
ขั้นตอนการเสนอและด าเนินโครงการ/กิจกรรมของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค ์ 

1 เพื่อใช้เป็นขั้นตอนการเสนอและด าเนนิโครงการ/กิจกรรมของ คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร ทั้งกรณีโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและนอกแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

2 เพื่อเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร

ตลอดจนเผยแพรใ่ห้แก่ผู้รับบริการ ใหส้ามารถเข้าใจและใช้ประโยชนไ์ด้ตรงตามความ

ต้องการ 

ขอบเขต 

  กระบวนการปฏิบัติงานนี ้ครอบคลุมขั้นตอนการเสนอและด าเนนิโครงการ/กิจกรรมของ

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร  ทั้งกรณีโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปีและนอก

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 

- แนวปฏิบัติคณะสารสนเทศและการสื่อสารเกี่ยวกับการด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนยุทธศาสตร์ 

ผู้จัดท า 

 นางสาวเพียรสว่าง  บูชา 

ต าแหน่ง หัวหน้างานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการเสนอและด าเนินโครงการ/กิจกรรมของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กรณโีครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1. ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน 

 

 จัดท าโครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

 

แบบฟอร์มโครงการ

แบบย่อ Project 

Brief 

 

2. นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

1. จัดท าบันทึกแจง้เวียน

โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนปฏิบัติการประจ าปี 

2. แจ้งเวียนบันทึกผา่น

ระบบ erp 

 

บันทึกแจ้งเวียน 

3. ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 บันทึกเสนอคณบดีเพื่อขอ

อนุมัตจิัดท าโครงการ/

กิจกรรมพร้อมโครงการ

แบบย่อ 

 

1. บันทึกขออนุมัตฯิ 

2. โครงการแบบย่อ 

Project Brief 

3.1 นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

 

 ตรวจสอบรายละเอียด

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัตฯิ 

2. โครงการแบบย่อ 

Project Brief 

3.2 นักวิชาการเงนิและ

บัญช ี

 ตรวจสอบรายละเอียด

งบประมาณโครงการ/

กิจกรรม 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัตฯิ 

2. โครงการแบบย่อ 

Project Brief 

เสนอขอบรรจุโครงการ/

กิจกรรมภายใต้แผนปฏบัิติ

การประจ าปี 

แจง้เวียนโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนฯ 

เสนอขออนุมัติโครงการ/

กิจกรรม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3.3 ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร/ส่วน

งานที่รับผดิชอบโครงการ/

กิจกรรมเสนอผูม้ีสว่น

เกี่ยวข้องกลั่นกรองลงนาม 

ตามล าดับ ดังนี้ 

หลักสูตร 

1. ประธานหลักสูตร 

2. ผู้อ านวยการส านักงาน 

3. รองคณบดี/ผูช่้วยที่

รับผิดชอบด้านแผนและ

ยุทธศาสตร์ 

 

ส่วนงาน 

1. ผู้อ านวยการส านักงาน 

2. รองคณบดี/ผูช่้วยที่

รับผิดชอบด้านแผนและ

ยุทธศาสตร ์

 

1. บันทึกขออนุมัตฯิ 

2. โครงการแบบย่อ 

Project Brief 

3.4 คณบดี  

 

 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

 

 

1. บันทึกขออนุมัตฯิ 

2. โครงการแบบย่อ 

Project Brief 

4 ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 1. ส าเนาบันทึกขออนุมัตฯิ 

ที่ได้รับการอนุมัตแิล้วแจง้

งานนโยบาย แผน และ

ประกันคุณภาพ 

2. สแกนบันทึกขออนุมัตทิี่

รับการอนุมัตแิล้วไว้แนบใน

ระบบ e-project 

 

 

1. เอกสารอนุมัตจิัด

โครงการ 

เสนอโครงการ/กิจกรรม 

หลักสูตร 

- ประธาน

หลักสูตร 

- ผู้อ านวยการ

ส านักงาน 

- รองคณบดี/

ผู้ช่วยท่ี

รับผดิชอบด้าน

แผนและ

ยุทธศาสตร์ 

ส่วนงาน 

- ผู้อ านวยการ

ส านักงาน 

- รองคณบดี/

ผู้ช่วยท่ี

รับผดิชอบด้าน

แผนและ

ยุทธศาสตร์ 

 

ลงนาม/อนุมัต ิ

ส่งส าเนาบันทึกท่ีได้รับ

การอนุมัต ิ
 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. นักวิเคราะหน์โยบายและ

แผนบันทึกชื่อโครงการใน

ระบบ e-project 

2. แจ้งผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงานที่

รับผิดชอบโครงการ/

กิจกรรมทราบ 

 

 

6 ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 1. ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร/

ส่วนงานที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรมบันทึก

โครงการผา่นระบบ E-

Project 
2. ระบุ คณบดี รับผดิชอบ

เป็น ที่ปรึกษาโครงการ/

กิจกรรม 

3. ระบุผูร้ับผิดชอบ ดังนี ้ 

 ผูร้ับผิดชอบหลัก 

- ระดับหลักสูตร 

คือ ประธาน

หลักสูตร/อาจารย์

ที่ได้รับมอบหมาย 

- ระดับคณะ คือ 

รองคณบดี/ผูช่้วย

คณบดี/หัวหนา้

ส านักงาน 

 ผูร้ับผิดชอบรอง ซึ่ง

เป็นผู้บันทึกข้อมูล

โครงการ/กิจกรรม (ย 

 

บันทึกช่ือโครงการใน

ระบบ e-project 

บันทึกโครงการผ่าน

ระบบ E-Project 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

002) ในระบบ E-

Project 

- ระดับหลักสูตร 

คือ อาจารย์/

บุคลากรงาน

บริการการ 

ศกึษาฯ ที่ได้รับ

มอบหมาย 

- ระดับคณะ คือ 

หัวหนา้งานที่

เกี่ยวข้อง/

บุคลากรผูไ้ด้รับ

มอบหมายให้

ด าเนนิการจัด

โครงการ/

กิจกรรม   

7. ผูร้ับผิดชอบรอง

โครงการ 

 ผูร้ับผิดชอบรองโครงการ

ด าเนนิการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง เชน่ 

- การเบิกจ่ายงบประมาณ 

- เอกสารราชการ 

- การด าเนินกิจกรรม 

***ทั้งนี ้หากเป็นโครงการ/

กิจกรรมขนาดใหญ่ให้

ด าเนนิการรว่มกับ

คณะท างานขับเคลื่อน

โครงการยุทธศาสตรค์ณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 
ด าเนนิการในสว่นท่ี

เกี่ยวข้องและจัดกิจกรรม 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร/ส่วน

งานที่รับผดิชอบโครงการ/

กิจกรรมน าส่งเอกสารการ

เบิก-จา่ย เงินยมืทดรอง

ราชการ โครงการ/

กิจกรรม พร้อมทั้งเงิน

เหลือจ่าย (ถ้ามี) ให้

ด าเนนิการให้แล้วเสร็จ

ภายใน 15 วันท าการ 

นับตั้งแต่วันสิน้สุด

โครงการ/กิจกรรม 

 

9. ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 1. ประเมินผลโครงการ

จากแบบสอบถามตาม

จ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการ

อย่างนอ้ยร้อยละ 70  

2. ด าเนนิการรายงานผล

โครงการภายใน 15 วันท า

การ นับตั้งแต่วันสิน้สุด

โครงการ/กิจกรรม ผ่าน

ระบบ E-Project 

 

 

10 นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน/

ผูอ้ านวยการ

ส านักงาน/คณบดี 

 นักวิเคราะหน์โยบายและ

แผน/ผูอ้ านวยการ

ส านักงาน/คณบดี 

ตามล าดับ 

 

 

 

 

น าส่งเอกสาร 

การเบิก-จ่าย 

(ภายใน 15 วันท าการ 

นับตัง้แตว่ันสิน้สุด

โครงการ/กิจกรรม) 

ประเมินและรายงานผล

โครงการ ผ่านระบบ  

E-Project 

(ภายใน 15 วันท าการ 

นับตัง้แตว่ันสิน้สุด

โครงการ/กิจกรรม) 

ลงนาม 

ระบบ e-project 

 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11 ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

เมื่อได้รับการตรวจลงนาม

รายงานผลโครงการใน

ระบบ E-Project ให้

ด าเนนิการ จัดท า Link 

รายงานผลโครงการแขวน

ไว้ยังระบบเอกสารอ้างองิ 

เพื่อให้ส่วนงานอื่นๆ น า

รายงานผลโครงการไปใช้

ประโยชน์ได้ 

 

 

กรณโีครงการ/กิจกรรมนอกแผนปฏิบัติการประจ าปี 

1 ผูเ้สนอโครงการ/

กิจกรรม  

 1. จัดท าบันทึกขอบรรจุ

โครงการ/กิจกรรมพร้อม

เหตุผลความจ าเป็น 

2. จัดท าโครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

 

1. บันทึกขอบรรจุฯ 

2. แบบฟอร์ม

โครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

2 คณะกรรมการ/

หลักสูตร/ส่วนงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 1. พิจารณากลั่นกรองลง

นามบันทึกขอบรรจุ

โครงการ/กิจกรรมพร้อม

เหตุผลความจ าเป็นพร้อม

โครงการแบบย่อ (Project 

Brief) 

2. เสนอผูท้ี่เกี่ยวข้อง

ตามล าดับ 

 

1. บันทึกขอบรรจุฯ 

2. แบบฟอร์ม

โครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

3 นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 

 

 เสนอเอกสารผ่านงาน

นโยบาย แผนฯ เพื่อ

ตรวจสอบรายละเอียด

โครงการ/กิจกรรม 

1. บันทึกขอบรรจุฯ 

2. แบบฟอร์ม

โครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

จัดท า Link 

รายงานผลโครงการ 

เสนอโครงการ 

ให้ความเห็นชอบ/มตท่ีิ

ประชุม 

ตรวจสอบ 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งท่ีต้องปฏิบัติ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4 นักวิชาการเงนิและ

บัญช ี

 ตรวจสอบรายละเอียด

งบประมาณโครงการ/

กิจกรรม 

 

1. บันทึกขอบรรจุฯ 

2. แบบฟอร์ม

โครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

5 ผูร้ับผิดชอบ

หลักสูตร/ส่วนงาน

ที่รับผดิชอบ

โครงการ/กิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูร้ับผิดชอบหลักสูตร/ส่วน

งานที่รับผดิชอบโครงการ/

กิจกรรมเสนอผูม้ีสว่น

เกี่ยวข้องกลั่นกรองลงนาม 

ดังนี้ 

หลักสูตร 

- ประธานหลักสูตร 

- ผูอ้ านวยการส านักงาน 

- รองคณบดี/ผูช่้วยที่

รับผิดชอบด้านแผนและ

ยุทธศาสตร์ 

 

ส่วนงาน 

- ผูอ้ านวยการส านักงาน 

- รองคณบดี/ผูช่้วยที่

รับผิดชอบด้านแผนและ

ยุทธศาสตร ์

1. บันทึกขอบรรจุฯ 

2. แบบฟอร์ม

โครงการแบบย่อ 

(Project Brief) 

6 คณบดี  

 

 

พิจารณาลงนามอนุมัติ 

 

 

7 ผูร้ับผิดชอบ

โครงการ 

 เมื่อได้รับการอนุมัตบิรรจุ

โครงการให้ด าเนินการตาม

กรณีโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีในล าดับที่ 4-11 

 

 

ตรวจสอบ 

ด าเนนิการ 

ตามกรณีโครงการ/

กจิกรรมตามแผนปฏิบัติ

การประจ าปีในล าดับที่  

4-11 

เสนอโครงการ/กิจกรรม 

หลักสูตร 

- ประธาน

หลักสูตร 

- ผู้อ านวยการ

ส านักงาน 

- รองคณบดี/

ผู้ช่วยท่ี

รับผดิชอบด้าน

แผนและ

ยุทธศาสตร์ 

ส่วนงาน 

- ผู้อ านวยการ

ส านักงาน 

- รองคณบดี/

ผู้ช่วยท่ี

รับผดิชอบด้าน

แผนและ

ยุทธศาสตร์ 

 

ลงนาม/อนุมัต ิ



ภาคผนวก 

- บันทึกข้อความขออนุมัตจิัดท าโครงการ..................... 

 
 



- บันทึกข้อความขอบรรจุโครงการ/กิจกรรมนอกแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
 

 



- แบบฟอร์มโครงการแบบย่อ (Project Brief) 

 







 


