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บทท่ี 1  
บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการจัดการเรียนการสอนเป็นกระบวนการที่ ส าคัญและเป็นกระบวนการหลักใน
สถาบันการศึกษาทั่วประเทศ อีกทั้งยังเป็นหนึ่งในยุทธศาสตร์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และพันธ
กิจหลักของคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ และในกระบวนการจัดการเรียนการสอนนั้น 
มีกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในกระบวนการจัดการเรียนสอนที่มีความส าคัญ โดยเป็น
กระบวนการที่จัดขึ้นเพ่ือเติมเต็มความรู้ เพ่ิมพูนการเรียนรู้ที่บางครั้งในชั้นเรียนนั้นไม่ได้สอนไว้ เป็นต้น โดย
กิจกรรมนักศึกษามีหลายประเภท ได้แก่ กิจกรรมทางวิชาการ อันเป็นประโยชน์ต่อการศึกษาของนักศึกษา 
ตัวอย่างเช่น การจัดบรรยายพิเศษโดยเชิญวิทยากรภายนอกที่มีประสบการณ์มาแลกเปลี่ยนความรู้ หรือจะเป็น
การศึกษาดูงาน ณ สถานที่ปฏิบัติงานจริง เพ่ือให้นักศึกษาได้เห็นกรณีศึกษาจริง มองเห็นภาพในการท างาน 
เป็นต้น จากที่กล่าวมา จะเห็นได้ว่ากิจกรรมนักศึกษาเป็นกิจกรรมที่มีส าคัญต่อการพัฒนาความรู้และเสริมสร้าง
บุคลิกภาพของนักศึกษาให้มีความสมบูรณ์ทั้งทางด้านร่างกาย อารมณ์ สังคม และสติปัญญา เพ่ือน าไปสู่การ
ประกอบอาชีพและการเป็นสมาชิกที่ดีของสังคม อีกทั้งกิจกรรมนักศึกษายังช่วยเสริมสร้างประสบการณ์การ
เรียนรู้ให้แก่นักศึกษา โดยกิจกรรมนักศึกษานั้นจะครอบคลุมพัฒนาการด้านต่าง ๆ ของนักศึกษา เช่น การ
พัฒนานักศึกษาทางด้านวิชาการ  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การพัฒนาคุณลักษณะบัณฑิตที่ พึง
ประสงค์ ได้แก่ การศึกษาดูงานนอกสถานที่ทั้งในและต่างประเทศ การบรรยายพิเศษทางวิชาการที่เชิญ
วิทยากรที่มีความเชี่ยวชาญมาให้ความรู้ และการจัดกิจกรรมเพ่ือบ าเพ็ญประโยชน์ เพ่ือปลูกฝังจิตส านึกในการ
ช่วยเหลือผู้อ่ืนซึ่งเป็นลักษณะนอกเหนือจากทางวิชาการ กิจกรรมเหล่านี้มุ่งให้นักศึกษามีคุณภาพ สามารถน า
องค์ความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับจากการเข้าร่วมกิจกรรมไปใช้ให้เกิดประโยชน์แก่ตนเอง สังคมและ
ประเทศชาติต่อไป   

นอกจากนี้ กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษายังเป็นกระบวนการที่ตอบสนองต่อกลยุทธ์ของ
สถาบันและคณะ เนื่องจากกระบวนการนี้จะเป็นกระบวนการที่เก่ียวข้องโดยตรงกับนักศึกษา เป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการให้บริการแก่นักศึกษา ดังนั้นจึงเป็นหนึ่งในกระบวนการที่ส าคัญที่ควรมีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน
ให้เป็นระบบและสามารถน าไปพัฒนาและปรับปรุงให้เป็นระบบและมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต่อความพึง
พอใจของนักศึกษา  ( ผู้รับบริการ)  อีกทั้ งคณะได้มีนโยบายในการเข้า สู่มาตรฐานสากล โดยในปี
การศึกษา 2559 หลักสูตรของคณะ 2 หลักสูตรได้การรับรองประกันคุณภาพในสากล AUN-QA ท าให้คณะ
ต้องมีการพัฒนากระบวนการต่าง ๆ ของคณะ ให้มีความชัดเจน รวดเร็ว เป็นระบบ และไม่ซ้ าซ้อนมากย่ิงขึ้น   

ในการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ข้าพเจ้าได้ท าการศึกษากระบวนการ 
ผ่านการเขียนแผนผังกระบวนการท างาน (Workflow) และประสบการณ์ที่เกิดขึ้นจริง ซึ่งในกระบวนการจัด
กิจกรรมนักศึกษาเป็นกระบวนการที่คณะจะต้องด าเนินการในทุก ๆ ปี และในแต่ละปีก็มีการจัดกิจกรรมที่
แตกต่างกันและหลากหลาย โดยในแต่ละกิจกรรมก็จะมีปัญหาที่เกิดขึ้นจากการจัดกิจกรรม เนื่องจากการจัด



 

- 2 - 

กิจกรรมนักศึกษาจะมีเรื่องของระเบียบการใช้เงินและการเบิกจ่ายเข้ามาเกี่ยวข้อง โดยระเบียบการเงินบาง
รายการก็จะมีแนวทางเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง และการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เป็นต้น  ท าให้ผู้ที่
ท างานในกระบวนการนี้จะต้องมีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการทั้งหมด รวมถึงมีความรู้ในระเบียบอย่าง
ละเอียด และยังต้องสามารถอธิบายและให้ค าปรึกษาในกรณีที่นักศึกษาที่จะจัดกิจกรรมนักศึกษาด้วยตัวของ
นักศึกษาเอง เพ่ือให้ข้อมูลรายละเอียดการจัดท าโครงการมีความถูกต้อง และสามารถเบิกจ่ายได้ตรงตาม
ระเบียบ ซึ่งข้าพเจ้าได้เล็งเห็นถึงความส าคัญดังกล่าวจึงได้มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดกิจกรรม
นักศึกษาขึ้นมา เพ่ือให้คู่มือนี้เป็นแนวทางในการน าไปปฏิบัติงานต่อได้อย่างถูกต้อง และเป็นระบบ รวมทั้งใน
คู่มือจะมีการเขียนถึงปัญหาที่เกิดขึ้นจากกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาที่ผ่านมา รวมทั้งข้อเสนอแนะในการ
แก้ไขปัญหา เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพ โดยข้าพเจ้า
หวังว่าคู่มือเล่มนี้จะมีประโยชน์ให้แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดกิจกรรมนักศึกษา และสามารถน าไปประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติ
ประยุกต ์มีดังนี้ 

- เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามขั้นตอน วิธีการ และหลักเกณฑ์ตามระเบียบ
และเกณฑ์ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ รวมถึงตามระเบียบกระทรวงการคลังที่
เกี่ยวข้อง 

- เพ่ือยึดถือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานและผู้ร่วมงานที่ท างานทดแทนให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

- เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและพนักงานใหม่ของคณะมีความรู้ ความเข้าใจใน
ขั้นตอนและกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาภายใต้มาตรฐานเดียวกัน รวมทั้งเข้าใจใน
กระบวนการในการปฏิบัติงานและน าไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 

- เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องและพนักงานใหม่ของคณะมีไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิด
ความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน  
 

1.3 ประโยชน์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- ท าให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง เป็นไปตามข้ันตอนและวิธีการอย่างเป็นระบบ 

- ท าให้เจ้าหน้าที่ ผู้ปฏิบัติงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องของคณะสามารถปฏิบัติงานได้เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน ลดความซ้ าซ้อนและปัญหาความขัดแย้งในการท างาน อีกทั้งเป็นการลดเวลาและ
ขั้นตอนในการสอนงานให้กับพนักงานใหม่ของคณะด้วย 
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1.4 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติประยุกต์ ฉบับนี้ จะ
กล่าวถึงขั้นตอนกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาตั้งแต่การเริ่มวางแผนการจัดกิจกรรม ขั้นตอนการจัด
กิจกรรม วิธีการด าเนินกิจกรรม การรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง และขั้นตอนการประเมินผล 
สรุปผลการด าเนินกิจกรรม และการายงานผลการจัดกิจกรรม รวมไปถึงกระบวนการในการเบิกจ่ายเงิน การ
จัดซื้อจัดจ้าง โดยรวบรวมกระบวนการทั้งการจัดกิจกรรมนักศึกษาภาคปกติและภาคพิเศษ ซึ่งมีงบประมาณ 
และระเบียบทางการเงินที่มีความแตกต่างกัน โดยจะเป็นการน าเสนอแนวทางในการปฏิบัติงาน   
 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 

กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ หมายถึง กรอบที่แสดงระบบคุณวุฒิการศึกษา
ระดับอุดมศึกษาของประเทศซึ่งประกอบด้วย ระดับคุณวุฒิ การแบ่งสายวิชา ความเชื่อมโยงต่อเนื่องจาก
คุณวุฒิระดับหนึ่งไปสู่ระดับที่สูงขึ้น มาตรฐานผลการเรียนรู้ของแต่ละระดับคุณวุฒิซึ่งเพ่ิมสูงขึ้นตามระดับของ
คุณวุฒิ ลักษณะของหลักสูตรในแต่ละระดับคุณวุฒิ ปริมาณการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับเวลาที่ต้องใช้ การเปิด
โอกาสให้เทียบโอนผลการเรียนรู้จากประสบการณ์ ซึ่งเป็นการส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิต รวมทั้งระบบและ
กลไกที่ให้ความมั่นใจในประสิทธิผลการด าเนินงานตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติของ
สถาบันอุดมศึกษาว่าสามารถผลิตบัณฑิตให้บรรลุคุณภาพตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา
แห่งชาติ (TQF) 

1. ด้านคุณธรรมจริยธรรม 

สามารถจัดการปัญหาคุณธรรม จริยธรรม และวิชาชีพโดยใช้ดุลยพินิจทางค่านิยม ความรู้สึกของผู้อ่ืน
ค่านิยมพ้ืนฐาน และจรรยาบรรณวิชาชีพ แสดงออกเป็นพฤติกรรมทางคุณธรรม และจริยธรรม อาทิ มีวินัย มี
ความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์สุจริต เสียสละ เป็นแบบอย่างที่ดีเข้าใจผู้อ่ืน และเข้าใจโลก เป็นต้น 

2. ด้านความรู้ 
มีองค์ความรู้ในสาขาวิชาอย่างกว้างขวางและเป็นระบบ ตระหนัก รู้หลักการและทฤษฎีในองค์ความรู้

ที่เก่ียวข้องส าหรับหลักสูตรวิชาชีพ มีความเข้าใจเกี่ยวกับความก้าวหน้าของความรู้เฉพาะด้านในสาขาวิชาและ
ตระหนักถึงงานวิจัยในปัจจุบันที่เกี่ยวข้องกับการแก้ไขปัญหาและการต่อยอดองค์ความรู้ส่วนหลักสูตรวิชาชีพ 
ที่เน้นการปฏิบัติและจะต้องตระหนักในธรรมเนียมปฏิบัติ กฎระเบียบข้อบังคับ ที่เปล่ียนแปลงตามสถานการณ์ 

3. ด้านทักษะทางปัญญา 

สามารถค้นหาข้อเท็จจริง ท าความเข้าใจและสามารถประเมินข้อมูลแนวคิดและหลักฐานใหม่ๆ จาก
แหล่งข้อมูลที่หลากหลาย และใช้ข้อมูลที่ได้ในการแก้ไขปัญหาและงานอ่ืน ๆ ด้วยตนเอง สามารถศึกษาปัญหา
ที่ค่อนข้างซับซ้อนและเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขได้อย่างสร้างสรรค์ โดยค านึงถึงความรู้ทางภาคทฤษฎี
ประสบการณ์ทางภาคปฏิบัติและผลกระทบจากการตัดสินใจสามารถใช้ทักษะและความเข้าใจอันถ่องแท้ใน
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เนื้อหาสาระทางวิชาการและวิชาชีพ ส าหรับหลักสูตรวิชาชีพ นักศึกษาสามารถใช้วิธีการปฏิบัติงานประจ าและ 
แนวทางใหม่ในการแก้ไขปัญหาได้อย่างเหมาะสม 

4. ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 

มีส่วนช่วยและเอ้ือต่อการแก้ไขปัญหาในกลุ่มได้ อย่างสร้างสรรค์ไม่ว่าจะเป็นผู้น าหรือสมาชิกของ 
กลุ่มสามารถแสดงออกซ่ึงภาวะผู้น าในสถานการณ์ท่ีไม่ชัดเจนและต้องใช้นวัตกรรมใหม่ ๆ ในการแก้ไขปัญหามี
ความคิดริเริ่มในการวิเคราะห์ปัญหาได้อย่างเหมาะสมบนพ้ืนฐานของตนเองและของกลุ่มรับผิดชอบใน การ
เรียนรู้อย่างต่อเนื่องรวมทั้งพัฒนาตนเองและอาชีพ 

5. ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

สามารถศึกษา และท าความเข้าใจในประเด็นปัญหาสามารถเลือกประยุกต์ใช้เทคนิคทางสถิติหรือ
คณิตศาสตร์ที่เกี่ยวข้องอย่างเหมาะสมในการศึกษาค้นคว้า และเสนอแนะแนวทางในการแก้ไขปัญหาใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศในการเก็บรวบรวมข้อมูล ประมวลผล แปลความหมาย และน าเสนอข้อมูลสารสนเทศ
อย่างสม่ าเสมอ สามารถส่ือสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ ทั้งในการพูด การเขียน สามารถเลือกใช้รูปแบบของ 
การน าเสนอที่เหมาะสมส าหรับกลุ่มบุคคลที่แตกต่างกันได้ 
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บทท่ี 2  
โครงสร้างการบริหารและอตัราก าลัง บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน 

 
  

แผนภาพที่ 1 - โครงสร้างคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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คณะสถิติประยุกต์ มีโครงสร้างหน่วยงาน ประกอบด้วย คณบดี รองคณบดีฝ่ายวิชาการ  
รองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา รองคณบดีฝ่ายบริหาร คณาจารย์ 24 ต าแหน่ง อาจารย์สัญญาจ้าง  

2 ต าแหน่ง โดยคณบดีและรองคณบดีทั้ง 3 ฝ่าย ท าหน้าที่ก ากับดูแลด้านการสอนและบริการวิชาการ ส่วน
หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะ เป็นผู้ก ากับดูแลระบบการบริหารงานของคณะ โดยคณะสถิติประยุกต์
จัดการเรียนการสอนในหลักสูตรต่าง ๆ ดังนี้ 

หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต 4 หลักสูตร (หลักสูตรนานาชาติ) 
1. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ  
2. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาสถิติประยุกต์ 
3. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการวิเคราะห์ธุรกิจและวิทยาการข้อมูล  
4. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาการการจัดการโลจิสติกส์ 

หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 7 หลักสูตร 

1. หลักสูตรสถิติประยุกต์ ประกอบด้วย สาขาวิชาเอกสถิติ (Statistics : STAT) และสาขาวิชาเอก
วิทยาการประกันภัยและการบริหารความเสี่ยง (Actuarial Science and Risk Management : 
ACT) และพลเมืองวิทยาการข้อมูล (Citizen Data Sciences : CDS) 

2. หลักสูตรวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ ประกอบด้วย สาขาเทคโนโลยีขั้นสูงและ
ระบบอัจฉริยะ (Deep Technology and Intelligent System : CSDT) และสาขาการจัดการ
ระบบสารสนเทศ (Information Systems Management : ISM) 

3. หลักสูตรการจัดการโลจิสติกส์ 

4. หลักสูตรบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5. หลักสูตรการวิเคราะห์ข้อมูลและวิทยาการข้อมูล  
6. หลักสูตรการจัดการความเส่ียงความมั่นคงทางไซเบอร์  
7. หลักสูตรการจัดการวิเคราะห์ข้อมูลและเทคโนโลยีข้อมูล   

ส านักงานเลขานุการคณะสถิติประยุกต์ แบ่งกลุ่มงานออกเป็น 5 กลุ่มงาน คือ 

1. กลุ่มงานบริหารและธุรการ แบ่งออกเป็น 3 งานหลัก 

1.1. งานสารบรรณและธุรการ 

1.2. งานทรัพยากรบุคคล 

1.3. งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

1.4. งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
2. กลุ่มงานเงินและพัสดุ แบ่งออกเป็น 2 งานหลัก 

2.1. งานการเงินและบัญชี 
2.2. งานพัสดุ 

3. กลุ่มงานแผนและพัฒนา แบ่ง ออกเป็น 5 งานหลัก 

3.1. งานนโยบายและแผน 
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3.2. งานประกันคุณภาพ 

3.3. งานด้านงบประมาณ 

3.4. งานประชาสัมพันธ์ 
3.5. งานกิจกรรมนักศึกษา 

3.6. การจัดการความรู้ขององค์กร 

4. กลุ่มงานการศึกษา แบ่งออกเป็น 5 งานหลัก 

4.1. งานการรับนักศึกษา 

4.2. หน่วยทะเบียนและประเมินผลการศึกษา 

4.3. งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ 

4.4. งานสนับสนุนการวิจัย 

4.5. งานทุนการศึกษา 
4.6. งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

5. กลุ่มงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ แบ่งออกเป็น 3 งานหลัก 

5.1. งานดูแลระบบ 

5.2. งานด้านเทคนิค 

5.3. งานด้านซอฟต์แวร์และเว็บไซต์ 
2.2. โครงสร้างอัตราก าลังส านักเลขานุการ 

 
แผนภาพที่ 2- โครงสร้างอัตราก าลังส านักเลขานุการของคณะสถิติประยุกต์ 
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คณะสถิติประยุกต์ มีโครงสร้างอัตราก าลังจ านวน 16 อัตรา โดยมีผู้อ านวยการกอง
อ านวยการบริหารงานคณะสถิติประยุกต์ ก ากับดูแล 5 กลุ่มงาน ดังนี้  

กลุ่มงานบริหารและธุรการ จ านวน 8 อัตรา ประกอบด้วย  
หัวหน้ากลุ่มงานบริหารและธุรการ คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 1 อัตรา  
- งานสารบรรณและธุรการ จ านวน 3 อัตรา คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 2 อัตรา 

และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา (ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ จ านวน 4 อัตรา คือ พนักงานขับรถ (ลูกจ้างประจ า) 1 อัตรา 

และพนักงานบริการเอกสารทั่วไป (ลูกจ้างประจ า) 3 อัตรา  
กลุ่มงานการเงินและพัสดุ จ านวน 2 อัตรา ประกอบด้วย  
- งานการเงินและบัญชี จ านวน 2 อัตรา คือ นักวิชาการเงินและบัญชีช านาญการ และเจ้าหน้าที่

บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา 

กลุ่มงานแผนและพัฒนา จ านวน 2 อัตรา ประกอบด้วย  
- งานนโยบายและแผน จ านวน 2 อัตรา คือ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 1 อัตรา และ

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 1 อัตรา 
กลุ่มงานการศึกษา จ านวน 4 อัตรา ประกอบด้วย  
หัวหน้ากลุ่มงานการศึกษา คือ นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ 1 อัตรา  
- งานทะเบียน ประเมินผลการศึกษา และงานทุนการศึกษา จ านวน 2 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษา

ปฏิบัติการ 1 อัตรา และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ 1 อัตรา (ลูกจ้างชั่วคราว) 
- งานส่งเสริมและพัฒนาทางวิชาการ จ านวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ  
กลุ่มงานบริการและปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ จ านวน 2 อัตรา ประกอบด้วย  
หัวหน้ากลุ่มงาน คือ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการพิเศษ 1 อัตรา  
- งานดูแลระบบ งานด้านเทคนิค งานด้านซอฟต์แวร์และเว็บไซต์ จ านวน 1 อัตรา คือ นักวิชาการ

คอมพิวเตอร์ช านาญการ  
2.2 ขอบข่ายภาระงานของคณะสถิติประยุกต์ 

    คณะสถิติประยุกต์ เป็นหนึ่งในส่ีคณะแรกที่ก่อตั้งขึ้นพร้อมกับสถาบัน เริ่มด าเนินการสอน
และฝึกอบรมวิชาการ ทางด้านสถิติประยุกต์ ตั้งแต่เดือนมิถุนายน พ.ศ.2509 โดยรับโอนงานสอน ตลอดจน
นักศึกษาของวิทยาลัยการ สถิติปฏิบัติ และงานอบรมสถิติศาสตร์ ของส านักงานสถิติแห่งชาติ มาด าเนินการ 
นักศึกษาของวิทยาลัยการสถิติปฏิบัติ ในขณะนั้น คณะได้มองเห็นความจ าเป็นของการผลิตนักสถิติที่มีคุณวุฒิ 
และความสามารถทางวิชาการในระดับเทียบเท่าปริญญาตรี เพ่ือสนองความต้องการของหน่วยงานราชการ 
ตลอดจนหน่วยงานธุรกิจอ่ืน ๆ จึงได้ด าเนินการปรับปรุงหลักสูตรที่ใช้อยู่เดิม และได้ขยายหลักสูตรเป็น 4 ปี 
เทียบเท่าปริญญาตรี ขณะเดียวกันก็ได้เตรียมการเปิดสอนหลักสูตรปริญญาโท สาขาสถิติประยุกต์ พร้อมกันไป
ด้วย ในปี พ.ศ. 2512 สถาบันไม่มีนโยบายที่จะรับนักศึกษาระดับต่ ากว่าปริญญาโทอีกต่อไป จึงจะยุติการสอน
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ผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (ELO : Expected Learning Outcome) 
1. มีความสารมารถในการคิดวิเคราะห์และประเมินทางเลือกบนพื้นฐานของข้อมูลเชิงประจักษ์ เพื่อ

น าไปสู่การตัดสินใจอย่างเป็นระบบ [analyze, evaluate] 
2. มีความสามารถในการประยุกต์องค์ความรู้ทางด้านสถิติ และเทคโนโลยีสารสนเทศได้อย่างเหมาะสม 

[apply] 
3. มีความสามารถในการเรียนรู้ตลอดชีวิต 

4. มีความสามารถในการสื่อสารและการท างานร่วมกับผู้อ่ืน 

5. มีจริยธรรมและจรรยาบรรณในการท างาน 

ค่านิยมหลัก  
E-WISDOM (WISDOM + Engagement) 

สมรรถนะหลัก 

Interdisciplinary expertise in Applied Statistics, Information Technology and Data 

Science 

 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีบทบาทหน้าที่ในการปฏิบัติงานโดยใช้ความรู้ ความสามารถ

ทางวิชาการในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณา
เสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย จัดท าแผนหรือโครงการ การวิเคราะห์ความต้องการการใช้
ทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะห์ค่าใช้จ่าย การติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันและคณะ การจัดท าข้อมูล
สารสนเทศเพ่ือการวางแผน และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีภาระงานประกอบด้วย ดังนี ้

1. งานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. งานด้านแผน 

3. งานด้านติดตามและประเมินผล 

4. งานด้านงบประมาณ 

5. งานด้านตัวชี้วัด และรายงานสรุปการด าเนินงานของคณะตามตัวขี้วัดที่ได้รับมอบหมาย 

6. งานด้านด าเนินการจัดการองค์ความรู้ภายในองค์กร (KM) 
7. งานด้านการประชาสัมพันธ์ของคณะสถิติประยุกต์ 
8. งานด้านกิจกรรมนักศึกษา 

9. งานด้านการจัดกิจกรรมของคณะอ่ืน ๆ 

10. งานด้าน Customer Relationship Management การบริหารความสัมพันธ์กับนักศึกษา 
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11. งานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 
12. งานด้านการจัดการเรียนการสอน 

13. งานด้านพัฒนาหลักสูตรและ ปรับปรุงหลักสูตร 

14. ภาระงานสอนของอาจารย์ 
15. งานเทียบวิชาและรับรองวุฒิของหลักสูตรระดับปริญญาโท 

16. งานด้านอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

  
2.4 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

งานทีใ่นต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ คณะสถิติประยุกต์ ดังนี้ 

ล าดับที่ 
หน้าที่ท่ี

รับผิดชอบ 
ลักษณะงานที่ท า 

1 งานด้านการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

 

1.1. จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวชี้วัดที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร เข้า
แฟ้มเพ่ือใช้ประกอบการตรวจการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  

1.2. จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน ประสานงานกับกองแผนงานและ อุปกรณ์ต่าง 
ๆ ที่ใช้ในการตรวจ  

1.3. จัดท ารายงานการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการรวบรวมข้อมูลจาก
ผู้อ านวยการหลักสูตร และจัดรูปเล่มรายงานให้เป็นฉบับที่สมบูรณ์ เพื่อ
จัดท าส่งให้กับกรรมการที่ประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.4. บันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ (CHE QA Online) 
เพ่ือรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ 

1.5. บันทึกข้อมูลผลงานวิจัยที่ได้รับการตีพิมพ์หรือเผยแพร่ และการน าเสนอ
ผลงานวิชาการของอาจารย์คณะสถิติประยุกต์ในระบบสารสนเทศเพ่ือการ
ประกันคุณภาพและการบริการจัดการ (QAIS) 

1.6. ร่วมวางแผนการด านเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นระบบ โดย
จัดท าระบบงานที่ชัดเจนและจัดท างานทันต่อก าหนดการที่วางแผนไว้ 

1.7. ศึกษา วิเคราะห์ และสังเคราะห์ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ในระดับหลักสูตรทั้งเกณฑ์ สกอ. EdPEx และเกณฑ์ในระดับสากล AUN-
QA (ภาษาอังกฤษ) รวมทั้งศึกษาแนวทางการเขียน รายละเอียดของ
ตัวชี้วัด เพื่อสามารถน าความรู้ที่ได้มาร่างรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา เสนอต่อ ผอ. ของหลักสูตรพิจารณา 

1.8. ค านวณและวิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าประกัน
คุณภาพการศึกษา โดยใช้แหล่งข้อมูลจากระบบสารสนเทศของสถาบัน 
ได้แก่ ระบบ REG QAIS BI เป็นต้น โดยน าข้อมูลเหล่านั้นไปวิเคราะห์ใน
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1 ระเบียบ ข้อบังคับ และค าส่ัง ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

สถาบันบันฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีสถานภาพเป็นหน่วยงานระดับกรม ภายใต้กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการด าเนินงานกิจกรรมนักศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ และค าส่ัง 
ที่เก่ียวข้องกับกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ดังต่อไปนี้ 

1. ข้อบังคับว่าด้วยวินัยนักศึกษา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ.2541 ฉบับที่ 2 (พ.ศ.2543) 
ฉบับที่ 3 (พ.ศ.2544) ฉบับที่ 4 (พ.ศ.2548) (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

2. ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง การก าหนดคุณลักษณะบัณฑิตอันพึงประสงค์และ
ก าหนดผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง (Expected Learning Outcomes) หลักสูตรระดับปริญญาเอกและ
หลักสูตรระดับปริญญาโท 

3. ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

4. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึง (ฉบับที่ 9) 
พ.ศ. 2560 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

5. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2552 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

8. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2555 (รายละเอียดตามภาคผนวก) 

9. หลักเกณฑ์และหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและ
การเดินทางไปราชการต่างประเทศ (รายละเอียดตามภาคผนวก จ) 
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3.2. วิธีปฏิบัติงานกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติประยุกต์ 

กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เป็นงานส่วนหนึ่งของกลุ่มงานด้านการศึกษา โดย
งบประมาณท่ีน ามาจัดกิจกรรมนักศึกษาจะมาจากหลาย ๆ ส่วน โดนส่วนหลักนั้นมาจากเงินที่เก็บจากนักศึกษา
เรียกว่าเงินกิจกรรมพิเศษ โดยนักศึกษาภาคปกติจะมีการเรียกเก็บคนละ 4,000 บาท โดยมีการแบ่งช าระค่า
กิจกรรมพิเศษออกเป็น 4 ภาคการศึกษา ภาคการศึกษาละ 1,000 บาท และในส่วนของนักศึกษาภาคพิเศษนั้น 
คณะสถิติประยุกต์จะการเรียกเก็บเงินในส่วนนี้แตกต่างกันในแต่ละหลักสูตร ดังนี้ 
ตารางท่ี 1 - ตารางจ านวนเงินกิจกรรมพิเศษของนักศึกษาภาคพิเศษ 

หลักสูตร จ านวนเงิน หมายเหตุ 

วท.ม. สาขาวิชาสถิติประยุกต์ (AS) 8,000 บาท เก็บภาคการศึกษาแรก 

วท.ม. สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์และระบบสารสนเทศ 
(CSIS) 
วท.ม. สาขาวิชาการจัดการความเส่ียงความมั่นคงทางไซ
เบอร์ (CYBERSECURITY) 
วท.ม. สาขาวิชาการจัดการวิเคราะห์ข้อมูลและเทคโนโลยี
ข้อมูล (MADT) 
วท.ม. สาขาวิชาการวิเคราะห์ข้อมูลและวิทยาการข้อมูล 
(DADS) 
วท.ม. สาขาวิชาบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ (ITM) 25,000 บาท ใ ช้ ใ น ก า ร ส อ บ  Certificate 

จ านวน 18,000 บาท 

วท.ม. สาขาวิชาการจัดการโลจิสติกส์ (LM) 60,000 บาท ใช้ในการจัดกิจกรรมสัมมนา
นานาชาติ จ านวน 52,000 บาท 

นอกจากนี้ยังมีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรจากงบเงินทุนคณะสถิติประยุกต์ในการจัดกิจกรรม
ต่าง ๆ ในแต่ละปีงบประมาณเป็นจ านวนเงิน 90,000 บาท ในการออกแบบแผนหรือโครงการในการจัด
กิจกรรมนักศึกษา คณะจะมีการด าเนินการที่สอดคล้องกับคุณลักษณะบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (TQF) ในด้านต่าง ๆ ได้แก่ ด้านคุณธรรมจริยธรรม ด้านความรู้ ด้านทักษะ
ทางปัญญา ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ และด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข 
การส่ือสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ รวมถึงมี แนวทางการจัดกิจกรรมให้สอดคล้องกับ วิสัยทัศน์  
พันธกิจ และยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบัน และเป้าประสงค์ของยุทธศาสตร์  ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหาร
ศาสตร์ ดังนี้  
วิสัยทัศน์ 

“เป็นสถาบันสรรค์สร้างปัญญาของสังคม และสร้างผู้น า เพ่ือไปสู่การพัฒนาที่ย่ังยืน ในระดับสากล” 
จากวิสัยทัศน์ของสถาบันน าไปสู่ผลลัพธ์ที่คาดหวัง 3 ประการ คือ 
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แผนภาพที่ 3 - ขั้นตอนการจัดกิจกรรม 

3.2.1 ก่อนเริ่มจัดท าโครงการ/การวางแผนจัดกิจกรรมนักศึกษา 

ในการเริ่มต้นกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะจะมีการมอบหมายเรื่องการวางแผนการจัด
กิจกรรมนักศึกษาให้กับผู้อ านวยการหลักสูตรเป็นผู้รับผิดชอบ และจะมีบางกิจกรรมที่เป็นกิจกรรมส่วนกลางของ
คณะที่ทางเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและรองคณบดีฝ่ายบริหารจะเป็นผู้วางแผนและด าเนินการจัดกิจกรรมดังกล่าวใน
แต่ละปี ซึ่งในการวางแผนดังกล่าวนั้นจะมีการแจ้งในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือก าหนดในปฏิทิน
การศึกษาล่วงหน้าเพ่ือวางแผนการเรียนการสอน โดยกิจกรรมของคณะที่ด าเนินการจัดในทุก ๆ ปี ได้แก่ กิจกรรม
มัชฌิมนิเทศ กิจกรรมอาจารย์พบปะนักศึกษา ภาคปกติ และกิจกรรมเพ่ือสังคม โดยแผนในการจัดกิจกรรม มีดังนี้ 
ตารางที่ 2 - ก าหนดการจัดกิจกรรมของคณะสถิติประยุกต์ 

กิจกรรม ช่วงที่จัดกิจกรรม 

กิจกรรมมัชฌิมนิเทศนักศึกษา ภาคพิเศษ เดือนพฤศจิกายน 

กิจกรรมอาจารย์พบปะนักศึกษา ภาคปกติ เดือนธันวาคม - มกราคม 

กิจกรรมเพ่ือสังคม เดือนมกราคม - มีนาคม 
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ในการวางแผนแต่ละปีอาจจะมีการปรับแปล่ียนตามความเหมาะสม แต่จะมีการเตรียมการล่ว
หน้าประมาณ 2 - 3 เดือน และกิจกรรมเพ่ือสังคมจะมีการประชุมนักศึกษาภาคปกติ เพ่ือสอบถามความคิดเห็นของ
นักศึกษาว่าอยากจัดกิจกรรมเพ่ือสังคมแบบใด ในทุก ๆ ปีการศึกษา 

ในส่วนของกิจกรรมนักศึกษาที่ผู้อ านวยการหลักสูตรเป็นผู้รับผิดชอบนั้น ผู้อ านวยการหลักสูตร
จะพูดคุยและแจ้งนักศึกษาในการจัดกิจกรรม รวมทั้งมีการแจ้งงบประมาณที่สามารถน าไปจัดกิจกรรมได้ ซึ่งส่วน
ใหญ่จะด าเนินการหลังการจัดกิจกรรมมัชฌิมนิเทศ (กิจกรรมหลักของคณะ) และจัดกิจกรรมก่อนที่จะมีการสอบ
ปากเปล่า ซึ่งจะให้นักศึกษาผู้รับผิดชอบหรือประธานรุ่นติดต่อเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพ่ือประสานการด าเนินการจัด
กิจกรรมต่อไป 

นอกจากนี้เพ่ือให้นักศึกษามีความเข้าใจในเงินกิจกรรมพิเศษนั้น ทางคณะได้มีการชี้แจงข้อมูล
และรายละเอียดต่าง ๆ ในวันปฐมนิเทศนักศึกษา ทั้งภาคปกติและภาคพิเศษ ในทุก ๆ ภาคการศึกษา เพ่ือให้
นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจในเงินส่วนที่ได้ช าระมาว่าทางคณะน าไปใช้ในการจัดกิจกรรมอะไรบ้าง และนักศึกษา
เองสามารถน าเงินนี้ไปบริหารหรือพูดคุยวางแผนกับผู้อ านวยการหลักสูตรในการจัดกิจกรรมใดได้บ้าง เพ่ือวางแผน
จัดกิจกรรมที่ส่งเสริมการเรียนการสอน หรือกิจกรรมเพ่ือสังคมที่ตอบโจทย์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของสถาบัน 

3.2.2 การจัดท าโครงการ 
หลักจากที่ผู้อ านวยการหลักสูตร คณะ หรือนักศึกษาได้มีการจัดท าแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษา

แล้วนั้น ขั้นตอนต่อไปคือการด าเนินงานตามแผนที่ได้วางไว้ โดยนักศึกษาที่จะด าเนินการจัดกิจกรรมจะต้องเข้ามา
ฟังค าชี้แจงและค าอธิบายจากเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโดยละเอียด เพราะในกระบวนการจัดจะมีขึ้นตอน เอกสารต่าง 
ๆ รวมทั้งเอกสารทางการเงินที่จะต้องเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลังและการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ อย่าง
ถูกต้องครบถ้วน ดังนั้นทางคณะจึงได้จัดท าใบ Check list เอกสารต่าง ๆ ขึ้น (ภาคผนวก ก - Check list เอกสารที่
นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ) รวมทั้งตัวอย่างการเขียนโครงการ (ภาคผนวก ข - ร่างโครงการ
กิจกรรมพิเศษ) ที่จะน าเสนอขออนุมัติในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถิติประยุกต์  
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แผนภาพที่ 4 -  กระบวนการจัดกิจกรรมพิเศษของนักศึกษาภาคพิเศษ
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ในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาจะต้องจัดส่งร่างโครงการที่เขียนเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
เจ้าหน้าที่ตรวจทาน แล้วส่งต่อให้กับผู้อ านวยการหลักสูตรรับทราบและน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะสถิติประยุกต์ ที่จะจัดทุก ๆ วันจันทร์ของทุก ๆ สัปดาห์ เพ่ือขออนุมัติจัดกิจกรรมดังกล่าว โดยหากเป็น
กิจกรรมที่จัดภายในประเทษนั้นควรน าร่างโครงการเข้าที่ประชุมก่อนวันจัดกิจกรรมก่อนประมาณ 1-2 เดือน 
แต่หากเป็นกิจกรรมที่จัดต่างประเทศแล้วนั้น จะต้องส่งร่างโครงการก่อนจัดกิจกรรมประมาณ 3-4 เดือน โดย
กระบวนการในการผ่านการอนุมัติมีข้ันตอน ดังนี้ 

 

แผนภาพที่ 5 - ขั้นตอนการส่งร่างโครงการเพ่ือขออนุมัติในการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

3.2.3 ด าเนินการจัดกิจกรรม 

เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติจากอธิการบดีแล้วเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะติดต่อกับตัวแทน
นักศึกษาเพ่ือแจ้งนักศึกษาว่าสามารถด าเนินการจัดกิจกรรมได้เลย และเมื่อได้รับอนุมัติจัดกิจกรรมแล้ว ทาง
คณะจะยืมเงินทดรองราชการคณะสถิติประยุกต์ตามจ านวนเงินที่ขออนุมัติ ก่อนด าเนินการจัดกิจกรรม 5 - 7 
วัน เมื่อได้รับเงินจากทางสถาบันก็จะแจ้งนักศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการมารับเงินสด โดยนักศึกษาผู้มารับเงิน
นั้นจะต้องแนบส าเนาบัตรนักศึกษาหรือบัตรประชาชน 1 ฉบับในการรับเ งินดังกล่าว รวมทั้งเข้ามารับ
รายละเอียดเอกสารที่จะต้องใช้หรือส่งคืนเพ่ือใช้ในการเบิกเงินอีกด้วย (ใบ Check list/ ภาคผนวก ค - 
แบบฟอร์มใบเสนอราคา/ภาคผนวก ง - แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน)  

 

ผู้อ านวยการหลักสูตรน าร่างโครงการเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะสถิติประยุกต์

[ประชุมทุกวันจันทร์]

ได้รับอนุมัติจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะสถิติประยุกต์

แนบบันทึกรายงานการประชุมเพ่ือใช้ในการขออนุมัติ
[3 วันท าการ]

ท าบันทึกขออนุมัติอธิการบดีในการจัดกิจกรรมนักศึกษา
[1-2 สัปดาห์]
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3.2.4 การรวบรวมข้อมูลเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อนักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้วภายใน 7 - 15 วัน หลังจากจัดกิจกรรม

นักศึกษาจะต้องส่งเอกสารที่ใช้ในการเบิก รวมทั้งรายงานสรุปการด าเนินกิจกรรม โดยหากการจัดกิจกรรมมี
ค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นนั้น นักศึกษาจะต้องมีเอกสารที่ใช้ในการเบิกมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

ค่าที่พัก  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  Folio (รายละเอียดการเข้าพัก – ชื่อผู้เข้าพักในแต่ละห้อง – วันที่ Check in – out) 
ค่าตั๋วเคร่ืองบิน ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  Boarding Pass 

หมายเหตุ – ในกรณีเดินทางไปต่างประเทศจะต้องซื้อตั๋วการบินไทยเท่านั้น นอกจากราคาของตั๋วสาย
การบินอ่ืนจะถูกกว่าราคาของตั๋วราชการการบินไทย ร้อยละ 25 (ภาคผนวก จ - หลักเกณฑ์และ
หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการในราชอาณาจักรและการเดินทางไป
ราชการต่างประเทศ) 
ค่าอาหาร ของว่างและเคร่ืองด่ืม  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  รายละเอียดอาหาร 

ค่าเช่ารถตู้ รวมค่าน้ ามันและทางด่วน >> ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) ‐  ใบเสนอราคา  ‐  ใบเสร็จรับเงิน (แนบส าเนาบัตรประชาชน) 
หมายเหตุ - ค่าน้ ามันและค่าทางด่วนที่เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวไม่สามารถเบิกได้ 

- ในกรณ่ีเป็นบุคคลธรรมดาสามารถกรอกรายละเอียดบนแบบฟอร์มใบเสนอราคาและ
ใบเสร็จรับเงินของคณะ พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 

ค่าประกันการเดินทาง  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  ‐  รายละเอียดกรมธรรม์ 
ค่าส่ิงของบริจาค >> ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) ‐  ใบเสนอราคา  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  
ค่าอื่น ๆ เช่น ค่าอุปกรณ์จัดกิจกรรม ของท่ีระลึก ค่าทิปพนักงาน เป็นต้น ‐  ใบเสนอราคา  ‐  ใบเสร็จรับเงิน  
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ในทุก ๆ ใบเสนอราคาและใบเสร็จจะต้องออกรายละเอียดในนาม คณะสถิติประยุกต์ สถาบัน
บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ที่อยู่ 148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 เลข
ประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4000-159-692 และวันที่ในใบเสร็จจะต้องลงวันที่หลังจากได้รับอนุมัติจากอธิการบดี
และภายในวันที่จัดกิจกรรมเท่านั้น ถึงจะสามารถน ามาใช้ในการแนบบเบิกได้  อีกทั้งใบเสนอราคาและใบเสร็จ 
เป็นนิติบุคคลจะต้องมีรายละเอียด ชื่อบริษัท ที่อยู่และเบอร์โทรศัพท์ ชัดเจน แต่หากเป็นบุคคลธรรมดาต้อง
แนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมเซ็นส าเนาถูกต้อง แนบเอกสารมาด้วย และใบเสร็จรับเงินจะต้องมีลายเซ็น
ผู้รับเงินโดยเป็นลายเซ็นจริงเท่านั้น (ด้วยปากกา) 

3.2.5 การายงานผลการจัดกิจกรรม  
เมื่อนักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว นักศึกษาจะต้องส่งรายงานผลการจัด

กิจกรรมโดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1. ชื่อโครงการ นักศึกษาคณะสถิติประยุกต ์สาขาวิชา.............รุ่น................ (ภาคพิเศษ) 
2. วันที่จัด 

3. สถานที่จัด 

4. หลักการและเหตุผล 

5. วัตถุประสงค์ 

6. เป้าหมายของการจัดกิจกรรม 

7. ขั้นตอนการด าเนินการจัดกิจกรรม 

8. รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
9. ส่ิงที่ได้รับจากการจัดกิจกรรม 

10. รูปภาพการจัดกิจกรรม 

3.2.6 กระบวนการในการเบิกจ่ายเงิน และการจัดซื้อจัดจ้าง 
ในการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้น ขั้นตอนการเบิกจ่ายเป็นขั้นตอนที่ส าคัญเนื่องจากผู้ด าเนินการ

จัดกิจกรรมจะต้องเก็บรวบรวมเอกสารใบเสร็จทั้งหมดที่มีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้น และมีรูปแบบที่ถูกต้องตามระเบียบ
การเงินของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ นอกจากใบเสร็จแล้วนั้นการเบิกจ่ายจะมีระเบียบการจัดซื้อจัด
จ้างเข้ามาเกี่ยวข้องซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินงานจะต้องท าการลงระบบการจัดซื้อกับทางสถาบันในระบบ MIS ใน
กรณีท่ีรายการหรือใบเสร็จมาจากการซื้อของ เช่าบริการ เป็นต้น 
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แผนภาพที่  6 – ระบบ MIS 

และในกรณีที่ซื้อของหรือเช่าบริการในจ านวนเงินตั้งแต่ 5,000 บาทขึ้นไป เจ้าหน้าที่จะต้อง
ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP) อีกด้วย 

 

แผนภาพที่ 7 – ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 

3.2.7 การประเมินผล 

ในการจัดกิจกรรมนั้น คณะมีแนวทางการประเมินผลโดยยึดหลัก PDCA โดยน าหลักดังกล่าว
มาประยุกต์ใช้ในการประเมินการด าเนินงานด้านการจัดกิจกรรม และการประเมินในด้านอ่ืน ๆ อีกด้วย 
(แผนภาพที่ 8) 
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แผนภาพที่ 8 - กลยุทธ์ PDCA ในการก าหนดค าถาม 

ในขั้นตอนการประเมินผลการจัดกิจกรรมนั้น เจ้าหน้าที่ ผู้รับผิดชอบจะเป็นคนที่เข้าใจ
กระบวนการจัดและปัญหาที่เกิดขึ้น ซึ่งบางปัญหาจะเกิดขึ้นซ้ า ๆ ดังนั้นในการจัดกิจกรรมในแต่ละครั้ง จะมี
การประเมินผลการจัดกิจกรรมเสมอ เช่น ตั้งแต่ขั้นตอนการวางแผน ซึ่งในอดีตนั้นไม่ได้มีการชี้แจงนักศึกษา
ตั้งแต่ตอนปฐมนิเทศ ดังนั้นปัญหาที่มีกจะเกิดขึ้นนั้น นักศึกษาจะมีค าถามและความไม่เข้าใจในเงินค่ากิจกรรม
พิเศษที่จ่ายมาว่าน าไปใช้อะไร ท าให้ได้มีการปรับกระบวนการดังกล่าวมีเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบขึ้นชี้แจงและให้
ข้อมูลกับนักศึกษาในวันปฐมนิเทศของทุกปี หรือในขั้นตอนของกระบวนการรวบรวมเอกสารใบเสร็จจาก
นักศึกษาผู้ด าเนินการจัดกิจกรรมนั้นในอดีตมักใช้การอธิบายให้นักศึกษาทราบ แต่เพ่ือให้ง่ายต่อการรวบรวม
เอกสารจึงจัดท าใบ Check list เอกสารที่นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ ดังนั้นในทุก ๆ ปัญหาที่
เกิดข้ึนนั้นเจ้าหน้าที่ที่จัดกิจกรรมจะมีการประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมว่าเจอปัญหาอะไร แล้วน าปัญหา
เหล่านั้นไปพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาให้มีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

3.3 ส่ิงท่ีควรค านึงในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

ในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้ความเข้าใจใน
กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาท้ังหมด โดยจะต้องมีส่ิงที่ควรค านึงถึง ดังนี้  

- มีการประสานงานโดยให้ข้อมูลและอธิบายอย่างละเอียด ชัดเจน และถูกต้อง ให้กับทั้ง
ผู้อ านวยการหลักสูตรและนักศึกษา โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนวางแผนการจัดกิจกรรมในแต่
ละหลักสูตรให้ผู้อ านวยการหลักสูตรรับทราบ และเมื่อถึงก าหนดการที่จะต้องจัดกิจกรรม

 วางแผนการจัด
กิจกรรมนักศึกษา 

 ท าเม่ือไหร่? 
 ท าอะไร? 

 จัดตรงตามแผนตาม
งบประมาณไหม? 

 เอกสารครบถ้วน? 

 ปรับปรุงอะไรบ้าง? 

 สิ่งที่ท าเป็นไปตาม
แผนหรือไม่? 

 อะไรคือผลส าเร็จและ
ผลลัพธ์? 
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สามารถประสานกับนักศึกษาผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรม สามารถด าเนินการจัดกิจกรรม
อย่างถูกต้อง และเอกสารมีความครบถ้วนตรงตามระเบียบของสถาบันฯ 

- มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบทางการเงินอย่างถูกต้อง เพราะเงินกิจกรรมพิเศษจะมี
การเบิกจ่ายที่จะต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินของสถาบัน ระเบียบการเงินของ
กระทรวงการคลัง และระเบียบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ เข้ามาเกี่ยวข้อง ดังนั้นเอกสาร
ทางการเงินที่ใช้ในการเบิกจ่ายจะต้องมีความถูกต้องครบถ้วน และเป็นไปตามระเบียบ
ที่ตั้งไว้ เพราะหากเอกสารไม่เป็นไปตามระเบียบแล้วนั้น จะไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่าย
ดังกล่าวได้เลย 

- มีความละเอียดรอบคอบ และจดจ าระเบียบ ข้อก าหนดต่าง ๆ ที่ เกี่ยวข้องกับ
กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เช่น มติต่าง ๆ ที่ผ่านที่ประชุมของคณะและสถาบัน 
ได้แก่ นักศึกษาสามารถใช้เงินกิจกรรมนักศึกษาได้จนถึงวันที่ประกาศผลสอบปากเปล่า
เท่านั้น เพราะถือว่านักศึกษามีสถานะจบการศึกษาแล้ว และนักศึกษาที่จบการศึกษา
แล้วจะสามารถเบิกเงินกิจกรรมพิเศษในหมวดเงินสนับสนุนน าเสนอหรือเผยแพร่การ
ค้นคว้าอิสระหรือวิทยานิพนธ์ได้ภายใน 1 ปี หลังจากจบการศึกษาแล้ว เป็นต้น ซึ่งมติ
เหล่านี้มีความส าคัญที่จะต้องเก็บข้อมูลไวหรือสามารถจดจ าได้อย่างแม่นย า เพ่ือสามารถ
ให้ข้อมูลความชัดเจนให้กับผู้อ านวยการหลักสูตร อาจารย์และนักศึกษา อีกด้วย 

- มีความสามารถในการจัดการและแก้ไขเฉพาะหน้าได้ ในการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้น
มักจะมีการจัดรูปแบบที่มีความหลากหลายรูปแบบแตกต่างกันในหลาย ๆ กิจกรรมและ
หลาย ๆ หลักสูตร ดังนั้นในทุก ๆ การจัดกิจกรรมมักจะมีปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้น ที่
ท าให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการแก้ไขปัญหาเหล่านั้น ดังนั้นส่ิงที่ต้อง
ค านึงถึงคือ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องมองปัญหาในอนาคตแล้วพยายามปรึกษาหรือ
ขอความคิดเห็นจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดการปัญหาที่เกิดขึ้น 
ได้ทันท่วงที 

- ความยืดหยุ่นและประเมินพัฒนากระบวนการท างานหรือกระบวนการจัดกิจกรรมอยู่
ตลอดเวลา ในการท างานในทุก ๆ หน้าที่ เจ้าหน้าที่ควรมีการประเมินและพัฒนา
ปรับปรุงงานของตัวเองอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือลดความซ้ าซ้อน ลดความผิดพลาด และลด
กระบวนการที่ไม่มีปนะสิทธิภาพและเสียเวลาออกไปจากกระบวนการท างาน เพ่ือพัฒนา
กระบวนการท างานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้นอย่างสม่ าเสมอ ส่งผลดีต่อผู้ปฏิบัติงาน ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้ที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ อีกด้วย 

3.4 วิธีการที่ให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 

การให้บริการที่สามารถสร้างความพึงพอใจและประทับใจให้กับผู้รับบริการได้นั้นจะต้อง
ประกอบด้วยหลักการที่ส าคัญ 5 ประการด้วยกัน (พันธ์ทา, 2562) ดังนี้ 
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1. การให้บริการอย่างอย่างเสมอภาค (Equitable Service)   
2. การให้บริการอย่างทันต่อเวลา (Timely Service)   
3. การให้บริการอย่างเพียงพอ (Ample Service)  
4. การให้บริการอย่างต่อเนื่อง (Continuous Service)  
5. การให้บริการอย่างก้าวหน้า (Progressive Service)  
จากหลักการเบ้ืองต้นสามารถน ามาประยุกต์ใช้ในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาเพ่ือสร้าง

ความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ โดยผู้รับบริการ ได้แก่ ผู้อ านวยการหลักสูตร อาจารย์ นักศึกษา ส่วนงานที่ต้อง
ประสานงาน เช่น กองคลังและพัสดุ กองบริการการศึกษา เป็นต้น ในการด าเนินกระบวนการจัดกิจกรรม
นักศึกษานั้น เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจะต้องประเมินกระบวนการจัดอยู่สม่ าเสมอ โดยจะต้องมีความเข้าใจใน
กระบวนการทั้งหมด และมองเห็นปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างด าเนินกระบวนการ เช่น นักศึกษามักมีปัญหาด้าน
เอกสารทางการเงิน และแนวทางในการปฏิบัติ เจ้าหน้าที่มองเห็นปัญหาในส่วนนี้จึงจัดท า Check list เอกสาร
ที่นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ ขึ้นเพ่ือให้ข้อมูลเอกสารที่ถูกต้องที่สามารถใช้ในการเบิกได้ หรือ
ความไม่เข้าใจในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาหรือการน าเงินไปใช้ เจ้าหน้าที่ก็มีการจัดท า Workflow 

อธิบายและแนบไว้ในคู่มือหลักสูตร เพ่ือเป็นข้อมูลและแนวทางให้นักศึกษาในการจัดกิจกรรมนักศึกษา เป็นต้น 
ซึ่งการหาแนวทางแก้ไขปัญหา และพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาจึงเป็นแนวทางที่สร้าง
ความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ เช่น เมื่อเอกสารที่ได้จากนักศึกษามีความถูกต้องครบถ้วน เจ้าหน้าที่กองคลัง
และพัสดุ ก็ไม่ตีเอกสารกลับมาแก้ไข ซึ่งหากเอกสารมีความผิดพลาดและต้องน ากลับไปแก้ไขจะส่งผลท าให้
ล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน เป็นต้น 

3.5 วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ในการด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษา ได้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
แนวทางวงจรคุณภาพ PDCA (Plan-Do-Check-Act) หรือวงจรเดมิง (Deming Cycle) ที่แสดงในแผนภาพที่ 
9 - แนวทาง PDCA ในการรติดตามและประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

1. วางแผนการด าเนินงานในแต่ละปีงบประมาณ โดยมีการจัดท าก าหนดการจัดกิจกรรมต่าง ๆ  
(Timeline) รวมทั้งก าหนดการในแต่ละหลักสูตร/สาขาวิชาที่นักศึกษาจะต้องใช้เงินกิจกรรม
พิเศษก่อนที่จะจบการศึกษาในภาคการศึกษานั้น ๆ เพ่ือแจ้งให้ผู้อ านวยการหลักสูตรรับทราบ
และด าเนินการแจ้งให้ข้อมูลกับนักศึกษาต่อไป 

2. ด าเนินจัดกิจกรรมนักศึกษาตามแผนที่ได้วางไว้ โดยระหว่างด าเนินการจัดกิจกรรมเจ้าหน้าที่
จะรวบรวมปัญหาที่เกิดขึ้นระหว่างจัดกิจกรรม โดยเฉพาะปัญหาที่ท าให้เกิดความล่าช้า 
ซ้ าซ้อน และปัญหาเรื่องความไม่ถูกต้องของเอกสารทางการเงิน 

3. รวบรวมปัญหาที่เกิดจากการด าเนินจัดกิจกรรมแล้วน ามาวิเคราะห์และหาแนวทางในการ
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ โดยเลือกปัญหาที่ส าคัญท่ีสุด และเกิดบ่อยท่ีสุด 
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 วางแผนการด าเนินงานใน
แต่ละปีงบประมาณ 

 ประสานกับผู้อ านวยการ
หลักสตูรและนักศึกษา 

 ด าเนินจัดกจิกรรมนักศึกษา
ตามแผนทีไ่ด้วางไว้ 

 

 น าแนวทางในการแก้ไขปัญหาไปปฏิบัติใช้
จริง แล้วประเมินผลว่าแนวทางในการ
แก้ไขสามารถเพิ่มประสิทธิภาพในการ
ด าเนินงานดีขึ้นหรือไม่ 

 รวบรวมปญัหาที่เกิดจากการ 
ด าเนินจัดกจิกรรมแล้วน ามา 
วิเคราะห์และหาแนวทางในการ 
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ 

4. น าแนวทางในการแก้ไขปัญหาไปปฏิบัติใช้จริง แล้วประเมินผลว่าแนวทางในการแก้ไข
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพในการด าเนินงานดีขึ้นหรือไม่ ลดความซ้ าซ้อน ลดความล่าช้า และ
ลดปัญหาเรื่องความไม่ถูกต้องของเอกสารทางการเงิน ได้หรือไม่ หากแนวทางดังกล่าวเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการด าเนินงานก็น าไปปฏิบัติงานจริงในครั้งต่อ ๆ ไป หากแนวทางดังกล่าวไม่
สามารถเพ่ิมประสิทธิภาพได้จริง เจ้าหน้าที่ก็วิเคราะห์แล้วน าไปหาแนวทางและพัฒนา
กระบวนการใหม่ 
 

 
แผนภาพที่ 9 - แนวทาง PDCA ในการรติดตามและประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

3.6 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จรยิธรรมในการปฏิบัติงาน 

จรรยาบรรณอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง ประมวลความประพฤติท่ีอาจารย์
และบุคลากรสายสนับสนุนพึงปฏิบัติเพื่อรักษา ส่งเสริมเกียรติคุณ ชื่อเสียง และฐานะของอาจารย์และบุคลากร
สายสนับสนุนตามที่สภามหาสถาบันก าหนด โดยอาจใช้กรอบแนวทางตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานของ
จรรยาบรรณท่ีพึงมีในสถาบันอุดมศึกษา โดยต้องยึดมั่นในหลักการ 6 ประการ คือ 

1. ยึดมั่นและยืนหยัดในส่ิงที่ถูกต้อง 
2. ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ 

3. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 

5. มุ่งผลสัมฤทธ์ิของงาน 

6. ไม่ใช้อ านาจครอบง าผิดท านองคลองธรรมต่อนักศึกษา  
และต้องครอบคลุมจรรยาบรรณ 10 ประการ คือ 

PLAN

DOCHECK

ACT
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บทท่ี 4  
กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 
เนื้อหาในบทที่ 4 นี้ น าเสนอให้เห็นความชัดเจนในกระบวนการและขั้นตอนกระบวนการจัดกิจกรรม

นักศึกษา คณะสถิติประยุกต ์โดยมีรายละเอียดโดยสังเขป ดังนี้ 
- สัญลักษณ์อธิบายความหมาย Flow Chart 

- แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
- รายละเอียดของกระบวนการและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.1 สัญลักษณ์อธิบายความหมาย Flow Chart 

Flowchart หรือ ผังงาน คือ รูปภาพ หรือ สัญลักษณ์ท่ีใช้เขียนแทนขั้นตอน ค าอธิบาย ข้อความ หรือ 
ค าพูดที่ใช้ในอัลกอริทึม (Algorithm) เพราะการน าเสนอขั้นตอนของงานให้เข้าใจตรงกัน ระหว่างผู้เกี่ยวข้อง 
ด้วยค าพูด หรือ ข้อความท าได้ยากกว่า 

ตารางที่ 3 - สัญลักษณ์อธิบายความหมาย Flowchart 

สัญลักษณ์ ความหมาย 

 จุดเริ่มต้น หรือ จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 กระบวนการที่ใช้การตัดสินใจ เช่น การพิจารณา การอนุมัติ 
หรือ การปรับแก้ไข 

 จุดเชื่อมต่อผังงานหรือกระบวนการภายใน 

 กาข้ึนหน้าใหม่ในกรณีท่ีผังงานมีความยาวเกิน 1 หน้า 

 การแสดงผลออกมาเป็นเอกสาร 

 การไหลของขั้นตอนหลักกรณีผ่านกระบวนการ 

เห็นชอบโดยที่ยังไม่ส้ินสุด หรือไม่อนุมัติ ไม่เห็นชอบ 

ไม่รับพิจารณา 
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4.2 แผนผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) และรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นักศึกษา กลุ่มงานนโยบายและแผน กลุ่มงานจัดซื้อ/การเงิน กองคลังและพัสดุ
สถาบัน/ส านักอธิการบดี 

รายละเอียด ระยะเวลา แบบฟอร์ม/
เอกสารอ้างอิง 

       

 

 

เริ่ม 

ได้รับเอกสารงบประมาณ
กิจกรรมพิเศษท่ีไดร้ับการ

อนุมัต ิ

 

แจ้งแผนกิจกรรมนักศึกษาและ
งบประมาณในท่ีประชุมคณะ 

โดยรองคณบดีวางแผนฯ 

ติดต่อกับตัวแทนนักศกึษา
ในแต่ละสาขาในการรา่ง

โครงการ 

นักศึกษาปรึกษากับอาจารย์
หัวหน้าสาขาวิชาในการจดัท า
โครงการกิจกรรมนักศึกษา 

รองคณบดฝี่ายวางแผนแจ้งแผน
กิจกรรมนักศึกษาของคณะ และ

งบประมาณกิจกรรมพิเศษประจ าปี
ที่ต้องใช้จ่ายในแต่ละสาขาวิชา 

เดือนต้นตุลาคม
ของทุก ๆ ปี 

แผนกิจกรรมและ
งบประมาณท่ี

ได้รับการอนุมัติ 

รายละเอียดและ
แบบฟอร์ม

โครงการการจัด
กิจกรรมนักศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีแผนฯ ติดต่อตัวแทน
นักศึกษาเพื่อให้ค าปรึกษาขั้นตอนการ
จัดท ากิจกรรมนักศึกษา และยอดเงิน

คงเหลือของรุ่น 

1 

เจ้าหน้าท่ีนโยบายและแผนไดร้ับ
เอกสารงบประมาณประจ าป ี

เดือนกันยายน
ของทุก ๆ ปี 

เอกสาร
งบประมาณ

กิจกรรมพิเศษ 

ก่อนนักศึกษา
สอบผ่าน Oral 

3-4 เดือน 

นักศึกษาปรึกษาอาจารย์หัวหน้าสาขา
ถึงวันท่ีจัดกิจกรรม งบประมาณ และ
อาจารย์ผู้ดูแลโครงการท่ีจะร่วมไปท า
กิจกรรม รวมถึงรายละเอียดกิจกรรม

ท่ีจะท า 

ก่อนนักศกึษา
สอบผ่าน Oral 

3-4 เดือน 
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4.3 รายละเอียดขั้นตอนการลงระบบจัดซื้อจัดจ้าง MIS 

ในกระบวนการจัดกิจกรรมพิเศษ เมื่อมีการซื้อของ เช่ารถ เช่าสถานที่ หรือจ้างคนท าของ 
เป็นต้น จะมีขั้นตอนของการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ MIS ของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์และ
ระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Government Procurement: e-GP) ในกรณีที่มี
การจัดซื้อจัดจ้างตั้งแต่ 5,000 บาทข้ึนไป โดยเจ้าหน้าที่จะต้องเตรียมเอกสารในการลงระบบ ดังนี้ 

1. ใบเสนอราคา 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

โดยมีขั้นตอนการลงระบบดังนี้ 
1. เข้าระบบ MIS และ Log in เข้าสู่ระบบ โดยผู้ที่สามารถเข้าระบบได้จะเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ หรือถูก

แต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าที่พัสดุ และสามารถขอรหัสจากกองคลังและพัสดุ 

 

2. เมื่อเข้าสู่ระบบแล้ว จะมีเมนูทางแถบซ้ายให้เลือกว่าจะเป็นการจัดซื้อ/จ้างครุภัณฑ์ หรือ การจัดซื้อ/
จ้างวัสดุ 
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จากนั้นกดปิดหน้านี้โดยกดปุ่มกากบาทด้านขวามือบน  

 

4.4 รายละเอียดขั้นตอนการลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic 

Government Procurement: e-GP จะอยู่ใน (ภาคผนวก ฉ) 

 

ประธาน
คณะกรรม
การบริหาร
หลักสูตรฯ 
ภาคพิเศษ 

ผู้อ านวยกา
รกอง

อ านวยการ
บริหารงาน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

ในการด าเนินกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา มีปัญหาและอุสรรคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การไม่วางแผนการจัดกิจกรรมอย่างเป็นระบบ เนื่องจากคณะสถิติประยุกต์มีหลักสูตร

และสาขาวิชาที่หลากหลายและจ านวนเยอะ และในบางครั้งหากไม่ได้มีการวางแผนการ
จัดกิจกรรม เมื่อนักศึกษาใกล้จะจบท าให้นักศึกษาต้องรีบเร่งในการเขียนโครงการ การ
ขออนุมัติ และจัดกิจกรรม บางทีเกิดการเตรียมการไม่ทัน ที่พักไม่มี ตั๋วเครื่องบินแพง 
เกิดปัญหาต่าง ๆ เป็นต้น 

2. ความไม่มีความรู้ความเข้าใจของนักศึกษา และไม่รู้จะต้องด าเนินการอย่างไร  ท าให้
นักศึกษามักจะมีค าถามและความไม่เข้าใจเกี่ยวกับเงินในส่วนนี้ว่าจะต้องด าเนินการ
อย่างไร และเกิดความเข้าใจผิด เช่น หากไม่มีการจัดกิจกรรมให้กับนักศึกษา เงินส่วนนี้ก็
เข้าคณะ ซึ่งนักศึกษาก็จะมองว่าเขาเสียผลประโยชน์ที่จะได้รับจากการน าเงินส่วนนี้ไปใช้ 
เป็นต้น 

3. ความผิดพลาดที่เกิดจากเอกสาร บ่อยครั้งที่นักศึกษาส่งเอกสารไม่ครบถ้วนและเอกสารมี
ความผิดพลาดเสมอ ท าให้การเสียเวลาในการรอคอยการแก้ไขเอกสาร และเอกสารถูกตี
ไป-กลับค่อนข้างบ่อย ท าให้เกิดความล่าช้าในการเบิกจ่ายเงิน 

4. การไม่มีความรู้และความเข้าใจในกฎระเบียบอย่างชัดเจน และกฎระเบียบที่มีการ
เปล่ียนแปลงอยู่ตลอดเวลา ในการจัดกิจกรรมนักศึกษานั้น มีเรื่องการเบิกจ่ายเงินมา
เกี่ยวข้อง ซึ่งเจ้าหน้าที่ที่ท าหน้าที่จะต้องมีความเข้าใจและเชี่ยวชาญระเบียบทางการเงิน 
และการจัดซื้อจัดจ้างอย่างมาก หากไม่มีความเชี่ยวชาญแล้วมันจะท าให้เกิดปัญหาใน
การที่จะไปอธิบายให้นักศึกษา ผู้อ านวยการหลักสูตร หรือผู้ที่ เกี่ยวข้องเข้าใจในระเบียบ
และสามารถด าเนินการจัดและรวบรวมเอกสารได้อย่างถูกต้อง 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

แนวทางในการพัฒนากระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาจะใช้หลัก PDCA คือ วงจรการ
บริหารงานคุณภาพ ได้แก่ Plan (วางแผน), Do (ปฏิบัติ), Check (ตรวจสอบ) และ Act (การด าเนินการให้
เหมาะสม)  รายละเอียดในแต่ละข้ันตอนมี ดังนี้ 

P = Plan (ขัน้ตอนการวางแผน) 
ขั้นตอนการวางแผนครอบคลุมถึงการก าหนดกรอบหัวข้อที่ต้องการปรับปรุงเปล่ียนแปลง ซึ่ง

รวมถึงการพัฒนาส่ิงใหม่ ๆ การแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน ฯลฯ  พร้อมกับพิจารณาว่ามีความ
จ าเป็นต้องใช้ข้อมูลใดบ้างเพ่ือการปรับปรุงเปล่ียนแปลงนั้น โดยระบุวิธีการเก็บข้อมูลและก าหนดทางเลือกใน
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การปรับปรุงให้ชัดเจน ซึ่งการวางแผนจะช่วยให้กิจการสามารถคาดการณ์ส่ิงที่เกิดขึ้นในอนาคต และช่วยลด
ความสูญเสียต่าง ๆ ที่อาจเกิดข้ึนได้ ทั้งในด้านแรงงาน วัตถุดิบ ชั่วโมงการท างาน เงิน และเวลา 

D = Do (ขั้นตอนการปฏิบัติ) 
ขั้นตอนการปฏิบัติ คือ การลงมือปรับปรุงเปล่ียนแปลงตามทางเลือกที่ได้ก าหนดไว้ในขั้นตอน

การวางแผน ซึ่งในขั้นตอนนี้ต้องมีการตรวจสอบระหว่างการปฏิบัติด้วยว่าได้ด าเนินไปในทิศทางที่ตั้งใจหรือไม่ 
เพ่ือท าการปรับปรุงเปลี่ยนแปลงให้เป็นไปตามแผนการที่ได้วางไว้ 

C = Check (ขั้นตอนการตรวจสอบ) 
ขั้นตอนการตรวจสอบ คือ การประเมินผลที่ได้รับจากการปรับปรุงเปลี่ยนแปลง เพ่ือให้ทราบ

ว่า ในขั้นตอนการปฏิบัติงานสามารถบรรลุเป้าหมายหรือวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ แต่ส่ิงส าคัญก็คือ 
ต้องรู้ว่าจะตรวจสอบอะไรบ้างและบ่อยครั้งแค่ไหน เพ่ือให้ข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบเป็นประโยชน์ส าหรับ
ขั้นตอนถัดไป  

A = Action (ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม) 
ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสมจะพิจารณาผลที่ได้จากการตรวจสอบ ซึ่งมีอยู่ 2 กรณี คือ 

ผลที่เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ หรือไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ หากเป็นกรณีแรก ก็ให้น าแนวทางหรือ
กระบวนการปฏิบัตินั้นมาจัดท าให้เป็นมาตรฐาน พร้อมทั้งหาวิธีการที่จะปรับปรุงให้ดีย่ิงขึ้นไปอีก ซึ่งอาจ
หมายถึงสามารถบรรลุเป้าหมายได้เร็วกว่าเดิม หรือเสียค่าใช้จ่ายน้อยกว่าเดิม หรือท าให้คุณภาพดีย่ิงขึ้นก็ได้แต่
ถ้าหากเป็นกรณีที่สอง คือ ผลที่ได้ไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่วางไว้ ควรน าข้อมูลที่รวบรวมไว้มาวิเคราะห์
และพิจารณาว่าควรจะด าเนินการอย่างไร เช่น มองหาทางเลือกใหม่ที่น่าจะเป็นไปได้ ใช้ความพยายามให้มาก
ขึ้นกว่าเดิม ขอความช่วยเหลือจากผู้รู้ หรือเปล่ียนเป้าหมายใหม่ เป็นต้น 

5.3. ขั้นตอนในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 กระบวนการในการลดความผิดพลาดในกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา คณะสถิติประยุกต์ 
มีดังนี้  

1) ทบทวนกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาผ่าน Workflow กระบวนการด าเนินงาน
แบบเดิม 

2) วิเคราะหกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา เพ่ือหาปัญหาด้วย เพ่ือหาปัญหาที่เกิดขึ้นใน
กระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษาท าให้ทราบปัญหาในการด าเนินการจัดกิจกรรมอยู่  

3) คัดเลือกงาน เพ่ือเลือกปัญหาที่มีความส าคัญท่ีสุดที่ควรพัฒนาและแก้ไขปัญหา  
4) วิเคราะห์สาเหตุของปัญหากระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา ท าให้ทราบสาเหตุและที่มา

ของความผิดพลาดด้านเอกสารและการด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษามาก ซึ่งมาจาก
ปัญหาทั้งหมด 3 สาเหตุ ดังนี้ 

- เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารผิดพลาด 

- นักศึกษาจัดท าเอกสารผิดพลาด  
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- นักศึกษาด าเนินการจัดกิจกรรมไม่ถูกต้อง 
5) ศึกษาและเก็บรวบรวมข้อมูลเพ่ือด าเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  
6) ด าเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา  
7) สรุปการด าเนินการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

8) วัดผลหลังการปรับปรุงกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา 

9) จัดท ารายงานสรุปการด าเนินงานการเพ่ิมประสิทธิภาพกระบวนการจัดกิจกรรมนักศึกษา
ให้เป็นรูปธรรม และสามารถน าไปเผยแพร่ให้กับผู้รับบริการ 

5.4 ข้อเสนอแนะ 

- ควรมีการออกแบบคู่มือที่อ่านเข้าใจได้ง่าย มีการเขียนแผนผังภาพรวมของการ
ด าเนินการจัดกิจกรรมนักศึกษาทั้งกระบวนการ เพ่ือให้นักศึกษาได้มองเห็นภาพรวม
ทั้งหมด และสามารถวางแผนการจัดกิจกรรมนักศึกษาได้ 

- ควรมีการออกแบบ Work sheet ที่ ง่ายต่อการติดตามงานเอกสารและการ
ด าเนินงานทั้งของเจ้าหน้าที่และตัวนักศึกษาเอง  

- หลังจากได้มีการน ากระบวนปรับปรุงไปใช้จริงแล้ว ควรจะมีการประเมิน
ประสิทธิภาพหลังจากการปรับปรุง เพ่ือวัดผลที่เกิดขึ้นจริง ว่าวิธีการดังกล่าวได้แก้ไข
ปัญหาได้จริงหรือไม่  หรือแก้ไขปัญหาได้อย่างมีประสิทธิภาพหรือไม่  หาก
กระบวนการดังกล่าวไม่มีประสิทธิภาพก็ควรหาแนวทางใหม่ในการแก้ไขปัญหา
ดังกล่าว 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก Check list เอกสารที่นักศึกษาต้องเตรียมในการจัดกิจกรรมพิเศษ 

ค่าที่พัก  
Ã ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
Ã Folio (รายละเอียดการเข้าพัก – ชื่อผู้เข้าพักในแต่ละห้อง – วันที่ Check in – out) 

ค่าอาหาร ของว่างและเคร่ืองด่ืม  
Ã ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
Ã รายละเอียดอาหาร 

ค่าเช่ารถตู้ รวมค่าน้ ามันและทางด่วน >> ลงระบบจัดซ้ือจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) 
Ã ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
Ã ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
*ค่าน้ ามันและค่าทางด่วนที่เดินทางด้วยรถยนต์ส่วนตัวไม่สามารถเบิกได้ 

ค่าประกันการเดินทาง  
Ã ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
Ã ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม) 
Ã รายละเอียดกรมธรรม์ 

ค่าส่ิงของบริจาค >> ลงระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ (E-GP) 
Ã ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
Ã ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม/วันที่หลังจากได้รับอนุมัติจากอธิการบดี) 

ค่าอื่น ๆ เช่น ค่าอุปกรณ์จัดกิจกรรม ของท่ีระลึก ค่าทิปพนักงาน เป็นต้น 

Ã ใบเสนอราคา (ลงวันที่ก่อนจัดกิจกรรม) 
Ã ใบเสร็จรับเงิน (ออกวันที่จัดกิจกรรม/วันที่หลังจากได้รับอนุมัติจากอธิการบดี) 

หลังจากเสร็จส้ินกิจกรรม  
Ã  รายงานสรุปการด าเนินกิจกรรม พร้อมรูปถ่าย (ขอตัวอย่างได้จากพ่ีคูณ) 

*สอบถามเพิ่มเติม 02-727-3080 (ศศินันท์/พี่คูณ) อีเมล์ sasinan@as.nida.ac.th 

**นักศึกษาต้องมาด าเนินการส่งเอกสารต่าง ๆ ภายใน 7 วัน หลังจากวันที่จัดกิจกรรม 

***ใบเสนอราคาและใบเสร็จ หากเป็นนิติบุคคลจะต้องมีรายละเอียด ชื่อบริษัท ท่ีอยู่และเบอร์โทรศัพท์ 
ชัดเจน 

หากเป็นบุคคลธรรมดาต้องแนบส าเนาบัตรประชาชนพร้อมเซ็นส าเนาถูกต้อง แนบเอกสารมาด้วย 

****ใบเสร็จรับเงินจะต้องมีลายเซ็นผู้รับเงินโดยเป็นลายเซ็นจริงเท่านั้น (ด้วยปากกา) 
 

 ออกใบเสร็จในนาม คณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
148 ถนนเสรีไทย แขวงคลองจั่น  เขตบางกะปิ กรุงเทพฯ 10240 

เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี 099-4000-159-692 

mailto:sasinan@as.nida.ac.th
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ภาคผนวก ข ตัวอย่างการเขียนโครงการ 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

ชื่อโครงการ 
 

 

 

 

นักศึกษาคณะสถิติประยุกต์ 
สาขาวิชา.............รุ่น................... 
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
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ภาคผนวก ค แบบฟอร์มใบเสนอราคา 

ใบเสนอราคา 
 

เลขที.่................................       เขียนที ่
................................................................ 

เรียน  หัวหน้าส านักงานเลขานุการคณะสถิติประยุกต์ 

 ข้าพเจ้า........................................................................อยู่เลขที่..................................... 
.............................................................................................................  จังหวัด.................................. 
โทร..................................................โดย...........................................................ผู้ลงนามข้างท้ายนี้ได้พิจารณา
และยอมรับรายละเอียด และเง่ือนไขของสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ แล้ว  จึงขอเสนอราคาดังรายการ
ต่อไปนี้ 

ที ่ รายการ 
ราคา 

ต่อหน่วย 

ภาษี 
มูลค่าเพิ่ม 

จ านวน รวมเป็นเงิน 

1  
 
 
 
 
 

 - 0.00 0.00 
 

                                                                ราคารวมทั้งส้ิน 0.00 

(………..................................................................…)  ซึ่งเป็นราคาที่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิมรวมทั้งภาษีอากรอ่ืน และ
ค่าใช้จ่ายทั้งปวงไว้ด้วยแล้ว 

 ก าหนดแล้วเสร็จ/ส่งมอบภายใน.....3.....วัน นับถัดจากวันลงนามในสัญญา หรือนับถัดจากวัน 
รับข้อตกลงเป็นหนังสือแล้วแต่กรณี 
 
   เสนอมา ณ วันที่…........…เดือน ....................……… พ.ศ. …...............…. 
 
 

     ลงชื่อ.................................................................. 
           (................................................................) 
                    ตัวบรรจง 
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ภาคผนวก ง แบบฟอร์มใบเสร็จรับเงิน 

ใบส าคัญรับเงิน  

                                                              ที…่คณะสถิติประยุกต์………….…………..... 
                                                              วันที่….....เดือน…………...…พ.ศ……………. 
    

ข้าพเจ้า ……………………………………………………………………………………….. 
ทีอ่ยู…่……………………………....................................………………………..………...  

 

จังหวัด ..................................ได้รับเงินจากคณะสถิติประยุกต์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
ดังรายการต่อไปนี้    

รายการ จ านวน  

       

       

       

       

       

       

       

รวม (บาท)     
 

 

จ านวนเงิน  (…............................................................................ ....….............)  
 

    

                    ลงชื่อ………………………………………………...………….ผู้รับเงิน  
 

    

                    ลงชื่อ……………………………………………………...…….ผู้จ่ายเงิน  
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ภาคผนวก ฉ 
ขั้นตอนการลงระบบจัดซ้ือจัดจา้งภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ 

(Electronic Government Procurement: e-GP) 
 



RACHADA.SIR
New Stamp
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ภาคผนวก บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและ
เงื่อนไข 


















































































































































































































































































































































