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คาํนํา 

 

การจัดทําคูมือปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับน้ี มีวัตถุประสงคเพ่ือใหคณะวิทยาการสารสนเทศมีแนวทาง
ปฏิบัติในการปฏิบัติงานของผูปฏิบัติงานดานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการ
สารสนเทศ เปนหลักฐานที่เปนลายลักษณอักษรในการถายทอดกระบวนการทํางาน และเพื่อให
ผูปฏิบัติงานปฏิบัติตามวิธีการที่กําหนด ลดขอผิดพลาดและลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานที่ไมเปน
ระบบ  
 ผูเขียนหวังเปนอยางย่ิงวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานที่กําหนดใน
คูมือฉบับนี้ นาํไปใชในการดําเนินงานและปรับปรุงกระบวนการใหมีความครบถวน สมบูรณยิ่งขึ้น 
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บทท่ี 1  

บทนํา 

1.1 ขอบเขตของงานตามคูมือ 

กิจกรรมนิสิต หมายถึง กิจกรรมที่สงเสริมใหนิสิตไดเรียนรูนอกชั้นเรียน ใหเปนผูมีความประสบการณ 
มีความรู ความสามารถทางดานวิชาการและวิชาชีพ รูจักสิทธิและหนาที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตย มี
ความรับผิดชอบตอสวนรวม เคารพสิทธิและหนาที่ของผูอ่ืน สามารถเปนผูนําทางสังคม เสียสละ บําเพ็ญ
ประโยชน อุทิศตนเพ่ือประโยชนสวนรวมผานรูปแบบกิจกรรมท่ีมุงเนนและสรางเสริมบุคลิกภาพ พลาอนามัย 
ความมีนํ้าใจนักกีฬาและรูจักแบงปนใหแกเพ่ือนนิสิตเชื่อมความสัมพันธแลกเปลี่ยนเรียนรู ประสบการณ และ
ความรูความเขาใจระหวางนิสิตของมหาวิทยาลัยและตอสถาบันอื่น รักษาไวซึ่งวัฒนธรรมขนบธรรมเนียม
ประเพณีและเอกลักษณอันดีงามของชาติ มีความคิดริเริ่มสรางสรรคสิ่งท่ีดีงามและเปนประโยชนตอสวนรวม 
ผดุงไวและเผยแพรเกียรติคุณของมหาวิทยาลัยบูรพา และเปนผูมีคุณลักษณะที่พึงประสงคของบัณฑิต
มหาวิทยาลัยบูรพา (ขอบังคับมหาวิทยาลัยบูรพาวาดวยกิจกรรมนิสิต ระดับปริญญาตรี พ.ศ. ๒๕๕๒,       
๒๕๕๒ : ๒) 

คูมือกระบวนการการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
จัดทําข้ึนโดยมีจุดมุงหมายใหผูปฏิบัติงานหรือผูที่เก่ียวของ ไดศึกษาและปฏิบัติไดอยางถูกตอง ตั้งแตการ
ตรวจสอบแผนปฏิบัติงานคณะฯ การทบทวนผลการดําเนินงานที่ผานมา การเขียนโครงการ กําหนดการ การ
ประชุมเตรียมงาน การจัดทําเอกสารติดตอประสานงาน จัดทําเอกสารสรุปคาใชจายโครงการและรายงาน
ประเมินผลการดําเนินโครงการกิจกรรม โดยศึกษาขอบังคับ ระเบียบ ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เอกสารและ
แบบฟอรมตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ ซึ่งเก่ียวของกับผูปฏิบัติหนาที่รับผิดชอบจัดโครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนานิสิต 
โดยเฉพาะผูปฏิบัติหนาที่งานกิจการนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ 

1.2 วัตถุประสงค 

 ๑.๒.๑  เพ่ือสรางความรูความเขาใจในหลักการ กระบวนการ และขั้นตอนการขออนุมัติการจัด
โครงการหรือการจัดกิจกรรมสําหรับนิสิต คณะวิทยาการสารสนเทศ 
 ๑.๒.๒  เพ่ือใหการดําเนินการจัดกิจกรรมเปนไปตามขอบังคบัมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยกิจกรรมนิสิต
ระดับปริญญาตรี 
 ๑.๒.๓ เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการดําเนินงานจัดทําโครงการ สามารถจัดโครงการ
กิจกรรมที่แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการตาง ๆ เปนลายลักษณอักษรที่ชัดเจน    
เพ่ือใชประโยชนในการบริหารหนวยงาน และเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนดําเนินงานการจัดโครงการ
กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จตามเปาหมายที่กําหนดไวตามเอกสารอางอิงในการ
ปฏิบัติงานโดยแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับบุคลากรท่ีเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนากระบวนการ
ทํางานอยางเปนมืออาชีพ  ไดรับรูและเขาใจถึงวิธีการปฏิบัติงานและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูได
อยางมีประสิทธิภาพ 



๒ 
 

 

 ๑.๒.๔ เพ่ือเปนแนวทางใหผูบริหารและหรือผูบังคับบัญชาสามารถติดตาม ตรวจสอบและให
คําแนะนํา ปรึกษา ในแตละขั้นตอนการดําเนินงาน และประเมินผลสําเร็จการดําเนินงานโครงการกิจกรรม   
นั้น ๆ ได  

1.3 คําจํากัดความหรือนิยามศัพทเฉพาะ 

มหาวิทยาลัย หมายความวา มหาวิทยาลัยบูรพา 
คณบดี หมายความวา คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ 
รองคณบดี หมายความวา รองคณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ ที่ไดรับมอบอํานาจหนาที่ใหกํากับ 

ดูแล และสั่งการเกี่ยวกับงานดานการเรียนการสอน ตามคําสั่งคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา   
ที่ 0057/2565 เรื่อง การมอบอํานาจชวงของคณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ ใหรองคณบดี ปฏิบัติการ
แทน  

นิสิต หมายความวา นิสิตทุกระดับการศึกษาของคณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 นายกสโมสรนิสิตคณะ หมายความวา นิสิตท่ีไดรับการเลือกตั้ งภายในคณะและเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตอคณบดีเพ่ือพิจารณาทําคาํสั่งแตงตั้ง 
 สโมสรนิสิตคณะ หมายความวา หนวยงานที่อยูภายใตคณะ มีหนาที่ปกปองรักษาผลประโยชนและ
สิทธิอันชอบธรรมของนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศในเรื่องที่เกี่ยวกับกิจกรรมนิสิต ไมวาจะเปนกิจกรรม
ภายในคณะวิทยาการสารสนเทศ หรือกิจกรรมภายนอกคณะวิทยาการสารสนเทศ เปนตัวแทนของนิสิต    
คณะวิทยาการสารสนเทศในการติดตอกับสถาบันตาง ๆ และพิจารณาจัดทํานโยบายบริหารโครงการในแตละ       
ปการศึกษา บริหารและดําเนินงานใหเปนไปตามนโยบายที่ไดกําหนดไว ดูแลและดําเนินงานของสโมสรนิสิต 
ตลอดจนโครงการตาง ๆ ตามแตเห็นสมควรของนายกสโมสรนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
 กิจกรรมนิสิต หมายความวา กิจกรรมที่ดําเนินการโดยนิสิต หรือมหาวิทยาลัย เพ่ือหาประสบการณใน
อันที่จะพัฒนาตนเองทั้งในดานรางกาย อารมณ สังคม และดานวิชาการ ทั้งนี้ ไมเกี่ยวของกับคะแนนผล
การศึกษาหรือผลประโยชนอยางอื่น และเปนกิจกรรมที่ไดรับความเห็นชอบ และสนับสนุนจากมหาวิทยาลัย
บูรพา (ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา วาดวยเงินคาบํารงุกิจกรรมนิสิตและคาบํารุงกีฬา)  
 โครงการ หมายความวา การวางแผนอยางเปนระบบ ประกอบดวยกิจกรรมยอยหลายกิจกรรมที่ตอง
อาศัยทรัพยากรในการดําเนินงานเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตามวัตถุประสงคหรือเปาหมายตามที่วางแผนไว      
การเขียนโครงการจึงเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งของการวางแผน ที่จะทําใหองคกรหรือหนวยงานบรรลุผลสําเร็จ
ตามเปาหมาย 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิตประจําคณะ หมายความวา คณะกรรมการท่ีแตงตั้งโดยคณะวิทยาการ
สารสนเทศ ทําหนาที่ดูแลใหความชวยเหลือในการดําเนินงานของสโมสรนิสิตคณะ ใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่
ไดตั้งไว กําหนดเปาหมายการดําเนินงานที่สอดคลองกับนโยบายและแผนปฏิบัติการดานการพัฒนานิสิต จัดทํา
แผนงานและงบประมาณประจําป รับผิดชอบดานการจัดงานนิสิต งานพบผูปกครอง แนะแนวในการศึกษาตอ
ทั้งในและนอกประเทศ และการหางานทํา จัดทําคูมือกิจกรรมนิสิต พิจารณาและดูแลกิจกรรมของนิสิตทั้งใน
ดานวิชาการและดานสันทนาการ รับผิดชอบดานการจัดสรรทุนใหแกนิสิตระดับปริญญาตรี และเปนตัวแทน
คณะฯ ในการรวมกิจกรรมท่ีเกี่ยวของกับทุนการศึกษาขององคกรท่ีสนับสนุนทุนการศึกษาแกคณะฯ สงเสริม
การเปนผูนําทางสังคม เสียสละ บําเพ็ญประโยชน อุทศิตนเพื่อประโยชนสวนรวมทุกดาน รวมทั้งดานจริยธรรม
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และดูแลดานวินัยของนิสิต สงเสริมใหนิสิตรูจักใชสิทธิและหนาที่ของตนเองในระบอบประชาธิปไตย โดยฝก
และปลูกฝงนิสิตใหมีความรับผิดชอบตอสวนรวม มีความเคารพในสิทธิและหนาที่ของผูอื่น สรางเครือขายเพ่ือ
เชื่อมความสัมพันธ แลกเปลี่ยนความรู และประสบการณระหวางนิสิตของมหาวิทยาลัย และตอสถาบันอื่น   
สงเสริมและปลูกฝงใหนิสิตรักษาไวซ่ึงวัฒนธรรมขนบธรรมเนียมประเพณี และเอกลักษณอันดีงามของชาติ 
รับผิดชอบงานประจําปอื่น ๆ ที่เก่ียวของกับนิสิต เชน งานพระราชพิธีพระราชทานปริญญาบัตร การออก
ประกาศใด ๆ ที่เกี่ยวกับกิจการนิสติในคณะใหอยูในดุลยพินิจของคณะกรรมการฝายกิจการนิสิตประจําคณะ  

 1.4 ผูท่ีเกี่ยวของ หนาที่ และอํานาจ  

๑.๔.๑  หัวหนาสวนงานหรือคณบดี เปนผูรับมอบอํานาจจากอธิการบดี ในการอนุมัติใหจัด 
โครงการ 

๑.๔.๒  รองคณบดีท่ีไดรับมอบหมาย มีหนาที่ กํากับ ดูแล และสั่งการเกี่ยวกับการจัดโครงการหรือจัด 
กิจกรรม ตามที่คณบดีคณะวิทยาการสารสนเทศ มอบอํานาจชวงใหรองคณบดีปฏิบัติการแทน 

๑.๔.๓  อาจารยที่ปรึกษาโครงการ มหีนาที่ ผูใหคําปรกึษา ควบคุม ดูแลติดตามและตรวจสอบความ 
ถูกตองของเอกสารขออนุมัติจัดโครงการกิจกรรม บันทึกขอความและหนังสือที่เก่ียวของกับกระบวนการจัด
โครงการกิจกรรมเพื่อพัฒนานิสิต รวมถึงจัดโครงการกิจกรรม แกไขปญหาเฉพาะหนา และใหความเห็นชอบ
การดําเนินการทุกขั้นตอนที่เก่ียวของกับการจัดโครงการกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 

๑.๔.๔  ผูรับผิดชอบโครงการ มีหนาที่ เตรียมการดําเนินงาน ประสานและดําเนินการจัดโครงการ 
กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิตใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานและบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว  

๑.๔.๕  นักวิชาการศึกษา มีหนาที่ ดําเนินการตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติโครงการ พรอมท้ังเสนอ 
ใหรองคณบดีตรวจสอบความถูกตอง ทําบันทึกการยืมเงิน และประสานงานจัดทําบันทึกขอความตาง ๆ         
ที่เก่ียวของกับกิจกรรมท่ีจะจัด เชน ขอความอนุเคราะหใชสถานท่ี ขอความอนุเคราะหนิสิตชวยงาน เปนตน 
รวมถึงจัดทําแบบประเมินผลและสรุปรายงานโครงการ 

๑.๔.๖  นักวิชาการเงินและบัญชี มีหนาที่ ดําเนินการตรวจสอบงบประมาณและเอกสารการขออนุมัติ 
โครงการและเสนอคณบดีเพื่ออนุมัติโครงการ การบันทึกขอมูลการจองงบประมาณ การบันทึกการยืมเงิน    
การบันทึกการสงใชเงินยืม การออกใบเสร็จรับเงินเพื่อสงใชเงินยืม การบันทึกการเคลียรลูกหนี้ เงินยืม         
การจายเงนิยืมใหกับหัวหนาโครงการ และการบันทึกการเบิกคืนเงินทดรองจายของคณะฯ 
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บทท่ี ๒  

บทบาทหนาที่และความรับผิดชอบ  
 

2.1 โครงสรางหนวยงานและภาระหนาที่ของหนวยงาน 

 คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เปนหนวยงานที่ทําหนาที่ใหการศึกษา พัฒนา คนควา 
วิจัย และผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา ในสาขาทางดานคอมพิวเตอรและเทคโนโลยี 
โดยระดับปริญญาตรี ไดเปดสอน จํานวน ๔ หลักสูตร ระดับปริญญาโท จํานวน ๑ หลักสูตร และระดับ ปริญญา
เอก จํานวน ๑ หลักสูตร ดังนี้ 
 ระดับปริญญาตรี 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร 
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ืออุตสาหกรรมดิจิทัล 

๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาวิศวกรรมซอฟตแวร 
๔. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑติ สาขาวิชาปญญาประดิษฐประยุกตและเทคโนโลยีอัจฉรยิะ  

 

ระดับปริญญาโท 

๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ระดับปริญญาเอก 

๑. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาวิทยาการขอมูล 

 

ซึ่งการจัดการเรียนการสอนทั้งหมดนั้น มุงเนนการปฏิบัติงานจริงเพ่ือรองรับอุตสาหกรรม ในภูมิภาค 
รวมถึงการวิจัยและการสรางนวัตกรรม 

ปจจุบัน คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา มีนิสิต ๑,๒๙๗ คน (ขอมูล ณ วันที่              
๒๘ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๖) และมีบุคลากรซึ่งปฏิบัติหนาที่ ประกอบดวย  

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

คณะวิทยาการสารสนเทศ มีวิสัยทัศน พันธกิจ และคานิยม ที่กําหนดไว ดังนี้ 
วิสัยทัศน คณะหนึ่งในหาของประเทศที่มุงสรางอารยะบัณฑิตดานเทคโนโลยีดิจิทัล และระบบอัตโนมัติเพ่ือ

ขับเคลื่อน EEC และภาคตะวันออกอยางย่ังยืน 
พันธกิจ   ๑. สรางอารยะบัณฑิตเพื่ อดาน เทคโนโลยีดิ จิทัลและระบบอัตโนมัติ ใหสอดคลองกับ 

          การพัฒนาประเทศ  
๒. ผลิตงานวิจัยทางเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติสูระดับสากล  

๓. นําพาสังคมดวยบริการวิชาการทางเทคโนโลยีดิจิทัลและระบบอัตโนมัติ 

    เพ่ือสรางสังคมอุดมปญญา  
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คานิยม  NICE – Informatics 
  Neighborly เปนมิตร (Friendly) 

Integrity ซื่อสัตย (Honestly) 
Contributive มีความรับผิดชอบ (Responsible) 

    Eminent เปนเลิศ มีชื่อเสียง เปนที่ยอมรับมิตร (Famous & Respected) 
โครงสรางองคกร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา แบงโครงสรางองคกรออกเปน  
๓ หนวยงาน ประกอบดวย สํานักงานคณบดี สํานักงานการศึกษา และเขตอุตสาหกรรมซอฟตแวร 
ภาคตะวันออก มหาวิทยาลัยบูรพา ดังแสดงในภาพที่ ๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ (Job Description) 

นักวิชาการศึกษา มีลักษณะงานท่ีปฏิบัติเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะห วิจัย เพ่ือจัดทํานโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตรการศึกษาทุกระดับ รวมถึงการพัฒนาหลักสูตร แบบเรียน สื่อการเรียนการสอน 
สื่อการศึกษา การสงเสริมการจัดการศึกษา การตรวจสอบ ติดตามประเมินผลการจัดการศึกษา และปฏิบัติ
หนาที่อื่นที่เก่ียวของ ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0548/2565 เร่ือง มาตรฐานกําหนดตําแหนงของ
พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ และที่เพิ่มเติม 

หนาท่ีความรับผิดชอบหลัก ของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ เปนการปฏิบัติงานในฐานะ
ผูปฏิบัติงานระดับตน ที่ตองใชความรู ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิชาการศึกษา 
ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรบัมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในดาน
ตาง ๆ ดังนี้ 

 
 
 

ภาพท่ี 1 โครงสรางองคกร คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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๑. ดานการปฏิบัติการ 

๑.๑  ศึกษา วิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเปนขอมูลประกอบการพัฒนางานดานวิชา
การศึกษาและที่เก่ียวของ 

๑.๒  ศึกษา วิเคราะห วิจัยเบ้ืองตน เพื่อประกอบการจัดทําขอเสนอนโยบาย แผน มาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตํารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและการพัฒนาสื่อ นวัตกรรมและ
เทคโนโลยี การสงเสริมสนับสนุนการศึกษา 

๑.๓  จัดทําแผนงาน/โครงการตาง ๆ เพื่อสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๔  ดําเนินการเก่ียวกับงานทะเบียนและเอกสารดานการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงใหทันสมัย เพ่ือเปน
หลักฐานอางอิงและใหการสงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

๑.๕  สงเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือใหการจัดการศึกษามีคณุภาพและมาตรฐาน 

๑.๖  ติดตาม ประเมินผลการดําเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลดานการศึกษา วิเคราะห วิจัย          เพื่อ
พัฒนางานดานการศกึษา 

๒.  ดานการวางแผน 

วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการ เพ่ือให
การดําเนินงานเปนไปตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

 ๓. ดานการประสานงาน 

๓.๑  ประสานการทํางานรวมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหนวยงานหรือสวนงานเพ่ือใหเกิด
ความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามกําหนด 

๓.๒  ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือสวนงานที่เก่ียวของ เพ่ือสราง
ความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามที่ไดรบัมอบหมาย 

๔. ดานการบริการ 

๔.๑  จัดบริการสงเสริมการศึกษา เชน จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑทางการศึกษาและแหลง
เรียนรู เพ่ือใหการบริการความรูและบริการทางดานการศึกษาและวิชาชีพ แกพนักงานมหาวิทยาลัยและนิสิต
นักศึกษา 

๔.๒  ผลิตคูมือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งใหคําแนะนําปรึกษาเบ้ืองตนแก
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนท่ัวไปเพ่ือใหบริการความรูแกประชาชนไดอยางท่ัวถึงและสะดวก 

๔.๓  ดําเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมสัมมนาเก่ียวกับ             

การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพ่ือสงเสริมความรู ความเขาใจ และใหแนวทางการศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพท่ีเหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

๔.๔  เผยแพรการศึกษา เชน จัดรายการวิทยุ โทรทัศน เขียนบทความ จัดทําวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส 
เอกสารตาง ๆ รวมท้ังการใชเทคโนโลยีทางการศึกษาอื่น ๆ เพื่อใหความรูดานการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อยางทั่วถึงและมีคุณภาพ 
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ผูเขียนมีหนาที่รับผิดชอบในการดูแลและติดตามการจัดโครงการกิจกรรมนิสิต พรอมทั้งสนับสนุนการ 
จัดโครงการกิจกรรมของนิสิต เพ่ือใหเปนไปตามแผนปฏิบัติงานที่กําหนดไว จึงมีวัตถุประสงคใหคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มีแนวการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ อีกทั้งเปนหลักฐานในการ
ถายทอดกระบวนการทํางานใหผูเขามาปฏิบัติงานใหม ไดปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ขอบังคับ หลักเกณฑ ผูเขียน
ไดวิเคราะหข้ันตอนการปฏิบัติงาน โดยมีกระบวนการดังนี้ 

๑. ขั้นตอนการปฏิบัติการจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต และเสนอรางโครงการของฝายกิจการ 
นิสิตและสโมสรนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 

๒. ขั้นตอนการดําเนินการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
๓. ประกาศ บันทึกขอความ และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
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บทท่ี 3  

กระบวนการปฏิบัติงาน กระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

 เพ่ือใหกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ มีความชัดเจนสามารถ

เขาใจงาย โดยใชสัญลักษณตาง ๆ แทนความหมายตาง ๆ ตามที่แสดงในภาพที่ 2 

สัญลักษณ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตดัสินใจ เชน การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เปนตน 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 จุดเชื่อมตอระหวางข้ันตอน เชน กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไมสามารถจบได  
ภายในหน่ึงหนา 
 

 
 

การสงกลับ/แกไข 
 
 

 

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

 การจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตนั้น ประกอบดวยกระบวนการหลัก ๆ 2 กระบวนการ คือ 

1. กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ 

2. กระบวนการดําเนินการจัดกิจกรรม 

โดยกระบวนการวางแผนนั้นเปนการจัดการภายในคณะฯ เริ่มตั้งแตคณะกรรมการฝายกิจการนิสิต 

รวมกับสโมสรินิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ รวบรวมขอมูลปฏิทินสวนกลางของมหาวิทยาลัย และปฏิทิน

กิจกรรมของคณะฯ จัดประชุมเพ่ือทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต มีการทบทวนแผนการจัดกิจกรรมของปที่ผาน

มาเพื่อนํามาปรับปรุงกระบวนการและพัฒนาใหมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน มีการกําหนดผูรับผิดชอบในแตละ

โครงการ จัดทํารางโครงการและจัดสรรงบประมาณและทรัพยากร วัน เวลา สถานที่ มีการกําหนดเปาหมาย

และวัตถุประสงค การจัดการความเสี่ยง ซึ่งกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติจะทําใหเกิดการพัฒนานิสิตดาน

รางกาย จิตใจ อารมณ สังคมและดานวิชาการ เปนกิจกรรมที่ไดรับความเห็นชอบและไดรับการสนับสนุนจาก

คณะ ฯ และมหาวิทยาลัยเพื่อสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตพึงประสงค ทั้ง 5 ดาน 

3.1.1 กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ ข้ันตอน
การวางแผนและเสนอรางโครงการ โดยมีขั้นตอนตามที่แสดงในภาพที่ ๓ (1) และภาพที่ ๓ (๒) ดังน้ี 
  



๑๐ 
 

 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ     

และสโมสรนิสิตประชุมจัดทําแผนปฏิบติังานกิจการนิสิต 

สโมสรนสิิตเขยีน (ราง) โครงการตาม

แผนปฏิบตัิงานกิจการนิสิต 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
ขอมูลรางโครงการ 

๑ 

สงกลับเพ่ือ

แกไข 

เร่ิมตน 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ และ

สโมสรนิสิตประชุมทบทวนแผนการจัดกิจกรรมของปที่ผานมา 

ภาพที่ 3 (1) กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ 

 



๑๑ 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

นกัวชิาการศกึษา สง (ราง) โครงการกิจกรรม 

๑ 

รองคณบดีตรวจสอบ
งบประมาณ 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิต
มหาวิทยาลัยพิจารณาอนุมัติ

งบประมาณ 

กองกิจการนิสิตมหาวิทยาลัยบรูพาประกาศโครงการที่

ไดรับอนุมัติงบประมาณ 

สงกลับเพื่อ

แกไข 

สงกลับเพื่อ

แกไข 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ภาพที่ 3 (2) กระบวนการวางแผนและเสนอรางโครงการ (ตอ) 

จากภาพท่ี ๓ (1) และ ๓ (2) จัดประชุมวางแผนและทบทวนกิจกรรมของปที่ผานมา จัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการ
นิสิต ลําดับถัดไปคือการจัดทํารางโครงการที่จะจัดตามแผนที่ต้ังไว โดยเสนอใหรองคณบดีตรวจสอบงบประมาณ 
เมื่อผานการตรวจสอบแลวจึงนําเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการฝายกิจการนสิิต มหาวิทยาลัย เพื่อใหที่ประชุม 
พิจารณาอนมุตัิงบประมาณ และจัดทําประกาศตอไป  



12 
 

 

3.1.๒ กระบวนการ การจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนสิิต คณะวิทยาการสารสนเทศ 
จากขอมูลผูเขียนไดสรุปผังกระบวนการ ข้ันตอนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิต  
คณะวิทยาการสารสนเทศ โดยมีข้ันตอนตามที่แสดงในภาพที่ ๔ (1) และภาพที่ 4 (2) ดังน้ี 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

เร่ิมตน 

สโมสรนสิิตจัดทําโครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการขออนุมัติจัดโครงการ 

รองคณบดีตรวจสอบขอมูลโครงการ
กิจกรรม 

เสนอคณบดีขออนุมัติโครงการ
กิจกรรม 

๑ 

สงกลับเพื่อ

แกไข 

ภาพที่ ๔ (1) กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต 
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ภาพที่ 4 (2) กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต (ตอ) 

๑ 

นักวิชาการศกึษาจัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวของ 

ขออนุมัติยมืเงิน 

สโมสรนิสิตดําเนินกิจกรรมในสวนตาง ๆ ตามแผนที่วางไว 

โดยมีนักวิชาการศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาคอยดูแลและกํากับในระหวางจัดกิจกรรม 

สโมสรนสิิตจัดประชุมเพื่อสรุปผลการดําเนินโครงการกิจกรรม และนําผลดําเนินงานแจง

อาจารยที่ปรึกษา และสงรายงานกิจกรรมใหกับนักวิชาการศึกษาเพื่อสงกองกิจการนิสิต    

และรายงานตอที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะ ฯ  

สโมสรนสิิตจัดเก็บสถานที่ในการดําเนนิกิจกรรม และทําหนังสือขอบคุณไปยังหนวยงานผูให

ความอนุเคราะห 

ส้ินสุดกระบวนการ 

นักวิชาการศกึษาจัดเก็บขอมูลรายงานโครงการ โดยบันทึกขอมูลลงใน Google Drive        

ฝายวิชาการ  
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จากภาพที่ 4 (1) และ 4 (2) สโมสรนิสิตดําเนินการสงโครงการเพื่อขออนุมัติ โดยผูรับผิดชอบเซ็นชื่อ
กํากับในโครงการและเสนอนายกสโมสรนิสิตเพ่ือขอความเห็นชอบและเซ็นชื่อกํากับ จากนั้นเสนอ
อาจารยที่ปรึกษาโครงการเพื่อขอความเห็นชอบและเซ็นชื่อกํากับ และสงใหกับนักวิชาการศึกษา
ตรวจสอบขอมูลและเซ็นชื่อกํากับ และนักวิชาการศึกษาเสนอโครงการใหรองคณบดีพิจารณา เมื่อรอง
คณบดีพิจารณาและลงชื่อกํากับแลว นักวิชาการศึกษาเสนอโครงการตอคณบดีเพื่อขออนุมัติโครงการ 
และเมื่อโครงการอนุมัติแลว นักวิชาการศึกษาสําเนาเอกสารโครงการใหกับผูรับผิดชอบและแจงอาจารย
ท่ีปรึกษาโครงการและจัดทําบันทึกขอความตาง ๆ ท่ีเกี่ยวกับโครงการ เชน การขอใชสถานท่ี การเชิญ
วิทยากร เชิญประธานกลาวเปดงานในพิธี ประสานงานจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม หรือวัสดุที่ใชใน
งาน รายชื่อผูเขารวมโครงการ และเตรยีมเอกสารที่เก่ียวของในการยืมเงินเพ่ือสงฝายการเงิน กองกิจการ
นิสิต เมื่อเงินเขาบัญชีอาจารยที่ปรึกษาแลว สโมสรนิสิตดําเนินการจัดโครงการตามแผนท่ีตั้งไว โดยมี
นักวิชาการศึกษาและอาจารยที่ปรึกษาติดตามและกํากับดูแลระหวางจัดโครงการ และเมื่อดําเนินงาน
เสร็จแลว สโมสรนิสิตจัดประชุมสรุปผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ ขอเสนอแนะ แบบประเมินผล 
งบประมาณที่ใช เพื่อที่จะนําขอมูลดังกลาวไปปรับปรุงกระบวนการในการจัดโครงการในปถัดไปใหมี
ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น และจัดทํารายงานโครงการเพ่ือเสนออาจารยที่ปรึกษาและนักวิชาการศึกษาเพื่อ
เก็บขอมูลรายงานกิจกรรม ลงใน Google Drive ฝายวิชาการ และนักวิชาการศึกษาสงรายงานโครงการ
และเอกสารขออนุมัติเบิกเงินท่ีฝายการเงิน กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย และเสนอรายงานโครงการตอ
ท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ ตอไป  
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15 

ผงักระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการ การจัดโครงการกิจกรรมสาํหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ โครงการกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติสามารถดําเนินการแลวเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 
ตัวช้ีวดัสําคัญของกระบวนการ รอยละของโครงการกิจกรรมที่ดําเนินการเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว (รอยละ ๑๐๐) 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ วัน คณะกรรมการฝายกิจการ
นิสิต  คณะวิทยาการ
สารสนเทศ จัดประชุมเพื่อ
จัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการ
นิสิตรวมกับสโมสรนิสิต 
 

1.  แผนปฏิบติังานกิจการ
นิสิตกอนเปดภาคเรียน 
2.  การจัดสรรงบประมาณ 
๓.  ผูรับผิดชอบในแตละ
โครงการ  
   

๑. แผนปฏบิัติงานกิจการ
นิสิต คณะฯ 

๒. ปฏิทินกิจกรรมกลาง
ของมหาวิทยาลัย 

 
 

- ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
- คณะกรรมการ 
พฒันาศักยภาพ 
คณะวิทยาการ
สารสนเทศ 

คณะกรรมการฝายกิจการนิสิต        

คณะวิทยาการสารสนเทศ และสโมสร

นิสิตประชุมจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการ

นิสิต 

1 

เร่ิมตน 

ตารางที่ 1 ตารางกระบวนการข้ันตอนการปฏิบัติการจัดทําแผนปฏิบัติงานและเสนอ (ราง) โครงการของฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 

 
 

 
  
 
 
 
 
 

 

๑๕ นาที ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรม เขียน (ราง) 
โครงการ กําหนดการ และ
จัดทําเอกสารประกอบการ
ขออนุมัติจัดโครงการ
กิจกรรม 
 

1. รางโครงการกิจกรรม 
2. สงแผนปฏิบัติงานได 
ทันเวลา 
 

๑. รางโครงการกิจกรรม 
๒. กําหนดการ 
๓. แผนปฏบิัติงาน 
 

ผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑๕ นาที นักวิชาการศึกษาตรวจสอบ
รายละเอียดโครงการ
กิจกรรมในแผนปฏิบัติงาน
กิจการนิสิต 
 
 

1. รางโครงการกิจกรรม 
2. โครงการที่จะจัดเปนไป 
ตามแผนปฏิบัติงาน  
 
 

๑. รางโครงการกิจกรรม 
๒. กําหนดการ 
๓. แผนปฏบิัติงานกิจการ

นิสิต 

ผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม ไมถูกตอง 

นักวิชาการศึกษา
ตรวจสอบขอมูลราง

โครงการ 

1 

สโมสรนิสิตเขียน (ราง) โครงการตาม

แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 

๒ 

สงกลับ
เพื่อแกไข 

ถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
4  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน เสนอโครงการกิจกรรมและ
กําหนดการตอรองคณบดีให
ลงนามในบันทึกขอความ
เสนอโครงการกิจกรรม
รองรับงบประมาณ 

1. รางโครงการกิจกรรม 
2. สงบันทึกขอความเสนอ 
โครงการกิจกรรมรองรับ 
งบประมาณไดทันเวลา 

๑. บันทึกขอความเสนอ 
โครงการกิจกรรมรองรับ 
งบประมาณ 
๒. รางโครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

นักวิชาการศึกษา 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รองคณบดีตรวจสอบขอมูล
และลงนามบันทึกขอความ
เสนอโครงการกิจกรรม
รองรับงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รางโครงการกิจกรรมท่ี 
ผานการตรวจแลว 
2. บันทึกขอความเสนอ 
โครงการกิจกรรมรองรับ
งบประมาณท่ีลงนามแลว 
 
 
 
 
 
 
 

๑.  รางโครงการกิจกรรม 
๒. กําหนดการ 
๓. บันทึกขอความขอสง 
โครงการรองรับงบประมาณ
ไปยงักองกิจการนิสิต (ควร
สงกอนลวงหนา ๑ เดือน) 
 
 
 
 
 
 

๑. รองคณบดี 
๒. ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไมถูกตอง 

รองคณบดี
ตรวจสอบ

งบประมาณ 

๒ 

นักวิชาการศึกษาสง (ราง) 
โครงการกิจกรรม 

สงกลับ
เพื่อแกไข 

๓ ๔ 

สงกลับ
เพื่อแกไข 

ถูกตอง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๗ วัน 
  

ที่ประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิตพิจารณา 
อนุมัติ/ไมอนุมัติ ใหแกผู
ไดรับมอบหมายเขารวม
ประชุม หรือผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม 
ตามลําดับ 
 

๑. ผลการพิจารณา อนุมัติ/ 
ไมอนุมัติ ใหแกผูรับผิดชอบ
โครงการฯ ในเวลา ๓ ช่ัวโมง 
๒. บันทึกขอความอนุมัติ 
งบประมาณจากกองกิจการ
นิสิต 
 

๑.  มติที่ประชุม 
คณะกรรมการกิจการนิสิต 
 

๑. ผูอํานวยการ
กองกิจการนิสิต 
๒. ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

๑ วัน กองกิจการนิสิตจัดทําบันทึก
ขอความอนุมัตงิบประมาณ
แจงไปยังคณะฯ  

๑. โครงการที่เสนอไดรับ 
จัดสรรงบประมาณ ประจําป 
๒. ประกาศโครงการท่ีไดรับ 
จัดสรรงบประมาณเปนไปตาม
งบประมาณท่ีเสนอ 

๑. บันทึกขอความอนุมัติ
งบประมาณ 
๒. ประกาศโครงการที่ไดรับ
จัดสรรงบประมาณ 

กองกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัย
บูรพา 

๔ 

คณะกรรมการฝาย
กิจการนิสิต

มหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

๓ 

กองกิจการนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพา

ประกาศโครงการท่ีไดรับอนุมัติ

งบประมาณ 

ส้ินสุดกระบวนการ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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ผงักระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ โครงการกิจกรรมที่ไดรับอนุมัติสามารถดําเนินการแลวเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนด 
ตัวช้ีวดัสําคัญของกระบวนการ รอยละของโครงการกิจกรรมที่ดําเนินการเสร็จตามเปาหมายท่ีกําหนดไว (รอยละ ๑๐๐) 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๑  ๓๐ นาที ๑. คณะกรรมการสโมสร

นิสิตและผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม
ตรวจสอบองคประกอบที่
เก่ียวของกับการจัด
โครงการกิจกรรม เชน 
สถานที่ วัสดุ 
๒. เขียนโครงการ
กําหนดการและบันทึก
ขอความขออนุมัติจัด
โครงการกิจกรรม 

๑. เอกสารขออนุญาตจัด 
โครงการกิจกรรมมีความ
ถูกตองและขอมูลรายละเอียด
ครบถวน 
๒. ขอมูลโครงการกิจกรรมมี
ความถูกตอง 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 
๔. แผนปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

๒  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

๓๐ นาที ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมเสนอโครงการ
กิจกรรมและกําหนดการ
ตออาจารยที่ปรึกษาเพ่ือ
พจิารณานามในบันทึก
ขอความขออนุมัติจัด
โครงการ 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรมมี
ลายเซนผูเก่ียวของครบถวน 
๒. ขอมูลโครงการกิจกรรมมี
ความถูกตอง 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

เร่ิมตน 

สโมสรนิสิตจัดทําโครงการ 

สโมสรนิสิตขออนุมัติจัดโครงการ 

๑ 

สงกลับ
เพ่ือแกไข 

๒ 

ตารางที่ 2 ตารางกระบวนการข้ันตอนการดําเนินการจัดโครงการของฝายกิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
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ถูกตอง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๓  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 1. นักวิชาการศึกษารับ
โครงการจากผูรับผิดชอบ
โครงการ ตรวจสอบ
ความถูกตองและความ
เรียบรอย 
2. นักวิชาการศึกษา
นําเสนอตอรองคณบดี
ตรวจสอบโครงการ
กิจกรรม กําหนดการและ
ลงนามใหความเห็นชอบ/
ไมเห็นชอบ ในบนัทึก
ขอความขออนุมัติจัด
โครงการกิจกรรม 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรมมี
ลายเซนกํากับจากรองคณบดี 
๒. โครงการกิจกรรมท่ีสมบูรณ 
 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

รองคณบดี 
นักวชิาการศึกษา 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

๑ วัน 1. นักวิชาการศึกษาเสนอ
โครงการตอคณบดีเพื่อขอ
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
2. คณบดีพิจารณาแลว
เห็นชอบและอนุมัติใหจัด
โครงการ พรอม
ขอเสนอแนะในการจัด
โครงการ 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม
ไดรับอนุมัติจากคณบดี 
๒. โครงการกิจกรรมท่ีสมบูรณ 
 

๑. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. โครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 

คณบดี 
นักวชิาการศึกษา 

อนุมัติ 

ไมถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

รองคณบดี
ตรวจสอบขอมูล
โครงการกิจกรรม 

นักวิชาการศึกษา
เสนอคณบดีขออนุมัติ

โครงการกิจกรรม 

๑ ๒ 

๓ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๕  

 
 

 

๑ วัน 
 
 

นักวิชาการศึกษา
จัดเตรียมเอกสารและ
นําเสนอเอกสารการยืม
เงินเพ่ือขออนุมัติยืมเงิน
สําหรับใชในโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

๑. สงเอกสารยืมเงินได 
ทันเวลากอนจัดโครงการ
กิจกรรม 
๒. เอกสารทุกฉบบัถูกตอง 

๑. สําเนาบันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. สําเนาโครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 
๔. สําเนาประกาศ
งบประมาณที่จัดสรรใหคณะ 
๕. สําเนาประกาศโครงการ
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
๖. เอกสารยืมเงิน ๒ ฉบับ 
๗. บันทึกขอความยืมเงิน 
**เอกสารทุกฉบบัพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวชิาการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาจัดเตรียมเอกสาร 

การยืมเงินโครงการ 

๓ 

๔ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๖  

 
 
 

 

๕ วัน ๑. เจาหนาที่การเงินกอง
กิจการนิสิตตรวจสอบผล
การลงนามอนุมัติใหจัด
โครงการกิจกรรม และกัน
งบประมาณในสวนท่ีไดรับ
อนุมัติ 
๒. เจาหนาที่การเงินสง
เอกสารอนุมัติใหจัด
โครงการกิจกรรมฉบับจริง
พรอมแจงการดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง กรณี มีคา
วัสดุ ในโครงการกิจกรรม
แกผูรับผิดชอบโครงการ 
๓. บันทึกขอความแจงไป
ยังอาจารยที่ปรึกษาเร่ือง
สถานะโครงการ โดยเงิน
ยืมสําหรับใชในโครงการ
จะรับเปนเช็คเพ่ือนําเขา
บัญชีในชื่ออาจารยที่
ปรึกษาโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจาหนาที่การเงินกัน 
งบประมาณถูกตองตรงตาม
จํานวนที่รองอธิการบดีฝาย
กิจการนิสิตลงนามอนุมัติและ
เปนไปตามประกาศ 
๒. การแจงใหดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจาง กรณี มีคาวัสดุ
ในโครงการกิจกรรมถูกตอง
และชัดเจน 
 

๑. สําเนาบันทึกขอความขอ 
อนุมัติจัดโครงการกิจกรรม 
๒. สําเนาโครงการกิจกรรม 
๓. กําหนดการ 
๔. สําเนาประกาศ
งบประมาณที่จัดสรรใหคณะ 
๕. สําเนาประกาศโครงการ
ที่ไดรับจัดสรรงบประมาณ 
๖. เอกสารยืมเงิน ๒ ฉบับ 
๗. บันทึกขอความยืมเงิน 
**เอกสารทุกฉบับพรอม
รับรองสําเนาถูกตอง** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. เจาหนาที่ 
การเงิน งาน
ธุรการ กอง
กิจการนิสิต 
๒. นักวิชาการ 
ศึกษา 

ขออนุมัตยืิมเงินที่เจาหนาที่การเงิน 

งานธุรการ กองกิจการนิสิต 

๔ 

๕ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๗  

 
 
 

 

ตาม
กําหนดการ

จริง 

๑. จัดทําแผนงานโครงการ
กิจกรรม และประสานงาน
บุคคลที่เก่ียวของกับการ
จัดโครงการกิจกรรม 
๒. จัดทําเอกสาร
ประกอบการประชุม 
๓. จัดทําตารางแบงหนาที่
แตละฝาย 
๔. ดําเนินการประชุม 
๕. ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมจัดทําบันทึก
ขอความท่ีเก่ียวของ เชน 
หนังสอืเชิญประธานเปด
พธิี หนังสอืขอใชสถานที่ 
๖. ประชาสัมพันธตามส่ือ
ตาง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ประสานงานครอบคลุม 
๒. กรรมการ/ทีมงาน 
รับทราบแนวทาง ขั้นตอน 
และกระบวนการจัดโครงการ
กิจกรรม 
๓. ผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมจัดทําบันทึกขอความ
ที่เก่ียวของ ถูกตองและแนบ
เอกสารครบถวน กอนจัด
โครงการกิจกรรมอยางนอย 
ลวงหนา ๗ วัน 

๑. เอกสารหมายเลข 
โทรศัพทติดตอ 
ผูประสานงาน/ผูเก่ียวของ 
๒. แผนดําเนินงาน 
๓. เอกสารประกอบการ 
ประชุมและกําหนดการ 
๔. ตารางแบงหนาที่แตละ
ฝาย 
๕. บันทึกขอความที่ 
เก่ียวของ เชน ขอใชสถานที่  
๖. สําเนาเอกสารโครงการ
หรือกําหนดการ 

๑. ผูรับผิดชอบ 
โครงการกิจกรรม 
2.คณะกรรมการ
สโมสรนิสิต 

สโมสรนิสิตดําเนินการจัดโครงการ

กิจกรรมสําหรับนิสิต 

๕ 

๖ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรบัผิดชอบ 
๘  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน ๑. สรุปงบประมาณ
คาใชจาย 
โครงการกิจกรรม (โดยสง
เจาหนาที่การเงิน งาน
ธุรการ กองกิจการนิสิต) 
๒. สรุปประเมินผลการจัด
โครงการกิจกรรม 
๓. สรุปปญหา/
ขอเสนอแนะในการ 
จัดโครงการกิจกรรม 

๑. เอกสารสรุปงบประมาณ 
คาใชจายถูกตอง และนบ
หลักฐานการเงินถูกตอง
ครบถวน 
๒. สรุปประเมินผลการจัด 
โครงการกิจกรรมครบถวน
ตามแบบฟอรมรายงานผลการ
จัดกิจกรรม 
๓. บรรลุวัตถุประสงคตาม 
เปาหมายที่ต้ังไว 
๔. นําปญหา/ขอเสนอแนะไป 
ปรับปรุงในการจัดคร้ังตอไป 

๑. เอกสารสรุป 
งบประมาณ 
๒. เอกสารสรุปประเมินผล 
๓. บันทึกขอความขอ 
อนุมัติเบิกคาใชจายพรอม 
หลักฐานการจายเงิน 
๔. เอกสารโครงการ 
กิจกรรมฉบับจริง 
๕. แบบประเมินผล 

๑. ผูรับผิดชอบ 

โครงการกิจกรรม 
๒. เจาหนาที่ 
การเงิน งาน
ธุรการ กอง
กิจการนิสิต 

 

๙  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๘ วัน จัดเก็บสถานที่ เอกสาร 
วัสดุที่ใชในโครงการ และ
จัดทําหนังสือขอบคุณไป
ยังหนวยงานหรือผูให
ความอนุเคราะหในการจัด
โครงการกิจกรรม 

๑. จัดเก็บสถานที่ ทําความ 
สะอาด ใหเรียบรอยภายใน ๑ 
วัน 
๒. จัดทําหนังสือขอบคุณไปยัง 
หนวยงานหรือผูใหความ
อนุเคราะหใหแลวเสร็จ 
ภายใน ๗ วัน 

บันทึกขอความหรือหนังสือ 
ขอบคุณไปยังหนวยงานหรือ
ผูใหความอนุเคราะห 

ผูรับผิดชอบ
โครงการกิจกรรม 

สโมสรนิสิตสรุปผลการดําเนินโครงการกิจกรรม 

และนําผลการประเมิน/ขอเสนอแนะ มาปรับปรุง

ในการจัดกิจกรรมคร้ังถัดไป 

ส้ินสุดกระบวนการ 

๖ 

สโมสรนิสิตจัดเก็บสถานท่ีในการดําเนิน

กิจกรรม และทําหนังสือขอบคุณไปยัง

หนวยงานผูใหความอนุเคราะห 
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3.2 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 จากผังกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถ
แสดงเปนขั้นตอนการจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตและเสนอรางโครงการกิจกรรม ดังแสดงในตาราง
ที่ ๓ 
 
ตารางที่ 3 ขั้นตอนการจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนสิิตและเสนอรางโครงการกิจกรรม 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. คณะกรรมการฝาย 
กิจการนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 
และสโมสรนิสิตประชุมจัดทํา
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 
 

1. สโมสรนิสิตรวบรวมขอมูลปฏิทินกิจกรรมสวนกลางของ
องคการนิสิตมหาวิทยาลัยบูรพาและนําสงใหนักวิชาการ
ศึกษา  
2. รองคณบดี คณะกรรมการฝายกิจการนิสิต 
กรรมการบริหารสโมสรนิสิตและนักวิชาการศึกษาประชุม
รวมกันเพ่ือจัดทําแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 
3. หลังจากสิ้นการประชุมแลว นักวิชาการศึกษาจะตอง
จัดทํารายงานการประชุม และแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต
เพ่ือแจงใหผูเกี่ยวของทราบ 
 

๒. สโมสรนสิิตเขียน  
(ราง) โครงการตามแผนปฏิบัติงาน
กิจการนิสิต 
 

1. สโมสรนิสิต/ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรม เขียน (ราง) 
รายละเอียดโครงการตาง ๆ และรายละเอียดงบประมาณใน
การจัดโครงการใหครบถวนและชัดเจน ตามแผนปฏิบัติงาน
กิจการนิสิต และเสนอตามลําดับถัดไป  
 

๓. นักวิชาการศึกษา 
ตรวจสอบขอมูลรางโครงการ 

 

นักวิชาการศึกษาตรวจสอบขอมูล ดังน้ี 
  1. ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ วันและเวลาการจัด
โครงการตรงตามแผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตหรือไม  
   2. ตรวจสอบงบประมาณที่ใชวามีความถูกตองและ
สอดคลองตามประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การจัดสรรเงิน
คาบํารุงกิจกรรม/คาบํารุงกีฬา ที่จัดสรรใหกับคณะฯ 
https://affairs.buu.ac.th/index.php/detailbyteam/g
etdataRule/๑ 
 

3. รองคณบดีตรวจสอบงบประมาณ
โครงการ 

1. นักวิชาการศึกษาตรวจสอบความถูกตองของแผนปฏิบัติ
งานกิจการนิสิตแลว หากไมมีการแกไขจึงนําเสนอตอรอง
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
คณบดีเพ่ือตรวจสอบงบประมาณโครงการ และใหความ
เห็นชอบ 
2. นักวิชาการศึกษานําเสนอตอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมตัิ/
ไมอนุมัตแิผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต หากมีกรณีแกไขและไม
อนุมัติ ใหนักวิชาการศึกษาประสานงานกับสโมสรนิสิตเพ่ือ
ดําเนินการแกไขตามคําแนะนําของคณบดี 
3. หากคณบดีอนุมัติแลว ใหนักวิชาการศกึษาดําเนินการสง
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตไปยังกองกิจการนิสิต (สง
ลวงหนากอนที่จะจัดโครงการ 1 เดือน)  
 

4. คณะกรรมการกิจการนสิิต
มหาวิทยาลัย 

รองคณบดีหรือผูที่ไดรบัมอบหมายเขารวมประชุม
คณะกรรมการกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย ดําเนินการชี้แจง
รายละเอียดการจัดโครงการและงบประมาณที่ใชในการจัด
กิจกรรม เพื่อใหที่ประชุมคณะกรรมการกิจการนิสิต
มหาวิทยาลัย พิจารณาเห็นชอบ/ไมเห็นชอบ  
 

5. กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

1. กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัยสงบันทึกขอความเร่ือง
เห็นชอบในการใชงบประมาณมายังคณะ ฯ และจัดทํา
ประกาศตอไป  
2. นักวิชาการศึกษาไดรับบันทึกขอความเร่ือง เห็นชอบใน
การใชงบประมาณจากกองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย แลว 
สําเนาแจงใหอาจารยท่ีปรกึษาโครงการและสโมสรนิสิต
ทราบ 
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จากผังกระบวนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ขางตน สามารถ
แสดงเปนขั้นตอนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังแสดงในตารางที่ 4 
 

ตารางที่ ๔ ขั้นตอนการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. สโมสรนสิิตจัดทําโครงการตาม 
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิต 

๑. คณะกรรมการสโมสรนิสิตและผูรับผิดชอบโครงการ
กิจกรรมตรวจสอบองคประกอบท่ีเก่ียวของกับการจัด
โครงการกิจกรรม เชน สถานที่ วัสดุ 
๒. การเขียนโครงการประกอบดวยสวนตาง ๆ ไดแก 
 2.1 ชื่อโครงการ 
 2.2 หนวยกิจกรรมที่รบัผิดชอบ 
 2.3 นิสิตรับผิดชอบโครงการ 
 2.4 อาจารยที่ปรึกษาโครงการ  
 2.5 ประเภทโครงการ  
 2.6 ประเภทกิจกรรม 
 2.7 สนองตอการพัฒนานิสิตภายใตกรอบ TQF 
 2.8 ลักษณะ/รปูแบบการจัดกิจกรรม 
 2.9 หลักการและเหตุผล 
 2.10 จุดมุงหมาย/วัตถุประสงคในการจัด
โครงการ/ตัวชี้วัด 
 2.11 สถานที่จัดกิจกรรมตามโครงการ 
 2.12 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 2.13 ผูเขารวมโครงการ 
 2.14 ขั้นตอนการดําเนินงานและแผนการ
ดําเนินงานโครงการ 
 2.15 ตารางแผนการดําเนินงาน 
 2.16 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
 2.17 งบประมาณดําเนนิการ 
 2.18 การสงรายงานประเมินผลโครงการและ
เอกสารเบิกคาใชจายตามโครงการ 
3. ติดตอประสานงานผูเก่ียวของ 
 3.1 ประธานเปดงาน 
 3.2 วิทยากร 
 3.3 กําหนดวัน หัวขอเร่ือง เอกสารตาง ๆ ที่ใชใน
การจัดกิจกรรมโครงการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. จองสถานที่ / ยืมอุปกรณจัดกิจกรรมโครงการ 
 4.1 ขออนุญาตใชสถานที่ เชน โรงยิม สนามฟุต
ซอล เปนตน 
 4.2 ขออนุญาตยืมอุปกรณ เชน ลูกฟุตบอล ลูก
บาส เปนตน  

๒. สโมสรนสิิตขออนุมัติจัดโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรมเสนอโครงการกิจกรรมและ
กําหนดการตออาจารยที่ปรึกษาเพ่ือพิจารณานามในบันทึก
ขอความขออนุมัติจัดโครงการ 

๓. รองคณบดีตรวจสอบขอมูล 
โครงการกิจกรรม 

1. นักวิชาการศึกษารับโครงการจากผูรับผิดชอบโครงการ 
ตรวจสอบความถูกตองและความเรียบรอย 
2. นักวิชาการศึกษานําเสนอตอรองคณบดีเพ่ือตรวจสอบ
โครงการกิจกรรม กําหนดการและลงนามใหความเห็นชอบ/
ไมเห็นชอบ ในบันทึกขอความขออนุมตัิจัดโครงการกิจกรรม 

๔. นักวิชาการศึกษาเสนอคณบดีขอ 
อนุมัติโครงการกิจกรรม 

1. นักวิชาการศึกษาเสนอโครงการตอคณบดีเพ่ือขออนุมัติ
จัดโครงการกิจกรรม 
2. คณบดีพิจารณาแลวเห็นชอบและอนุมัติใหจัดโครงการ 
พรอมขอเสนอแนะในการจัดโครงการ 

๕. นักวิชาการศึกษาจัดเตรยีม 
เอกสารการยืมเงินโครงการ 

นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกขอความและเอกสารยืมเงิน 
ไปยังเจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กองกิจการนิสิต เพื่อ
ตรวจสอบงบประมาณ โดยเตรียมเอกสารดังนี้ 
1. สําเนาโครงการ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนาถูกตองโดย 

อาจารยท่ีปรึกษาโครงการ 

2. เอกสารยืมเงนิ 2 ใบ พรอมลายเซ็นอาจารยที่ปรึกษา 

โครงการ และสําเนาประกาศ 1 ฉบับ พรอมรับรองสําเนา
ถูกตองโดยอาจารยท่ีปรกึษาโครงการ 

๓. บันทึกขอความขอยืมเงิน 
6. นักวิชาการศึกษาขออนุมัติยืมเงินที่
เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กอง
กิจการนิสิต 

๑. นักวิชาการศึกษาสงเอกสารขออนุมัติยืมเงินที่เจาหนาท่ี
การเงนิ งานธุรการ กองกิจการนิสิต 
2. เจาหนาที่การเงินกองกิจการนิสิตตรวจสอบผลการลง
นามอนุมัติใหจัดโครงการกิจกรรม หลังจากตรวจสอบขอมูล
เสร็จสิ้น เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กองกิจการนิสิต ทํา
บันทึกขอความมายังคณะ ฯ แจงผลการยืมเงิน และกัน
งบประมาณในสวนที่ไดรับอนุมัติ  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. เจาหนาที่การเงินสงเอกสารอนุมัติใหจัดโครงการ
กิจกรรมฉบับจริงพรอมแจงการดําเนินการจัดซื้อจัดจาง 
กรณี มีคาวัสดุ ในโครงการกิจกรรมแกผูรบัผิดชอบโครงการ 
4. บันทึกขอความแจงไปยังอาจารยที่ปรึกษาเร่ืองสถานะ
โครงการ โดยเงนิยืมสําหรับใชในโครงการจะรับเปนเช็คเพ่ือ
นําเขาบัญชีในชื่ออาจารยที่ปรึกษาโครงการ 

7. สโมสรนิสิตดําเนินการจัดโครงการ
กิจกรรมสําหรับนิสิต 

๑. ทําบันทึกติดตอหนวยงานตาง ๆ หลังอนุมัติโครงการ 
- เรื่องเชิญเปนประธานในพิธีเปดงาน เชิญ 

อธิการบดี/ คณบดี  
- จัดทําหนังสือเชิญวิทยาการ ไปยังสถานท่ีทํางาน 

ของวิทยากร พรอมแนบกําหนดการ 
- จัดทําบันทึกขอความและเอกสารยืมเงิน ไปยัง 

เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กองกิจการนิสิต  
- หนังสือขอใชสถานท่ี แนบสําเนาโครงการ  

กําหนดการ 
- จัดทําสื่อประชาสัมพันธ และประชาสัมพันธตาม 

สื่อตาง ๆ  
๒. บันทึกขอความเชิญผูเขารวมโครงการกิจกรรม 
๓. จัดทําตารางแบงหนาที่แตละฝาย 
๔. จัดพิมพรายชื่อผูเขารวมโครงการเพ่ือลงทะเบียนในวัน
กิจกรรม 
๕. จัดทําบันทึกขอความเชิญเขารวมงานและประชาสัมพันธ
ตามสื่อตาง ๆ เชน เว็บไซด เฟสบุค 
6. ทําเอกสารจัดซื้อจัดจางเพ่ือขอซื้อวัสดุที่จะใชในการจัด
โครงการกิจกรรม 
7. จัดเตรียมเอกสารประกอบการจัดกิจกรรมโครงการ 
8. จัดเตรียมอุปกรณท่ีใชในพิธีเปดการจัดกิจกรรมโครงการ 
เชน พาน แฟมกลาวเปดงาน ปายชื่อประธานในพิธี/
วิทยากร 
9. ดําเนินการจัดโครงการกิจกรรมตามกําหนดการที่
วางแผนไว 
 - รับลงทะเบียน แจกเอกสารประกอบ 
 - อาหารวาง อาหาร สาํหรับผูเขารวมกิจกรรม/
วิทยากร  
 - อํานวยความสะดวกวิทยากร 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 -จัดพิธีกรกลาวตอนรบัผูเขารวมกิจกรรมโครงการ 
 - จัดเก็บแบบประเมินหลังกิจกรรมแลวเสร็จ 
 - เก็บภาพบรรยายกาศในการจัดกิจกรรมโครงการ 

8. สโมสรนิสิตสรุปผลการดําเนิน
โครงการกิจกรรม และนําผลการ
ประเมิน/ขอเสนอแนะ มาปรับปรุงใน
การจัดกิจกรรมครั้งถัดไป 

1. รวบรวมใบเสร็จคาใชจายทั้งหมด สรุปงบประมาณ
คาใชจาย และเงินยืมที่เหลือ ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน 
โดยสงหลักฐานท้ังหมดที่เจาหนาที่การเงิน งานธุรการ กอง
กิจการนิสิต เพ่ือทางฝายการเงินนําเสนอรองอธิการบดีฝาย
กิจการนิสิต ตอไป 

2. จัดทําเอกสารสรุปผลกิจกรรม ประกอบไปดวย 

 - โครงการที่ไดรับการอนุมัติ 
 - กําหนดการ/คํากลาวเปด-ปดงาน 
 - คําสั่งคณะกรรมการดําเนินโครงการ 
 - หนังสือติดตอ/หนังสือขอความรวมมือ/หนังสือ
เชิญวิทยากร 
 - เอกสารประกอบการอบรม เอกสารที่แจกใน
โครงการ 
 - รายชื่อผูเขาเขารวมโครงการ/ใบลงทะเบียน 
 - เครื่องมือที่ใชในการประเมินโครงการ 
(แบบสอบถาม) 
 - ภาพบรรยายกาศการดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ประกอบ 
3. การจัดทําแบบประเมินโดยใช Google Form 
แบบสอบถาม Online ในการประเมินผลกิจกรรมโครงการ
และนําผลการประเมินมาวิเคราะหและสรปุผล  

9. สโมสรนิสิตจัดเก็บสถานที่ในการ
ดําเนินกิจกรรม และทําหนังสอื
ขอบคุณไปยังหนวยงานผูใหความ
อนุเคราะห 

สโมสรนสิิตและผูรบัผิดชอบโครงการดําเนินการจัดเก็บ
สถานที่ เอกสาร วัสดุท่ีใชในโครงการ และจัดทําหนังสือ
ขอบคุณไปยังหนวยงานหรือผูใหความอนุเคราะหในการจัด
โครงการกิจกรรม 

 

 

 

 

  



31 
 

 

3.3  หลักการ หลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงาน 

 กิจกรรมนิสิตนั้น ถือเปนกิจกรรมที่จัดข้ึนเพ่ือพัฒนานิสิต สงเสริมและสนับสนุนการทํากิจกรรม
ดานศิลปะวัฒนธรรม ดานคณุธรรมและจริยธรรม ดานบําเพ็ญประโยชน ดานกีฬาเพ่ือสุขภาพและดาน
วิชาการเพ่ือการพัฒนานิสิตใหเปนบัณฑิตที่พึงประสงค นักวิชาการศึกษาท่ีปฏิบัติงานดานกิจการนิสิต
ตองมีความเขาใจในรายละเอียดโครงการเปนอยางดี นอกจากมีความรู ทักษะแลว ยังตองศึกษา
ประกาศ ระเบียบ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติที่เก่ียวของกับการจัดกิจกรรมของนิสิต เพื่อนํามาปฏิบัติให
ถูกตอง มีมาตรฐาน และเปนไปในทางเดียวกัน โดยมีแผนปฏิบัติงานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับ
นิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ ดังภาพที่ 5 
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ภาพที่ 5 แสดงแผนปฏิบัติงานการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการสารสนเทศ 

 

แผนปฏิบัติงาน ราง โครงการกิจกรรม
ตรวจสอบขอมูล
โครงการกิจกรรม

รองคณบดีตรวจสอบ
งบประมาณ

คณะกรรมการฝาย
กิจการนิสิต

มหาวิทยาลัยพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ

กองกิจการนิสิต
มหาวิทยาลัยบูรพา

ประกาศโครงการที่ไดรับ
อนุมัติงบประมาณ

สโมสรนิสิตจัดทํา
โครงการ

นักวิชาการศกึษาขอ
อนุมัติจัดโครงการ

รองคณบดีตรวจสอบ
ขอมูลโครงการกิจกรรม

เสนอคณบดีขออนุมัติ
โครงการกจิกรรม

นักวิชาการศึกษา
จัดเตรียมเอกสารที่

เก่ียวของ
ขออนุมัติยืมเงิน

สโมสรนิสติดําเนนิ
กิจกรรมในสวนตาง ๆ 

ตามแผนที่วางไว

สโมสรนิสติประเมินผล
กิจกรรม

สโมสรนิสิตสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ

กิจกรรม

นําผลการประเมิน/
ขอเสนอแนะ มา
ปรับปรุงในการจัด
กิจกรรมครั้งหนา

ส้ินสุดกระบวนการ
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3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการการจัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิต               
คณะวิทยาการสารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา เพื่อใหไดกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีประสิทธิภาพ           
มีมาตรฐาน และเปนไปในทางเดียวกัน นักวิชาการศึกษาควรศึกษาและดําเนินการเพ่ิมเติมในเรื่องตาง ๆ 
ที่เกี่ยวของ ดังตอไปนี้ 

1. นักวิชาการศกึษาควรมีความรูความเขาใจในรายละเอียดโครงการและขั้นตอนการจัด 
โครงการกิจกรรม ตามภาพที่ 4 (๑) ภาพที่ 4 (๒) และภาพที่ 5  

2. นักวิชาการศกึษาควรศึกษาประกาศ ระเบียบ ประกาศตาง ๆ ที่เก่ียวของกับการจัด 
โครงการกิจกรรม ที่ https://affairs.buu.ac.th/index.php/detailbyteam/getdataRule/1 

3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 

 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวมของกระบวนการ จัดโครงการกิจกรรมสําหรับนิสิตคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ตองเปนไปตามระเบียบ ขอบังคับ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา 
ดังนี้ 

1. โครงการกิจกรรมที่ดําเนินการ มีในแผนปฏิบัติงานที่กําหนดไว 
2. ดําเนินการจัดโครงการกิจกรรมตามกําหนดการที่กําหนดไว 
3. มีการสรุปผลโครงการกิจกรรม สรุปคาใชจายตอมหาวิทยาลัย สรุปผลการจัดโครงการ

กิจกรรมตามวัตถุประสงค ประเด็นปญหา อุปสรรคและขอเสนอแนะ 
4. รายงานผลการจัดโครงการกิจกรรมและทบทวน เพ่ือนําผลการประเมินไปใชปรับปรุงในการ

จัดโครงการกิจกรรมครั้งตอไปใหมีคุณภาพมากยิ่งขึ้น 

3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 

 เพื่อใหการจัดโครงการกิจกรรม ดําเนินงานอยางถูกตองเปนไปตามมาตรฐานคุณภาพของงาน 
และมีประสิทธิภาพ ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรมที่ปฏิบัติงานในกระบวนการตองรายงานผลการ
ดําเนินงานเพ่ือพัฒนานิสิตและมาตรฐานคุณภาพงานในแตละข้ันตอนตอรองคณบดีท่ีดูแลดานกิจการนิสิต 
รวมทั้งรายงานปญหาและความเสี่ยงที่พบ มีการติดตามผลการจัดโครงการกิจกรรมความสําเร็จบรรลุ
เปาหมายตามวัตถุประสงคที่ตั้งไว นําขอเสนอแนะหรือปญหาที่พบ ไปปรับปรุงกระบวนการดําเนินงานใน
คร้ังตอไป 
  



บทที่ ๔  

ปญหา อุปสรรค และแนวทางแกไขและการพัฒนางาน 
  

ผูเขียนคูมือการปฏิบัติงาน เร่ือง กระบวนการจัดโครงการกิจกรรม สําหรับนิสิตคณะวิทยาการ
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา ไดรวบรวมขอมูลและปญหา อุปสรรค แนวทางการแกไข การพัฒนางาน 
และความเสี่ยง ในการปฏิบัติงาน ไดดังนี้ 

๔.๑  ปญหา อุปสรรคและความเสี่ยง  

การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข 
๑. ขาดความรู ความ 
เขาใจ ในการจัดทํา 
โครงการกิจกรรม 

1. การตรวจสอบความถูกตองของ 
โครงการกิจกรรมในหมวด
งบประมาณ 
 
 
๒. ผูรับผิดชอบไมตรวจสอบความ 
ถูกตองของแบบฟอรมโครงการและ
คําถูกคําผิดใหถูกตอง 
 
 

๑. ตรวจสอบรายละเอียด 
คาใชจายตาง ๆ ในโครงการ
กิจกรรม โดยยึดตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๒. นักวิชาการศึกษาทําหนาที่ 
ตรวจสอบความถูกตองของ
โครงการ โดยยึดรูปแบบโครงการที่
กองกิจการนิสิต มหาวิทยาลัย
บูรพากําหนด 

2.  การขออนุมัติ
งบประมาณ 

๑.  สงเอกสารขออนุมัติงบประมาณ
หรือรางโครงการลาชา ไมสามารถสง
เอกสารเพ่ือขออนุมัติงบประมาณที่
ใชในการจัดโครงการกิจกรรม ตาม
วันและเวลาที่ประชุมคณะกรรมการ
กิจการนิสิต มหาวิทยาลัยบูรพา 
กําหนดไว ทําใหตองเลื่อนการจัด
โครงการกิจกรรมออกไป 

1.  ผูปฏิบัติงานตองจัดทํา
แผนปฏิบัติงานกิจการนิสิตและ
กํานดงบประมาณสําหรับใชใน
โครงการที่ถูกตองและชัดเจน กอน
จัดโครงการลวงหนา ๑ เดือน เพ่ือ
เสนอรางโครงการเขาที่ประชุม
คณะกรรมการกิจการนิสิต 
มหาวิทยาลัยบูรพา ในอนุมัติ
งบประมาณ 



๓๕ 
 

 

 

การปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไข 
3.  การดําเนินการจัด
โครงการกิจกรรม 

1.  การขอใชสถานที่แบบเรงดวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.  การขอยืมอุปกรณแบบเรงดวน 

1.  ผูรับผิดชอบตรวจสอบตาราง
การใชสถานที่, หองประชุม, สนาม
กีฬา กับกองกิจการนิสิตหรอืผูดูแล 
วาวันที่จะจัดโครงการกิจกรรม มี
การใชสถานที่หรือไม และจัดทํา
บันทึกขอความขอใชสถานที่ไปยัง
สวนงานที่เก่ียวของหลังจากที่
โครงการไดรับการอนุมัติแลว  
 
2.  จัดทําระเบียบขอปฏิบัติ และ
ประชาสัมพันธใหนิสิตทราบ
ผูรับผิดชอบติดตอประสานงานไป
ยังหนวยงานท่ีจะยืมอุปกรณ กอน
ลวงหนา ๓ วัน  

4.  การสรุปผลการ
ดําเนินการจัดโครงการ
กิจกรรม 

1.  นิสิตที่เขารวมมีจํานวนนอยและ
ไมทราบวามีการจัดงาน 
 
 
 
 
 
2.  หลักฐานประกอบการเบิกจายไม
ถูกตอง / ไมสมบูรณ หรือใชจายไม
ตรงตามรายการงบประมาณใน
โครงการ และสงหลักฐานลาชา 
ส ง ผ ล ให ผู รั บ ผิ ด ช อบ โค ร ง ก า ร
กิจกรรมไมสามารถเบิกจายเงินไดทัน
ระยะเวลาที่กําหนด 

1.  จัดทําสื่อประชาสัมพันธกอน
ลวงหนา  ๑ เดือน ผานทางสื่อ  
ตาง ๆ เชน Line, Facebook และ
เว็บไซดคณะ หรือจัดทําบันทึก
ขอความเชิญผูเขารวมพรอมแนบ
กําหนดการ 
 
2. ผูรับผิดชอบโครงการกิจกรรม 
ตองติดตามหลักฐานการจายเงิน
ทันทีและสงใหกับนักวิชาการ
ศึกษาตรวจสอบความถูกตองใน
หลักฐานเบ้ืองตน ภายใน 3 วัน
นับตั้งแตวันสิ้นสุดกิจกรรม 

   
  
 
 



๓๖ 
 

 

 

๔.๒  การพัฒนางาน 

 
ผูเขียนตระหนักถึงความสําคัญของปญหาดังกลาว อันเปนผลจากการจัดทําคูมือคร้ังนี้เรียบรอย

แลว ผูเขียนทําจึงสรปุขอเสนอแนะเพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานดานการจัดกิจกรรม ดังนี้ 
๑.  เพื่อใหการจัดโครงการกิจกรรมอยางมีประสิทธิภาพ ผูปฏิบัติงานควรดําเนินการศึกษา

ขั้นตอน ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศและแนวปฏิบัติ ในการจัดกิจกรรม เพ่ือใหโครงการบรรลุผลสําเร็จ
ตามแผนปฏิบัติงาน 

๒.  ควรมีการประชุมวางแผนลวงหนารวมกันระหวางผูที่เกี่ยวของทุกครั้งกอนการจัดโครงการ
กิจกรรมนิสิต เพ่ือเตรียมการในการจัดกิจกรรมนั้น ๆ และมอบหมายภาระหนาที่ใหแตละ 
ฝายอยางชัดเจน ไมใหเกิดความทับซอน รวมทั้งวางแผนการใชงบประมาณใหความคุมคาและเกิด
ประสิทธิผลมากที่สุด  

๓.  จัดทําระเบียบขอปฏิบัติในการขอยืมอุปกรณ และการใชหองประชุมและสถานที่ภายใน  
คณะวิทยาการสารสนเทศใหชัดเจน รวมทั้งประชาสัมพันธใหนิสิตและผูที่ใชบริการไดรับทราบอยางทั่วถึง 

๔.  จัดกิจกรรมหรือการอบรมเชิงปฏิบัติการใหแกกลุมผูนํานิสิตของคณะวิทยาการสารสนเทศ 
เพ่ือเปนการปรับทัศนคติในการทํางานและกอใหเกิดความเขาใจ ความรกัความสามัคคีภายในทีม สามารถ
ทํางานรวมกันและบรรลุเปาหมายที่วางไวได 

๕.  ประชาสัมพันธและสรางความตระหนักใหแกนิสิตทราบถึงประโยชนที่จะไดรับจากการเขา
รวมโครงการกิจกรรมนิสิต รวมทั้งเพิ่มชองทางการประชาสัมพันธใหทั่วถึงเขาถึงกลุมเปาหมาย และ
ปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดกิจกรรมใหมีความหลากหลายนาสนใจมากย่ิงขึ้นเพื่อเปนการชักจูงใหนิสิต
อยากเขารวมกิจกรรม 

๖.  เรงรัดการสรุปผลการดําเนินโครงการกิจกรรมนิสิตของสโมสรนิสิตใหแลวเสร็จภายใน      
30 วัน นับตั้งแตวันสิ้นสุดกิจกรรม และใหคําแนะนําแกนิสิต กรณีนิสิตมีขอสงสัยหรือปญหาในการสรุป
โครงการ 
  
๔.๓ ความเสี่ยง 
 
 ๑.  บางกิจกรรมที่จัดอาจมีการใชสถานที่ของคณะหรือหนวยงานในมหาวิทยาลัย เชน โรงยิม,   
สนามฟุตซอล หรือวันเวลาที่จัดอาจตรงกับชวงที่มีการเรียนการสอน  
 ๒.  มีจัดการเรียนการสอนชดเชยที่ตรงกับวันจัดกิจกรรม จึงทําใหนิสิตบางกลุมไมสามารถเขา
รวมได  
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1. แบบฟอรมขออนุญาตจัดโครงการ 
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