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บทท่ี 1 

บทน า 

1.1  ขอบเขตของงานตามคู่มือ 
   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานการให้บริการวิชาการส าหรับ
พยาบาลวิชาชีพ ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา ตั้งแต่
กระบวนการขอรับบริการ การประสานงาน การเตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการฯ          
การด าเนินโครงการฯ การจัดท ารายงานสรุปผลการจัดโครงการฯ ตลอดจนน าข้อควรปรับปรุงใน  
การปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะจากการจัดโครงการฯ ของคณะพยาบาลศาสตร์     
มาปรับปรุงระบบการท างาน เพ่ือให้การจัดโครงการบริการวิชาการของคณะฯ ส าเร็จลุล่วงตาม
วัตถุประสงค์ของโครงการฯ สามารถสร้างรายได้เพ่ิมข้ึนให้แก่คณะพยาบาลศาสตร์และมหาวิทยาลัย 
มากยิ่งขึ้น    
 
1.2  วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้ส่วนงานมีคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาล
วิชาชีพ ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  ส าหรับให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  เป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ที่
ปฏิบัติงานหรือผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลทั่วไป หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือฉบับนี้ 
 2. เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน มีวิธีการ กระบวนการที่ชัดเจน เป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมหรือกระบวนการต่างๆ มุ่งเน้นไปสู่
การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
 3. เพื่อให้ผู้ใช้บริการสามารถทราบถึงกระบวนการ และขั้นตอนในการด าเนินงานการ
ให้บริการวิชาการส าหรับพยาบาลวิชาชีพ ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน  ของคณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 4. เพื่อใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการจัดโครงการบริการวิชาการ ส าหรับ  
คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถพัฒนากระบวนการจัดโครงการฯ ให้มีประสิทธิภาพ
สูงสุด และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของส่วนงาน ได้ 
 
1.3  ค าจ ากัดความหรือนิยามศัพท์เฉพาะ 
 1.3.1  มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา  
 1.3.2  คณะฯ หมายถึง คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 1.3.3  คณบดี หมายถึง คณบดีคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 



2 

 1.3.4  งานบริการวิชาการ หมายถึง  งานบริการวิชาการ  คณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 13.5  ประธานคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ  หมายถึง  ผู้บริหารสูงสุดของ 
งานบริการวิชาการของคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 1.3.6  ศูนย์ หมายถึง ศูนย์การศึกษาต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร์ 
 1.3.7  ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษาต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร์ หมายถึง ผู้บริหารสูงสุด
ของศูนย์การศึกษาต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร์ 
 1.3.8  สถาบัน หมายถึง  สถาบันที่สภาการพยาบาลรับรองให้จัดการศึกษาต่อเนื่องเพ่ือ 
การต่ออายุใบอนุญาตเป็นผู้ประกอบวิชาชีพการพยาบาล การผดุงครรภ์ หรือการพยาบาลและ 
การผดุงครรภ์ 
 1.3.9  สถาบันหลัก หมายถึง สถาบันที่สามารถจัดหลักสูตรการศึกษาต่อเนื่อง 
 1.3.10  หน่วยคะแนน หมายถึง จ านวนนับของกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องซึ่งตีค่าเป็น
หน่วยคะแนนหรือเครดิตตามเกณฑ์ที่สภาการพยาบาลก าหนด 
 13.11  การประชุมฯ หมายถึง การถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านการพยาบาล เพื่อเพ่ิมพูน
ความรู้ และทักษะ ความสามารถทางการด้านการพยาบาล  ในรูปแบบการบรรยาย 
 1.3.12  การอบรมฯ หมายถึง การถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านการพยาบาล เพ่ือเพ่ิมพูน
ความรู้ และทักษะความสามารถทางการด้านการพยาบาล ในรูปแบบการบรรยาย และรูปการฝึก
ทักษะ 
 1.3.13  การบริการวิชาการ หมายถึง การจัดกิจกรรมหรือโครงการทางวิชาการ เพ่ือ
ให้บริการวิชาการแก่สังคม และชุมชน   
 1.3.14  โครงการฯ หมายถึง  โครงการประชุมวิชาการ ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียนที่มี
รายละเอียดทั้งหมดครบถ้วน  ได้แก่  หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย วัน เดือน ปี  
ที่ด าเนินการ วิธีด าเนินการ คณะท างาน งบประมาณ  ตัวชี้วัดผลงานตามเป้าหมาย และก าหนดการ 
 1.3.15  ค่าลงทะเบียน หมายถึง ค่าใช้จ่ายส าหรับการอบรมฯ  การประชุมฯ 
 1.3.16  ค่าธรรมเนียมการรับรองหลักสูตรฯ หมายถึง ค่าพิจารณารับรองหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาลศาสตร์  ที่เรียกเก็บตามระยะวลาในการด าเนินการ ตามที่สภาการ
พยาบาลก าหนด 
 1.3.17  พยาบาลวิชาชีพ หมายถึง ผู้ส าเร็จการศึกษาหลักสูตรพยาบาลศาสตร์ ระดับ
ปริญญาตรีหรือ เทียบเท่าจากมหาวิทยาลัยหรือวิทยาลัยพยาบาลที่สภาการพยาบาลรับรอง มีใบ
ประกอบวิชาชีพการพยาบาลชั้นหนึ่ง หรือการพยาบาลการผดุงครรภ์ชั้นหนึ่ง ที่ยังใช้ประโยชน์ได้     
(ไม่ถูกพักใช้หรือ เพิกถอนหรือหมดอายุ) 
 1.3.18  ประธานโครงการฯ หัวหน้าโครงการฯ ผู้รับผิดชอบโครงการฯ หมายถึง คณาจารย์
ของคณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา  ที่เป็นผู้เขียนขอเสนออนุมัติโครงการฯ 
 1.3.19  วิทยากร  หมายถึง  ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถในสาขาวิชาที่ตนเองมีความ
ช านาญจนสามารถน ามาถ่ายทอดให้ผู้อ่ืนได้มีความรู้ และความเข้าใจได้ 
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 1.3.20  ผู้ปฏิบัติงาน  หมายถึง  เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัติงานบริการวิชาการ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 1.3.21  งานการเงิน  หมายถึง  งานการเงินคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 
 1.3.22  งานพัฒนานโยบาย และแผนยุทธศาสตร์  หมายถึง  งานพัฒนานโยบาย และแผน
ยุทธศาสตร์คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยลัยบูรพา 

1.3.23  คณะกรรมการด าเนินงาน  หมายถึง  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งให้ด าเนินโครงการฯ ตาม
หน้าที่ที่ก าหนดของแต่ละฝ่าย 

1.3.24  ระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัยที่ใช้ลงข้อมูลโครงการเพื่อจัดพิมพ์แบบฟอร์มขอเบิกเงิน/ ยืมเงินโครงการฯ และบันทึก
รายงานผลโครงการฯ เพ่ือรายงานผลการเงินต่อกองคลังและทรัพย์สิน 

1.3.25  ระบบการจัดการโครงการและแผนยุทธศาสตร์  หมายถึง  ระบบสารสนเทศของ 
คณะพยาบาลศาสตร์  ที่ใช้ลงข้อมูลรายละเอียดโครงการ  และผลสรุปการด าเนินโครงการฯ  

1.3.26  เว็บแอปพลิเคชันบริการสมาชิก  หมายถึง  เว็บแอปพลิเคชันสภาการพยาบาล
ส าหรับการยื่นขอรับรองหน่วยคะแนน และการบันทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง   
สาขาพยาบาลศาสตร์ 

 
1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้าที่และอ านาจ 
 
 งานบริการวิชาการ  ได้พิจารณาผู้เกี่ยวข้อง ที่มีอ านาจและหน้าที่ ต่อการด าเนินงานใน
คู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ ประเภทจัดเก็บ
ค่าลงทะเบียน  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  มีรายละเอียดดังตารางที่  1  
 

ผู้เกี่ยวข้อง อ านาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
1.  คณบดี มีอ านาจหน้าที่ในการอนุมัติโครงการฯ อนุมัติค่าใช้จ่ายต่างๆ ใน

การด าเนินโครงการฯ 
2.  ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษา
ต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร์ 

มีอ านาจหน้าที่พิจารณาโครงการฯ และหน่วยคะแนนการศึกษา
ต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร์ เพื่อก าหนดหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่องของโครงการฯ ให้สถาบันหลักทุกแห่ง 

3.  ประธานคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของโครงการฯ และ
งบประมาณก่อนน าเสนอผู้บริหารพิจารณา และน าเสนอสรุป
ประเมินผลการด าเนินงานโครงการฯ ต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะฯ 

4.  ประธานโครงการฯ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  เขียนโครงการฯ และปรับแก้ไขโครงการฯ และงบประมาณ 
ตามทีแ่จ้ง 
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ผู้เกี่ยวข้อง อ านาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
2.  ควบคุม ก ากับ ติดตามให้การด าเนินการจัดโครงการฯ เป้น
ไปอย่างเรียบร้อย และถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา 
ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้โครงการบริการวิชาการ  
3.  จัดท าสรุปรูปเล่มผลการด าเนินงานโครงการฯ เพ่ือเสนอต่อ
คณบดี 

5.  วิทยากร บรรยาย ถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมฯ ได้เข้าใจ
และมีความรู้เพ่ิมมากขึ้น 

6.  นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบตรวจสอบความถูกต้องของโครงการฯ ใน
ส่วนของการลงข้อมูลแผนกลยุทธ์ตามที่คณะฯ ก าหนดไว้ใน
แผนกลยุทธ์คณะพยาบาลศาสตร์ 

7.  นักวิชาการเงินและบัญชี มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  ตรวจสอบความถูกต้องงบประมาณก่อนเสนอคณบดีอนุมัติ 
2.  ด าเนินการจัดท าเอกสารยืม- คืนเงินโครงการฯ เสนอคณบดี 
3.  เบิก-จ่ายเงิน ให้เป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยฯ  
4.  จัดท าเอกสารสรุปผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณโครงการฯ 
เสนอประธานโครงการฯ และคณบดี 
5.  ลงข้อมูลการเงินในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย 
6.  จัดส่งเอกสารสรุปค่าใช้จ่ายโครงการส่งกองคลัง 
7.  ออกใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

8.  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร 
(งานด้านสารบรรณ) 

มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  รับเรื่องเข้าระบบ  เกษียณเรื่องเพ่ือเสนอคณบดี  
2.  ออกเลขค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและแจกค าสั่งให้กับ
คณะกรรมการทุกคน 
3.  ออกเลขหนังสือภายใน และส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย กรณีเป็นหนังสือออกภายนอกออกเลข
เสร็จน าหนังสือส่งคืนที่นักวิชาการศึกษา (งานบริการวิชาการ) 

9.  ผู้ปฏิบัติงานบริหาร  
(งานด้านพัสดุ) 

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เพื่อเสนอคณบดี 
2.  สั่งซื้อวัสดุ และอุปกรณ์ต่างๆที่เก่ียวข้องกับร้านค้า 

10.  นักวิชาการศึกษา 
(ดูและด้านประชาสัมพันธ์) 

มีหน้าที่รับผิดชอบ  น าข้อมูลข่าวสารการประชาสัมพันธ์  
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Website และ Facebook คณะฯ  

11.  นักวิชาการโสตทัศนศึกษา มีหน้าที่รับผิดชอบ  ลงข้อมูลการจองห้องเรียน ห้องประชุมฯ 
ดูแลความพร้อมของห้องประชุมฯ  ออกลิ้งก์ประชุมฯ รูปแบบ
ออนไลน์  ระบบ Zoom 
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ผู้เกี่ยวข้อง อ านาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ 
12.  พนักงานท าความสะอาด มีหน้าที่ ในการท าความสะอาดพ้ืนที่ที่ได้รับมอบหมายเพื่อให้มี

ความสะอาดอยู่เสมอ  
13. เลขาท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารคณะฯ  

มีหน้าที่รับผิดชอบ  ด าเนินการน าวาระการประชุมฯ ของแต่ละ
ฝ่ายเข้าสู่ระบบการประชุมฯ  

14.  คณะกรรมการด าเนินงาน มีหน้าที่รับผิดชอบ ด าเนินงานตามหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายตาม
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 

15. นักวิชาการศึกษา  
(งานบริการวิชาการ)  

มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  จัดท าหนังสือราชการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
2.  ตรวจสอบโครงการเบื้องต้น 
3.  ประชาสัมพันธ์โครงการฯ 
4.  ขอรับรองหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาล-
ศาสตร์ 
5.  ประสานงานจัดเตรียมความพร้อมวิทยากร ผู้เข้าร่วม
โครงการฯ สถานที่  ยานพาหนะ  อาหาร  ที่พัก  และอ่ืนๆ     
ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงานโครงการฯ 
6.  จัดท าทะเบียนผู้สมัครเข้าร่วมโครงการฯ 
7.  จัดท าประกาศนียบัตรฯ 
8.  รวบรวมเอกสารประกอบการประชุมฯ และจัดเตรียมให้
พร้อมส าหรับให้ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
9.  ประสานงานกับคณะกรรมการฯ 
10.  ด าเนินการจัดโครงการฯ ตามก าหนดการโครงการฯ 
11.  ดูแลความเรียบร้อย ก่อน ระหว่าง และหลังการจัด
โครงการฯ  
12.  เข้าร่วมประชุมฯ 
13.  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการฯ 
14.  ลงข้อมูลโครงการฯ ทั้งก่อน และหลังการจัดโครงการฯ  
ในระบบสารสนเทศของมหาวิทยาลัย และคณะฯ 
15.  บันทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาล-
ศาสตร์  ในระบบแอฟพลิเคชันสมาชิก ของสภาการพยาบาล 
16.  ร่วมจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินโครงการฯ 
17.  จัดท าวาระการประชุมฯ รายงานผลการด าเนินโครงการฯ 
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
  คณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานในก ากับของมหาวิทยาลัยบูรพา ตามประกาศ
มหาวิทยาลัยบูรพา  เรื่องการจัดตั้งส่วนงานและภาระงานหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. 2551  โดยมี
คณบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด  มีหน้าที่จัดการศึกษาระดับปริญญาตรี และบัณฑิตศึกษา  วิจัย 
บริการวิชาการด้านพยาบาลศาสตร์และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม        
มีคณะผู้บริหาร  ประกอบด้วยคณบดี รองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี ประธานคณะกรรมการบริหารฯ  
ประธานสาขาวิชา  หัวหน้ากลุ่มงาน  และคณะกรรมการต่าง ๆ  ได้แก่  คณะกรรมการประจ าคณะ
พยาบาลศาสตร์  คณะกรรมการบริหารคณะพยาบาลศาสตร์ คณะกรรมการบริหารหลักสูตรระดับ
ปริญญาตรี คณะกรรมการบริหารหลักสูตรพยาบาลศาสตรบัณฑิต เป็นต้น (รายงานการประเมิน
ตนเองเพ่ือการขอรับรองสถาบันการศึกษาวิชาการพยาบาลและการผดุงครรภ์, 2563) 
 
 2.1.1 วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยม ของคณะพยาบาลศาสตร์ : คณะพยาบาลศาสตร์  
ได้ก าหนดวิสัยทัศน์ พันธกิจ อัตลักษณ์ และเอกลักษณ์ไว้ในแผนกลยุทธ์ คณะพยาบาลศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยบูรพา พ.ศ. 2565 - 2568 ดังนี้ 
 วิสัยทัศน์ : สถาบันแห่งการพลิกโฉมทางการศึกษาและการวิจัยทางการพยาบาล  
เพ่ือรับมือสภาวะสุขภาพที่ท้าทายอย่างยั่งยืนและเป็นสากล “Transforming Nursing Education and 
Research, Responding to Health Challenges Sustainably and Internationally” 
 พันธกิจ :  

(1) สร้างสรค์ผลงานวิจัยและนวัตกรรมระดับนานาชาติ (Create global research & 
innovation) 

(2) พัฒนาผู้น าด้านการพยาบาลระดับนานาชาติ (Develop global nursing leader) 
(3) ขับเคลื่อนบริการวิชาการเพ่ือความเป็นอยู่ดีของชุมชน (Drive academic services 

for well-being) 
(4) ยกระดับองค์กรสู่ความเป็นเลิศและความยั่งยืน (Elevate organization for 

excellence & sustainability) 
 ค่านิยม NURSE: สร้างสรรค์ เป็นหนึ่งเดียว ยอมรับกัน รอบรู้ สู่ความเป็นเลิศ  
  N = Novelty สร้างสรรค ์ หมายถึง บ่มเพาะ เติบโต และพัฒนา 
  U = Unity เป็นหนึ่งเดียว หมายถึง  มุ่งผลสัมฤทธิ์องค์กร และเกื้อกูลกัน 
  R = Respect ยอมรับกัน หมายถึง ให้คุณค่า ไว้วางใจ และเชื่อใจกัน 
  S = Smart รอบรู้ หมายถึง รู้ตนและรู้ทันโลก 
  E = Excellence สู่ความเป็นเลิศ หมายถึง  สร้างความเชียวชาญในงาน 
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 2.1.2 โครงสร้างการบริหารองค์กร 

คณะพยาบาลศาสตร์ แบ่งออกเป็น 2 ส านักงาน 1 ศูนย์วิจัยฯ ได้แก่ส านักงานคณบดี ส านักงาน
การศึกษา และศูนย์วิจัยและปฏิบัติการเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็ก ดังแสดงใน 
ภาพที่ 1 
  ส านักงานการศึกษา  แบ่งเป็น  7  สาขาวิชา  โดยสาขาวิชามีหน้าที่พัฒนาหลักสูตร
และการจัดเรียนการสอน  ผลิตผลงานวิจัย  บริการวิชาการ  และงานอ่ืน ๆ  ที่ได้รับมอบหมาย  ดังนี้ 

1) สาขาวิชาการพยาบาลชุมชน  
2)  สาขาวิชาการพยาบาลมารดา-ทารกและการผดุงครรภ์ 
3) สาขาวิชาการพยาบาลเด็ก 
4) สาขาวิชาการพยาบาลผู้ใหญ่  
5)  สาขาวิชาการพยาบาลผู้สูงอายุ 
6)  สาขาวิชาการพยาบาลสุขภาพจิตและจิตเวช 
7)  สาขาวิชาการบริหารการพยาบาล 

  ส านักงานคณบดี  แบ่งเป็น  2  กลุ่มงาน  ดังนี้ 
1) กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและการจัดการศึกษา มีหน้าที่วางแผน ด าเนินงาน  

และประเมินผลการด าเนินงานเพื่อสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆ ของคณะฯ 
ประกอบด้วย งานการบริการการศึกษาระดับปริญญาตรี/บัณฑิตศึกษา งานวิเทศสัมพันธ์ งานกิจการ

ภาพที ่1 โครงสร้างการบริหารงาน รายงานการประเมินตนเอง 
ตามการด าเนินงานด้วยเกณฑ์ EdPEx โครงการพัฒนาคุณภาพการศึกษาสู่ความเป็นเลิศ : EdPEx 200 

2565 รุ่นที่ 10, 2565 
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นิสิต งานห้องปฏิบัติการพยาบาล งานห้องสมุด งานผลิตเอกสารและต ารา งานสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
งานบริหารการวิจัย งานบริการวิชาการ  งานหลักสูตรฯ ผู้ชว่ยพยาบาล งานวารสารคณะ งานประกัน
คุณภาพการศึกษา งานฐานข้อมูล เทคโนโลยีสารสนเทศ และงานประชาสัมพันธ์  

2) กลุ่มงานการบริหารและการจัดการทั่วไป  มีหน้าที่วางแผน ด าเนินงาน  และ
ประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆ ของคณะฯ 
ประกอบด้วย งานบริหารการคลัง งานบริหารพัสดุ  งานพัฒนานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ งาน
บริหารบุคคล งานบริหารอาคารสถานที่และสิ่งแวดล้อม งานบริหารงานยานพาหนะ  งานบริหารหอพัก 
งานบริหารธุรการและสารบรรณ   
  ศูนย์วิจัยและปฏิบัติการเพื่อการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็ก มีหน้าที่วางแผน ด าเนินงาน  
และประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือสนับสนุนพันธกิจด้านการเรียนการสอน และงานอ่ืนๆ ของคณะฯ 
รวมทั้งปฏิบัติการเพ่ือการเรียนรู้และพัฒนาเด็กเล็กให้มีประสิทธิภาพ  
  2.1.3 โครงสร้างการบริหารงานของคณะพยาบาลศาสตร์  

 
 
 
 

ภาพที่ 2 โครงสร้างองค์กร คณะพยาบาลศาสตร์ มหาวิทยาลัยบูรพา 



9 

 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัตงิาน (Job Description) 
 2.2.1  บทบาทหน้าที่ของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
  ตามประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่  0548/2565  เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง  
ของพนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  เป็นการปฏิบัติงาน
ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานด้านวิชา
การศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะแนว ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1)  ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพัฒนางาน 

ด้านวิชาการศึกษาและที่เก่ียวข้อง 
   (2)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพ่ือประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน 
มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา  สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิตและ
พัฒนาสื่อ นวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   (3)  จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   (4)  ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้
ทันสมัย  เพ่ือการเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   (5)  ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา  เพื่อให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและ
มาตรฐาน 
   (6)  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน  กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัยเพื่อพัฒนางานด้านการศึกษา 
 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานของหน่วยงาน 

หรือโครงการ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3. ด้านการประสานงาน 
(1)  ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงานหรือส่วน 

งานเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
    (2)  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ 
(1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการ 

ศึกษาและแหล่งเรียนรู้  เพ่ือให้การบริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษาและวิชาชีพ แก่
พนักงานมหาวิทยาลัยและนิสิตนักศึกษา 
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   (2)  ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษา
เบื้องต้นแก่นักเรียน นิสิต นักศึกษาและชุมชน ประชาชนทั่วไปเพื่อให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้
อย่างทั่วถึงและสะดวก 
   (3)  ด าเนินการจัดการประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ  จัดประชุมอบรมและสัมมนา
เกี่ยวกับการแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ และให้แนวทางการศึกษา
และแนวทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
   (4)  เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพื่อให้ความรู้ด้าน
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 
 2.2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางสาววาสนา  ซิ้มเทียม  ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา  
ระดับปฏิบัติการ  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  มีหน้าที่ความรับผิดชอบในส่วนของงาน
ฝึกอบรม งานสารบรรณ งานธุรการ งานบริการ งานประกันคุณภาพการศึกษาของการบริการวิชาการ  
และงานศูนย์บริการทางการพยาบาลรวมทั้งจัดท าฐานข้อมูลของการบริการวิชาการ และให้ค าปรึกษา
เกี่ยวกับขั้นตอนต่างๆ รวมทั้งแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการด าเนินงานบริการวิชาการ  โดยมีงานที่ปฏิบัติ 

งานที่ปฏิบัติ 

 1. งานฝึกอบรม 
  (1)  งานสารบรรณ/ธุรการ 

  (2)  จัดท าระบบฐานข้อมูลโครงการบริการวิชาการ 
  (3)  ประชาสัมพันธ์ / การตลาด  

  (4)  การรับสมัคร 
  (5)  การจัดเตรียมงาน/ ด าเนินการจัดโครงการฯ 
  (6)  ประเมินโครงการ 
  (7)  งานบริการ 

  (8)  การเข้าประชุม 
 2.  งานด้านธุรการ 

(1)  พิมพ์จดหมายต่างๆ ทั้งที่ส่งภายในและภายนอก 
(2)  พิมพ์ฐานข้อมูลการด าเนินการจัดโครงการบริการวิชาการ (งบประมาณแผ่นดินและ

หารายได้เข้าคณะฯ) 
(3)  พิมพ์ฐานข้อมูลทางด้านการเงินของการจัดโครงการบริการวิชาการต่างๆ ของคณะฯ 
(4)  พิมพ์ข้อมูลต่างๆ ให้กับหน่วยงานอ่ืนที่ขอข้อมูลเกี่ยวกับบริการวิชาการของคณะฯ 
(5)  จัดท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงานประจ าปีของงานบริการวิชาการ 
(6)  เข้าร่วมประชุมกับงานต่างๆ ของคณะฯ 
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(7)  ร่วมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและประเมินผลการด าเนินงาน 
(8)  จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มตามระบบ 
(9)  ลงรับจดหมายราชการตามระบบงานสารบรรณและเสนอเรื่องตามขั้นตอน  
(10)  จัดท าทะเบียนหนังสือรับ – ส่ง ไว้เป็นหลักฐาน 

 3.  งานด้านบริการ 
       (1)  ให้รายละเอียดและข่าวสารข้อมูลการเข้าร่วมประชุมวิชาการต่างๆ 
       (2)  ให้บริการกับผู้ที่มาติดต่อประสานงานเกี่ยวกับบริการวิชาการต่างๆ กับคณะฯ 
       (3)  อ านวยความสะดวกให้กับคณาจารย์ในคณะฯ เกี่ยวกับบริการวิชาการ 

 4.  งานประกันคุณภาพการศึกษาของงานบริการวิชาการ 
       (1)  ร่วมจัดท ารายงานการประเมินตนเองงานบริการวิชาการ 
  (2)  จัดท าข้อมูล  ข้อมูล  เอกสาร หลักฐาน  ส าหรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 
       (3)  ให้ข้อมูลในการประเมินคุณภาพการศึกษา 

 5.  งานศูนย์บริการทางการพยาบาล 
       (1)  ให้ข้อมูลข่าวสารหรือให้ค าแนะน ากับผู้มารับบริการ 
  (2)  จัดพิมพ์จดหมายและส่งโครงการเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนจากแหล่งทุนต่างๆ  
       (3)  เป็นกรรมการร่วมในการด าเนินโครงการบริการวิชาการแก่สังคม 
       (4)  ให้ข้อมูลรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับงานบริการวิชาการกับหน่วยงานอื่นๆ 
 6.  งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  (1)  งานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  (ประเภทช าระค่าลงทะเบียน) 
  (2)  งานหลักสูตรประกาศนียบัตรผู้ช่วยพยาบาล  (ประเภททุนการศึกษาฯ) 
 จากภาระหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น  ผู้เขียนได้เลือกการจัดฝึกอบรมมาเขียน
เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดโครงการบริการวิชาการ  ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ ประเภท
จัดเก็บค่าลงทะเบียน  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา   
 
 งานบริการวิชาการ ปฏิบัติงานในสังกัดส านักงานคณบดี โดยมีประธานคณะกรรมการ
บริหารงานส านักงานคณบดี ปฏิบัติหน้าที่หัวหน้าส านักงานคณบดี ภายใต้กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการ
และการจัดการศึกษา มีเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป เป็นหัวหน้ากลุ่มงาน โดยมีสายการบังคับบัญชา 
ดังแสดงในภาพที่ 4 รายงานตรงต่อประธานคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ  และหัวหน้า
กลุ่มงานสนับสนุนวิชาการและการจัดการศึกษา  
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งานบริการวิชาการ 

ภาพที่ 3  โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ 

ประธานคณะกรรมการ
บริหารงานส านักงานคณบดี 

หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุน
วิชาการและการจัดการศึกษา 
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บทที่ 3 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

  
3.1  ผังกระบวนการปฏิบตัิงาน (Work Flow)   
 สัญลักษณ์ต่าง ๆ และความหมายของ Work Flow ตามที่แสดงในภาพที่ 5 
 

สัญลักษณ์ ความหมาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ  
การอนุญาต/อนุมัติ และการเห็นชอบ เป็นต้น 

 
 
 

แสดงทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณี 
การเขียนกระบวนการ ไม่สามารถจบได้  
ภายในหนึ่งหน้า 
 

 
 

การส่งกลับ/แก้ไข 

  
ภาพที่ 4  สัญลักษณ์ของ Work Flow 

ที่มา: วิเคราะห์โดยผู้เขียน 
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 3.1.1  ผังกระบวนการการด าเนินโครงการบริการวิชาการ  ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  
ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  โดยมีผังกระบวนการการ
ปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามที่แสดงในภาพที่  6  ดังนี้ 

 

2. งานสารบรรณลงรับในระบบฯ 

3. งานแผนฯ งานการเงิน และประธาน
คณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ

ตรวจสอบ 

4. เสนอคณบดีเพื่อพิจารณาและสั่งการ 

5. บันทึกข้อมูลโครงการลงระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย และของคณะฯ 

1. ประธานโครงการฯ ส่งโครงการที่งานบริการวิชาการ 

 

6. ประชาสัมพันธ์โครงการฯ 

ถูกต้อง 

แก้ไข/ปรับปรุง/เพ่ิมเติม 

แก้ไข/ปรับปรุง/เพ่ิมเติม 

ถูกต้อง 
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7. ขอรับรองหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่องฯ จากศูนย์การศึกษา
ต่อเนื่อง สาขาพยาบาลศาสตร์ 

8. รับสมัคร/ลงข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุมฯ 

9. ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

11. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

12. ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือเตรียมงาน 

13. ประสานงานวิทยากร 

10. ท าหนังสือเชิญคณบดี 

14. ติดตามการด าเนินงานของแต่ละฝ่ายเพ่ือ
เตรียมพร้อม ส าหรับวันจัดโครงการฯ 
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15. ด าเนินการจัดโครงการฯ  
ตามก าหนดการ 

16. จัดท าใบประกาศนียบัตรตาม
แบบฟอร์มที่จัดส่งศูนยฯ์  

17. ประธานโครงการฯ รายงานจ านวน 
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ เพ่ือบันทึกหน่วยคะแนนการศึกษา

ต่อเนื่อง ในระบบเว็บแอปพลิเคชันบริการสมาชิก 

18. งานสารบรรณลงรับในระบบฯ           
และเสนอคณบดี 

19. ด าเนินการบันทึกรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ  
เพ่ือรับหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง ในระบบเว็บ

แอปพลิเคชันบริการสมาชิก 

20. ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน
โครงการฯ  
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 ภาพที่  5  ผังกระบวนการการด าเนินโครงการบริการวิชาการ  ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  ประเภท

จัดเก็บค่าลงทะเบียน คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 

21. ด าเนินการร่วมจัดท าสรุปรูปเล่ม
โครงการฯ กับประธานโครงการฯ ตาม

แบบฟอร์มที่คณะฯ ก าหนด 

22. ด าเนินการบันทึกสรุปผลการประเมิน
โครงการฯ ในระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัย และของคณะฯ 

23. รายงานผลการด าเนินงาน    
ต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
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ชื่อผังกระบวนการ   :  กระบวนการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน   
   คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา 

ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ :  ผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินโครงการบริการวิชาการ  ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน   
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ  :  ด าเนินการถูกต้องครบถ้วน และผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินโครงการฯ เข้าใจกระบวนการปฏิบัติงาน ร้อยละ 90  
           และโครงการฯ ได้รับการรับรองหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่องฯ จากศูนย์การศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาล- 
           ศาสตร์  ร้อยละ  100 
ตารางท่ี  2  แสดงผังกระบวนการ :  การด าเนินโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน คณะพยาบาลศาสตร์          

   มหาวิทยาลัยบูรพา 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 
 

 

ก่อน
ด าเนินการจัด
โครงการฯ 
ประมาณ 6  
เดือน 

งานบริการวิชาการ 
ด าเนินการ ดังนี้ 
1.  รับโครงการฯ จาก
ประธานโครงการฯ 
2.  ตรวจสอบแบบฟอร์ม 
การเขียนโครงการฯ ตามที่
คณะฯ ก าหนด 
3.  จัดท าบันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดโครงการฯ 
4.  เสนอประธาน
โครงการฯ ลงนามบันทึก
ข้อความ และน าบันทึก
ข้อความพร้อมโครงการฯ 

ข้อก าหนดระยะเวลาใน
การด าเนินการหลังจาก
รับโครงการฯ จาก
ประธานโครงการฯ 

แบบฟอร์มการเขียน
โครงการบริการ
วิชาการ 

1. ประธาน
โครงการฯ 
2. นักวิชาการ
ศึกษา 
 

ประธานโครงการฯ ส่งโครงการท่ี 
งานบริการวิชาการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ให้กับงานสารบรรณลงรับ
ในระบบฯ 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

10  นาที 1.  ลงในสมุดควบคุมของ
งานสารบรรณ 
2.  ส่งเรื่องคืนให้งาน
บริการวิชาการ เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

งานสารบรรณบันทึก
ข้อมูลลงระบบฯ 

1. บันทึกข้อความ  
2. โครงการฯ ที่ผ่าน
การลงรับจากงาน
สารบรรณ 

1. เจ้าหน้าทีง่าน
สารบรรณ
ภายใน 
2. นักวิชาการ
ศึกษา 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
  

 1-2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.  งานแผนฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามแผนกล
ยุทธ์ 
2.  งานการเงิน ตรวจสอบ
แหล่งงบประมาณ  
3.  เสนอคณบดีเพ่ือโปรด
พิจารณาอนุมัติโครงการฯ 
กรณีแก้ไข 
แจ้งประธานโครงการฯ  
(กรณีมีปรับแก้ไขตาม
ค าแนะน า เพื่อประธานจะ
ได้ปรับแก้ไขและน ามาส่งที่

1.  ความถูกต้องของ
งบประมาณตาม
ระเบียบของคณะฯ 
และมหาวิทยาลัย 
2.  ผ่านการตรวจสอบ
จากงานแผน งาน
การเงิน และประธาน
คณะกรรการ
บริหารงานบริการ
วิชาการครบถ้วนทุก 

1. บันทึกข้อความ 
2.โครงการฯ ที่ผ่าน
การลงรับจากงาน
สารบรรณ 

1. นักวิเคราะห์
นโยบาย และ
แผน 
2. นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
3. ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารงาน
บริการวิชาการ 
4.  ประธาน
โครงการฯ 

งานสารบรรณลงรับใน 
ระบบฯ 

 

งานแผนฯ งานการเงิน  
และประธานคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ

ตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
งานบริการวิชาการเพ่ือ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป) 
 

5.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 
6.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 

4. 
 
 
 
 
 
 

 1  วัน 1. น าส่งงานสารบรรณเพื่อ
เสนอคณบดีพิจารณา
อนุมัติและสั่งการ 
2. งานสารบรรณ
ด าเนินการตามที่คณบดี 
สั่งการ 
3. กรณีมีปรับแก้ไข  
งานสารบรรณด าเนินการ
ส่งคืนประธานโครงการฯ 
เพ่ือปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
4.  หากปรับแก้ไขแล้ว
น าเสนองานสารบรรณเพ่ือ
เสนอพิจารณาอนุมัติต่อไป 

โครงการฯ ได้รับการ
อนุมัติ  

1.บันทึกข้อความ 
2.โครงการฯ ที่ผ่าน
การลงรับจากงาน
สารบรรณ 

1.  คณบดี 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 
4. นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
 

 เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณา
อนุมัต ิ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5.    

 
 
 
 

30  นาที – 1 
ชั่วโมง 
 
 
 

1.  น าโครงการฯ ที่ได้รับ
การอนุมัติแล้วลงข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย และของ
คณะฯ  
2.  จัดเก็บโครงการฯ เข้า
แฟ้ม 

ความถูกต้องของข้อมูล
โครงการฯ ที่จะน ามา
บันทึกในระบบ
สารสนเทศ 

โครงการฯ ที่ได้รับ
การอนุมัติเรียบร้อย
แล้ว 
 

นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
 

6.  
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 1.  ด าเนินการจัดท า
หนังสือทั้งภายในและ
ภายนอก (จัดท าบันทึก
ประชาสัมพันธ์ภายใน-
ภายนอก) 
2.  เสนอคณบดีลงนาม 
3.  งานสารบรรณออกเลข
หนังสือภายใน และจัด
ส่งไปยังหน่วยงานภายใน 
ส่วนหนังสือภายนอกออก
เลขหนังสือเวียน และน า
คืนที่งานบริการวิชาการ 

1.  ความถูกต้องของ
เอกสารประชาสัมพันธ์ 
2.  แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์โครงการ
มีความถูกต้อง 
3.  ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสาร
การประชาสัมพันธ์ 
4.  ข้อมูลที่อยู่จัดส่ง
ถูกต้อง 

1. บันทึกน า 
2. ส าเนาโครงการฯ 
3. แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2. คณบดี 
3.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 
4.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
พัสดุ) 
5.  นักวิชาการ
ศึกษา (ดูแลด้าน
ประชาสัมพันธ์) 

บันทึกข้อมูลโครงการลงระบบ
สารสนเทศของมหาวิทยาลัย 

และของคณะฯ 

ประชาสัมพันธ์โครงการฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
4.  ส่งถ่ายหนังสือ
ประชาสัมพันธ์พร้อม
เอกสารแนบ 
5.  ประสานงานกับงาน
พัสดุเพื่อจัดซื้อวัสดุ
อุปกรณ์ส าหรับส่งออก
ประชาสัมพันธ์  (ซอง สติก
เกอร์) 
6.  จัดท าข้อมูลที่อยู่ที่ต้อง
ด าเนินการจัดส่งออก 
7.  จัดเตรียมซองจดหมาย
ที่จะประชาสัมพันธ์ส่งออก 
8.  น าเอกสารทุกอย่าง
บรรจุลงในซอง 
9.  ส่งให้งานสารบรรณ
ภายนอกจัดส่งไปรษณีย์ 
10.  Scan เอกสารที่จะ
ประชาสัมพันธ์ส่งให้กับ
งานประชาสัมพันธ์ เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ผ่าน
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
ช่องทาง Website และ 
Facebook คณะฯ   

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

2 วัน 1.  ยื่นค าขอในระบบ
สมาชิกของสภาการ
พยาบาล ตามท่ีระบบ
ก าหนด  (ต้องยื่นค าขอ
ก่อนวันก าหนดจัด
โครงการฯ 45 วันท าการ) 
2.  พิมพ์ใบแจ้ง
ค่าธรรมเนียมจากระบบ 
3.  รับเงินจากงานการเงิน
ตามยอดแจ้งและน าไป
ช าระท่ีธนาคารกรุงไทย 
4.  จัดท าบันทึกขอรับรอง
โครงการฯ และหน่วย
คะแนนการศึกษาต่อเนื่อง 
5.  จัดท าเอกสารแนบ  
(ข้อมูลประวัติวิทยากรตาม
แบบฟอร์มที่สภาการ
พยาบาลก าหนด  ตัวอย่าง
ใบประกาศนียบัตร  

1.  ความถูกต้องของ
ข้อมูลค าขอในระบบ
สมาชิกของสภา
การพยาบล การสะกด
ค าถูกผิดที่กรอกข้อมูล
ในระบบ ความถูกต้อง 
และครบถ้วน ตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
2.  ความถูกต้องของ
หนังสือ และเอกสาร
หลักฐานประกอบการ
ขอครบถ้วน การสะกด
ค าถูกผิด 
3.  คณบดีลงนาม
บันทึกฯ 
4.  ตามระยะเวลาที่
ก าหนด (ก่อนถึง
ก าหนดการจัด
โครงการฯ 45 วัน) 

1.  แบบฟอร์มการ
ยื่นจากระบบ 
2.  หนังสือขอ
รับรองฯ  
3.  ส าเนาใบช าระ
ค่าธรรมเนียมจาก
ธนาคาร 
4.  ส าเนา
โครงการฯ ไม่มี
งบประมาณ 
5.  ประวัติวิทยากร 
6.  ตัวอย่างใบ
ประกาศนียบัตร 
7.  แผ่น CD พร้อม
ข้อมูล 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
3.  คณบดี 
4.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 

ขอรับรองหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่องฯ จากศูนย์

การศึกษาต่อเนื่อง สาขา
พยาบาลศาสตร์ 
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โครงการฯ ที่ไม่มี
งบประมาณ) 
6.  เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 
7.  งานสารบรรณ
ภายนอกออกเลขและ
จัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

 

8.  
 
 
 
 
 
 

5 นาที/คน 1.  รับสมัครทั้งรูปแบบ
ไปรษณีย์  Online และ 
สถานที่ตั้ง 
2.  ลงรายละเอียดข้อมูล
ผู้สมัครตามแบบฟอร์มใบ
ลงทะเบียนที่สภาการ
พยาบาลก าหนดให้
ครบถ้วน 
3.  น าเงิน/ หลักฐานการ
โอนเงินส่งงานการเงิน 
4.  ตอบรับการสมัครฯ   
ทาง E-mail  กรณีสมัคร 
Online 

1. ข้อมูล การสะกดค า 
ผิด-ถูก ความครบถ้วน
ของรายละเอียดตาม
แบบฟอร์ม 
(รายละเอียดครบถ้วน
ถูกต้องตามแบบฟอร์ม) 
2.  งานการเงินได้รับ
เงินค่าลงทะเบียน
ครบถ้วนและถูกต้อง 

1.  ใบสมัคร 
2.  หลักฐานการ
ช าระค่าลงทะเบียน 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
 

รับสมัคร/ ลงข้อมูลผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ 
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9. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 1.  พิมพ์หนังสือเชิญ
วิทยากร ทั้งภายในและ
ภายนอกคณะฯ 
2.  เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 
3.  งานสารบรรณภายใน
และภายนอกออกเลข
หนังสือ และด าเนินการ
จัดส่ง 

1.  ความถูกต้องของ
หนังสือ และเอกสาร
แนบ ครบถ้วน(หากมี) 
การสะกดค าถูกผิด 
2.  คณบดีลงนาม 
3.  วิทยากรได้รับ
รายละเอียดครบถ้วน
ตามก าหนด 
 

1.  หนังสือเชิญ
วิทยากร 
2.  ก าหนดการ
บรรยายของ
วิทยากร 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  คณบดี 
3.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 

10.  15-30 นาที 1.  พิมพ์หนังสือเชิญ
คณบดีเป็นประธานเปิด
โครงการฯ 
2.  เสนอประธาน
โครงการฯ ลงนาม 
3.  น าให้งานสารบรรณ
ภายในลงรับในระบบ
พร้อมเกษียณเรื่อง และ
เสนอต่อคณบดีตาม
ขั้นตอน 
 
 

1.  ความถูกต้องของ
หนังสือ การสะกดค า
ถูกผิด 
2.  ประธานโครงการฯ 
ลงนาม 
3.  รายละเอียด
ครบถ้วน 
4.  เอกสารแนบ 
 

1. หนังสือเชิญ
คณบดี 
2. ก าหนดการ 
3. ส าเนาโครงการฯ 
4. ค ากล่าวเปิด
โครงการฯ 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 

ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

ท าหนังสือเชิญคณบดี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
11.  

 
 
 
 
 

  30  นาที 1.  ประสานงานกับ
ประธานโครงการฯ เพ่ือขอ
รายชื่อคณะท างาน 
2.  พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน 
3.  เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณาลงนาม 
4.  น าส่งให้งานสารบรรณ
ออกเลขค าสั่งฯ 
5.  ด าเนินการจัดส่งค าสั่ง
ให้คณะกรรมการฯ ทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

1.  ความถูกต้องของ
ค าสั่ง การสะกดค า
ถูกผิด 
2.  คณบดีลงนาม 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  คณบดี 
4.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 

12.  
 

 
 

1 วัน 1.  ประสานงานกับ
ประธานโครงการฯ เพ่ือขอ
วันประชุมฯ และนัดหมาย
กรรมการทุกท่านเพ่ือเข้า
ร่วมประชุมฯ 
2.  จองห้องประชุมฯ /  
ขอลิงก์ประชุมฯ (กรณี
รูปแบบออนไลน์) 

รายงานการประชุมฯ / 
มติ ที่ครบถ้วนสามารถ
น าไปปฏิบัติงานได้   

1.  วาระการ 
ประชุมฯ 
2.  เอกสาร
ประกอบการ     
ประชุมฯ 
3.  รายงานการ
ประชุมฯ 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  คณะ 
กรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน 

ประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือ
เตรียมงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3.  จัดท าวาระการ      
ประชุมฯ 
4.  ประชุมเตรียมงานและ
มอบหมายงานต่างๆ  
5.  บันทึกรายงานการ
ประชุมฯ และจัดส่งให้
ประธานโครงการฯ  

4.  นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 
 

13. 
 
 
 
 

 
 
 

30  นาที ประสานงานวิทยากร 
รายละเอียดดังนี้ 
1.  เอกสารประกอบการ
บรรยาย 
2.  การเดินทาง 
3.  การพักค้างคืน (ที่พัก) 
4.  สถานที่จอดรถ 
5.  ห้องประชุมฯ 
6. เวลาโดยประมาณที่จะ
ถึง 
7.  อาหาร 
 

วิทยากรได้รับการ
ประสานงานและดูแล
ตลอดระยะเวลาการ
เป็นวิทยากร 

1.  ตารางการ
บรรยายวิทยากร 
2.  เอกสาร
ประกอบการ
บรรยาย 
 

นักวิชาการ
ศึกษา ประสานงานวิทยากร 



 

 

28 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
14.  

 
 
 

 
 
 
 

ก่อนวันจัด
โครงการฯ  3  

วัน 
 
 
 
 
 
 

1.  ประสานงาน
คณะกรรมการท างานที่
รับผิดชอบฝ่ายต่างๆ เพื่อ
เตรียมความพร้อมก่อนวัน
จัดโครงการฯ 
2.  ดูความเรียบร้อยของ
ห้องประชุมฯ 
3.  เตรียมความพร้อมของ
สถานที่ เอกสาร วัสดุ สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ วิทยากร 
อาหาร ยานพาหนะ  

1.  การเตรียมงานของ
ทุกฝ่ายเรียบร้อย พร้อม
ส าหรับการด าเนินการ
จัดโครงการฯ 
2.  ความถูกต้อง
ครบถ้วน ของหน้าที่แต่
ละฝ่ายที่รับผิชอบ 

1.  ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
2. รายงานการ 
ประชุมฯ 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  คณะ 
กรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ 

15. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
โครงการฯ 

1.  ด าเนินการจัดโครงการ
ตามก าหนดในแต่ละวัน 
2. รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ (ทุกวัน) 
3.  แจกใบเสร็จรับเงิน  
(วันแรก) 
4.  แจกเอกสาร
ประกอบการประชุมฯ 
5.  ต้อนรับวิทยากรและ
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ 

1.  ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเอกสาร  
     1.1  เอกสาร
ประกอบการบรรยาย  
แบบประเมินความพึง
พอใจ  
     1.2  เอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน 
     1.3  ใบลงทะเบียน
ประจ าวัน 

1.  เอกสาร
ประกอบการประชุม
ฯ ทั้งหมด 
2.  ใบลงทะเบียน 
3.  ใบเสร็จรับเงิน
ค่าลงทะเบียน 
4.  ตารางวัน และ
เวลาการเดินทาง
ของวิทยากรแต่ละ
ท่าน 

1.  ประธาน
โครงการฯ  
2.  คณะ 
กรรมการ
ด าเนินงาน
โครงการฯ  
3. นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 

ติดตามการด าเนินงานของแต่
ละฝ่ายเพื่อเตรียมความพร้อม

ส าหรับวันจัดโครงการฯ 

 

ด าเนินการจัดโครงการฯ  
ตามก าหนดการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6.  เชิญวิทยากรไปห้องพัก
รับรอง 
7.  เชิญผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
เข้าห้องประชุมฯ 
8.  ดูแลความเรียบร้อย
ห้องประชุมฯ 
9.  ดูแลคความเรียบร้อย
และความพร้อมของ
อาหารว่างและอาหาร
กลางวัน 
10.  ตรวจดูแลความ
สะอาดห้องน้ า และก ากับ
ติดตามพนักงานท าความ
สะอาด  ในการดูแล และ
ท าความสะอาดให้พร้อมใช้
งานเสมอ 
11. จัดเรียงโต๊ะและเก้าอ้ี
ให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
12. จัดเตรียมวางน้ าดื่มไว้
ที่โต๊ะประชุมฯ (หากมี) 

2.  การประสานงาน
วิทยากร  จนท.ดูแล
สถานที่ อาหาร และ
ส่วนอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
3.  ผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
ลงทะเบียนครบทุกวัน
ตามระยะเวลา
โครงการฯ 
4.  ผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
ได้รับใบเสร็จรับเงิน 
ครบ และถูกต้อง 
5.  ผู้เข้าร่วมประชุม
ได้รับเอกสารครบถ้วน  
6. ห้องประชุมฯ และ
ห้องน้ า มีความสะอาด    

5. ข้อมูลรายการ
อาหาร จ านวน 
ระยะเวลาการจัดส่ง 
และเบอร์โทรศัพท์ 
ผู้ประสานงาน 
 

4. พนักงานท า
ความสะอาด 
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13. คอยอ านวยความ
สะดวกทางด้านข้อมูล และ
สถานที่ต่างๆ เพ่ิมเติม 
หากผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
ต้องการ 

16. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

3 นาที/คน 1.  พิมพ์ใบ
ประกาศนียบัตรตาม
แบบฟอร์มที่จัดส่งสภาการ
พยาบาล 
2.  เสนอประธาน
โครงการฯ ลงนาม 
3.  เสนอคณบดีลงนาม 
4.  ตรวจสอบความถูกต้อง
สมบูรณ์ และความ
ครบถ้วนตามจ านวน 
5.  มอบประกาศนียบัตร
ให้กับผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
 
 

1.  ประกาศนียบัตร 
ถูกต้อง ครบสมบูรณ์
แบบตามแบบฟอร์ม 
2.  ผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
ได้รับประกาศนียบัตร
ครบทุกคน 

ใบประกาศนียบัตร 1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  คณบดี 

จัดท าใบประกาศนียบัตรตาม
แบบฟอร์มที่จัดส่งศูนย์ฯ  
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17.  

 
 
 
 
 
 
 
 

หลังเสร็จสิ้น
การจัด
โครงการฯ 1 
วัน 

1.  งานบริการวิชาการ
พิมพ์บันทึกข้อความขอส่ง
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
เพ่ือบันทกึหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่อง สาขา
พยาบาลศาสตร์ 
2.  เสนอให้ประธาน
โครงการฯ ลงนาม 

1.  ความถูกต้องของ
หนังสือ การสะกดค า
ถูกผิด 
2.  ประธานโครงการฯ 
ลงนาม 
 

1. บันทึกข้อความ 
2. ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
ที่มีลายเซ็นครบถ้วน 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
 

18  10 นาที 1.  งานบริการวิชาการ
ด าเนินการน าบันทึก
ข้อความพร้อมเอกสาร
แนบมอบบให้งานสาร
บรรณ 
2.  งานสารบรรณภายใน
ลงรับในระบบ และเกษียณ
เรื่อง เสนอคณบดีสั่งการ 
3.  คณบดีสั่งการตาม
ภาระงานที่รับผิดชอบ 

หนังสือได้รับการสั่งการ
ตามภาระงานของ
ผู้รับผิดชอบโดยตรง 

1. บันทึกข้อความ 
2. ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
ที่มีลายเซ็นครบถ้วน 

1. นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  คณบดี 
3.  เจ้าหน้าที่
งานสารบรรณ
ภายใน 

ประธานโครงการฯ รายงาน
จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมฯ เพ่ือ
บันทึกหน่วยคะแนนการศึกษา

ต่อเนื่อง ในระบบเว็บ 
แอปพลิเคชันบริการสมาชิก 

 

งานสารบรรณลงรับในระบบฯ 
และเสนอคณบดี 
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4.  งานสารบรรณภายใน
ด าเนินการตามคณบดีสั่ง
การ 

19 
 

 30 นาที – 1 
ชม. ขึ้นอยู่กับ
จ านวนของ
ผู้เข้าร่วม
โครงการฯ 

1.  งานบริการวิชาการรับ
เรื่องจากงานสารบรรณ
ภายใน 
2.  ด าเนินการบันทึก
หน่วยคะแนนการศึกษา
ต่อเนื่อง สาขาพยาบาล
ศาสตร์  ในระบบเว็บแอป
พลิเคชันบริการสมาชิก 
3.  ปริ้นข้อมูลที่บันทึกใน
ระบบเก็บไว้เพ่ือเป็น
หลักฐาน 
4.  แจ้งการด าเนินการ
บันทึกหน่วยคะแนนต่อ
ประธานโครงการฯ เพ่ือ
รับทราบ 
5.  จัดเก็บใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ ฉบับ
จริงเข้าแฟ้ม “รายชื่อ

1. บันทึกรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
ถูกต้อง และครบถ้วน
ทุกคน 
2.  บันทึกรายชื่อใน
ระบบตามระยะเวลาที่
ก าหนด 30 วัน นับจาก
วันที่ด าเนินโครงการฯ 

ใบลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ  

1. นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 
3.  ประธาน
โครงการฯ 

ด าเนินการบันทึกรายชื่อผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ เพื่อรับหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่อง ในระบบเวบ็ 

แอปพลิเคชันบริการสมาชิก 
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ผู้เข้าร่วมประชุมฯ ฉบับ
จริง” 
หมายเหตุ  กรณีไม่พบ
รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
จากระบบสมาชิกสภาฯ  
งานบริการวิชาการจะต้อง
ด าเนินการติดต่อ
ประสานงานกับผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ เพื่อรับทราบ 
และจัดเก็บ
ประกาศนียบัตรฯ ที่ได้รับ
เพ่ือไปยื่นแสดงต่อสภาฯ 
เพ่ือยืนยันการได้รับหน่วย
คะแนน 

20.  ภายใน 15 
วันหลังเสร็จ
สิ้นการ
ด าเนิน
โครงการฯ 
 
 

1.  ประสานงานกับ
ประธานโครงการฯ เพ่ือนัด
หมายวันประชุมฯ และนัด
หมายคณะกรรมการ
ด าเนินงานประชุมฯ  
2.  จองห้องประชุมฯ 

1.  รายงานการ      
ประชุมฯ              
มติ เพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการฯ 
การพัฒนางานและ
แก้ไขปรับปรุงงาน ใน
ครั้งถัดไป) 

1.  วาระการ     
ประชุมฯ 
2.  เอกสาร
ประกอบการ    
ประชุมฯ 
3.  รายงานการ
ประชุมฯ  

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  คณะ 
กรรมการ

ประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการฯ 
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3.  ขอลิ้งก์ Zoom     
(กรณี Online) 
4.  จัดท าวาระการ      
ประชุมฯ 
5.  ประชุมฯ แจ้งสรุปผล
การด าเนินงาน และ
สรุปผลด้านงบประมาณ 
6.  บันทึกรายงานการ
ประชุมฯ 
7.  ส่งบันทึกรายงานการ
ประชุมฯ ให้กับประธาน
โครงการฯ 
8.  ส่งรายงานการ       
ประชุมฯ ให้กับงาน
การเงินเพ่ือประกอบการ
ส่งเอกสารหลักฐานการใช้
จ่ายงบประมาณ 

2.  กรรมการรับรองผล
การด าเนินงาน 

ด าเนินงาน
โครงการฯ 
4. นักวิชาการ
โสตทัศนศึกษา 
 

21.  
 
 
 

ภายใน  30 
วัน หลังเสร็จ
สิ้นการ

1.  จัดท ารูปเล่มสรุป
ประเมินผลโครงการฯ   

1.  การสะกดค าถูกผิด
ในบันทึกข้อความ 
2.  รูปเล่มประเมินผล
โครงการฯ ถูกต้อง การ

1.  บันทึกข้อความ 
2.  รูปเล่มสรุป
ประเมินผล
โครงการฯ 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 

ด าเนินการร่วมจัดท าสรปุรูปเลม่
โครงการฯ กับประธานโครงการฯ 
ตามแบบฟอร์มที่คณะฯ ก าหนด 
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ด าเนินงาน
โครงการฯ 

2.  ประสานงานกับงาน
การเงินเพ่ือขอสรุปขอใช้
จ่ายงบประมาณ 
3.  จัดท าสรุปรูปเล่ม
ประเมินผลโครงการฯ ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
4.  ส่งท าเล่ม จ านวน  3  
เล่ม   
5.  พิมพ์บันทึกข้อความขอ
มอบสรุปรูปเล่ม
ประเมินผลโครงการฯ 
6.  เสนอประธาน
โครงการฯ ลงนาม บันทึก
ข้อความ และรูปเล่มสรุป
ประเมินผลโครงการฯ 
7.  งานสารบรรณลงรับใน
ระบบ และเกษียณเรื่อง 
เสนอคณบดีพิจารณา 
8.  คณบดีเกษียณเรื่อง 
และลงนามรูปเล่มสรุป
ประเมินผลโครงการฯ 

สะกดค าถูกผิด รูปเล่ม
เป็นไปตามแบบฟอร์มที่
ก าหนด 
3.  ประธานโครงการฯ  
ลงนาม 
4.  คณบดีลงนาม 
5.  รายงานโครงการฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน ตาม
รูปแบบที่คณะฯ 
ก าหนด 

2.  ประธาน
โครงการฯ 
3.  นักวิชาการ
เงินและบัญชี 
4.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 
5.  คณบดี 
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22.  

 
 
 
 
 

หลังรับเรื่อง
จากงานสาร
บรรณ 
ภายใน 1 
สัปดาห์ 

1.  รับเรื่องพร้อมเล่ม
ประเมินผลโครงการฯ จาก
งานสารบรรณภายใน 
2.  ลงข้อมูลรายงานผล
การสรุปประเมินผล
โครงการฯ ในระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย และของ
คณะฯ 
3.  จัดเก็บสรุปรูปเล่ม
โครงการฯ เข้าตู้เอกสาร 

ข้อมูล ตัวเลข การ
สะกดค าถูกผิดที่กรอก
ข้อมูลในระบบ ความ
ถูกต้อง และครบถ้วน 

เล่มสรุปประเมินผล
การด าเนินงาน
โครงการฯ 

1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ผู้ปฏิบัติงาน
บริหาร (งานด้าน
สารบรรณ) 
3.  เลขาท่ี
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

23. 
 
 
 

 

 
 
 
 

 30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1.  จัดท าวาระการ      
ประชุมฯ 
2.  เสนอผ่านประธาน
คณะกรรมการบริหารงาน
บริการวิชาการ 
3.  ส่งไฟล์ให้กับเลขาที่
ประชุมคณะกรรมการฯ 
4.  ประธานคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ  
น าแจ้งในที่ 

1.  ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของเนื้อหา
สาระของวาระการ
ประชุมฯ 
2.  วาระการประชุมฯ 
ได้ถูกบรรจุในวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

วาระการประชุมฯ 1.  นักวิชาการ
ศึกษา (งาน
บริการวิชาการ) 
2.  ประธาน
คณะกรรมการ
บริหารงาน
บริการวิชาการ 
3.  เลขาท่ี
ประชุม

ด าเนินการบันทึกสรุปผลการ
ประเมินโครงการฯ ในระบบ
สารสนเทศ ของมหาวิทยาลัย

และของคณะฯ 

รายงานผลการด านินงาน 
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการ

บริหารคณะฯ 
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ประชุมฯ คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 

คณะกรรมการ
บริหารคณะฯ 



39 

 

3.2  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

จากผังกระบวนการ การด าเนินโครงการบริการวิชาการ  ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  ประเภท
จัดเก็บค่าลงทะเบียน  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  สามารถแสดงเป็นขั้นตอน 
การปฏิบัติงานฯ ดังแสดงใน ตารางที่  3  ดังนี้ 

 

รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
1.  ประธาน
โครงการฯ ส่ง
โครงการที่งานบริการ
วิชาการ 

งานบริการวิชาการด าเนินการดังนี้ 
1.  รับโครงการฯ จากประธานโครงการฯ 
2.  ตรวจสอบแบบฟอร์ม การเขียนโครงการฯ ตามที่คณะฯ ก าหนด 
3.  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการฯ 
4.  เสนอประธานโครงการฯ ลงนามบันทึกข้อความ 
5.  น าบันทึกข้อความพร้อมโครงการฯ ให้กับงานสารบรรณภายในเพื่อลง
รับตามระบบ 

2.  งานสารบรรณลง
รับในระบบฯ 

1.  ลงในสมุดควบคุมของงานสารบรรณ 
2.  ส่งเรื่องคืนให้งานบริการวิชาการ เพื่อด าเนินการต่อไป 

3. งานแผน งาน
การเงิน และประธาน
คณะกรรมการ
บริหารงานบริการ
วิชาการตรวจสอบ 

1.  งานแผนฯ ตรวจสอบความถูกต้องตามแผลกลยุทธ์ 
2.  งานการเงิน ตรวจสอบแหล่งงบประมาณ 
3.  เสนอคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการฯ 
กรณีแก้ไข 
แจ้งประธานโครงการฯ  (กรณีมีปรับแก้ไขตามค าแนะน า เพ่ือประธานจะ
ได้ปรับแก้ไขและน ามาส่งที่งานบริการวิชาการเพ่ือด าเนินการขั้นตอน
ต่อไป) 

4.  เสนอคณบดีเพ่ือ
พิจารณาและสั่งการ 

1.  น าส่งงานสารบรรณภายในเพื่อเสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติและสั่งการ 
2.  งานสารบรรณด าเนินการตามที่คณบดีสั่งการ 
3.  กรณีมีปรับแก้ไข งานสารบรรณด าเนินการส่งคืนประธานโครงการฯ 
เพ่ือปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 
4.  หากปรับแก้ไขแล้วน าเสนองานสารบรรณภายในเพ่ือเสนอพิจารณา
อนุมัติต่อไป 

5.  บันทึกข้อมูล
โครงการลงระบบ
สารสนเทศของ
มหาวิทยาลัย และ
ของคณะฯ 

1.  งานบริการวิชาการด าเนินการบันทึกข้อมูลโครงการฯ ที่ได้รับการ
อนุมัติแล้วลงข้อมูลในระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัย และระบบการจัดการโครงการและแผนยุทธศาสตร์  ตาม
คู่มือการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ  
มหาวิทยาลัยบูรพา  และระบบการจัดการโครงการและแผนยุทธศาสตร์  
(ภาคผนวก ค) 
2.  จัดเก็บโครงการฯ เข้าแฟ้มประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน 
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รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
6.  ประชาสัมพันธ์
โครงการฯ 

1.  ด าเนินการจัดท าหนังสือทั้งภายในและภายนอก (จัดท าบันทึก
ประชาสัมพันธ์ภายใน-ภายนอก) 
2.  เสนอคณบดีลงนาม 
3.  งานสารบรรณออกเลขหนังสือภายใน และจัดส่งไปยังหน่วยงานภายใน 
ส่วนหนังสือภายนอกออกเลขหนังสือเวียน และค าคืนที่งานบริการวิชาการ 
4.  ส่งถ่ายหนังสือประชาสัมพันธ์พร้อมเอกสารแนบ 
5.  ประสานงานกับงานพัสดุเพ่ือจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ส าหรับส่งออก
ประชาสัมพันธ์  (ซอง สติกเกอร์) 
6.  จัดท าข้อมูลที่อยู่ที่ต้องด าเนินการจัดส่งออก 
7.  จัดเตรียมซองจดหมายที่จะประชาสัมพันธ์ส่งออก  
8.  น าเอกสารทุกอย่างบรรจุลงในซอง  
9.  ส่งให้งานสารบรรณภายนอกจัดส่งไปรษณีย์ 
10.  Scan เอกสารที่จะประชาสัมพันธ์ส่งให้กับงานประชาสัมพันธ์ เพื่อ
ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทาง Website และ Facebook คณะฯ กลุ่ม Line   

ภาพที่  6 Website และ Facebook คณะฯ   
7.  ขอรับรองหน่วย
คะแนนการศึกษา
ต่อเนื่องฯ จากศูนย์
การศึกษาต่อเนื่อง 
สาขาพยาบาลศาสตร์ 

1.  ยื่นค าขอในระบบเว็บแอปพลิเคชันบริการสมาชิก  จะต้องยื่นค าขอ
ก่อนวันก าหนดจัดโครงการฯ 45 วันท าการ)  โดยมีรายละเอียดตามคู่มือ
วิธีการขอรับรองโครงการ/กิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องสาขาพยาบาล
ศาสตร์  (ภาคผนวก ค)  
2.  พิมพ์ใบแจ้งค่าธรรมเนียมจากระบบ 
3.  ส ารองเงินยืมจากการบริหารการคลังตามยอดแจ้งและน าไปช าระท่ี
ธนาคารกรุงไทย 
4.  จัดท าหนังสือเพ่ือขอรับรองหน่วยคะแนนและรับรองโครงการฯ 
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รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
5.  จัดท าเอกสารแนบ  (ข้อมูลประวัติวิทยากรตามแบบฟอร์มที่สภาการ
พยาบาลก าหนด  ตัวอย่างใบประกาศนียบัตร  โครงการฯ ที่ไม่มี
งบประมาณ และแผ่น CD พร้อมข้อมูล) 
6.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
7.  งานสารบรรณภายนอกออกเลขและจัดส่งเอกสารทางไปรษณีย์ 

8.  รับสมัคร/ ลง
ข้อมูลผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ 

1.  รับสมัครทั้งรูปแบบไปรษณีย์  Online และ On-site 
2.  ลงรายละเอียดข้อมูลผู้สมัครตามแบบฟอร์มใบลงทะเบียนที่สภา     
การพยาบาลก าหนดให้ครบถ้วน 
3.  น าส่งเงิน/ ส าเนาการโอนเงินส่งงานการเงิน 
4.  ตอบรับการสมัครฯ กรณีสมัครผ่านทางระบบ Online 

9.  ท าหนังสือเชิญ
วิทยากร 

1.  พิมพ์หนังสือเชิญวิทยากร ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ 
2.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
3.  งานสารบรรณภายในและภายนอกออกเลขหนังสือ และด าเนินการ
จัดส่ง 

10.  ท าหนังสือเชิญ
คณบดี 

1.  พิมพ์หนังสือเชิญคณบดีเป็นประธานเปิดโครงการฯ 
2.  เสนอประธานโครงการฯ ลงนาม หนงัสือเชิญ... 
3.  น าหนังสือเชิญที่ประธานโครงการฯ ลงนามเรียบร้อยให้งานสารบรรณ
ภายในลงรับในระบบพร้อมเกษียณเรื่อง และเสนอต่อคณบดีตามข้ันตอน
ต่อไป 

11.  จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

1.  ประสานงานกับประธานโครงการฯ เพ่ือขอรายชื่อคณะท างาน 
2.  พิมพ์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
3.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
4.  น าส่งให้งานสารบรรณออกเลขค าสั่งฯ  
5.  ด าเนินการจัดส่งค าสั่งให้คณะกรรมการฯ ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 

12.  ประชุมคณะ
กรรมการฯ เพ่ือ
เตรียมงาน 

1.  ประสานงานกับประธานโครงการฯ เพ่ือขอวันประชุมฯ 
2.  นัดหมายกรรมการทุกท่านเพื่อเข้าร่วมประชุมฯ 
3.  จองห้องประชุมฯ 
4.  ขอลิ้งค์ประชุมฯ (กรณีรูปแบบออนไลน์) 
5.  จัดท าวาระการประชุมฯ 
6.  ประชุมเตรียมงานและมอบหมายงานต่างๆ  
7.  บันทึกรายงานการประชุมฯ 
8.  ส่งบันทึกรายงานการประชุมฯ ให้กับประธานโครงการฯ 

13.  ประสานงาน
วิทยากร 

ประสานงานวิทยากร (เอกสารประกอบการบรรยาย  การเดินทาง อาหาร 
เรื่องท่ีพัก สถานที่จอดรถ ห้องประชุมฯ เวลาที่มาถึง) 
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รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
14.  ติดตามการ
ด าเนินงานของแต่ละ
ฝ่ายเพ่ือเตรียมความ
พร้อมส าหรับวันจัด
โครงการฯ 

1.  ประสานงานกับคณะกรรมการที่รับผิดชอบฝ่ายต่างๆ เพ่ือเตรียมความ
พร้อมมก่อนวันจัดโครงการฯ (3 วัน) 
2.  ดูความเรียบร้อยของห้องประชุมฯ 
3.  ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้องของใบลงทะเบียน 

15.  ด าเนินการจัด
โครงการตาม
ก าหนดการ 

1.  ด าเนินการจัดโครงการตามก าหนดในแต่ละวัน 
2.  รับลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมฯ  (ทุกวัน) 
3.  แจกใบเสร็จรับเงิน (เฉพาะวันแรก) 
4.  แจกเอกสารประกอบการประชุมฯ 
5.  ต้อนรับวิทยากรและผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
6.  เชิญวิทยากรไปห้องพักรับรอง 
7.  เชิญผู้เข้าร่วมประชุมฯ เข้าห้องประชุมฯ 
8.  ดูแลความเรียบร้อยห้องประชุมฯ 
9.  ดูแลความเรียบร้อยและความพร้อมของอาหารและอาหารว่าง   
ตรวจนับยอดจ านวนการสั่ง และการส่งถูกต้องครบถ้วนหรือไม่  หากไม่
ครบตามจ านวนต้องรีบติดต่อประสานงานกับผู้รับเหมา เพ่ือรีบด าเนินการ
แก้ไข  
10. ตรวจดูความสะอาดห้องน้ า และก ากับติดตามพนักงานท าความ
สะอาดในการดูแล และท าความสะอาดให้พร้อมใช้งานเสมอ หากไม่
สะอาดหรือไม่เรียบร้อย ต้องติดตามให้พนักงานท าความสะอาดด าเนินการ
ให้เรียบร้อย 
11. จัดเรียงโต๊ะและเก้าอ้ีให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
12. จัดเตรียมวางน้ าดื่มทไว้ที่โต๊ะประชุมฯ (หากมี) 
13. คอยอ านวยความสะดวกทางด้านข้อมูล และสถานที่ต่างๆ เพิ่มเติม 
หากผู้เข้าร่วมประชุมฯ ต้องการ 
14. หลังจากเสร็จสิ้นการจัดโครงการฯ รายวัน ด าเนินการดูความ
เรียบร้อยของห้องประชุม จัดเรียงโต๊ะเก้าอ้ีให้เป็นระเบียบเรียบร้อย 
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ภาพที่  7  ตัวอย่างใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  8  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าลงทะเบียน 

16.  จัดท าใบ
ประกาศนียบัตรตาม
แบบฟอร์มที่จัดส่ง
ศูนยฯ์  

1.  พิมพ์ใบประกาศนียบัตรตามแบบฟอร์มที่จัดส่งสภาการพยาบาล และ
ตรวจทานความถูกต้องการสะกดชื่อ สกุล ค าน าหน้า รายละเอียด
เนื้อความประกาศ และจ านวน อีกครั้ง 
2.  ส่งไฟล์ให้กับทางร้านเพ่ือด าเนินการปริ้นทร์ใบประกาศนียบัตร 
3.  รับใบประกาศนียบัตรจากร้าน 
4.  เสนอประธานโครงการฯ ลงนาม 
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รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
5.  เสนอคณบดีลงนาม 
6.  น าประกาศนียบัตรให้กับประธานโครงการฯ เพ่ือมอบให้กับผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ   
**หมายเหตุ  กรณีการประชุมฯ ที่มีจ านวนคนจ านวนหลักร้อย  งาน
บริการวิชาการจะเป็นผู้มอบใบประกาศนียบัตรให้กับผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
โดยให้ผู้เข้าร่วมประชุมฯ ลงนามเซ็นรับใบประกาศนียบัตร เพ่ือเก็บไว้เป็น
หลักฐาน 

ภาพที่  9  ตัวอย่างใบประกาศนียบัตร 
17.  ประธาน
โครงการฯ รายงาน
จ านวนผู้เข้าร่วม
ประชุมฯ เพื่อบันทึก
หน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่อง ใน
ระบบเว็บแอปพลิ   
เคชันบริการสมาชิก 

1.  งานบริการวิชาการด าเนินการน าบันทึกความพร้อมเอกสารแนบมอบ
ให้งานสารบรรณ 
2.  งานสารบรรณภายในลงรับในระบบ และเกษียณเรื่อง เสนอคณบดีสั่ง
การ 
3.  คณบดีสั่งการตามภาระงานที่รับผิดชอบ 
4.  งานสารบรรณภายในด าเนินการตามคณบดีสั่งการ 
 

18.  งานสารบรรณ
ลงรับในะบบฯ และ
เสนอคณบดี 

1.  งานสารบรรณภายในลงรับในระบบ และเกษียณเรื่อง เสนอคณบดีสั่ง
การมอบหมายตามภาระงาน 
2.  งานสารบรรณด าเนินการตามคณบดีสั่งการ 
3.  งานบริการวิชาการรับเรื่องจากงานสารบรรณ 
4.  งานบริการวิชาการด าเนินการบันทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง 
สาขาพยาบาลศาสตร์  ในระบบสมาชิกสภาการพยาบาล 
5.  ปริ้นทร์ข้อมูลที่บันทึกในระบบเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
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รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
6.  แจ้งการด าเนินการบันทึกหน่วยคะแนนต่อประธานโครงการฯ เพ่ือ
รับทราบ 

19.  ด าเนินการ
บันทึกรายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ 
เพ่ือรับหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่อง ใน
ระบบเว็บ
แอปพลิเคชั่นบริการ
สมาชิก 

1.  งานบริการวิชาการรับเรื่องจากงานสารบรรณภายใน 
2.  ด าเนินการบันทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาล
ศาสตร์ ในระบบเว็บแอปพลิเคชั่นบริการสมาชิก โดยมีรายละเอียดตาม
คู่มือวิธีการบันทึกหน่วยคะแนนผู้เข้าอบรมฯ  (ภาคผนวก ค)  
3.  ปริ้นทร์ข้อมูลที่บันทึกในระบบเก็บไว้เพ่ือเป็นหลักฐาน 
4.  แจ้งการด าเนินการบันทึกหน่วยคะแนนต่อประธานโครงการฯ เพ่ือ
รับทราบ 
5.  จัดเก็บใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุมฯ ฉบับจริงเข้าแฟ้ม “รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมประชุมฯ ฉบับจริง”  
**หมายเหตุ  กรณีไม่พบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมฯ งานบริการวิชาการ
จะต้องด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้เข้าร่วมประชุมฯ เพ่ือรับทราบ 
และจัดเก็บประกาศนียบัตรฯ ที่ได้รับเพ่ือยื่นแสดงต่อสภาฯ เพ่ือยืนยันการ
ได้รับหน่วยคะแนน 

20.  ประชุม 
คณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการฯ 

หลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการฯ ภายใน  30  วัน  ต้องด าเนินการ
นัดหมายคณะกรรมการเพ่ือประชุมฯ สรุปการประเมินผลโครงการฯ  โดย
ด าเนินการดังนี้ 
1.  ประสานงานกับประธานโครงการฯ เพ่ือนัดหมายวันประชุมฯ 
2.  นัดหมายคณะกรรมการด าเนินงานประชุมฯ  
3.  จองห้องประชุมฯ /ขอลิ้งค์ Zoom  (กรณี Online) 
4.  จัดท าวาระการประชุมฯ 
5.  ประชุมฯ แจ้งสรุปผลการด าเนินงาน และสรุปผลด้านงบประมาณ 
6.  บันทึกรายงานการประชุมฯ 
7.  ส่งบันทึกรายงานการประชุมฯ ให้กับประธานโครงการฯ 
8.  ส่งรายงานการประชุมฯ ให้กับงานการเงินเพ่ือประกอบการส่งเอกสาร
หลักฐานการใช้จ่ายงบประมาณ 

21. ด าเนินการร่วม
จัดท าสรุปรูปเล่ม
โครงการฯ กับ
ประธานโครงการฯ 
ตามแบบฟอร์มที่
คณะฯ ก าหนด  

1.  ด าเนินการร่วมกับประธานโครงการจัดท ารูปเล่มสรุปประเมินผล
โครงการฯ   
2.  ประสานงานกับงานการเงินเพื่อขอสรุปขอใช้จ่ายงบประมาณ 
3.  จัดท าสรุปรูปเล่มประเมินผลโครงการฯ ตามแบบฟอร์มที่คณะฯ 
ก าหนด 
4.  ส่งท าเล่ม จ านวน  3  เล่ม   
5.  พิมพ์บันทึกข้อความขอมอบสรุปรูปเล่มประเมินผลโครงการฯ 
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รายละเอียดงาน ชั้นตอนการปฏิบัติ 
6.  เสนอประธานโครงการฯ ลงนาม บันทึกข้อความ และรูปเล่มสรุป
ประเมินผลโครงการฯ 
7.  งานสารบรรณภายในลงรับในระบบ และเกษียณเรื่อง เสนอคณบดี
พิจารณา 
8.  คณบดีเกษียณเรื่อง และลงนามรูปเล่มสรุปประเมินผลโครงการฯ 
9.  งานสารบรรณด าเนินการตามคณบดีสั่งการ 

22.  ด าเนินการ
บันทึกสรุป
ประเมินผลโครงการฯ 
ในระบบสารสนเทศ
ของมหาวิทยาลัย 
และของคณะฯ 

1.  งานบริการวิชาการับเรื่องพร้อมเล่มประเมินผลโครงการฯ จากงานสาร
บรรณภายใน 
2. การด าเนินการบันทึกสรุปประเมินผลโครงการฯ ลงข้อมูลในระบบ
สารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัย และระบบการจัดการ
โครงการและแผนยุทธศาสตร์  ตามคู่มือการปฏิบัติงาน การใช้งานระบบ
สารสนเทศโครงการบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยบูรพา  และระบบการ
จัดการโครงการและแผนยุทธศาสตร์  (ภาคผนวก ค) 
3.  จัดเก็บสรุปรูปเล่มโครงการฯ เข้าตู้เอกสาร 
** หมายเหตุ  ในส่วนของข้อมูลสรุปรายงานการเงิน  งานบริหารการคลัง 
เป็นผู้ด าเนินการลงข้อมูลในระบบฯ ทั้งหมด 

23.  รายงานผลการ
ด าเนินงานต่อที่
ประชุม
คณะกรรมการ 
บริหารคณะฯ 

1.  จัดท าวาระการประชุมฯ 
2.  เสนอผ่านประธานคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ 
3.  ส่งไฟล์ให้กับเลขาที่ประชุมคณะกรรมการฯ 
4.  ประธานคณะกรรมการบริหารงานบริการวิชาการ  น าแจ้งในที่ 
ประชุมฯ คณะกรรมการบริหารคณะฯ 
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3.3  หลกัการ หลักเกณฑแ์ละวิธีปฏิบัตงิาน 
กระบวนการปฏิบัติงาน เรื่อง  การด าเนินโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  

ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  นักวิชาการศึกษา  งาน
บริการวิชาการจ าเป็นต้องมีความรอบรู้ลักษณะงานในหน้าที่  โดยใช้กฎ ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ 
และแนวปฏิบัติที่เก่ียวข้อง การให้ค าแนะน าปรึกษา การด าเนินโครงการฯ  และการสรุปผลการ
ด าเนินโครงการฯ  โดบปฏิบัติตามกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย  ของคณะพยาบาลศาสตร์  และของ
สภาการพยาบาล ดังนี้ 
 3.3.1  ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการการบริหารโครงการบริการวิชาการ     
พ.ศ. 2565  ดังนี้ 
  1.  การให้บริการวิชาการต้องได้รับอนุมัติจากอธิการบดีหรือผู้ที่อธิการบดีมอบหมาย 
โดยให้พิจารณาตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 
   (1)  เป็นงานที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการ เทคนิค หรือวิชาชีพที่ส่วน
งานนั้นรับผิดชอบ 
   (2)  เป็นงานซึ่งมีแผนการด าเนินการที่สอดคล้อง ส่งเสรมิ และไม่เป็นอุปสรรคต่อ
งานประจ าของส่วนงาน หัวหน้าโครงการ และผู้ปฏิบัติงานในโครงการ 
   (3)  เป็นงานที่ได้รับค่าบริการวิชาการ  ซึ่งก่อให้เกิดรายได้หรือเพียงพอกับค่าใช้จ่าย
ต่างๆ ในการให้บริการวิชาการ 
   (4)  บุคคลที่เป็นหัวหน้าโครงการและส่วนงานเจ้าของโครงการ ต้องมีความรู้ความ
เชี่ยวชาญสอดคล้องกับภารกิจด้านวิชาการของส่วนงาน เว้นแต่กรณีหัวหน้าโครงการและส่วนงาน
เจ้าของโครงการสังกัดส านักบริการวิชาการ 
  2.  ให้มหาวิทยาลัยเรียกเก็บเงินค่าบริการวิชาการ  โดยให้บุคคลดังต่อไปนี้ก าหนด
ค่าบริการวิชาการโดยค านึงถึงค่าใช้จ่ายตามข้อ 3 
   (1)  มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน 
   (2)  ผู้ขอรับการให้บริการวิชาการ 
  3.  ให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการบริการ 
วิชาการ โดยค านึงถึง 
   (1)  ค่าวัสดุ ที่ประมาณว่าจะต้องจ่าย 
   (2)  ค่าใช้สถานที่ 
   (3)  ค่าครุภัณฑ์ท่ีจ าเป็นในการให้บริการวิชาการ 
   (4)  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ประเมินตามท่ีต้องจ่าย 
   (5)  ค่าภาษีเงินได้ และภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
   (6)  ค่าตอบแทนของคณะกรรมการบริหารโครงการ 
   (7)  ค่าตอบแทน หรือค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานโครงการ 
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   นอกจากการประมาณการค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่งแล้ว  ให้มหาวิทยาลัยหรือส่วน
งานประมาณการเกี่ยวกับค่าธรรมเนียมการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ซึ่งต้องจ่าย
ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงาน รวมไม่น้อยกว่าร้อยละ  12  ของผลรวมของค่าใช้จ่ายตาม (1) – (7)  
กรณีค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มสิบ 
   กรณีการจัดซื้อครุภัณฑ์  เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว ให้ส่งมอบครุภัณฑ์ดังกล่าวเป็นของ
ส่วนงานหรือตามเงื่อนไขท่ีผู้ขอรับการให้บริการวิชาการก าหนด 
   การประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการตามวรรคหนึ่ง  ให้ค านึงถึงความคุ้มค่าและคุ้ม
ทุนในการบริหารการเงินของโครงการ 
 3.3.2  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัยบูรพา   
พ.ศ. 2561 
  แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย ที่เกี่ยวข้องกับโครงการบริการวิชาการ ดังนี้   
  1.  ผู้ยืมต้องเป็นพนักงานมหาวิทยาลัย ข้าราชการ ลูกจ้างประจ า 
  2.  การยืมเงินเพ่ือใช้ในโครงการบริการทางวิชาการที่ยังไม่ได้รับเงินค่าบริการวิชาการ 
กรณีโครงการมีระยะเวลาการจัดโครงการไม่เกิน  30  วัน  โดยด าเนินการและแนบหลักฐาน  ดังนี้ 
   (ก)  โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
   (ข)  สัญญาจ้างหรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีลักษณะเดียวกัน  (ถ้ามี) 
   (ค)  ประมาณการค่าใช้จ่ายที่จ าเป็น 
   (ง)  ค่าตอบแทนกรรมการบริหารโครงการ ให้จ่ายเมื่อสิ้นสุดโครงการและได้เงิน
ค่าบริการวิชาการเต็มจ านวน 
  3.  การยืมเงินต้องยืมก่อนถึงวันเริ่มกิจกรรมหรือก่อนวันตามแผนการใช้เงินไม่เกิน       
5  วันท าการ 
  4.  การยืมเงินต้องระบุรายการที่ขอยืมให้ชัดเจนเท่านั้น 
  5.  การยืมเงินจากมหาวิทยาลัย ณ กองคลังและทรัพย์สิน ให้ส่วนงานตรวจสอบก่อนว่า 
ผู้ยืมไม่มีเงินยืมรายการเก่าคงค้าง จากการยืมเงินทดรองจ่ายที่ส่วนงาน หากมีคววามจ าต้องยืมซ้ า ให้
ขออนุมัติจากอธิการบดี 
  6.  การยืมเงินจากส่วนงาน ให้ส่วนงานตรวจสอบก่อนว่าผู้ยืมไม่มีเงินยืมรายการเก่าคง
ค้างจากการยืมเงินมหาวิทยาลัย ณ กองคลังและทรัพย์สิน 
  7.  การคืนเงินยืมต้องส่งใช้เงินยืมให้ครบถ้วนตามจ านวนที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืม
เงิน  และไม่เกินก าหนดระยะเวลาการใช้เงินยืมตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาการยืมเงิน 
  8.  การส่งใช้เงินยืมเป็นเงินสดเกินร้อยละ  10 ของสัญญายืมเงินซึ่งเป็นจ านวนเงินเกิน  
10,000  บาท  ให้ชี้แจงพร้อมระบุเหตุผลประกอบ 
  9.  การส่งใช้เงินยืม ตามข้อ 30 ของระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา  ว่าด้วยการจ่ายเงิน 
และวิธีการจ่ายเงิน พ.ศ. 2553 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้ส่งใช้เงินยืมภายใน  15  วันนับตั้งแต่วันรับเงิน
ยืม  หรือวันสิ้นสุดกิจกรรมแล้วแต่กรณี   หากครบก าหนดส่งใช้เงินยืมและมหาวิทยาลได้มีหนังสือ
ติดตามแล้ว แต่ผู้ยืมไม่ส่งใช้ครบและไม่ขอขยายเวลาในการส่งใช้เงินยืม  ให้กองคลังและทรัพย์สิน 
ด าเนินการหักเงินเดือนได้ทันที  โดยไม่ต้องบอกกล่าว ทั้งนี้ หากผู้ยืมเงินไม่ส่งใช้เงินยืมภายในก าหนด
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ระยะเวลา  โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร  มหาวิทยาลัยอาจคิดดอกเบี้ยในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี นับแต่
วันครบก าหนดส่งใช้เงินยืม จนกว่าจะข าระเสร็จ และอาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงใน
กรณีดังกล่าว 
  10. การขอขยายเวลาต้องขอขยายระยะเวลาก่อนครบก าหนดการส่งใช้เงินยืม และการ
ส่งใช้เงินยืมต้องระบุเหตุผลที่สมควรอย่างแท้จริง และกรณีดังต่อไปนี้ไม่อนุญาตให้ขยายเวลา 
   (1)  อยู่ในระหว่างการรวมรวมหลักฐานการจ่ายโดยไม่มีเหตุอันควร 
   (2)  หลักฐานการจ่ายไม่สมบูรณ์โดยไม่มีเหตุอันควร 
  11.  ผู้ยืมรายใดไม่ส่งใช้เงินยืมเม่ือครบก าหนดระยะเวลา และไม่ขยายเวลาส่งใช้เงินยืม
อย่างสมเหตุสมผลตามก าหนดถือเป็นการกระท าผิดวินัย 
  12.  กรณีการยืมเงินที่จะได้รับเงินสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก  เมื่อผู้ยืมได้รัยเงิน
สนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอกแล้ว ให้ผู้ยืมด าเนินการส่งใช้เงินยืมภายใน  7  วันท าการนับจากวันที่
ได้รับเงิน 
 3.3.3  ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยหลักเกณฑ์และอัตราค่าธรรมเนียมการใช้
ห้องประชุม และห้องเรียนคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลับบูรพา  พ.ศ. 2561 
  อัตราค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุม และห้องเรียน คณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา แนบท้ายระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา  เรื่องหลักเกณฑ์และอัตราค่าธรรมเนียมการ
ใช้ห้องประชุมและห้องเรียนคณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา โดยมีรายละเอียดตามตารางที่  
4  ดังนี้ 
 

ล าดับ ขนาดจุ (คน) อัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย (บาท) 
ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ครึ่งวัน เต็มวัน ครึ่งวัน เต็มวัน 

1. ห้องเรียนปรับอากาศ  10-30  คน 2,500 3,800 2,800 4,000 
2. ห้องเรียนปรับอากาศ  80-100  คน 3,000 4,500 4,000 6,000 
3. ห้องเรียนปรับอากาศ  180  คน 3,800 5,000 4,500 7,000 
4. ห้องปฏิบัติการพยาบาลห้องย่อย 10 คน 1,800 3,000 2,000 3,500 
5. ห้องปฏิบัติการพยาบาลห้องย่อย  

20 คน 
4,000 5,000 4,000 5,000 

6. ห้องปฏิบัติการคอมพวิเตอร์  25 คน 3,000 4,500 4,000 6,000 
7. ห้องประชุมดอกปีบ 40 คน 

อาคารเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ 
พระชนมพรรษา 

3,000 4,500 4,000 6,000 

8. ห้องประชุมแสนสุข  80  คน 
อาคารอนุรักษ์  คณะพยาบาลศาสตร์ 

3,000 4,500 4,000 6,000 

9. ห้องประชุมสามมุก  80  คน 
อาคารอนุรักษ์  คณะพยาบาลศาสตร์ 

3,000 4,500 4,000 6,000 
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ล าดับ ขนาดจุ (คน) อัตราค่าธรรมเนียมเหมาจ่าย (บาท) 
ภายในมหาวิทยาลัย ภายนอกมหาวิทยาลัย 
ครึ่งวัน เต็มวัน ครึ่งวัน เต็มวัน 

10. ห้องประชุมแคแสด 250 คน 
อาคารเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ 
พระชนมพรรษา 

4,500 8,000 8,000 12,000 

11. พ้ืนที่โถงหน้าคณะพยายบาลศาสตร์ 12-18 ตารางเมตร ราคา  2,000 บาท ต่อวัน 
 หมายเหตุ 
  1.  การนับเวลาในการค านวณค่าธรรมเนียมการใช้บริการ 
   (1)  ตั้งแต่  1-4  ชั่วโมง  คิดเป็นครึ่งวัน 
   (2)  ตั้งแต่  4-8  ชั่วโมง  คิดเป็นหนึ่งวัน 
   (3)  เกิน  8  ชั่วโมง  คิดเพ่ิมขึ้นตามสัดส่วนจ านวนชั่วโมง 
  2.  อัตรานี้รวมเครื่องโปรเจคเตอร์  (Projector) หรือเครื่องฉายภาพ  3  มิติ  
(Visualizer) หรือคอมพิวเตอร์ 
  3.  อัตรานี้ไม่รวมค่าตอบแทน ปฏิบัติงานนอกเวลาท างานปกติของเจ้าหน้าที่ 
  4.  อัตราค่าห้องปฏิบัติการพยาบาล ไม่รวมค่าวัสดุ อุปกรณ์สิ้นเปลือง และค่าใช้       
หุ่น CPR 
  5.  อัตราการใช้หุ่น  CPR  ภายในมหาวิทยาลัย  3,000 บาท/วัน ภายนอก
มหาวิทยาลัย  5,000 บาท/วัน 

3.3.4  ประกาศสภาการพยาบาล เรื่อง ค่าธรรมเนียมเกี่ยวกับการรับรองสถาบันและการ
รับรองหลักสูตรและหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเรื่อง พ.ศ. 2553   

 1.  ค่าธรรมเนียมการรับรองสถาบันที่จัดการศึกษาต่อเนื่องที่เรียกเก็บ ดังนี้ 
  (1)  สถาบันหลัก  ครั้งละ  5,000  บาท 
  (2)  สถาบันสมทบ  ครั้งละ  3,000  บาท 
 2.  ค่าธรรมเนียมการรับรองหลักสูตร และหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่เรียกเก็บตาม

ระยะเวลาในการด าเนินการ ดังนี้  
  (1)  การประชุม/ สัมมนา/ อภิปราย/ การบรรยาย 
   1)  ระยะเวลา  1-2  วัน ครั้งละ  1,000  บาท 
   2)  ระยะเวลา  3-5  วัน   ครั้งละ  2,000  บาท 
   3)  ระยะเวลา  6-10 วัน ครั้งละ  2,500  บาท 
  (2)  การฝึกอบรมระยะสั้น / การฝึกอบรมในหลักสูตรการพยาบาลเฉพาะทาง ครั้งละ  

5,000  บาท  
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 3.3.5  ประกาศสภาการพยาบาล เรื่อง การรับรองสถาบันที่จัดการศึกษาต่อเนื่องสาขา
พยาบาลศาสตร์ การรับรองโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง และการก าหนดหน่วย
คะแนน  พ.ศ. 2562 ดังนี้ 
  1.  สถาบันหลักท่ีสามารถจัดกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องได้ จะต้องมีคุณสมบัติ ดังนี้ 
   (1)  มีหน่วยงานหรือคณะกรรมการรับผิดชอบการจัดโครงการหรือกิจกรรม
การศึกษาต่อเนื่อง โดยมีเจ้าหน้าที่ประจ า 
   (2)  มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่สามารถเชื่อต่อกับศูนย์ได้ 
   (3)  มีการจัดประชุมวิชาการประจ าปีอย่างต่อเนื่อง 
   (4)  สถาบันที่สมัครเป็นสถาบันหลักใหม่ ให้จัดประชุมวิชาการประจ าปีร่วมกับ
สถาบันหลักทีส่ภาการพยาบาลให้การรับรอง อย่างน้อย  1  ครั้ง  และจัดประชุมวิชาการอ่ืนๆ อีก
อย่างน้อย  1  ครั้ง 
  2.  สถาบันหลักมีหน้าที่ 
   (1)  วางแผนการบริหารจัดการ ในการขอการรับรองโครงการหรือกิจกรรม
การศึกษาต่อเนื่องและการก าหนดหน่วยคะแนน 
   (2)  จัดโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่ได้รับการรับรองจากศูนย์อย่าง
น้อยปีละ  1  ครั้ง   และมีการประเมินการจัดการศึกษาต่อเนื่องของตนเอง 
   (3)  ออกหลักฐานรับรองการผ่านการฝึกอบรมในโครงการหรือกิจกรรมการศึกษา
ต่อเนื่อง 
   (4)  จัดระบบและบันทึกหน่วยคะแนนของผู้ผ่านการฝึกอบรมในโครงการหรือ
กิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบันจัด ลงในระบบที่ศูนย์ก าหนด  ภายใน  30  วัน 
   (5)  บริหารจัดการโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง  ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
   (6)  จัดท ารายงานประจ าปีการจัดโครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องที่สถาบัน 
    3.  โครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องท่ีเสนอเพื่อขอรับการรับรอง ต้องมี
ลักษณะ ดังนี้ 
   (1)  มีสาระ/เนื้อหา เพ่ือพัฒนาองค์ความรู้และขีดความสามารถของพยาบาลด้าน
การปฏิบัติการพยาบาล การศึกษาพยาบาล และวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
   (2)  มีวิทยากรหลัก  ประกอบด้วย พยาบาลวิชาชีพที่มีความรู้และสมรรถนะ
เหมาะสมกับสาระในโครงการหรือกิจกรรม ไม่กว่าร้อยละ  60  ของจ านวนชั่วโมงท่ีจัดโครงการหรือ
กิจกรรม 
  4.  ขั้นตอนการขอการรับรองโครงการ หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง 

(1)  สถาบันหลัก หรือสถาบันสมทบ ที่ได้รับการรับรองจากสภาการพยาบาล 
จะต้องยื่นค าขอการรับรองโครงการ หรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่องต่อศูนย์ พร้อมด้วยหลักฐานต่างๆ 
ตามแบบท่ีสภาการพยาบาลประกาศก าหนด  ก่อนด าเนินการไม่น้อยกว่า  45  วัน 
   (2)  ศูนย์จะเป็นผู้พิจารณาให้การรับรองโครงการ หรือกิจกรรมการศึกษา 
ต่อเนื่อง กรณีที่ให้การรับรองจะก าหนดรหัสโครงการรหือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง และจ านวน
หน่วยคะแนนและแจ้งผลการพิจารณาให้สถาบันทราบ 



52 

 

(3)  โครงการหรือกิจกรรมการศึกษาต่อเนื่อง ที่ได้รับการรับรองจากศูนย์แล้ว 
หากมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการหรือวิทยา  ต้องให้ศูนย์พิจารณาก่อนด าเนินการจัดกิจกรรม 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบตัิงาน 
 ผู้ปฏิบัติงานนักวิชาการศึกษา  สังกัดส านักงานคณบดี  คณะพยาบาลศาสตร์  
มหาวิทยาลัยบูรพา  มีแนวทางในการปฏิบัติงานที่เก่ียวต้องกับต าแหน่ง ดังนี้ 
  1.  ต้องมาปฏิบัติงานตรงตามเวลาที่ก าหนด  เวลาเข้างาน 08.30 น.  และเวลาเลิก 
ปฏิบัติงานเวลา  16.30 น.  แต่หากมีภาระงานที่ยังด าเนินการไม่เสร็จและมีเหตุจ าเป็นที่ต้อง
ปฏิบัติงานให้เสร็จเรียบร้อยสามารถปฏิบัติงานล่วงเวลาได้ สามารถมาปฏิบัติงานวันหยุด (เสาร์-
อาทิตย์) ได้หากคณะฯ มีภารกิจเร่งด่วนหรือส าคัญ  และการลากิจ ลาป่วย ลาพักผ่อน ลาคลอดบุตร 
ต้องเป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
  2.  ศึกษาและติดตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศและแนวปฏิบัติ ทั้งของ 
มหาวิทยาลัย  และของสภาการพยาบาล  เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง แก้ไข เพ่ิมเติมที่เก่ียวข้องกับงานที่ 
ผู้ปฏิบัติรับผิดชอบ  ต้องเร่งศึกษาและท าความเข้าใจต่อกฎระเบียบ และถือปฏิบัติทันที  รวมทั้งต้อง
แจ้งให้ผู้บังคับบัญชาสายงานบริการวิชาการให้รับทราบ 
  3.  ต้องมีความละเอียด รอบคอบในการบันทึกหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง  
ส าหรับผู้ผ่านการเข้าประชุมฯ  หลังการพิมพ์ข้อมูลรายชื่อในระบบเรียบร้อยแล้ว ต้องมีการตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง เพื่อไม่ให้ข้อมูลผิดพลาดก่อนยืนยันการบันทีกรายชื่อ และต้องอยู่ในกรอบ
ระยะเวลาที่สภาการพยาบาลก าหนด  (ไม่เกิน 30 วัน) นับจากวันที่เริ่มด าเนินโครงการฯ หากเกิดเหตุ
สุดวิสัยไม่พบรายชื่อผู้เข้าประชุมฯ ในระบบฯ ต้องด าเนินการแจ้งให้ผู้ประชุมฯ ทราบเพื่อเก็บใบ
ประกาศนียบัตรที่คณะฯ มอบให้ไว้เป็นหลักฐานเพ่ือแสดงการยืนยันการเข้าร่วมประชุมฯ เพื่อรับ
หน่วยคะแนนตามที่สภาการพยาบาลก าหนดให้ 
  4.  มีการพัฒนาระบบงานที่รับผิดชอบ  ให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากข้ึน และ
สามารถลดระยะเวลาการปฏิบัติงานให้น้อยลง 
  5.  มีการตรวจสอบและจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ  ปลอดภัยและมีประสิทธิภาพ     
มีการเก็บส ารองไฟล์ข้อมูล (Back up) ในฐานข้อมูลหลายๆ แหล่ง เพื่อป้องกันการสูญหายของข้อมูล 
ที่จะท าให้เกิดปัญหา และอุปสรรคต่อการปฏิบัติงานได้ 
  นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงาน นักวิชาการศึกษา จะต้องยึดหลักคุณธรรมและจริยธรรม เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบูรพาท่ี  
0007/2556  เรื่อง จรรยาบรรณและการด าเนินการทางจรรยาบรรณของพนักงานและลูกจ้างของ
มหาวิทยาลัยบูรพา  ที่มิใช่คณาจารย์ และมิใช่ผู้ท างานวิจัย  พ.ศ. 2565  ได้ก าหนดจรรยาบรรณต่อ
การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง เป็นธรรม และถูกกฎหมาย รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่
ด้วยความโปร่งใส่และสามารถตรวจสอบได้ 
  2.  มีจิตส านึกท่ีดี ซื่อสัตย์ สุจริตและรับผิดชอบ 



53 

 

  3.  มีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติหน้าที่ และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้ง
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถและทักษะในการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งขึ้น โดยค านึงถึงผลประโยชน์โดยรวมของมหาวิทยาลัยเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว 
  4.  อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มหน้าที่และเต็มความสามารถ ตรงต่อ
เวลา และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ 
  5.  ยึดมั่นต่อแนวทางการปฏิบัติงาน ที่มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน ความเป็นธรรมในสังคม 
ความสุจริต ความเสมอภาค ปราศจากอคติและการร่วมน าสังคมไปในแนวทางที่ถูกต้อง ดีงาม 
  6.  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต ไม่มีประโยชน์เกี่ยวข้อง หรือขัดแย้งต่อการ
ปฏิบัติหน้าที่ตามต าแหน่งของตน และต้องยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยก
เรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่งหน้าที่ โดยไม่ใช้เวลา บุคลากร และทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย เพื่อ
ประโยชน์ส่วนตัวหรือผู้อื่น 
  7.  ปฏิบัติหน้าที่อย่างเตม็ก าลังความสามารถ ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใส 
สามารถตรวจสอบได้ อีกทั้งมีความขยันหม่นเพียรโดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
  8.  ให้เกียรติผู้บังคับบัญชา ผู้ใช้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน รวมทั้งช่วยเหลือเกื้อกูล
ในทางท่ีถูกต้อง ส่งเสริมสนับสนุนให้เกิดการร่วมแรงร่วมใจระหว่างผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพื่อ
ประโยชน์ส่วนรวม ละเว้นการใช้กิริยาวาจาที่ไม่สุภาพ สร้างความขัดแย้ง และไม่ก้าวก่ายหรือ
แทรกแซงการปฏิบัติหน้าที่ของผู้อื่นโดยมิชอบ 
  9.  ปฏิบัติงานตามค าสั่งของผู้บังคับบัญชาซึ่งสั่งในหน้าที่โดยชอบด้วยกฎหมายและ
ระเบียบข้อบังคับ หรือประกาศของมหาวิทยาลัย  กรณีเห็นว่าการปฏิบัติตามค าสั่งนั้นจะเป้นที่
เสียหายแก่มหาวิทยาลัย หรือเป้นไม่รักษาผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัย จะเสนอความเห็นเป้น
หนังสือทันที เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาทบทวนค าสั่งนั้นก็ได้ และเมื่อได้เสนอความเห็นแล้ว ถ้า
ผู้บังคับบัญชายังยืนยันโดยให้เหตุผลเป็นหนังสือให้ปฏิบัติตามค าสั่งเดิม ผู้ใต้บังคับบัญชาต้องปฏิบัติ
ตาม 
  10.  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความช่วยเหลือในส่วนงานของตน ทั้ง
ในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างาน และการแก้ปัญหาร่วมกัน รวทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็น
ว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 การด าเนินโครงการบริการวิชาการ  ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  ประเภทจัดเก็บ
ค่าลงทะเบียน คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  มีมาตรฐานคุณภาพงานจากการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  ร้อยละความพึงพอใจในภาพรวมต่อการด าเนินโครงการฯ ในระดับดีข้ึนไป   
ร้อยละ  80   
  2.  ด าเนินการบันทึกรายชื่อผู้เข้าประชุมฯ ในระบบตามระยะเวลาที่สภาการพยาบาล
ก าหนด  (ภายใน  30 วัน)  นับจากวันที่เริ่มด าเนินโครงการฯ 
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  3.  การด าเนินโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาลวิชาชีพ  ประเภทจัดเก็บ
ค่าลงทะเบียน  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  ให้เป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา    
ว่าด้วยการบริหารโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2565   
  4.  จัดท าสรุปรูปเล่มประเมินผลโครงการฯ และรายงานต่อผู้บังคับบัญชาภายใน       
30  วัน  นับจากวันสิ้นสุดโครงการฯ  
  
3.6  ระบบตดิตามและประเมินผล 

การติดตามและประเมินผลส าหรับการด าเนินโครงการบริการวิชาการ ส าหรับพยาบาล
วิชาชีพ  ประเภทจัดเก็บค่าลงทะเบียน  คณะพยาบาลศาสตร์  มหาวิทยาลัยบูรพา  นั้น มีการ
ด าเนินการเก็บข้อมูล สามารถตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานได้จากมาตรฐาน
คุณภาพงานในขั้นตอนการปฏิบัติดังกล่าวข้างต้น  โดยจัดท าเป็นข้อสรุป ดังนี้ 

 1.  ตรวจสอบการจัดส่งสรุปรูปเล่มการประเมินผลโครงการฯ  ในระยะเวลา  30  วัน    
นับจากวันสิ้นสุดโครงการฯ  ซึ่งก่อนถึงก าหนด  2  สัปดาห์ นักวิชาการศึกษาจะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความติดตามสรุปประเมินผลการด าเนินโครงการฯ เพื่อเป็นการแจ้งเตือนประธานโครงการฯ  
ให้ด าเนินการจัดส่งทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 2.  หลังจากได้รับสรุปรูปเล่มการประเมินผลโครงการฯ นักวิชาการศึกษาด าเนินการลงผล
การด าเนินงานในระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ  และระบบการจัดการโครงการและแผน
ยุทธศาสตร์ 

 3.  จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการฯ  โดยมีข้อมูลสรุปผลการจัดโครงการฯ 
จ านวนผู้เข้าประชุมฯ เงินรายได้ เงินคงเหลือ และความพึงพอใจเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารงานบริการวิชาการ   
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บทท่ี 4 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

  
ผู้เขียนในฐานะที่เป็นผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดโครงการบริการวิชาการ  ประเภทจัดเก็บ

ค่าลงทะเบียน  เพื่อให้เป็นแนวปฏิบัติที่ถูกต้องในการด าเนินงานการจัดโครงการฯ ให้เกิด
ประสิทธิภาพ และเป็นประโยชน์ต่อประธานโครงการฯ เจ้าหน้าที่ ตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง  จึงได้สรุป
ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง รวมทั้งแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางานพอสรุปได้ ดังนี้  
 
4.1  ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง   
 1.  การน าเสนอโครงการฯ เพ่ือขอรับพิจารณาอนุมัติโครงการฯ มีระยะเวลาค่อนข้าง
กระชั้นชิดกับก าหนดการที่จะด าเนินงาน และการด าเนินการต่อหลังจากได้รับการพิจารณาอนุมัติ
โครงการฯ แล้วนั้นต้องใช้ระยะเวลาพอสมควร ซึ่งจะส่งผลกระทบต่อจ านวนผู้สมัครเข้าร่วมโครงการฯ 
เนื่องจากผู้เข้าร่วมโครงการฯ ปฏิบัติงานต าแหน่งพยาบาลวิชาชีพ ตารางเวรจะออกก่อนเป็น
ระยะเวลา  1  เดือน ท าให้ติดเวรมาเข้าร่วมโครงการฯ ไม่ได้ จึงเสี่ยงต่อการจัดโครงการฯ อาจจะมี
ผู้เข้าร่วมโครงการฯ ไม่เป็นไปตามท่ีก าหนดไว้ และอาจเสี่ยงทีจ่ะท าให้ไม่สามารถด าเนินการจัด
โครงการฯ ได้ เนื่องจากผู้เข้าโครงการฯ ไม่ถึงตามท่ีก าหนดเสี่ยงต่อการขาดทุน 
 2.  การขอรับการพิจารณารับรองหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาลศาสตร์  
ต่อสภาการพยาบาล  ซึ่งตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ต้องยื่นก่อนการจัดโครงการฯ อย่างน้อย 45 วัน และ
หน่วยคะแนนเป็นส่วนประกอบหนึ่งในการตัดสินใจเข้าร่วมโครงการฯ หากประชาสัมพันธ์โครงการฯ 
และยังไม่มีหน่วยคะแนนฯ  จะท าให้ผู้จะสมัครฯ เกิดความลังเลเกรงว่าโครงการฯ อาจจะไม่ได้รับ
หน่วยคะแนนนการศึกษาต่อเนื่อง  ซึ่งบางโครงการฯ ระยะเวลาที่ส่งโครงการฯ มาล่าช้ากว่าที่ก าหนด 
ซึ่งอาจจะมีความเสี่ยงในการพิจารณาหน่วยคะแนนอาจจะมาล่าช้ากว่าที่ก าหนด  และหากด าเนินการ
จัดโครงการฯ ก่อนได้รับการพิจารณาหน่วยคะแนนฯ และหากผลการพิจารณาไม่ได้รับรองโครงการฯ 
และหน่วยคะแนนการศึกาต่อเนื่อง  สภาการพยาบาลจะไม่ขอรับผิดชอบในกรณีนี้ 
 3.  การประชาสัมพันธ์โครงการฯ ตามหน่วยงานอื่นๆ ซึ่งมีจ านวนมาก (พันกว่าแห่ง) และ
ล าดับขั้นตอนในการจัดท าเอกสารมีหลายอย่าง อาทิเช่น ประทับซองจดหมาย  ใส่เอกสาร  ปิดผนึก  
นับจ านวนเอกสาร ท าให้ใช้เวลานานเนื่องจากบุคลากรงานบริการวิชาการมีเพียง  1  คน   
 4.  การจัดโครงการฯ ในรูปแบบออนไลน์  ซึ่งมีผู้สนใจจ านวนมาก ท าให้ระบบการ      
ประชุมฯ รูปแบบออนไลน์ผ่านโปรแกรม Zoom  ของคณะฯ ไม่สามารถรองรับได้จ านวนครั้งละ
หลายร้อยบัญชีผู้ใช้งาน และการด าเนินการจัดโครงการฯ ต้องเป็นไปตามประกาศสภาการพยาบาล 
เรื่อง หลักเกณฑ์การจัดประชุมทางไกลและการพิจารณาหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง 
 5.  การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมฯ รายวันในรูปแบบออนไลน์  ส่วนใหญผู่้เข้าประชุมฯ 
มักจะไม่ได้ลงทะเบียนการเข้าประชุมฯ  
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4.2  แนวทางการแก้ไขปญัหาและพัฒนางาน 
 1.  น าเสนอโครงการฯ ก่อนการด าเนินงาน อย่างน้อย  5-6  เดือน  เพื่อให้เป็นไปตาม
ขั้นตอนและเป้าหมายที่ก าหนด  เนื่องจากต้องใช้เวลาในการประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมาย อย่าง
น้อย  2  เดือน 
 2.  งานบริการวิชาการด าเนินการแจ้งเกณฑ์การขอรับการพิจารณาหน่วยคะแนน
การศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาลศาสตร์  ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารคณะฯ เพ่ือให้ทราบโดย
ทั่วกัน  แต่หากมีกรณีที่ไม่เป็นไปตามเกณฑ์ เป็นกรณีเร่งด่วน  งานบริการวิชาการจะด าเนินการ
ประสานงานกับศูนย์การศึกษาต่อเนื่องสาขาพยาบาลศาสตร์  เพ่ือขอรับการพิจารณาเร่งด่วนเป็นกรณี
พิเศษ และรีบด าเนินการจัดส่งหนังสือราชการพร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาไปยังศูนย์
การศึกษาต่อเนื่อง สาขาพยาบาลศาสตร์ 
 3.  งานบริการวิชาการด าเนินการแบ่งช่วงระยะเวลาการปฏิบัติงาน  โดยสามารถ
ด าเนินการส่วนไหนได้ก่อนด าเนินการทันที และปฏิบัติงานนอกเวลาเพื่อให้การจัดท าขั้นตอน
ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ได้อย่างเต็มที่ และรวดเร็ว  โดยที่ไม่มีงานอ่ืนๆ เข้ามา  หรือบางครั้ง
ประสานงานขอนิสิตจิตอาสามาช่วยงาน และเก็บชั่วโมงสะสมส าหรับประกอบการเก็บรายชั่วโมง      
ผู้กู้ทุน กยศ. 
 4.  งานบริการวิชาการ  ได้ด าเนินการประสานงานกับฝ่ายเทคโนโลยี (IT)  เพื่อด าเนินการ
ประสานงานกับบริษัทที่คณะฯ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างลายเส้นระบบการประชุมฯ รูปแบบออนไลน์
ผ่านโปรแกรม Zoom  เพ่ือขอความอนุเคราะห์ขอใช้ลายเส้นที่สามารถรองรับผู้เข้าประชุมฯ จ านวน
มากได้  และคณะฯ ด าเนินการจัดโครงการฯ ตามประกาศสภาการพยายบาล เรื่อง หลักเกณฑ์การจัด
ประชุมทางไกลและการพิจารณาหน่วยคะแนนการศึกษาต่อเนื่อง 
 5.  งานบริการวิชาการ  จะด าเนินการจัดท ากลุ่มไลน์  เพ่ือแจ้งข้อมูลสื่อสารต่างๆ และส่ง
ลิ้งกก์ารลงทะเบียนรายวันเพ่ืออ านวยความสะดวกให้กับผู้เข้าประชุมฯ และมีวิธีการเข้าใช้ Zoom  
เพ่ืออ านวยความสะดวกส าหรับผู้ที่ไม่เคยเข้าประชุมฯ รูปแบบออนไลน์  มีเจ้าหน้าที่ที่เป็นแอดมิน 
คอยตอบปัญหาตลอดเวลา และในระหว่างการด าเนินรายการพิธีกรผู้ด าเนินรายจะเน้นย้ าการ
ลงทะเบียนในระบบออนไลน์ และแอดมินจะส่งข้อความเข้าที่ช่องแชท เพ่ือย้ าเตือนพร้อมส่งลิ้งก์   
การลงทะเบียนเข้าร่วมประชุมฯ 
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