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ค าน า 

 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นเอกสารแนวทางการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นจนถึงสิ้นสุด
กระบวนการ โดยระบุขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ในการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ ค าสั่งและ
ประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพา ตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาและข้อเสนอแนะการปฏิบัติงาน 
โดยคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ มีความส าคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการ
บริการวิชาการ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบหรือหน่วยงานมีคู่มือไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน และช่วย
ให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษาและเรียนรู้รายละเอียดของงานได้อย่างรวดเร็ว รอบคอบ มีความถูก
ต้องสามารถท าให้งานของหน่วยงานมีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
พร้อมทั้งสามารถสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับมหาวิทยาลัยจากคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 
 สุดท้ายนี้ ขอขอบพระคุณคณะแพทยศาสตร์ ที่ได้ให้โอกาสได้เรียนรู้และการปฏิบัติงานที่ดีมา
โดยตลอด และขอขอบพระคุณงานบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล คณะแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา เป็นอย่างยิ่ง ที่สนับสนุนและส่งเสริมให้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ขึ้นมา 
โดยเฉพาะอย่างยิ่ง งานบริการวิชาการและวิจัย และเพ่ือนร่วมงานทุกท่านที่เป็นก าลังใจให้จัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเล่มนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
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บทที่ ๑ 

บทน า 

  
๑.๑  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ เป็นคู่มือที่มีขอบเขตของกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ 
ด าเนินงานตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม สัมมนา อบรม เป็นต้น 
ประกาศหลักเกณฑ์การจัดหาและจัดสรรรายได้จากการจัดโครงการบริการวิชาการตามระเบียบและ
แนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. ๒๕๔๘ จนถึงปัจจุบัน และระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติ         
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง โดยมีรายละเอียดตั้งแต่การสร้างและพัฒนางานบริการวิชาการ เช่น การหาความ
ต้องการฝึกอบรม การจัดท าแผนปฏิบัติงานการจัดอบรม การปฏิบัติงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงาน
บริการวิชาการ โดยมีรายละเอียดต่าง ๆ เป็นขั้นตอนและกระบวนการตั้งแต่ต้นจนขั้นสุดท้าย 
ตลอดจนการประเมินผลและการน าผลประเมินที่ได้กลับมาปรับปรุงและพัฒนางานด้านบริการ
วิชาการต่อไป  

คู่มือนี้เหมาะส าหรับผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ที่ต้องจัดโครงการหรือการ
อบรมด้านบริการวิชาการให้กับผู้รับบริการ โดยเป็นบริการวิชาการแบบให้เปล่าซึ่งไม่มีค่าใช้จ่าย หรือ
อาจเป็นโครงการบริการในรูปแบบการเก็บค่าลงทะเบียนตามความเหมาะสม รูปแบบบริการวิชาการ
นั้นมีความหลากหลาย เช่น ให้ค าปรึกษา ให้การอบรมจัดประชุมหรือสัมมนาวิชาการ เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการของสังคม เป็นต้น 
 
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 ๑.๒.๑ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานได้ทราบถึงข้ันตอนวิธีการปฏิบัติในการจัดโครงการบริการ
วิชาการท่ีถูกต้องรวดเร็วอย่างมีประสิทธิภาพ 

 ๑.๒.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ได้ทราบแนวทางและเทคนิคในการจัดโครงการบริการวิชาการที่
เป็นมาตรฐานเดียวกัน ตราบจนผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานมีความเข้าใจที่ตรงกันและ
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 ๑.๒.๓ เพ่ือให้งานบริการวิชาการและวิจัย ได้มีคู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดโครงการบริการ
วิชาการ ที่ตรงตามระเบียบและแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยอย่างถูกต้อง 

๑.๓  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
การบริการวิชาการแก่สังคม (สกอ. ,๒๕๕๓) หมายถึง กิจกรรมหรือโครงการให้บริการแก่

สังคมภายนอกสถาบันการศึกษา หรือเป็นการบริการที่จัดในสถาบันการศึกษาโดยมีบุคคลภายนอก
เข้ามาใช้บริการ 

 



๒ 

การให้บริการวิชาการ (สมศ.,๒๕๕๔) หมายถึง การที่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา ซึ่งอยู่ใน
ฐานะที่เป็นที่พ่ึงของชุมชนหรือสังคม เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการหรือท าหน้าที่ใดที่มีผลต่อการ
พัฒนาชุมชนในด้านวิชาการหรือการพัฒนาความรู้ตลอดจนความเข้มแข็งประเทศชาติและนานาชาติ                     
การบริการวิชาการเป็นการบริการที่มีค่าตอบแทนและบริการวิชาการให้เปล่า โดยมีการน า ความรู้
และประสบการณ์มาใช้พัฒนาหรือบูรณาการเข้ากับการเรียนการสอนและการวิจัยโครงการที่มีผลต่อ
การพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หมายถึง โครงการที่สถาบันจัดขึ้น เพ่ือพัฒนาชุมชน
หรือองค์กรภายนอกและเมื่อด าเนินการแล้ว มีผลก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีข้ึน แก่ชุมชน
หรือองค์กรภายนอกในด้านต่าง ๆ หรือท าให้ชุมชนหรือองค์กรภายนอกสามารถพ่ึงพาตนเองได้ตาม
ศักยภาพของตนเอง 

โครงการบริการวิชาการ หมายถึง โครงการหรือกิจกรรมทางวิชาการที่เป็นพันธกิจสัมพันธ์
ระหว่างมหาวิทยาลัย กับ หน่วยงานท้องถิ่น สังคม ชุมชน โดยอาศัยความรู้ความสามารถทางวิชาการ
และเสริมสร้างทักษะหรือประสบการณ์ในการประยุกต์วิชาการ อันก่อให้เกิดการร่วมคิดร่วมท า 
เพ่ิมพูนความรู้หรือเกิดการเรียนรู้ร่วมกันที่จะสามารถพัฒนาหรือช่วยเหลือหน่วยงานท้องถิ่น สังคม 
ชุมชน ได้อย่างยั่งยืน และเป็นรูปธรรม 

การให้บริการวิชาการแบบให้เปล่า หมายถึง การจัดโครงการ/กิจกรรมให้กับกลุ่มเป้าหมาย
โดยที่คณะแพทยศาสตร์สนับสนุนค่าใช้จ่ายทั้งหมด  กลุ่มเป้าหมายไม่ต้องเสียค่าใช้จ่ายใด ๆ ทั้งนี้คณะ
มุ่งหวังให้กลุ่มเป้าหมายได้รับประโยชน์สูงสุดด้วยจิตส านึกของการเป็นที่พึ่งทางวิชาการให้แก่สังคม  

การให้บริการวิชาการแบบไม่มุ่งผลก าไร หมายถึง การให้บริการวิชาการกับหน่วยงาน
ภายนอกทั้งภาครัฐและเอกชน โดยที่หน่วยงานนั้นมีงบประมาณของตนเองในการด าเนินการ หรือ
กลุ่มที่มีงบประมาณจ ากัด ซึ่งให้บริการในลักษณะร่วมสนับสนุนค่าใช้จ่าย เช่น การให้บริการเกี่ยวกับ
การตรวจสอบ วิเคราะห์ การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือให้บริการทางวิชาการด้านบุคลากร การ
เป็นวิทยากร อาจารย์พิเศษ กรรมการ ที่ปรึกษา โครงการ/กิจกรรมบริการทางการแพทย์ในวาระ
พิเศษต่าง ๆ เป็นต้น 

การให้บริการวิชาการเชิงธุรกิจ หมายถึง การให้บริการเพ่ือหารายได้เข้าส่วนงาน  เพ่ือเลี้ยง
ตนเอง หรือเพ่ือพัฒนาหน่วยงาน เช่น การจัดอบรมหลักสูตรระยะสั้น  การรับจ้างท าวิจัย  รับศึกษา 
ส ารวจ ท ารายงาน ทดสอบ อบรมความรู้ เป็นต้น 

ค่าธรรมเนียมโครงการบริการวิชาการ หมายถึง เงินที่เรียกเก็บจากการให้บริการวิชาการ เป็น
ค่าธรรมเนียมที่หักจากรายได้ที่ได้จากการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยยึดประกาศหลักเกณฑ์
การจัดหาและจัดสรรรายได้จากการบริการวิชาการ พ.ศ. ๒๕๕๘ เป็นแนวทางในการบริหารจัดการ 

โครงการฝึกอบรมในแผนปฏิบัติงาน หมายถึง โครงการฝึกอบรมที่ งานบริการวิชาการท าขึ้น 
เสนอไว้ในแผนปฏิบัติงานประจ าปี และได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปีจากต้นสังกัด 



๓ 

โครงการฝึกอบรมนอกแผนปฏิบัติงาน หมายถึง โครงการฝึกอบรมที่ ไม่ได้ปรากฏอยู่ใน
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของงานบริการวิชาการ โดยเป็นโครงการใหม่ที่ถูกขออนุมติให้จัดขึ้นมาใน
ระหว่างปีนั้น ๆ 

 การบริหารโครงการ (วิสูตร จิระด าเกิง, ๒๕๔๘ : หน้า ๔๑) หมายถึง การจัดการใช้ทรัพยากร
ต่าง ๆ ที่มีอยู่อย่างเหมาะสมและสมบูรณ์ที่สุดเพ่ือให้การด าเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
โดยทรัพยากรหมายถึง บุคคล รวมทั้ง ความเชี่ยวชาญ และความสามารถที่มีอยู่ ความร่วมมือของ
ทีมงาน เครื่องมือ เครื่องใช้ และสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ตลอดจนข้อมูล ระบบงาน เทคนิค 
เงินทุนและเวลา  
 
๑.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 ๑.๔.๑  คณะกรรมการฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์  คณะแพทยศาสตร์ มี
หน้าที่เป็นผู้วางแผน ก ากับ ติดตามผลการด าเนินงานด้านการบริการวิชาการภาพรวมของคณะ
แพทยศาสตร์ แล้วรายงานต่อคณะกรรมการบริหาร คณะแพทยศาสตร์ และคณะกรรมการประจ า
คณะแพทยศาสตร์ตามล าดับ  

 ๑.๔.๒  คณบดีคณะแพทยศาสตร์ มีหน้าที่ เป็นที่ปรึกษาโครงการบริการวิชาการทุกรูปแบบ 
เพ่ือให้การด าเนินงานบริการวิชาการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบ 

 ๑.๔.๓  รองคณบดีฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา พร้อม
ทั้งก ากับดูแลการปฏิบัติงานของฝ่ายฯ โดยควบคุมการด าเนินงานด้วยระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 ๑.๔.๔ หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย มีหน้าที่ก ากับติดตาม และร่วมวางแผนการ
ปฏิบัติงาน ให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาในการด าเนินงาน พร้อมมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบเพ่ือให้
การด าเนินงานบริการวิชาการส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

 ๑.๔.๕ นักวิชาการศึกษา หรือเจ้าหน้าที่ภายในงานฯ มีหน้าที่ ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าข้อเสนอ
โครงการ และร่างงบประมาณ เพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการจัดโครงการอบรมทั้ง
ระดับคณะ ระดับชาติ และระดับนานาชาติ ตลอดจนการจัดบรรยายพิเศษ การจัดประชุมวิชาการ
รวมถึงการด าเนินการจัดโครงการอบรม ทั้งการวางแผนงานก่อน ระหว่างและหลังการจัดอบรม เพ่ือ
เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้เข้าอบรม การสร้างความร่วมมือกับแหล่งทุน และการจัด
โครงการอบรมให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ พร้อมทั้งมีส่วนร่วมในการประชาสัมพันธ์โครงการ 
หรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับบริการวิชาการ โดยศึกษา กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวเนื่องในการจัดหลักสูตรอบรม และด าเนินการจัดหลักสูตรอบรมให้กับหน่วยงานภายในและ
ภายนอกคณะ ทั้งนี้เพ่ือเสริมเสร้างและพัฒนาศักยภาพ ความรู้ความเข้าใจเพ่ือให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมถึงการติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน หรือแหล่งทุน ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดอบรม ตลอดจนมีหน้าที่
ติดตามการด าเนินการและประเมินผลในแต่ละหลักสูตร และด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลทางด้านงาน
บริการวิชาการให้เป็นไปอย่างมีระบบ 



๔ 

บทที่ ๒ 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

  
๒.๑  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ ๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๔๕ โดยมติ
สภามหาวิทยาลัยบูรพา ในการประชุมครั้งพิเศษ/ ๒๕๔๕ เห็นชอบให้จัดตั้งเป็นหน่วยงานภายใน และ
ได้จัดตั้งเป็นส่วนงาน ตามประกาศ มหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง การจัดตั้งส่วนงาน และภาระหน้าที่ของ
ส่วนงาน (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๑ ซึ่งประกาศใน ราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๑๕ สิงหาคม ๒๕๕๑             
มีหน้าที่จัดการศึกษา การวิจัยและบริการวิชาการทางด้านแพทยศาสตร์ โดยมีวิสัยทัศน์ ดังนี้              
คณะแพทยศาสตร์มาตรฐานสากล ที่มีความเป็นเลิศด้านเวชศาสตร์การเดินทางและท่องเที่ย ว              
มีพันธกิจที่ส าคัญ จ านวน ๔ ข้อ คือ ๑. ผลิตบัณฑิตแพทย์และบุคลาการทางการแพทย์ ๒. วิจัยและ
ให้บริการวิชาการ ๓. ให้บริการทางการแพทย์ ๔. มีส่วนร่วมและรับผิดชอบต่อสังคม เพ่ือให้ตอบสนอง
ต่อวิสัยทัศน์และพันธกิจของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จึงได้มีการจัดตั้ง ฝ่ายวิจัย บริการ
วิชาการและวิ เทศสัมพันธ์  (Research Academic service and Foreign affairs) ขึ้น เ พ่ือเป็น
หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนการด าเนินงานของคณะแพทยศาสตร์ให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างครบ
วงจร และภายในฝ่ายได้มีหน่วยงานบริการทั้งสิ้น ๓ งาน คือ งานวิจัย งานบริการวิชาการ และงาน
วิเทศสัมพันธ์ โดยงานบริการวิชาการมีพันธกิจ คือ การให้บริการด้านทางการแพทย์ส าหรับชุมชน 
และมีวิสัยทัศน์คือ การให้บริการวิชาการทางด้านการแพทย์และสาธารณสุขศาสตร์เพ่ือตอบสนอง
ความต้องการและการแก้ไขปัญหาทางด้านสุขภาพอนามัยของประชากรในเขตภาคตะวันออก โดย
มุ่งเน้นตัวชี้วัดและเป้าประสงค์เพ่ือความประทับใจและความเชื่อมั่นในคุณภาพการให้บริการวิชาการ
เพ่ือสังคมมีความสุข และจ านวนรายได้จากการบริการวิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียน โดยมีหน้าที่
ด าเนินการพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม และการจัดฝึกอบรม ทั้งแบบหารายได้ และแบบให้เปล่า ต้อง
เป็นการให้บริการทางวิชาการสู่สังคมอย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่องอย่างครบวงจร ตอบสนอง
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ในยุทธศาสตร์ของคณะเพ่ือผลักดันให้ได้ตามเกณฑ์คุณภาพ
กา รศึ กษ า เ พ่ื อก า รด า เ นิ นก า รที่ เ ป็ น เ ลิ ศ  (EdPEx : Education Criteria for Performance 
Excellence) 

 

 

 

 



โครงสร้างการบริหารงาน  คณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย บริการ
วิชาการและวิเทศสัมพันธ ์

รองคณบดี 
ฝ่ายกิจการนิสิต 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิชาการ 

รองคณบดีฝ่ายโรงพยาบาล 
/ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

รองคณบดี 
ฝ่ายบริหาร* 

ประธานสาขาวิชา 
หัวหน้าส านักงาน 

คณบด*ี 
- หัวหน้างานวิจยั บรกิาร

วิชาการ 
- หัวหน้างานวิเทศสัมพันธ ์

- หัวหน้างานบริหารงาน
กิจการนิสิต 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ รองผู้อ านวยการโรงพยาบาล
ฝ่ายการแพทย ์

- หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- หัวหน้างานบริหารงาน

ยุทธศาสตร์และพัฒนา
คุณภาพองค์กร 

- หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- หัวหน้างานบริหารงาน
การเงินและบัญช ี

- หัวหน้างานบริหารงานพัสด ุ
- หัวหน้างานบริหารงาน

สารสนเทศ 
- หัวหน้างานบริหารงาน

ประชาสัมพันธแ์ละกจิการ
พิเศษ 

- หัวหน้างานความปลอดภัย 
- หัวหน้างานอาคารสถานที่

และซ่อมบ ารุง 
- หัวหน้างานยานพาหนะ 

- กุมารเวชศาสตร์ 
- จักษุวิทยา 
- จิตเวชศาสตร์ 
- รังสีวิทยาและ 

เวชศาสตร์นิวเคลียร์ 
- วิสัญญีวิทยา 
- เวชศาสตร์ฉุกเฉิน 
- เวชศาสตร์ป้องกัน 

และเวชศาสตร์ครอบครัว 
- เวชศาสตร์ฟื้นฟู 
- ศัลยศาสตร์ 
- สูติศาสตร์และนรีเวชวิทยา 
- โสต ศอ นาสกิ 
- ออร์โธปิดกิส ์
- อายุรศาสตร์ 

- หัวหน้างานบริหารงานทั่วไป 
- หัวหน้างานบริหารงาน

ยุทธศาสตร์และพัฒนา
คุณภาพองค์กร 

- หัวหน้างานบริหารและ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

- หัวหน้างานบริหารงาน
การเงินและบัญช ี

- หัวหน้างานบริหารงานพัสด ุ
- หัวหน้างานบริหารงาน

สารสนเทศ 
- หัวหน้างานบริหารงาน

ประชาสัมพันธแ์ละกจิการ
พิเศษ 

- หัวหน้างานความปลอดภัย 
- หัวหน้างานอาคารสถานที่

และซ่อมบ ารุง 
- หัวหน้างานยานพาหนะ 

ผู้ช่วยรองคณบดีฝ่ายวิชาการ 
- หัวหน้างานการศึกษา รองผู้อ านวยการโรงพยาบาล

ฝ่ายการพยาบาล 
รองผู้อ านวยการโรงพยาบาล
ฝ่ายสนับสนุนทางการแพทย ์

ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงพยาบาล
ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพ

โรงพยาบาล 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงพยาบาล

ฝ่ายสื่อสารองค์กร 
ผู้ช่วยผู้อ านวยการโรงพยาบาล

ฝ่ายบริหาร 

* ใช้บุคลากรร่วมกัน

คณบดีคณะแพทยศาสตร ์

คณะกรรมการบรหิาร คณะกรรมการประจ า 

ภาพที่ ๒-๑ แผนผังแสดงโครงสรางการบริหารงาน คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา

๕



๖ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ ๒-2 แผนผังแสดงโครงสร้างภายในฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 

หมายเหตุ: * แสดงต าแหน่งงานในส่วนผู้ปฏิบัติงานด้านบริการวิชาการ 

ภารกิจตามโครงสร้าง 
 ๑. พยาบาลวิชาชีพช านาญการพิเศษ 
 ปฏิบัติงานในระดับช านาญการพิเศษ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ปฏิบัติงานด้านวิเทศสัมพันธ์ ที่เกี่ยวข้องกับการศึกษา การวิจัย การแลกเปลี่ยนบุคลากร และกิจการ
พิเศษระหว่างประเทศและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ๒. นักวิจัย(๑) 
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ และในฐานะหัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย ที่ต้องใช้
ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิจัย บริการวิชาการ และ
ห้องสมุด ควบคุม ก ากับ ติดตาม ดูแลการปฏิบัติงานประจำวันของบุคลากรที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 

 ๓. นักวิจัย (๒) 
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ เกี่ยวกับการเผยแพร่ และใช้ประโยชน์จากงานวิจัย การ
จัดท าวารสารวิชาการ ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการด้านต่าง ๆ ภายใต้การควบคุมดูแล 
แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 

พยาบาลวิชาชีพ 

ช านาญการพิเศษ 

นักวิจัย (๑) 

นักวิจัย 
(๒) 

นักวิชา 
การศึกษา 

(๑) 

นักวิชา 
การศึกษา 

(๒)* 

 

บรรณา
รักษ ์



๗ 

 ๔. นักวิชาการศึกษา (๑) 
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ เกี่ยวกับการประสานงานโครงการวิจัย การจัดกิจกรรม
ส่งเสริมการวิจัย ภายใต้การควบคุมดูแล แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 ๕. นักวิชาการศึกษา (๒) 
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ เกี่ยวกับกิจกรรมหรือโครงการบริการวิชาการ ได้แก่ การจัด
อบรมหลักสูตรระยะสั้น ประชุม สัมมนา บรรยาย และการจัดท าสื่อความรู้เผยแพร่สู่สังคม และงาน
สารบรรณฝ่ายภายใต้การควบคุมดูแล แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 
 ๖. บรรณารักษ ์
 ปฏิบัติงานในระดับปฏิบัติการ เกี่ยวกับงานภายในห้องสมุด ได้แก่การบริหารจัดการ
ทรัพยากรสารสนเทศเพ่ือการบริการ จัดให้บริการห้องสมุด จัดกิจกรรมส่งเสริมการใช้ห้องสมุด 
ภายใต้การควบคุมดูแล แนะน า ตรวจสอบของผู้บังคับบัญชา และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
 หมายเหตุ งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ได้แก่ 
 ๑) เป็นคณะกรรมการ คณะทางานจัดกิจกรรมหรือโครงการ ผู้แทนเข้าร่วมการประชุม 
สัมมนาที่เก่ียวข้องในระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย หรือระดับสถาบัน 
 ๒) ประสานงานหน่วยงานภายในและภายนอกสถาบัน 
 ๓) เป็นเลขานุการ, ผู้ช่วยเลขานุการ, กรรมการ คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
 ๔) ร่วมพัฒนาคุณภาพงานตามมาตรฐาน WFME, EdPEx และ HA ในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
การเก็บตัวชี้วัด การรายงานสถิติ ผลการด าเนินงานต่าง ๆ 

๒.๒  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
ชื่อต าแหน่ง  (Job  Title ) นักวิชาการศึกษา ระดับ(Job  Level ) ปฏิบัติการ 
ต าแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
สายงาน     วิชาการศึกษา 
ต าแหน่ง     นักวิชาการศึกษา 
ระดับ      ปฏิบัติการ  



๘ 

 

 
 

ภาพที่ 2-3 แสดงต าแหน่งงาน 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 

หน้าที่ความรับผิดชอบหลักตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ ๐๐๐๔/๒๕๕๙ เรื่องมาตรฐานก าหนดต าแหน่งของพนักงาน พ.ศ. ๒๕๕๙ 

ตารางท่ี 2-1 แสดงความรับผิดชอบหลัก/กิจกรรมหลัก/ตัวช้ีวัดของนักวิชาการศึกษา  
   งานบริการวิชาการและวิจัย 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance Indicator) 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงาน
ระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการใน
การท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา ภายใต้การก ากับ 
แนะน า ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
  

- บริหารจัดการโครงการบริการ
วิชาการหรือ หลักสูตรระยะสั้น เช่น 
หลักสูตร OCC Med    
หลักสูตร Leadership  
- บริหารจัดการงานประชุมวิชาการ
ระดับชาติ “วิชาการแพทย์บูรพา” 
- ร่วมพัฒนาระบบและกลไกการ
บริการวิชาการของคณะฯ 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานตามแผนบริการวิชาการ
ที่รับผิดชอบ 
(ร้อยละ ๘๐ ขึ้นไป) 
การค านวณ  𝑨

𝑩
× 𝟏𝟎𝟎 

A   จ านวนงานที่ส าเร็จเกินกึ่งหนึ่ง
ของเป้าหมาย 
B   จ านวนงานทั้งหมดที่ด าเนินการ 
 

คณบดีคณะแพทยศาสตร์

หัวหน้าส านักงานคณบดี

หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย 

นักวิชาการศึกษา (บริการวิชาการ)



๙ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance Indicator) 

 - ร่วมบริหารจัดการสารสนเทศด้าน
บริการวิชาการของคณะฯ 

- ร้อยละความเสี่ยงที่เกิดขึ้นในงาน
ระดับ C ขึ้นไป 
(ไม่เกิน ร้อยละ ๕) 

๑.ด้านการปฏิบัติการ 
๑) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
เกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบการพัฒนางาน
ด้านวิชาการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง 

 
ศึกษาวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลด้าน
บริการวิชาการระดับคณะฯ เพ่ือใช้
ในการพัฒนาคุณภาพงานตาม
มาตรฐาน EdPEx TQA  WFME 

 
- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 

๒) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย
เบื้องต้น เพ่ือประกอบการ
จัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร 
แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียน
การสอน สื่อการศึกษา การผลิต
และพัฒนาสื่อ นวัตกรรม และ
เทคโนโลยี การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

จัดท าแบบสอบถาม  ส ารวจ 
วิเคราะห์ข้อมูลในเรื่องที่ได้รับ
มอบหมาย  
 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 

๓) จัดท าแผนงาน/โครงการ 
ต่าง ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุน
การจัดการศึกษา 

จัดท า (ร่าง)แผนงาน/โครงการต่าง 
ๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัด
โครงการบริการวิชาการที่สอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์คณะฯ 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 

๔) ด าเนินการเกี่ยวกับงาน
ทะเบียนและเอกสารด้าน
การศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐาน
อ้างอิงและให้การส่งเสริม
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

ศึกษา ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ
มหาวิทยาลัยเพื่อจัดท าคู่มือ/
ระเบียบปฏิบัติ/ขั้นตอนการ
ด าเนินงานบริการวิชาการของ
คณะฯ 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 

๕) ส่งเสริมสนับสนุนการจัด
การศึกษา เพ่ือให้การจัด
การศึกษามีคุณภาพและ
มาตรฐาน 

เป็นผู้จัด ประสานงานหลัก ใน
โครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
ตามแผนงานที่ก าหนดหรือได้รับ
มอบหมาย 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 



๑๐ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance Indicator) 

๖) ติดตาม ประเมินผลการ
ด าเนินงาน กิจกรรมและ
สรุปผลการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย เพ่ือพัฒนางานด้าน
การศึกษา 

ติดตาม ประเมินผล จัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการท่ีอยู่ในความรับผิดชอบ 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 

๒. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ 
ร่วมด าเนินการวางแผนการ
ท างานของหน่วยงาน หรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงาน
เป็นไปตามเป้าหมาย และ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

- ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ด้านการวิจัยของส่วนงาน 
- ร่วมวางแผนและจัดระบบการ
บริการวิชาการและการวิจัย  
- ร่วมวางแผนพัฒนาคุณภาพงานที่
เกี่ยวข้อง 

- ร้อยละของการเข้าร่วมประชุมที่
ได้รับมอบหมาย (ร้อยละ ๘๐) 
- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงานที่ได้รับมอบหมาย (ร้อย
ละ ๘๐) 
 
 

๓. ด้านการประสานงาน 
๑) ประสานการท างานร่วมกัน
ทั้งภายในและภายนอกทีมงาน 
หรือหน่วยงานหรือส่วนงาน
เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

 ติดต่อประสานงาน รับ-ส่งข้อมูล 
กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้งภายใน
และภายนอก 

- ร้อยละของจ านวนงานที่
ผลสัมฤทธิ์ตามก าหนด (ร้อยละ 
๘๐) 
  
 
 

๒) ชี้แจงและให้รายละเอียด
เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

บริการชี้แจงและให้รายละเอียด
เกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือ
ในการด าเนินงานบริการวิชาการ
โดยไม่รอช้า 
 

- ร้อยละของจ านวนข้อร้องเรียนที่
สามารถตรวจสอบได้จากการ
ให้บริการในรอบปี (ไม่เกินร้อยละ 
๕) 

๔. ด้านการบริการ 
๑) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา 
เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม 
พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและ
แหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การบริการ
ความรู้และบริการทางด้าน 

 
จัดบริการเสริมเพื่อให้การบริการ
วิชาการมีประสิทธิภาพ เช่น 
กิจกรรมพิเศษ ช่องทางสื่อสารต่าง 
ๆ    

 
- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงาน (ร้อยละ ๘๐) 
 
 



๑๑ 

หน้าทีค่วามรับผิดชอบหลัก 
(Key Responsibilities) 

กิจกรรมหลัก 
(Key Activities) 

ตัวช้ีวัด 
(Key Performance Indicator) 

การศึกษาและวิชาชีพ แก่
พนักงานมหาวิทยาลัยและนิสิต
นักศึกษา 

  

๒) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม 
เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้
ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่
นักเรียน นิสิต นักศึกษาและ
ชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้
บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างทั่วถึงและสะดวก 

จัดท าระเบียบปฏิบัติ ขั้นตอน 
แบบฟอร์มด้านบริการวิชาการ 
เผยแพร่ให้ประชาชนและ
ผู้ใช้บริการทราบ  รวมทั้งให้
ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้นแก่
ผู้รับบริการ 

- ระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
(ระดับ ๓.๕๑ ขึ้นไป) 

๓) ด าเนินการจัดการ
ประชุมสัมมนาวิชาการ
นานาชาติ จัดประชุมอบรมและ
สัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและแนวทางการ
เลือกอาชีพที่เหมาะสมกับ
บุคคลทั่วไป 

ด าเนินการจัดงานประชุม “วิชาการ
แพทย์บูรพา”  หรือโครงการบริการ
วิชาการระดับสาขา 
 

- ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงาน (ร้อยละ ๘๐) 
 

๔) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัด
รายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียน
บทความ จัดท าวารสาร สื่อ
อิเลคทรอนิกส์ เอกสารต่าง ๆ 
รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษาอ่ืน ๆ เพื่อให้ความรู้
ด้านการศึกษา การแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพอย่าง
ทั่วถึงและมีคุณภาพ 

update ข้อมูลหรือเผยแพร่
สารสนเทศที่เป็นประโยชน์ด้าน
บริการวิชาการ ในWebsite คณะฯ 
หรือสื่อสังคมออนไลน์ ที่เกี่ยวข้อง 

-ร้อยละความส าเร็จในการ
ด าเนินงาน (ร้อยละ ๘๐) 
 

 

 

 

 

 



๑๒ 

ขีดสมรรถนะหลัก (Core Competencies)  

ตารางท่ี ๒-2 แสดงขีดมสรรถนะหลัก 
Core Competencies ระดับที่ต้องการ 

๑. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ (Achievement)  L๓ 
๒. การบริการที่ดี (Service Mind) L๓ 
๓. ท างานเป็นทีม (Team work) L๓ 
๔. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ 
(Expertise) 

L๔ 

๕. การยึดมั่นในความถูกต้องชอบธรรมและ
จริยธรรม (Integrity) 

L๓ 

Common  Competencies ระดับที่ต้องการ 
๑. การสืบเสาะหาข้อมูล L๓ 
๒. การเข้าใจองค์กรและระบบราชการ L๔ 
๓. ความยืดหยุ่น ผ่อนปรน L๓ 
๔. ศิลปะการสื่อสารจูงใจ L๓ 
๕. ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ L๔ 

 

ระดับการใช้ดุลยพินิจและการตัดสินใจ  (Level of decision making) 

• การตัดสินใจด้วยตัวเอง   
๑. ประสานงานกับผู้ร่วมงานในเรื่องท่ีได้รับมอบหมายหรือที่รับผิดชอบได ้
๒. เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ หรือผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่รับผิดชอบ 
๓. นิเทศ ก ากับ ดูแล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู้ใต้บังคับบัญชาในงานที่รับผิดชอบ 
๔. ช่วยจัดหาวัสดุ ครุภัณฑ์ ให้เพียงพอตามความจ าเป็น 
๕. ช่วยส ารวจสภาพเครื่องมือเครื่องใช้ อุปกรณ์ ให้พร้อมใช้งาน แจ้งซ่อมที่ช ารุด 
๖. ช่วยจัดท าบัญชีการเบิกวัสดุ เวชภัณฑ์ เครื่องมือ เครื่องใช้ รวบรวมและจัดท าเป็นสถิติของงาน 
๗. ตัดสินใจและสั่งการเพ่ือแก้ปัญหาเฉพาะหน้าหรือปัญหาเร่งด่วน เช่นกรณีเกิดอุบัติเหตุ

และข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน 
๘. ร่วมประชุมกับบุคลากรในฝ่ายวิชาการและวิจัยเพ่ือร่วมกันพิจารณาหาแนวทางปรับปรุง

และพัฒนาคุณภาพงานที่เก่ียวข้อง 
๙.  สนับสนุน เปิดโอกาสให้เจ้าหน้าที่แสดงความคิดเห็น และรับฟังข้อเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการตัดสินใจ 
๑๐. ร่วมบริหารจัดการความเสี่ยงที่พบเห็นหรือเกิดขึ้นทั้งภายในหน่วยงานตนเอง และ

ระหว่างหน่วยงาน  



๑๓ 

• การตัดสินใจร่วมกับผู้อ่ืน 
 ๑. ประชุมร่วมกับคณะกรรมการ คณะท างานที่ เกี่ยวข้อง ในการวางแผนงาน และ
ประสานงานด้านบริการวิชาการแก่สังคมของคณะแพทยศาสตร์ 
 ๒. ร่วมประชุมกับบุคลากรในฝ่ายเพ่ือก าหนดเป้าหมาย วางแผนและจัดระบบปฏิบัติงานของ
ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
• การเสนอความคิดเห็นต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๑. เสนอกิจกรรมเพื่อบรรจุเข้าในแผนการด าเนินงานประจ าปี 
 ๒. การรายงานผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ปัญหา 
 ๓. การเสนอแนวทางเพ่ือพัฒนาคุณภาพงานให้มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 
คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  (Job  Specification) 

ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีขึ้นไปทุกสาขาวิชา 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจ าเป็นส าหรับต าแหน่ง 

๑.  มีความรู้ ความสามารถ ในงานวิชาการศึกษาอย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๒.  มีความรู้ ความเข้าใจ ในกฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบและประกาศที่เกี่ยวข้องกับ

มหาวิทยาลัยบูรพา 
๓.  มีความรู้ทั่วไปเกี่ยวกับเหตุการณ์ปัจจุบันในด้านการเมือง  เศรษฐกิจและสังคมของ

ประเทศไทยและอาเซียน 
๔.  มีความรู้ ความสามารถ ในการใช้คอมพิวเตอร์อย่างเหมาะสมแก่การปฏิบัติงานในหน้าที่ 
๕.  มีความรู้ ความสามารถ ด้านการใช้ภาษาไทยและภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสารได้เป็น

อย่างดี 
๖.  มีความรู้ ความสามารถ ในการศึกษาและจัดการข้อมูล วิเคราะห์ปัญหาและสรุปเหตุผล 
๗.  มีความสามารถในการติดต่อประสานงาน 
๘. มีสมรรถนะท่ีจ าเป็นในระดับที่เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในหน้าที่ตามที่ส่วนงานก าหนด 

คุณสมบัติอ่ืน ๆ  (Other  Qualification) 
๑. มีประสบการณ์ในการเป็นผู้จัดโครงการมากว่า  ๑ ปีจะได้รับการพิจารณาเป็นพิเศษ 
๒. สามารถท างานนอกสถานที่หรือท างานล่วงเวลาได้ (ถ้ามี) 

การฝึกอบรมที่จ าเป็น  (Essential  Training  Course) 
๑. มาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา และระบบคุณภาพต่าง ๆ เช่น TQA  WFME 
๒. การบริหารจัดการและการประเมินโครงการ 
๓. การวิเคราะห์ต้นทุนต่อหน่วย Unit cost 
๔. ภาษาอังกฤษเพ่ือการสื่อสาร 

ข้อมูลอ่ืน ๆ 
 งานพิเศษที่ได้รับมอบหมายเพ่ิมเติม ได้แก่ งานด้านวิเทศสัมพันธ์ของคณะฯ หน้าที่
บริหารงานทั่วไป   
 



๑๔ 

บทที่ ๓ 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
๓.๑  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ ๔ 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จดุเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

 
  

ภาพที่ 3-1 สัญลักษณ์ของ Work Flow 
 

  

 



๑๕ 

๓.๑.๑  กระบวนการจัดโครงการบริการวิชการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
โดยมีผังกระบวนการการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3-2 ดังนี้ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
           
           
       

 

 

 

 

เขียนแผนบริการวิชาการประจ าปี 

เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ
โครงการ 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 

อนุมัติการด าเนิน
โครงการ 

 

๑ 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เริ่มต้น 

คณะกรรมการ 

บริหารคณะฯ 

พิจารณาแผนฯ 
 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๖ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติโครงการ 

๑ 

ประชาสัมพันธ์โครงการ / ประสานสถานที่การจัด
โครงการฯ / วิทยากร / หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

อนุมัติ 

คณบดีอนุมัติแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

๒ 

อนุมัติและ 
ไม่แต่งตั้งกรรมการฯ 

เสนอโครงการผ่านการเงิน 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/
ด าเนินงานโครงการ 

อนุมัติและแต่งตั้งกรรมการฯ 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข 



๑๗ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

           
           
           
           
           
           
           
           
       

 

 

         

จัดเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินโครงการ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ / สถานที่ 
การจัดโครงการ 

 

ด าเนินงานตามกิจกรรมของโครงการที่ก าหนดและ
ระบุตามแผนงาน 

 

ประเมินผลการจัดโครงการ 
 

๒ 

คณบดีอนุมัติยืม/เบิกเงิน 
และซื้อจ้างพัสด ุ

อนุมัติ 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

๓ 

จัดท าเอกสารยืม/ 

เบิกเงิน และเสนอซื้อจ้างพัสดุ 
 
ถูกต้อง 



๑๘ 

  

           
           
           
           
           
           
       

 
 
 
 
 

ภาพที่ 3-2 Work Flow กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๓ 

สรุปงบประมาณด าเนินการ 

จัดท าเอกสารการเงินส่งเบิก/จัดท าเล่มรายงานผล 
 

รายงานผลลัพธ์ต่อคณะกรรมการบริหารฝ่ายและ
คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

สิ้นสุด 



๑๙ 

ผังกระบวนการ/งาน  (Work Flow) 
ชื่อผังกระบวนการ   กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ 1. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน  

2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
4. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินของการด าเนินงานในลักษณะโครงการ พ.ศ. 2565 

ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  1. ร้อยละความส าเร็จของการจัดโครงการบริการวิชาการที่ถูกต้อง (ร้อยละ 100)  
2. ร้อยละความส าเร็จของเจ้าหน้าที่ ที่เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงานและสามารถด าเนินงานด้านการจัดโครงการ
บริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา (ร้อยละ ๑๐๐) 
3. ร้อยละความส าเร็จของจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการบริการวิชาการ (ร้อยละ 100) 

ตารางท่ี ๓-1 แสดงผังกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน หัวหน้างานบริการวิชาการ
และวิจัย , นักวิชาการ
ศึกษา ร่วมเขียนแผน
บริการวิชาการประจ าปี 
โดยจัดประชุมสรุปงานในปี
ที่ผ่านมาและร่วมกันเขียน
แผนงานให้ตอบสนอง
นโยบายและยุทธศาสตร์
ของคณะฯ 

มีการวางแผนก่อนการ
ด าเนินงานประจ าปี 

แผนบริการวิชาการ
ประจ าปี (ตัวอย่าง
แบบฟอร์มที่ 
AS00) 

๑. หัวหน้างานบริการ
วิชาการและวิจัย 
๒. นักวิชาการศึกษา 

เริ่มต้น 

เขียนแผนบริการวิชาการประจ าปี 



๒๐ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๒  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน จัดท าวาระการประชุมเพ่ือ
เสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะ
แพทยศาสตร์ 

มีแผนงานที่ผ่านการ
พิจารณาโดยคณะ
กรรมการบริหารคณะ
แพทยศาสตร์  

๑. แผนบริการ
วิชาการประจ าปี 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม
ที่ AS00) 
๒. วาระการประชุม
คณะกรรมการ
บริหารคณะ
แพทยศาสตร์ 

๑. รองคณบดีฝ่าย
วิจัย บริการวิชาการ
และวิเทศสัมพันธ์ 
๒. นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

๓  
 
 
 
 
 
 

๒ วัน ๑. ศึกษาแผนงานบริการ
วิชาการประจ าปี
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ
จากคณะฯ 
๒. ศึกษาข้อมูลหน่วยงาน 
องค์กร กลุ่มเป้าหมาย 
ประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือดูความเป็นไปได้ในการ
จัดโครงการ 
๓. เขียนโครงการเพ่ือขอ
อนุมัติ 

โครงการที่มี
รายละเอียดและ
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม
ที่คณะฯก าหนด 

๑. แผนงานบริการ
วิชาการประจ าปี 
๒. AS๐1-
แบบฟอร์มการ
เขียนโครงการ
บริการวิชาการ 
คณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 

๑. ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
๒. นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติ
โครงการ 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการบริหาร
คณะฯ พิจารณาแผนฯ 

 

อนุมัติ 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 



๒๑ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๔  

 
 

๑ วัน ๑. น าโครงการบริการ
วิชาการเสนอแฟ้มรอง
คณบดีฝ่ายวิจัย บริการ
วิชาการและวิเทศสัมพันธ์ 
โดยเสนอผ่านหัวหน้างานฯ
ลงนามรับรอง 
๒. หากไม่อนุมัติให้น า
กลับมาแก้ไข และน าเสนอ
ใหม่อีกครั้ง 
 

ผ่านการพิจารณา
เบื้องต้นจาก
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น/
หัวหน้างาน 

๑. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ
และงบประมาณ  
๒. โครงการบริการ
วิชาการ คณะ
แพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS01)   

๑. รองคณบดีฝ่าย
วิจัย บริการวิชาการ
และวิเทศสัมพันธ์ 
๒. หัวหน้างานบริการ
วิชาการและวิจัย 
๓. ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
๔. นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

๕  ๑ วัน หากโครงการบริการ
วิชาการได้รับการอนุมัติ
จากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น
แล้ว ให้น าส่งงานการเงิน 
เพ่ือพิจารณาหมวดเงิน 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของ
โครงการและหมวดเงิน
การจัดโครงการ 

๑. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 
๒. โครงการบริการ
วิชาการ คณะ
แพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS01)   
 
 

๑. นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
๒. เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี งาน
การเงิน 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น/ 
หัวหน้างานอนุมัติการ

ด าเนินโครงการ 
 

เสนอโครงการผ่านการเงิน 



๒๒ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๖  ๑ วัน เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินและ

บัญชี ตรวจสอบพิจารณา
หมวดเงินที่สามารถใช้ใน
การจัดโครงการบริการ
วิชาการแล้ว ทางงาน
การเงินจะน าโครงการ
บริการวิชาการท่ีผ่านการ
ตรวจสอบหมวดเงินแล้ว
เข้าแฟ้มเพ่ือเสนอคณบดี
พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้องของหมวด
เงินในการจัดโครงการ 

๑. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 
๒. โครงการบริการ
วิชาการ คณะ
แพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS01)   

เจ้าหน้าที่การเงินและ
บัญชี งานบริหารงาน

การเงินและบัญชี 

คณบดีพิจารณา
อนุมัติโครงการ 

แก้ไข 

ไม่อนุมัติ 



๒๓ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๗ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการฯ 

มีคณะกรรมการที่คอย
ก ากับดูแล และติดตาม
การด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ 

๑. บันทึกข้อความ
ขอแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหาร/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 
๒. (ร่าง) ค าสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กรรมการบริหาร/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS04)   

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

อนุมัติและ 
ไม่แต่งต้ังกรรมการฯ 
ข้ามไปขั้นตอนที่ ๙ 

เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/
ด าเนินงานโครงการ 

 

 

 

 

 

อนุมัติ 
และแต่งตั้งกรรมการฯ 



๒๔ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๘  

 
 

๑ วัน ๑. น าเสนอค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการฯ โดยผ่านหัวหน้า
งานบริการวิชาการและวิจัย 
/ รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
บริการวิชาการและวิเทศ
สัมพันธ์  
๒. หากอนุมัติ ให้จัด
ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร/คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการฯ 
๓. หากไม่อนุมัติ ให้น า
ค าสั่งกลับมาแก้ไข และ
น าเสนออีกครั้ง 
 
 
 
 
 
 

มีคณะกรรมการที่คอย
ก ากับดูแล และติดตาม
การด าเนินโครงการ
บริการวิชาการให้
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย  

๑. บันทึกข้อความ
ขอแต่งตั้งคณะ
กรรมการบริหาร/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 
๒. ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
กรรมการบริหาร/
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS04)   
 
 
 
 

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

คณบดีอนุมตัิ
แต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ 

ไม่อนุมัติ 

แก้ไข 

อนุมัติ 



๒๕ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๙  ๓ วัน ๑. ติดต่อประสานงาน

วิทยากร เพ่ือก าหนดวัน
เวลา และจัดท าหนังสือ
เชิญอย่างเป็นทางการ 
๒. จัดท าโปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์โครงการ 
๓. ติดต่อประสาน
หน่วยงานหน่วยงานภายใน
ที่เก่ียวข้อง เช่น จองห้องที่
ต้องใช้จัดโครงการ เป็นต้น 
๔. ติดต่อประสานงาน
หน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้อง 
๕. จัดท าบันทึกข้อความ
เรียนเชิญคณบดีเปิดงานใน
วันจัดกิจกรรมตามที่
โครงการก าหนด 

เอกสารที่จัดท าและ
จัดส่งให้กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
มีเนื้อหา รายละเอียด
ครบถ้วน สมบูรณ์
ชัดเจนและถูกต้อง 

๑. หนังสือ
ประชาสัมพันธ์
ส าหรับหน่วยงาน
ภายนอก (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม AS05) 
๒. บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์
โครงการภายใน
มหาวิทยาลัย 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS05) 
๓. รายละเอียดและ
ก าหนดการของ
โครงการบริการ
วิชาการ 
๔. แบบฟอร์มจอง
สถานที่/ห้อง
ประชุม (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม AS06) 
๕. บันทึกข้อความ
เชิญคณบดี 

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ประชาสัมพันธ์โครงการ / ประสาน
สถานที่การจัดโครงการฯ / วิทยากร 

/ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๒๖ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๐  ๑ วัน ๑. จัดท าการบันทึกข้อมูล

โครงการบริการวิชาการลง
ระบบโครงการบริการ
วิชาการมหาวิทยาลัยบูรพา 
(E-Project service)  
๒. บันทึกจ านวนเงินที่
ต้องการยืม/เบิก ในระบบ
โครงบริการวิชาการ 
๓. จัดท าบันทึกข้อความ
จากระบบโครงการบริการ
วิชาการ พร้อมแนบส าเนา
โครงการบริการวิชาการที่
ผ่านการอนุมัติแล้ว 
๔. จัดท าใบเสนอซื้อจ้าง
ส าหรับพัสดุที่ใช้ในการจัด
โครงการ พร้อมแนบส าเนา
โครงการบริการวิชาการที่
ผ่านการอนุมัติแล้ว 
 
 
 

ข้อมูล ตัวเลขมีความ
ถูกต้องครบถ้วนทั้งใน
ระบบและเอกสาร 

๑. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติยืม/เบิก
เงินโครงการบริการ
วิชาการ  (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม AS07) 
๒. ใบเสนอซื้อจ้าง
ส าหรับพัสดุจัด
โครงการตามหมวด 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS08) 
๓. ส าเนาโครงการ
บริการวิชาการท่ี
ผ่านการอนุมัติจาก
คณบดี 

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

จัดท าเอกสารยืม/เบิกเงิน และเสนอ
ซื้อจ้างพัสดุ 



๒๗ 

แก้ไข 

ถูกต้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๑  ๑ วัน ๑. งานการเงินพิจารณา

หมวดเงินและน าบันทึก
ข้อความเสนอแฟ้มคณบดี
เพ่ือลงนามอนุมัติการยืม/
เบิกเงินส าหรับจัดโครงการ
บริการวิชาการ 
๒. งานพัสดุพิจารณาหมวด
พัสดุและน าใบเสนอซื้อจ้าง
เสนอแฟ้มคณบดีเพื่อลง
นามอนุมัติใบเสนอซื้อจ้าง
พัสดุส าหรับจัดโครงการ
บริการวิชาการ 
๓. หากไม่อนุมัติ ให้น า
กลับมาแก้ไขและเสนออีก
ครั้ง 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการเงินและ
พัสดุผ่านการตรวจสอบ
แหล่งเงินก่อนเบิกจ่าย 

๑. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติยืม/เบิก
เงินโครงการบริการ
วิชาการ  (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม AS07) 
๒. ใบเสนอซื้อจ้าง
ส าหรับพัสดุจัด
โครงการตามหมวด 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS08) 
๓. ส าเนาโครงการ
บริการวิชาการท่ี
ผ่านการอนุมัติจาก
คณบดี 

๑. เจ้าหน้าการเงิน
และบัญชี งาน
บริหารงานการเงนิ
และบัญชี 
๒. เจ้าหน้าที่พัสดุ 
งานบริหารพัสดุ 

คณบดีอนุมตัิยืม/
เบิกเงิน และซื้อ

จ้างพัสด ุ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



๒๘ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๒  ๑ วัน ๑. ประสานงานวิทยากร

เพ่ือขอเอกสาร
ประกอบการบรรยาย 
๒. ตรวจสอบไฟล์ข้อมูล
และส่งร้านถ่ายเอกสาร 
เพ่ือจัดท าส าเนา 
๓. จัดเอกสารใส่กระเป๋า
ส าหรับมอบให้ผู้เข้าร่วม
โครงการ เช่น 
๓.๑ ก าหนดการโครงการ 
๓.๒ รายละเอียดโครงการ 
๓.๓ เอกสารที่ใช้ประกอบ
ในการเข้าร่วมโครงการ 
๓.๔ ปากกา สมุด / แบบ
ประเมินความพึงพอใจฯ 
๓.๕ อ่ืน ๆ ตามลักษณะ
ของโครงการ 
๔. ใบลงทะเบียนส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการ/ป้ายชื่อ
วิทยากร 
๕. เกียรติบัตร (ถ้ามี) 

มีความพร้อมทางด้าน
เอกสารก่อนวันจัด
โครงการและผู้เข้าร่วม
โครงการได้รับเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วน 

๑. เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 
๒. เอกสาร
ตรวจเช็ครายการ
อุปกรณ์ที่ต้อง
จัดเตรียม  

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ด าเนินโครงการ 



๒๙ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๓  ๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 

๑. จัดเตรียมอุปกรณ์/
อาหารที่ใช้ในโครงการ เช่น  
๑.๑ กล้องถ่ายรูป 
๑.๒ กล้องวีดีโอ 
๑.๓ เครื่องคอมพิวเตอร์ 
๑.๔ จัดเตรียมอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน (หากมี) 
๒. จัดสถานที่ หรือห้อง
ประชุม ส าหรับจัดโครงการ 

ความพร้อมของ
อุปกรณ์/สถานที่ในการ
จัดโครงการ 

เอกสารตรวจเช็ค
รายการอุปกรณ์ที่
จะต้องจัดเตรียม  

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

๑๔  ตาม
ก าหนดการ
โครงการ 

๑. จัดเตรียมการ
ลงทะเบียน พร้อมแจก
เอกสาร/กระเป๋าเอกสาร 
๒. การต้อนรับ/อ านวย
ความสะดวกวิทยากร  
๓. พิธีเปิดโครงการ 
๔. การบรรยาย/ตอบข้อ
ซักถามของวิทยากร 
๕. การมอบเกียรติบัตร (ถ้า
มี) 
๖. ประเมินโครงการ 
๗. พิธีปิดโครงการ 

ด าเนินงานตามแผนได้
ครบถ้วนตาม
วัตถุประสงค์ของ
โครงการ 

๑. ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
๒. ค ากล่าวรายงาน 
๓. ค ากล่าวเปิด
โครงการ 
๔. ประวัติวิทยากร 
(ถ้ามี) 
๕. แบบประเมิน
โครงการ (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม AS๐๓) 

๑. ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
๒. นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
๓. ฝ่ายงานที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับโครงการ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ / สถานที่ 
การจัดโครงการ 

 

ด าเนินงานตามกิจกรรมของ
โครงการที่ก าหนดและระบุตาม

แผนงาน 
 



๓๐ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๕  ๒ วัน ประเมินผลการจัดโครงการ

และจัดท ารายงานสรุปผล
การประเมินความพึงพอใจ/
ไม่พึงพอใจ/ปัญหา/
อุปสรรค มาสรุป เพ่ือ
ประกอบการจัดท ารายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลความพึงพอใจ/
ไม่พึงพอใจ/ปัญหา/
อุปสรรค และผลการ
ด าเนินกิจกรรมที่มี
ความชัดเจน ถูกต้อง
จากผู้เข้าร่วมโครงการ 

แบบประเมิน
โครงการ (ตัวอย่าง
แบบฟอร์ม AS๐๓) 

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ประเมินผลการจัดโครงการ 
 



๓๑ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๖  ๑ วัน ๑. รวบรวมใบเสร็จ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
๒. จัดท าสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณในโครงการ 
๓. บันทึกรายงาน
งบประมาณค่าใช้จ่ายผ่าน
ระบบบริการวิชาการ (E-
Project service) 
๔. จัดท าบันทึกข้อความที่
ได้จากระบบบริการวิชาการ
ประกอบการเอกสารที่
เกี่ยวข้องส่งงานการเงินเพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
๕. จัดท าบันทึกข้อความ
รายงานผลโครงการบริการ
วิชาการ 

ความถูกต้องของ
ระเบียบมหาวิทยาลัย
บูรพาและตาม
ก าหนดเวลาของการ
เบิกจ่าย/ส่งใช้ใบยืม 

๑. ใบส าคัญรับเงิน 
(ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
AS๐7) 
๒. ใบเสร็จรับเงิน 
๓. ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
๔. ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
๕. ภาพถ่ายกิจกรรม 
๖. ส าเนาโครงการ 
๗. AS๐๒- 
แบบฟอร์มการเขียน
สรุปโครงการบริการ
วิชาการ 
๘. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกเงิน/ส่ง
ใช้ใบยืมโครงการ
บริการวิชาการ 
๙. บันทึกข้อความ
รายงานผลการจัด
โครงการบริการ
วิชาการ 

๑. นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ
๒. เจ้าหน้าที่การเงิน
และบัญชี งาน
บริหารงานการเงิน
และบัญชี 

สรุปงบประมาณด าเนินการ 

จัดท าเอกสารการเงินส่งเบิก/จัดท าเล่ม
รายงานผล 

 



๓๒ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
๑๗  ๑ วัน ๑. จัดประชุม

คณะกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการ (ถ้ามี) 
๒. จัดท าวาระรายงาน
ผลลัพธ์การจัดโครงการ
บริการวิชาการ เพื่อ
รายงานในการประชุมฝ่าย
วิจัย บริการวิชาการและ
วิเทศสัมพันธ์ และการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

สรุปโครงการบริการ
วิชาการเสร็จสิ้นตาม
กรอบเวลาและตามท่ี
แผนก าหนด 

๑. รายงานผลการ
จัดโครงการบริการ
วิชาการ 
๒. วาระการประชุม 

นักวิชาการศึกษา
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

    
 
 

   

รายงานผลลัพธ์ต่อคณะ
กรรมการบริหารฝ่ายและคณะ

กรรมการบริหารคณะฯ 

สิ้นสุด 



๓๓ 

๓.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือ กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์
มหาวิทยาลัยบูรพา มีรายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 
ขั้นตอนที่ ๑ เขียนแผนบริการวิชาการประจ าปี มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 ๑. งานบริการวิชาการและวิจัย ประกอบด้วย หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย, นักวิจัย, 
นักวิชาการศึกษา ประชุมหารือร่วมกันเพ่ือเขียนแผนงานประจ าปี ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
โดยเขียนแผนตามแบบฟอร์ม AS๐๐ แบบฟอร์มแผนบริการวิชาการประจ าปี  
 ๒. เมื่อเขียนแผนงานประจ าปีเสร็จเรียบร้อยแล้ว น าเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
ส่วนงาน เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หรือควรปรับแผนต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ ๒ คณะกรรมการบริหารคณะฯ พิจารณาแผนฯ  มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 ๑. จัดท าวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์  
 ๒. หลังจากผ่านการพิจารณาจากที่ประชุมคณะกรรมการฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศ
สัมพันธ์แล้วจึงจัดส่งแผนฯ ให้กับงานบริหารยุทธศาสตร์ เพ่ือน าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
คณะฯพิจารณาต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ ๓ เขียนโครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 ๑. เมื่อแผนงานประจ าปีของงานบริการวิชาการและวิจัย ผ่านที่ประชุมคณะกรรมการ 
บริหารฯ เรียบร้อยแล้วนั้น ภายในงานต้องน าแผนดังกล่าวมาศึกษารายละเอียดของแผนฯ ที่ได้เขียน
ไว้ว่าโดนปรับตรงส่วนไหนหรือไม่ และตรวจสอบข้อมูลว่าได้รับอนุมัติงบประมาณในการจัดโครงการฯ 
จากคณะฯ จ านวนมากน้อยเพียงใด ตามแผนที่ได้วางไว้หรือไม่ 
 ๒. หลังจากนั้นประสานงานหน่วยงาน หรือองค์กร กลุ่มเป้าหมาย เพ่ือตรวจสอบวัน เวลา 
หรือตรวจสอบความเป็นไปได้ในการจัดโครงการ 
 ๓. เมื่อได้ติดต่อประสานงานหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการ
เรียบร้อยแล้ว นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการเขียนโครงการตามแบบฟอร์มการ
เขียนโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยต้องมีการเขียนโครงการที่
สามารถตอบพันธกิจ ด้านต่าง ๆ ของคณะฯด้วย พร้อมทั้งจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณโครงการบริการวิชาการดังกล่าว 
 
ขั้นตอนที่ ๔ ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นอนุมัติการด าเนินโครงการ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. เมื่อเขียนโครงการเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้วนั้น นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการน า
โครงการเสนอต่อผู้บังคับบัญชาขั้นต้น (หัวหน้างานบริการวิชาการและวิจัย, รองคณบดีฝ่ายวิจัย 
บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์) เพ่ือลงนามรับรองโครงการดังกล่าว  
 ๒. หากผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ไม่ลงนามรับรอง นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ต้อง
ติดต่อผู้เขียนโครงการ หรือผู้รับผิดชอบโครงการ ให้น าโครงการดังกล่าวกลับไปแก้ไข และน ากลับมา
เสนอลงนามอีกครั้ง 



๓๔ 

 
ขั้นตอนที่ ๕ เสนอโครงการผ่านการเงิน มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 เมื่อโครงการบริการวิชาการผ่านการรับรองลงนามจากผู้บังคับบัญชาขั้นต้นเรียบร้อยแล้วนั้น 
นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการต้องน าบันทึกข้อความอนุมัติโครงการและงบประมาณ พร้อม
ด้วยโครงการฯ ดังกล่าว ส่งงานการเงินและบัญชีของคณะฯ เพ่ือพิจารณาตรวจสอบหมวดเงินที่
สามารถเบิกจ่ายมาใช้จัดโครงการฯ 
 
ขั้นตอนที่ ๖ คณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการฯ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ได้ตรวจสอบหมวดเงินที่สามารถน ามาใช้จัดโครงการ
บริการวิชาการ จะมีการลงนามรับรองการพิจารณาตรวจสอบหมวดเงินการจัดโครงการฯ ดังกล่าว 
 ๒. เจ้าหน้าที่งานบริหารงานการเงินและบัญชี น าเสนอโครงการบริการวิชาการต่อคณบดี
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือพิจารณาลงนามอนุมัติการจัดโครงการฯ ต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ ๗ เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/ด าเนินงานโครงการ  มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. เมื่อโครงการบริการวิชาการผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้วนั้น ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
พิจารณาว่าเห็นควรแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการ และคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ
หรือไม่ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับผู้รับผิดชอบโครงการ โดยสามารถพิจารณาได้ ดังนี้ 
 - โครงการบริการวิชาการแบบให้เปล่า จะสามารถด าเนินการภายใต้ผู้รับผิดชอบโครงการฯ 
นั้น ๆ ซึ่งจะมีผู้รับผิดชอบโครงการตามรายชื่อที่ปรากฏอยู่ในแบบฟอร์มการเขียนโครงการบริการ
วิชาการ ซึ่งจะแต่งตั้งหรือไม่แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/ด าเนินงานโครงการก็ได้ โดยสามารถ
พิจารณาได้จากหลายปัจจัย เช่น ขอบเขตของการจัดโครงการ ระยะเวลาการด าเนินโครงการ หรือ
แม้กระท่ังกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายในหรือภายนอกโครงการ เป็นต้น หากไม่แต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหาร/ด าเนินงานโครงการ นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถข้ามไปปฏิบัติในขั้นตอน
ที่ ๘ ต่อไป 
 - โครงการบริการวิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียน โครงการรูปแบบนี้มีความจ าเป็นต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารโครงการ และคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ เนื่องจากโครงการบริการ 
วิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียนเป็นโครงการที่แสวงหาผลก าไรจึงจ าเป็นต้องมีคณะกรรมการบริหาร
โครงการเพ่ือร่วมกันพิจารณาค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ภายใต้หลักเกณฑ์ค่าใช้จ่ายโครงการ 
นั้น ๆ ซึ่งอนุมัติโดยคณะกรรมการบริหารโครงการฯ จึงถือว่าจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้อง มีคณะกรรมการ
บริหารโครงการฯ เพ่ือร่วมกันพิจารณาการด าเนินโครงการฯ  
 1. คณะกรรมการบริหารโครงการ โดยประกอบด้วย ประธานกรรมการฯหรือหัวหน้า
โครงการ รองประธานกรรมการ กรรมการ เลขานุการ รองเลขานุการ เป็นไปตามระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๕ วรรค ๒ และหมวด 
๑ การแต่งตั้งคณะกรรมการ , หมวด ๒ การให้บริการวิชาการ ข้อที่ (๔) 



๓๕ 

 ๒. คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ โดยประกอบด้วย ประธานกรรมการ รองประธาน
กรรมการ กรรมการ เลขานุการ รองเลขานุการ หรือจัดท าเป็นฝ่ายงานต่าง ๆ เช่น ฝ่ายการเงิน 
รับผิดชอบดูแลในเรื่องการบริหารการเงินของโครงการ , ฝ่ายพัสดุ รับผิดชอบดูแลในเรื่องการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการ , ฝ่ายประชาสัมพันธ์ มีหน้าที่รับผิดชอบในส่วนของการ
ประชาสัมพันธ์โครงการ เป็นต้น ซึ่งการแบ่งหน้าที่งานนั้นให้เป็นไปตามความเหมาะสมของโครงการ 

ขั้นตอนที่ ๘ เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการและคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดังกล่าว พร้อมส าเนาโดย
เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาขั้นต้น เพ่ือพิจารณารายชื่อคณะกรรมการฯ ดังกล่าว  
 ๒. เมื่อผ่านผู้บังคับบัญชาขั้นต้น ให้น าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เสนอต่อคณบดีเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมัติต่อไป  

๓. เมื่อคณบดีลงนามอนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/ด าเนินงานโครงการแล้วนั้น 
นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการน าค าสั่งฯ ดังกล่าวออกเลขที่ค าสั่ง ณ งานบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล และด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯชุดดังกล่าวต่อไป 

หากไม่อนุมัติให้น าค าสั่งกลับมาแก้ไขตามค าเสนอแนะและส่งพิจารณาอีกครั้ง 
 
ขั้นตอนที่ ๙ ประชาสัมพันธ์โครงการ / ประสานสถานที่การจัดโครงการฯ / วิทยากร  
มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. หลังจากผ่านขั้นตอนข้างต้นเรียบร้อยแล้วนั้น นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ต้อง
ติดต่อประสานงานวิทยากร เพ่ือก าหนดหัวข้อการบรรยายและวันเวลา ที่จะด าเนินโครงการฯ พร้อม
จัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความ เชิญวิทยากร ณ วันที่ตกลงกันไว้ 

๒. จัดท าหนังสือประชาสัมพันธ์ทั้ งภายในและภายนอก โดยสามารถพิจารณาจาก
กลุ่มเป้าหมายของโครงการบริการวิชาการที่จะด าเนินการ พร้อมทั้งออกแบบโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์
ให้น่าดึงดูดและเป็นที่น่าสนใจของกลุ่มเป้าหมาย 
 ๓. ด าเนินการติดต่อประสานงานหน่วยงานภายในที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 
  - ฝ่ายประชาสัมพันธ์  เ พ่ือขอความร่วมมือในการประชาสัมพันธ์งาน เช่น             
การประชาสัมพันธ์ผ่านเสียงตามสาย (หากกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภายในองค์กร), การติดป้าย
ประชาสัมพันธ์โครงการตามจุดประกาศต่าง ๆ 
  - ฝ่ายอาคาร และสถานที่ เพ่ือกรอกแบบฟอร์มการจองห้องประชุม 
  - ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือเช็คความพร้อมของอุปกรณ์โสตฯ ที่ต้องใช้ประกอบการ 
ด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

- ฝ่ายอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง ทั้งนี้สามารถพิจารณาจากโครงการบริการวิชาการที่จัดขึ้น 
ว่าเกี่ยวข้องกับฝ่ายใดบ้าง และจ าเป็นต้องยืม/คืนอุปกรณ์ ทางการแพทย์, อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดสถานที่หรือไม่ หากมีความจ าเป็นต้องจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือยืมอุปกรณ์นั้น ๆ  



๓๖ 

 ๔. ติดต่อประสานงานหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง โดยพิจารณาจากขอบเขตของโครงการ
บริการวิชาการดังกล่าว ว่ามีหน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้องหรือไม่ เช่น การจัดโครงการที่ต้องมีการ
เดินส ารวจสถานประกอบการ เป็นต้น 
 ๕. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าบันทึกข้อความเรียนเชิญคณบดีกล่าวเปิด
งานในวันจัดโครงการฯ ตามก าหนดการ พร้อมทั้งเรียนเชิญหัวหน้าโครงการเป็นผู้กล่าวรายงาน 
 
ขั้นตอนที่ ๑๐ จัดท าเอกสารยืม/เบิกเงิน และเสนอซื้อจ้างพัสดุ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. นักวิชาการศึกษาประจ างานบริการวิชาการและวิจัย ด าเนินการบันทึกข้อมูลโครงการ
บริการวิชาการเข้าระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการมหาวิทยาลัยบูรพา (E-Project service) 
โดยเข้าถึงได้จาก https://e-projectservices.buu.ac.th โดยใส่ Username และ Password และ
เลือกรายละเอียดโครงการ เลือกเพ่ิมโครงการ และใส่รายละเอียด เช่น ชื่อโครงการ ระยะเวลา
ด าเนินงาน สถานที่จัดโครงการ วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ค าค้น (Keyword) งบประมาณ ประเภท
โครงการ แหล่งเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการ ส่วนงานผู้รับผิดชอบ ยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัด และอัพโหลด  
ส าเนาโครงการที่อนุมัติ เป็นต้น 
 

 
ภาพที่ 3-3 ระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

 



๓๗ 

 
ภาพที่ 3-4 ตัวอย่างระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 

หน้าการบันทึกข้อมูลโครงการ 
 
 ๒. หลังจากท าการบันทึกรายละเอียดข้อมูลของโครงการบริการวิชาการเรียบร้อยแล้วนั้น  
เลือกเมนูเบิกเงิน/ยืมเงิน โดยบันทึกงบประมาณที่ได้รับจริงตามแหล่งเงิน และยอดจ านวนเงินที่
ต้องการเบิกเงินและท าการกดบันทึกข้อมูลให้เรียบร้อย 
 

 
ภาพที่ 3-5 ตัวอย่างระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  

ในหน้าของการเบิกเงิน/ยืมเงิน 
 

๓. หลังจากบันทึกข้อมูลการเงินเรียบร้อยแล้วนั้น ระบบจะส่งบันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
เงิน/ยืมเงิน อัตโนมัติเข้าคอมพิวเตอร์ ให้นักวิชาการศึกษาประจ างานบริการวิชาการและวิจัย



๓๘ 

ด าเนินการจัดพิมพ์บันทึกข้อความเบิกเงิน/ยืมเงินในระบบ พร้อมแนบส าเนาโครงการบริการวิชาการที่
ได้รับอนุมัติส่งต่องานบริหารงานการเงินและบัญชีต่อไป  

หากเป็นโครงการบริการวิชาการแบบให้เปล่า โดยใช้แหล่งรายได้ของคณะฯ ไม่ต้องบันทึก
ข้อมูลเข้าระบบ และสามารถเบิก/ยืมเงินได้เฉพาะหมวดที่ไม่เกี่ยวข้องกับพัสดุ เช่น ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน เป็นต้น โดยสามารถจัดท าบันทึกข้อความยืม
เงิน และใบยืม ส าเนาใบยืมพร้อมส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติและน าส่งงานการเงินและบัญชีเพ่ือ
พิจารณา หากเป็นในส่วนของหมวดใช้จ่ายด้านพัสดุให้พิจารณาพัสดุที่ต้องการใช้โดยจะยืมเงินเพ่ือมา
จัดซื้อด้วยตนเอง หรือท าการเครดิตร้านค้า และเบิกจ่ายภายหลังโครงการเสร็จสิ้น 

๔. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าเสนอซื้อจ้างตามแบบฟอร์มของงานพัสดุ 
โดยพิจารณาจากหมวดพัสดุที่ปรากฏในโครงการ เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ในการจัดโครงการ ค่าของที่
ระลึก ค่าเช่าเหมารถ ค่าของรางวัล เป็นต้น พร้อมแนบส าเนาโครงการบริการวิชาการที่ได้รับการ
อนุมัต ิ
 
ขั้นตอนที่ ๑๑ เสนอคณบดีเพื่ออนุมัติยืม/เบิกเงิน และซ้ือจ้างพัสดุ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. งานการเงินและบัญชี ได้รับบันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงิน/เบิกเงินแล้วนั้น เจ้าหน้าที่
การเงินจะมีการพิจารณาและตรวจสอบหมวดเงินที่ปรากฎในบันทึกข้อความอีกครั้ง หลังจากนั้นจะ
น าเสนอคณบดีเพ่ือลงนามอนุมัติการยืมเงิน/เบิกเงิน เพ่ือใช้จ่ายส าหรับการจัดโครงการบริการวิชาการ
ก่อนวันจัดโครงการเป็นจ านวน ๓ วัน 
 ๒. งานพัสดุ ได้รับใบเสนอซื้อจ้างแล้วนั้น เจ้าหน้าที่พัสดุจะมีการพิจารณาหมวดการจัดซื้อ
จ้าง และบันทึกข้อมูลเข้าระบบงานพัสดุ พร้อมน าใบเสนอซื้อจ้างเสนอคณบดีลงนามอนุมัติจัดซื้อ/   
จัดจ้างส าหรับวัสดุต่าง ๆ เพื่อใช้ในการจัดโครงการบริการวิชาการต่อไป 
 ๓. หากงานใดงานหนึ่ง ไม่อนุมัติ นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการต้องน าเรื่องกลับมา
แก้ไขและเร่งน าเสนอใหม่อีกครั้ง ให้ทันตามก าหนดเวลาก่อนจัดโครงการฯ 
 
ขั้นตอนที่ ๑๒ จัดเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินโครงการ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการประสานงานวิทยากรเพ่ือขอเอกสาร
ประกอบการบรรยายในการจัดโครงการ โดยขอทั้งไฟล์ที่วิทยากรต้องการน าเสนอ และสามารถน ามา
จัดท าเป็นเอกสารเผยแพร่ได้ 
 ๒. น าไฟล์ที่ได้จากวิทยากร มาตรวจสอบความเรียบร้อย ค าถูก/ผิด เพ่ือช่วยท่านวิทยากร
ตรวจทานอีกครั้ง หากตรวจทานเรียบร้อยแล้วให้จัดส่งร้านถ่ายเอกสารเพ่ือจัดท าส าเนาแจกต่อไป 
พร้อมทั้งจัดท าไฟล์ข้อมูลแบบออนไลน์ส าหรับการดาวน์โหลด เพ่ืออ านวยความสะดวกส าหรับ
ผู้เข้าร่วมโครงการที่ต้องการเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
 ๓. ด าเนินการจัดซื้ออุปกรณ์ประกอบการจัดโครงการ หลังจากนั้นน าอุปกรณ์ที่จัดซื้อมา
บรรจุแพ็คลงกระเป๋าเอกสารส าหรับผู้เข้าร่วมโครงการ โดยภายในกระเป๋าประกอบด้วย ดังนี้ 
  - ก าหนดการโครงการ 

- รายละเอียดโครงการ (มีหรือไม่มีก็ได้) 



๓๙ 

- เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร/ เอกสารให้ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ
โครงการ 
  - อุปกรณ์ส านักงาน เช่น ปากกา สมุดโน้ต หรือกระดาษโน๊ต ส าหรับจดเพ่ิมเติม  
เป็นต้น 
  - แบบฟอร์ม AS๐๓ แบบประเมินความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจและความผูกพันการจัด
โครงการ (จัดท าเป็นเอกสาร หรือรูปแบบ QR Code) 
  - อ่ืน ๆ ตามลักษณะของโครงการ หรือตามเห็นสมควร 
 ๔. จัดท าใบลงทะเบียนส าหรับผู้เข้าร่วมงาน หากมีการจัดโครงการหลายวัน ให้ด าเนินการ
จัดท าใบลงทะเบียนเป็นรายวัน เพ่ือประกอบการเบิกจ่าย  
 พร้อมจัดท าค ากล่าวรายงานส าหรับหัวหน้าโครงการ และค ากล่าวเปิดงานส าหรับประธาน
เปิดโครงการ 
 ๕. ด าเนินการจัดท า เกียรติบัตร/ วุฒิบัตร/ ประกาศนียบัตร (ถ้ามี) โดยน าเสนอคณบดีลง
นามต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ ๑๓ จัดเตรียมอุปกรณ์ / สถานที่การจัดโครงการ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ จัดเตรียมอุปกรณ์/ประสานงาน ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
ดังนี้  

- ประสานงานฝ่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือขอความร่วมมือในการถ่ายรูปในวันจัด
โครงการ  

- ประสานงานฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ เพ่ือขอความร่วมมือในการจัดตั้งกล้องวีดีโอเพ่ือ
บันทึกภายในงาน และตรวจเช็คอุปกรณ์ประกอบการบรรยายของวิทยากร เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์ 
โปรเจ็คเตอร์ประกอบการบรรยาย ไมโครโฟน เป็นต้น 

- ประสานงานร้านค้าภายนอก ส าหรับจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหาร
กลางวัน (หากมี) โดยระบุจ านวนและราคาท่ีต้องการสั่ง พร้อมแจ้งวันจัดโครงการกับทางร้านค้า 
 ๒. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการจัดสถานที่ส าหรับจัดโครงการ โดย
ติดตั้งป้ายไวนิลชื่อโครงการ (หากมี) โต๊ะลงทะเบียน และจัดรูปแบบโต๊ะ เก้าอ้ี ส าหรับผู้เข้าร่วม
โครงการ ทั้งนี้ควรจัดที่นั่งส ารองไว้ด้วย 
 
ขั้นตอนที่ ๑๔ ด าเนินงานตามกิจกรรมของโครงการที่ก าหนดและระบุตามแผนงาน มีรายละเอียด
งาน ดังนี้ 
 ๑. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ หรือคณะกรรมการด าเนินงาน ประจ าต าแหน่ง
ตามค าสั่งแต่งตั้งที่ได้รับมอบหมาย เช่น รับลงทะเบียนพร้อมแจกกระเป๋าเอกสาร เป็นต้น 
 ๒. นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ หรือผู้ประสานงานวิทยากร ต้อนรับและอ านวย
ความสะดวกต่อท่านวิทยากรที่เดินทางมาให้การบรรยาย 
 ๓. พิธีกร ด าเนินรายการเรียนเชิญหัวหน้าโครงการกล่าวรายงาน พร้อมเรียนเชิญคณบดี
กล่าวเปิดโครงการ  



๔๐ 

 ๔. วิทยากรบรรยายตามก าหนดการและหัวข้อที่ได้รับการประสานงาน พร้อมตอบค าถามข้อ
สงสัยให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ เมื่อจบการบรรยายพิธีกรเรียนเชิญหัวหน้าโครงการหรื อคณบดี 
(พิจารณาจากหน้างานอีกครั้งว่าท่านใดอยู่ ณ เวลานั้น) มอบของที่ระลึกให้กับวิทยากร (ถ้ามี) หากมี
ค่าตอบแทนวิทยากรไม่จ าเป็นต้องมีของที่ระลึก โดยประสานงานกับวิทยากรภายหลังเสร็จสิ้นการ
บรรยาย 
 ๕. พิธีมอบเกียรติบัตร/ วุฒิบัตร/ ประกาศนียบัตร ให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ (ถ้ามี) โดยพิธีกร
จะเรียนเชิญคณบดี หรือหัวหน้าโครงการมอบ 
 ๖. การประเมินความพึงพอใจ/ ไม่พึงพอใจโครงการบริการวิชาการ โดยประกาศให้ผู้เข้าร่วม
โครงการท าแบบประเมินฯ ที่อยู่ในกระเป๋าเอกสาร พร้อมส่งคืนให้กับเจ้าหน้าที่ ณ จุดโต๊ะลงทะเบียน
ก่อนจบงาน 
 ๗. คณบดี หรือหัวหน้าโครงการขึ้นกล่าวสรุปโครงการ พร้อมกล่าวขอบคุณและปิดโครงการฯ 
 
ขั้นตอนที่ ๑๕ ด าเนินการประเมินผลการจัดโครงการ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ด าเนินการน าแบบประเมินความพึงพอใจ/                  
ไม่พึงพอใจ ที่ได้จากการจัดโครงการมาวิเคราะห์ข้อมูล เพ่ือสรุปผลดังนี้ 

- ความพึงพอใจ/ ไม่พึงพอใจ ด้านต่าง ๆ ของการจัดโครงการ เช่น หัวข้อ, วันและเวลา, 
การเตรียมความพร้อมของวิทยากร หรือความเหมาะสมของสถานที่ เป็นต้น 

- ปัญหาและอุปสรรคในการจัดโครงการ 
- ข้อเสนอแนะในการจัดโครงการครั้งต่อไป 
โดยน าข้อมูลที่วิเคราะห์ได้มาประกอบการจัดท าเล่มสรุปรายงานผลการจัดโครงการตาม

แบบฟอร์ม AS๐๒ แบบการสรุปโครงการบริการวิชาการ  
 
ขั้นตอนที่ ๑๖ สรุปงบประมาณด าเนินการจัดท าเอกสารการเงินส่งเบิก/จัดท าเล่ม (ภายใน ๓๐ วัน
หลังเสร็จสิ้นโครงการ) รายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. หากมีเงินเหลือจากการจัดโครงการให้เร่งน าเงินส่งคืนที่งานการเงินและบัญชี หรือกอง
คลังและทรัพย์สินมหาวิทยาลัยบูรพา (ขึ้นอยู่กับการยืมเงินจากส่วนงานใด) ภายใน ๓๐ วัน หลังจาก
นั้นนักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการฯ ด าเนินการรวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่าย โดยแยกรายการตาม
หมวดการเงิน และหมวดพัสดุ 
 หากเป็นหมวดพัสดุ ให้เร่งน าใบเสร็จไปจัดส่งให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ ก่อนวันจัดโครงการจ านวน 
๓ วันท าการ เพ่ือด าเนินการบันทึกข้อมูลใบเสร็จภายในระยะเวลาที่จัดโครงการฯ 
 ๒. หากเป็นโครงการบริการวิชาการแบบให้เปล่าด าเนินการจัดท าสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณทั้งหมดในการด าเนินการจัดโครงการ ภายใน ๑๕ วันท าการ โดยจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติเบิกเงิน/ส่งใช้ใบยืม พร้อมแนบใบเสร็จทั้งหมด ส าเนาโครงการบริการวิชาการ และส าเนาใบยืม
เงินของโครงการเพื่อจัดส่งงานบริหารงานการเงินและบัญชีต่อไป 



๔๑ 

 ๓. หากเป็นโครงการบริการวิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียน หรือแสวงหาผลก าไรให้
ด าเนินการบันทึกข้อมูลรายการงบประมาณค่าใช้จ่ายตามหมวดเงินที่ระบบปรากฎผ่านระบบ
สารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา (E-Project service) 
 

 
ภาพที่ 3-6 ตัวอย่างระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา  

ในหน้าบันทึกการรายงานผลโครงการ 
 
 ๔. เมื่อด าเนินการบันทึกรายงานผลโครงการผ่านระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยบูรพา เรียบร้อยแล้ว ระบบจะมีบันทึกข้อความอัตโนมัติบันทึกลงเครื่องคอมพิวเตอร์ 
นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการจัดพิมพ์บันทึกข้อความดังกล่าวฯ พร้อมแนบใบเสร็จทั้งหมด 
ส าเนาโครงการบริการวิชาการ และหลักเกณฑ์การจ่ายฯ (ส าหรับโครงการบริการวิชาการแบบเก็บ
ค่าลงทะเบียน) และน าเอกสารทั้งหมดน าส่งงานการเงินเพ่ือตรวจสอบความถูกต้องต่อไป 
 ๕. จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลโครงการบริการวิชาการ โดยจัดท าขึ้นจ านวน ๒ ฉบับ 
โดยส่งให้กับคณบดีคณะแพทยศาสตร์ และผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน พร้อมแนบรายงานผล
การเบิกจ่ายของโครงการบริการวิชาการนั้น ๆ และส าเนาโครงการบริการวิชาการ เพ่ือรายงานให้ทั้ง
หวัหน้าส่วนงาน กองคลังและทรัพย์สินทราบ 
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ขั้นตอนที่ ๑๗ รายงานผลลัพธ์ต่อคณะกรรมการบริหารฝ่ายและคณะฯ มีรายละเอียดงาน ดังนี้ 
 ๑. หากมีการแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการฯ ให้ด าเนินการจัดประชุมเพ่ือรายงาน
สรุปผลการด าเนินการจัดโครงการ และวางแผนการจัดโครงการในครั้งถัดไป 
 ๒. จัดท าวาระการประชุมเพ่ือรายงานผลลัพธ์การจัดโครงการบริการวิชาการให้กับ
คณะกรรมการฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ หรือคณะกรรมการบริหารคณะ
แพทยศาสตร์ต่อไป 
 
๓.๓  หลกัการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 

คู่มือกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ด าเนินงานโดยอ้างอิง แนวคิด ทฤษฎี เอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ กฎระเบียบ ประกาศ และมติ
ที่ประชุมที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติให้กระบวนการจัดโครงการบริการ
วิชาการ มีความถูกต้องสมบูรณ์ไปในทิศทางเดียวกัน สรุปได้ดังนี้ 

๑. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน โดยสามารถแบ่งออกเป็น  
 ๑.๑ แนวคิด ทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 มีผู้ให้ความหมายของค าว่าโครงการไว้อย่างหลากหลาย ได้แก่ 

รัตนะ บัวสนธ (๒๕๔๐, หน้า ๔) ได้ให้ความหมายของโครงการไว้ว่า ส่วนย่อยหนึ่ง
ของแผนงาน ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรม ทรัพยากรในการด าเนินงานและระยะเวลาด าเนินงานเพ่ือ
บรรลุเป้าหมาย/ วัตถุประสงค์ของโครงการนั้น 

สมคิด  พรมจุ้ย (๒๕๔๒, หน้า ๑๑) ได้ให้ความหมายของโครงการไว้ว่า คืองานหรือ
ส่วนหนึ่งของงานที่ต้องกระท าให้ส าเร็จตามเป้าหมายภายในระยะเวลาและงบประมาณที่ก าหนดไว้
โดยให้สอดคล้องกับข้อก าหนดอ่ืนที่เกี่ยวข้องด้วย 

สุวิมล ดิรกานันท์ (๒๕๔๕, หน้า ๑๗) ได้ให้ความหมายของโครงการไว้ว่า คืองานที่
เป็นแผนปฏิบัติการและถูกจัดท าขึ้นในลักษณะเป็นรูปธรรม มีความชัดเจนในระดับที่สามารถน าไป
เป็นแนวทางในการปฏิบัติได้ 

เยาวดี รางชัยกุล วิบูลยศรี (๒๕๔๖, หน้า ๗๙) ได้ให้ความหมายของโครงการไว้ว่า
คืองานหรือส่วนหนึ่งของงานที่ต้องกระท าให้ส าเร็จตามเป้าหมายภายในระยะเวลาและงบประมาณที่
ก าหนดไว้โดยให้สอดคล้องกับข้อก าหนดอ่ืนที่เกี่ยวข้องด้วยจากความหมายของโครงการดังกล่าว  

สรุปได้ว่าโครงการ คือ แผนงานหรือกิจกรรมที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องที่ต้องใช้
ทรัพยากรในการด าเนินการเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

และมีผู้ให้ความหมายของค าว่าบริการวิชาการไว้อย่างหลากหลาย ได้แก่ 
การให้บริการวิชาการ (สมศ.,๒๕๕๔) หมายถึง การที่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา 

ซึ่งอยู่ในฐานะที่เป็นที่พ่ึงของชุมชนหรือสังคม เป็นแหล่งอ้างอิงทางวิชาการหรือท าหน้าที่ใดที่มีผลต่อ
การพัฒนาชุมชนในด้านวิชาการหรือการพัฒนาความรู้ตลอดจนความเข้มแข็งประเทศชาติและ
นานาชาติ  การบริการวิชาการเป็นการบริการที่มีค่าตอบแทนและบริการวิชาการให้เปล่าโดยมีการ
น าความรู้และประสบการณ์มาใช้พัฒนาหรือบูรณาการเข้ากับการเรียนการสอนและการวิจัย 
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โครงการที่มีผลต่อการพัฒนาและเสริมสร้างความเข้มแข็งของชุมชน หมายถึง 
โครงการที่สถาบันจัดขึ้น เพ่ือพัฒนาชุมชนหรือองค์กรภายนอกและเมื่อด าเนินการแล้ว มีผล
ก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น แก่ชุมชนหรือองค์กรภายนอกในด้านต่าง ๆ หรือท าให้
ชุมชนหรือองค์กรภายนอกสามารถพ่ึงพาตนเองได้ตามศักยภาพของตนเอง 

๑.๒ แนวทาง และวิธีการปฏิบัติในการจัดโครงการบริการวิชาการ 
 ๑.๒.๑ โครงการบริการวิชาการ ควรเป็นโครงการที่มุ่งส่งเสริมการพัฒนา 

เผยแพร่ความรู้  ทักษะเชิ งวิชาการหรือวิชาชีพแก่ชุมชน ท้ องถิ่น  และสั งคม ซึ่ ง ในที่นี้                             
คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มีทักษะเสริมสร้างทางด้านสุขภาพจึงถือว่าเป็นการเผยแพร่
ความรู้เฉพาะทางให้กับชุมชน 

 ๑.๒.๒ การให้บริการวิชาการแก่หน่วยงานและบุคคลทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย จะต้องผ่านกระบวนการการบริหารและด าเนินงานของหน่วยงานนั้น ซึ่งมี
ผู้รับผิดชอบในรูปแบบคณะกรรมการบริหารโครงการ หรือคณะกรรมการด าเนินงาน ทั้งนี้บาง
โครงการจะมีคณะกรรมการผู้รับผิดชอบโครงการมากน้อยนั้นขึ้นอยู่กับขนาดและการพิจารณาของ
ส่วนงาน 

 ๑.๒.๓ โครงการบริการวิชาการที่เกี่ยวข้องกับการบริการวิชาการแก่สังคม 
ควรเป็นโครงการหรือกิจกรรมการบริการทางวิชาการแก่สังคมที่บูรณาการเข้ากับการเรียนการสอน 
หรือการวิจัย เพ่ือบูรณาการองค์ความรู้น าไปสู่การปฏิบัติได้ตามบริบทของชุมชน ท้องถิ่นและสังคม 

 ๑.๒.๔ การด าเนินโครงการบริการวิชาการ ควรด าเนินการอย่างเป็นขั้นตอน
ตามหลัก PDCA คือ การวางแผน (Plan) การด าเนินงานและเก็บข้อมูล (Do) การประเมินคุณภาพ 
(Check) และการเสนอแนวทางปรับปรุง (Act)  

๑.๒.๕  การประเมินผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 
   การประเมินผลโครงการ  หมายถึง กระบวนที่มุ่งแสวงหาค าตอบว่า
นโยบาย/แผนงาน/โครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ เพียงใด โดยมี
มาตรฐานและเครื่องมือในการวัดที่แม่นย าและเชื่อถือได้ การประเมินผลจึงคล้ายกับการหาใครซักคน
หนึ่งเอากระจกให้เราส่องเห็นหน้าตาตัวเองว่า สวยงามดีแล้วหรือยัง มีข้อบกพร่องอะไรบ้างจะได้
ปรับปรุงแก้ไขตนเอง  
   ค าว่า รูปแบบ หรือ แบบจ าลอง ภาษาอังกฤษใช้ค าว่า  Model ซึ่งหมายถึง 
วิธีการที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งได้ถ่ายทอดความคิด ความเข้าใจ ตลอดจนจินตนาการที่มีต่อปรากฎการณ์
หรือเรื่องราวใด ๆ ให้ปรากฏโดยใชการสื่อสารในลักษณะต่าง ๆ เช่น ภาพวาด ภาพเหมือน แผนภูมิ
แผนผัง ฯลฯ เพ่ือให้เข้าใจได้ง่าย และสามารถน าเสนอเรื่องราวได้อย่างมีระบบ (เยาวดี รางชัยกุล 
วิบูลยศรี. ๒๕๔๒, หน้า ๒๗) ในการประเมินผลโครงการนั้นมีแนวคิดและโมเดลหลายอย่าง  

สมพิศ สุขแสน (๒๕๕๗, หน้า ๓) กล่าวถึง โมเดลการประเมินแบบซิป หรือ CIPP Model 
ของสตัฟเฟลบีม (Stufflebeam) เพราะเป็นโมเดลที่ได้รับการยอมรับกันทั่วในปัจจุบัน แนวคิด
ของสตัฟเฟลบีม เน้นการแบ่งแยกบทบาทของการท างานระหว่างฝ่ายประเมินกับฝ่ายบริหารออกจาก
กันอย่างเด่นชัด กล่าวคือ ฝ่ายประเมินมีหน้าที่ระบุ จัดหา และน าเสนอสารสนเทศให้กับฝ่ายบริหาร 
ส่วนฝ่ายบริหารมีหน้าที่เรียกหาข้อมูล และน าผลการประเมินที่ได้ไปใช้ประกอบการตัดสินใจ เพ่ือ
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ด าเนินกิจกรรมใด ๆ ที่เกี่ยวข้องแล้วแต่กรณี ทั้งนี้เพ่ือป้องกันการมีอคติในการประเมิน ซึ่งมี
รายละเอียดดังนี้ 
   - การประเมินสภาวะแวดล้อม  (Context Evaluation : C) เป็นการ
ประเมินก่อนการด าเนินโครงการ เพ่ือพิจารณาหลักการและเหตุผล ความจ าเป็นที่ต้องด าเนินโครงการ 
ประเด็นปญัหา และความเหมาะสมของเป้าหมายโครงการ 
   - การประเมินปัจจัยน าเข้า (Input Evaluation : I) เป็นการประเมินเพ่ือ
พิจารณาควาเป็นไปได้ของโครงการ ความเหมาะสม และความพอเพียงของทรัพยากรที่จะใช้ในการ
ด าเนินโครงการ เช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุอุปกรณ์ เวลา ฯลฯ รวมทั้งเทคโนโลยีและแผนการ
ด าเนินงาน 

- การประเมินกระบวนการ (Process Evaluation : P) เป็นการประเมิน
เพ่ือหาข้อบกพร่องของการด าเนินโครงการ ที่ที่จะใช้เป็นข้อมูลในการพัฒนา แก้ไข ปรับปรุง ให้การ
ด าเนินการช่วงต่อไปมีประสิทธิภาพมากขึ้น และเป็นการตรวจสอบกิจกรรม เวลา ทรัพยากรที่ใช้ใน
โครงการ ภาวะผู้น า การมีส่วนร่วมของประชาชนในโครงการโดยมีการบันทึกไว้เป็นหลักฐานทุก
ขั้นตอนการประเมินกระบวนการนี้จะเป็นประโยชน์อย่างมากต่อการค้นหาจุดเด่นหรือจุ ดแข็ง 
(Strengths) และจุดด้อย (Weakness) ของนโยบาย / แผนงาน/โครงการ ซึ่งมักจะไม่สามารถศึกษา
ได้ภายหลังจากสิ้นสุดโครงการแล้ว 

- การประเมินผลผลิต (Product Evaluation : P) เป็นการประเมินเพ่ือ
เปรียบเทียบผลผลิตที่เกิดขึ้นกับวัตถุประสงค์ของโครงการ หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว รวมทั้งการ
พิจารณาในประเด็นของการยุบ เลิก ขยาย หรือปรับเปลี่ยนโครงการ แต่การประเมินผลแบบนี้มิได้ให้
ความสนใจต่อเรื่องผลกระทบ (Impact) และผลลัพธ์ (Outcomes) ของนโยบาย / แผนงาน / 
โครงการเท่าที่ควร 

๑.๒.๖ ผลสัมฤทธิ์ที่เกิดจากการจัดโครงการบริการวิชาการ ควรได้รับการ
เผยแพร่ทั้งภายในมหาวิทยาลัย และสู่สาธารณชนโดยผ่านช่องทางสื่อสารต่าง ๆ รวมทั้งจัดท า
ฐานข้อมูลการบริการวิชาการ   
  ๑.๓ เอกสาร ระเบียบ ค าสั่ง ข้อบังคับ กฎระเบียบ ประกาศ และมติที่ประชุมที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 
   ๑.๓.๑ ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๓ 
   ๑.๓.2 ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕6 (ฉบับที่ 2) 
   ๑.๓.3 ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๘ (ฉบับที่ 3) 

๑.๓.4 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๑๑๑/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๑.๓.5 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๖๘๙/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 



๔๕ 

๑.๓.6 ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๔/๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์การ
จ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๑.๓.7 ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารโครงการบริการ
วิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕   
   ๑.๓.๘ มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ คณะกรรมการบริหาร
โครงการ ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับส่วนงาน 
 

๒. ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 
  ๒.๑ การไม่มีคู่มือ หรือแนวทางเกี่ยวกับกระบวนการ การจัดโครงการบริการ
วิชาการอย่างชัดเจน 
  คณะฯ ส่วนงาน หรือมหาวิทยาลัยไม่มีคู่มือ หรือแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
กระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการส าหรับสถานศึกษาที่ชัดเจน ท าให้หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยต้องตีความจากระเบียบที่เกี่ยวข้อง ซึ่งบางครั้งท าให้มีความเข้าใจที่แตกต่างกัน และ
คลาดเคลื่อนจากระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้  
  ๒.๒. การคิดค านวณ และวิเคราะห์หาจุดคุ้มทุน 
  ในการจัดโครงการบริการวิชาการในแต่ละครั้ง จ าเป็นต้องมีการคิดค านวณ และ
วิเคราะห์จุดคุ้มทุน ผู้รับผิดชอบจึงจ าเป็นต้องมีทักษะด้านการคิดค านวณ และวิเคราะห์จุดคุ้มทุนซึ่ง
ถือเป็นสิ่งที่ส าคัญอย่างยิ่ง รายรับรายจ่ายทั้งหมดต้องคิดวิเคราะห์ให้ละเอียด ซึ่งในการจัดโครงการ
บริการวิชาการแบบเก็บค่าลงทะเบียนจ าเป็นต้องคิดค านวณ และวิเคราะห์รายได้ต้องเพียงพอส าหรับ
ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย ร้อยละ ๑๒ ตามก าหนด และเพียงพอส าหรับค่า
ด าเนินงานอีกด้วย 
  ๒.๓ การศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งและประกาศของมหาวิทยาลัย 
  ในการจัดโครงการบริการวิชาการ การศึกษากฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งและ
ประกาศของมหาวิทยาลัยถือเป็นสิ่งส าคัญ เนื่องจากมหาวิทยาลัยมักจะมีการเปลี่ยนแปลงกฎระเบียบ 
ข้อบังคับ ค าสั่งและประกาศอย่างต่อเนื่อง ผู้รับผิดชอบโครงการจ าเป็นต้องตรวจสอบก่อนการเขียน
โครงการทุกครั้งเพื่อกันความผิดพลาดที่อาจเกิดขึ้นได้ 
 
๓.๔  แนวทางในการปฏิบัติงาน 

โครงการบริการวิชาการ ควรเป็นโครงการที่มุ่งเสริมสร้างการพัฒนา เผยแพร่ความรู้ ทักษะ
เชิงวิชาการหรือวิชาชีพแก่ชุมชน หรือสังคม และต้องเป็นโครงการที่ได้รับความร่วมมือหรือสนับสนุน
จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการด าเนินกิจกรรม เช่น บุคลากรทางการแพทย์ นักศึกษา ภาครัฐ 
ภาคเอกชน หน่วยงานวิชาชีพ ชุมชน หรือหน่วยงานอ่ืน ๆ เป็นต้น หรือควรเป็นโครงการที่สามารถ
บูรณาการเข้ากับการเรียนการสอน การวิจัย เพ่ือสนับสนุนให้นักศึกษาสามารถบูรณาการองค์ความรู้
น าไปสู่การปฏิบัติได้ตามบริบทของชุมชน ทั้งนี้แนวทางในการปฏิบัติงานที่จะท าให้การจัดโครงการ
บริการวิชาการส าเร็จนั้น ควรค านึงถึงหลักการบริหารโครงการที่ดี ดังนี้  
 



๔๖ 

 ๑) การวางแผนการด าเนินงาน 
 การวางแผนการด าเนินงาน เป็นขั้นตอนแรกที่ต้องท าหลังจากที่โครงการได้ผ่านการอนุมัติ
แล้ว โดยผู้รับผิดชอบโครงการต้องตรวจดูรายละเอียดของโครงการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งสิ่งที่ควรให้
ความส าคัญ คือ วัน เวลาสถานที่ท่ีด าเนินการ กลุ่มเป้าหมายของโครงการ และวิทยากรหรือแม้กระทั่ง
ผู้ร่วมให้บริการด้านต่าง ๆ เมื่อได้ตรวจสอบรายละเอียดแล้ว ควรมีการประสานงานเพ่ือร่วมพูดคุย 
ปรึกษา หรือประชุมเพ่ือหารือแนวทางการด าเนินโครงการกับผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด เพ่ือให้ทราบ
แผนงานที่ระบุไว้ในโครงการบริการวิชาการว่าสามารถปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ได้หรือไม่ ซึ่งหากเกิด
เหตุการณ์ที่ไม่สามารถปฏิบัติตามแผนที่วางไว้ได้ ควรมีการปรับแผนการด าเนินงานให้มีความ
เหมาะสมและสามารถปฏิบัติได้จริง เพ่ือให้วัตถุประสงค์ของโครงการส าเร็จลุล่วงและต้องยึดหลักค า
กล่าวที่ว่า “ถ้าการวางแผนโครงการดีก็เท่ากับงานส าเร็จไปแล้วครึ่งหนึ่ง” 
 ๒) การจัดการด้านการเงินและพัสดุ 
 การจัดการด้านการเงินและพัสดุของโครงการบริการวิชาการนั้น ถือเป็นหัวใจของส าคัญของ
การจัดโครงการ และเป็นเรื่องที่มีความละเอียด ซับซ้อน หากผู้รับผิดชอบโครงการไม่มีความรู้ความ
เข้าใจในระเบียบ แนวทางปฏิบัติและประกาศการจัดโครงการบริการวิชาการที่เกี่ยวข้องอย่างถูกต้อง 
อาจจะส่งผลต่อการบริหารการเงินและพัสดุของโครงการ รวมทั้งส่งผลถึงการเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ใน
โครงการได้ ดังนั้น เพ่ือให้การจัดการด้านการเงินและพัสดุเป็นด้วยความเรียบร้อย จึงควรมีการ
ปรึกษาเจ้าหน้าที่การเงินหรือเจ้าหน้าที่พัสดุทุกครั้งในการจัดโครงการ เมื่อมีข้อสงสัยหรือเกิดปัญหาใน
การด าเนินงาน เพ่ือให้สามารถแก้ไขปัญหาได้ถูกต้องตามระเบียบทางการเงินและพัสดุ รวมทั้งส่งผล
ให้สามารถเบิกจ่ายงบประมาณได้ถูกต้องตรงต่อเวลาและส าเร็จลุล่วงด้วยดี 
 ๓) การรายงานผลการด าเนินงาน 
 การจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ เป็นส่วนหนึ่งที่แสดงให้ส่วนงาน มหาวิทยาลัยหรือ
ผู้ให้ทุนได้รับทราบถึงผลการด าเนินโครงการ เกิดการประสบผลส าเร็จ บรรลุวัตถุประสงค์และตัวชี้วัด
ที่ได้ตั้งเป้าหมายไว้หรือไม่ ซึ่งโดยทั่วไปนั้น จะมีการก าหนดตัวชี้วัดของการด าเนินโครงการเชิง
ประมาณ และเชิงคุณภาพ เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถเก็บรวบรวมและน ามาจัดท าเล่ม
รายงานได้อย่างชัดเจน ดังนั้น ควรมีการน าเสนอผลการด าเนินงานให้ได้ง่ายและชัดเจนว่าประสบ
ผลส าเร็จตามตัวชี้วัดหรือไม่ โดยสามารถน าเสนอตามแบบฟอร์มของฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและ
วิเทศสัมพันธ์ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 ๔) การประสานงาน  
 การประสานงาน เป็นอีกส่วนหนึ่งที่ถือว่าเป็นปัจจัยหลักในการจัดโครงการบริการวิชาการ ที่
จะก่อให้เกิดผลส าเร็จและการจัดโครงการมีความเรียบร้อยนั้น นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ
ต้องมีเทคนิคในการประสานงานทั้งหน่วยงานภายในองค์กร และหน่วยงานภายนอกองค์กรที่เก่ียวข้อง
ในการจัดโครงการฯ ดังนั้น เพ่ือให้มีการประสานงานที่ไม่บกพร่อง จึงควรมีการจัดท าลิสต์วิทยากร 
บุคลากรที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ หลังจากติดต่อประสานงานเรียบร้อยแล้วนั้น 
ควรมีการจัดท าหนังสือเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุเรื่องที่ได้ประสานงานไว้เบื้องต้น และระบุชื่อ
โครงการ วันเวลา และสถานที่ให้ชัดเจน 
 



๔๗ 

๓.๕  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 ในการจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ควรมีมาตรฐาน
คุณภาพงาน ดังนี้ 
ตารางท่ี ๓-2 แสดงมาตรฐานคุณภาพงาน 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
เขียนแผนบริการวิชาการประจ าปี แผนงานบริการวิชาการประจ าปี 
คณะกรรมการบริหารคณะฯ พิจารณาแผน มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการ โครงการที่มีรายละเอียดและถูกต้องตาม

แบบฟอร์มที่คณะฯก าหนด 
ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น/หัวหน้างานอนุมัติการด าเนิน
โครงการ 

ผ่านการพิจารณาเบื้องต้นจากผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น/หัวหน้างาน 

เสนอโครงการผ่านการเงินพิจารณาหมวดเงิน ความถูกต้องของโครงการและหมวดเงินการจัด
โครงการ ให้เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ ความถูกต้องของหมวดเงินในการจัดโครงการ  
โดยผ่านการพิจารณา ดังนี้ 
1. เป็นไปตามแผน 
2. จ านวนเงินอยู่ในงบประมาณท่ีได้รับการอนุมัติ
ตามแผน 
3. ถูกต้องตามระเบียบภายใต้การบริหาร
โครงการบริการวิชาการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/ด าเนินงานโครงการ มีคณะกรรมการที่คอยก ากับดูแล และติดตาม
การด าเนนิโครงการบริการวิชาการให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๕ 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
๒๕๕๐  

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการฯ มีคณะกรรมการที่คอยก ากับดูแล และติดตาม
การด าเนินโครงการบริการวิชาการให้เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามมาตรา ๓๕ 
แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 
๒๕๕๐  

ประชาสัมพันธ์โครงการ/ประสานสถานที่การจัด
โครงการฯ/วิทยากร/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารที่จัดท าและจัดส่งให้กลุ่มเป้าหมาย 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีเนื้อหา รายละเอียด
ครบถ้วน สมบูรณ์ชัดเจนและถูกต้อง  



๔๘ 

ขั้นตอน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ขออนุมัติยืม/เบิกเงิน และเสนอซ้ือจ้างพัสดุ ข้อมูล ตัวเลขมีความถูกต้องครบถ้วนทั้งในระบบ

และเอกสาร เป็นไปตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย
บูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงินและทรัพย์สิน
ของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติยืม/เบิกเงินและซื้อจ้างพัสดุ เอกสารการเงินและพัสดุผ่านการตรวจสอบแหล่ง
เงินก่อนเบิกจ่าย เป็นไปตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารการเงิน
และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๑ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการด าเนินโครงการ มีความพร้อมทางด้านเอกสารก่อนวันจัดโครงการ
และผู้เข้าร่วมโครงการได้รับเอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่การจัดโครงการ ความพร้อมของอุปกรณ์/สถานที่ในการจัด
โครงการ 

ด าเนินงานตามกิจกรรมของโครงการที่ก าหนดและ
ระบุตามแผนงาน 

ด าเนินงานตามแผนได้ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

ประเมินผลการจัดโครงการ ข้อมูลความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ/ปัญหา/
อุปสรรค และผลการด าเนินกิจกรรมที่มีความ
ชัดเจน ถูกต้องจากผู้เข้าร่วมโครงการ 

สรุปงบประมาณด าเนินการจัดท าเอกสารการเงิน
ส่งเบิก/จัดท าเล่มรายงานผล 

ความถูกต้องของระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาและ
ตามก าหนดเวลาของการเบิกจ่าย/ส่งใช้ใบยืม 

รายงานผลลัพธ์ต่อคณะกรรมการฝ่ายและคณะ
กรรมการบริหารคณะฯ 

สรุปโครงการบริการวิชาการเสร็จสิ้นตามกรอบ
เวลาและตามท่ีแผนก าหนด 

๓.๖  ระบบติดตามและประเมินผล 
 เพ่ือให้กระบวนการ การจัดโครงการบริการวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา มี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงควรมีระบบติดตามและประเมินผล ดังนี้ 
  เมื่อสิ้นสุดการด าเนินโครงการตามแผนงานแล้ว สิ่งที่ส าคัญซึ่งนักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบ
โครงการควรด าเนินการอย่างต่อเนื่อง คือ การติดตาม และการประเมินผลที่เกิดกับผู้เข้าร่วมโครงการ 
ซึ่งการติดตามและการประเมินผลนั้น  อาจท าได้โดยจัดท าใช้วิธีการทบทวนหลังปฏิบัติงาน (After 
Action Review : AAR) ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือสะท้อนความส าเร็จ ปัญหา อุปสรรค และสิ่งที่
ผู้เข้าร่วมโครงการต้องการเรียนรู้ หลังจากนั้นนักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการควรรวบรวม
ข้อมูลที่ได้จากผู้เข้าร่วมโครงการไปพัฒนาปรับปรุงกระบวนการจัดโครงการให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

โดยนักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการจัดท ารูปเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ตามแบบฟอร์ม
สรุปโครงการของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา และน ารายงานในที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารโครงการ คณะกรรมการฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ หรือคณะกรรมการบริหาร
คณะฯ เพ่ือให้มั่นใจว่าข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงแก้ไขได้ถูกน าไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิผล 



๔๙ 

บทที่ ๔ 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
ผู้ปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ จะต้องอาศัยความช านาญ และ

ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน ซึ่งปัญหาและอุปสรรคในแต่ละปีนั้นก็จะแตกต่างกันออกไปขึ้นอยู่
สถานการณ์ ณ ปัจจุบัน ซึ่งสามารถสรุปประเด็นต่าง ๆ ได้ดังนี้ 
 
๔.๑  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
ตารางท่ี 4-1 แสดงปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 
ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1 เขียนแผนบริการวิชาการประจ าปี บางกรณีมักมีโครงการบริการวิชาการที่อยู่นอก
แผนการปฏิบัติงาน โดยสาเหตุ เกิดจากหัวหน้า
โครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการไม่มีการแจ้งหรือเสนอ
แผนการจัดโครงการก่อนล่วงหน้า จึงมีโครงการที่
ไม่ได้อยู่ในแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของงานบริการ
วิชาการและวิจัย 

2 เขียนโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการ การเขียนวิธีการ/รูปแบบกิจกรรมพบปัญหาเรื่อง
ขอบเขตระยะเวลาของการปฏิบัติ งานในแต่ละ
ขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนต้องมีการประสานงาน
และมีหลาย ๆ ฝ่ายงานเกี่ยวข้อง ซึ่งบางขั้นตอนเกิด
ความล่าช้ากว่าที่ก าหนด จนส่งผลกระทบต่อการ
จัดเตรียมข้ันตอนต่อไป  

3 เสนอโครงการผ่านการเงินพิจารณา
หมวดเงิน 

แนวปฏิบัติด้านการเงินและพัสดุมีการปรับเปลี่ยน             
จึงส่งผลให้ผู้รับผิดชอบโครงการฯ ตลอดจนเจ้าหน้าที่
การเงินและเจ้าหน้าที่พัสดุจ าเป็นต้องมีการเรียนรู้
ขั้นตอนใหม่ หรืออาจมีการจัดท าเอกสารในรูปแบบ
เก่าซึ่งอาจท าให้ขั้นตอนด้านการเงินพัสดุล่าช้าลง
กว่าเดิม 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร/
ด าเนินงานโครงการ 

บางกรณีพบว่า  การแต่ งตั้ งกรรมการบริหาร/
ด าเนินงานโครงการไม่ตรงกับบริบทหน้าที่ หรือฝ่าย 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

5 ประชาสัมพันธ์โครงการ/ประสาน
สถานที่การจัดโครงการฯ/วิทยากร/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

พบว่า การประชาสัมพันธ์อาจมีความล่าช้าเกินไป 
และวิทยากรหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่สะดวกในวัน
และเวลาที่ระบุ 

 



๕๐ 

ล าดับ ผังกระบวนการ ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
6 ขออนุมัติยืม/เบิกเงิน และเสนอซ้ือ

จ้างพัสดุ 
พบว่า การส่งอนุมัติยืมเงิน/เบิกเงิน ไม่ทันเวลาที่มี
ก าหนดจัดกิจกรรม และการเสนอซื้อจ้างพัสดุ ต้องมี
การส ารองค่าใช้จ่ายในส่วนของจัดซื้อจัดจ้างพัสดุก่อน 
จึงท าเรื่องเบิกหลังจากจัดโครงการเสร็จสิ้น 

7 จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ด าเนินโครงการ 

บางโครงการบริการวิชาการค่อนข้างมี เอกสาร
ประกอบการบรรยายมาก และผู้เข้าร่วมประชุมบาง
กลุ่มเห็นควรให้จัดท าในรูปแบบไฟล์ โดยการดาวน์
โหลดผ่าน QR Code แต่พบว่ามหาวิทยาลัยจ ากัด
พ้ืนที่ของ Drive ในการอัพโหลดเอกสาร 

8 จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่การจัด
โครงการ 

สถานที่จัดโครงการไม่เอ้ืออ านวยความสะดวกได้ครบ
ทุกอย่าง เช่น จ านวนผู้ เข้าร่วมมีปริมาณมาก จึง
จ าเป็นต้องใช้ห้องประชุมใหญ่ในการจัดโครงการ แต่
เนื่องจากสถานที่ค่อนข้างมีจ ากัด จึงเป็นปัญหาและ
อุปสรรคได ้

9 ด าเนินงานตามกิจกรรมของโครงการ
ที่ก าหนดและระบุตามแผนงาน 

พบว่า บางครั้งผู้เข้าร่วมโครงการพิมพ์ชื่อ-นามสกุล
ของตนเองผิด หรือขอเพ่ิมชื่อในวันจัดโครงการ ท าให้
ไม่ได้รับเกียรติบัตร/ วุฒิบัตร/ ประกาศนียบัตรในวัน
สิ้นสุดโครงการฯ เนื่องจากด าเนินการจัดพิมพ์และ
เสนอลงนามไม่ทัน 

10 ประเมินผลการจัดโครงการ พบว่า จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการไม่ครบตามจ านวนที่
ก าหนดไว้ตามแผน หรือลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ
แต่ไม่มาเข้าร่วมกิจกรรมในวันจัดโครงการ และ
จ านวนผู้ตอบแบบประเมินความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ
ไม่ครบตามจ านวนที่เข้าร่วมโครงการ 

11 สรุปงบประมาณด าเนินการจัดท า
เอกสารการเงินส่งเบิก/จัดท าเล่ม
รายงานผล 

เนื่องจากมีระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง
กับการเบิกจ่ายค่อนข้างมาก จึงท าให้บางครั้ ง
ผู้รับผิดชอบโครงการมีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อนใน
การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ส่งผลให้ต้องมีการแก้ไข
เอกสาร จึงท าให้กระบนการเบิกจ่ายล่าช้าได้ 

12 รายงานผลลัพธ์ต่อคณะกรรมการ
ฝ่ายและคณะกรรมการบริหารคณะฯ 

พบว่า สรุปรายงานผลลัพธ์ไม่ทันกับรอบของการ
ประชุมคณะกรรมการฝ่ายฯและกรรมการบริหาร
คณะฯ 

13  สถานการณ์โรคระบาด ณ ปัจจุบัน ซึ่งถือเป็นอุปสรรคที่ส าคัญในการจัดโครงการบริการ
วิชาการเป็นอย่างมาก 

 



๕๑ 

ตารางท่ี 4-2 แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
ล าดับ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

1 บางกรณี มั กมี โ ค ร งการบริ ก า ร
วิชาการที่อยู่นอกแผนการปฏิบัติงาน 
โดยสาเหตุเกิดจากหัวหน้าโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการไม่มีการแจ้ง
หรือเสนอแผนการจัดโครงการก่อน
ล่วงหน้า จึงมีโครงการที่ไม่ได้อยู่ใน
แผนการปฏิบัติงานประจ าปีของงาน
บริการวิชาการและวิจัย 

จัดท าบันทึกข้อความเวียน เพ่ือสอบถามแผนการ
ปฏิบัติงานของแต่ละสาขาวิชาล่วงหน้าก่อนการ
ประชุมวางแผนจัดท าแผนปฏิบัติงานของงานบริการ
วิชาการและวิจัย เพ่ือน าโครงการบริการวิชาการที่
ได้รับแจ้งมาน าเสนอในการเขียนแผนงาน 

2 การเขียนวิธีการ/รูปแบบกิจกรรมพบ
ปัญหาเรื่องขอบเขตระยะเวลาของ
การปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน ซึ่งใน
แต่ละขั้นตอนต้องมีการประสานงาน
และมีหลาย ๆ ฝ่ายงานเกี่ยวข้อง ซึ่ง
บางขั้นตอนเกิดความล่าช้ากว่าที่
ก าหนด จนส่งผลกระทบต่อการ
จัดเตรียมข้ันตอนต่อไป  

1. ด าเนินการเขียนแผนงาน/รูปแบบกิจกรรม รวม
ขอบเขตระยะเวลาที่ก าหนดให้ละเอียด โดยการจัดท า
เป็นระยะเวลาในรูปแบบตารางเดือน 
2. ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท า check list การติดต่อ
ประสานงานแต่ละฝ่าย และก าหนดระยะเวลาในการ
ประสานงาน โดยสามารถสอบถามระยะเวลาในการ
ปฏิบัติ งานของแต่ละฝ่าย เ พ่ือน ากลับมาจัดท า
แผนงานล่วงหน้า พร้อมทั้งควรท าเป็นเอกสาร
หลักฐาน 

3 แนวปฏิบัติด้านการเงินและพัสดุมี
ก า ร ป รั บ เ ป ลี่ ย น  จึ ง ส่ ง ผ ล ใ ห้
นั ก วิ ช า ก า รศึ กษ าผู้ รั บ ผิ ด ชอบ
โครงการ ตลอดจนเจ้าหน้าที่การเงิน
และเจ้าหน้าที่พัสดุจ าเป็นต้องมีการ
เรียนรู้ขั้นตอนใหม่ หรืออาจมีการ
จัดท าเอกสารในรูปแบบเก่าซึ่งอาจ
ท าให้ขั้นตอนด้านการเงินพัสดุล่าช้า
ลงกว่าเดิม 

เสนอให้มีการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ (KM) 
เกี่ยวกับแนวปฏิบัติด้านการเงินและพัสดุในช่วงต้น
ปีงบประมาณ เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับทุก
ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องให้มีความเข้าใจไปในทิศทาง
เดียวกัน ซึ่งจะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้องและมีประสิทธิภาพ พร้อมยังช่วยลดปัญหา
การแก้ไขเอกสารที่อาจเกิดข้ึนได้ 

4 กา รแต่ ง ตั้ ง ก ร รม ก า รบริ ห า ร /
ด าเนินงานโครงการไม่ตรงกับบริบท
ห น้ า ที่  ห รื อ ฝ่ า ย  ห น่ ว ย ง า น ที่
เกี่ยวข้อง  

ให้พิจารณาดังนี้ 
1. ต าแหน่ง หน้าที่ท่ีต้องรับผิดชอบ 
2. ความเชี่ ยวชาญในโครงการที่ ต้องร่ วม เป็น
คณะกรรมการฯ 
3. ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง เช่น การเงิน พัสดุ และงาน
บริการวิชาการและวิจัย เป็นต้น 

5 การประชาสัมพันธ์อาจมีความล่าช้า
เกินไป และวิทยากรหรือหน่วยงานท่ี 

วางแผนการปฏิบั ติงานต้ังแต่แผนงานปฏิบั ติงาน
ประจ าปีอนุมัติ โดยอาจเขียนเป็นปฏิทินการปฏิบัติงาน  



๕๒ 

ล าดับ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 เกี่ยวข้องไม่สะดวกในวันและเวลาที่

ระบุ 
เพื่อที่จะได้ด าเนินการโครงการ และมีเวลา
ประชาสัมพันธ์ล่วงหน้า พร้อมท้ังต้องมีการติดต่อ
วิทยากรล่วงหน้าเป็นระยะเวลา 1 - 2 เดือน 

6 การส่ งอนุมั ติยืม เงิน/ เบิก เงิน  ไม่
ทันเวลาท่ีมีก าหนดจัดกิจกรรม และ
การเสนอซื้ อจ้ างพัส ดุ  ต้องมีการ
ส ารองค่าใช้จ่ายในส่วนของจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุก่อน จึงท าเรื่องเบิกหลังจาก
จัดโครงการเสร็จสิ้น  

1. สอบถามรอบเวลาการยืมเงิน/เบิกเงิน กับทางงาน
การเงิน ว่าต้องใช้ระยะเวลาในการยืมเงิน/เบิกเงิน
จ านวนกี่วัน 
2. ปรับเปล่ียนวัสดุอุปกรณ์ท่ีร้านค้าท่ีสามารถเครดิตได้
มีจ าหน่าย หรือติดต่อสอบถามเจ้าหน้าท่ีงานพัสดุว่ามี
ร้านใดท่ีสามารถเครดิตวัสดุอุปกรณ์ในการจัดโครงการ
ได้ หรือหากมีความจ าเป็นในการยืมเงินค่าวัสดุ ให้มีการ
จัดท าบันทึกข้อความชี้แจงถึงความจ าเป็นในการจัดซื้อ
วัสดุของโครงการ 

7 โครงการบริการวิชาการบางประเภท
ค่อนข้ า งมี เอกสารประกอบการ
บรรยายมาก และผู้เข้าร่วมประชุม
บางกลุ่มเห็นควรให้จัดท าในรูปแบบ
ไฟล์ โดยการดาวน์โหลดผ่าน QR 
Code แต่พบว่ามหาวิทยาลัยจ ากัด
พื้นที่ของ Drive ในการจัดเก็บเอกสาร 

ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้าร่วมโครงการฯ ดาวน์โหลดไฟล์
เอกสารประกอบการบรรยายเก็บไว้  และเมื่อจบ
โครงการก็ด าเนินการลบไฟล์เอกสารประกอบการ
บรรยายภายใน drive ออก เพื่อจัดเตรียมพื้นท่ีให้กับ
โครงการต่อไป หรือหากมีงบประมาณก็สามารถจัดท า
ในรูปแบบ Flash Drive เพื่ อแจกให้กับผู้ เข้ าร่ วม
โครงการฯ 

8 สถานท่ีจัดโครงการไม่เอื้ออ านวย
ความสะดวกได้ครบทุกอย่าง เช่น 
จ านวนผู้ เข้าร่วมมีปริมาณมาก จึง
จ าเป็นต้องใช้ห้องประชุมใหญ่ในการ
จัดโครงการ แต่เนื่องจากสถานท่ี
ค่อนข้างมีจ ากัด จึงเป็นปัญหาและ
อุปสรรคได้ 

เมื่อมีการวางแผนงานล่วงหน้า และก าหนดระยะเวลา
ในการจัดโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการ
กรอกแบบฟอร์มจองห้องเพื่อขอใช้สถานท่ีล่วงหน้า 
และก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการให้เหมาะสมกับ
สถานที่ท่ีมีอย่างจ ากัด 

9 ผู้เข้าร่วมโครงการพิมพ์ชื่อ-นามสกุล
ของตนเองผิด หรือขอเพิ่มชื่อในวันจัด
โครงการ ท าให้ไม่ได้รับเกียรติบัตร/ 
วุฒิบัตร/ ประกาศนียบัตรในวันสิ้นสุด
โครงการฯ เนื่ องจากด า เนินการ
จัดพิมพ์และเสนอลงนามไม่ทัน 

นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องด าเนินการ
ประกาศปิดรับสมัครลงทะเบียนก่อนวันจัดโครงการฯ 
และในวันเปิดโครงการ ให้ผู้เข้าร่วมโครงการตรวจสอบ
ชื่อ-นามสกุลของตนเอง ณ จุดลงทะเบียน ให้ละเอียด
เพื่อเร่งด าเนินการจัดพิมพ์ เกียรติบัตร/ วุฒิบัตร/ 
ประกาศนียบัตร เพื่อเสนอลงนามให้ทันในวันปิด
โครงการฯ 

10 จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการไม่ครบตาม
จ านวนที่ก าหนดไว้ตามแผน หรือ
ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการแต่ไม่มา 

ควรมีระยะเวลาในการประชาสัมพันธ์โครงการอย่าง
น้อย ๒-๓ สัปดาห์ เพ่ือให้ผู้ที่สนใจได้มีเวลาศึกษา
รายละเอียดและเตรียมตัวเข้าร่วมโครงการ และเชิญ 



๕๓ 

ล าดับ ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 
 เข้าร่วมกิจกรรมในวันจัดโครงการ 

และจ านวนผู้ตอบแบบประเมินความ
พึงพอใจ/ไม่พึงพอใจไม่ครบตาม
จ านวนที่เข้าร่วมโครงการ 

ชวนผู้เข้าร่วมโครงการช่วยตอบแบบประเมินความ 
พึงพอใจ/ไม่พึงพอใจ โดยจัดท าเป็น QR Code 
เพ่ือให้ง่ายต่อการท าแบบประเมินฯ (ทั้งนี้ ต้อง
ประเมินผู้เข้าร่วมโครงการว่าสะดวกท าแบบประเมิน
ผ่าน QR Code หรือไม่) หรืออาจมีของรางวัลเพ่ือจูง
ใจส าหรับผู้ตอบแบบประเมินฯ ดังกล่าว 

11 เนื่องจากมีระเบียบ หลักเกณฑ์ แนว
ปฏิบัติที่ เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย
ค่ อนข้ า งมาก  จึ งท า ให้ บางครั้ ง
นั ก วิ ช า ก า รศึ กษ า ผู้ รั บ ผิ ด ชอบ
โครงการมีความเข้าใจที่คลาดเคลื่อน
ในการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย ส่งผล
ให้ต้องมีการแก้ไขเอกสาร จึงท าให้
กระบนการเบิกจ่ายล่าช้าได้ 

นั กวิ ช าการศึ กษาผู้ รั บผิ ดชอบโครงการ  ต้ อ ง
ด าเนินการศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ที่
เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินโครงการบริการวิชาการ
อย่างละเอียดรอบคอบ และขอค าปรึกษาจาก
เจ้าหน้าที่การเงินก่อนด าเนินการจัดโครงการฯ 

12 การสรุปรายงานผลลัพธ์ไม่ทันกับ
รอบของการประชุมคณะกรรมการ
ฝ่ายฯ และกรรมการบริหารคณะฯ 

สอบถามรอบเวลาการประชุมของคณะกรรมการ             
ฝ่ายฯ และคณะกรรมการบริหารจากฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือเร่งจัดเตรียมรายงานผลลัพธ์ให้ทันตาม
เวลาที่ก าหนด หากไม่ทันให้ด าเนินการจัดท าวาระ
เวียนการประชุมฯ 

13  สถานการณ์โรคระบาด ณ ปัจจุบัน
ถือเป็นอุปสรรคที่ส าคัญในการจัด
โครงการบริการวิชาการเป็นอย่าง
มาก 

นักวิชาการศึกษาผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องมีการ
วางแผนส ารองในการจัดโครงการบริการวิชาการ เช่น 
การปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดโครงการฯ ให้เป็น
รูปแบบออนไลน์ หากเกิดสถานการณ์โรคระบาด ณ 
ช่วงระยะเวลาที่ต้องจัดโครงการฯ หรือ การประชุม/ 
ปรึกษาหัวหน้าโครงการ คณะกรรมการฯ เพ่ือเลื่อน
ระยะเวลาในการจัดโครงการฯ เป็นต้น 
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บันทึกข้อความ 
 
ส่วนงาน   คณะแพทยศาสตร์ ส านักงานคณบดี  งานบริการวิชาการและวิจัย  โทร ๒๔๐๑, ๒๔๐๒ 

ที ่ อว  ๘๑๐๗.๑.๑๐/                    วันที่      ......................... พ.ศ. ............. 

เรื่อง   ขออนุมัติโครงการและงบประมาณโครงการประชุมวิชาการ เรื่อง รักษ์ข้อ บูรพา 

เรียน   คณบดีคณะแพทยศาสตร์     

ด้วยคณาจารย์สาขาวิชา.................................. รว่มกับงานบริการวิชาการและวิจัย คณะแพทยศาสตร์ 
มีก าหนดจัดโครงการ.......................................... ในวัน........ที่ ....... เดือน....................... พ.ศ. .................           
ณ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีวัตถุประสงค์............................................................................ 
................................................................................................................. ...........................................................
............................................................................................................................. ...............................................
...................................................................................................................................................... ...................... 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณดังกล่าว โดยใช้งบประมาณทั้งสิ้น 
จ านวน ..................... บาท (.......................................บาทถ้วน) ตามรายละเอียดในโครงการดังแนบมาพร้อมนี้ 

 
 
................................................... 
 (..............................................) 
          หัวหน้าโครงการ 

 
 

                            อนุมัต ิ

 
................................................... 

      (…………………………………………………………………) 
      คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 

 
      
 
 
 



๕๙ 

แบบฟอร์มเสนอโครงการส าหรับหน่วยงาน คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
๑. ชื่อโครงการ …….…………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
2. ลักษณะโครงการ  (โปรดกาเครื่องหมาย  ที่ตรงกับบริบทของโครงการ) 
 2.1  โครงการต่อเนื่อง    

 โครงการใหม่ 
 2.๒   โครงการตามแผนการด าเนินงาน     ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 
   โครงการไม่อยู่ในแผนการด าเนินงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................... 
3. ผู้รับผิดชอบ  
 3.1 ที่ปรึกษา 
  ชื่อ………………………………………………………………… ต าแหน่ง………………………..……………… 
 3.2. หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
  …………………………………………………………………………………….……………………………………… 
 3.3 ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ชื่อ………………………………………………………………… ต าแหน่ง………………………..………………
  

3.4 วิทยากร (ถ้ามี) 
ชื่อ………………………………………………………………… ต าแหน่ง………………………..……………… 

4. ความร่วมมือระหว่างหน่วยงาน 
4.1 หน่วยงานภายนอกที่ร่วมมือ (ถ้ามี)  ............................................................................................  
4.2 หน่วยงานภายในที่ร่วมมือ   (ถ้ามี)  ............................................................................................  

5. วันที่จัดโครงการ ........................................................................................................................ .................. 
6. สถานทีจ่ัดโครงการ............................................................................................................................. ........... 
7. การด าเนินงานสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
    (โปรดกาเครื่องหมาย  ที่ตรงกับบริบทของโครงการ) 

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาคุณภาพบัณฑิต 
  กลยุทธ์ที่ 1 การพัฒนาหลักสตูรให้สอดคล้องกับความต้องการของสังคม 
         กลยุทธ์ที่ 2 การพัฒนาทักษะของนิสิตให้ไดม้าตรฐานตามเกณฑม์าตรฐานวิชาชีพ 
         กลยุทธ์ที่ 3 เน้นการเสริมสร้างพัฒนาทักษะทางสังคม และทักษะการใช้ชีวิตที่เหมาะสม 
      กับบรรทัดฐานของสังคม ตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงและมีความสอดคล้องกับขนบธรรมเนยีม 
      ประเพณีของประเทศไทย 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาคุณภาพการวิจัยและการบริการวิชาการ 
         กลยุทธ์ที่ 4 การส่งเสรมิและผลักดันการด าเนินการวิจยัและการบริการวิชาการ 
         กลยุทธ์ที่ 5 การส่งเสรมิและผลักดันผลงานวิจัย นวัตกรรม หรอืผลงานรูปแบบอ่ืน ๆ ไปสู ่
                 การใช้ประโยชน์ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
  กลยุทธ์ที่ 6 การส่งเสรมิและผลักดันการด าเนินการด้านการพฒันาบุคลากร 
  กลยุทธ์ที่ 7 การสร้างระบบการสรรหา รักษาไว้ ใช้งาน และพฒันา 
 

 



๖๐ 

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 การมีส่วนร่วมและการรับผิดชอบต่อสังคม 
  กลยุทธ์ที่ ๘ การส่งเสรมิการวจิัยหรือบริการวิชาการเพื่อการอนรุักษ์และเผยแพร่ 
      ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  กลยุทธ์ที่ 9 การส่งเสรมิกิจกรรมด้านการท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนาและกีฬา 
  กลยุทธ์ที่ 10 การส่งเสริมแนวคิดตามหลักเศรษฐกิจพอเพียงและเศรษฐกิจสร้างสรรค์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ 5 การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายใน 
  กลยุทธ์ที่ 11 พัฒนาระบบการจัดการตามเกณฑ์มาตรฐาน Thailand Quality Class 

 กลยุทธ์ที่ 12 ก าหนดอัตลักษณ์บัณฑิต 
 กลยุทธ์ที่ 13 การประเมินส่วนงานภายในตามเกณฑ์ TQA, EdPEx 

 
8. การด าเนินงานสอดคล้องกับค่านิยมของคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
(โปรดกาเครื่องหมาย  ที่ตรงกับบริบทของโครงการ) 

ค่านิยม ACTIVE 
ลักษณะกิจกรรมตามวัตถุประสงค์โครงการ 

ที่สอดคล้องกับค่านิยม ACTIVE 
  A : Achieve  
      มุ่งผลสัมฤทธิ ์  
  C : Continue  
      คิดพัฒนา  
  T : Team work)  
      ประชาร่วมใจ  
  I : Innovation  
      สร้างสรรค์สิ่งใหม่  
  V : Volunteer  
      ใจอาสา  
  E : Ethic  
      มีจรรยาวชิาชีพ  

 
9. หลักการและเหตุผล 
 ...............................................................................................................................................................
................................................................................................................................................... .........................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................... ............................. 
............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................... ..................................
............................................................................................................................................................................  
 
 



๖๑ 

10. วัตถุประสงค์ 
 10.1 ............................................................................................................................. .... 
 10.2 .................................................................................................................................  
 10.3 ............................................................................................................................. .... 
11. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน ........... คน ประกอบด้วย 
 อาจารย์  ........... คน 

บุคลากร  ........... คน 
นิสิต  ........... คน 
บุคคลทั่วไป  ........... คน 

 
12. ขั้นตอนการด าเนินงาน (เขียนโดยใช้หลักการ Value Chain หรือ PDCA เป็นต้น) 

ขั้นตอน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

12.1 ………………………………………………………………… 
        …………………………………………………………………. 

  

12.2 ………………………………………………………………… 
        …………………………………………………………………. 

  

12.3 ………………………………………………………………… 
        …………………………………………………………………. 

  

12.4 ………………………………………………………………… 
        …………………………………………………………………. 

  

12.5 ………………………………………………………………… 
        …………………………………………………………………. 

  

 
๑3. วิธีการ/รูปแบบกิจกรรม 
 ...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... ..
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................................... ....... 
 
14.ก าหนดการ  
 ...............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................. ..............
............................................................................................................................................................................ 
............................................................................................................................................................................ 
 



๖๒ 

15.ผลการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา และการน าผลการประเมินโครงการมาปรับปรุงในการจัดกิจกรรม 
(กรณีเป็นโครงการต่อเนื่อง) 

ปัญหาและอุปสรรคที่ผ่านมา ข้อเสนอแนะในการด าเนินการในครั้งนี ้
  
  
  
  
  
  

 
๑6. การประเมินผล 

16.1 ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 

1) …………………………………………………………………   
2) …………………………………………………………………   
3) …………………………………………………………………   

  
16.2 วธิีการที่ใช้ในการประเมินผล (กาเครื่องหมาย  ได้มากกว่า 1 ข้อ ตามวิธีการที่ใช้จริง) 

       ถอดบทเรียน (AAR)    แบบสอบถาม 
 Pre-test/Post-test    อ่ืนๆ (โปรดระบุ) .................................. 

 
 

 
 

ลงชื่อ .......................................................... 
(......................................................) 

........................................ 
หัวหน้าโครงการ 

ลงชื่อ .......................................................... 
(......................................................) 

........................................ 
 

 
 
 
 

ลงชื่อ .......................................... 
(............................................................ ) 

.................................................... 
ผู้อนุมัติโครงการ 

 

 



๖๓ 

3. แบบฟอร์มที ่AS02 การเขียนสรุปโครงการบริการวิชาการ 

 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ 

เรื่อง “..............................................................”  (ชื่อโครงการ) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินงานโดย 
 

ศ./รศ.ผศ./ดร. ชื่อ – นามสกุล (ผู้รับผิดชอบโครงการ) 
สาขาวิชา…………………………… 

คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ................... (ปีทีไ่ด้รับงบประมาณจดังาน) 

 



๖๔ 

บทน า 
 
 (ผู้รับผิดชอบโครงการ) ได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ (ชื่อโครงการ) งบประมาณจ านวนทั้งสิ้น
(งบประมาณที่ได้รับเป็นตัวเลข) บาท (.....ตัวอักษร.....) โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ  (วัตถุประสงค์ใสนโครงการ)  
การด าเนินโครงการเป็นการให้ความรู้แก่ (กลุ่มเป้าหมาย) จ านวน (จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ) คน มีก าหนดการ 
(จ านวนวันที่จัด) วัน ตั้งแต่วันที่ (วันที่เริ่มต้นกิจกรรม) ถึง (วันที่สิ้นสุดกิจกรรม)  ณ (สถานที่ด าเนินกิจกรรม) 
โดยได้รับความอนุเคราะห์จาก (ผู้ให้ความอนุเคราะห์ในด้านต่างๆ) เกิดเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ 
(จ านวนฝ่ายงานความร่วมมือทางวิชาการ) เครือข่าย 

 จากการด าเนินโครงการ (ชื่อโครงการ) ดังกล่าว สามารถสรุปผลการด าเนินการโครงการได้ตาม
รายละเอียดภายในเล่มสรุป เพ่ือสามารถน าไปปรับปรุงในการจัดงานในครั้งต่อไป 
 
 

คณะกรรมการด าเนินการโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๕ 

สารบัญ 
 
บทน า ก 
สารบัญ ข 
สารบัญตาราง ค 
สารบัญภาพ ง 
บทที่  1 บทน า 1 
 หลักการและเหตุผล  
 วัตถุประสงค ์  
 หน่วยงานที่รับผดิชอบ  
 กลุ่มเป้าหมาย  
 ระยะเวลาและสถานที่ในการด าเนินงานโครงการ  
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
 งบประมาณในการด าเนินงานโครงการ  
บทที่ 2 สรุปผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
 ผลการด าเนนิงานโครงการบริการวิชาการ  
 สรุปข้อมูลพื้นฐานการด าเนินงานโครงการ  
 สรุปผลการประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานโครงการ  
บทที่  3 ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ปัญหา  
 สรุปปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ปัญหา  
 ปัญหาอุปสรรค   
 ข้อเสนอแนะ   
 แนวทางแกป้ัญหา   
ภาคผนวก   



๖๖ 
 

สารบัญภาพ 
 

  หน้า 
ภาพที่  ๑   ช่ือภาพ เลขหน้า 
ภาพที่  2 ช่ือภาพ เลขหน้า 
ภาพที่  3   ช่ือภาพ เลขหน้า 
ภาพที่  4   ช่ือภาพ เลขหน้า 
ภาพที่  5   ช่ือภาพ เลขหน้า 
   

 
  



๖๗ 
 

สารบัญตาราง 
  

 หน้า 
 

ภาพที่  ๑  ช่ือตาราง.................................................................................................................เลขหน้า 
ภาพที่  2  ช่ือตาราง.................................................................................................................เลขหน้า 
ภาพที่  3  ช่ือตาราง.................................................................................................................เลขหน้า 
ภาพที่  4  ช่ือตาราง.................................................................................................................เลขหน้า 
ภาพที่  5  ช่ือตาราง.................................................................................................................เลขหน้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๘ 

บทท่ี  1 
บทน า 

 
หลักการและเหตุผล 
(หลักการและเหตุผลของการจัดโครงการ) 
 
วัตถุประสงค์ 
(วัตถุประสงค์) 
 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

สาขาวิชา........................................................... คณะ.................................................................................... 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลอีสาน วิทยาเขต......................................................................................... 
ชื่อ – นามสกุล ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ศ./รศ./ผศ./ดร. ............................................................................................................................. ................ 

 
กลุ่มเป้าหมาย 
- ระบุชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
- ระบุสถานที่/ที่อยู่ ของกลุ่มเป้าหมาย 

 
ระยะเวลาและสถานทีใ่นการด าเนินงานโครงการ  
ระยะเวลาการจัดโครงการบริการวิชาการ จ านวน ............. วัน (จ านวนวันจัดโครงการ) 
ระหว่างวันที่ ......... เดือน............... พ.ศ. ........... ถึง วันที ่......... เดือน............... พ.ศ. ........... 
(วันที่เริ่มต้นจัดโครงการ/กิจกรรม ถึงวันที่สิ้นสุดจัดโครงการ/กิจกรรม) 
สถานทีใ่นการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
………………………………………………………………………..…………… 

 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
(ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดโครงการ) 
 

   



๖๙ 
 

งบประมาณในการด าเนินงานโครงการ 
 

 งบประมาณแผ่นดิน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25........ 
 งบประมาณเงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25........ 
 งบประมาณอ่ืนๆ (โปรดระบุ) ................................................... ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25........ 

 

งบประมาณในการด าเนินงานโครงการจ านวน....................................... บาท มีรายละเอียดดังนี้  
ค่าตอบแทน   บาท 
ค่าใช้สอย   บาท 

  ค่าวัสดุ    บาท 
หมายเหตุ: น าตารางที่อยู่ในโครงการมาใส่ได้ 
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บทท่ี  2   
สรุปผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

 
ผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

น าเสนอข้อมูลผลการด าเนินงานทั้งข้อมูลพ้ืนฐานการด าเนินงานโครงการ และตามด้วยข้อมูล
ผลการประเมินตามวัตถุประสงค์ของการประเมินและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

1. สรุปข้อมูลพื้นฐานการด าเนินงานโครงการ  
 การเตรียมการด าเนินงาน กระบวนการด าเนินงานและผลการด าเนินงาน ผลที่ได้จากการ

ด าเนินงาน ทั้งในเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เชิงเวลา เชิงค่าใช้จ่าย   
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

2. สรุปผลการประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานโครงการ  
 ผลการประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานโครงการ เพ่ือตอบค าถามว่าโครงการมี

ประสิทธิผลและประสิทธิภาพหรือไม่อย่างไร (ตามที่ระบุไว้ในวัตถุประสงค์ของโครงการและผลที่
คาดว่าจะได้รับ และตามที่ระบุไว้ในโครงการ โดยใช้เครื่องมือที่การประเมิน น ามาสรุปผลการ
ประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานโครงการ) เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ ข้อมูลเชิงคุณภาพ ข้อมูล
เชิงเวลา และข้อมูลเชิงค่าใช้จ่าย เช่นผู้เข้าอบรม       มีความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหา โดยมีผลสัมฤทธิ์
การเรียนรู้ร้อยละ..…  ความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการที่มีต่อการบริหารจัดการและการด าเนินงาน
โครงการ ความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่อโครงการ และการด าเนิน งานโครงการ โดยหา
ค่าเฉลี่ย หรือค่าร้อยละและการแจงนับจากความคิดเห็นอื่น ๆ หรือข้อเสนอแนะของผู้ร่วมโครงการ 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 



๗๑ 
 

 3. สรุปงบประมาณที่ใช้ไปทั้งหมด  
 (น าตารางเทียบค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติและงบประมาณที่ใช้จ่ายจริง) 
งบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการจ านวนทั้งสิ้น....................................... บาท  
มีรายละเอียดดังนี้  

ค่าตอบแทน   บาท 
ค่าใช้สอย   บาท 

  ค่าวัสดุ    บาท 
 รวมทั้งสิ้น  บาท 
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บทท่ี  3 
ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ปัญหา  

 
สรุปปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ปัญหาการด าเนินงานโครงการบรกิารวิชาการ 

 

ปัญหาอุปสรรค ข้อเสนอแนะ และแนวทางแก้ปัญหา อาจมาจากผู้เข้าร่วมโครงการ วิทยากร คณะกรรมการ 
และผู้รับผิดชอบโครงการ ที่ได้จากการด าเนินงานโครงการหรือการประเมินผล เพ่ือให้โครงการ ที่จะท าต่อไป
ประสบความส าเร็จหรือขยายผลต่อไป 
ปัญหาอุปสรรค 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 
ข้อเสนอแนะ 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
 
แนวทางแก้ปัญหา 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................... 
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ภาคผนวก 
 

(เลือกใส่เฉพาะข้อที่มี) 
1. ส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
2. ส าเนาหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงการด าเนินงานโครงการ  
3. ก าหนดการ 
4. ค ากล่าวเปิด – ปิดงาน  
5. ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ  
6. ส าเนาหนังสือและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการ   

6.1  ส าเนาหนังสือการประชาสัมพันธ์โครงการ และ/หรือเอกสารการประชาสัมพันธ์โครงการ 
6.2 ส าเนาหนังสือตอบรับเข้าร่วมโครงการ และ/หรือใบสมัครขอรับบริการ 
6.3  ส าเนาหนังสือเชิญประชุมวางแผนการด าเนินงานโครงการ วาระการประชุม และรายงาน     
 การประชุม  
6.4 หนังสือการติดต่อประสานงาน หนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือขอความร่วมมือ        
 หนังสืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง จากหน่วยงานภายใน  
6.5 หนังสือการติดต่อประสานงาน หนังสือขอความอนุเคราะห์ หนังสือขอความร่วมมือ        
 หนังสืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง จากหน่วยงานภายนอก  
6.6 ส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร และแบบตอบรับ 
6.7 รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ และ/หรือส าเนาใบลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมโครงการ  
คณะกรรมการ   
 วิทยากร 
6.8 เอกสารประกอบการฝึกอบรม และ/หรือเอกสารที่แจกในโครงการ  

7. สื่อในการเผยแพร่ความรู้สู่สาธารณะ กรุณาแนบเอกสารพร้อมหลักฐาน 
8. ช่องทางการเผยแพร่สื่อสู่สาธารณะ  กรุณาแนบเอกสารพร้อมหลักฐาน 
9. แบบประเมินความพึงพอใจ ควรส ารวจความพึงพอใจให้ครอบคลุม  

9.1 ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขั้นตอนของโครงการ/กิจรรม 
9.2 ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ  
9.3 ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก  
9.4 ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ 

10. ภาพประกอบโครงการแต่ละกิจกรรม (กรุณาเรียงล าดับภาพก่อนและหลัง)  
หมายเหตุ : 1.  ขอความร่วมมือจัดท าใบขั้นเอกสาร ในแต่ละข้อ ของภาคผนวก 
  2. จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการบริการวิชาการ พร้อมสรุปการใช้จ่าย
งบประมาณ 
   
  ส่งมายัง ฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์คณะแพทยศาสตร์
มหาวิทยาลัยบูรพา 



๗๔ 
 

4. แบบฟอร์มที่ AS03 แบบประเมินความพึงพอใจ/ความไม่พึงพอใจโครงการ 
 

แบบประเมินความพึงพอใจ/ความไม่พึงพอใจ 
ของผู้เข้าร่วมโครงการอบรม /สัมมนา  คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

ชื่อโครงการ ................................................................................................................. .......................... 
วัน – เวลา  ........................................................ ...................................................................................  
ค าชี้แจง  กรุณาท าเครื่องหมาย ✓ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 
ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 

1. เพศ   ชาย   หญิง     2.   อายุ .............................. ปี 
3.   จังหวัดที่ปฏิบัติงาน ................................................................... 
 

ตอนที่ 2 ระดับความพึงพอใจ/ความรู้ความเข้าใจ/การน าไปใช้  

รายการ 
ระดับความพึงพอใจ/ความไม่พึงพอใจ 

พึงพอใจ
มากที่สุด 

พึงพอใจ
มาก 

พึงพอใจ
ปานกลาง 

พึงพอใจ
น้อย 

พึงพอใจ
น้อยที่สุด 

ไม่พึง
พอใจ 

1. การเตรียมความพร้อมของวิทยากรในภาพรวม       
2. เทคนิคการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรในภาพรวม       
3. การตอบค าถามของวิทยากรในภาพรวม       
4. เอกสารประกอบการบรรยาย/อบรม       
5. สื่อประกอบการบรรยาย/อบรม       
6. เนื้อหาตรงตามวัตถุประสงคข์องการจัดอบรม       
7. ความพร้อมของโสตทัศนูปกรณ์       
8. ความพร้อมของสถานที่       
9.  ความเหมาะสมของระยะเวลาการจัดอบรม       
10. ความเหมาะสมของอาหารและเครื่องดื่ม       
11. การให้บริการของเจ้าหน้าที/่ผู้จัดการอบรม       
ความรู้ที่ได้รับ มากที่สุด มาก ปานกลาง น้อย น้อยที่สุด  
12. ความรู้ความเข้าใจก่อนอบรม        
13. ความรู้ความเข้าใจหลังอบรม       
14. การน าความรู้ที่ได้รบัไปปรบัใช้กับงาน       
 
ตอนที่ 3  
1 . ท่านรู้ข่าวสารการอบรมจากที่ใด ………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
2. ถ้าคณะมีการจัดอบรมโครงการ/หลักสูตรที่เก่ียวข้องใหม่ๆ ท่านสนใจมาเข้าร่วมหรือไม่   สนใจ       ไม่สนใจ     อาจจะ 
3. ท่านจะแนะน าให้คนรู้จักมาอบรมหรือไม่    แนะน า       ไม่แนะน า       อาจจะ      



๗๕ 
 

 
ท่านให้คะแนนความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรมนี้ในภาพรวมเท่าไร (กรุณาท าเครื่องหมาย  ล้อมรอบเลขที่ท่านพอใจ) 
 
   ไม่พึงพอใจ                                                                                                       พึงพอใจมากที่สุด 
       0       1    2   3  4 5 6 7 8 9       10 
 

 
ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ 
.................................................................................................................................. .............................. 
.................................................................................................... ............................................................ 
............................................................................................................................. ................................... 

 
หากท่านแบบสอบถามเสร็จแลว้กรุณาสง่เอกสารคืนให้กับคณะผู้จัดอบรมเพื่อประโยชน์ในการน าข้อมูลไปใช้ปรับปรุงโครงการครั้งต่อไป 

  ขอบคุณค่ะ 
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5. แบบฟอร์มที่ AS04 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกรรมการบริหาร/คณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการฯ 

- ร่าง -  
 

ค าสั่งคณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
    ที ่        /๒๕.... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการบริหารโครงการบริการวิชาการ  
เรื่อง “..............................................................................” 

    ------------------------------------ 
 

เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ เรื่อง “................................................” 
ของคณะแพทยศาสตร์  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๓๕  แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.๒๕๕๐ ประกอบกับค าสั่งสภามหาวิทยาลัยบูรพา ที่  
๑๑/๒๕๕๕  ลงวันที่  ๑๘  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๕ เรื่องแต่งตั้งคณบดีคณะแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา  จึงแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการบริหารโครงการบริการวิชาการ 
“..................................................................”  

 

 ๑. ........................................     ที่ปรึกษา 
 2. ........................................     ประธานกรรมการ 
 3. ........................................     รองประธานกรรมการ 
 4. ........................................     กรรมการ 
 5. ........................................     กรรมการ 
 6. ........................................     กรรมการ 
 7. ........................................     กรรมการและเลขานุการ 
 8. ........................................     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 9. ........................................     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. .................................................................................................................. 
๒. .................................................................................................................. 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป และให้มีวาระการท างานจนเสร็จสิ้นโครงการ  
 
                     สั่ง  ณ  วันที่      ........................... พ.ศ. .............. 
            

 (ลงชื่อ)   ....................................... 
            (............................................................................) 
                       คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
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- ร่าง -  
 

ค าสั่งคณะแพทยศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
    ที ่        /๒๕.... 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ  
เรื่อง “..............................................................................” 

    ------------------------------------ 
 

เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ เรื่อง “................................................” 
ของคณะแพทยศาสตร์  เป็นไปด้วยความเรียบร้อย อาศัยอ านาจตามมาตรา  ๓๕  แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ.๒๕๕๐ ประกอบกับค าสั่งสภามหาวิทยาลัยบูรพา ที่  
๑๑/๒๕๕๕  ลงวันที่  ๑๘  เมษายน  พ.ศ. ๒๕๕๕ เรื่องแต่งตั้งคณบดีคณะแพทยศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา  จึงแต่งตั้งบุคคลต่อไปนี้เป็นคณะกรรมการด าเนินงานโครงการบริการ
วิชาการ “..................................................................”  

 

 ๑. ........................................     ที่ปรึกษา 
 2. ........................................     ประธานกรรมการ 
 3. ........................................     รองประธานกรรมการ 
 4. ........................................     กรรมการ 
 5. ........................................     กรรมการ 
 6. ........................................     กรรมการ 
 7. ........................................     กรรมการและเลขานุการ 
 8. ........................................     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 9. ........................................     กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
โดยมีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 

๑. .................................................................................................................. 
๒. .................................................................................................................. 

  ทั้งนี้  ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป และให้มีวาระการท างานจนเสร็จสิ้นโครงการ  
 
                     สั่ง  ณ  วันที่      ........................... พ.ศ. .............. 
            

 (ลงชื่อ)   ....................................... 
            (............................................................................ ) 
                       คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
 



๗๘ 
 

6. แบบฟอร์มที่ AS05 หนังสอื/บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์ 
 
 
 
ที่  อว ๘๑๐๗/                   คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 

                ๑๖๙ ถนนลงหาดบางแสน ต าบลแสนสุข  
                                         อ าเภอเมือง จังหวัดชลบุรี   ๒๐๑๓๑ 

              ………………………..  ๒๕……    

เรือ่ง   ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพนัธ์และขอเชิญเข้าร่วม……………………………………………………… 
เรียน   หัวหน้าส่วนราชการ, คณบดี, ผู้อ านวยการโรงพยาบาล 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ใบประชาสัมพนัธ์โครงการ 
ด้วยคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดโครงการ................................................................. 

ในวันที่ ....................................... พ.ศ. ................... ณ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัด
ชลบุรี เพื่อให้..................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
  ในการนี้คณะแพทยศาสตร์ ขอเรียนเชิญแพทย์ในสังกัดของท่านเข้ารับโครงการดังกล่าว ฯ และขอ
ความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการดังกล่าว โดยส่งใบสมัครมาได้ที่ e-mail address: ...................... 
หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่ งานบริการวิชาการและวิจัย คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา                      
โทร. ๐-๓๘๓๘-๖๕๕๔ ต่อ ๒๔๐๑, ๒๔๐๒  

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และ ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี ้

  
 
         ขอแสดงความนับถือ 
 
 
                                  (………………………………………………………………………) 
                           คณบดีคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลยับูรพา 
 
 
 
 
 
                  



๗๙ 
 

                            

  บันทึกข้อความ 
 
ส่วนงาน  คณะแพทยศาสตร์ ฝ่ายวิจัย บริการวิชาการและวิเทศสัมพันธ์ โทร ................................. 
ที่  อว  ๘๑๐๗/                                       วันที่         ........................  พ.ศ.  ................... 
เรื่อง   ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และขอเชิญเข้าร่วม.............................................................
เรียน   คณบดีคณะ/วิทยาลัย 
 

ด้วยคณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จัดโครงการ................................................................. 
ในวันที่ ....................................... พ.ศ. ................... ณ คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา จังหวัด
ชลบุรี เพื่อให้..................................................................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
ในการนี้คณะแพทยศาสตร์ ขอเรียนเชิญแพทย์ในสังกัดของทา่นเข้ารับโครงการดังกล่าว ฯ และขอความ
อนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการดังกล่าว โดยส่งใบสมัครมาได้ที่ e-mail address: .............................. 
หรือสอบถามรายละเอียดเพิ่มเติมที่ งานบริการวิชาการและวิจัย คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา                      
โทร. ๐-๓๘๓๘-๖๕๕๔ ต่อ ๒๔๐๑, ๒๔๐๒ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และ ขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี ้
 

 
 
                               (………………………………………………………………………) 
               คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
 
 
 
                
   
 
 
 
 
 
 
 



๘๐ 
 

 
7. แบบฟอร์มที่ AS06 แบบฟอร์มจองสถานที่/ห้องประชุม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข. กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
8. แบบฟอร์มที่ AS07 บันทึกข้อความขออนุมัติยืม/เบิกเงินโครงการบริการวิชาการ 



๘๑ 
 

8. แบบฟอร์มที่ AS07 บันทึกข้อความขออนุมัติยืม/เบิกเงินโครงการบริการวิชาการ 

 
บันทึกข้อความ 

 
ส่วนงาน  คณะแพทยศาสตร์  ส านักงานคณบดี งานบริการวิชาการและวิจัย  โทร ๓๑๕๓ ต่อ ๒๔๐๑, ๒๔๐๒ 
ที่  อว ๘๑๐๗.๑.๑๐/        วันที่         ....................  พ.ศ.  .............. 
เรื่อง  ขออนุมัติเบิกเงินโครงการบริการวิชาการเร่ือง............................................... 
 

เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตร์ 
 

ด้วยคณาจารย์สาขาวิชา............................. ร่วมกับงานบริการวิชาการและวิจัย คณะแพทยศาสตร์ 
มีก าหนดจัดโครงการ............................ ในวัน........................ พ.ศ. .............. ณ คณะแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้.................................................................................................... 
..........................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................... 
 ในการนี้ ขออนุมัติยืมเงินเพื่อใช้จ่ายในการจัดโครงการ จ านวนทั้งสิ้น ………………………………… บาท 
(……………………………….บาทถ้วน)  โดยมีรายการดังนี ้
 ๑)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (.......... บาท × ........... คน x ...... มื้อ)   ๑๐,๐๐๐บาท 
 ๒)  ค่าอาหารกลางวนั (.......... บาท × ........... คน x ...... มื้อ)       ๑๕,๐๐๐บาท 
      

จากงบเงิน............................................ (ระบหุมวดเงนิที่ใชเ้บกิ) 
 
 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 

................................................... 
 (..............................................) 
          หัวหน้าโครงการ 

 
 

                            อนุมัต ิ

 
 

          (…………………………………………………………………) 
          …………………………………………… 

  



๘๒ 
 

9. แบบฟอร์มที่ AS08 ใบเสนอซื้อจ้างส าหรับพัสดุจัดโครงการตามหมวด 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



๘๓ 
 

  



๘๔ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข. กฎระเบียบ ประกาศ ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๕ 
 

1. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๕๓ 



๘๖ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



๘๗ 
 



๘๘ 
 

  



๘๙ 
 

 



๙๐ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๑ 
 

2. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๕6 (ฉบับท่ี 2) 
  



๙๒ 
 

3. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน พ.ศ. ๒๕๕8 (ฉบับท่ี 3)  
 
 
 
 
 
 
 



๙๓ 
 

 



๙๔ 
 

4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๑๑๑/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 
 
 
 



๙๕ 
 

 
 
 
 
 



๙๖ 
 

 
 
 
 



๙๗ 
 

 
 
 
 



๙๘ 
 

 
 
 
 



๙๙ 
 

 

 
 
 



๑๐๐ 
 

 
 
 
 



๑๐๑ 
 

 



๑๐๒ 
 

 
 



๑๐๓ 
 

 



๑๐๔ 
 

 



๑๐๕ 
 

 

 



๑๐๖ 
 

5. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๖๘๙/๒๕๖๐ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐

 



๑๐๗ 
 

 



๑๐๘ 
 

 



๑๐๙ 
 

6. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ ๐๐๐๔/๒๕๖๑ เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม (ฉบับท่ี ๓) พ.ศ. ๒๕๖๑ 

 



๑๑๐ 
 

 
 



๑๑๑ 
 

7. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 



๑๑๒ 
 

 



๑๑๓ 
 

 



๑๑๔ 
 

 



๑๑๕ 
 

 



๑๑๖ 
 

 



๑๑๗ 
 

 



๑๑๘ 
 

 




