวตอนรบัผูเขารวมกิจกรรมโครงการ 
 - จัดเก็บแบบประเมินหลังกิจกรรมแลวเสร็จ 
 - เก็บภาพบรรยายกาศในการจัดกิจกรรมโครงการ 

8. สโมสรนิสิตสรุปผลการดําเนิน
โครงการกิจกรรม และนําผลการ
ประเมิน/ขอเสนอแนะ มาปรับปรุงใน
การจัดกิจกรรมครั้งถัดไป 

1. รวบรวมใบเสร็จคาใชจายทั้งหมด สรุปงบประมาณ
คาใชจาย และเงินยืมที่เหลือ ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
โดยสงหลักฐานท้ังหมดที่เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กอง
กิจการนิสิต เพ่ือทางฝายการเงินนําเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการนิสิต ตอไป 

2. จัดทําเอกสารสรุปผลกิจกรรม ประกอบไปดวย 

 - โครงการที่ไดรับการอนุมัติ 
 - กําหนดการ/คํากลาวเปด-ปดงาน 
 - คําสั่งคณะกรรมการดําเนินโครงการ 
 - หนังสือติดตอ/หนังสือขอความรวมมือ/หนังสือ
เชิญวิทยากร 
 - เอกสารประกอบการอบรม เอกสารที่แจกใน
โครงการ 
 - รายชื่อผูเขาเขารวมโครงการ/ใบลงทะเบียน 
 - เครื่องมือที่ใชในการประเมินโครงการ 
(แบบสอบถาม) 
 - ภาพบรรยายกาศการดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ประกอบ 
3. การจัดทําแบบประเมินโดยใช Google Form 
แบบสอบถาม Online ในการประเมินผลกิจกรรมโครงการ
และนําผลการประเมินมาวิเคราะหและสรปุผล  

9. สโมสรนิสิตจัดเก็บสถานที่ในการ
ดําเนินกิจกรรม และทําหนังสอื
ขอบคุณไปยังหนวยงานผูใหความ
อนุเคราะห 

สโมสรนสิิตและผูรบัผิดชอบโครงการดําเนินการจัดเก็บ
สถานที่ เอกสาร วัสดุท่ีใชในโครงการ และจัดทําหนังสือ
ขอบคุณไปยังหนวยงานหรือผูใหความอนุเคราะหในการจัด
โครงการกิจกรรม 
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3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 

 กิจกรรมนิสิตนั้น ถือเปนกิจกรรมที่จัดข้ึนเพ่ือพัฒนานิสิต สงเสริมและสนับสนุนการทํากิจกรรม
ดานศิลปะวัฒนธรรม ดานคณุธรรมและจริยธรรม ดานบําเพ็ญประโยชน ดานกีฬาเพ่ือสุขภาพและดาน
วิชาการเพ่ือการพัฒนานิสิตใหเปนบัณฑิตที่พึงประสงค นักวิชาการศึกษาท่ีปฏิบัติงานดานกิจการนิสิต
ตองมีความเขาใจในรายละเอียดโครงการเปนอยางดี นอกจากมีความรู ทักษะแลว ยังตองศึกษา
ประกาศ ระเบียบ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของกับการจัดกิจกรรมของนิสิต เพื่อนํามาปฏิบัติให
ถูกตอง มีมาตรฐาน และเปนไปในทางเดียวกัน โดยมีแผนปฏิบัติงานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับ
นิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 แสดงแผนปฏิบัติงานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

แผนปฏิบัติงาน ราง โครงการกิจกรรม
ตรวจสอบขอมูล
โครงการกิจกรรม

รองคณบดีตรวจสอบ
งบประมาณ

คณะกรรมการฝาย
กิจการนิสิต

มหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ

กองกิจการนิสิต
มหาวิทยาลัยบูรพา

ประกาศโครงการที่ไดรับ
อนุมัติงบประมาณ

สโมสรนิสิตจัดทํา
โครงการ

นักวิชาการศกึษาขอ
อนุมัติจัดโครงการ

รองคณบดีตรวจสอบ
ขอมูลโครงการกิจกรรม

เสนอคณบดีขออนุมัติ
โครงการกจิกรรม

นักวิชาการศึกษา
จัดเตรียมเอกสารที่

เก่ียวของ
ขออนุมัติยืมเงิน

สโมสรนิสติดําเนนิ
กิจกรรมในสวนตาง ๆ 

ตามแผนที่วางไว

สโมสรนิสติประเมินผล
กิจกรรม

สโมสรนิสิตสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ

กิจกรรม

นําผลการประเมิน/
ขอเสนอแนะ มา
ปรับปรุงในการจัด
กิจกรรมครั้งหนา

ส้ินสุดกระบวนการ



๓๓ 
 

 

 

3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต               
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อใหไดกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ           
มีมาตรฐาน และเปนไปในทางเดียวกัน นักวิชาการศึกษาควรศึกษาและดําเนินการเพ่ิมเติมในเรื่องตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

1. นักวิชาการศกึษาควรมีความรูความเขาใจในรายละเอียดโครงการและขั้นตอนการจัด 
โครงการกิจกรรม ตามภาพที่ 4 (๑) ภาพที่ 4 (๒) และภาพที่ 5  

2. นักวิชาการศกึษาควรศึกษาประกาศ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัด 
โครงการกิจกรรม ที่ https://affairs.buu.ac.th/index.php/detailbyteam/getdataRule/1 

3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการ จัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ตองเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา 
ดังนี้ 

1. โครงการกิจกรรมที่ดําเนินการ มีในแผนปฏิบัติงานที่กําหนดไว 
2. ดําเนินการจัดโครงการกิจกรรมตามกําหนดการที่กําหนดไว 
3. มีการสรุปผลโครงการกิจกรรม สรุปคาใชจายตอมหาวิทยาลัย สรุปผลการจัดโครงการ

กิจกรรมตามวัตถุประสงค ประเด็นปญหา อุปสรรคและขอเสนอแนะ 
4. รายงานผลการจัดโครงการกิจกรรมและทบทวน เพ่ือนําผลการประเมินไปใชปรับปรุงในการ

จัดโครงการกิจกรรมครั้งตอไปใหมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 

 เพื่อใหการจัดโครงการกิจกรรม ดําเนินงานอยางถูกตองเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพของงาน 
และมีประสิทธิภาพ ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรมที่ปฏิบัติงานในกระบวนการตองรายงานผลการ
ดําเนินงานเพ่ือพัฒนานิสิตและมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนตอรองคณบดีท่ีดูแลดานกิจการนิสิต 
รวมทั้งรายงานปญหาและความเสี่ยงที่พบ มีการติดตามผลการจัดโครงการกิจกรรมความสําเร็จบรรลุ
เปาหมายตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว นําขอเสนอแนะหรือปญหาที่พบ ไปปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานใน
คร้ังตอไป 
  



บทที่ ๔  

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 
  

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง กระบวนการจัดโครงการกิจกรรม สําหรับนิสิตคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ไดรวบรวมขอมูลและปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข การพัฒนางาน 
และความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน ไดดังนี้ 

๔.๑  ปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง  

การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข 
๑. ขาดความรู ความ 
เขาใจ ในการจัดทํา 
โครงการกิจกรรม 

1. การตรวจสอบความถูกตองของ 
โครงการกิจกรรมในหมวด
งบประมาณ 
 
 
๒. ผูรับผิดชอบไมตรวจสอบความ 
ถูกตองของแบบฟอรมโครงการและ
คําถูกคําผิดใหถูกตอง 
 
 

๑. ตรวจสอบรายละเอียด 
คาใชจายตาง ๆ ในโครงการ
กิจกรรม โดยยึดตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๒. นักวิชาการศึกษาทําหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการ โดยยึดรูปแบบโครงการที่
กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพากําหนด 

2.  การขออนุมัติ
งบประมาณ 

๑.  สงเอกสารขออนุมัติงบประมาณ
หรือรางโครงการลาชา ไมสามารถสง
เอกสารเพ่ือขออนุมัติงบประมาณที่
ใชในการจัดโครงการกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา 
กําหนดไว ทําใหตองเลื่อนการจัด
โครงการกิจกรรมออกไป 

1.  ผูปฏิบัติงานตองจัดทํา
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตและ
กํานดงบประมาณสําหรับใชใน
โครงการที่ถูกตองและชัดเจน กอน
จัดโครงการลวงหนา ๑ เดือน เพ่ือ
เสนอรางโครงการเขาที่ประชุม
คณะกรรมการกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัยบูรพา ในอนุมัติ
งบประมาณ 



๓๕ 
 

 

 

การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข 
3.  การดําเนินการจัด
โครงการกิจกรรม 

1.  การขอใชสถานที่แบบเรงดวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  การขอยืมอุปกรณแบบเรงดวน 

1.  ผูรับผิดชอบตรวจสอบตาราง
การใชสถานที่, หองประชุม, สนาม
กีฬา กับกองกิจการนิสิตหรอืผูดูแล 
วาวันที่จะจัดโครงการกิจกรรม มี
การใชสถานที่หรือไม และจัดทํา
บันทึกขอความขอใชสถานที่ไปยัง
สวนงานที่เก่ียวของหลังจากที่
โครงการไดรับการอนุมัติแลว  
 
2.  จัดทําระเบียบขอปฏิบัติ และ
ประชาสัมพันธใหนิสิตทราบ
ผูรับผิดชอบติดตอประสานงานไป
ยังหนวยงานท่ีจะยืมอุปกรณ กอน
ลวงหนา ๓ วัน  

4.  การสรุปผลการ
ดําเนินการจัดโครงการ
กิจกรรม 

1.  นิสิตที่เขารวมมีจํานวนนอยและ
ไมทราบวามีการจัดงาน 
 
 
 
 
 
2.  หลักฐานประกอบการเบิกจายไม
ถูกตอง / ไมสมบูรณ หรือใชจายไม
ตรงตามรายการงบประมาณใน
โครงการ และสงหลักฐานลาชา 
ส ง ผ ล ให ผู รั บ ผิ ด ช อบ โค ร ง ก า ร
กิจกรรมไมสามารถเบิกจายเงินไดทัน
ระยะเวลาที่กําหนด 

1.  จัดทําสื่อประชาสัมพันธกอน
ลวงหนา  ๑ เดือน ผานทางสื่อ  
ตาง ๆ เชน Line, Facebook และ
เว็บไซดคณะ หรือจัดทําบันทึก
ขอความเชิญผูเขารวมพรอมแนบ
กําหนดการ 
 
2. ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรม 
ตองติดตามหลักฐานการจายเงิน
ทันทีและสงใหกับนักวิชาการ
ศึกษาตรวจสอบความถูกตองใน
หลักฐานเบ้ืองตน ภายใน 3 วัน
นับตั้งแตวันสิ้นสุดกิจกรรม 

   
  
 
 



๓๖ 
 

 

 

๔.๒  การพัฒนางาน 

 
ผูเขียนตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว อันเปนผลจากการจัดทําคูมือคร้ังนี้เรียบรอย

แลว ผูเขียนทําจึงสรปุขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
๑.  เพื่อใหการจัดโครงการกิจกรรมอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานควรดําเนินการศึกษา

ขั้นตอน ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติ ในการจัดกิจกรรม เพ่ือใหโครงการบรรลุผลสําเร็จ
ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.  ควรมีการประชุมวางแผนลวงหนารวมกันระหวางผูที่เกี่ยวของทุกครั้งกอนการจัดโครงการ
กิจกรรมนิสิต เพ่ือเตรียมการในการจัดกิจกรรมนั้น ๆ และมอบหมายภาระหนาที่ใหแตละ 
ฝายอยางชัดเจน ไมใหเกิดความทับซอน รวมทั้งวางแผนการใชงบประมาณใหความคุมคาและเกิด
ประสิทธิผลมากที่สุด  

๓.  จัดทําระเบียบขอปฏิบัติในการขอยืมอุปกรณ และการใชหองประชุมและสถานที่ภายใน  
คณะวิทยาการสารสนเทศใหชัดเจน รวมทั้งประชาสัมพันธใหนิสิตและผูที่ใชบริการไดรับทราบอยางทั่วถึง 

๔.  จัดกิจกรรมหรือการอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกกลุมผูนํานิสิตของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
เพ่ือเปนการปรับทัศนคติในการทํางานและกอใหเกิดความเขาใจ ความรกัความสามัคคีภายในทีม สามารถ
ทํางานรวมกันและบรรลุเปาหมายที่วางไวได 

๕.  ประชาสัมพันธและสรางความตระหนักใหแกนิสิตทราบถึงประโยชนที่จะไดรับจากการเขา
รวมโครงการกิจกรรมนิสิต รวมทั้งเพิ่มชองทางการประชาสัมพันธใหทั่วถึงเขาถึงกลุมเปาหมาย และ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดกิจกรรมใหมีความหลากหลายนาสนใจมากย่ิงขึ้นเพื่อเปนการชักจูงใหนิสิต
อยากเขารวมกิจกรรม 

๖.  เรงรัดการสรุปผลการดําเนินโครงการกิจกรรมนิสิตของสโมสรนิสิตใหแลวเสร็จภายใน      
30 วัน นับตั้งแตวันสิ้นสุดกิจกรรม และใหคําแนะนําแกนิสิต กรณีนิสิตมีขอสงสัยหรือปญหาในการสรุป
โครงการ 
  
๔.๓ ความเสี่ยง 
 
 ๑.  บางกิจกรรมที่จัดอาจมีการใชสถานที่ของคณะหรือหนวยงานในมหาวิทยาลัย เชน โรงยิม,   
สนามฟุตซอล หรือวันเวลาที่จัดอาจตรงกับชวงที่มีการเรียนการสอน  
 ๒.  มีจัดการเรียนการสอนชดเชยที่ตรงกับวันจัดกิจกรรม จึงทําใหนิสิตบางกลุมไมสามารถเขา
รวมได  
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