


 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำกิจกรรม/โครงการ และตรงตามความต้องการของ

ลูกค้า อีกท้ังกำหนดขั้นตอนการเสนอรูปแบบการจัดกิจกรรม/โครงการ  

 1.2 เพื่อกำหนดขั้นตอนการระบุตัวบุคคลผู้รับผิดชอบงานแต่ละส่วนตลอดช่วงเวลาการทำกิจกรรม 

 1.3 เพื่อกำหนดขั้นตอนการประเมินและสรุปผลการดำเนินกิจกรรม 

2. ขอบข่าย 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ใช้เมื่อสำนักบริการวิชาการมีให้บริการการจัดกิจกรรม/โครงการในรูปแบบท่ีไม่ใช่

การฝึกอบรมวิชาการ  

3. คำนิยาม 

 3.1 การจัดงานกิจกรรม คือ การวางแผนหรือการกระทำใดอย่างเป็นระบบและเป็นระเบียบ เพื่อให้

กิจกรรมหรือโครงการสำเร็จลุล่วงไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยงานกิจกรรมในที่นี้หมายถึงกิจกรรมที่ไม่ใช่การ

ฝึกอบรมวิชาการ ตัวอย่างงานกิจกรรม เช่น การจัดงานคอนเสิร์ต การจัดงานแสดงสินค้า เป็นต้น 

 3.2 ผู้จัดการงานกิจกรรม คือ ผู้ท่ีควบคุม ดูแลกระบวนการสำหรับการจัดงานหรือกิจกรรมต้ังแต่ขั้นตอน

การวางแผน การจัดกิจกรรมให้ลุล่วงตามวัตถุประสงค์ จนกระท่ังการประเมินผลหลังกิจกรรม 

4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 

 4.1 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบต้ังโต๊ะ / แบบพกพา 

 4.2 เครื่องฉายภาพ (Projector) 

 4.3 โสตทัศนูปกรณ์ 

 4.4 อุปกรณ์สำหรับการจัดเล้ียง 
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5. ผู้ปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้บริหาร 

 5.2 หัวหน้าฝ่าย 

5.3 นักจัดการงานท่ัวไปฝ่ายบริการวิชาการ 

 5.4 เจ้าหน้าท่ีงานการเงินและพัสดุ 

 5.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการห้องประชุม 

 5.6 เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 

6. วิธีการปฏิบัติงาน 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
1 

 

ลูกค้าเสนอความต้องการในการจัดกิจกรรม 
ฝ่ายบริการวชิาการ ทำการบันทึกข้อมูล
ความต้องการจากลูกค้า 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- แบบรับความต้องการ
ของลูกค้า 

2 

 

- จัดทำเอกสารแผนการจัดกิจกรรม 
- หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการพิจารณา 
- ปรับปรุงแก้ไขรายละเอียด 
- ทำใบเสนอราคา และส่งให้ลูกค้าพร้อม
แผนการจัดกิจกรรม 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- แผนการจัดกิจกรรม 
- ใบเสนอราคา 

3 
 

- จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการ 
- จัดทำเอกสารขออนุมัติงบประมาณ 
- เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาตามลำดับ 
 

- ผู้บริหาร 
- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายงานการเงิน
และพัสดุ 
 

- เอกสารขออนุมัติฯ 
- เอกสารงบประมาณฯ 
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การรับความต้องการของลูกค้า 

 

 

จัดทำแผนการจัดกิจกรรม และใบเสนอ

ราคาเสนอให้ลูกค้าพิจารณา 

จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการ 

และขออนุมัติงบประมาณ 

A 



จัดทำรายงานผลการดำเนินโครงการและ

หนังสือขอบคณุหน่วยงาน 

 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

4 
 

- วางแผนการฝึกอบรมโดยใช้เอกสาร 
MEMO (การให้บริการการจัดกิจกรรม)  
- แจ้งรายละเอียดให้กับบุคคลของแต่ละ
ส่วนงานที่เก่ียวข้องเพ่ือเตรียมการ 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- MEMO (การให้บริการ
การจัดกิจกรรม) 

 

5  - ให้แต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบแต่ละงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว้ เช่น การ
จัดเตรียมสถานที่ สื่อประชาสัมพันธ์ 
Backdrop ประสานงานพิธีกร กำหนดการ 
การประเมินผล กิจกรรมการแสดง เป็นต้น 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- แบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 

6 
 

- จัดทำผลการดำเนินกิจกรรม 
- จัดทำหนังสือขอบคุณ และส่งให้ลูกคา้ 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- รายงานผลการดำเนิน
กิจกรรม 
- หนังสือขอบคุณ 

7 

 

- จัดประชุมทบทวนการดำเนินงานกับ
บุคคลที่เก่ียวข้องของแต่ละส่วนงาน พร้อม
บันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึก AAR 
- รายงานผลให้ผูบ้ริหารรบัทราบ 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- แบบประเมิน AAR 

 

7. เอกสารอ้างอิง 

 7.1 UNISERV-ACA-FM-01 แบบรับความต้องการลูกค้า 

 7.2 UNISERV-ACA-FM-04 ใบเสนอราคา 

 7.3 UNISERV-ACA-FM-21 เอกสารขออนุมัติจัดโครงการ 

 7.4 UNISERV-ACA-FM-22 เอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
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ประชุมประเมินผลโครงการ และ

รายงานให้ผูบ้ริหารรับทราบ 

 

ดำเนินกิจกรรมตามแผน 

A 

 

ประสานงานฝ่ายที่เก่ียวข้องเพื่อ 

เตรียมจัดกิจกรรม 



  

7.5 UNISERV-ACA-FM-25 MEMO (บริการการจัดงาน) 

 7.6 UNISERV-ACA-FM-28 รายงานผลการดำเนินกิจกรรม 

 7.7 UNISERV-ACA-FM-29 แบบประเมินความพึงพอใจ 

8. เอกสารแนบท้าย 
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