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 ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

      

 

 

หมายเหตุ แถบ สีเหลือง คือ ขั้นตอนการด าเนินงานทีผู่้รับผิดชอบโครงการจะต้องปฏิบัติ 

ฝ่ายประกันฯ และฝ่ายแผนฯ เก็บรวบรวมข้อมูลกจิกรรม 
เพ่ือใช้เป็นฐานขอ้มูลการด าเนินงานของคณะฯ 

ผู้รับผิดชอบเสนอโครงการ ผ่านฝ่ายงานสารบรรณ 
เพ่ือลงเลขรับเอกสาร และเสนอตามระบบ BUU E-Signature 

ไม่ผ่าน 

เสนอโครงการผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม 

ผ่าน 

ฝ่ายงานสารบรรณลงเลขรับเอกสาร และเสนอตามระบบ BUU E-Signature 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดกิจกรรมตามก าหนดการ และ
ส่งข้อมูลและภาพกิจกรรมให้กับฝ่ายสื่อสารองค์กร เพื่อประชาสัมพันธ์

ผู้รับผิดชอบส่งเอกสารทางการเงินของโครงการกับฝ่ายการเงิน 
พร้อมเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อคณบดี 

ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการตามแบบฟอร์มของคณะฯ 

7-10 วัน 
ก่อนจัดกิจกรรม 

10-15 วัน 
ก่อนจัดกิจกรรม

000000000

อย่างน้อย 15 วัน 
ก่อนจัดกิจกรรม 

ตามระยะเวลา
ในโครงการ 

ภายใน 7 วัน 
หลังจัดกิจกรรม 

Time Line 

เสนอโครงการผ่านฝ่ายแผนฯ เพ่ือตรวจสอบแผนงานและตัวชี้วัด และลงนาม 

เสนอโครงการต่อคณบดีเพ่ือขออนุมัต ิ

ผู้รับผิดชอบท าเร่ืองยืมเงินกับฝ่ายการเงิน/แจ้งรายการจัดซ้ือจัดจ้างกับฝ่ายพัสด ุ(ถ้ามี) 
(จะได้รับเงินยืม 3 วันท าการกอ่นวันจัดโครงการ/ตรวจรับรายการจัดซ้ือจัดจา้งก่อนวันจัดโครงการ) 

แก้ไข 

เสนอโครงการผ่านฝ่ายการเงินฯ เพ่ือตรวจสอบงบประมาณ และลงนาม 

เสนอโครงการผ่านรองคณบดี/ประธานสาขาวิชาท่ีรับผิดชอบแผนงาน และลงนาม 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

คณบดีอนุมัติ ฝ่ายสารบรรณส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบผ่านระบบ BUU E-Document 
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รายละเอียดขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

บุคคลผู้เกี่ยวข้อง 
- ผู้รับผิดชอบ หมายถึง บุคลากรหรือนิสิต ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้รับผิดชอบหลักในการจัดโครงการ 
- รองคณบดี/ประธานสาขาวิชา หมายถึง รองคณบดี/ประธานสาขาวิชา ที่ควบคุม ก ากับ ดูแล และรับผิดชอบ 
แผนงานที่โครงการนั้นบรรจุอยู่ในแผนงาน หรือมีขอบเขตการด าเนินงานที่อยู่ภายใต้การด าเนินงานของ 
รองคณบดี/ประธานสาขาวิชา (ถ้าเป็นโครงการนอกแผนงาน) 
- ฝ่ายสารบรรณ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป นางสาวชนณิการณ์ นามชัยยา (อ้อ)  
- ฝ่ายแผนฯ หมายถึง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ นายอัฐพร โสวัตร์ (เจมส์)  
- ฝ่ายการเงินและบัญชี หมายถึง นักวิชาการเงินและบัญชี นางสาวนิภาพร จั่นแพ (นุ้ย)  
- ฝ่ายพัสดุ หมายถึง นักวิชาการพัสดุ นางนันทวรรณ บ ารุงเอี่ยมปัญญา (มิ้ง)  
- ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา/ฝายสื่อสารองคกร หมายถึง นักวิชาการศึกษา นางสาววนิษา ศรีรอบรู้ (ตุ๊กตา) 

ขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงาน 
ระยะเวลาอย่างน้อย 15 วันก่อนจัดโครงการ 
1. ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการตามแบบฟอร์มของคณะฯ ให้ถูกต้องและครบถ้วน ซึ่งสามารถดาวน์โหลดได้ที่
เว็บไซท์คณะวิทยาศาสตร์การกีฬา มหาวิทยาลัยบูรพา เลือก “เอกสารเผยแพร่” เลือก “แบบฟอร์มส าหรับ 
บุคลากร” เอกสารแนบ 1 
2. ผู้รับผิดชอบเสนอเอการโครงการ ประกอบด้วย บันทึกข้อความขออนุมัติการจัดโครงการ ตัวโครงการ และ
ก าหนดการ ฯลฯ ส่งให้กับฝ่ายสารบรรณ เพื่อลงเลขรับเอกสาร และเสนอตามระบบ BUU E-Signature 
ระยะเวลา 10-15 วันก่อนจัดโครงการ 
3. ฝ่ายงานสารบรรณลงเลขรับเอกสาร และเสนอโครงการตามระบบ BUU E-Signature
4. เสนอโครงการผ่านรองคณบดี/ประธานสาขาวิชาที่รับผิดชอบแผนงาน เพื่อพิจารณาและลงนาม
5. เสนอโครงการผ่านฝ่ายแผนฯ เพ่ือตรวจสอบแผนงานและตัวชี้วัด และลงนาม
6. เสนอโครงการผ่านฝ่ายการเงินฯ เพ่ือตรวจสอบรายการงบประมาณให้ถูกต้องตามระเบียบ ให้ข้อมูลการใช้
หมวดเงิน และลงนาม 
7. เสนอโครงการผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง และลงนาม
8. เสนอโครงการต่อคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัตกิารจัดโครงการ
9. หลังจากคณบดีอนุมัติโครงการแล้ว ฝ่ายสารบรรณส่งเอกสารให้ผู้รับผิดชอบผ่านระบบ BUU E-Document
และส่งส าเนาโครงการให้กับฝ่ายการเงินและบัญชี 
ระยะเวลา 7-10 วันก่อนจัดโครงการ 
10. ผู้รับผิดชอบติดต่อฝ่ายการเงินฯ เพ่ือด าเนินการท าเรื่องยืมเงินทดรองจ่ายในโครงการ พร้อมทั้งแจ้งรายการ
งบประมาณท่ีต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างกับฝ่ายพัสดุ เอกสารแนบ 2 
(ทั้งนี้ เงินยืมทดลองจ่ายในโครงการจะได้รับ 3 วันท าการก่อนจัดโครงการ และจะต้องส่งเอกสารทางการเงิน 
ในการตรวจรับรายการจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) ก่อนวันจัดโครงการ) 
ตามระยะเวลาในการจัดโครงการ 
11. ผู้รับผิดชอบจัดโครงการตามก าหนดการในโครงการ และส่งข้อมูลและภาพกิจกรรมให้กับฝ่ายสื่อสารองค์กร
เพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่าง ๆ ของคณะฯ 
ระยะเวลาภายใน 7 วันหลังจัดกิจกรรม 
12. ผู้รับผิดชอบด าเนินการส่งเอกสารทางการเงินของโครงการให้กับฝ่ายการเงิน เพื่อด าเนินการท าเรื่องคืน
เงินยืมทดลองจ่ายในโครงการ พร้อมเสนอรายงานผลการด าเนินงานต่อคณบดี 
13. ฝ่ายประกันฯ และฝ่ายแผนฯ เก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อใช้เป็นฐานข้อมูลการด าเนินงานตามแผนของคณะฯ
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เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ 
2. แบบฟอร์มแจ้งรายการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ชื่อเอกสาร ขั้นตอนการขออนุมัติจัดโครงการ 
ของคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

ฝ่ายงาน ฝ่ายแผนงานและนโยบาย 
วันที่อนุมัติใช้ ปรับปรุง วันที่ 20 ตุลาคม 2568 

ผู้จัดท า  

 

(นายอัฐพร โสวัตร์) 
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ช านาญการ 

ผู้บังคับบัญชาขั้นต้น  
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ปัญญา อินทเจริญ) 
ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายบริหาร 

หัวหน้าส่วนงาน  

 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.นฤพนธ์ วงศ์จตุรภัทร) 
ต าแหน่ง คณบดีคณะวิทยาศาสตร์การกีฬา 

 
 
 
 
 
 
 
 


