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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการวิชาการส าหรับโรงเรียน  

คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแต่กระบวนการขอรับบริการ การประสานงานกับโรงเรียน ช่วงเวลา 

การให้บริการ การเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการและกิจกรรม การด าเนินโครงการ การจัดท ารายงาน

สรุปผลการจัดโครงการ ตลอดจนน าข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะที่ต้องปฏิบัติ 

จากการจัดโครงการบริการวิชาการที่ผ่านมา และปรับปรุงระบบการท างานเพ่ือให้การจัดโครงการบริการวิชาการ  

ค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน ของคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สร้างความพึงพอใจและเปิดมุมมอง

ของการเรียนการสอนทางวิทยาศาสตร์ เป็นการสร้างองค์ความรู้ที่ดีต่อเยาวชนกลุ่มนักเรียน อีกทั้งท าให้การจัด

โครงการบริการวิชาการส าหรับโรงเรียน สามารถสร้างรายได้เพ่ิมขึ้นให้แก่คณะวิทยาศาสตร์และมหาวิทยาลัย  

มากยิ่งขึ้น 

 

1.2  วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ 

 1.  เพ่ือให้คณะวิทยาศาสตร์มีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมหรือกระบวนการต่าง ๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานที่มุ่งเน้นไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่เป็นไปตามเป้าหมาย  

ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ  

 2  เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การ

ท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับ

บุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอการรับบริการที่

ตรงกับความต้องการ 

 3  เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการจัดโครงการบริการวิชาการ ค่ายวิทยาศาสตร์

ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถพัฒนากระบวนการจัดโครงการให้มีประสิทธิภาพ

สูงสุด และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโรงเรียน และคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพาได้ 
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1.3  ค ำจ ำกัดควำมและนิยำมศัพท์เฉพำะ  

ตำรำงท่ี 1 ค าจ ากัดความของคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 
 

กำรบริกำรวิชำกำร การน าความรู้และประสบการณ์ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และกิจกรรมเสริม
ความรู้ ถ่ายทอดให้กับผู้รับบริการในรูปแบบค่ายกิจกรรม เพ่ือมุ่งเน้นให้
ผู้รับบริการได้ลงมือปฏิบัติจริง โดยมีคณาจารย์ นักวิจัยและนักวิทยาศาสตร์ 
ถ่ายทอดประสบการณ์ ให้ค าแนะน า และก ากับดูแล 

ผู้ให้บริกำร คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ผู้ขอรับบริกำร บุคคล กลุ่มบุคคล หน่วยงานหรือสถานศึกษา ที่ขอรับบริการกับคณะวิทยาศาสตร์ 
 

งำนบริกำรวิชำกำร งานบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ค่ำธรรมเนียมบริกำร
วิชำกำร 
 

เงินทีเ่รียกเก็บจากการให้บริการวิชาการ เป็นค่าธรรมเนียมเพ่ิมเติมจากค่าใช้จ่าย 
จริงในการด าเนินงานและค่าตอบแทนซึ่งก่อให้เกิดรายได้แก่มหาวิทยาลัยตาม 
อัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด โดยก าหนดร้อยละ 12 ของค่าบริการวิชาการ 

ค่ำบริกำรวิชำกำร เงินที่เรียกเก็บจากผู้ขอรับบริการ ซึ่งแยกเป็นสองส่วนคือ ค่าใช้จ่ายจริงในการ 
ด าเนินงาน และค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ 

กิจกรรม กิจกรรมบริการวิชาการรูปแบบค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 
 

มหำวิทยำลัย มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

คณะ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

คณบดี คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รองคณบดี รองคณบดีที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบด้านโครงการบริการวิชาการ 
ค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียนจากคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

หัวหน้ำโครงกำร ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยที่ได้รับการแต่งตั้งให้เป็นหัวหน้าโครงการบริการ
วิชาการ 
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ตำรำงท่ี 1 (ต่อ) 
วิทยำกร ผู้ที่มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถถ่ายทอดประสบการณ์ให้แก่ผู้เข้าร่วม 

โครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียนได้ ได้แก่ คณจารย์ 
นักวิจัย นักวิทยาศาสตร์ และผู้มีความรู้ความสามารถ 

เจ้ำหน้ำที่โครงกำร เจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 
เพ่ือให้โครงการสามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

นิสิตช่วยงำน นิสิตคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ช่วยปฏิบัติงานในโครงการบริการ
วิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียนให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ตามที่ตั้งไว้ 

งำนกำรเงิน งานการเงิน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

งำนยุทธศำสตร์ งานยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

งำนอำคำรสถำนที่ งานอาคารสถานที่ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

ระบบสำรสนเทศ 
โครงกำรบริกำรวิชำกำร 

ระบบสารสนเทศที่ใช้ในการบันทึกข้อมูลโครงการบริการวิชาการเข้าสู่ระบบ 
จัดพิมพ์แบบฟอร์มขอเบิกเงิน/ยืมเงินของโครงการ และบันทึกรายงานผลโครงการ 

Google Sheets 
 

ระบบสารสนเทศที่ใช้ในการจัดเก็บข้อมูล การค านวณค่าใช้จ่ายโครงการ  
การจัดท าเอกสารประกอบการจัดโครงการ 
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1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำทีแ่ละอ ำนำจ 

ตำรำงท่ี 2 หน้าที่ความรับผิดชอบที่เก่ียวข้องกับคู่มือปฏิบัติงาน 

ต ำแหน่ง หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
คณบดี - พิจารณาอนุมัติโครงการ อนุมัติงบประมาณ และอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้าง 

ที่เก่ียวข้องกับการจัดโครงการ  
- ประธานโครงการในพิธีเปิดและพิธีปิดโครงการ หรือสั่งการมอบผู้แทน 

รองคณบดี - พิจารณาความเห็นชอบโครงการ วางแผนการจัดโครงการ 
- ลงนามหนังสือภายในและภายนอกหน่วยงาน (ปฏิบัติการแทนคณบดี) 
- เป็นหัวหน้าโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 
- ลงนามหนังสือตอบรับจัดโครงการและโอนงบประมาณ (ปฏิบัติการแทนคณบดี) 

ประธำนในพิธีเปิด – ปิด 
โครงกำร 

- กล่าวเปิดในพิธีเปิดโครงการ และกล่าวปิดในพิธีปิดโครงการ พร้อมมอบเกียรติ
บัตรให้ผู้เข้าร่วมโครงการ 

วิทยำกร - ปฏิบัติหน้าที่ให้ความรู้ความสามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ
บริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 

เจ้ำหน้ำที่งำนสำรบรรณ - ปฏิบัติหน้าที่ด้านงานรับเข้า และส่งออกเอกสาร คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

เจ้ำหน้ำที่งำนกำรเงิน - ปฏิบัติหน้าที่ด้านการเงิน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนยุทธศำสตร์ - ปฏิบัติหน้าที่ด้านยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เจ้ำหน้ำที่โครงกำร - ปฏิบัติหน้าที่ด าเนินโครงการเพื่อให้โครงการส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ของ

โครงการ 
อำจำรย์ผู้ประสำนงำน - ปฏิบัติหน้าที่ติดต่อประสานงานให้จัดโครงการ และเป็นผู้ประสานงานหลักของ

โครงการ 
ผู้ปฏิบัติงำน - มีหน้าทีร่ับผิดชอบหลักในการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์

ส าหรับโรงเรียน ตามคู่มือฉบับนี้ รวมทั้งการประสานงาน การค านวณค่าใช้จ่าย  
ดูแลภาพรวมในการจัดโครงการ รวมทั้งสรุปผลการจัดโครงการ 

ผู้เข้ำร่วมโครงกำร - เข้าร่วมรับการถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์ผ่านการบริการวิชาการค่าย
วิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 
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บทท่ี 2  

บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

2.1  โครงสร้ำงหน่วยงำนและภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน  
 

โครงสร้ำงองค์กร (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 1  แผนผังโครงสร้างองค์กรคณะวิทยาศาสตร์ (Organization Chart) 

คณะวิทยำศำสตร์ 

ส ำนักงำนจัดกำรศึกษำ 

ฝ่ายบริหาร 

ส ำนักงำนคณบดี ภำควิชำ 

ฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ 

ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ายบริหารคุณภาพและสร้างเครือข่าย 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์ 

คณิตศาสตร์ 

เคมี 

จุลชีววิทยา 

ชีววิทยา 

ฟิสิกส์ 

วาริชศาสตร์ 

วิทยาศาสตร์การอาหาร 

ชีวเคมี 

เทคโนโลยีชีวภาพ 



| 6 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภำพที่ 2  แผนผังโครงสร้างการบริหารคณะวิทยาศาสตร์ (Administration Chart) 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์ 

คณะกรรมกำรบริหำร 
คณะวิทยำศำสตร์ 

คณะกรรมกำรประจ ำ 
คณะวิทยำศำสตร์ 

ฝ่ายบรหิาร 

รองคณบดี 

ฝ่ายเสรมิสร้างการเรียนรู ้

ฝ่ายวิชาการ 

ฝ่ายบรหิารคณุภาพและสร้างเครือข่าย 

ฝ่ายวิจัยและนวัตกรรม 

ฝ่ายองค์กรสัมพันธ์ 

หัวหน้ำภำควิชำ 

คณิตศาสตร ์

เคม ี

จุลชีววิทยา 

ชีววิทยา 

ฟิสิกส ์

วาริชศาสตร ์

วิทยาศาสตร์การอาหาร 

ชีวเคมี 

หัวหน้ำส ำนักงำนคณบดี 

หัวหน้างานวิชาการ 

หัวหน้างานคลังและพัสด ุ

หัวหน้างานอาคารและสถานท่ี 

หัวหน้างานเสริมสร้างการเรียนรู ้

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

หัวหน้างานวิจัย 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

ภำพที่ 3  แผนผังโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

คณบดีคณะวิทยำศำสตร์ 
(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เอกรัฐ  ศรีสุข) 

รองคณบดีฝ่ำยเสริมสร้ำงกำรเรียนรู้ 
(อาจารย์ ปริยา ปะบุญเรือง) 

งำนกิจกำรนิสิตและศิษย์เก่ำสัมพันธ ์ งำนทุนกำรศึกษำ งำนบริกำรวิชำกำรฝึกอบรม 

นำยธนำชัย  จันทรศร 

(นักวิชำกำรศึกษำ) 

นำงสำวนันทิกำนต์ มงคลนรกิจ 

(นักวิทยำศำสตร์) 

นำงสำวนันทิกำนต์ มงคลนรกิจ 

(นักวิทยำศำสตร์) 

นำงสำวธำรำรัตน์  โนจิตร 

(นักวิทยำศำสตร์) 

หัวหน้ำงำนเสริมสร้ำงกำรเรียนรู้  
(นายธนาชัย  จันทรศร) 
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2.2  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติงำน (Job Description) 
 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้การก ากับ และน าตรวจสอบและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1. ด้านการปฏิบัติการ  
  (1)  ศึกษา ค้นคว้า ทดลอง วิเคราะห์ข้อมูล และร่วมด าเนินการวิจัย เผยแพร่ผลงานด้าน  
       วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อสร้างองค์ความรู้และพัฒนาอุตสาหกรรม  

 (2)  วิเคราะห์ ทดสอบ ตรวจสอบ ตรวจวัด ตรวจพิสูจน์ วินิจฉัย ทางวิทยาศาสตร์ ของวัตถุ 
  ตัวอย่างสอบเทียบเครื่องมือ อุปกรณ์วัด เพ่ือนาข้อมูลไปใช้ประโยชน์ในด้านต่าง ๆ ที่ 
  เกี่ยวข้องจัดท าฐานข้อมูลห้องปฏิบัติการ ส่งเสริมพัฒนาห้องปฏิบัติการ เพ่ือเพ่ิมขีด  
  ความสามารถในการแข่งขัน  

 (3)  ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ  

  รองลงมาและแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงาน 
  ในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ 
  เกี่ยวข้อง  

 (4)  นอกจากปฏิบัติงานตาม (1) ถึง (3) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว อาจต้องท าหน้าที่ก าหนดนโยบาย 
  การปฏิบัติงาน ติดต่อประสานงาน วางแผน มอบหมาย ส่งเสริม ก ากับ ความคุม ดูแล และ 
  ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา  
  ข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย 
  และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
 2. ด้านการวางแผน  
  (1)  ร่วมก าหนดนโยบาย แผนงาน หรือโครงการของหน่วยงานภายใน  

 (2)  วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามนโยบายหรือโครงการของส่วนงานและหน่วยงาน 
  ภายใน  

 (3)  แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล เพื่อให้บรรลุตามตามเป้าหมายและ 
  ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  
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 3. ด้านการประสานงาน  
 (1)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือส่วนงาน เพ่ือให้เกิดความ 
  ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด  

 (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่  
  เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ด้านการบริการ  
  (1)  ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีแก่ผู้ประกอบการส่วน 
  ราชการ และประชาชนผู้สนใจทั่วไป เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้ทราบข้อมูล ความรู้ต่าง ๆ และ 
  น าไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด  

  (2) เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจให้แก่ 
  ผู้เกี่ยวข้อง  

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
  ส าเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรีขึ้นไปด้านวิทยาศาสตร์ 
 

ควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง  

 (1)  มีความรู้ ความสามารถในงานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติ 
  หน้าที่  

 (2)  มีความรู้ ความเข้าใจในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับมหาวิทยาลัย 
  บูรพา  

 (3)  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมืองเศรษฐกิจและสังคมของประเทศ 
  ไทยและอาเซียน  

 (4)  มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่  

 (5)  มีความรู้ ความสามารถด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้เป็นอย่างดี 

 (6)  มีความรู้ ความสามารถในการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และวิเคราะห์ข้อมูลด้านวิทยาศาสตร์และ 
  เทคโนโลยี  

 (7) มีความรู้ความสามารถในการติดต่อประสานงาน  

 (8) มีสมรรถนะที่จ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วนงานก าหนด  
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งำนที่ได้รับมอบหมำย 

 1. งานบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 
  - จัดท ำระบบสารสนเทศการให้บริการลงทะเบียนกำรจัดโครงกำรบริกำริชำกำรค่ำยวิทยำศำสตร์ 

 เพ่ือความสะดวกรวดเร็วแก่โรงเรียนที่ขอรับริการ 

  - ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับวิทยาศาสตร์ผ่านการอบรมหลักสูตรระยะสั้น 

  - ให้บริการก าหนดรายละเอียดข้อเสนอโครงการ รายละเอียดค่าใช้จ่าย และก าหนดลักษณะ 

 กิจกรรมโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 

  - ด ำเนินกำรติดต่อประสำนงำนกับอำจำรย์ประสำนงำนโรงเรียน 
  - ด ำเนินกำรจัดโครงกำร สรุปผลและรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 
  - น าข้อมูลที่ได้รับจากการให้บริการวิชาการมารวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลใน 
 การพัฒนาองค์ความรู้ในการเผยแพร่งานด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีของคณะวิทยาศาสตร์ 
  - วางแผนการด าเนินงานตามแผนงานของฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ เพ่ือให้การด าเนินงาน 

 บรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 2. เป็นคณะกรรมกำร คณะท ำงำน และดูแลโครงกำรด้ำนงำนบริกำรวิชำกำรอื่น ๆ อำทิเช่น 

  - โครงการขยายการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนาอย่างยั่งยืนในทะเลเอเชีย  
 ตะวันออกในประเทศไทย  
  - โครงการบริการวิชาการ ค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับนักเรียนระดับชั้นประถมศึกษา  
 (KFC; Kids Fun  Challenge Science Camp) 
  - โครงการบริการวิชาการ อบรมเพาะเลี้ยงเนื้อเยื่อพืชเบื้องต้น 
  - โครงการบริการวิชาการ การวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานเบื้องต้น และการเตรียมรายงาน  
 สถานการณ์ชายฝั่งในพ้ืนที่สาธิตของโครงการขยายการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์การพัฒนา  
 อย่างยั่งยืนในทะเลเอเชีย ตะวันออก (SDS-SEA) ในประเทศไทย 
  - โครงการกิจกรรมมหาวิทยาลัยเด็ก คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
  - โครงการส่งเสริมการเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ให้กับเด็กและเยาวชนใน 
 เขตพ้ืนที่พัฒนาพิเศษภาคตะวันออก (EEC) 
  - โครงการบริการวิชาการ ค่ายวิทยาศาสตร์ช้างเผือก 
  - โครงการโอลิมปิกวิชาการ สอวน. 
  - โครงการงานสัปดาห์วิทยาศาสตร์แห่งชาติ ภาคตะวันออก 
  - โครงการยกระดับเศรษฐกิจ และสังคมรายต าบลแบบบูรณาการ 
 



| 11 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

 3. งำนด้ำนทุนกำรศึกษำ 

  - จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศกำรให้ทุนกำรศึกษำแก่นิสิตคณะวิทยำศำสตร์ ระดับปริญญำตรี และ
 ระดับบัณฑิตศึกษำเสนอต่อคณะกรรมกำรประจ ำคณะวิทยำศำสตร์ตำมนโยบำยของคณะวิทยำศำสตร์ 
  - ด ำเนินกำรจัดสัมภำษณ์เพ่ือคัดเลือกนิสิตเข้ำรับทุนกำรศึกษำ  
  - จัดท ำ (ร่ำง) ประกำศรำยชื่อผู้ที่ได้รับทุนกำรศึกษำ คณะวิทยำศำสตร์ 
  - ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติเบิกเงินทุนกำรศึกษำ 
  - ก ำกับดูแล ประสำนงำนนิสิตให้เป็นไปตำมประกำศกำรให้ทุนกำรศึกษำก ำหนด 
  - จัดท ารายงานสรุปผลการให้ทุนการศึกษาเสนอต่อผู้บริหารคณะ 

  - ร่างโต้ตอบหนังสือราชการภายในและภายนอกที่เกี่ยวกับงานทุนการศึกษา 

 4. งำนด้ำนกิจกำรนิสิต 

  - ดูแลรับผิดชอบโครงการในงานกิจการนิสิต 
  - ก ากับดูแล ให้ค าปรึกษากับนิสิตด้านต่าง ๆ  
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บทที่ 3  

กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

3.1  ผังกระบวนกำรปฏิบตัิงำน (Work Flow) 

 กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัย

บูรพา 

 (1) โครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน เป็นช่องทางในการเผยแพร่ค วามรู้

ประสบการณ์ของวิทยากรที่เป็นคณาจารย์ และบุคลากรในระดับอุดมศึกษา และเป็นส่วนส าคัญในการสร้างแรงจูง

ใจในการเรียนวิทยาศาสตร์ให้กับผู้เข้าร่วมโครงการถ่ายทอดผ่านประสบการณ์จริงในฐานปฏิบัติการ ซึ่งเป็น 

พันธกิจหลักของคณะวิทยาศาสตร์ด้านการถ่ายทอด เผยแพร่ บริการวิ ชาการวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สู่สังคมและร่วมสร้างสังคมอุดมปัญญา  

 (2) การส่งเสริมให้ทุกภาคส่วนได้ตระหนักและเห็นคุณค่าของการด าเนินงานที่สร้างแรงจูงใจและกระตุ้นให้

นักเรียนเกิดการเรียนรู้ อีกทั้งยังสามารถน าประสบการณ์ที่ได้มาพัฒนาเยาวชนทั้งทางด้านวิทยาศาสตร์และ

คณิตศาสตร์จนกระทั่งน าไปสู่การบูรณาการระหว่างองค์การต่าง ๆ  ทั้งของภาครัฐและภาคท้องถิ่นซึ่งจะส่งผลให้

เกิดการพัฒนาในระดับประเทศ  

 (3) คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จึงก าหนดพันธกิจด้านการบริการวิชาการเพ่ือตอบสนองให้เป็น 

ที่พ่ึงพา สามารถสร้างความเข้มแข็งของชุมชนและสังคมสู่ระดับประเทศและนานาชาติ ซึ่งมีการด าเนินงาน  

บริการวิชาการในพ้ืนที่เป็นหลัก และมีเป้าหมายอนาคตในระดับอาเซียน โดยคณะวิทยาศาสตร์ ได้รับเลือกให้เป็น

ศูนย์กลางความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ทางทะเล ซึ่งนับว่าเป็นอีกกิจกรรมหนึ่งที่ช่วยเสริมความรู้ให้นักเรียนเกิด

ทักษะ ได้ค้นพบความรู้ใหม่ ๆ ด้วยตนเอง ตลอดจนสามารถน าความรู้ที่ได้รับมาพัฒนาปรับใช้เพ่ือการเรียนการ

สอนและ/หรือในชีวิตประจ าวันได้อย่างถูกต้อง 
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โรงเรียน 
 

งำนบริกำร
วิชำกำร 

รองคณบด ี
 

งำนกำรเงิน 
 

งำนยุทธศำสตร ์ คณบด ี กองคลัง 
และทรัพย์สิน 

เกณฑ์คุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      เกณฑ์คณุภาพของการปฏิบัติงาน 
ได้มีการก าหนดใน ตำรำงที่ 4 
ผังกระบวนการแสดงรายละเอียด
กระบวนการจดัโครงการบริการ
วิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับ
โรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

ประสานงาน

การจัดค่าย 

พิจารณา 

(ร่าง )รายละเอียด

โครงการ 

รับเรื่อง/(ร่าง)

รายละเอียดโครงการ 

สรุปและจัดส่ง (ร่าง)

รายละเอียดโครงการ 

พิจารณา 

(ร่าง) รายละเอียด

โครงการ 

ลงนามในหนังสือ 

ตอบรับการจัดโครงการ 

วางแผนจัดโครงการ/

จัดท าหนังสือตอบรับ

จัดโครงการ 

พิจารณา 

ลงนามหนังสือ 

ตอบรับ 

 ออกเลขที่และจัดส่ง

หนังสือตอบรับ 
 รับหนังสือตอบรับ 

 เขียนโครงการ พิจารณาโครงการ 
ตรวจสอบ 

ข้อมูลด้านงบ 

ประมาณ 

 รับโครงการ 

เสนอคณบดี 
 ลงนาม 

อนุมัติโครงการ 

 
   น าเข้าระบบ 

  สารบรรณพร้อม 

แจ้งผลการอนุมัติ 

 จัดเก็บโครงการ 

ที่อนุมัติ 
 บันทึกข้อมูลในระบบ 

โครงการบริการวิชาการ 

ไม่เห็นชอบ/มีแก้ไข 

เห็นชอบ 

มีแก้ไข 

ไม่ถูกต้อง/มีแก้ไข 

เห็นชอบ 
โครงการ

1 

ถูกต้อง 

เห็นชอบลงนาม 

มีแก้ไข 
ไม่รับ 
พิจารณา รับพิจารณา 

ตำรำงที่ 3  กระบวนการการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรบัโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

โรงเรียน 
 

งำนบริกำร
วิชำกำร 

รองคณบด ี
 

งำนกำรเงิน 
 

งำนยุทธศำสตร ์ คณบด ี กองคลัง 
และทรัพย์สิน 

เกณฑ์คุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      เกณฑ์คณุภาพของการปฏิบัติงาน 
ได้มีการก าหนดใน ตำรำงที่ 4 
ผังกระบวนการแสดงรายละเอียด
กระบวนการจดัโครงการบริการ
วิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับ
โรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

 

 (ร่าง) หนังสือที่กี่ยวข้อง

กับการจัดโครงการฯ 
พิจารณาลงนาม 

 
ออกเลขที่หนังสือ 

และจัดส่งหนังสือ

ไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบลงนาม/มีแก้ไข 

เห็นชอบลงนาม 

 ท าเรื่อง 

ขออนุมัติยืมเงิน 
 ลงนาม 

ขออนุมัติยืมเงิน 
 ท าเรื่องเบิกเงินยืม  

เพื่อใช้ในการจัดโครงการ 

 
   บันทึกข้อมูลด้าน

การเงินในระบบ 

บริการวิชาการ 

 โอนเงินและส่ง 

หลักฐานการโอนเงิน 

 
รับเรื่องการโอนเงิน

และแจ้งงานการเงิน

ออกใบเสร็จ 

 น าส่งเงินและ 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 จัดส่งใบเสร็จรับเงิน

ให้ทางโรงเรียน 

 
ประชุมเตรียมงาน 

และจัดหาอุปกรณ์ 

แจ้งการจัดสถานที่ 

ตำรำงที่ 3  (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

โรงเรียน 
 

งำนบริกำร
วิชำกำร 

รองคณบด ี
 

งำนกำรเงิน 
 

งำนยุทธศำสตร ์ คณบด ี กองคลัง 
และทรัพย์สิน 

เกณฑ์คุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      เกณฑ์คณุภาพของการปฏิบัติงาน 
ได้มีการก าหนดใน ตำรำงที่ 4 
ผังกระบวนการแสดงรายละเอียด
กระบวนการจดัโครงการบริการ
วิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับ
โรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

 ประสานงานที่พัก 

 เตรียมต้อนรับ 

คณะครูและนักเรียน 
 

คณะครูและ

นักเรียนเดินทางมา

เข้าร่วมโครงการ 

 

รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วม

โครงการ/พิธีเปิด

โครงการและด าเนิน

โครงการตามก าหนด 

 
สรุปกิจกรรม / พิธีปิด

โครงการและมอบ

เกียรติบัตร 

 คณะครูและนักเรียน

เดินทางกลับ 

 
จัดท าเอกสาร

เบิกจ่ายค่าตอบแทน 

/จัดซื้อจัดจ้าง 

พิจารณาลงนาม 
ตรวจสอบ 

เอกสาร 
 ลงนามอนุมัติ 

การเบิกจ่าย 

 รวบรวมเอกสารส่งกลับ

งานบริการวิชาการ 

 
จัดท ารายงานในระบบ

บริการวิชาการ 

และสรุปโครงการ 

พิจารณารายงาน 

เห็นชอบลงนาม 

มีแก้ไข มีแก้ไข 

ถูกต้อง 

เห็นชอบรายงาน 

มีแก้ไข 

ตำรำงที่ 3  (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

โรงเรียน 
 

งำนบริกำร
วิชำกำร 

รองคณบด ี
 

งำนกำรเงิน 
 

งำนยุทธศำสตร ์ คณบด ี กองคลัง 
และทรัพย์สิน 

เกณฑ์คุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      เกณฑ์คณุภาพของการปฏิบัติงาน 
ได้มีการก าหนดใน ตำรำงที่ 4 
ผังกระบวนการแสดงรายละเอียด
กระบวนการจดัโครงการบริการ
วิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับ
โรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

 ด าเนินการส่งรายงาน 

ผลโครงการ 
ตรวจสอบรายงาน 

 รับทราบผล

รายงานโครงการ 

 บันทึกผลการ

รายงานโครงการ

วิชาการ 

 

รายงานผลการใช้เงิน

โครงการในระบบ

สารสนเทศบริการ

วิชาการ 

 ลงนามการ

รายงานโครงการ 

 
น าส่งรายงาน 

และเงินเหลือจ่าย 

โครงการ(ถ้ามี) 

 รับรายงานการใช้เงิน

และรับส่งเงินเหลือจ่าย 
 ลงนามรายงาน 

การใช้เงินโครงการ 

 จัดส่งรายงานและ 

เงินเหลือจ่ายโครงการ 

ตรวจสอบรายงาน 

 บันทึกผล 

การตรวจสอบ 

จัดเก็บข้อมูล 

มีแก้ไข 

ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

มีแก้ไข 

ตำรำงที่ 3  (ต่อ) 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ชื่อกระบวนกำร    : กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา   

ข้อก ำหนดส ำคัญของกระบวนกำร : ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียนไดต้ามความต้องการ 

       ของผู้รับบริการ 

 ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  : ร้อยละความพึงพอใจในภาพรวมของผู้เข้าร่วมโครงการในระดับดีขึ้นไป ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

ตำรำงท่ี 4  ผังกระบวนการแสดงรายละเอียดกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

30 นาท ี อาจารย์ผู้ประสานงานของโรงเรียน
ประสานงานมายังงานบริการ
วิชาการเพื่อวางแผนจัดโครงการ 
ผ่าน 4 ช่องทาง ดังนี้  
1. Google Forms ดังลิงก ์
http://bit.ly/Scicamp-BUU 
2. โทรศัพท์ 0 3810 3157 ต่อ 2 
3. E-mail : 
nantikarn.mo@go.buu.ac.th 
4. Facebook ค่ายวิทยาศาสตร์ ณ 
คณะวิทยาศาสตร ์

ผู้ปฏิบัตงิานได้รับข้อมูล
ประกอบการจัดท าข้อเสนอ
โครงการครบถ้วน ดังนี ้
- ข้อมูลผู้ประสานงาน  
- ข้อมูลความประสงค์ในการ
จัดโครงการ  
- จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ  
- ข้อมูลกิจกรรม  
- ข้อมูลด้านอาหาร  
- ที่พัก (ถ้ามี) 
- การยืนยันข้อมูล 
 
 
 
 

ข้อมูลจากการ
ติดต่อของทาง
โรงเรียน 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

 

ประสำนงำน 

กำรจัดค่ำย 

http://bit.ly/Scicamp-BUU
mailto:nantikarn.mo@go.buu.ac.th
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

2  
   

 
 

60 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานรับเร่ืองและด าเนนิการ 
(ร่าง) ข้อเสนอโครงการ ค านวณ
ค่าใช้จ่ายและจัดท าก าหนดการ 

ผู้ปฏิบัตงิานได้รับข้อมูล และ
จัดท าข้อเสนอโครงการ 
ค านวณค่าใช้จ่ายและจัดท า
ก าหนดการภายใน 2 วนัท า
การ 

1. (ร่าง)
รายละเอียด
โครงการ 
2. ข้อมูลใน 
Google Forms 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

3  
 
 
 
 

1 วันหรือ
มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานน า(ร่าง) ข้อเสนอ
โครงการ ค านวณคา่ใช้จา่ยและ
จัดท าก าหนดการเสนอรองคณบดี 
พิจารณาความเห็นชอบ 

(ร่าง) ข้อเสนอโครงการ 
ค านวณค่าใช้จ่ายและจัดท า
ก าหนดการผ่านความ
เห็นชอบจากรองคณบด ี
ภายใน 2 วันท าการ 

(ร่าง) รายละเอียด
โครงการ 

1. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2. รองคณบดี 

4  
    

 
 
 

30 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานจัดส่ง (ร่าง) 
รายละเอียดโครงการให้กับทาง 
อาจารย์ผู้ประสานงานของทาง
โรงเรียน 

อาจารย์ผู้ประสานงานของ
โรงเรียนได้รับ (รา่ง)
รายละเอียดโครงการ 
ภายใน 3 วันท าการ 

(ร่าง) รายละเอียด
โครงการและ
เอกสารแนบ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

5  
 
 

 

3 วันหรือ
มากกว่า 

อาจารย์ผู้ประสานงานโรงเรียน
เสนอโครงการให้ผู้บริหารของ
โรงเรียนพิจารณาอนุมัติ
งบประมาณในการจัดโครงการ 

(ร่าง) รายละเอียดโครงการ
ผ่านการอนุมัติจากทาง
โรงเรียน ก่อนจัดโครงการ  
2 สัปดาห์ 
 

(ร่าง) รายละเอียด
โครงการและ
เอกสารแนบ 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน/
ผู้บริหาร
โรงเรียน 

 

สรุปและจัดส่ง  

(ร่ำง) รำยละเอียดโครงกำร 

โรงเรียน  

พิจำรณำ (ร่ำง) รำยละเอียด 

โครงกำร 

รับเร่ือง/ (ร่ำง) รำยละเอียด 

กำรจัดโครงกำร 

เสนอรองคณบดี 

พิจำรณำ (ร่ำง) รำยละเอียด

โครงกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ลงนำมในหนังสือตอบรับ 

กำรจัดโครงกำร 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

6  
 

30 นาท ี อาจารย์ผู้ประสานงานหรือ
ผู้บริหารของโรงเรียนลงนามใน
หนังสือตอบรับการจัดโครงการ
และส่งกลบัมายงัคณะวิทยาศาสตร์ 

ผู้ปฏิบัตงิานได้รับหนังสือ
ตอบรับการจัดโครงการค่าย
วิทยาศาสตร์ฯ 

แบบฟอร์มตอบรับ
การจัดโครงการค่าย
วิทยาศาสตร์ฯ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

7  
 
 
 

1-2 วัน รองคณบดี ผู้ปฏิบตัิงาน และ
คณะท างานหารือเพื่อวางแผน 
การจัดโครงการและสรปุข้อมูล 
ให้เป็นไปตามข้อเสนอโครงการ 
พร้อมจัดท าหนังสือตอบรับ 
การจัดโครงการ 

ผู้ปฏิบัตงิานได้รับข้อมูล 
ที่ครบถ้วนตามข้อเสนอ
โครงการก่อนจัดโครงการ
ภายใน 2 สัปดาห์ก่อนจัด
โครงการ 

ข้อมูลประกอบการ
จัดโครงการ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

8  
 
 

 

60 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานเสนอรองคณบดี
พิจารณาลงนามในหนังสือตอบรับ
การจัดค่ายวิทยาศาสตร์ 

รองคณบดีลงนามในหนังสือ
ตอบรับการจัดค่าย
วิทยาศาสตร์ ภายใน 2 วนั
ท าการ 

บันทึกข้อความและ
เอกสารแนบ 

รองคณบดี 

9  
 
 

 

30 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานออกเลขที่หนังสือใน
ระบบ E-Document และด าเนนิ
กาจัดส่งหนังสือตอบรับการจัด
โครงการไปยงัโรงเรียน 

ออกเลขที่หนังสือถูกต้อง 
ตามระเบียบสารบรรณ  
และจัดส่งหนังสือไปยัง
อาจารย์ผู้ประสานงาน 
ภายใน 2 วันท าการ 
 

1. บันทึกข้อความ
และเอกสารแนบ 
2. ระบบ  
E-Document 

1. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2. เจ้าหน้าที่
งานสาร
บรรณ 

พิจำรณำ 

ลงนำมหนังสือ 

ตอบรับ 

 ออกเลขที่หนังสือและจัดส่ง

หนังสือตอบรับ 

วำงแผนจัดโครงกำร/จัดท ำหนังสือ

ตอบรับจดัโครงกำร 



| 20 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
10  

 
 
 

1 วันหรือ
มากกว่า 

อาจารย์ผู้ประสานงานของโรงเรียน
ได้รับหนังสือตอบรับการจัด
โครงการจากคณะวิทยาศาสตร ์

ผู้ปฏิบัตงิานส่งหนงัสือตอบ
รับการจัดโครงการไปยัง
โรงเรียนเรียบร้อยและมี
รายละเอียดครบถ้วน ดังนี้  
- หนังสือตอบรับการจัด
โครงการ 
- ข้อเสนอโครงการ 
- ก าหนดการ 
- ส าเนาสมุดบญัชีธนาคาร 

1. บันทึกข้อความ 
2. ข้อเสนอ
โครงการ 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
โรงเรียน 

11  
 
 

60 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิาน (ร่าง) โครงการ เพือ่
ขออนุมัติโครงการตามแบบฟอร์มที่
คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด 

เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติ
โครงการ ภายใน 2 วัน 
ท าการ 

1. แบบฟอร์มการ
ขออนุมัติโครงการ 
2. บันทึกข้อความ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

12  
 
 

 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิานเสนอ (ร่าง) โครงการ
เสนอต่อรองคณบดีเพื่อพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบลงนามผู้รับ 
ผิดชอบโครงการ 

รองคณบดีให้ความเห็นชอบ
ลงนามการขออนุมัติโครงการ 
ภายใน 2 วันท าการ 

1. แบบฟอร์มการ
ขออนุมัติโครงการ 
2. บันทึกข้อความ 

รองคณบดี 

13  
 
 

 

30 นาท ี น าโครงการที่รองคณบดีลงนาม
แล้ว ส่งให้งานการเงินตรวจสอบ
ความถูกต้องของงบประมาณ
โครงการก่อนเสนอคณบดีพิจารณา 

งานการเงนิให้ความเห็นชอบ
งบประมาณในโครงการและ
เป็นไปตามระเบยีบโครงการ
บริการวิชาการ ภายใน 1 วัน
ท าการ 

บันทึกข้อความและ
เอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ 

1. เจ้าหน้าที่
การเงิน 
2. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 

รองคณบดี 

พิจำรณำโครงกำร 

งำนกำรเงิน 

ตรวจสอบข้อมูลด้ำน

งบประมำณ 

 รับหนังสือตอบรบั 

 เขียนโครงกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

14  
 
 

 

10 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานน าโครงการทีไ่ด้ผา่น
การตรวจสอบงบประมาณจากงาน
การเงิน ส่งให้งานยุทธศาสตร์เพื่อ
เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ
โครงการต่อไป 

งานยทุธศาสตร์ได้รับ
โครงการ และเสนอคณบดี
เพื่ออนุมัติโครงการ ภายใน  
2 วันท าการ 

1. บันทึกข้อความ
และเอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ 
2. ระบบ  
E-Document 
 

1. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2. เจ้าหน้าที่
งาน
ยุทธศาสตร ์

15  
 
 
 
 

1 วันหรือ
มากกว่า 

เจ้าหน้าที่งานยทุธศาสตร์เสนอ
โครงการต่อคณบดีเพื่อพิจารณา 
ลงนามอนุมัติโครงการ 

โครงการได้รับการลงนาม
อนุมัติจากคณบดี  
ภายใน 1 วันท าการ 

1. บันทึกข้อความ
และเอกสารการขอ
อนุมัติโครงการ 
2. ระบบ  
E-Document 

1. คณบดี 
2. เจ้าหน้าที่
งานยทุธ 
ศาสตร ์
 

16  
 
 

 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่งานยทุธศาสตร์น า
โครงการที่ได้ผา่นการอนุมัติจาก
คณบดีบนัทึกเข้าระบบงานสาร
บรรณและส่งมายังผู้ปฏิบตัิงาน 

ผู้ปฏิบัตงิานด้านยุทธศาสตร์
น าโครงการทีไ่ด้รับการอนุมัติ
เข้าระบบ E-Document 
และแจ้งกลับมายัง
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1. เอกสารการ
อนุมัติโครงการ 
2. ระบบ  
E-Document 

เจ้าหน้าที่
งาน
ยุทธศาสตร ์

17  
 
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานยทุธศาสตร์ส่ง
โครงการฉบับจริงทีผ่่านการอนมุัติ
จากคณบดีไปยังงานการเงิน 

ฝ่ายการเงินได้รับเอกสาร
อนุมัติโครงการฯ ฉบับจริง 

1. เอกสารการ
อนุมัติโครงการ 
2. ระบบ  
E-Document 

1. เจ้าหน้าที่
งานยทุธ 
ศาสตร ์
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 น ำเข้ำระบบงำนสำรบรรณ 

พร้อมแจ้งผลกำรอนุมัติโครงกำร 

 
ส่งโครงกำรที่ได้รับ 

อนุมัติไปยังงำนกำรเงิน  

เพื่อจัดเก็บโครงกำร 

เสนอคณบดี 

ลงนำมอนมุัติโครงกำร 

 ส่งโครงกำรผ่ำนงำนยุทธศำสตร์

คณะวิทยำศำสตร์ 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

18  
 

20 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานบนัทึกข้อมูลโครงการ
ลงในระบบสารสนเทศโครงการ
บริการวิชาการ 

ผู้ปฏิบัตงิานบนัทึกข้อมูล
โครงการในระบบสารสนเทศ
โครงการบริการวิชาการแล้ว
เสร็จ ภายใน 1 วัน 

ระบบสารสนเทศ
โครงการบริการ
วิชาการ  

ผู้ปฏิบัตงิาน 

19  
 
 
 

60 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าหนังสือที่
เก่ียวข้องในการจัดโครงการบริการ
วิชาการ อาทิ หนังสือเชิญ หนังสือ
ขออนุญาตต่าง ๆ ฯลฯ 

ผู้ปฏิบัตงิาน(ร่าง) หนังสือที่
เก่ียวข้องในการจัดโครงการ
บริการวิชาการแล้วเสร็จ
พร้อมเสนอรองคณบดีลงนาม 
ภายใน 1 สัปดาห์ก่อนจัด
โครงการ 

1. บันทึกข้อความ 
และเอกสารแนบ 
2. ระบบ  
E-Document 

ผู้ปฏบิัตงิาน 

20  
 
 

 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิานน าหนังสือทีไ่ด้จัดท า
เสนอรองคณบดีพิจารณาในระบบ 
E-Document และลงนามในฉบับ
จริงเพื่อเตรียมจัดส่งไปยังผู้เกี่ยว 
ข้อง (ปฏิบัติการแทนคณบดี) 

รองคณบดีให้เห็นชอบลงนาม 
ในหนังสือที่เกี่ยวข้องใน 
การจัดโครงการทั้งหมด  
ภายใน 2 วันท าการ 

1. บันทึกข้อความ 
และเอกสารแนบ 
2. ระบบ  
E-Document 
 

รองคณบดี 

21  
 
 
 

 

60 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานน าหนังสือทีไ่ด้ผา่น
ความเห็นชอบลงนามจากรอง
คณบดีออกเลขที่หนังสือในระบบ 
E-Document พร้อมจัดส่งไปยงั
ผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัตงิานน าเอกสารที่รอง
คณบดีลงนามแลว้ออกเลขที่
หนังสือและจัดส่งไปยังฝ่าย/
หน่วยงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง
แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน 
ท าการ 

1. บันทึกข้อความ 
และเอกสารแนบ 
2. ระบบ  
E-Document 

1.ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2.เจ้าหน้าที่
งานสาร
บรรณ 

รองคณบดี 

พิจำรณำลงนำม 

 
ออกเลขที่หนังสือและจัดส่ง

หนังสือไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

 
(ร่ำง) หนังสือที่เกี่ยวข้อง 

ในกำรจัดโครงกำร 

 

 บันทึกข้อมูลในระบบสำรสนเทศ 

โครงกำรบริกำรวิชำกำร  
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

22  
 
 

 

20 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานประสานงานการยืม
เงินใช้จ่ายในโครงการจากงาน
การเงินและกรอกแบบฟอร์มเพื่อ
เสนอรองคณบดีพิจารณาลงนาม 

ผู้ปฏิบัตงิานกรอกแบบฟอร์ม
การยืมเงินแล้วเสร็จพร้อม
เสนอรองคณบดีพิจารณา 
ลงนาม ภายใน 1 วนัท าการ 

แบบฟอร์มการขอ
อนุมัติยืมเงิน 

1.ผู้ปฏิบัติ 
งาน 

23  
 
 

1 วัน รองคณบดีพิจารณาลงนามการ 
ยืมเงินใช้จ่ายในโครงการตาม
แบบฟอร์มของมหาวิทยาลยั 

รองคณบดีให้ความเห็นชอบ
ในการลงนามการยืมเงิน 
ภายใน 1 วันท าการ 

แบบฟอร์มการขอ
อนุมัติยืมเงิน 

รองคณบดี 

24  
 
 

 

10 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานส่งเร่ืองยืมเงินใช้จา่ย 
ในโครงการที่งานการเงินเพื่อ
ด าเนินการตามระเบียบของ
มหาวิทยาลยั 

งานการเงนิได้รับเร่ืองการ 
ขออนุมัติยืมเงินและ
ด าเนินการตามระเบียบ 
แล้วเสร็จ ภายใน 1 วัน 

แบบฟอร์มการขอ
อนุมัติยืมเงิน 

1. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

25  20 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานบนัทึกการเบิกเงิน/ยืม
เงินในระบบโครงการบริการ
วิชาการของมหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อมูลการเบิกเงิน/ยืม
เงินแล้วเสร็จ ถูกต้องตาม
ระเบียบปฏบิัติ ภายใน 1 วัน 

ระบบสารสนเทศ 
โครงการบริการ
วิชาการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน  

26  
 

 

1 วันหรือ
มากกว่า 

อาจารย์ผู้ประสานงานของโรงเรียน
โอนเงินและจัดส่งหลักฐานการโอน
เงินมายังงานบริการวิชาการ 

ผู้ปฏิบัตงิานได้หลักฐานการ
โอนเงิน ตรวจสอบจ านวน
เงินครบถ้วน  

เอกสารหลักฐาน
แสดงการโอนเงิน 

อาจารย์ผู้
ประสานงาน
ของโรงเรียน 

27  
 
 

 

20 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานน าหลักฐานการโอน
เงินติดต่องานการเงินเพื่อ
ด าเนินการออกใบเสร็จรับเงิน 
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

งานการเงนิตรวจสอบจ านวน
เงินครบถ้วน 

1. เอกสารแสดง
การโอนเงิน 
2. ใบเสร็จรับเงิน 

1. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2. เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 งำนกำรเงินท ำเร่ืองเบิกเงิน

ยืมเพ่ือใช้ในกำรจัดโครงกำร  

 
บันทึกข้อมูลด้ำน 

กำรเงินในระบบ 

 
โอนเงินและส่งหลักฐำน 

กำรโอนเงิน 

      รับเร่ืองกำรโอนเงินและ 

แจ้งงำนกำรเงินออกใบเสร็จ 

 
รองคณบดีลงนำม 

ขออนุมัติยมืเงิน 

 ท ำเร่ืองขออนุมัติยืมเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
28  

 
 

30 นาที
หรือ

มากกว่า 

เจ้าหน้าที่การเงินท าเร่ืองน าส่งเงิน
และออกใบเสร็จรับเงินตาม
ระเบียบ 

ออกใบเสร็จรับเงิน ชื่อ ที่อยู่
ตามความประสงค์ของ
โรงเรียน 

หลักฐานการ 
โอนเงินและ
ใบเสร็จรับเงิน 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

29  
 
 

30 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานด าเนนิการจัดสง่
ใบเสร็จรับเงินให้กับทางอาจารย์ 
ผู้ประสานงาน 

โรงเรียนได้รับใบเสร็จรบัเงิน
รายละเอียดชื่อ ที่อยู่ จ านวน
เงินถูกต้อง 

หลักฐานการจัดสง่
ใบเสร็จ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

30  
 
 

 

90 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าวาระการประชุม 
และจัดประชุมโดยต้องมีวาระเพื่อ
พิจารณาหลักเกณฑ์การจ่าย
งบประมาณโครงการ และประชมุ
คณะท างานเพื่อเตรียมโครงการ 
และสรุปข้อมูลการใชส้ถานที ่

คณะท างานและผู้เกี่ยวข้อง
ได้ประชุมเตรียมงาน แบ่ง
หน้าที่การด าเนินโครงการได้
อย่างชัดเจน มีการจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ที่เพียงพอต่อการจัด
โครงการและมีข้อมูลของ 
การใช้สถานที่ที่ชัดเจน 
ตามก าหนดการ 

1. วาระการประชุม
2. เอกสารประกอบ 
การประชุม 
3. แบบฟอร์มการ
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จ้าง พร้อมเอกสาร
แนบ 
4. บันทึกข้อความ 
การขอใช้สถานที ่

1. คณะ 
ท างาน 
2. เจ้าหน้าที่
งานสถานที ่

31  
 
 
 
 

120 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานประสานงานยืนยัน
ข้อมูลโดยสรุปของการเข้าที่พัก 
(ถ้ามี) ตามที่ได้ติดต่อประสาน 
งานไว ้

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถติดต่อ/
จัดหาห้องพักส าหรับผู้เข้า 
ร่วมโครงการให้เพียงพอ
หลังจากที่โรงเรียนตอบรบั
การจัดโครงการ 

เอกสารแสดงการ
ขอเข้าพักและ
รายชื่อผู้เข้าพัก 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

 

 ประสำนงำนข้อมูลกำรเข้ำที่พัก 

 
จัดส่งใบเสร็จรับเงิน

ให้แก่โรงเรียน 

 

ประชุมเตรียมงำนและ

จัดหำอุปกรณ์/แจ้ง 

ข้อมูลกำรจัดสถำนที่ 

 น ำส่งเงินและออก

ใบเสร็จรับเงิน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

32  
 
 

60 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานและคณะท างาน
เตรียมการต้อนรับคณะครูและ
นักเรียน 

คณะท างานจดัเตรียมต้อนรับ
คณะครูและนักเรียน โดยมี
ความพร้อมของข้อมูล 
สถานที่ และวางแผนการ
ด าเนินการที่ครอบคลุม
ก าหนดการ 

ข้อมูลก าหนดการ
จัดโครงการ 

1. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
2. คณะ 
ท างาน 

33  
 
 

 

30 นาท ี คณะครูและนักเรียนเดินทางมาถึง
สถานที่เพื่อเข้าร่วมโครงการ 

คณะครูและนักเรียนเดินทาง
มาเข้าร่วมโครงการตาม
ก าหนดการ 

เอกสารประกอบ
โครงการฉบับจริง 

คณะครูและ
นักเรียน 

34  
 

 

30 นาที
หรือ

มากกว่า 

คณะท างานต้อนรับคณะครูและ
นักเรียน พร้อมทั้งลงทะเบียนเข้า
ร่วมโครงการ ด าเนินการพิธีเปิด
โครงการโดยคณบดีหรือผู้แทน 
และควบคุมการจัดโครงการให้
เป็นไปตามก าหนดการ  

มีการลงทะเบียน ตรวจสอบ
ผู้เข้าร่วมโครงการ ชื่อ - สกุล
ให้ถูกต้อง ด าเนินการพิธีเปิด
โครงการ และด าเนิน
โครงการด้วยความเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 

1. ใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้าร่วมโครงการ
และเอกสารแนบ 
2. เอกสารแสดง
ก าหนดการจัด
โครงการ 

1. คณบดี 
2. คณะ 
ท างาน 
3. คณะครู
และนักเรียน 

 เตรียมกำรต้อนรับคณะครู 

และนกัเรียน 

 
คณะครูและนักเรียนเดินทำง

มำร่วมโครงกำรตำมก ำหนดกำร 

ณ คณะวิทยำศำสตร์  

 
ลงทะเบียนผู้เข้ำร่วมโครงกำร  

ด ำเนินพิธีเปิดและด ำเนิน

โครงกำรตำมก ำหนด 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
35  

 
 
 
 

60 นาที
หรือมากว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานแจกแบบประเมิน
โครงการให้แก่ผู้เข้าร่วม และ
ด าเนินการพิธปีิดโครงการและพิธี
มอบเกียรติบัตรให้แก่ผู้เข้าร่วม
โครงการโดยคณบดีหรือผู้แทน 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดพิธีเปิดได ้
ตามก าหนดและได้ข้อมูลการ
ประเมินผลโครงการตาม
จ านวนผู้เข้าร่วม และ
ด าเนินการพิธปีิดโครงการ 

1. แบบประเมิน
โครงการ 
2. ข้อมูลที่เก่ียวข้อง
ในพิธีปิดโครงการ 
3. เกียรติบัตร
ผู้เข้าร่วมโครงการ 

1.ประธาน
โครงการ 
2. คณะ 
ท างาน 
3. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 

36  
 

 

60 นาท ี คณะครูและนักเรียนเดินทาง 
ออกจากคณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลยับูรพา 

คณะท างาน ด าเนนิการส่ง
คณะครูและนักเรียนเดินทาง
กลับโดยสวัสดิภาพ 

ข้อมูลก าหนดการ
จัดโครงการ 

1. คณะ 
ท างาน 
2. ผู้ปฏิบัติ 
งาน 
3. คณะครู
และนักเรียน 

37  
 

 

90 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าเอกสารเบิกเงิน
ยืม / เบิกจ่ายค่าตอบแทนวทิยากร 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีโ่ครงการ 
และนิสติช่วยงาน และจัดท า
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าเอกสาร
ประกอบการเบิกเงินยืม / 
เบิกจ่ายค่าตอบแทนและ
จัดซื้อจัดจ้างแล้วเสร็จ 
ภายใน 30 วัน 

แบบฟอร์มเบิกเงิน
ยืม / เบิกค่าตอบ 
แทนและการขอ 
อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

38  
 
 

 

60 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานเสนอรองคณบดี
พิจารณาลงนามการจ่าย
ค่าตอบแทน และการจัดซื้อจัดจา้ง
ในโครงการ 

รองคณบดีเห็นชอบลงนามใน
เอกสารการจ่ายค่าตอบแทน
และเอกสารขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง ภายใน 1-2 วัน 

1. ใบส าคัญรับเงิน
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอร์มจัดซื้อ
จัดจ้าง 

รองคณบดี 

 คณะครูและนักเรียน 

เดินทำงกลับ 

 

จัดท ำเอกสำรเบิกเงินยืม /

เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน 

/เอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำง 

รองคณบดี 

พิจำรณำลงนำม 

 

สรุปกิจกรรม จัดพิธีปิดโครงกำร 

พร้อมแจกเกียรติบัตรให้แก่ 

คณะครูและนักเรียน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
39  

 
 
 

60 นาที
หรือ

มากกว่า 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
และเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตรวจสอบเอกสารการ
เบิกจ่ายค่าตอบแทนและ
เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน 
หลังจากผู้จัดโครงการส่ง
เอกสารการเบิกจ่ายเสร็จสิ้น 

1. ใบส าคัญรับเงิน
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอร์มจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

40  
 
 

30 นาที
หรือ

มากกว่า 

คณบดีลงนามอนุมัติการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนและเบิกจ่ายตาม
เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง 

คณบดีลงนามอนุมัติครบถ้วน 
ภายใน 1 วันท าการ 

1. ใบส าคัญรับเงิน
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอร์มจัดซื้อ
จัดจ้าง 

คณบด ี

41  60 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงินรวบรวมเอกสาร 
ตรวจสอบการลงนามและส่งกลบั
ไปยังงานบริการวิชาการ  
 
 

เอกสารที่การเงินเสนอคณบดี
ลงนามต้องมีความครบถ้วน
และผ่านการตรวจสอบข้อมูล
จากงานการเงิน และส่งกลบั
งานบริการวิชาการภายใน  
1 วันท าการ 
 
 
 
 
 

1. ใบส าคัญรับเงิน
และเอกสารแนบ 
2. แบบฟอร์มจัดซื้อ
จัดจ้าง 
3. เอกสารประกอบ 
การเบิกจ่าย 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

 คณบดีลงนำมอนุมัติ 

กำรเบิกจ่ำย 

 
งำนกำรเงินรวบรวม

เอกสำรส่งกลับงำนบริกำร

วิชำกำร 

งำนกำรเงิน

ตรวจสอบเอกสำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
42  

 
 

180 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าข้อมูลสรุปการ
จัดโครงการจากแบบประเมิน
โครงการ และรายงานในระบบ
บริการวิชาการ 

1. ผลประเมินความพึงพอใจ
การจัดโครงการมากกว่า 
ร้อยละ 80  
2. มีการรายงานข้อมูลด้าน
การบริการวิชาการตาม
ระเบียบบริการวชิาการ
ครบถ้วน 

1. แบบประเมิน
โครงการ 
2. รายงานจาก
ระบบบริการ
วิชาการ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

43  
 
 

 

1 วัน ผู้ปฏิบัตงิานเสนอรองคณบดี
พิจารณาความเห็นชอบต่อรายงาน
เพื่อเสนอต่อคณบดีต่อไป 

รองคณบดีให้ความเห็นชอบ
ต่อรายงานโครงการ ภายใน 
1 วันท าการ 

1. รายงานโครงการ 
2. บันทึกข้อความ 

รองคณบดี 

44  
 

 

30 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานรายงานการจัด
โครงการต่อคณบดีผ่านงาน
ยุทธศาสตร ์

งานยทุธศาสตร์ได้รับรายงาน
การจัดโครงการ ภายใน 1 
วันท าการ 

1. รายงานโครงการ 
2. บันทึกข้อความ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

45  
 
 

 

60 นาที
หรือ

มากกว่า 

งานยทุธศาสตร์ตรวจสอบการ
รายงานผลการจัดโครงการก่อน
เสนอคณบด ี

รายงานบริการวิชาการมี
ความถูกต้องตามที ่
คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด  
 
 
 
 

1. รายงานโครงการ 
2. บันทึกข้อความ 

เจ้าหน้าที่
งาน
ยุทธศาสตร ์

 งำนบริกำรวิชำกำร 

ส่งรำยงำนผลโครงกำร 

งำนยุทธศำสตร์ 

ตรวจสอบรำยงำน 

 
จัดท ำรำยงำนในระบบบริกำร

วิชำกำรและสรุปโครงกำร 

รองคณบดี 

พิจำรณำรำยงำน 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
46  

 
 

30 นาที
หรือ

มากกว่า 

คณบดีรับทราบผลการประเมิน 
การจัดโครงการจากรายงาน 

คณบดีลงนามรับทราบผล 
ในระบบ E-Document
เรียบร้อย ภายใน 1 วันท า
การ 

1. รายงานโครงการ 
2. รายงาน 
ผ่านระบบ 
E-Document 

คณบด ี

47  
 

 

10 นาท ี เจ้าหน้าที่งานยทุธศาสตร์บันทึกผล
การรายงานการจัดโครงการ 

มีการบันทึกผลการรายงาน
การจัดโครงการได้อย่าง
ครบถ้วน  
- รายงานงบประมาณ
โครงการ 
- รายงานสรุปผลการจัด
โครงการ 

รายงานโครงการ เจ้าหน้าที่
งาน
ยุทธศาสตร ์

48  
 
 
 
 

120 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานสรุปงบประมาณการใช้
จ่ายในโครงการและรายงานข้อมูล
ผ่านระบบสารสนเทศบริการ
วิชาการเพื่อเตรียมเสนอรองคณบด ี
ลงนาม 

มีการรายงานผลการใช้เงิน
ถูกต้องและเป็นไปตามหมวด
การใช้จ่ายตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

รายงานการใช้เงิน
จากระบบ
สารสนเทศบริการ
วิชาการ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

49  
 

 

30 นาท ี รองคณบดีลงนามรายงานการใช้
เงินโครงการตามแบบฟอร์ม
รายงานในระบบสารสนเทศบริการ
วิชาการ 

รองคณบดีเห็นชอบรายงาน
ผลการใช้เงินโครงการ 
ภายใน 1 วันท าการ 

รายงานการใช้เงิน
จากระบบ
สารสนเทศบริการ
วิชาการ 

รองคณบดี 

 

 รองคณบดีลงนำม 

กำรรำยงำนโครงกำร 

 

จัดท ำรำยงำนผลกำร 

ใช้เงินโครงกำรในระบบ

สำรสนเทศบริกำรวิชำกำร 

 คณบดีรับทรำบผล

รำยงำนโครงกำร 

 งำนยุทธศำสตร์บันทึกผล

กำรรำยงำนโครงกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
50  

 
 

 

30 นาที
หรือ

มากกว่า 

ผู้ปฏิบัตงิานน ารายงานผลโครงการ
และเงินเหลือจ่ายโครงการ(ถา้ม)ี 
ส่งงานการเงินเพื่อรายงานคณบดี
ต่อไป 

มีการรายงานผลการใช้เงิน
โครงการ และน าส่งเงนิคืน
ครบถ้วนตามระเบียบ  
ภายใน 1 วันท าการ 

รายงานผลการใช้
เงินโครงการ 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

51  
 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงินรบัรายงานผลการ
ใช้เงินโครงการและเงนิเหลือจ่าย
โครงการ 

รายงานทางการเงินมีความ
ถูกต้องและเงินเหลือจ่าย 
ตรงกับรายงานผลการใช้เงิน
โครงการ 

รายงานผลการใช้
เงินโครงการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

52  
 

 

20 นาท ี เจ้าหน้าที่การเงินเสนอการรายงาน
ผลการใช้เงินโครงการต่อคณบดี
เพื่อลงนามรับทราบผล 
 

คณบดีลงนามรับทราบผล
การใช้เงินโครงการ ภายใน  
1 วันท าการ 

รายงานผลการใช้
เงินโครงการ 

คณบด ี

53  
 
 

30 นาที
หรือ

มากกว่า 

เจ้าหน้าที่การเงินเตรียมจัดส่ง
รายงานผลการจัดโครงการที่
คณบดีลงนามแลว้พร้อมเงินเหลือ
จ่ายโครงการ(ถ้าม)ี ไปยังกองคลัง
และทรัพย์สนิ 

มีบันทึกการสง่รายงานการใช้
เงินโครงการและน าส่งเงิน
เหลือจ่ายโครงการ(ถ้ามี) 
ถูกต้อง  

1. บันทึกข้อความ 
2. รายงานโครงการ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน 

54  
 
 
 

1 วัน 
หรือ

มากกว่า 

กองคลังและทรัพย์สนิรับเรื่องการ
รายงานการใช้เงินโครงการและ
ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
และเงินเหลือจ่ายโครงการ(ถา้ม)ี 

รายงานโครงการมีความ
ถูกต้องผ่านการตรวจสอบ
จากกองคลังและทรัพยส์ิน 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. รายงานโครงการ 

กองคลังและ
ทรัพย์สิน 

 จัดส่งรำยงำนกำรใช้เงินและ

เงินเหลือจ่ำยโครงกำร(ถ้ำมี) 

กองคลังฯ

ตรวจสอบรำยงำน 

 น ำส่งรำยงำนผลและเงิน 

เหลือจ่ำยโครงกำร(ถ้ำมี) 

 รับรำยงำนกำรใช้เงินและ

เงินเหลือจ่ำยโครงกำร(ถ้ำมี) 

 คณบดีลงนำมกำรรำยงำน

ผลกำรใช้เงินโครงกำร 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

ตำรำงที่ 4  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนกำร ระยะเวลำ รำยละเอียดงำน มำตรฐำนคุณภำพงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
55  

 
 

1 วัน กองคลังและทรัพย์สนิบนัทึกผล
การตรวจสอบในระบบสารสนเทศ
บริการวิชาการ 

กองคลังและทรัพย์สนิบนัทึก
ผลการรายงานผลการใช้เงนิ
ที่มีความถูกต้อง  

รายงานผลในระบบ
สารสนเทศบริการ
วิชาการ 

กองคลังและ
ทรัพย์สิน 

56  
 
 

30 นาท ี ผู้ปฏิบัตงิานตรวจสอบผลการ
รายงานในระบบสารสนเทศบริการ
วิชาการและบนัทึกข้อมูลโครงการ
ทั้งหมดในระบบ Google Drive 

มีการจัดเก็บข้อมูลการด าเนิน
โครงการอย่างครบถ้วน อาท ิ
- กิจกรรม 
- งบประมาณ 
- ผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ความพึงพอใจ 
- ความไม่พึงพอใจ 
- ความคิดเห็นเพิ่มเติม 
- ฯลฯ 
เพื่อน าข้อมูลทั้งหมดมาใช้
วิเคราะห์การจัดโครงการ
ต่อไปให้ดียิ่งขึ้น  

1. รายงานผลใน
ระบบสารสนเทศ
บริการวิชาการ 
2. ข้อมูลในระบบ 
Google Drive 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิาน 

 กองคลังฯ บันทึกผล 

กำรตรวจสอบ 

จัดเก็บข้อมลู 
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

3.2  ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

ตำรำงท่ี 5  ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน  

      คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
1. ประสำนงำนกำรจัดค่ำย
วิทยำศำสตร ์
 
 

 โรงเรียนที่สนใจในการจัดค่ายวิทยาศาสตร์ได้รับข้อมูลการจัดโครงการผ่าน
สื่อต่าง ๆ ที่คณะวิทยาศาสตร์ได้ประชาสัมพันธ์ เช่น Facebook สื่อสิ่งพิมพ์ ติดต่อ
ผ่ านทางสื่ อออนไลน์  ทางโทรศัพท์  โดยผู้ ปฏิบัติ ง านมีการชี้ แจงแนวทาง 
ในการจัดค่ายวิทยาศาสตร์ของคณะวิทยาศาสตร์ให้กับทางอาจารย์ผู้ประสานงานของ
โรงเรียนที่สนใจน านักเรียนมาเข้าค่ายวิทยาศาสตร์  

 
ภำพที่ 4  เพจ Facebook ค่ายวิทยาศาสตร์ ณ มหาวิทยาลัยบรูพา 

โรงเรียนที่สนใจแจ้งความประสงค์ขอรับบริการจัดกิจกรรมค่ายวิทยาศาสตร์ 
โดยการลงทะเบียนและระบุข้อมูลประกอบการจัดค่ายวิทยาศาสตร์ผ่านระบบ 
Google Forms ตามลิงค์ http://bit.ly/Scicamp-BUU หรือตาม QR Code นี้ 

 
ภำพที่ 5  QR CODE ส าหรับลงทะเบียน 

 
 
 
 
 

http://bit.ly/Scicamp-BUU
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คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2. รับเรื่อง/(ร่ำง) รำยละเอียด
กำรจัดโครงกำร 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานเริ่มกระบวนการในการ (ร่าง) รายละเอียดการประกอบโครงการตาม
วัตถุประสงค์ของทางโรงเรียน โดยมีรายละเอียดของการด าเนินการดังนี้ 

1. (ร่าง) ก าหนดการจัดงานให้มคีวามเหมาะสมกับวัตถปุระสงค์ระยะเวลา 
และความต้องการของโรงเรียน รายละเอียดประกอบไปด้วย 

 1.1 วัน เวลา ในการจัดกิจกรรม 
  ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับทางอาจารย์ผู้ประสานงานเพื่อให้

ได้ช่วงในการจัดกิจกรรมค่ายวิทยาศาสตร์ที่ค่อนข้างแน่นอน เพื่อให้สามารถวาง
แผนการด าเนินโครงการ การจัดหาวิทยากร ความพร้อมของสถานที่ และการประสาน
กับหน่วยงานภายนอกที่ต้องมีความเก่ียวข้องในการจัดกิจกรรม 

1.2 ก าหนดลักษณะกิจกรรม 
- กิจกรรมฐานปฏิบัติการ 
- กิจกรรมฐานบรรยาย 
- กิจกรรมเสริมทักษะด้านอ่ืน ๆ   
- กิจกรรมนอกสถานที่ 

1.3 อาหารและอาหารว่าง 
การก าหนดช่วงเวลาการรับประทานอาหาร 
- อาหารหลัก เช้า กลางวัน และ เย็น 
- อาหารว่าง เช้า และ บ่าย 

1.4 ที่พัก  
 2. การค านวณค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์
ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีข้อมูลและแนวทางในการ
ค านวณค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
 2.1 ข้อมูลจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ประกอบไปด้วย 
 - นักเรียน แบ่งเป็น นักเรียนชายและนักเรียนหญิง  
                  - อาจารย์ผู้ควบคุม แบ่งเป็น อาจารย์ชายและอาจารย์หญิง 
 2.2 ข้อมูลจ านวนคณะท างาน ประกอบไปด้วย 
 - จ านวนวิทยากร แบ่งเป็น วิทยากรบรรยาย วิทยากรฐาน ปฏิบัติการ 

และวิทยากรกิจกรรมเสริมทักษะด้านอ่ืน ๆ  
 - จ านวนเจ้าหน้าที่ด า เนินโครงการ (จ่ายไม่ เกินหลั กเกณฑ์ที่

คณะกรรมการก าหนด)  
 - จ านวนนิสิตช่วยงาน(จ่ายไม่เกินหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการก าหนด) 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  2.3 ข้อมูลด้านกิจกรรมบรรยาย กิจกรรมฐานปฏิบัติการ และกิจกรรม

เสริมทักษะด้านอ่ืน ๆ  สิ่งที่ต้องค านึงในการค านวณค่าใช้จ่าย ดังนี้ 
  - เวลาและจ านวนรอบที่ใช้ในต่อ 1 ฐานกิจกรรม 
  -  อัตราค่ าตอบแทนของวิทยากร (จ่ ายไม่ เกินหลัก เกณฑ์ที่
 คณะกรรมการก าหนด) 
 - ค่าวัสดุ ที่ประมาณว่าต้องจ่ายจริง 
 2.4 รายละเอียดค่าอาหาร และอาหารว่าง เบิกจ่ายตามจริงแต่ไม่เกิน
อัตราอ้างอิง ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0690/2560 เร่ือง หลักเกณฑ์การจ่าย
ค่ารับรอง พ.ศ. 2560  
 2.5 ข้อมูลจ านวนวันที่ต้องการจัดโครงการ โดยต้องระบุจ านวนวัน 
ที่ต้องการจัดค่ายวิทยาศาสตร์ เนื่องจากจ านวนวันจะเกี่ยวเนื่องกับการค านวณ
ค่าใช้จ่ายด้านการจัดอาหาร อาหารว่าง ค่าที่พักส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ ค่าตอบแทน
เจ้าหน้าที่โครงการ และค่านิสิตช่วยงาน 
 2.6 ข้อมูลกิจกรรมนอกสถานที่ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการค้นหาข้อมูล
กิจกรรมนอกสถานที่ และประสานงานข้อมูลอัตราค่าใช้จ่ายในการเข้าร่วมกิจกรรมให้
เป็นไปตามระเบียบ ประกาศการเก็บค่าธรรมเนียมของสถานที่นั้น ๆ 

2.7 ค่าธรรมเนียมการใช้สถานที่  โดยต้องก าหนดอัตราการจ่าย 
ให้เป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0306/2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าตอบแทนการใช้ห้องบรรยาย ห้องประชุม และสถานที่  คณะวิทยาศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2558  
 2.8 ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ส ารองกรณีฉุกเฉิน เนื่องจากการจัดโครงการบริการ
วิชาการค่ายวิทยาศาสตรส์ าหรับโรงเรียนเป็นการค านวณรายการโดยการประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ซึง่จะมีค่าใช้จ่ายบางรายการที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการจัดโครงการและมี
ความจ าเปน็ที่ต้องใช้ในโครงการ ส่งผลให้เกิดค่าใช้จ่ายเพิ่มข้ึน การก าหนดค่าใช้จา่ย
เบ็ดเตล็ด ส ารองกรณีฉุกเฉิน จึงเป็นสิ่งที่ส าคัญที่ต้องก าหนดเปน็รายการค่าใชจ้่ายไว้ 
 
 
 
 
 
 

 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  2.9 ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ต้องน าส่งให้มหาวิทยาลัยและ

ส่วนงานร้อยละ 12 ของค่าใช้จ่ายทั้งหมดของโครงการ เป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2560 ข้อ 11 ระบุว่าค่าตอบแทนการให้ส่วนงานผู้ให้บริการวิชาการน าส่งเป็นเงิน
รายได้อ่ืนของมหาวิทยาลัย จ านวนร้อยละ 7 ของรายรับ และน าส่งเป็นเงินรายได้อื่น
ของส่วนงานผู้รับผิดชอบโครงการ จ านวนร้อยละ 5 กรณีค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบให้
ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มสิบ 

ตัวอย่ำงกำรค ำนวณค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
ข้อมูลประกอบ  
 1) ก าหนดชื่อโรงเรียน ชื่อโครงการ(ถ้ามี) และวันจัดโครงการ 
 
 
 

  
 2) ก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการและคณะท างาน 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 6  การก าหนดชื่อโรงเรียน ชือ่โครงการ และวันจัดโครงการ 

ภำพที่ 7  การก าหนดจ านวนผู้เข้ารว่มโครงการและคณะท างาน 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 3) ก าหนดข้อมูลกิจกรรม ภายใน คณะวิทยาศาสตร์ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
  
 ตามตารางข้างต้นเป็นการก าหนดข้อมูลฐานกิจกรรม ภายใน คณะ
วิทยาศาสตร์เพื่อค านวณค่าใช้จ่าย โดยต้องก าหนดอัตราการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร
และการก าหนดกิจกรรม โดยแบ่งออกเป็น 
 คอลัมน์ที่ 1 ก าหนดประเภทกิจกรรม 
 คอลัมน์ที่ 2 ก าหนดกิจกรรมด้านต่าง ๆ  
 คอลัมน์ที่ 3 ก าหนดหัวข้อกิจกรรม (ถ้ามี) 
 คอลัมน์ที่ 4 ก าหนดเวลาที่ใช้ในฐานกิจกรรม (ก าหนดเป็นนาที) 
 คอลัมน์ที่ 5 ก าหนดจ านวนวิทยากรต่อฐานกิจกรรม  
ตามข้อมูลตารางกิจกรรมภายในคณะวิทยาศาสตร์ จะเป็นการก าหนดประเภท
กิจกรรม ระยะเวลาที่ ใช้ ในแต่ละกิจกรรม และยังได้ข้อมูลจ านวนวิทยากร  
เพื่อน าไปสรุปจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมดตามข้อ 2 ข้างต้น  
 ยกตัวอย่างการก าหนดกิจกรรมภายในคณะวิทยาศาสตร์  
 3.1) ก าหนดกิจกรรมฐานบรรยาย เวลาในฐานบรรยาย จ านวน 2 ชั่วโมง มี
วิทยากรจ านวน 1 ท่าน และอัตราค่าตอบแทนชั่วโมงละ 1,000 บาทค่ำตอบแทนรวม 
2,000 บำท  
 

ภำพที่ 8  การก าหนดข้อมูลกิจกรรมภายใน 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  3.2) ก าหนดกิจกรรมฐานปฏิบัติการ (เวียนฐาน) ทั้งสิ้น 4 ฐานปฏิบัติการ 

ได้แก่ ด้านคณิตศาสตร์ ด้านวิทยาศาสตร์ทางทะเล ด้านจุลชีววิทยา และด้านเคมี เวลา
ที่ใช้ในฐานปฏิบัติการ จ านวน 1 ชั่วโมง 30 นาที และมีการเวียนฐานกัน 4 รอบจน
ครบ มีวิทยากร จ านวน 1 ท่านต่อฐานปฏิบัติการ และอัตราค่าตอบแทนชั่วโมงละ 
1,000 บาท ค่ำตอบแทนรวม 24,000 บำท 
 3.3) ไม่ก าหนดฐานปฏิบัติการ (ไม่เวียนฐาน) 
 3 .4 )  ก าหนดฐานกิ จกรรมเสริ มทักษะ  ใช้ เ วลาจ านวน 2  ชั่ ว โมง  
มีวิทยากร จ านวน 1 ท่าน และอัตราชั่วโมงละ 1,000 บาท ค่ำตอบแทนรวม 2,000 
บำท 
 ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายด้านข้อมูลฐานปฏิบัติการตามข้อ 3.1 ถึง ข้อ 3.4 ข้างต้น 
จ ำนวนรวมทั้งสิ้น 28,000 บำท 
 4) ก าหนดข้อมูลกิจกรรม ภายนอก คณะวิทยาศาสตร์ 
 กิจกรรม ภายนอก คณะวิทยาศาสตร์จะเปน็กิจกรรมในเชิงทัศนศึกษาและ
สร้างองค์ความรู้และมุมมองที่มคีวามเก่ียวข้องทางวิทยาศาสตร์ซึ่งบาง 
สถานที่อาจมีค่าใช้จา่ยในการเข้าชม โดยต้องมีการรวบรวมข้อมูลค่าใช้จา่ย 
ในแต่ละสถานที่ เพื่อน ามาค านวณรวมกับค่าบริการวชิาการทัง้หมด โดยมี 
ตารางประกอบการค านวณดังนี ้

 
 
 
 
 

ตามข้อมูลข้างต้น กิจกรรมนอกสถานทีท่ี่มีค่าใช้จา่ย มีการค านวณค่าใช้จ่ายแบ่ง
ออกเป็น อัตราค่าธรรมเนียมของนักเรียนคนละ 40 บาท อัตราค่าธรรมเนียมของ
อาจารย์ผู้ควบคุมคนละ 80 บาท และในสว่นของอัตราค่าใช้จา่ยอื่น ๆ เป็นการค านวณ
เพิ่มเติมในส่วนของค่าธรรมเนียมการเข้าชมสถานที่ของเจ้าหน้าที่โครงการและนิสิต
ช่วยงาน เพื่อเข้าไปดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วม
โครงการ 

 
 

 

ภำพที่ 9  การก าหนดข้อมูลกิจกรรมภายนอก 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5) รายละเอียดการจัดอาหารและอาหารว่างระหว่างจัดโครงการ ควรมีการ

จัดให้มีความเหมาะสมกับระยะเวลาของโครงการ โดยอัตราค่าอาหารและอาหารว่าง
อ้างอิงอัตราไม่เกินกว่าประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0690/2560 เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายค่ารับรอง พ.ศ. 2560 
 6) รายละเอียดค่าที่พัก แบ่งออกเป็น 
 

 
 
 
 
 

 - หอพักภายในมหาวิทยาลัยแบบปรับอากาศและไม่ปรับอากาศ อัตรา
ค่าธรรมเนียมเป็นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0528/2562 เรื่อง ค่าบ ารุง
หอพัก ค่าบริการหอพักและค่าธรรมเนียมหอพัก ส าหรับปีการศึกษา พ.ศ. 2562 
 - โรงแรมเทา-ทอง มหาวิทยาลยับูรพา  
 - หอพักภายนอกมหาวิทยาลัย อัตราตามจ่ายจริง 
 7) รายละเอียดค่าใช้สถานที่ ห้องประชุม ห้องปฏิบัติการ เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0306/2558 เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทนการใช้ห้อง
บรรยาย ห้องประชุม และสถานที่คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2558  
 8) ค่าใช้อุปกรณ์และวัสดุสิ้นเปลือง ที่ประมาณว่าต้องจ่ายจริง 
 9) ก าหนดอัตราการจ่ายค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ด าเนินโครงการและนิสิต
ช่วยงาน ไม่เกินกว่าอัตราที่ได้รับการสนับสนุนจากผู้ให้จัดโครงการฯ 
 10) ค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด ส ารองกรณีฉุกเฉิน กรณีที่มีกิจกรรมภายนอก 
หรือคา่ใช้จ่ายที่ไม่อาจควบคุมได้ ควรมีการก าหนดค่าใช้จ่ายเพิ่มเติมส ารองกรณีฉุกเฉิน
ไม่เกินกว่าร้อยละ 5 หรือตามความเหมาะสมของการจัดโครงการฯ 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 10  การก าหนดรายละเอยีดค่าที่พัก 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

  11) ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ตามระเบียบมหาวิทยาลัย  
ว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560 ข้อ 5 ระบุไว้ว่า 
“ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ให้ส่วนงานผู้ให้บริการวิชาการน าส่งเป็นรายได้อ่ืน
ของมหาวิทยาลัย จ านวนร้อยละ 7 ของรายรับ และน าส่งเป็นรายได้อ่ืนของส่วนงาน
ผู้รับผิดชอบจัดโครงการ จ านวนร้อยละ 5 ของรายรับ กรณีค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบ
ให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มสิบ” โดยมีหลักในการค านวณ ตามตัวอย่าง ดังนี้  
 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการทั้งสิ้น 125,500 บาท 

- น าส่งเป็นรายได้อื่นของมหาวิทยาลัย (125,500 x 7) ÷ 100 
= 8,785 บาท โดยต้องปัดขึ้นเป็นหลักสิบได้เท่ากับ 8,790 บำท 

- น าส่งเป็นรายได้อื่นของส่วนงาน (125,500 x 5) ÷ 100 
= 6,275 บาท โดยต้องปัดขึ้นเป็นหลักสิบได้เท่ากับ 6,280 บำท 
 

 สรุปค่ำตอบแทนกำรให้บริกำรวิชำกำรตำมระเบียบ มหำวิทยำลัย  
ว่ำด้วยกำรบริหำรโครงกำรบริกำรวิชำกำร  ในอัตรำร้อยละ 12 เท่ำกับ  
8,790 + 6,280 = 15,070 บำท 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

 จากข้อมูลตัวอย่างการค านวณค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการบริการวิชาการ
ค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน ตามข้อ 1 ถึงข้อ 9 ข้างต้น สรุปเป็นค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินโครงการในภาพรวม ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 3. การจัดท า (ร่าง)  ข้อเสนองบประมาณโครงการและใบเสนอราคา  
มีสาระส าคัญที่ต้องชี้แจงรายละเอียด ดังภาพตัวอย่าง 
 1) วันที่เสนอโครงการ 
 2) ชื่อเร่ือง 
 3) เสนอถึงใคร  
 4) แจกแจงจ านวนคน 
 5) แจกแจงรายการค่าใช้จา่ย 
 6) แสดงค่าใช้จา่ยต่อคน (เฉพาะนักเรียน) 
 7) รายละเอียดเพิ่มเติม ด้านการติดต่อประสานงาน   
               8) ข้อมูลหน่วยงาน ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์ อีเมล และช่องทาง 
 การประชาสัมพนัธ์โครงการ  
 

ภำพที่ 11  ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการในภาพรวม 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 



| 41 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตัวอย่าง - 

 1 

 2 

 3 

5 

 6 

 4 

7 

 8 

ภำพที ่12  ตัวอย่างข้อเสนอโครงการบริการวิชาการ ค่ายวิทยาศาสตร ์
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
3. เสนอรองคณบดี 
พิจำรณำ (ร่ำง) รำยละเอียด
โครงกำร 

 น า (ร่าง) รายละเอียดประกอบการจัดโครงการตามวัตถุประสงค์ของทาง
โรงเรียน ที่จัดท าเป็นค่าใช้จ่ายโครงการ และก าหนดการจัดโครงการทั้งหมดเสนอต่อ
หัวหน้าโครงการ (รองคณบดี) พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยต้องมีการติดตามผลการ
พิจารณา และด าเนินการปรับแก้รายละเอียดหรืองบประมาณ (ถ้ามี) เพื่อให้สามารถ
แจ้งข้อมูลกลับไปยังอาจารย์ผู้ประสานงานได้อย่างรวดเร็ว ภายใน 3 วันท าการ 
 

4. สรุปและจัดสง่ (ร่ำง)
รำยละเอียดโครงกำร 

 เมื่อรองคณบดีเห็นชอบข้อเสนอโครงการ ผู้ปฏิบัติงานจึงด าเนินการจัดส่ง 
(ร่าง) รายละเอียดการจัดโครงการ พร้อมแนบเอกสารแบบตอบรับการจัดโครงการของ
คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ให้กับอาจารย์ประสานงานของโรงเรียนเพื่อ
ด าเนินการในการขออนุมัติงบประมาณโครงการต่อไป 
 

5. โรงเรียน พิจำรณำ (ร่ำง)
รำยละเอียดโครงกำร 
 
 

 อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการเสนอ (ร่าง) รายละเอียดการจัดโครงการ
บริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ตามที่คณะวิทยาศาสตร์ได้จัดส่งไปยังอาจารย์ผู้
ประสานงานเพื่อให้ผู้บริหารของโรงเรียนพิจารณาอนุมัติงบประมาณตามรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายและกิจกรรมในโครงการ 
 

6. ลงนำมในหนังสือตอบรับ 
กำรจัดโครงกำร 
 

 อาจารย์ผู้ประสานงาน ประสานงานกลับมายังงานบริการวิชาการ เพื่อยืนยัน
การจัดโครงการและจัดส่งแบบตอบรับการจัดโครงการบริการวิชาการ ค่าย
วิทยาศาสตร์เป็นลายลักษณ์อักษรที่ลงนามและประทับตราของโรงเรียนแล้วกลับมายัง
งานบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ เพื่อยืนยันข้อมูลการจัดโครงการ  
 

 

 

 

 

 

ภำพที่ 13 ขั้นตอนการพิจารณาผลการจัดกิจกรรม 

 

แจง้ผลพิจารณา 

การจดักิจกรรม 

แจง้ผลพิจารณา 

ไมจ่ดักิจกรรม 

 จัดส่งแบบตอบรับกำรจัดโครงกำร 

ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรที่ 7 ต่อไป 

 แจ้งเหตุผลควำมจ ำเป็นด้วยวำจำ  

หรือเป็นลำยลักษณ์อักษร 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
7. วำงแผนจัดโครงกำร/
จัดท ำหนังสือตอบรับจัด
โครงกำร 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานเชิญผู้เก่ียวข้องในการด าเนินโครงการประชุม วางแผนงานในการ
จัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ และสรุปแผนงานรายละเอียดการจัด
โครงการ กิจกรรมตามข้อเสนอการจัดโครงการ อาทิเช่น ฐานกิจกรรม ต่าง ๆ วิทยากร 
สถานที่ วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ ฯลฯ พร้อมทั้งจัดท าหนังสือตอบรับการจัดโครงการพร้อม
แนบใบเสนอราคา รายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ ก าหนดการจัดโครงการและเอกสาร
แสดงเลขบัญชีมหาวิทยาลัยบูรพาเพื่อรับเงินโอนจากทางโรงเรียน  
 

8. รองคณบดีพิจำรณำ 
ลงนำมหนังสือตอบรับ 
 

 ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลสรุปรายละเอียดการจัดโครงการบริการวิชาการ ค่าย
วิทยาศาสตร์ ประกอบด้วย รายละเอียดการจัดโครงการ งบประมาณที่เสนอ และ
ก าหนดการจัดโครงการ ที่ได้รับการตอบรับจากทางโรงเรียน เสนอต่อรองคณบดีใน
ฐานะหัวหน้าโครงการ เพื่อพิจารณาลงนามในหนังสือตอบรับการจัดโครงการเป็น 
ลายลักษณ์อักษร  
 

9. ออกเลขที่หนังสือและ
จัดส่งหนังสือตอบรับ 
 
 

  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการออกเลขที่หนังสือส่งออกภายนอกในระบบ  
E-Document ตามระเบียบงานสารบรรณ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีขั้นตอนการออก
เลขที่หนังสือตามคู่ มือการใช้งานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  หน้า 139  
เมื่อด าเนินการออกเลขที่หนังสือเรียบร้อยแล้ว จึงจัดส่งหนังสือดังกล่าวไปยังอาจารย์  
ผู้ประสานงานผ่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์และจัดส่งเอกสารฉบับจริงทางไปรษณย์  
 

10. รับหนังสือตอบรับ 
 
 

  อาจารย์ผู้ประสานงานโครงการได้รับหนังสือการตอบรับการจัดโครงการจาก
งานบริการวิชาการ คณะวิทยาศาสตร์ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของ
โครงการตามข้อเสนอที่ได้รับ และน าเสนอโครงการตามระเบียบปฏิบัติของทาง
โรงเรียนต่อไป 
 

11. เขียนโครงกำร 

 
 

 เมื่อด าเนินการจัดส่งเอกสารเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานน ารายละเอียด
ทั้งหมดในการจัดโครงการตามที่ได้ตอบรับโรงเรียน มาประกอบการเขียน
โครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติ โดยใช้แบบฟอร์มการขอเสนอโครงการตามที่ 
คณะวิทยาศาสตร์ก าหนด (ภาคผนวก ก) 
 
 
 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
12. รองคณบดีพิจำรณำ
โครงกำร 
 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานร่างรายละเอียดข้อเสนอโครงการเสนอต่อรองคณบดีเพื่อ
พิจารณาโครงการ รายละเอียดการจัดโครงการ ความเหมาะสมของกิจกรรมใน
โครงการและพิจารณาลงนามในฐานะผู้รับผิดชอบโครงการก่อนเสนอคณบดีอนุมัติการ
จัดโครงการ 

13. งำนกำรเงินตรวจสอบ
ข้อมูลด้ำนงบประมำณ 
 

 ผู้ปฏิบัติงานส่งรายละเอียดการจัด โครงการไปยั งงานการเงินคณะ
วิทยาศาสตร์เพื่อการตรวจสอบการใช้จ่ายงบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบการใช้จา่ย
งบประมาณของมหาวิทยาลัย เมื่อโครงการผ่านการตรวจสอบจากงานการเงินโดยมี
การลงนามจากเจ้าหน้าที่การเงินก ากับการตรวจสอบแล้ว ให้เสนอโครงการต่อคณบดี
เพื่อพิจารณาอนุมัติโครงการผ่านงานยุทธศาสตร์  
 

14. ผู้ปฏิบัติงำนส่งโครงกำร
ผ่ำนงำนยุทธศำสตร์ คณะ
วิทยำศำสตร ์
 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งโครงการในระบบงานสารบรรณเพื่อลงรับเลขเอกสาร 
เข้าระบบ E-Document และเอกสารโครงการฉบับจริงไปยังงานยุทธศาสตร์  
เพื่อเสนอคณบดีพิจารณาลงนามอนุมัติโครงการ ตามกระบวนการต่อไป รายละเอียด
การจัดส่ง ประกอบไปด้วย 
 1. โครงการตามแบบฟอร์มที่คณะก าหนด 
 2. ก าหนดการจัดโครงการ 
 

15. เจ้ำหน้ำที่งำนยุทธศำสตร ์
เสนอโครงกำรต่อคณบดี 

 เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์ ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดของโครงการ  
ตามกระบวนการและแนวปฏิบัติในการเสนอโครงการ เพื่อเสนอต่อคณบดีพิจารณา 
ลงนามอนุมัติโครงการ 
 

16. เจ้ำหน้ำที่งำนยุทธศำสตร์
น ำโครงกำรเข้ำระบบ 
งำนสำรบรรณพร้อมแจ้งผล
กำรอนุมัติโครงกำร 
 

 เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์น าโครงการที่ได้ผ่านการอนุมัติจากคณบดี บันทึก
ข้อมูลเข้าระบบงานสารบรรณและส่งมายังผู้ปฏิบัติงาน หัวหน้าโครงการ และงาน
การเงิน ทราบ  

17. เจ้ำหน้ำที่งำนยุทธศำสตร์
ส่งโครงกำรฉบบัจริงทีผ่่ำน
กำรอนุมัติจำกคณบดีไปยัง
งำนกำรเงิน 

 เจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์ส่งโครงการฉบับจริงที่ผ่านการอนุมัติจากคณบดีไป
ยังงานการเงิน เจ้าหน้าที่งานการเงิน จัดเก็บเอกสารและน าไปบันทึกข้อมูล
โครงการในระบบตามกระบวนการของงานการเงิน 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

18. ผู้ปฏิบัติงำนบันทึกข้อมูล
โครงกำรลงในระบบ
สำรสนเทศโครงกำรบริกำร
วิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ 

 ผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลโครงการบริการวิชาการส าหรับโรงเรียน ตามที่ได้รับ
การอนุมัติลงในระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  
ตามคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา (ภาคผนวก ค) 
 

19.ผู้ปฏิบัติงำนจัดท ำหนงัสือ
บันทึกข้อควำมที่เกี่ยวข้อง 
ในกำรจัดโครงกำรบริกำร
วิชำกำร  

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกข้อความ ที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการบริการ
วิชาการ อาทิ หนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญวิทยากร หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้
สถานที่ หนังสือขออนุญาตต่าง ๆ ฯลฯ โดยการจัดท าบันทึกข้อความต้องมีความ
ชัดเจนถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2562 
 

20. รองคณบดีพิจำรณำ 
ลงนำมในบันทึกข้อควำม
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

 ผู้ปฏิบัติงานเสนอรองคณบดีพิจารณาความเห็นชอบในระบบ E-Document 
และเมื่อได้รับความเห็นชอบในระบบเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอรองคณบดีพิจารณาลงนาม
ในบันทึกข้อความฉบับจริง เพื่อเตรียมจัดส่งไปยังงานและผู้เกี่ยวข้อง ในการพิจารณา
ด าเนินการตามแผนงานต่อไป 
 

21. ผู้ปฏิบัติงำนน ำหนังสือที่
ได้ผ่ำนควำมเห็นชอบลงนำม
จำกรองคณบดีออกเลขที่
หนังสือในระบบ  
E-Document พร้อมจัด
ส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง 

 ผู้ปฏิบัติงานน าหนังสือที่ได้ผ่านความเห็นชอบลงนามจากรองคณบดี  
ออกเลขที่หนังสือในระบบ E-Document และจัดส่งไปยังผู้เกี่ยวข้องผ่านในระบบ  
E-Document ตามแนวปฏิบัติของงานสารบรรณคณะวิทยาศาสตร์หรือผ่านการจัดส่ง
โดยเจ้าหน้าที่ส่งเอกสาร 
กรณีส่งหนังสือไปยังหน่วยงานอ่ืนในมหาวิทยาลัยบูรพา ให้ผู้ปฏิบัติงานส่งเอกสาร 
ในระบบ E-Document ไปยังกล่องงาน คณะวิทยาศาสตร์ และงานสารบรรณ ของ
คณะวิทยาศาสตร์จะด าเนินการจัดส่งให้กับผู้เก่ียวข้องต่อไป 
 

22. ผู้ปฏิบัติงำนจดัท ำ
เอกสำรกำรยืมเงินและ
ประสำนงำนกำรยืมเงินใช้
จ่ำยในโครงกำร 

 ผู้ปฏิบัติงานประสานงานการยืมเงินใช้จ่ายในโครงการจากงานการเงิน  
คณะวิทยาศาสตร์ โดยกรอกแบบฟอร์มสัญญายืมเงินของมหาวิทยาลัย พร้อมบันทึก
ข้อความและเสนอต่อรองคณบดีพิจารณาลงนามการยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในโครงการ 
เนื่องจากค่าใช้จ่ายบางรายการจะต้องช าระล่วงหน้าเต็มจ านวนหรือบางส่วน เพื่อเป็น
การยืนยันกับหน่วยงานภายนอก เช่น หอพัก กิจกรรมที่ต้องประสานงานกับหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย ค่าอาหาร เป็นต้น โดยเป็นการช าระค่าใช้จ่ายบางส่วนหรือเต็ม
จ านวนแล้วแต่กรณี 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

23. รองคณบดีพิจำรณำ 
ลงนำมขออนุมัติยืมเงิน 

 รองคณบดีพิจารณาลงนามในสัญญาการยืมเงินใช้จ่ายในโครงการ 
ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัย  และน าส่งงานการเงินเพื่อด าเนินการตาม
กระบวนการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป (ภาคผนวก ก) 
 

24. งำนกำรเงินเพื่อ
ด ำเนินกำรตำมระเบียบของ
มหำวิทยำลัย 
 

 ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าหนังสือบนัทึกข้อความเพื่อขอความอนุมัติท าสญัญายืมเงิน
เพื่อใช้ในการด าเนินโครงการ และส่งเร่ืองยืมเงินใช้จา่ยในโครงการที่งานการเงินเพื่อ
ด าเนินการตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 

25. ผู้ปฏิบัติงำนบันทึกกำร
เบิกเงิน/ยืมเงินในระบบ
โครงกำรบริกำรวิชำกำรของ
มหำวิทยำลัย 

 ผู้ปฏิบัตงิานน าข้อมูลด้านการเงินบันทึกในระบบสารสนเทศโครงการบริการ
วิชาการ (ภาคผนวก ค) และจัดพิมพ์เป็นเอกสารบันทึกข้อความ พร้อมแนบส าเนา
โครงการ  
 
 

26. อำจำรย์ผู้ประสำนงำน
โอนเงินพร้อมส่งหลักฐำนกำร
โอนเงินมำยังคณะ
วิทยำศำสตร ์
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือตอบรับการจัดโครงการบริการวิชาการและขอความ
อนุเคราะห์โอนงบประมาณด าเนินการโครงการฯ อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการ
โอนงบประมาณส าหรับด าเนินโครงการ  (ไม่รวมค่ำธรรมเนียมกำรโอนเงิน)  
เข้าบัญชีธนาคารกรุงไทย สาขา มหาวิทยาลัยบูรพา ชื่อบัญชี มหาวิทยาลัยบูรพา เลขที่ 
386-1-00442-9 อาจารย์ผู้ประสานงานด าเนินการโอนงบประมาณเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว และท าการส่งหลักฐานมายังฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ คณะวิทยาศาสตร์ 
 

27. ผู้ปฏิบัติงำนรับเรื่องกำร
โอนเงินและแจ้งงำนกำรเงิน
ออกใบเสร็จรับเงิน 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงานน าหลักฐานการโอนเงินติดต่องานการเงินเพื่อด าเนินการออก
ใบเสร็จรับเงินตามระเบียบมหาวิทยาลัย และด าเนินการส่งใบเสร็จดังกล่าวให้กับ
อาจารย์ผู้ประสานงานหรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการของทางโรงเรียน  
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

28.เจ้ำหน้ำที่กำรเงินท ำเรื่อง
น ำส่งเงินและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 เจ้าหน้าที่การเงินน าหลักฐานการโอนเงินน าส่งกองคลังและทรัพย์สิน ตาม
ระเบียบของมหาวิทยาลัยบูรพา และออกใบเสร็จรับเงิน ชื่อ ที่อยู่ ตามความประสงค์
ของโรงเรียน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภำพที่ 14  ตัวอย่ำงใบเสร็จรับเงินโครงกำร 
 

29. ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำร
จัดส่งใบเสร็จรับเงินให้แก่
อำจำรย์ผู้ประสำนงำน
โรงเรียน 

 ผู้ปฏิบัตงิานประสานงานกับอาจารย์ผู้รับผดิชอบโครงการของทางโรงเรียน
ด้านการรับใบเสร็จรับเงิน โดยแนวทางในการด าเนินการสามารถจัดท าได้ 2 ช่องทาง 
ดังนี ้

1. ท าการจัดส่งใบเสร็จไปยงัโรงเรียนทางไปรษณีย์ 
2. เก็บไว้และส่งให้กับอาจารย์ผูป้ระสานงานในวันจัดโครงการฯ 
 

30. ผู้ปฏิบัติงำนจดัประชุม 
เตรียมงำนและ จัดหำอุปกรณ์ 
ร้อมแจ้งข้อมูลกำรจัดสถำนที่ 

 ผู้ปฏิบัตงิานจัดท าวาระการประชุม และจัดประชุมในระบบ E-meeting  
โดยต้องบรรจุระเบียบวาระการประชุมหลัก ๆ เร่ืองการพิจารณาหลักเกณฑ์การจ่าย
งบประมาณโครงการ และด าเนนิการเบิกจ่ายงบประมาณให้สอดคล้องกับมติที่ประชุม 
หลังจากนัน้ ด าเนนิการประชุมกลุ่มคณะท างานเพื่อวางแผนการจัดโครงการ การ
จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานที่ให้เหมาะสมกับกิจกรรมตามที่ไดเ้สนอต่อโรงเรียน 
 

ตำรำงที่ 5  (ต่อ) 



| 48 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดท าโดย นางสาวนันทิกานต์  มงคลนรกิจ 

รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
31. ผู้ปฏิบัติงำนประสำนงำน
ข้อมูลกำรเข้ำที่พัก 
 

          กรณีโครงการมีความประสงค์ให้ทางคณะวยิาศาสตร์จดัหาที่พักและรวม
ค่าใช้จ่ายดา้นที่พักในโครงการ ผู้ปฏิบัตงิานต้องประสานงานเพือ่ยืนยันจ านวนที่เข้าพัก
อาศัยจริงของผู้เข้าร่วมโครงการตามข้อมูลการยืนยนัจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ เพื่อให้
ทางหอพักเตรียมที่พักและอุปกรณ์ในที่พักให้มีความพร้อมต่อการรับรองผู้เข้าร่วม
โครงการ 
 

32. ผู้ปฏิบัติงำนเตรียมกำร
ต้อนรับคณะครูและนักเรียน 

คณะท างาน และนสิิตชว่ยปฏบิตัิงาน เตรียมความพร้อมในการตอนรับคณะครู
และนักเรียน โดยต้องมีการประสานงานแผนการเดินทางของทางโรงเรียนเพื่อ
เตรียมการจัดกิจกรรมตามที่ก าหนดการก าหนด  
 

33. คณะครูและนักเรียนเดิน 
ทำงมำถึงสถำนที่เพื่อเข้ำร่วม
โครงกำร 

คณะครูและนักเรียนเดินทางมาถึงสถานที่เพื่อเข้าร่วมโครงการ โดยทาง
คณะท างานของคณะวทิยาศาสตร์ต้อนรับและอ านวยความสะดวกให้แก่โรงเรียนที่เข้า
ร่วมโครงการ 
 

34. คณะครูและนักเรียน 
ลงทะเบียนเข้ำร่วมโครงกำร
และคณะท ำงำนด ำเนินกำร
โครงกำรตำมก ำหนด 

คณะท างานต้อนรับคณะครูและนักเรียน พร้อมทั้งลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ
และด าเนนิการพิธีเปิดโครงการโดยคณบดีหรือผู้แทนและผูป้ฏบิัติงานต้องควบคุมการ
จัดโครงการให้เป็นไปตามก าหนดการ หากมีความจ าเปน็ปรับก าหนดการ ต้องมีความ
เหมาะสมและเปน็ประโยชน์ต่อผู้เข้าร่วมโครงการสูงสุด 
 

35. คณะท ำงำนสรุปกิจกรรม 
จัดพิธีปิดโครงกำร พร้อมแจก
เกียรติบัตรให้แก่คณะครูและ
นักเรียน 
 

ผู้ปฏิบัตงิานแจกแบบประเมินโครงการให้แก่ผู้เข้าร่วม ในช่วงสุดท้ายของการ
จัดโครงการ เพื่อน าผลการประเมินที่ได้มาใช้ส าหรับปรบัปรุงการด าเนินโครงการต่อไป  
และด าเนนิพิธปีิดโครงการและพิธีมอบเกียรติบัตรให้แก่ผู้เข้าร่วมโครงการโดยคณบดี
หรือผู้แทน 
 

36. คณะครูและนักเรียน
เดินทำงออกจำกคณะ
วิทยำศำสตร์ มหำวิทยำลัย
บูรพำ 
 

หลังจากเสร็จสิ้นโครงการคณะท างานด าเนินการส่งคณะครูและนักเรียน
ผู้เข้าร่วมโครงการเดินทางออกจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

37. ผู้ปฏิบัติงำนจดัท ำ
เอกสำรเบิกเงินยืม / เบิกจ่ำย
ค่ำตอบแทน และจัดท ำ
เอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

ผู้ปฏิบัตงิานด าเนนิการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวทิยากร 
ค่าตอบแทนเจ้าหน้าทีโ่ครงการ และนิสติช่วยงาน ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย
งบประมาณ และระเบียบการจดัซื้อจัดจ้างที่มหาวทิยาลัยก าหนด ดังนี้ 

1. ใบส าคัญรับเงนิค่าตอบแทนวิทยากร 
2. เอกสารการเบิกค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่โครงการ 
3. เอกสารการเบิกค่าตอบแทนนสิติช่วยงาน 
4. ใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง (PW) 

 
38. รองคณบดีพิจำรณำลง
นำมกำรจ่ำยค่ำตอบแทน และ
กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในโครงกำร 

ผู้ปฏิบัตงิานเสนอเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณตามกระบวนการ 
ที่ 37 ข้างต้น ให้รองคณบดีพิจารณาลงนามการขออนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณ 
ในโครงการ 
 

39. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
ตรวจสอบเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนและ
เอกสำรกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบเอกสารการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทน และ
เอกสารการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และด าเนินการตามระเบียบการเบิกจ่าย
งบประมาณและระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง พร้อมเตรียมเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ 
 
 

40. คณบดีลงนำมอนุมัติกำร
เบิกจ่ำย 

คณบดีลงนามอนุมัติ ในเอกสารการเบิกเงินยืม เอกสารการเบิกจ่ าย
ค่าตอบแทนต่าง ๆ พร้อมทั้งเอกสารประกอบการขออนุมัติซื้อ/จ้าง ค่าใช้จ่ายใน
โครงการ ตามที่รองคณบดีพิจารณาเห็นชอบเสนอ 
 

41. เจ้ำหน้ำที่กำรเงิน
รวบรวมเอกสำร และส่งกลับ
ไปยังงำนบริกำรวิชำกำร 

เจ้าหน้าที่การเงินน าเอกสารที่เสนอต่อคณบดีลงนามแล้วมาตรวจสอบความ
ครบถ้วนและความถูกต้องอีกครั้ง ก่อนบันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายงบประมาณและส่ง
เอกสารทั้งหมดให้งานบริการวิชาการ (หัวหน้าโครงการ) รวบรวมการรายงานผลการ
ใช้เงินโครงการต่อไป 

 
42. ผู้ปฏิบัติงำนจดัท ำ
รำยงำนในระบบบริกำร
วิชำกำร และสรุปโครงกำร 

ผู้ปฏิบัตงิานน าแบบประเมินโครงการมาจัดท ารายงานผลการประเมินการจัด
โครงการตามแบบฟอร์มของคณะวิทยาศาสตร์ (ภาคผนวก ก) และจัดท ารายงานการ
ใช้เงินโครงการ พร้อมสรุปภาพรวมของโครงการเพื่อเตรียมเสนอต่อคณบดี  
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

43. รองคณบดีพิจำรณำ
ควำมเห็นชอบรำยงำน
โครงกำร 

ผู้ปฏิบัตงิานน าข้อมูลรายงานทั้งหมด ประกอบด้วย 
1. รายงานการใช้เงนิโครงการ  
2. รายงานผลโครงการ  
เสนอต่อรองคณบดีพิจารณาความเห็นชอบและให้ความเห็นก่อนน าเสนอ 

ต่อคณบดี 
 

44. ผู้ปฏิบัติงำนจดัส่ง
รำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 
 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดส่งรายงานไปยังงานยทุธศาสตร์ผ่านระบบ E-Document 
พร้อมรวบรวมข้อมูลและเสนอต่อคณบดีเพื่อทราบ และด าเนินการส่งรายงานผล
ประเมินโครงการไปยังโรงเรียน 
 

45. งำนยุทธศำสตร์
ตรวจสอบกำรรำยงำนผลกำร
จัดโครงกำร 

งานยุทธศาสตร์ตรวจสอบข้อมูลการรายงานผลโครงการในระบบ 
E-Document ก่อนเสนอคณบดีรับทราบผลการสรุปโครงการ 
 

46. คณบดีรับทรำบผล
รำยงำนโครงกำร 

คณบดีลงนามรับทราบผลการรายงานการจัดโครงการและผลการ
ประเมินของการจัดโครงการผ่านระบบ E-Document 
 

47. เจ้ำหน้ำที่งำนยุทธศำสตร์
บันทึกผลกำรรำยงำนกำรจัด
โครงกำร 

งานยุทธศาสตร์น าข้อมูลการรายงานผลการจัดโครงการ โดยบันทึกข้อมูล 
ผลการจัดโครงการที่ได้เสนอคณบดใีห้ความเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว เพื่อน าไปสรุป
รายงานผลในภาพรวมของการจัดโครงการต่อไป 
 

48. ผู้ปฏิบัติงำนจดัท ำ
รำยงำนผลกำรใช้เงิน
โครงกำรในระบบสำรสนเทศ
บริกำรวิชำกำร 

ผู้ปฏิบัตงิานน าข้อมูลรายงานโครงการบันทึกลงระบบสารสนเทศโครงการ
บริการวิชาการและจัดพิมพ์เอกสารออกจากระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ
ของมหาวิทยาลัยเสนอต่อรองคณบดีพิจารณาลงนาม 
 
 

49. รองคณบดีลงนำม
รำยงำนกำรใช้เงินโครงกำร 

รองคณบดีลงนามในฐานะผู้รับผดิชอบโครงการในแบบฟอร์มที่จดัพิมพ์ออก
จากระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย 
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รำยละเอียดงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
50. ผู้ปฏิบัติงำนน ำส่ง
รำยงำนผลโครงกำรและเงิน
เหลือจ่ำยโครงกำร (ถ้ำมี)  

ผู้ปฏิบัตงิานน าส่งรายงานผลการใช้เงินและน าสง่เงินเหลือจ่ายที่งานการเงิน
ของคณะวิทยาศาสตร์ เพื่อเสนอรายงานต่อคณบด ี
 
 

51. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินรับ
รำยงำนผลกำรใช้เงิน
โครงกำรและเงินเหลือจ่ำย
โครงกำร 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบการรายงานการใช้เงินโครงการและรับเงินเหลือ
จ่ายโครงการเพื่อเตรียมน าสง่เงินเข้าระบบการเงินตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
 
 

52. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินเสนอ
กำรรำยงำนผลกำรใช้เงิน
โครงกำรต่อคณบดีเพื่อลงนำม
รับทรำบผล 

เจ้าหน้าที่การเงินน ารายงานเสนอต่อคณบดีเพื่อลงนามรบัทราบรายงานกรใช้
เงินของโครงการโดยรายงานสรปุค่าใช้จา่ย และรายงานเงินคงเหลือในโครงการ 
 
 

53. เจ้ำหน้ำที่กำรเงินจัดส่ง
รำยงำนผลกำรใช้เงิน และเงิน
เหลือจ่ำยโครงกำร (ถ้ำมี)  

เจ้าหน้าที่การเงินรบัเร่ืองรายงานผลการใช้เงนิโครงการพร้อมเงินเหลือจ่าย  
เสนอคณบดีลงนามรบัทราบผล และส่งเร่ืองไปยังกองคลังและทรัพย์สินเพื่อตรวจสอบ
ข้อมูล 
 

54. กองคลังและทรัพย์สิน
ตรวจสอบรำยงำน 
 

กองคลังและทรัพย์สนิตรวจสอบข้อมูลการรายงานทางการเงินของโครงการ
ตามที่คณะวทิยาศาสตร์รายงาน โดยการเบิกจ่ายงบประมาณต้องเป็นไปตามระเบียบ
การเบิกจ่ายงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
 

55. กองคลังและทรัพย์สิน
บันทึกผลกำรตรวจสอบใน
ระบบสำรสนเทศบริกำร
วิชำกำร 
 

กองคลังและทรัพย์สนิตรวจสอบข้อมูลการรายงานโครงการมีความถูกต้อง 
และด าเนนิการบนัทึกผลการตรวจสอบผา่นระบบสารสนเทศบรกิารวิชาการ  
https://e-projectservices.buu.ac.th/  

56. ผู้ปฏิบัติงำนจดัเก็บข้อมูล 
กำรจัดโครงกำร  
 

ผู้ปฏิบัตงิานจัดเก็บข้อมูลการจัดโครงการเพื่อใช้ส าหรับการจัดท ารายงาน  
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ ไปยังงานยุทธศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์เพื่อจัดเก็บข้อมูล 
และพัฒนากระบวนการจัดโครงการในโครงการต่อไป  
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3.3  หลกักำร หลักเกณฑแ์ละวิธีกำรปฏิบัติงำน 
 การให้บริการวิชาการส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ผู้ปฏิบัติงานบริการวิชาการ 

จ าเป็นต้องมีความรอบรู้ลักษณะงานในหน้าที่ โดยอาศัย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง 

และต้องมีการศึกษาค้นคว้าหาข้อมูลเกี่ยวกับการบริการวิชาการ การให้ค าแนะน าปรึกษา การวางแผนจัดเตรียม

กิจกรรม การด าเนินการจัดกิจกรรม และการสรุปผลการจัดกิจกรรม โดยปฏิบัติตามกฎ ระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ดังนี้ 

 3.3.1 ระเบียบมหำวิทยำลัยบูรพำ ว่ำด้วยกำรบริหำรเงินรำยได้ในโครงกำรบริกำรวิชำกำร พ.ศ. 2558 

และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม ดังนี้  

  1. ลักษณะของการบริการวิชาการ ที่มีความหมายเกี่ยวข้องกับการจัดค่ายวิทยาศาสตร์ อาทิ การ

จัดฝึกอบรมปฏิบัติการ การบรรยาย การจัดกิจกรรมที่เก่ียวข้องกับวิทยาศาสตร์และสิ่งแวดล้อม รวมถึงการจัด

กิจกรรมในลักษณะอ่ืน ๆ  

  2. การบริการวิชาการต้องเป็นการจัดให้แก่ส่วนราชการ องค์การมหาชน รัฐวสาหกิจ เอกชน 

หรือหน่วยงานในประเทศและต่างประเทศ โดยให้มีความสอดคล้องกับระเบียบบริการวิชาการท่ีก าหนด 

  3. การบริการวิชาการต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ เทคนิค หรือวิชาชีพที่คณะ

วิทยาศาสตร์รับผิดชอบ 

  4. การบริการวิชาการต้องมีความสอดคล้อง ส่งเสริม และไม่เป็นอุปสรรคต่องานประจ า 

  5. รายได้จากการบริการวิชาการนั้นต้องเพียงพอต่อค่าใช้จ่ายต่างๆจากการให้บริการวิชาการ 

นั้น ๆ 

  6. ต้องมีคณะกรรมการในแต่ละโครงการที่เสนอขออนุมัติ ซึ่งแต่งตั้งโดยคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

เรียกว่า “คณะกรรมการบริหารโครงการบริการวิชาการ” จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน  

  7. คณะกรรมการบริหารโครงการจะน าเงินรายได้ในโครงการไปใช้จ่ายได้ก็ต่อเมื่อได้รับการอนุมัติ

โครงการแล้ว และต้องใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่ได้รับอนุมัตินั้น 

  8. การรับ น าส่ง เก็บรักษา การท าบัญชี ท ารายงานทางการเงิน และตรวจสอบเงินรายได้ 

ในโครงการ ให้น าข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วยการบริหารเงินและทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติมมาใช้บังคับโดยอนุโลม 

  9. การบริหารโครงการบริการวิชาการ ให้เป็นไปตามที่คณะกรรมการบริหารเงินรายได้ก าหนด 

           10. การประมาณการก าหนดค่าใช้จ่ายของโครงการ สามารถก าหนดค่าใช้จ่ายได้ ดังนี้ 

   - ค่าตอบแทนของคณะกรรมการบริหารโครงการ 
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   - ค่าตอบแทนหรือค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานในโครงการ 

   - ค่าวัสดุ ประมาณการว่าต้องจ่าย 

   - ค่าเส่อมราคาของทรัพย์สิน โดยค านวณตามหลักเกณฑ์ท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 

   - ค่าใช้สถานที่ 

   - ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ประเมินตามที่ต้องจ่าย 

   - ค่าภาษีเงินได้ และภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 

   - ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ซึ่งต้องจ่ายให้กับมหาวิทยาลัยและส่วนงาน  

   รวมร้อยละ 12 ของรายรับ กรณีค านวณและมีเศษไม่ถึงสิบให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มสิบ 

  ทั้งนี้ การจัดโครงการบริการวิชาการต้องค านึงถึงความคุ้มค่าและคุ้มทุนในการบริหารการเงิน 

ของโครงการ 

 3.3.2 ประกำศมหำวิทยำลัยบูรพำ แนวปฏิบัติในกำรยืมเงินมหำวิทยำลัย พ.ศ. 2561 

 แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย ที่เก่ียวข้องกับโครงการบริการวิชาการดังนี้  

  1. ผู้ยืมต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 

  2. การยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการบริการทางวิชาการที่ยังไม่ได้รับเงินค่าบริการวิชาการ กรณี

โครงการมรีะยะเวลาการจัดโครงการไม่เกิน 30 วัน โดยด าเนินการและแนบหลักฐาน ดังนี้  

   (ก) โครงการที่ได้รับอนุมัติ  

   (ข) สัญญาจ้างหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกัน (ถ้ามี)  

   (ค) ประมาณการค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น  

   (ง) ค่าตอบแทนกรรมการบริหารโครงการ ให้จ่ายเมื่อสิ้นสุดโครงการและได้รับ 

   เงินค่าบริการวิชาการเต็มจ านวน  

  3. การยืมเงินต้องยืมก่อนถึงวันเริ่มกิจกรรมหรือก่อนวันตามแผนการใช้เงินไม่เกิน 5 วันท าการ  

  4.  การยืมเงินต้องระบุรายการที่ขอยืมให้ชัดเจนเท่านั้น  

  5.  การยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ณ กองคลังและทรัพย์สิน ให้ส่วนงานตรวจสอบก่อนว่า ผู้ยืมไม่มี

เงินยืมรายการเก่าคงค้าง จากการยืมเงินทดรองจ่ายที่ส่วนงาน หากมีความจ าเป็นต้องยืมเงินซ้ า ให้ขออนุมัติ 

จากอธิการบดี  

  6. การยืมเงินจากส่วนงาน ให้ส่วนงานตรวจสอบก่อนว่าผู้ยืมไม่มีเงินยืมรายการเก่าคงค้าง  

จากการยืมเงินมหาวิทยาลัย ณ กองคลังและทรัพย์สิน  
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  7. การคืนเงินยืมต้องส่งใช้เงินยืมให้ครบถ้วนตามจ านวนที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน และไม่

เกินก าหนดระยะเวลาการใช้เงินยืมตามท่ีก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน  

  8. การส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินร้อยละ 10 ของสัญญายืมเงินซึ่งเป็นจ านวนเงินเกิน 10,000 

บาท ให้ชี้แจงพร้อมระบุเหตุผลประกอบ  

  9. การส่งใช้เงินยืม ตามข้อ 30 ของระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการจ่ายเงิน และวิธีการ

จ่ายเงิน พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันรับเงินยืม หรือ วันสิ้นสุด

กิจกรรมแล้วแต่กรณี หากครบก าหนดส่งใช้เงินยืมและมหาวิทยาลัยได้มีหนังสือติดตามแล้ว แต่ผู้ยืมไม่ส่งใช้ให้ครบ 

และไม่ขอขยายเวลาในการส่งใช้เงินยืม ให้กองคลังและทรัพย์สิน ด าเนินการหักเงินเดือนได้ทันที โดยไม่ต้องบอก

กล่าว ทั้งนี้ หากผู้ยืมเงินไม่ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนดระยะเวลา โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร มหาวิทยาลัยอาจคิด

ดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี นับแต่วันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม จนกว่าจะช าระเสร็จ และอาจแต่งตั้ง

คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงในกรณีดังกล่าว  

  10. การขอขยายเวลาต้องขอขยายระยะเวลาก่อนครบก าหนดการส่งใช้เงินยืม และการส่งใช้เงิน

ยืมต้องระบุเหตุผลที่สมควรอย่างแท้จริง และกรณีดังตอ่ไปนี้ไม่อนุญาตให้ขยายเวลา 

   (1) อยู่ในระหว่างการรวบรวมหลักฐานการจ่ายโดยไม่มีเหตุอันควร  

   (2) หลักฐานการจ่ายไม่สมบูรณ์โดยไม่มีเหตุอันควร  

  11. ผู้ยืมรายใดไม่ส่งใช้เงินยืมเมื่อครบก าหนดระยะเวลา และไม่ขยายเวลาส่งใช้เงินยืม อย่าง

สมเหตุสมผลตามก าหนดถือเป็นการกระท าผิดวินัย  

  12. กรณีการยืมเงินที่จะได้รับเงินสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก เมื่อผู้ยืมได้รับเงิน สนับสนุน

จากแหล่งทุนภายนอกแล้ว ให้ผู้ยืมด าเนนิการส่งใช้เงินยืมภายใน 7 วันท าการนับจากวันที่ได้รับเงิน 

 

3.4  แนวทำงในกำรปฏิบัติงำน  
 ผู้ปฏิบัติงาน นักวิทยาศาสตร์ สังกัดส านักงานคณบดี คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  

มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับต าแหน่งงาน ดังนี้ 

 1. เวลาในการเข้าปฏิบัติหน้าที่คือ 8.30 น. และเลิกปฏิบัติงานเวลา 16.30 น. แต่หากมีภาระงาน

ติดค้างและจ าเป็นต้องด าเนินการให้เรียบร้อยสามารถปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ 

 2. ศึกษาและติดตามกฎระเบียบ นโยบาย และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง  

ที่เก่ียวข้องกับงานที่ผู้ปฏิบัติงานรับผิดชอบ ต้องเร่งศึกษาและท าความเข้าใจต่อกฎระเบียบ และถือปฏิบัติทันที 
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 3. มีการพัฒนาระบบงานที่รับผิดชอบ เพ่ือให้เกิดการพัฒนา สามารถลดระยะเวลาในการปฏิบัติ

ลง และได้งานที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 4. มีการตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระเบียบ ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ มีการส ารอง

ข้อมูล (back up) ในฐานข้อมูลหลาย ๆ แหล่ง เพ่ือป้องกันข้อมูลส าคัญสูญหาย 

 นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงาน นักวิทยาศาสตร์ จะต้องยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรม เป็นแนวทางใน

การปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพาที่ 0007/2556 เรื่อง จรรยาบรรณและ

การด าเนินการทางจรรยาบรรณของพนักงานและลูกจ้างของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่มิใช่คณาจารย์ และมิใช่ผู้ท า

งานวิจัย พ.ศ. 2556 หมวดที่ 1 ได้ก าหนดจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 1. ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่ด้วย 

ความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 

 2.  มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดชอบ  

 3.  มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น  

โดยค านึงถึงผลประโยชน์โดยรวมของมหาวิทยาลัยเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว 

 4. อุทศิตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มหน้าที่และเต็มความสามารถ ตรงต่อเวลา และใช้

เวลาให้เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 

5. ยึดมั่นต่อแนวทางการปฏิบัติงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ความเป็นธรรมในสังคม ความสุจริต 

ความเสมอภาค ปราศจากอคติและการร่วมน าสังคมไปในแนวทางท่ีถูกต้อง ดีงาม 

 6. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีประโยชน์เกี่ยวข้อง หรือขัดแย้งต่อการปฏิบัติหน้าที่

ตามต าแหน่งของตน และต้องยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัวออกจาก

ต าแหน่งหน้าที ่โดยไม่ใช้เวลา บุคลากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพ่ือประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น 

 7. ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใส สามารถ

ตรวจสอบได้ อีกท้ังมีความขยันหมั่นเพียรโดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ   

 8. ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน รวมทั้งช่วยเหลือเกื้อกูลในทาง 

ที่ถูกต้อง ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการร่วมแรงร่วมใจระหว่างผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม 

ละเว้นการใช้กิริยาวาจาที่ไม่สุภาพ สร้างความขัดแย้ง และไม่ก้าวก่ายหรือแทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้อ่ืน 

โดยมิชอบ 
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 9. ปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมายและระเบียบ 

ข้อบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย กรณีเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะเป็นที่เสียหายแก่มหาวิทยาลัย หรือ

เป็นการไม่รักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย จะเสนอความเห็นเป็นหนังสือทันที เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวน

ค าสั่ งนั้ นก็ ได้  และเมื่ อได้ เสนอความเห็นแล้ว  ถ้ าผู้ บั งคับบัญชายั งยืนยันโดยให้ เหตุผลเป็นหนั งสือ 

ให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติตาม  

 10. มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือในส่วนงานของตน ทั้งในด้าน  

การให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์

ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

 

3.5  มำตรฐำนคุณภำพงำน 
การด าเนินการด้านการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา มีมาตรฐานคุณภาพงานจากการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. ร้อยละความพึงพอใจจากผู้รับบริการผลประเมินความพึงพอใจในภาพรวมของการจัดโครงการ

ในระดับดีข้ึนไป ร้อยละ 80 

 2. รายงานผลการด าเนินงาน รายรับ รายจ่าย และเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ได้ทันตามกรอบ

ระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด ภายใน 30 วัน นับจากวันสิ้นสุดโครงการ 

 3. การให้บริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียนให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัย

บูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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3.6  ระบบตดิตำมและประเมินผล 
 การติดตามและประเมินผลส าหรับการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยบูรพา นั้น มีการด าเนินการเก็บข้อมูลสามารถตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานได้

จากมาตรฐานคุณภาพงานในขั้นตอนการปฏิบัติดังกล่าวข้างต้น  โดยจัดท าเป็นข้อมูลสรุป ดังนี้  
1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามการแจ้งความประสงค์ในการส่งข้อเสนอโครงการของทางโรงเรียน

ผ่านทางระบบออนไลน์ Google Forms โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถน าข้อมูลดังกล่าวมาจัดท าข้อเสนอโครงการได้

อย่างรวดเร็ว ครบถ้วนและถูกต้อง 

 2. หลังจากการจัดโครงการเสร็จสิ้นผู้ปฏิบัติงานบันทึกข้อมูลการรับบริการของโรงเรียนในระบบ 

Google Sheets เพ่ือน ามาวิเคราะห์ข้อมูลด้านจ านวนคน ระดับการศึกษา หัวข้อกิจกรรม งบประมาณ  

ความพึงพอใจของการรับบริการ ข้อเสนอแนะ เพ่ือใช้ส าหรับพัฒนาโครงการบริการวิชาการต่อไป 

 3. จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานผลการด าเนินโครงการทุก 6 เดือน โดยมีข้อมูลสรุปผล

การจัดโครงการ และความพึงพอใจเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายเสริมสร้างการเรียนรู้ และคณบดี ตามล าดับ 
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บทที่ 4 

ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
 

4.1  ปัญหำ อุปสรรคและควำมเสี่ยง 

 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยงที่พบในการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน มี

ดังนี้  

  1. อาจารย์ผู้ประสานงานของโรงเรียนแจ้งความต้องการจัดโครงการฯ ผ่านทางโทรศัพท์ ส่งรายละเอียด

การจัดโครงการไม่ครบ หรือมีการเปลี่ยนแปลงจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ รายละเอียดงบประมาณ หรือกิจกรรมบ่อยครั้ง 

 2. ทางคณะไม่สามารถให้บริการจัดโครงการฯ ได้ในวันและเวลาที่ทางโรงเรียนต้องการได้ 

 3. การจัดกิจกรรมในส่วนของกิจกรรมฐานปฏิบัติการยังขาดข้อมูลด้านหัวข้อกิจกรรม ข้อมูล

วิทยากร และความหลากหลายของการจัดฐานปฏิบัติการ และขาดกระบวนการทาบทามวิทยากรอย่างเป็นระบบ  

 4. การยืมเงินในการจัดโครงการมีระเบียบก าหนดการยืมได้ไม่เกินกว่า 3 วันท าการก่อนการจัดโครงการ 

ส่งผลต่อการจ่ายค่าใช้จ่ายบางรายการที่มีความจ าเป็นต้องช าระล่วงหน้า ท าให้ต้องมีการส ารองจ่ายจากเงินส่วนตัว  

 5. คณะผู้เข้าร่วมโครงการเดินทางมาเข้าร่วมโครงการไม่เป็นไปตามก าหนดเวลา 

 6. การแจกแบบประเมินในบางครั้งไม่ได้อยู่ในช่วงท้ายของกิจกรรม จึงส่งผลให้ได้รับผลการคลาดเคลื่อน 

เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนก าหนดการ โดยการสลับกิจกรรมในช่วงจัดโครงการ 

 7. เอกสารที่ใช้ส าหรับเบิกจ่ายค่าตอบแทนมีจ านวนมาก และมีรายละเอียดหลากหลาย โดยปัจจุบัน

เป็นภาระหน้าที่ของผู้จัดโครงการ ส่งผลให้เอกสารที่ด าเนินการไม่ถูกต้องตามระเบียบได้ 

  8. การจัดเก็บข้อมูลในปัจจุบันยังไม่เป็นระบบ และยังมีรายละเอียดของการจัดโครงการที่แตกต่างกัน 

  9. การจัดโครงการในช่วงการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 ส่งผลให้ไม่สามารถจัด

โครงการได้ตามปกติ 
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4.2 แนวทำงกำรแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 

 แนวทางการแก้ไขและการพัฒนางานในการจัดโครงการบริการวิชาการค่ายวิทยาศาสตร์ส าหรับโรงเรียน 

มีดังนี้ 

  1. จัดส่งระบบแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์การจัดโครงการค่ายวิทยาศาสตร์ผ่าน Google Forms 

ให้ทางโรงเรียนเสนอรายละเอียดการจัดโครงการ  

  2. ทางคณะประสานงานทางโทรศัพท์ขอเปลี่ยนแปลงช่วงเวลาที่จัดโครงการใหม่ และแจ้งก าหนด

วันที่สามารถจัดโครงการได้ โดยเร็วที่สุดเพื่อให้ทางโรงเรียนพิจารณาวันจัดกิจกรรมใหม่อีกครั้ง 

  3. ผู้ปฏิบัติงานมีแผนในการปรับกระบวนการเพ่ือให้สามารถรวบรวมหัวข้อกิจกรรมที่สามารถใช้

ในการน าเสนอกิจกรรมต่างๆ ให้กับทางโรงเรียนได้อย่างรวดเร็วและมีความหลากหลาย และควรมีการด าเนินการ

ประสานงานวิทยากรในระดับภาควิชาแทนการประสานงานกับอาจารย์โดยตรง 

  4. คณะควรมีช่องทางในการพิจารณาการขออนุมัติยืมเงินในรายการที่จ าเป็นต้องด าเนินการ

ล่วงหน้าที่เกินกว่า 3 วันท าการได้เพ่ือให้สามารถรด าเนินโครงการได้ 

  5. ทางคณะท างานต้องเตรียมกิจกรรมหรือปรับก าหนดการให้เหมาะสมกับระยะเวลาการจัดโครงการ 

  6. ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูลจากโครงการที่มีการสลับกิจกรรมมาวิเคราะห์และปรับปรุงกระบวนงาน

เพ่ือให้การจัดโครงการเป็นไปตามก าหนดการมากท่ีสุด 

  7. ควรให้งานการเงินของคณะ ช่วยอ านวยความสะดวกต่อการจัดท าเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ในโครงการต่าง ๆ เพ่ือลดความผิดพลาดในการระบุข้อมูลในเอกสาร และได้รับเอกสารที่ถูกต้องครบถ้วนมากยิ่งขึ้น 

 8. ต้องน าระบบสารสนเทศมาช่วยในการจัดเก็บข้อมูลให้เป็นระบบ และสามารถน าข้อมูลมา

วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพขึ้น เพื่อเป็นประโยชน์ในการจัดโครงการต่อไป 

 9. ต้องปฏิบัติตามประกาศทีเ่กี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมในช่วงระยะเวลาแพร่ระบาดของโรคติด

เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 โดยต้องจัดให้มีการตรวจคัดกรองหาเชื้อไวรัสด้วยชุดตรวจ Antigen Test Kit (ATK) 

ก่อนเข้าพ้ืนที่ของคณะวิทยาศาสตร์เพ่ือประเมินความเสี่ยงก่อนท ากิจกรรมค่ายวิทยาศาสตร์  
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ภำคผนวก ก. 

แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
1. แบบฟอร์มยืนยันการจัดโครงการบริการวิชาการ 

2. แบบฟอร์มขอเสนอโครงการ ปีงบประมาณ 2564 

3. แบบฟอร์มรายงานผลโครงการ ปีงบประมาณ 2564 

4. แบบฟอร์ม สัญญายืมเงิน มหาวิทยาลัยบูรพา 
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แบบฟอร์มยืนยันกำรจัดโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
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ภำคผนวก ข  

กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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ภำคผนวก ค 
คู่มือกำรใช้งำนระบบสำรสนเทศโครงกำรบริกำรวิชำกำร 
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