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ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการตามของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุ
ขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา 
ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีความ ส าคัญ
อย่างยิ่ง ในการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และช่วยให้
ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษาและเรียนรู้รายละเอียดของงานได้อย่างรวดเร็ว รอบคอบ มีความถูกต้อง
สามารถท าให้งานของหน่วยงานมีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน  
 ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงาน และเป็นส่วนหนึ่งในการพัฒนางานทางด้านนี้ต่อไป 
 
 

ภาวิณี เกตุพันธ์ 
          นักวิชาการศึกษา 

 ธันวาคม 2567 
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บทท่ี 1 
บทน ำ 

  

1.๑ ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ได้เขียนขั้นตอนการด าเนินงานเกี่ยวกับกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแต่ขั้นตอนแรกจนถึงขั้นตอนสุดท้าย ตลอดจนการประเมินผล
และการน าผลประเมินที่ได้กลับมาปรับปรุงและพัฒนางานต่อไป 
 

๑.2  วัตถุประสงค ์

 ๑.2.1 เพ่ือให้ส่วนงานมีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึงรายละเอียด
กระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา อย่างมีประสิทธิภาพ 
น าไปสู่ขั้นตอนการท างานที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

 ๑.2.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา ให้กับคณาจารย์และบุคลากร คณะสาธารณสุขศาสตร์ ที่เกี่ยวข้องและสามารถถ่ายทอด
ให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ที่ดูแลงานฝ่ายกิจการนิสิตให้สามารถท างานได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว  
 ๑.2.3 เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติส าหรับคณาจารย์และบุคลากรของส่วนงาน หรือบุคลากรของส่วนงานอ่ืน ๆ ให้
เข้าใจถึงกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้อย่างถูกต้อง  
 

๑.3  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 

“คณบดี” หมายถึง คณบดีคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

“รองคณบดี” หมายถึง รองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตและสื่อสารองค์กร 

“นักวิชาการศึกษา” หมายถึง ผู้ได้รับมอบหมายให้ดูแลงานฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา  

“นิสิต” หมายถึง นิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ระดับปริญญาตรี  
“บุคลากร” หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนทางวิชาการ  
“งานฝ่ายกิจการนิสิต” หมายถึง งานกิจการนิสิตของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

“งานแผน” หมายถึง งานแผน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

“งานการเงิน” หมายถึง งานการเงิน คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

“งานพัสดุ” หมายถึง งานพัสดุ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
“สโมสรนิสิต” หมายถึง นิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์ที่ ได้รับการแต่งตั้ งจากคณะ เป็นคณะ

กรรมการบริหารสโมสรนิสิตคณะสาธารณสุขศาสตร์  
“โครงการ” หมายถึง  กิจกรรมที่ด าเนินการจัดท าขึ้นโดยฝ่ายกิจการนิสิตหรืออยู่ภายใต้การควบคุมดูแล

ของฝ่ายกิจการนิสิต 
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4.  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 

- คณบดี : มีหน้าที่อนุมัติโครงการและอนุมัติเบิกงบประมาณโครงการ 

- รองคณบดีฯ : มีหน้าที่พิจารณาและให้ค าปรึกษาการจัดโครงการ 

- ฝ่ายกิจการนิสิต : มีหน้าที่ร่างโครงการ น าเสนอรองคณบดีฯ พิจารณาเห็นชอบโครงการ และน าเสนอ
คณบดีเพ่ืออนุมัติจัดโครงการและขออนุมัติเบิกงบประมาณ ขออนุมัติจัดโครงการ ด าเนินการจัดโครงการให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

- งานแผน : มีหน้าที่ตรวจสอบแบบฟอร์มโครงการและงบประมาณให้ตรงตามแผนยุทธศาสตร์และ
นโยบายของคณะ 

- งานการเงิน : มีหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดและงบประมาณของโครงการให้เป็นไปตามประกาศและ
ระเบียบของมหาวิทยาลัยบูรพา 

- งานพัสดุ มีหน้าที่ตรวจสอบรายละเอียดการจัดซื้อจัดจ้าง ขอบเขตงานของโครงการให้ตรงตามระเบียบ
ของมหาวิทยาลัยบูรพา 

- สโมสรนิสิต มีหน้าที่ เป็นตัวแทนของนิสิตในคณะและรับผิดชอบบริหารกิจกรรมของนิสิตคณะ
สาธารณสุขศาสตร์ 
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บทท่ี 2 
บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 2.1.1 โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ ประกอบด้วย 2 ส านักงาน คือ
ส านักงานคณบดี และส านักงานการศึกษา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1) ส านักงานคณบดี ประกอบด้วย 11 งาน ได้แก่   
  (๑) งานสารบรรณ 
  (๒) งานบุคคลงานการเจ้าหน้าที ่
  (๓) งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม (สภาพแวดล้อม อาคารสถานที่ ยานพาหนะ ซ่อมบ ารุง) 
  (๔) งานการเงินและพัสดุ 
  (๕) งานบริการการศึกษา  (การเรียนการสอน งานหลักสูตร งานรับเข้า งานบัณฑิตศึกษา) 
  (๖) งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
  (๗) งานบริการวิชาการ 
      (๗.๑) บริการวิชาการแบบให้เปล่า 
     (๗.๒) บริการวิชาการหารายได้แบบเฉพาะกิจ 
      (๗.๓) บริการวิชาการแบบประจ า 
  (๘) งานแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 
  (๙) งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า (พัฒนาศิษย์เก่า ศิษย์เก่าสัมพันธ์) 
  (๑๐) งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์และงานโสตทัศนูปกรณ์ 
  (๑๑) งานห้องปฏิบัติการ 

2) ส านักงานการศึกษา ประกอบด้วย หลักสูตรระดับปริญญาตรี จ านวน 4 หลักสูตร หลักสูตร
ระดับมหาบัณฑิต จ านวน 3 หลักสูตร และระดับดุษฎีบัณฑิต จ านวน ๒ หลักสูตร มีรายละเอียดดังนี้ 

 2.1) ระดับปริญญาตรี 
 (๑) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ    
 (๒) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย 
 (๓) หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
 (๔) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชน 

 2.2) ระดับมหาบัณฑิต 
 (1) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
 (๒) หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
 (๓) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 

 2.3) ระดับดุษฎีบัณฑิต 
 (1) หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
 (๒) หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
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โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๑ โครงสร้างคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
  

ส านักงานคณบดี 
๑. งานสารบรรณ 
๒. งานบุคคลงานการเจ้าหน้าที่ 
๓. งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม (สภาพแวดล้อม อาคาร
สถานที่ ยานพาหนะ ซ่อมบ ารุง) 
๔. งานการเงินและพัสดุ 
๕. งานบริการการศึกษา (การเรียนการสอน งาน
หลักสูตร งานรับเข้า งานบัณฑิตศึกษา) 
๖. งานวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 
๗. งานบริการวิชาการ 
    ๗.๑ บริการวิชาการแบบให้เปล่า 
    ๗.๒ บริการวิชาการหารายได้แบบเฉพาะกิจ 
    ๗.๓ บริการวิชาการแบบประจ า 
๘. งานแผนยุทธศาสตร์และประกันคุณภาพการศึกษา 
๙. งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า (พัฒนาศิษย์เก่า 
ศิษย์เก่าสัมพันธ์) 
๑๐. งานประชาสัมพันธ์ งานวิเทศสัมพันธ์และงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
๑๑. งานห้องปฏิบัติการ 
 

 

 

ส านักงานการศึกษา 
ระดับปริญญาตรี 
๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ    
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย 
๓. หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาอนามัยสิ่งแวดล้อม 
๔. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต  
    สาขาวิชาการสาธารณสุขชุมชน 
ระดับบัณฑิตศึกษา 
๑. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
    สาขาวิชาสุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ  
๒. หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต  
    สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
๓. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหาบัณฑิต 
๔. หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎีบัณฑิต 
๕. หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต  
    สาขาวิชาอาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
 

คณะสาธารณสุขศาสตร ์
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โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒ โครงสร้างองค์กรและการบริหารคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

  

อธิการบดี 

คณบดี 
คณะกรรมการประจ าคณะ 
คณะกรรมการบริหารคณะ 

ส านักงานคณบดี 
- งานสารบรรณ 
- งานบุคคล/งานการ
เจ้าหน้าที ่
- งานพัฒนาสิ่งแวดล้อม 
- งานการเงินและพัสดุ 
- งานบริการการศึกษา 
- งานวจิัยและพัฒนา
นวัตกรรม 
- งานบริการวิชาการ 
- งานแผนยุทธศาสตร์และ
ประกันคุณภาพการศึกษา  
- งานพัฒนานิสิตและศิษย์เก่า  
- งานประชาสัมพันธ ์งาน
วิเทศสัมพันธ์ และงาน
โสตทัศนูปกรณ์ 
- งานห้องปฏิบัติการ 

- คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
- คณะกรรมการส่งเสริมการวจิัย 
- คณะกรรมการฝ่ายวิชาการ 
- คณะกรรมการแผนยุทธศาสตร ์
- คณะกรรมการบัณฑิตศึกษา 
- คณะกรรมการด าเนินการจัดการความรู้ 

รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
และพัฒนาองค์กร 

- งานบริหารงานบุคคล 
- งานบริหารงานการเงิน 
- งานบริหารงานพัสดุ 
- งานบริหารงานอาคาร
สถานที่ 
- งานธุรการและสารบรรณ 
- งานบริหารงานทัว่ไป 
- งานยานพาหนะ 
- งานกิจกรรมสัมพันธ์ใน
องค์กร  

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
วิจัย และวิเทศสัมพันธ ์

- งานบริการการศึกษา 
- งานส่งเสริมการวิจยั 
- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานเครือข่ายวิชาการ 
- งานวารสารสาธารณสุข  
มหาวิทยาลัยบูรพา 

รองคณบดีฝ่ายกิจการ
นิสิตและสื่อสารองค์กร 

- งานพัฒนานิสิต 
- งานกิจกรรมพัฒนานิสิต
นอกเหนือหลกัสูตร 
- งานเครือข่ายศิษย์เก่า 
- งานเครือข่ายบริการ
วิชาการ (แบบให้เปล่า) 
- งานสื่อสารองค์กร 
- งานโสตทัศนูปกรณ์ 
- งานห้องปฏิบัติการ
ปลอดภัย 
- งานกิจการพิเศษ 

รองคณบดีฝ่ายบริการ 
วิชาการและนวัตกรรม 

- งานบริการวิชาการแบบ 
มุ่งหารายได้ 
- งานบริการวิชาการแบบ
ประจ า 
- งานพัฒนาศูนย์บริการ 
วิชาการสู่ความเป็นเลิศ 
- งานพัฒนาผลงาน 
นวัตกรรม/ สิทธิบัตร/ 
อนุสิทธิบัตร 
- อบรมหลกัสูตร 
ระยะสั้น upskill reskill 
 

ประธานสาขาวชิา 
การสาธารณสุขชุมชน 

- หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรบัณฑิต 
(การสาธารณสุขชุมชน) 
- หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรมหา
บัณฑิต 
- หลักสูตรสาธารณสุขศาสตรดุษฎี
บัณฑิต 

ประธานสาขาวชิา 
สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ 

- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ) 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
(สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ) 
- หลักสูตรปรัชญาดษุฎีบัณฑิต 
(สุขศึกษาและการส่งเสริมสุขภาพ) 

ประธานสาขาวชิา 
สุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(สุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัย) 
- หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต 
(อาชีวอนามัยและความปลอดภยั) 
- หลักสูตรปรัชญาดษุฎีบัณฑิต 
(อาชีวอนามัยและความปลอดภยั) 

ประธานสาขาวชิา 
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

- หลักสูตรวิทยาศาสตรบัณฑิต 
(อนามัยสิ่งแวดลอ้ม) 
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 2.1.2 ภาระหน้าที่ตามพันธกิจหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ด าเนินภารกิจต่าง ๆ ตามเจตนารมณ์ของการจัดตั้ง
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มาอย่างต่อเนื่อง และได้มีพัฒนาการก้าวหน้าอย่างต่อเนื่องเช่นกัน 
โดยมีภารกิจหลัก คือ การผลิตบัณฑิต การศึกษาวิจัย การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริการวิชาการ    
แก่ชุมชน ซึ่งคณะฯ ได้เปิดหลักสูตรใหม่ ๆ ทั้งในระดับปริญญาตรีและระดับบัณฑิตศึกษา มีการประสานความ
ร่วมมือกับหน่วยงานต่าง ๆ มหาวิทยาลัยต่าง ๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ มีการจัดโครงการบริการตรวจวัด
ทางด้านอนามัยสิ่งแวดล้อม สุขศาสตร์อุตสาหกรรมและความปลอดภัยในการท างาน สาธารณสุขและด้านอ่ืน ๆ 
มีการด าเนินการวิจัยในสาขาวิชาด้านสาธารณสุขและสุขภาพอย่างกว้างขวาง และมีการด าเนินการส่งเสริม    
การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอย่างสม่ าเสมอด้วยเช่นกัน ทั้งนี้คณะฯ มีพันธกิจหลัก 4 ด้าน ดังนี้ 
 1) ด้านการจัดการศึกษา ด าเนินการจัดการศึกษาอย่างเสมอภาคเท่าเทียม ควบคู่กับการเสริมสร้าง
เสรีภาพทางวิชาการและการใฝ่เรียนรู้ตลอดชีวิตบนพ้ืนฐานของหลักคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
 2) ด้านการวิจัยและบริการวิชาการ สร้างและพัฒนาองค์ความรู้ในศาสตร์แขนงต่าง ๆ และ
ด าเนินการ ให้บริการทางวิชาการและถ่ายทอดองค์ความรู้เพ่ือการพัฒนาศักยภาพของหน่วยงานภาครัฐและ
ภาคเอกชนตลอดจนสังคมชุมชนให้สามารถรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงและการพัฒนาทางด้านการเมือง 
เศรษฐกิจ และสังคมที่มีความเป็นพลวัตสูงได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 3) ด้านการพัฒนาชุมชน ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมสาธารณะในรูปแบบต่างๆ 
โดยครอบคลุม การท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนา และการกีฬา รวมทั้งแสดงบทบาทน าในการพัฒนา 
สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 
 2.1.3 วิสัยทัศน์ 
 วิสัยทัศน์คณะฯ คือ “คลังปัญญาสาธารณสุข  ร่วมภาคีเครือข่าย ก้าวไกลสู่สากล” ซึ่งอธิบาย
ความหมายของวิสัยทัศน ์ดังนี้ 
 คลังปัญญาสาธารณสุข หมายถึง องค์ความรู้ที่มาจากตัวบุคคลในแต่ละศาสตร์ด้านสาธารณสุข 
ทั้งด้านวิชาการ วิจัยและนวัตกรรม และการบริการวิชาการ โดยผ่านกระบวนการจัดการความรู้ 
 ร่วมภาคีเครือข่าย หมายถึง สร้างเครือข่ายความร่วมมือในประเทศกับคู่ความร่วมมือ 
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ชุมชน และสถานประกอบการ ในภาคตะวันออก และร่วมด าเนินงานกับเครือข่าย
คู่ความ ร่วมมือในกลุ่มอาเซียน 
 ก้าวไกลสู่สากล หมายถึง ยกระดับคุณภาพการศึกษา ผลงานวิชาการ และผลงานวิจัยให้
เป็นที่ยอมรับในระดับสากล ผ่านคู่ความร่วมมือของเครือข่าย 
 จากค านิยามวิสัยทัศน์ที่กล่าวมา คณะสาธารณสุขศาสตร์มุ่งมั่นที่จะพัฒนาผลการด าเนินงาน   
ที่ส าคัญใน 4 ด้านจ าแนกตาม ปัจจัยแห่งความส าเร็จ  (Critical Success Factors: CSF) ดังนี้ 

1) คุณภาพบัณฑิต ที่สอดคล้องกับความต้องการของตลาดแรงงาน 
2) งานวิจัย ประกอบด้วย ทีมวิจัย การเผยแพร่ผลงาน การน าผลวิจัยไปใช้ประโยชน์ 
3) เครือข่ายทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
4) ทักษะการสื่อสาร คือ ทักษะด้านการใช้ภาษาอังกฤษ และทักษะการใช้ข้อมูลสารสนเทศ 
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 2.1.4 ค่านิยมองค์กร 
 ค่านิยมองค์กรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา คือ PUBLIC มีความหมาย ดังนี้ 
  P - PROFESSIONAL ความเป็นมืออาชีพ 
  U - UNITY  ความเป็นอันหนึ่งอันเดียวกัน 
  B - BRAVERY     ความกล้าคิด กล้าท าคิดสิ่งใหม่ ๆ 
  L - LEARNING  การใฝ่เรียนรู้ 
  I - INTEGRITY  คุณธรรมซื่อสัตย์ โปร่งใส ยึดหลักธรรมาภิบาล 
  C - CONNECTION การมีเครือข่าย 
 2.1.5 วัฒนธรรมองค์กร 
 วัฒนธรรมองค์กรของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา คือ HOME มีความหมาย ดังนี้ 
  H - Healthy/ Happy สุขภาพดี มีความสุข 

 O – Oneness  ความเป็นหนึ่งเดียว 
 M – Moral  มีศีลธรรม 
 E – Energy  มีพลัง 

 2.1.6 สมรรถนะหลัก 
 สมรรถนะหลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา คือ เป็นเชี่ยวชาญในการจัดการ
เรียนการสอน วิจัย บริการวิชาการ บูรณาการศาสตร์ด้านสาธารณสุข เพ่ือพัฒนาสุขภาพของประชาชนใน
ชุมชนภาคตะวันออก 
 2.1.7 ยุทธศาสตร์ 
 ยุทธศาสตร์หลักของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ได้แก่ 
 1) การยกระดับคุณภาพการศึกษาสู่มาตรฐานสากล และการสร้างบุคลากรคุณภาพ 
 2) การเป็นกลไกหลักในการขับเคลื่อนอุตสาหกรรมเป้าหมายและเป็นที่พ่ึงในการพัฒนาพ้ืนที่
ภาคตะวันออกอย่างยั่งยืน 
 3) การพัฒนาสู่องค์กรประสิทธิภาพสูงเพื่อการเติบโตอย่างยั่งยืน 
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัตงิาน (Job Description) 
 ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ หน้าที่รับผิดชอบงานฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก กิจกรรม 
๑. งานกิจกรรมนิสิตและพัฒนานิสิต 1.1 โครงการตามแผนยุทธศาสตร์คณะฯ 

1.2 โครงการพัฒนานิสิตนอกเหนือหลักสูตร 
1.3 โครงการ/กิจกรรมของสโมสรนิสิต 

2. งานบริการและสวัสดิการนิสิต 2.1 ให้ค าปรึกษากระบวนการให้บริการ (กยศ./กรอ. ระดับปริญญาตรี 
และบัณฑิตศึกษา/ นักศึกษาวิชาทหาร /ทุนการ ศึกษาของมหาวิทยาลัย 
และของหน่วยงานภายนอก /ม.ปลอดบุหรี่/บริจาคโลหิต/ยาเสพติด) 
2.2 ให้ค าปรึกษากระบวนการงานสวัสดิการ (หอพักนิสิต /ทะเบียน
ราษฎร์ /งานประกันสุขภาพนิสิตต่างชาติ /งานประกันอุบัติเหตุ/
กองทุนอุบัติภัยนิสิต /การต่อวีซ่าของนักศึกษาต่างชาติ) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก กิจกรรม 
3. งานทุนส่งเสริมการศึกษาส าหรับนิสิต 3.1 ทุนส่งเสริมการศึกษาภายในคณะ 

3.2 ทุนส่งเสริมการศึกษาภายนอกคณะ 
4. งานวินัยและพัฒนานิสิต วางแผน วิเคราะห์ข้อมูลระเบียบ ข้อบังคับ จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ ประชุม ติดตามผล พัฒนา สรุป ปรับปรุง 
5. งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ วิเคราะห์ วางแผน การด าเนินงาน ประชุมทีมงานคณะกรรมการ 

ออกแบบ ด าเนินการ แจ้งข่าวสาร 
6. งานเครือข่ายกิจกรรมนิสิต 6.1 กิจกรรมเครือข่ายภายในมหาวิทยาลัย 

 - กีฬา 5 เกลียว นิสิตวิทยาศาสตร์สุขภาพ มหาวิทยาลัยบูรพา 
6.2 กิจกรรมเครือข่ายภายนอกมหาวิทยาลัย 

 - สาธารณสุขสัมพันธ์แห่งประเทศไทย 
7. งานกิจการพิเศษ 7.1 โครงการพิเศษด้านโครงการบริการวิชาการให้เปล่า 

7.2 กิจกรรมร่วมกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
7.3 คัดเลือกนิสิตดีเด่น 

8. งานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 8.1 ฝ่ายฝึกซ้อม  
8.2 ฝ่ายจัดแถวบัณฑิต  
8.3 ฝ่ายรับส่ง-เสด็จ  
8.4 ฝ่ายคณาจารย์  
8.5 ถ่ายรูปหมู่  

9. งานสโมสรนิสิต 
 

9.1 วางแผนการด าเนินงาน วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับงาน
สโมสรนิสิต 
9.2 งานแต่งตั้งสโมสรนิสิต 

10. งานการประชุมคณะกรรมการ
ฝ่ายกิจการนิสิต 

10.1 ประสานงานกับคณะกรรมการฝ่ายกิจการนิสิตฯ 
10.2 เตรียมวาระและเอกสารการประชุมในระบบ e-meeting  
10.3 ท าหนังสือเชิญประชุม 
10.4 เตรียมการประชุม 
10.5 เลขานุการการประชุม 
10.6 ท ารายงานการประชุม 
10.7 เสนอรายงานการประชุมเพ่ือพิจารณารับรองรายงานการประชุม 

11. งานเผยแพร่ข้อมูลงานกิจการนิสิต 11.1 เผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านทางช่องทางเพจเฟซบุก๊ของคณะ
และของฝ่ายกิจการนิสิต 
11.2 ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทางช่องทางไลน์ของกลุ่มนิสิต
แต่ละชั้นปี และกลุ่มประธานเอกทุกชั้นปี 

12. งานสารบรรณเรื่องเข้า-ออก งาน
กิจการนิสิต 

12.1 ท าหนังสือส่งออกภายในเกี่ยวกับงานกิจการนิสิต 
12.2 ท าหนังสือส่งออกภายนอกเกี่ยวกับงานกิจการนิสิต 

13. งานจัดการข้อร้องเรียน 13.1 รับเรื่องร้องเรียนผ่านทางช่องทางออนไลน์ 
13.2 วิเคราะห์ข้อมูลเรื่องร้องเรียน 
13.3 เสนอเรื่องร้องเรียนต่อรองคณบดีฯ 
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก กิจกรรม 
13.4 ด าเนินการตรวจสอบ สอบถาม ข้อมูล จากผู้ร้องเรียน  
(กรณีที่ได้รับมอบหมาย) 
13.5 น าเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อรองคณบดีฯ 

14. งานติดตามและประเมินผล 
 

14.1 วิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวข้องในการประเมินผล 
14.2 ออกแบบและจัดท าประเมินผล 
14.3 ด าเนินการส ารวจความผูกพันนิสิต 
14.4 วิเคราะห์ผลการประเมิน 
14.5 รายงานผลการประเมินต่อผู้บริหาร 
14.6 น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนา 

15. งานขับเคลื่อนตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปงีานกิจการนิสิต 

ติดตามข้อมูลผลการด าเนินงานกิจการนิสิตตามตัวชี้วัดของ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

16. งานที่ได้รับมอบหมาย งานอบรม
ที่เก่ียวกับงานกิจการนิสิต 
 

16.1 การเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา กับหน่วยงานภายนอก
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
16.2 ด าเนินการส่งข้อมูลงานกิจการนิสิตให้งานพัฒนาคุณภาพ
การศึกษา 

17. งานเครือข่ายความร่วมมือ  เครือข่ายความร่วมมือ บันทึกความเข้าใจ บันทึกข้อตกลง 
(Memorandum of Understanding; MOU, Memorandum 
of Agreement; MOA) 
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บทท่ี ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 
3.1  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
  
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งแผนงานโครงการให้งาน
แผนฯ และงานการเงิน 

ไม่อนุมัต ิ

แก้ไข 

ไม่อนุมัต ิ

จัดท าแผนงานโครงการ 

 เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา 
 

เริ่มต้น 

 คณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 

การส ารวจความคิดเห็นและความต้องการของกลุ่มเป้าหมายและ
รับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

ใช้งบประมาณ ไม่ใช้งบประมาณ 

แก้ไข 

การเตรียมโครงการ  

การเขียนโครงการ 
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ภาพที่ ๓ ผังกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต  
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (Work Flow) 

จัดท าเอกสารยืมเงิน/เอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ  

จัดประชุมเตรียมการจัดงานและประสานงานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

ด าเนินงานกิจกรรมตามที่โครงการก าหนด 

ประเมินผลการจัดโครงการและสรุปผลการด าเนินโครงการ 

 

จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ 

ประชาสัมพันธ์โครงการทางช่องทางต่าง ๆ  

สิ้นสุด 

 เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นและคณบดี 
 

แก้ไข 

ไม่อนุมัต ิ

แก้ไข 

 เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา 
ไม่อนุมัต ิ

ส่งเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการต่อคณะ 

การด าเนินการ 

 

 

การประเมินผล
โครงการ 

โ 
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3.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือ กระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถแบ่งได้ 4 ขั้นตอน ได้แก่  การเตรียมโครงการ (Project Preparation) การเขียน
โครงการ (Project Design) การด าเนินโครงการ (Project Implementation) และ การประเมินผลโครงการ 
(Project Evaluation) แสดงรายละเอียดได้ดังต่อไปนี้ 

การเตรียมโครงการ (Project Preparation) 
1) การส ารวจความคิดเห็นและความต้องการของกลุ่มเป้าหมายและนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 

ขั้นตอนนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือพิจารณาวิ เคราะห์ ปัญหา ความจ าเป็น และความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย น ามาใช้ในการตัดสินใจเลือกโครงการ เพ่ือน าไปสู่การจัดโครงการที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
ดีที่สุดตรงตามความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและกลุ่มเป้าหมายครบถ้วน  และสอดคล้องกับนโยบายและ
แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยและของคณะ ดังนั้น จึงท าการส ารวจความคิดเห็นและความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมายและท าการศึกษานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัย  มีข้ันตอนย่อยดังนี้ 

1.1) ก าหนดกลุ่มเป้าหมายของแต่ละโครงการที่ต้องการส ารวจความคิดเห็นและความต้องการ      
ให้ชัดเจนโดยแบ่งตาม ลักษณะของโครงการ ได้แก่  

  (1) โครงการที่ต้องด าเนินการตามนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของคณะ เป็นโครงการที่มี
วัตถุประสงค์ชัดเจน มีกลุ่มเป้าหมายชัดเจนและค่อนข้างมีรูปแบบที่ชัดเจน บางโครงการเป็นวัฒนธรรมองค์กร  
เช่น งานสาสุขคืนถิ่น งานปฐมนิเทศ งานปัจฉิมนิเทศ เป็นต้น กลุ่มเป้าหมายหลัก ได้แก่ คณาจารย์ บุคลากร 
และนิสิตภายในคณะ 

   (๒) โครงการของคณะที่มุ่งเน้นพัฒนานิสิตหรือนอกหลักสูตร เพ่ือแก้ไขปัญหา หรือเพ่ือเสริม
ทักษะหรือเพ่ือความสามัคคีกลมเกลียว เช่น โครงการรับน้องประชุมเชียร์หรือโครงการสานสัมพันธ์ PHBUU  
โครงการบายเนียร์ โดยท าการส ารวจและรวบรวมประเด็นต่าง ๆ จากกลุ่มเป้าหมายหลัก ได้แก่ คณาจารย์ 
บุคลากร สโมสรนิสิตและนิสิต ในรูปแบบที่เป็นทางการ และไม่เป็นทางการ 

  - รูปแบบที่เป็นทางการ ได้แก่ การจัดท าแบบส ารวจผ่านระบบออนไลน์ การประชุมผ่าน
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนิสิต การประชุมสโมสรนิสิต หรือการจัดท า Focus group และข้อเสนอแนะจาก
การจัดโครงการที่ผ่านมา 

  - รูปแบบที่ไม่เป็นทางการ ได้แก ่การพูดคุยส่วนตัว การให้ข้อเสนอแนะส่วนตัว เป็นต้น 
  (3) โครงการที่จัดร่วมกับหน่วยงานภายนอกคณะหรือนอกมหาวิทยาลัยหรือมีบุคคลภายนอก

ร่วมด้วยหรือที่เข้าร่วมกิจกรรมกับหน่วยงานภายนอก  เช่น งานสาธารณสุขสัมพันธ์แห่งประเทศไทย งานกีฬา 5 
เกลียว จะพิจารณาจากวัตถุประสงค์ของการจัดงานเป็นส าคัญและส ารวจความคิดเห็นกับผู้ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้
ขึ้นอยู่กับบทบาทหน้าที่ในแต่ละโครงการ เช่น การเป็นเจ้าภาพ การเป็นผู้ร่วมกิจกรรม เป็นต้น 

1.2) น าผลการส ารวจโครงการในแต่ละประเภทมาท าการวิเคราะห์แต่ละทางเลือกเพ่ือจัดท า
รายละเอียดของวิธีการด าเนินโครงการโดยใช้ค าถามตั้งแต่ Why, What, Where, When, Who, Whom, 
How, How much เพ่ือศึกษาความเป็นไปได้ การประเมินค่า การจัดล าดับความส าคัญของปัญหาหรือ
ผลกระทบที่เกิดขึ้น แหล่งเงินงบประมาณ (กรณีที่ใช้งบประมาณ) และความซ้ าซ้อนของโครงการ 

1.3) น าไปจัดท าแผนงานโครงการในขั้นตอนต่อไป 
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การเขียนโครงการ (Project Design)  
2) จัดท าแผนงานโครงการ  

ในขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ เป็นการน าผลการวิเคราะห์จากขั้นตอนแรกมาเขียนร่างโครงการหรือ
แผนโครงการ ประกอบด้วยแผนการด าเนินโครงการและแผนการใช้งบประมาณ (ถ้ามี) ให้เป็นไปตาม
แบบฟอร์มของคณะหรือของมหาวิทยาลัยก าหนด โดยทั่วไปหัวข้อการเขียนโครงการประกอบด้วย  

  - วัตถุประสงค์โครงการ ต้องระบุผลลัพธ์ที่โครงการจะด าเนินการหรือท าให้เกิดขึ้น 
  - วิธีการด าเนินการ ต้องเขียนให้จัดเจนก่อให้เกิดผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
  - ระยะเวลาในการด าเนินการ ต้องก าหนดระยะเวลาของกิจกรรมให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ

การด าเนินกิจกรรมของโครงการ บางกิจกรรมบางอย่างท าพร้อมกันได้อย่างต่อเนื่อง บางอย่างต้องท า
ตามล าดับ และระบุระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดให้ชัดเจน 

  - งบประมาณและทรัพยากรที่ใช้ บางโครงการที่มีการใช้งบประมาณต้องระบุแหล่งที่มาของ
งบประมาณให้ชัดเจนและถูกต้อง เช่น เงินงบประมาณแผ่นดิน เงินงบประมาณรายได้ และการเบิกจ่ายให้
สอดคล้องกับระเบียบการเงินและพัสดุ 

  - ผู้รับผิดชอบโครงการ ระบุผู้รับผิดชอบโครงการให้ชัดเจนเพ่ือน าไปสู่บทบาทการด าเนินงาน   
เช่น ฝ่ายกิจการนิสิต สโมสรนิสิต เป็นต้น ทั้งนี้ค านึงถึงศักยภาพ ความพร้อม ความเหมาะสมและความตั้งใจ
ในการด าเนินโครงการ พร้อมทั้งพิจารณาความเพียงพอของทรัพยากรที่จะน าไปใช้ในการจัดโครงการร่วมด้วย 

  - ก าหนดเกณฑ์วัดความส าเร็จของโครงการ ก าหนดทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เช่น ความ   
พึงพอใจของผู้เช้าร่วมโครงการ การส าเร็จลุล่วงตามระยะเวลาที่ก าหนด เป็นต้น 

  - การก าหนดวิธีการประเมินผลโครงการ  เลือกวิธีการประเมินที่เหมาะสมและครอบคลุม
กลุ่มเป้าหมาย รวมถึงช่องทางในการประเมินผลโครงการ 

  - ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการด าเนินโครงการ เป็นการระบุประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับทั้ง
ทางตรงและทางอ้อมของการจัดโครงการ 

ทั้งนี้การเขียนโครงการจะต้องมีความสอดคล้องกันในทุกหัวข้อ ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่คณะหรือ
มหาวิทยาลัยก าหนด เพ่ือน าไปสู่โครงการที่ดี  

โครงการตามแผนยุทธศาสตร์และนโยบายของคณะ เป็นโครงการที่มีการได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
มีวัตถุประสงค์ และมีระยะเวลาที่ค่อนข้างชัดเจน ส่วนโครงการของสโมสรนิสิตจะมีทั้งที่เป็นโครงการที่ไม่ได้รับ
การจัดสรรคงบประมาณและได้รับการจัดสรรงบประมาณ หรือบางครั้งจะเป็นโครงการที่จัดการภายใต้การใช้
งบประมาณของสโมสรนิสิต  ส่วนโครงการที่จัดขึ้นร่วมกับหน่วยงานภายนอกหรือโครงการของหน่วยงาน
ภายนอก การเขียนโครงการจะขึ้นอยู่กับบทบาทหน้าที่ เช่น การเป็นเจ้าภาพ การเป็นผู้ร่วมงาน เป็นต้น 

3) การเสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณาแผนงานโครงการ   
เมื่อจัดท าแผนงานโครงการเรียบร้อยแล้ว น าเสนอรองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตฯ เพ่ือพิจารณา 

  (1) กรณีไม่มีข้อแก้ไขด าเนินการต่อไป 
  (2) กรณีมีข้อแก้ไขหรือปรับปรุง ด าเนินการแก้ไขแผนโครงการตามข้อเสนอแนะ 

4) การใช้งบประมาณในการจัดแผนงานโครงการ 
(1) แผนงานโครงการที่ผ่านจากรองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตฯ แล้ว หากจ าเป็นต้องใช้งบประมาณ

ด าเนินการส่งงานแผน เพ่ือตรวจสอบการจัดสรรงบประมาณ ให้สอดคล้องกับแผนงบประมาณ และ
ด าเนินการส่งต่อยังงานการเงินและพัสดุ   
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(๒) งานการเงินและงานพัสดุพิจารณาค่าใช้จ่ายและความสอดคล้องกับระเบียบการเงินและพัสดุ 
หากไม่มีการแก้ไขงานการเงินและพัสดุน าเสนอคณบดีต่อไป  หากแก้ไขด าเนินการปรับปรุงให้แล้วเสร็จ 

(3) แผนโครงการที่ไม่ใช้งบประมาณ น าโครงการเสนอต่องานแผนของคณะ เพ่ือแจ้งความประสงค์
ในการจัดโครงการ และน าเสนอต่อคณบดีเพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการในขั้นตอนต่อไป 

5) การเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ 
เมื่อแผนงานโครงการผ่านการพิจารณาจากงานแผนหรืองานการเงินและพัสดุเรียบร้อยแล้ว  

น าเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการ 
  (1) กรณีไม่มีข้อแก้ไขด าเนินการต่อไป 
  (2) กรณีมีข้อแก้ไขหรือปรับปรุง ด าเนินการแก้ไขแผนโครงการตามข้อเสนอแนะ 

การด าเนินการ 
6) จัดท าเอกสารการยืมเงิน/เอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 

เมื่อโครงการที่ต้องใช้งบประมาณของคณะได้รับการอนุมัติแล้ว ด าเนินการดังนี้ 
  (1) ท าสัญญายืมเงินพร้อมแนบส าเนาโครงการที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดีแล้ว  
  (2) ท าใบเสนอซ้ือจ้างส าหรับพัสดุที่ใช้ในการจัดโครงการ  
  (3) น าเสนอรองคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตฯ เพ่ือพิจารณาสัญญายืมเงินและใบเสนอซื้อจ้าง กรณีไม่มี

ข้อแก้ไขด าเนินการต่อไป และกรณีมีข้อแก้ไขหรือปรับปรุง ด าเนินการแก้ไขแผนโครงการตามข้อเสนอแนะ 
  (4) น าเอกสารใบสัญญายืมเงินที่ลงนามแล้ว ส่งงานการเงิน และใบเสนอซ้ือจ้างส่งงานพัสดุ 
  (5) ด าเนินการจัดซื้อจ้างตามรายละเอียดโครงการ 
  (6) โครงการที่ไม่ได้ใช้งบประมาณของคณะ ข้ามไปขั้นตอนต่อไป 

7) จัดประชุมเตรียมการจัดงานและประสานงานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
ในขั้นนี้เป็นการจัดเตรียมการจัดงาน โดยใช้กระบวนการประชุมเตรียมความพร้อมเพ่ือรับทราบ

บทบาทหน้าที่ของผู้จัดโครงการ และประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภายในคณะและภายนอกคณะ  
นอกจากนี้ยังเป็นการติดตามความก้าวหน้าของแต่ละงานที่ได้รับมอบหมาย ปัญหาอุปสรรคต่าง ๆ และ
แนวทางการแก้ไขปัญหา สามารถแบ่งข้ันตอนย่อยในการด าเนินงานในขั้นตอนนี้ ดังนี้ 

  (1) ประชุมกับทีมงานหรือผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินงาน โดยแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละ
คน บทบาทหน้าที่ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการ และมีการจัดการประชุมเพ่ือติดตามความก้าวหน้า
ก่อนการด าเนินโครงการเป็นระยะ ๆ เพ่ือติดตามงานที่ได้รับมอบหมาย ปัญหาอุปสรรค เพ่ือหาแนวทางการ
แก้ไขปัญหาร่วมกัน การประชุมทีมงานนี้ จ านวนครั้งขึ้นอยู่กับลักษณะของโครงการเป็นส าคัญ 

  (2) การประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะ เช่น งานสารบรรณ งานอาคารสถานที่ งาน
ยานพาหนะ งานโสตทัศนศึกษา เพ่ือแจ้งก าหนดการในการจัดงานและส ารวจความพร้อมของสถานที่และ
อุปกรณ์ก่อนการด าเนินงาน 

  - งานสารบรรณ หลังจากที่จัดท าหนังสือเชิญผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งในคณะและนอกคณะ เข้าร่วมงาน 
แล้วส่งให้คณบดีลงนามและออกเลขหนังสือออก 

  - งานอาคารสถานที่ ประสานงานกับงานอาคารเพ่ือขอใช้สถานที่ภายในอาคารและรอบนอก
อาคารในการจัดโครงการ ให้สอดคล้องกับกิจกรรมในโครงการ เช่น ระบบเครื่องปรับอากาศ ไฟฟ้า ความ
สะอาดของห้อง โต๊ะ เก้าอ้ี เป็นต้น 

  - งานยานพาหนะ ประสานงานกับงานยานพาหนะ เพ่ือขอใช้รถในระหว่างการด าเนินโครงการ 
โดยเฉพาะอย่างยิ่งกรณีออกนอกสถานที่  
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  - งานโสตทัศนศึกษา ประสานงานเกี่ยวกับอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  เครื่องเสียง ไมค์ 
คอมพิวเตอร์ เครื่องฉายภาพ และการถ่ายภาพ และประสานงานเพ่ือก าหนดช่องทางในการประชาสัมพันธ์
โครงการ เช่น การประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์คณะ ทางไลน์คณะ จอ LCD หรอืช่องทางอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 

   - งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น งานเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแต่ละสาขาวิชาเพ่ือด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์โครงการ การเข้าร่วมงานและการประสานงานในสาขาวิชา 

  (3) การประสานงานกับหน่วยงานภายนอกคณะ เช่น กองอาคาร กองกิจการนิสิต สถาบัน
วิทยาศาสตร์ทางทะเล โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยบูรพา เทศบาลเมืองแสนสุข  เป็นต้น 

   - กองอาคาร ประสานงานกับกองอาคารเพ่ือขอใช้พ้ืนที่ภายนอกอาคารคณะเพ่ือจัดโครงการ  
เช่น งานกีฬา 5 เกลียว งานรับน้องประชุมเชียร์ เป็นต้น 

   - กองกิจการนิสิต ประสานงานและประชาสัมพันธ์โครงการผ่านฝ่ายกิจการนิสิตมหาวิทยาลัย   
   - สถาบันวิทยาศาสตร์ทางทะเล ประสานงานเพ่ือขออนุญาตใช้พ้ืนที่ในการด าเนินกิจกรรม

หรือเตรียมกิจกรรมในการด าเนินโครงการที่มีความจ าเป็นต้องใช้เสียงดัง เช่น งานรับน้องประชุมเชียร์ งาน
กีฬา 5 เกลียวเกมส์ เป็นต้น 

   - เทศบาลเมืองแสนสุข ประสานงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมนอกมหาวิทยาลัย เช่น หาดบางแสน 
หาดวอนนภา เป็นต้น  

  (4) จัดท าข้อมูล/เอกสารที่เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการฯ ตามความหมาะสมของแต่ละโครงการ 
เช่น ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ป้ายลงทะเบียน การตกแต่งสถานที่ ก าหนดการ พิธีกรเพ่ือจัดท าสคริปต์  

 (5) ด าเนินซักซ้อมหรือซ้อมจริงก่อนวันด าเนินโครงการเพ่ือลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้นในวันจัด
โครงการ 

 (6) จัดเตรียมแบบประเมินผลโครงการทั้งท่ีเป็นแบบทางการและไม่เป็นทางการ เช่น การประเมิน
ผ่านระบบ Google form และรูปแบบการท า Focus group การประชุมกลุ่มย่อย เป็นต้น 

8) ประชาสัมพันธ์โครงการทางช่องทางต่าง ๆ  
 เพ่ือให้การจัดโครงการเป็นไปอย่างเรียบร้อย การประชาสัมพันธ์เป็นช่องทางหนึ่งที่จะใช้ในการ
สื่อสารเพ่ือให้ผู้สนใจเข้าร่วมโครงการ ดังนั้นการท าสื่อประชาสัมพันธ์โครงการต้องมีความสวยงาม อ่านเข้าใจ
ง่าย ในรูปแบบ one page หรือท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โดยใช้โปรแกรม Canva และน าเสนอผ่านช่องทาง
ต่าง ๆ เช่น ทางไลน์กลุ่มคณะ ทางเว็บไซต์คณะ การท าหนังสือแจ้งเวียนทางอีเมล์ จอ LCD ทางสโมสรนิสิต  
เป็นต้น พร้อมทั้งแนบ QR code เพ่ือลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรมส าหรับผู้ที่สนใจ 

9) ด าเนินงานกิจกรรมตามที่โครงการก าหนด 
 ด าเนินการจัดกิจกรรมตามที่ก าหนดไว้ในโครงการ โดยใช้หลักการบริหารจัดการโครงการและการ
แก้ไขปัญหาเป็นไปด้วยความรวดเร็วทันเหตุการณ์และถูกต้อง รายละเอียดดังนี้ 

 (1) การลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงาน ด าเนินการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมงานโดยประสานงานกับกับผู้ที่
เกี่ยวข้องหรือนิสิต 

 (2) การตรวจสอบความพร้อมของการด าเนินโครงการ ความพร้อมของอุปกรณ์และสถานที่จัดโครงการ 
 (3) จัดเตรียมอาหารเบรกหรืออาหารกลางวัน (ถ้ามี) ให้เพียงพอและเป็นไปตามก าหนดระยะเวลา 
 (4) ควบคุมการจัดกิจกรรมโครงการให้เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า

ได้อย่างทันถ่วงทีเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปได้อย่างราบรื่น 
 (5) การแก้ไขข้อขัดแย้งในการด าเนินโครงการโดยใช้หลักการเจรจาต่อรอง 
 (6) ส่งแบบประเมินโครงการในรูปแบบออนไลน์แก่ผู้เข้าร่วมโครงการทุกช่องทาง 
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10) ประเมินผลการจัดโครงการและสรุปผลการด าเนินโครงการ 
 (1) กรณีประเมินผ่านระบบ google form น าส่งแบบประเมินผลโครงการให้กลุ่มเป้าหมายและ

ผู้เข้าร่วมโครงการ อย่างน้อยร้อยละ 80 ของผู้เข้าร่วมงาน  
 (2) กรณีการประชุมถอดบทเรียน ด าเนินการประชุมกับผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือถอดบทเรียนจากจัด

โครงการเพื่อน ามาใช้ปรับปรุงโครงการในรอบต่อไป 
 (3) การประเมินผลแบบไม่เป็นทางการ เป็นการประเมินโดยผ่านการพูดคุย การท า Focus group 

กลุ่มย่อย ๆ ตามกลุ่มเป้าหมาย เช่น นิสิต คณาจารย์ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง  
 (4) น าผลที่ได้มาสรุป วิเคราะห์ และรวบรวมข้อเสนอแนะ จุดอ่อน จุดแข็งของการจัดโครงการ 

เพ่ือน าเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้นและจัดท าร่างรายงานผลโครงการฉบับสมบูรณ์ต่อไป     
 (5) กรณีใช้งบประมาณ ท าการรวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่ายทั้งหมด บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงิน

ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ และน าเอกสารทั้งหมดส่งงานการเงินและงานพัสด ุ
 (6) รวบรวมใบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ และจัดท าฐานข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการ (กรณีที่เป็นนิสิต

น าไปเข้าระบบ transcript กิจกรรมต่อไป) 
11) จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 (1) รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินโครงการ ได้แก่ รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ภาพถ่ายกิจกรรมใน

โครงการ งบประมาณ (ถ้ามี) และผลการประเมินโครงการ 
 (2) จัดท ารูปเล่มรายงานผลการด าเนินงานโครงการตามแบบฟอร์มของคณะ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง    

การประเมินความส าเร็จโครงการและการประเมินความส าเร็จตามตัวชี้วัดซึ่งไม่สามารถวัดเป็นตัวเงิน (In-cash) ได้   
12) เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณาเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 เมื่อเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการด าเนินการเสร็จเรียบร้อยแล้ว น าเสนอรองคณบดีฝ่าย

กิจการนิสิต เพ่ือพิจารณา 
 (1) กรณีไม่มีข้อแก้ไขด าเนินการต่อไป 
 (2) กรณีมีข้อแก้ไขหรือปรับปรุง ด าเนินการแก้ไขแผนโครงการตามข้อเสนอแนะ 

13) ส่งเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการต่อคณะ 
 น าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการฉบับสมบูรณ์ส่งงานแผนเพ่ือด าเนินการต่อไปในรูปแบบของ 

ไฟล์ PDF และรูปเล่มอย่างน้อย 1 เล่มต่อโครงการ 
 
3.3 หลักการ หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัตงิาน 

คู่มือกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ด าเนินงานโดยอ้างอิง เอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ กฎระเบียบ ประกาศ และมติที่ประชุมที่เกี่ยวข้องใน
การปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้กระบวนการจัดโครงการ มีความถูกต้องสมบูรณ์ไปในทิศทางเดียวกัน  

1) รับแผนยุทธศาสตร์และนโยบายของคณะสาธารณสุขศาสตร์ โดยด าเนินการตามเล่มแผน
ยุทธศาสตร์คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

2) ด าเนินการจัดโครงการตามแบบฟอร์มเสนอโครงการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
และแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

3) ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ กฎระเบียบ ประกาศ และมติที่ประชุมที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงาน 
3.1) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1422/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายของนิสิต 

พ.ศ. 2566 
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3.2) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1086/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 

3.3) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0690/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่ารับรอง พ.ศ. 2560  
3.4 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับ พ.ศ. 2553 
3.5 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0163/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับ 

พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
3.6) ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0422/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทน

พนักงานขับ พ.ศ. 2553 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
3.7) มติที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายกิจการนิสิตของมหาวิทยาลัยบูรพา 
3.8) มติที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
3.9) มติที่ประชุมสโมสรนิสิต หรือ ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
 

3.4 แนวทางในการปฏิบตัิงาน 
 โครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นโครงการที่ได้รับความ
ร่วมมือหรือสนับสนุนในการด าเนินกิจกรรมจากฝ่ายต่างๆ ได้แก่ คณาจารย์ บุคลากร นิสิต และศิษย์เก่า และ
เป็นโครงการที่สามารถส่งเสริม พัฒนา และสร้างประสบการณ์ในการด าเนินงานเป็นอย่างดี ทั้งนี้แนว
ปฏิบัติงานที่จะท าให้การจัดการโครงการ ดังนี้ 

1) การวางแผนการด าเนินงาน 
การวางแผนการด าเนินงาน เป็นขั้นตอนแรกที่ต้องท าหลังจากคณบดีและทีมบริหารประกาศแผน

ยุทธศาสตร์ของคณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยรองคณบดีฯ และนักวิชาการศึกษา หารือ
แนวทางในการด าเนินการจัดโครงการทั้งหมดตลอดปีงบประมาณ ประกอบด้วย รูปแบบของการจัดโครงการ  
กิจกรรม วัน เวลา สถานที่ที่ด าเนินโครงการ กลุ่มเป้าหมายของโครงการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่มีส่ว น
ร่วมในการจัดโครงการ  

2) การจัดการด้านการเงินและพัสดุ  
การจัดการด้านการเงินและพัสดุของโครงการ เป็นเรื่องที่ส าคัญ และมีความละเอียด ซับซ้อน ของ

การจัดโครงการ หากผู้รับผิดชอบโครงการไม่มีความรู้ความเข้าใจในระเบียบ และแนวทางปฏิบัติและประกาศ
การจัดโครงการที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง อาจส่งผลต่อการบริหารการเงินและพัสดุโครงการ รวมทั้งส่งผลถึงการ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในโครงการได้ ดังนั้น เพ่ือให้การจัดการด้านการเงินและพัสดุเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย จึงปรึกษาเจ้าหน้าที่การเงินและเจ้าหน้าที่พัสดุทุกครั้งในการจัดโครงการ เมื่อมีข้อสงสัยหรือเกิด
ปัญหาในการด าเนินงาน เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาได้ถูกต้องตามระเบียบทางการเงินและพัสดุ รวมทั้งส่งผล
ให้สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ถูกต้องตรงต่อเวลาและส าเร็จลุล่วงด้วยดี 

3. การรายงานผลการด าเนนิงาน 
การจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ เป็นส่วนที่แสดงให้ทราบผลการด าเนินโครงการ บรรลุ

วัตถุประสงค์และตัวชี้วัด เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ ที่ได้ตั้งเป้าหมายในโครงการ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
สามารถเก็บรวบรวมและน ามาจัดท าเล่มรายงานผลหลังจากเสร็จสิ้นการจัดโครงการแล้ว เพ่ือจะได้ทราบผล
การจัดโครงการส าเร็จลุล่วงตามที่ตั้งไว้ในโครงการ น าผลการประเมินโครงการและสรุปตามแบบฟอร์มรายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการ คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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4. การประสานงาน 
การประสานงาน เป็นอีกส่วนหนึ่งที่ถือว่าเป็นปัจจัยหลักในการจัดโครงการ ที่ก่อให้เกิดผลส าเร็จและ

การจัดโครงการมีความเรียบร้อยนั้น นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการต้องมี ข้อมูลการติดต่อประสานงาน 
ต้องรู้รายละเอียดของโครงการ เพ่ือประสานกับหน่วยงาน ฝ่ายต่าง ๆ หรือผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการ 
 
3.5 มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ในการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ควรมีมาตรฐาน
คุณภาพ ดังนี้ 
 
ตารางที่ 2  มาตรฐานคุณภาพงาน 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
การเตรียมโครงการ 
๑. การส ารวจความคิดเห็นและความต้องการ
ของกลุ่มเป้าหมาย และรับนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์คณะฯ และมหาวิทยาลัย 
 

1) เข้าร่วมกิจกรรมการประกาศนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ของคณะและมหาวิทยาลัยในแต่ละงบประมาณ 
เพ่ือน ามาจัดท าแผนโครงการทีเกี่ยวข้อง 
2) สรุปและวิเคราะห์ผลการส ารวจความคิดเห็นและความ
ต้องการของทุกกลุ่มเป้าหมายโดยปัจจัยที่น ามาวิเคราะห์ 
ได้แก่ ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย ความสอดคล้องกับ
นโยบายและแผนยุทธศาสตร์และผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

การเขียนโครงการ 
๒. จัดท าแผนงานโครงการ 
 

ในการจัดท าแผนงานโครงการ ต้องมีลักษณะ ดังนี้ 
1) จัดท าแผนงานให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 
2) การคิดค่าใช้จ่ายต้องอยู่ภายใต้ระเบียบงานการเงิน
และงานพัสดุของคณะและของมหาวิทยาลัยหรือระเบียบ
อ่ีน ๆ ที่ก าหนด 
3) กิจกรรมการด าเนินการสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ที่
ก าหนดไว้ เพื่อน าไปสู่การบรรลุเป้าหมายและประสิทธิผล 
(Effectiveness) ของโครงการ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณาแผนงาน
โครงการ 

- 

4. การใช้งบประมาณ 1) งานแผนด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ
งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรร 
2) งานการเงินและพัสดุด าเนินการตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบงานเงินและพัสดุ หรือกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 

5. คณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ - 
การด าเนินการ 
6. จัดท าเอกสารการยืมเงิน/เอกสารจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุ 

เอกสารถูกต้องครบถ้วนเป็นไปตามระเบียบงานเงินและ
พัสดุ หรือกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
7. จัดประชุมเตรียมการจัดงาน 
และประสานงานส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

1) การบริหารจัดการโครงการและการแก้ไขปัญหาเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วทันเหตุการณ์และถูกต้อง  
2) การจัดการข้อโต้แย้ง หรือข้อขัดแย้งเป็นไปอย่างราบรื่น 
3) การมีส่วนร่วมในการด าเนินงานของทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง
เป็นไปอย่างเรียบร้อย 

8. ประชาสัมพันธ์โครงการทางช่องทางต่าง ๆ  
 

1) โปสเตอร์หรือสื่อส าหรับประชาสัมพันธ์เสร็จเรียบร้อย 
สวยงาม เนื้อหาเข้าใจง่าย 
๒) ประชาสัมพันธ์ครบทุกกลุ่มเป้าหมายและทุกช่องทาง
เพ่ือให้เกิดการสื่อสารได้อย่างทั่วถึง 

9. ด าเนินงานกิจกรรมตามที่โครงการก าหนด 
 

1) การบริหารจัดการโครงการและการแก้ไขปัญหาเป็นไป
ด้วยความรวดเร็วทันเหตุการณ์และถูกต้อง 
2) ความพร้อมของอุปกรณ์และสถานที่จัดโครงการ 
3) ส่งแบบประเมินผู้เข้าร่วมโครงการทุกช่องทาง 
๔) ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ สามารถประเมินได้ 
โดยผู้จัดโครงการมีความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการและ
สามารถบริหารจัดการจนส าเร็จลุล่วงไปได้อย่างเรียบร้อย 
๕) การจัดกิจกรรมสอดคล้องกับระเบียบของคณะและ
มหาวิทยาลัย 

การประเมินผลโครงการ 
10. ประเมินผลการจัดโครงการและสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 
 

1) ผลการประเมินโครงการมีความถูกต้อง ครบทุก
กลุ่มเป้าหมายและทุกช่องทาง 
๒) เอกสารการเงินและพัสดุมีความครบถ้วนและถูกต้อง
ตามระเบียบการเงินและพัสดุ 
3) การประเมินผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ (Efficiency) 
โดยการบริหารทรัพยากรและงบประมาณที่มีอย่างจ ากัด
ที่สามารถด าเนินโครงการให้มีระดับผลการประเมินความ
พึงพอใจอยู่ในระดับดีมากกว่าร้อยละ ๘๐ 
4) การประเมินผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิผล (Effectiveness) 
โดยพิจารณาจากโครงการบรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้ 
และเกิดการมีส่วนร่วมในการจัดโครงการ เช่น คณาจารย์  
บุคลากร และนิสิต เป็นต้น และผู้ที่เกี่ยวข้องสามารถแก
ไขปัญหา ข้อขัดแย้งได้อย่างรวดเร็วและมีความเหมาะสม 

11. จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 

เอกสารรายงานผลการด าเนินโครงการมีความครบถ้วน
และชัดเจนตามแบบฟอร์มของคณะ 

12. เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้นพิจารณา  
13. ส่งเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการต่อคณะ เอกสารรายงานผลการด าเนินโครงการมีความครบถ้วน

และชัดเจนตามแบบฟอร์มของคณะและแก้ไขเป็นปัจจุบัน 
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3.6 ระบบติดตามและประเมินผล 
ระบบติดตามและประเมินผลกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา เมื่อสิ้นสุดโครงการตามแผนงานแล้ว รวบรวมและวิเคราะห์ผลการประเมินจากผู้เข้าร่วม
โครงการ เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ ปัญหา อุปสรรคของการจัดโครงการ และน าข้อเสนอแนะที่ได้จากการประเมิน
มาวางแผนเพ่ือพัฒนาปรับปรุงกระบวนการการจัดโครงการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  
 1) ตัวช้ีวัดความส าเร็จ 

ตัวชี้วัดความส าเร็จต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ โดยแบ่งตัวชี้วัดเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
เชิงปริมาณ 
ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ คือ ตัวชี้วัดที่ถูกก าหนดขึ้นเพ่ือใช้วัดสิ่งที่นับได้ หรือสิ่งที่มีลักษณะเชิง

กายภาพโดยมีหน่วยการวัด เช่น จ านวน ร้อยละ และระยะเวลา เป็นต้น ดังนั้นตัวชี้วัดโครงการของฝ่ายกิจการ
นิสิต ได้แก่ ร้อยละของระดับความพึงพอใจของผู้ร่วมโครงการ 

เชิงคุณภาพ 
ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ คือ ตัวชี้วัดไม่ใช่เชิงปริมาณ ไม่มีหน่วยวัดใด ๆ แต่ใช้การวัดเทียบกับค่า

เป้าหมายได้ ได้แก่ จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของกลุ่มเป้าหมาย เกิดประโยชน์ที่มี
คุณค่าต่อกลุ่มเป้าหมาย เกิดการมีส่วนร่วมในการจัดโครงการ การประเมินผลเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
(Efficiency) โดยการบริหารทรัพยากรและงบประมาณท่ีมีอย่างจ ากัด 

2) การประเมินผลโครงการ 
เป็นกระบวนการค้นหา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล แล้วพิจารณาตัดสินความส าเร็จตามวัตถุประสงค์

ของโครงการ ความคุ้มค่า คุณค่า และการพัฒนาที่เกิดขึ้นจากการด าเนินโครงการ เพ่ือให้ได้สารสนเทศที่เป็น
ประโยชน์ต่อการด าเนินการให้ดีขึ้นต่อไป  

การแบ่งประเภทของการประเมินตามเวลาการลงมือประเมิน ซึ่งแบ่งได้เป็น 3 ประเภท ได้แก่ 
(1) การประเมินก่อนด าเนินโครงการ (Preliminary Evaluation) ได้แก่ การประเมินความต้องการ

หรือความจ าเป็น (Needs Assessment) ของกลุ่มเป้าหมาย และประเมินความเป็นไปได้ (Feasibility Study) 
ทางด้านทรัพยากรและงบประมาณ เพ่ือน ามาใช้ในการวางแผนการด าเนินโครงการ 

(๒) การประเมินระหว่างการด าเนินโครงการ (Ongoing Evaluation) เป็นการประเมินความก้าวหน้า 
หรือการพัฒนาของโครงการ ว่าเป็นไปตามแผนของโครงการ หรือไม่ มีปัญหาหรืออุปสรรคอย่างไร เพ่ือ
ด าเนินการแก้ไขได้อย่างทันเวลาและครอบคลุม 

(3) การประเมินเมื่อโครงการสิ้นสุด (Pay - off Evaluation) เป็นการประเมินเพ่ือผลรวมสรุป 
(Summative Evaluation) หลังจากการด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว เป็นการประเมินความส าเร็จของ
โครงการตามตัวชี้วัดหรือวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เช่น ร้อยละของความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ   

ทั้งนี้ เครื่องมือที่ใช้ส าหรับการประเมินโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต มีด้วยกันหลายชนิด  ได้แก่ 
การสังเกต แบบสอบถามความพึงพอใจ การถอดบทเรียน รายงานการประชุม การประชุมกลุ่มย่อย เป็นต้น 
ขึ้นอยู่กับลักษณะของโครงการ 
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บทท่ี 4 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ในกระบวนการจัดโครงการของฝ่ายกิจการนิสิต 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สรุปรายละเอียดไว้ดังนี้ 
 
ตารางที่ 3 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง และแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนา 
 

ที ่ กระบวนการ 
ปัญหาอุปสรรค 
และความเสี่ยง 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
และพัฒนางาน 

การเตรียมโครงการ 
๑. การส ารวจความคิดเห็นและ

ความต้องการของกลุ่ ม 
เป้าหมาย และรับนโยบาย
และแผนยุทธศาสตร์คณะฯ 
และมหาวิทยาลัย 

1) นโยบายและแผนยุทธศาสตร์คณะฯ 
มีการปรับเปลี่ยนตามมหาวิทยาลัย
เพ่ือให้ทันสมัย 
2) ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย
มีความหลากหลาย 

1) ปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดโครงการ
หรือกิจกรรมให้สอดคล้องนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและคณะ 
2) วิเคราะห์ความต้องการและจัดล าดับ
ความส าคัญและความเป็นไปได้ในการ
จัดโครงการ 

การเขียนโครงการ 
๒. จัดท าแผนงานโครงการ 

 
1) โครงการนอกแผนหรือโครงการที่
ต้องด าเนินการเร่งด่วนของคณะหรือ
มหาวิทยาลัยบูรพา 
2) กรณีที่เป็นโครงการของสโมสร
นิสิตมักเขียนโครงการที่ไม่สอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์และเป้าหมายโครงการ 
และไม่เป็นไปตามระเบียบของคณะ
และมหาวิทยาลัย 

1) การบริหารโครงการโดยใช้หลักการ
การมีส่วนร่วม โดยประชุมหารือกับผู้ที่
เกี่ยวข้องเพ่ือเร่งด าเนินการ 
2) อบรมหลักการเขียนโครงการที่
ถูกต้องแก่ส โมสรนิสิ ตและจัดท า
ตัวอย่างโครงการเพ่ือใช้เป็นแนวทาง
ในการเขียนโครงการ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น
พิจารณาแผนงานโครงการ 

- - 

4. การใช้งบประมาณ กรณีโครงการที่ ใช้งบประมาณมี
ระเบียบการเงินและพัสดุที่เกี่ยวข้อง
หลายฉบับ 

ด าเนินการศึกษาระเบียบการเงินและ
พัสดุที่เป็นปัจจุบันเพ่ือความถูกต้องใน
การเขียนโครงการ 

5. คณบดีพิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

- - 

การด าเนินการ 
6. จัดท าเอกสารการยืมเงิน/

เอกสารจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
การจัดซื้ อจัดจ้ า งไม่ เป็นไปตาม
รายละเอียดของโครงการ เนื่องจาก
มีกิจกรรมหรือค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม 

1) ท าบันทึกข้อความแสดงเหตุผลและ
ความจ าเป็นส าหรับกรณีที่ไม่เป็นไป
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ที ่ กระบวนการ 
ปัญหาอุปสรรค 
และความเสี่ยง 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
และพัฒนางาน 

ตามแผนการใช้งบประมาณเสนอต่อ
คณบดีเพื่อพิจารณา 
2) บันทึก/สรุปประเด็นปัญหาที่
เกิดขึ้นเพ่ือหลีกเลี่ยงการเกิดปัญหา
ดังกล่าวซ้ าในครั้งต่อไป 

7. จัดประชุมเตรียมการจัด
งานและประสานงานส่วน
งานที่เก่ียวข้อง 

1) การด าเนินจัดท าโครงการต้อง
ป ร ะ ส า น ง า น กั บ ห ล า ย ฝ่ า ย ที่
เกี่ยวข้องและหลายขั้นตอน ส่งผลให้
เกิดความล่าช้าได้  
2) ความขัดแย้งทางความคิดเห็น
เกี่ยวกับรายละเอียดของกิจกรรม 
 
 
3) ข้อจ ากัดเกี่ยวกับสถานที่และ
ทรัพยากรในการจัดโครงการที่มี
กลุ่มเป้าหมายจ านวนมาก เช่น งาน
รับปริญญาที่มีบัณฑิตจ านวนมาก 
สถานที่ไม่เอ้ืออ านวยในการจัดงาน 
เป็นต้น 
4) ผู้จัดโครงการที่เป็นนิสิตยังขาด
ประสบการณ์ในการจัดโครงการ 
 
5 )  เ กิ ด เ หตุ ก า รณ์ ฉุ ก เ ฉิ นห รื อ
เหตุการณ์ที่นอกเหนือการควบคุม 
เช่น เครื่องปรับอากาศเสีย ช ารุด 

1) จัดท าแบบตรวจสอบ (check list) 
เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงาน  
 
 
2) ใช้หลักการประนีประนอม การ
พิจารณาเหตุผล ความเป็นไปได้ และ
ข้อจ ากัดต่างๆ เพ่ือน าไปสู่การพิจารณา
ตัดสินใจในการบริหารโครงการ 
3) วางแผนการด าเนินโครงการล่วงหน้า
และประสานงานกั บหน่ วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอยืมทรัพยากรที่จ าเป็น
เช่น เต้น โต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับรองรับ
ผู้เข้าร่วมงาน 
 
4) งานกิจการนิสิตเข้าร่วมประชุมและ
เป็นพ่ีเลี้ยงส าหรับการเตรียมการจัด
โครงการอย่างใกล้ชิด 
5) เตรียมวางแผนส ารองเพ่ือรองรับ
กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินหรือนอกเหนือ การ
ควบคุม 

8. ประชาสัมพันธ์โครงการ
ทางช่องทางต่าง ๆ  

การสื่อสารหรือประชาสัมพันธ์ มี
โอกาสไม่ครอบคลุมทุกกลุ่มเป้าหมาย 

เพ่ิมระยะเวลาการประชาสัมพันธ์และ
เพ่ิมช่องทางการสื่อสารให้ครอบคลุม
กลุ่มเป้าหมาย 

9. ด าเนินงานกิจกรรมตามที่
โครงการก าหนด 

1) เกิดเหตุการณ์ฉุกเฉินหรือเหตุการณ์
ที่นอกเหนือการควบคุม เช่น เครื่อง 
ปรับอากาศเสีย ช ารุด ฝนตก ไฟดับ 
ฯลฯ 
 
2) ความขัดแย้งทางความคิดเห็น
เกี่ยวกับการด าเนินกิจกรรม 

1) เตรียมวางแผนส ารองเพ่ือรองรับ
กรณีเกิดเหตุฉุกเฉินหรือนอกเหนือ 
การควบคุม และแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าอ่ืนๆ ให้กิจกรรมโครงการด าเนินการ
ต่อได้อย่างราบรื่น 
2) ใช้หลักการประณีประนอม การ
พิจารณาเหตุผล ความเป็นไปได้ และ
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ที ่ กระบวนการ 
ปัญหาอุปสรรค 
และความเสี่ยง 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
และพัฒนางาน 

ข้อจ ากัดต่างๆ เพ่ือน าไปสู่การพิจารณา
ตัดสินใจในการบริหารโครงการ 

การประเมินผลโครงการ 
10. ประเมินผลการจัดโครงการ

และสรุปผลการด า เนิน
โครงการ 

การให้ความร่วมมือในการตอบแบบ
ประเมินผลโครงการออนไลน์บาง
โครงการไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

1) ขอความร่วมมือในการท าแบบประเมิน
โครงการก่อนเสร็จกิจกรรมโครงการ 
2) ใช้วิธีการตอบแบบประเมินแลกกับ
ของที่ระลึก 

    
11. จัดท าเล่มรายงานผลการ

ด าเนินโครงการ 
- - 

12. เสนอผู้บังคับบัญชาขั้นต้น
พิจารณา 

- - 

13. ส่ ง เ ล่ ม ราย งานผลการ
ด าเนินโครงการต่อคณะ 

- - 
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ภาคผนวก ก 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



36 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 
  



ห น้ า  | 37 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

1. บันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ และแบบฟอร์มการเขียนโครงการ 
คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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2. แบบฟอร์มรายงานโครงการ 
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3. สัญญายืมเงิน 
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4. แบบฟอร์มการขอใช้สถานที่คณะสาธารณสุขศาสตร์ 
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6. บันทึกข้อความเชิญเข้าร่วมโครงการ 
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7. บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
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8. ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฯ 
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9. ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฯ 
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10. ตัวอย่างแบบส ารวจการเข้าร่วมโครงการ 
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11. ตัวอย่างแบบโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ 
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12. ตัวอย่างภาพโครงการตามแผนยุทธศาสตร์คณะ 
โครงการ 5 เกลียวเกมส์ 
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โครงการสาธารณสุขสัมพันธ์แห่งประเทศไทย 
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โครงการปฐมนิเทศนิสิตใหม่ ระดับปริญญาตรี 
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โครงการปัจฉิมนิเทศนิสิตระดับปริญญาตรี 
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โครงการสา’สุข คืนถิ่น ยินดีบัณฑิตใหม่ 
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13. ตัวอย่างภาพโครงการของสโมสรนิสิต 
 โครงการสานสัมพันธ์ PHBUU/รับน้อง 
 

 
 

 
 
 
 



ห น้ า  | 65 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

โครงการบูมทะเล 
     

 
 
 
 



66 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

กิจกรรมงานบายเนียร์ 
 

   
  



ห น้ า  | 67 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 
ภาคผนวก ข 

ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



68 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1422/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายของนิสิต พ.ศ. 2566 

 

 

  



ห น้ า  | 69 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 

  



70 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 
 

  



ห น้ า  | 71 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1086/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2566 
 

 
 
 
 



72 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 
  



ห น้ า  | 73 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 

 
  



74 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



ห น้ า  | 75 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



76 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 

  



ห น้ า  | 77 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



78 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  



ห น้ า  | 79 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



80 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



ห น้ า  | 81 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



82 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



ห น้ า  | 83 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0690/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่ารับรอง พ.ศ. 2560 

 

  



84 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 

  



ห น้ า  | 85 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ พ.ศ. 2553 
 
  



86 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

  



ห น้ า  | 87 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

5. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0163/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
พ.ศ. 2553 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 

  



88 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

6. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0422/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ 
พ.ศ. 2553 (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2555 
 

 

  



90 | ห น้ า  
 

คู่มือการปฏิบตัิงาน | W o r k  M a n u a l  

 



ฝ่ายกิจการนิสิต คณะสาธารณสุขศาสตร์
มหาวิทยาลัยบูรพา


