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คํานํา 

  งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ สํานักงานคณบดี คณะสารสนเทศและการสื่อสาร

มหาวิทยาลัยแมโจ มีหนาท่ีรับผิดชอบงานดานการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ

หนวยงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ และมีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพ่ือยกระดับคุณภาพและ

มาตรฐานการปฏิบัติงานใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน ซ่ึงในแตละปงบประมาณจะมีโครงการตามแผนปฏิบัติ

การประจําปจํานวนมากท่ีจําเปนตองจัดทําข้ึนตามพันธกิจของคณะ ท้ังดานการเรียนการสอน การวิจัย การ

บริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ เพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัดและการดําเนินงาน

ของคณะสารสนเทศและการสื่อสารใหบรรลุเปาหมายท่ีวางไว จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดทําโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการประจําปข้ึน 

  สําหรับคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้มีรายละเอียดของการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปตั้งแตบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงานและเง่ือนไข เทคนิคการปฏิบัติงาน 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน ซ่ึงผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือนี้จะ

เปนประโยชนตอการปปฏิบัติงานของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแมโจและผูสนใจ

ท่ัวไป 
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บทท่ี 1 

บทนํา 

1.1 ความเปนมา/ความจําเปน/ความสําคัญ 

  การจัดทําโครงการนับไดวาเปนเครื่องมือและกลไกสําคัญในการขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร

และแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแมโจ เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศน 

พันธกิจ และวัตถุประสงคของสวนงาน การดําเนินงานโครงการใหบรรลุผลสําเร็จ สอดคลองกับนโยบาย     

และความตองการของหนวยงาน จะทําใหการดําเนินงานมีทิศทางท่ีชัดเจน และมีสวนชวยในการผลักดัน      

ผลการดําเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีวางไว โดยการดําเนินงานโครงการนั้น มีรายละเอียดข้ันตอนและ

แบบฟอรมท่ีเก่ียวของจํานวนมาก ผูรับผิดชอบโครงการควรดําเนินงานตามข้ันตอนใหถูกตองและครบถวน เพ่ือ

ลดปญหาความลาชา ความสับสนในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหการดําเนินงานโครงการของคณะ เปนไปอยางมี

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเปนมาตรฐานเดียวกัน 

  ดังนั้น ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปของคณะ

สารสนเทศและการสื่อสารข้ึน เพ่ือใหบุคลากรของคณะสาระสนเทศและการสื่อสารสามารถจัดทําโครงการตาม

แผนปฏิบัติการประจําปไดอยางถูกตอง มีแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน 

 

1.2 วัตถุประสงค 

 1.  เพ่ือใหคณะสารสนเทศและการสื่อสารไดมีคูมือในการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 2.  เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปใหกับ

บุคลากรภายในหนวยงาน สามารถนําคูมือมาใชในการปฏิบัติงานไดทันที ชวยประหยัดเวลา และทรัพยากร 

ลดความสับสนในการปฏิบัติงานใหกับหนวยงาน 

 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

 1. มีคูมือการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

 2. บุคลากรของคณะสาระสนเทศและการสื่อสารสามารถจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป

ไดอยางถูกตอง มีแนวทางในการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน 

 

1.4  ขอบเขต 

 คูมือการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปสําหรับผูดําเนินการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติ

การประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสารและการเปลี่ยนแปลงโครงการตามแผนปฏิบัติแผนปฏิบัติการ

ประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ประกอบดวยข้ันตอนสําคัญ ดังนี้ 
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1. การจัดทําคูมือปฏิบัติงานเปนการดําเนินการเขียนข้ันตอนการเสนอและดําเนินโครงการ/กิจกรรม

ตามแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสารและข้ันตอนการเปลี่ยนแปลง

โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให

บุคลากรของคณะไดนําคูมือดังกลาวไปศึกษาถึงข้ันตอนการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการ

ประจําปไดถูกตอง 

2. การดําเนินงานตามคูมือจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปตั้งแตการเสนอขอโครงการ 

การดําเนินโครงการและการเปลี่ยนแปลงโครงการเพ่ือการดําเนินงานเปนไปในทิศทางเดียวกัน 

3. เอกสารและแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ เพ่ือจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปของ        

คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

1.5 นิยามศัพทเฉพาะ/คําจํากัดความ 

  แผนปฏิบัติประจําป หมายถึง แผนระยะสั้นท่ีมีระยะเวลาในการดําเนินงานภายใน 1 ป เปน

แผนท่ีมีการถายทอดแผนกลยุทธลงสูภาคปฏิบัติเพ่ือใหเกิดการดําเนินงานจริงตามกลยุทธประกอบดวย

โครงการกิจกรรมตาง ๆ ท่ีจะดําเนินการในปนั้น ๆ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามกลยุทธตัวชี้วัดความสําเร็จคา

เปาหมายของตัวชี้วัดเหลานั้น รวมท้ังเปนการระบุผูรับผิดชอบโครงการตามงบประมาณในการดําเนินงาน และ

รายละเอียดท่ีตองใชในการดําเนินโครงการท่ีชัดเจน 

  โครงการ หมายถึง แผนงานยอยท่ีประกอบดวยกิจกรรมรายละเอียดของวัตถุประสงค

เปาหมายระยะเวลาท่ีจะดําเนินการสถานท่ีผูรับผิดชอบวิธีการหรือข้ันตอนในการดําเนินงานงบประมาณ  ท่ีใช

ตลอดจนผลผลิตและผลลัพธท่ีคาดวาจะไดรับ 

  แบบฟอรมเสนอโครงการ/กิจกรรมแบบยอ (Project Brief) หมายถึง แบบฟอรมการเสนอ

ขอบรรจุโครงการ/กิจกรรมในแผนปฏิบัติการประจําป ประกอบดวย  1. ชื่อโครงการ / กิจกรรม 2. หลักการ

และเหตุผล 3. วัตถุประสงค 4. สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย เปาประสงค ตัวชี้วัด กลยุทธ 
สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เปาประสงค ตัวชี้วัด กลยุทธ 5. ระยะเวลา

ดําเนินโครงการ / กิจกรรม 6. กลุมเปาหมาย 7. ผลผลิตและผลลัพธ 8. ตัวชี้วัดและเปาหมาย 9. กิจกรรมและ

งบประมาณ 10. หนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ / กิจกรรม 11.  ผูรับผิดชอบหลักโครงการ / กิจกรรม  

ผูรับผิดชอบรองโครงการ / กิจกรรม 12.  รูปแบบการดําเนินงาน 13. รายละเอียดกิจกรรม 14. รายละเอียด

เวลาการดําเนินงาน 15. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
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บทท่ี 2 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ประวัติความเปนมา 

  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร เดิมเปนสาขาวิชานิเทศศาสตร สังกัดคณะธุรกิจการเกษตร 

ในป พ.ศ. 2540 เริ่มจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาโท หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชานิเทศ

ศาสตร (Communications) และผลิตบัณฑิตมาอยางตอเนื่องตอมาเม่ือวันท่ี 21 พฤษภาคม พ.ศ. 2549 ไดรับ

อนุมัติจัดตั้งจากสภามหาวิทยาลัยแมโจ ใหเปน “คณะสารสนเทศและการสื่อสาร”  

  คณะสารสนเทศและการสื่อสาร ใหความสําคัญตอการดําเนินงานตามพันธกิจหลักท้ัง 5 ดาน  

คือ การเรียนการสอน  การวิจัย  การบริการวิชาการ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และการบริหารจัดการ    

มาโดยตลอด ปจจุบันมีอัตรากําลังรวมท้ังสิ้น 22 อัตรา เปนบุคลากรสายวิชาการ จํานวน 11 อัตรา และ

บุคลากรสายสนับสนุน จํานวน 11 อัตรา เพ่ือสนับสนุนตอพันธกิจหลักจึงไดมีการพัฒนาหลักสูตร โดยการ   

บูรณาการศิลปและศาสตรดานสารสนเทศและการสื่อสารเขากับคอมพิวเตอร/ซอฟตแวรเปน “หลักสูตรการ

สื่อสารดิจิทัล” 

ปรัชญา 

“พัฒนาศาสตรและองคความรู เพ่ือผลิตบัณฑิตผูมีคุณธรรม จริยธรรม และความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ 
นวัตกรรม และดิจิทัลอันเปนรากฐานสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือชุมชนสังคม และประเทศอยางยั่งยืน” 

 

วิสัยทัศน 

“คณะมุงม่ันผลิตบัณฑิตท่ีมีความเปนเลิศดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลสูการพัฒนาการเกษตรเพ่ือ
ชมุชน สังคม เศรษฐกิจสรางสรรคในระดับชาติและนานาชาติ” 

The Faculty is committed to producing graduates with excellence in media, information, 

innovation, and digital for agricultural development in the social community 

and creative economy at national level. 

พันธกิจ 

1. ผลิตบัณฑิตท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม และมีความเปนเลิศในดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
2. สรางสรรคงานวิจัยและสื่อ สารสนเทศ ดิจิทัล เพ่ือพัฒนาชุมชน สังคม และประเทศอยางยั่งยืน 
3. บริการวิชาการดานสื่อ สารสนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัลเพ่ือพัฒนาการเกษตร ชุมชนและสังคม  
4. เสริมสรางวัฒนธรรมองคกรใหเขมแข็ง และบํารุงศิลปวัฒนธรรมท่ีดีงามดวยองคความรูดานสื่อสาร

สนเทศ นวัตกรรม และดิจิทัล 
5. พัฒนาระบบบริหารจัดการใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีความโปรงใสในการบริหารงาน 
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วัตถุประสงค  

1. เพ่ือใหคณะสามารถผลิตบัณฑิตท่ีเปนคนดี คนเกง 
2. เพ่ือใหคณะมีผลงานวิจัยท่ีมีคุณภาพและเปนประโยชนตอสังคม 
3. เพ่ือใหคณะสามารถบริการวิชาการและชี้นําแนวทางตอการพัฒนาสังคม 
4. เพ่ือใหคณะมีสวนรวมในการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม อนุรักษทรัพยากรและสิ่งแวดลอม 
5. เพ่ือใหคณะมีระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ 

 

เอกลักษณคณะ 

เปนองคกรแหงการเรียนรูดาน Green Digital Society 

หมายถึง : เปนองคกรท่ีมีการบริหารจัดการ และวัฒนธรรมองคกรท่ีทันสมัย มีการบูรณาการศาสตรท่ีเก่ียวของ 
และใชทักษะของศตวรรษท่ี 21 ในการดําเนินงานเพ่ือใหไดผลลัพธท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
โปรงใสตรวจสอบไดอันจะเกิดประโยชนตอสังคมชุมชนและสิ่งแวดลอม 

ทักษะศตวรรษท่ี 21 

1. ทักษะการเรียนรูและนวัตกรรม 
2. ทักษะสารสนเทศ สื่อ เทคโนโลยี 
3. ทักษะชีวิตและอาชีพ 

อัตลักษณนักศึกษาคณะ 

อดทน สูงาน ชํานาญการในอาชีพสื่อ 
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โครงสรางการบริหารงาน 

 

 

 

โครงสรางการบริหารงานสํานักงานคณบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณบด ี

คณะกรรมการประจํา

 
ผูอํานวยการสํานักงานคณบด ี

งานบริหาร 

และธรุการ 

งานคลังและ

พัสดุ 

งานบริการ

วิชาการและวิจัย 

งานนโยบาย แผน 

และประกันคุณภาพ 

งานบริการการศึกษา

และกิจการนักศึกษา 
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โครงสรางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

  

 

 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 นางสาวเพียรสวาง  บูชา พนักงานมหาวิทยาลัย  ตําแหนง หัวหนางานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบงานนโยบายแผนงานและประกันคุณภาพโดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
ลักษณะงานท่ีปฏิบัติอยูในหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- ปฏิบัตหินาท่ีหัวหนางานงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

- กํากับดูแล กลั่นกรอง ตรวจสอบ และใหขอเสนอแนะตอผูบริหารเก่ียวกับเอกสารในความ

รับผิดชอบงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพจัดทําความเห็นสรุปรายงานและ

ขอเสนอแนะเก่ียวกับงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงาน

ข้ันตอนการ ปฏิบัติงานหรือคูมือการปฏิบัติงานรวมกับบุคลากรภายในสวนงาน 

- ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของงานนโยบายและแผน 

- ศึกษาขอมูล วิเคราะหและสังเคราะหขอมูลประมวลผล สรุปผล รวบรวมบันทึกขอมูลท่ี

เก่ียวของตรวจสอบความถูกตองและจัดทําแผนปฏิบัติราชการ/แผนปฏิบัติงานประจําปและ

แผนระยะ 5 ปแผนยุทธศาสตรคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปแผนความตองการงบ

ลงทุนระยะ 5 ปแผนการรับนักศึกษาระยะ 1 ปและระยะ 5 ป และอ่ืนๆท่ีเก่ียวของของคณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร เสนอผูบริหารคณะกรรมการท่ีเก่ียวของคณะกรรมการประจําคณะ

สารสนเทศและการสื่อสาร พิจารณาและเสนอมหาวิทยาลัยตามกําหนดเวลาตามแนวปฏิบัติ/

ข้ันตอน/ระเบียบ/ขอบังคับท่ีมหาลัยกําหนดดําเนินการตรวจสอบและบันทึกขอมูลลงในระบบ

ของมหาวิทยาลัย 

- รวบรวมและตรวจสอบขอมูลท่ีเก่ียวของไดแก จํานวนหลักสูตรรายวิชาท่ีเปดสอน จํานวน

นักศึกษา แผนรับนักศึกษา แผนเปดหลักสูตร แผนการลงทะเบียนรายวิชา วิเคราะหรายรับ

ประเภทคาธรรมเนียมการศึกษาและรายรับประเภทอ่ืนๆประกาศคาธรรมเนียมท่ีเก่ียวของ

จํานวนบุคลากรอาคารและพ้ืนท่ีอัตรากําลังแผนผลการใชจายงบประมาณวิเคราะหความ

ผูอํานวยการสํานักงานคณบด ี

งานนโยบาย แผน และประกันคณุภาพ 

ดานนโยบาย แผน ดานประกันคณุภาพ 

ผูอํานวยการสํานักงานคณบด ี
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ตองการ ในหนวยงานและสํารวจความจําเปนไดแก วัสดุ พัสดุ ครุภัณฑ เพ่ือทดแทนของเดิม 

ซ้ือเพ่ิมเติม สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน กรณีมีสิ่งกอสรางดําเนินการพรอมแบบรูป

ราคากลางและรายละเอียดท่ีเก่ียวของสํารวจสินทรัพยของสวนงานวิเคราะหตนทุนอายุการใช

งานอัตราคาเสื่อมและตั้งงบประมาณบํารุงรักษาซอมแซมงานกิจกรรมโครงการตามนโยบาย

และแผนการดําเนินงานท้ังในระดับคณะและมหาวิทยาลัยจัดทําจัดเตรียมเอกสารหลักฐาน

ประกอบการของบประมาณคําของบประมาณประจําป 

- ตรวจสอบความถูกตองของขอมูลไดแกวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลจัดเตรียมเอกสารและ

รายงานสรุปผลคําขอภาพรวมประมาณการรายงานสรุปผลการวิเคราะหการใชจาย

งบประมาณท้ังงบประมาณแผนดินงบประมาณเงินรายไดในปท่ีผานมา (3-5 ปยอนหลัง) 

จัดทําประมาณการแผนการรับและการใชจายงบประมาณรายไดตามสัดสวนโครงสราง

หนวยงานเสนอขอมูลตอผูบริหารคณะกรรมการท่ีเก่ียวของและคณะกรรมการประจําคณะ

สาระสนเทศและการสื่อสารพิจารณาและเสนอมหาวิทยาลัยตามกําหนดเวลาตามระเบียบ/

ขอบังคับ/ข้ันตอน.แนวปฏิบัติท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

- จัดทําคําของบประมาณประจําปของคณะสาระสนเทศและการสื่อสารท้ังงบประมาณแผนดิน

และงบประมาณเงินรายไดและแผนการใชจายงบประมาณตามนโยบายความจําเปนเปาหมาย

และวัตถุประสงคของการดําเนินงานคณะสารสนเทศและการสื่อสาร เสนอผูบริหาร

คณะกรรมการท่ีเก่ียวของคณะกรรมการประจําคณะสาระสนเทศและการสื่อสารเพ่ือพิจารณา

และเสนอมหาวิทยาลัยตามกําหนดเวลาตามระเบียบ/ขอบังคับ:ข้ันตอน/แนวปฏิบัติ ท่ี

มหาวิทยาลัยกําหนด 

- จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณประจําปงบประมาณแผนดินและ

งบประมาณเงินรายไดติดตามวิเคราะหและประเมินผลการดําเนินงานกิจกรรมโครงการตาม

แผนจัดทําสรุปรายงานผลการปฏิบัติงานกิจกรรมโครงการและการใชจายงบประมาณท้ังราย

เดือน และรายภาคการศึกษา เสนอตอผูบริหารคณะกรรมการประจําคณะสารสนเทศและการ

สื่อสารเปนประจําทุกเดือนพรอมใหขอสังเกตและขอเสนอแนะ 

- ประสานงานอํานวยความสะดวกกํากับดูแลติดตามตรวจสอบรวบรวมและจัดเตรียมขอมูลและ

ดําเนินการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการแผนปฏิบัติงานประจําป

แผนยุทธศาสตรคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปแผนความตองการงบลงทุนระยะ 1 ป

และระยะ 5 ป แผนการรับนักศึกษาระยะ 1 ป และระยะ 5 ปพรอมท้ังรายงานสรุปผลการ

ดําเนินงานตามแผนตอผูบริหารคณะกรรมการประจําคณะสาระสนเทศและการสื่อสาร เปน

รายไตรมาส ดําเนินการติดตามประเมินผลและรายงานผลตามรอบท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

- ประสานงานอํานวยความสะดวกกํากับดูแลติดตามตรวจสอบรวบรวมและจัดเตรียมขอมูลและ

ดําเนินการประเมินคณบดีท้ังกระบวนงานจัดทํารูปเลมรายงานฉบับสมบูรณและดําเนินการ

จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรองปฏิบัติราชการในระบบ E-performance 

- รวบรวมขอมูลตรวจสอบความถูกตองวิเคราะหและสังเคราะหขอมูลจัดทําฐานขอมูลและ

ปริมาณงานบุคลากรท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการรวมถึงฐานขอมูลหลักสูตรและ
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นักศึกษาจะทําสรุปขอมูลเพ่ือประกอบการจัดทําคําขอกรอบอัตรากําลังคณะสารสนเทศและ

การสื่อสารดําเนินการจัดทําคําขอกรอบอัตรากําลังรวมถึงการปรับเปลี่ยนตําแหนงและ

อัตรากําลังของบุคลากรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

- ตรวจสอบความถูกตองของรายละเอียดขอมูลใหสอดคลองตามแผนการดําเนินงานกิจกรรม

โครงการตลอดจนการบันทึกขอมูลในระบบ E-project ประสานงานรวบรวมขอมูลตรวจสอบ

ความถูกตองของขอมูลรวมกับหัวหนางานคลังและพัสดุจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน

กิจกรรมโครงการและงบประมาณท้ังหมดของคณะสารสนเทศและการสื่อสารเสนอตอ

คณะกรรมการประจําคณะสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือตรวจสอบการใชงานงบประมาณ

เปนประจําทุกเดือน 

- วิเคราะหและตรวจสอบขอมูลบันทึกขอมูลงบประมาณเงินแผนดินและงบประมาณเงินรายได

ประจําปดําเนินการจัดสรรโอนปรับเปลี่ยนและแกไขงบประมาณเงินรายไดประจําปพรอม

บันทึกขอมูลในระบบสาระสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการดานเงินและบัญชีของมหาวิทยาลัย

ระบบการเงิน (E-financial) และการบันทึกการโอนเงินตามระเบียบข้ันตอนแนวปฏิบัติของ

มหาลัยรวมกับหัวหนางานคลังและพัสดุตรวจสอบแลวจะทํารายงานสรุปรายรับจายจริงเสนอ

ตอคณะกรรมการประจําคณะสารสนเทศและการศึกษาเพ่ือตรวจสอบการใชงานงบประมาณ

เปนประจําทุกเดือน 

- ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของงานเอกสารและธุรการ 

- จัดทําหนังสือราชการในความรับผิดชอบของงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพท้ังภายใน

และภายนอกและจัดเก็บเอกสารราชการท่ีเก่ียวของกับสวนงานในความรับผิดชอบตาม

หมวดหมูสารบรรณ 

- ตรวจสอบและกันกองเอกสารหลักฐานในกํากับดูแลของสวนงานนโยบายแผนและประกัน

คุณภาพใหเปนไปตามกฎหมายกฎระเบียบขอบังคับขอกําหนดประกาศมติท่ีประชุมท่ี

เก่ียวของข้ันตอนแนวปฏิบัติของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยแมโจ และ

หนวยงานราชการท่ีเก่ียวของกอนเสนอเอกสารใหกับผูบริหารเพ่ือเสนอลงนามตามลําดับข้ัน 

- รับสงเอกสารและบริหารจัดการระบบเอกสารราชการของสวนงานนโยบายแผนและประกัน

คุณภาพจากสวนกลางมหาวิทยาลัยคณะและสวนงานตางๆท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน

เสนอเอกสารใหกับผูบริหารเพ่ือลงนามใหความเห็นสั่งการแจงเวียนนําสงเอกสารใหกับ

บุคลากรสวนงานหนวยงานท่ีรับผิดชอบหรือเก่ียวของเพ่ือทราบหรือดําเนินการตามท่ีรับ

มอบหมายสั่งการ 

- รับสงเอกสารและบริหารจัดการระบบเอกสารราชการ (ERP) และระบบออกเลขหนังสือ

ราชการของสวนงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพคณะสาระสนเทศและการสื่อสารจาก

สวนกลางมหาวิทยาลัยคณะและหนวยงานตางๆท้ังภายในและภายนอกหนวยงานเสนอ

เอกสารใหผูบริหารลงนามใหความเห็นแจงเวียนนําสงใหกับบุคลากรสวนงานท่ีรับผิดชอบและ

หนวยงานท่ีเก่ียวของเพ่ือทราบหรือดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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- ปฏิบัติงานท่ีอยูในความรับผิดชอบของงานประชุม 

- เปนผูรับผิดชอบและดําเนินการเก่ียวกับการจัดประชุมคณะกรรมการท่ีอยูในความรับผิดชอบ

ของงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพคณะกรรมการพัฒนาขับเคลื่อนติดตามยุทธศาสตร

และงบประมาณคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในและคณะกรรมการ

ตามท่ีไดรับมอบหมายไดแกจัดทําแผนการประชุมหนังสือเชิญประชุมวาระการประชุมเอกสาร

ประกอบการประชุมอํานวยความสะดวกในการจัดประชุมจัดเตรียมหองประชุมเบิกคาใชจาย

ในการจัดประชุมจดบันทึกการประชุมจะทํารายงานการประชุมและมติท่ีประชุมเวียนแจงผูท่ี

เก่ียวของจัดเก็บเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือเปนหลักฐาน 

- งานอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

- ผูบังคับบัญชามอบหมาย ไดแก งาน/โครงการ/กิจกรรมเชิงพัฒนา ท้ังในระดับสมรรถนะ/

กลุมงาน/คณะ/มหาวิทยาลัย และงานท่ีเก่ียวของดานการประกันคุณภาพการศึกษา และการ

ดําเนินงานสํานักงานสีเขียว (Green Office) 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 

 การจัดทําโครงการของคณะสารสนเทศและการสื่อสารจะดําเนินการจัดทําโครงการภายใตพันธกิจ     

5 ดาน ไดแก ดานการเรียนการสอน ดานวิจัย ดานบริการวิชาการ ดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดาน

บริหารจัดการ โดยขับเคลื่อนผาน 6 ยุทธศาสตร ดังนี้ 

  ยุทธศาสตรท่ี 1 : การขับเคลื่อนยุทธศาสตร 100 ป (SPO) 

  ยุทธศาสตรท่ี 2 : การขับเคลื่อนผลการดําเนินงานตามพันธกิจหลัก (MOC) 

  ยุทธศาสตรท่ี 3 : การขับเคลื่อนความเปนนานาชาติ (International) 

  ยุทธศาสตรท่ี 4 : การพลิกโฉมมหาวิทยาลัย (Reinventing) 

  ยุทธศาสตรท่ี 5 : การเพ่ิมรายไดลดรายจาย (Income) 

  ยุทธศาสตรท่ี 6 : การพัฒนาตามยุทธศาสตร / อัตลักษณ / ภารกิจเฉพาะของสวนงาน 

3.2 การเขียนโครงการ 
 1) ความหมายของโครงการ (วิชัย คุนเคย, 2560: เว็บไซต) คําวา “โครงการ” ภาษาอังกฤษใชคําวา 
“Project” ซ่ึงหมายถึง แผนงานยอยท่ี ประกอบดวย กิจกรรมหลายกิจกรรม หรืองานหลายงานท่ีระบุ
รายละเอียดชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค เปาหมาย ระยะเวลาดําเนินงาน วิธีการหรือข้ันตอนในการดําเนินงาน 
พ้ืนท่ีในการดําเนินงาน งบประมาณท่ีใชในการดําเนินงานตลอดจนผลลัพธท่ีคาดวาจะไดรับ แผนงานท่ี
ปราศจากโครงการยอมเปนแผนงานท่ีไมสมบูรณ ไมสามารถนําไปปฏิบัติใหเปนรูปธรรมได ดังนั้นการเขียน
โครงการข้ึนมาเพ่ือรองรับแผนงาน ยอมเปนสิ่งสําคัญและมีความจําเปนยิ่งเพราะจะทําใหงายตอการปฏิบัติงาน 
และงายตอการติดตามและประเมินผลเพราะ ถาโครงการบรรลุผลสําเร็จนั้นหมายความวา แผนงาน และ
นโยบายนั้นบรรลุผลสําเร็จดวย โครงการจึงเปรียบเสมือน พาหนะท่ีนําแผนปฏิบัติการไปสูการดําเนินงานให
ไปสูจุดหมายปลายทางตามท่ีตองการ อีกท้ังยังเปนจุดเชื่อมโยงจากแผนงาน ไปสูแผนเงิน และแผนคนอีกดวย 
ดังนั้น โครงการจึงมีความสัมพันธกับแผนงาน (Program) และนโยบาย (Policy) คือเริ่มจากนโยบายของ
รัฐบาล ถูกนํามาจัดทําเปนแผนชาติ (Plan) จากแผนชาติจะถูกนําปรับเปนแผนกระทรวงตาง ๆ (Program) 
จากนั้นแผนกระทรวงจะถูกปรับตอไปเปน แผนกรม และหนวยงานระดับลาง (อําเภอ, จังหวัด) ก็จะจัดทํา
โครงการนั้นข้ึนมาเพ่ือใหสอดคลองกับแผนงานของกรมในโครงการหนึ่ง ๆ อาจจะมีหลายกิจกรรม (Activities) 
หรือหลายงาน (Task) ก็ได 
 2) ลักษณะของโครงการท่ีดี (อุทัยทิพย เจี่ยวิวรรธนกุล, 2552) 

(1) ชื่อโครงการ ชัดเจน สอดคลองกับวัตถุประสงคเนื้อหาโครงการ 
(2) หลักการและเหตุผล เขียนสภาพปญหา ไวอยางกระชับชัดเจน มีความเปนเหตุเปนผล มี

หลักฐานขอมูลอางอิง สอดคลองกับกลุมเปาหมาย 
(3) วัตถุประสงคชัดเจน เปนไปไดจริง 



   
 

11 
 

(4) กลุมเปาหมายสัมพันธกับหลักการและเหตุผล ชัดเจน เหมาะสม ไมมากเกินไป หรือนอย
เกินไป 

(5) วิธีดําเนินงาน กิจกรรมในแผนงาน สอดคลองกับการบรรลุวัตถุประสงคโครงการ สามารถ
นําไปปฏิบัติไดจริง และสัมพันธกับงบประมาณและระยะเวลา 

(6) งบประมาณ ระบุรายละเอียดชัดเจน สัมพันธกับกิจกรรมการดําเนินงาน 
(7) ระยะเวลาในการดําเนินโครงการ กําหนดระยะเวลาเริ่มตน สิ้นสุดไวชัดเจน มีการกําหนด

ตัวชี้วัดการประเมินผลท่ีชัดเจน ท้ังในเชิงปริมาณและคุณภาพ 
(8) ระบุผูดําเนินการโครงการ หนวยงานหรือบุคคลท่ีรับผิดชอบ 
(9) ระบุสถานท่ี พ้ืนท่ีดําเนินโครงการ 
(10) ผลท่ีคาดวาจะไดรับ สอดคลองกับวัตถุประสงค 
(11) องคประกอบของโครงการ ครบถวนและตองสอดคลองสัมพันธกันในทุกสวน 
(12) เนื้อหาทุกสวนสะทอนใหเห็นวาโครงการจะกอใหเกิดประโยชนตอบสนองความตองการ 

แกปญหาขององคกรไดสําเร็จ 
(13) การมีสวนรวมของผูมีสวนไดสวนเสีย (stakeholders) และความยั่งยืนของโครงการ เปน

อีกสวนหนึ่งท่ีทําใหโครงการมีคุณคามากข้ึน 
 

3.3 แนวคิดกอนที่จะทําโครงการ 

(1) ดูนโยบายของชาติและหนวยงาน แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยและหนวยงาน รวมท้ัง
ระเบียบขอบังคับตาง ๆ 

(2) สอดคลองกับความเปลี่ยนแปลงของสถานการณปจจุบัน 
(3) การตอบสนองความตองการของสวนรวม การสรางสิ่งดีใหสวนรวมและสังคม 
(4) ดูภาระงานท่ีรับผิดชอบ 
(5) ดูงบประมาณ 
(6) มองยอนถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนบอย ๆ 
(7) คํานึงถึงความตองการพัฒนาดานตาง ๆ และคํานึงถึงผลสะทอนกลับของบุคลากรและ

นักศึกษา 
(8) สําหรับโครงการตอเนื่องตองมองยอนถึงการกระทําท่ีผานมา และผลการดําเนินงานท่ีผาน

มา แลวนํามาแกไข พัฒนารูปแบบกิจกรรม 
(9) จัดตามสถานการณปจจุบันแตใหอยูในขอบเขตตามภาระงาน 
(10) ศึกษาจากหนวยงานอ่ืนแลวนํามาพัฒนา บูรณาการ ใหเขากับบริบทของหนวยงาน 
(11) สรางสัมพันธภาพท่ีดีกับหนวยงานอ่ืนเพ่ือสรางเครือขายท่ีดี 
(12) บูรณาการโครงการรวมกับภารกิจอ่ืน 
(13) เนนโครงการท่ีเปนรูปธรรม สัมผัสและปฏิบัติไดจริง 
(14) ดูสังคมรอบขางวาเคาทําเรื่องอะไร แลวนํามาปรับใหเขากับกลุมเปาหมาย 
(15) การเขียนวัตถุประสงคและการประเมินตามวัตถุประสงคตองมองใหออกวากิจกรรมนี้ตอง

ไดอะไร มีเทคนิควิธีการวัดเพ่ือใหไดมาจริง ๆ และมีการวิเคราะหวาจะใชเครื่องมือไหนมาวัดวัตถุประสงค 
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3.4 ประเด็นปญหาท่ีทําใหการดําเนินโครงการไมบรรลุตามเปาหมาย 
(1) โครงการท่ีกําหนดข้ึน ไมไดแสดงถึงปญหาท่ีตองการจะแกไขอยางแทจริงไมมีการวิเคราะห

ปญหา และความตองการอยางจริงจัง 
(2) ปญหาเก่ียวกับ วัตถุประสงคของโครงการ โครงการไมเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีกําหนด

วัตถุประสงคมากเกินไป ควรมีเพียง 1-3 วัตถุประสงคก็เพียงพอแลว ไมวาโครงการนั้น จะมีขนาดเล็ก หรือ
ใหญก็ตาม 

(3) ปญหาเก่ียวกับ การกําหนดเปาหมาย (Target) หรือเกณฑการวัดผลสําเร็จของโครงการ 
วัตถุประสงค จะกําหนดทิศทางท่ีตองการจะบรรลุไวอยางกวาง ๆ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค จึงตองมีการ
กําหนดเปาหมาย (Target) หรือดัชนีวัดผลสําเร็จของผลผลิตไวอยางชัดเจนเพ่ืองายในการปฏิบัติและสะดวกใน
การติดตามประเมินผลความกาวหนา และผลสําเร็จของโครงการ 
 
3.5 การบริหารโครงการอยางมีประสิทธิภาพ (บุษยมาศ แสงเงิน, 2560: เว็บไซต) 
โดยมีข้ันตอนท้ังหมด 8 ข้ันตอน ไดแก 

(1) การทําความรูจักกับโครงการ ข้ันตอนในการกําหนดโครงการมีท้ังหมด 4 ข้ันตอน ตามลําดับ 
ไดแก 

- กําหนดขอบเขตของโครงการ 
- การวางแผนปฏิบัติ 
- วิธีการนําไปสูการปฏิบัติ 
- การทําใหโครงการประสบความสําเร็จ 

ในแตละโครงการจะตองมีการกําหนดแผน เปนสวนประกอบ ผูปฏิบัติจึงจําเปนตองรูจักวิธีการจัดการกิจกรรม
ยอยใหเสร็จตามเวลาเพ่ือใหแผนบรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเวลาท่ีกําหนด นอกจากนั้น ความเปลี่ยนแปลงในระหวาง
ท่ีโครงการกําลังดําเนินอยู เชน งบประมาณ บุคลากร และกระบวนการการทํางานก็ถือเปนอุปสรรคสําคัญและ
อาจเกิดข้ึนไดระหวางการจัดการโครงการ ดังนั้น คุณสมบัติของผูบริหารโครงการประการหนึ่ ง คือ 
ความสามารถในการบริหารความเปลี่ยนแปลง 

(2) คนหาความตองการของกลุมเปาหมาย ในข้ันตอนของการกําหนดขอบเขตของโครงการ 
ผูบริหารโครงการจําเปนอยางยิ่งท่ีจะตองคํานึงถึงเวลา คาใชจายและคุณภาพของงานท่ีกลุมเปาหมายสามารถ
รับได โดยตองไมลืมคํานึงวาในแตละโครงการมีสวนประกอบสําคัญ 3 สวนท่ีจะนําไปสูความสําเร็จ ไดแก เวลา 
คาใชจายและคุณภาพของงาน 

(3) การวางแผนโครงการ เปนสิ่งสําคัญ แตท่ีสําคัญมากกวานั้น คือ เม่ือนําแผนไปสูการปฏิบัติ
แลว แผนนั้นก็อาจมีความเปลี่ยนแปลงไดเสมอ ดังนั้น การวางแผนโครงการจึงไมจําเปนตองรีบเรง แตตอง
คํานึงถึงความเปนไปไดในการนําแผนไปสูการปฏิบัติ ซ่ึงเทคนิคท่ีอาจชวยในการวางแผน ประกอบดวยคําถาม
เหลานี้ เชน ในแผนนั้นมีกิจกรรมอะไรบางท่ีตองทํา ในแตละกิจกรรมจะตองใชระยะเวลานานเทาใด จะตองทํา
อะไรบาง จะตองเตรียมการอะไรลวงหนากอนท่ีจะเริ่มดําเนินกิจกรรมนั้น ๆ ตองใชทรัพยากรท่ีจําเปน
อะไรบางและตองใชงบประมาณจํานวนเทาใด 

(4) การตรวจสอบการดําเนินการตามแผนอยางตอเนื่อง ในการดําเนินกิจกรรมแตละครั้ง จะตอง
ถามตัวเองอยูเสมอวา อะไรคือ ความเสียงในแตละกิจกรรม หากเกิดขอผิดพลาดข้ึนจะทําอยางไร และอะไรจะ
เกิดข้ึนตามมา ดังนั้น การประเมินความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนระหวางการดําเนินกิจกรรมจึงเปนสิ่งสําคัญ เพ่ือ
ปองกันความผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนในระหวางการดําเนินกิจกรรม เชน หากดําเนินกิจกรรมหนึ่งแตไมสามารถ
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ทําใหสําเร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนดได ซ่ึงอาจเกิดข้ึนจากอุปสรรคบางประการเก่ียวกับกําลังคน นักบริหาร
โครงการก็จําเปนตองวางแผนกําลังคนสํารองไวลวงหนาเพ่ือไมใหเกิดการขาดแคลนกําลังคน 

(5) การมีสวนรวม การมีสวนรวมจะกอใหเกิดพันธะสัญญาของสมาชิกในทีมท่ีจะดําเนินโครงการ
ใหสําเร็จได ดังนั้น ผูบริหารโครงการจึงจําเปนตองกระตุนใหสมาชิกในโครงการมีสวนรวมในกิจกรรมตาง ๆ 
เชน การวางแผนโครงการ ผูบริหารโครงการอาจแยกออกเปนแผนยอย ๆ และแบงใหสมาชิกในทีมมีสวนรวม
ในการวางแผนแตละสวน ไมวาจะเปนการกําหนดกิจกรรมตาง ๆ ในแตละแผนยอย การกําหนดทรัพยากรท่ี
จําเปนตองใชในกิจกรรมตาง ๆ และหาแหลงทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชมาจากไหน 

(6) ใหความจริงจังกับการปฏิบัติตามแผน หากผูบริหารโครงการไมไดมีการควบคุมอยางเครงครัด 
อาจเกิดปญหาตามมาเก่ียวกับ เวลา งบประมาณ และคุณภาพของแผนได ดังนั้น ผูบริหารโครงการควรมีการ
นัดประชุมเพ่ือตรวจสอบการดําเนินการตามแผนเสมอ พยายามกระตุนหรือหาแรงจูงใจใหสมาชิกในทีมเกิด
ความตื่นตัวและพรอมท่ีจะแกปญหาท่ีอาจเกิดข้ึนในระหวางท่ีกําลังดําเนินการตามแผน หากสมาชิกในทีม ไม
สามารถจะแกปญหาได ผูบริหารโครงการก็ควรสนับสนุนใหสมาชิกเหลานั้นถามถึงแนวทางในการแกปญหา
เพ่ือปองกันไมใหกิจกรรม แผนหรือโครงการเกิดความเสียหายหรือไมเปนไปตามเวลาท่ีกําหนดโดยไมจําเปนได 

(7) ควบคุมการดําเนินโครงการอยางเครงครัด ผูบริหารโครงการควรทําความตกลงกับสมาชิกใน
ทีมใหชัดเจนวา เม่ือไดดําเนินกิจกรรมตาง ๆ แลว ก็ไมอาจเปลี่ยนแปลงกระบวนการตาง ๆ ท่ีไดวางเอาไวได 
นอกเสียจากวาสมาชิกในทีมจะนําปญหามาถกเถียง และเม่ือผูบริหารโครงการเห็นชอบ ก็อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงได ตัวอยางเชน เม่ือดําเนินการตามกิจกรรมท่ีไดวางไวแลว สมาชิกอาจควบคุมใหกิจกรรมสําเร็จ
ตามเวลาท่ีกําหนดไดหรือกิจกรรมนั้นอาจใชเวลามากเกิดกวาท่ีไดกําหนดเอาไว นอกจากนั้น สมาชิกก็ควร
ประเมินวาปญหาเชนนี้จะหาวิธีการปองกันอยางไร ดังนั้น ความสามารถในการควบคุมการดําเนินโครงการจึง
ถือเปนสิ่งสําคัญ 

(8) การทําใหโครงการสําเร็จอยางมืออาชีพ กุญแจท่ีสําคัญท่ีสุดของผูบริหารโครงการ คือ จะตอง
สรางความแนใจใหไดวา ผูเขารวมโครงการเกิดความพึงพอใจกับผลลัพธท่ีเกิดจากการดําเนินโครงการ 
ผูบริหารโครงการท่ีมีประสิทธิภาพจะตองสามารถประเมินโครงการเปนระยะ ๆ อยูเสมอ เพ่ือสรางความ
เชื่อม่ันวาโครงการดําเนินไปตามความตองการของผูเขารวมโครงการนอกจากนี้ การตรวจสอบและการ
ประเมินโครงการยังชวยทําใหทราบถึงปญหาท่ีเกิดข้ึนกับโครงการและความพยายามท่ีจะทําใหโครงการ
ประสบผลสําเร็จของสมาชิกในทีม การใหกําลังใจและการชื่นชมสมาชิกในทีมถือเปนสิ่งสําคัญเนื่องจากเปนแรง
กระตุน แตการตรวจสอบและประเมินผลสมาชิกในทีมก็ถือวาเปนสิ่งท่ีสําคัญเชนกัน เพราะผูบริหารโครงการ
จะตองไมลืมวา ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ คือ ความสําเร็จของการบริหารโครงการแบบมืออาชีพ 
 
3.6 ปญหาเกี่ยวกับการเขียนโครงการ 

การเขียนโครงการหรือการจัดทําขอเสนอโครงการนั้นมักพบปญหาดังนี้ 
(1) โครงการท่ีกําหนดข้ึนมาไมไดแสดงถึงปญหาท่ีตองการจะแกไขอยางแทจริงเพราะอาจกําหนด

ข้ึนมาโดยไมมีการวิเคราะหปญหาและความตองการอยางแทจริง ผูกําหนดโครงการใหความสําคัญกับ
งบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร จึงคิดหาทางใชงบประมาณใหหมดเทานั้น 

(2) ปญหาเก่ียวกับการกําหนดวัตถุประสงคของโครงการ ซ่ึงจําแนกไดดังนี้ 
- วัตถุประสงคมากเกินไปโดยท่ัวไปการเขียนวัตถุประสงคมุงแกปญหาท่ีเกิดข้ึนภายใน

องคกรดังนั้นวัตถุประสงคของโครงการท่ีจะแกไขก็ควรสอดคลองกับปญหาท่ีระบุในโครงการ นั้น ๆ ไมวา
โครงการนั้นจะมีขนาดเล็กหรือใหญก็ตาม 
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- ปญหาความสับสนระหวางวัตถุประสงค (Objective) กับจุดมุงหมาย (Purpose) ของ
โครงการ โดยปกติ จุดมุงหมาย (Purpose) นั้นจะเปนความปรารถนาหรือจุดหมายปลายทางท่ีอยูสูงกวาท่ี
โครงการต้ังใจจะใหบรรลุ สวนวัตถุประสงค จะเปนการกําหนดความปรารถนาท่ีตองการจะบรรลุไวอยางกวาง 
ๆ แตชัดเจน เม่ือวัตถุประสงคของโครงการบรรลุ ยอมหมายถึงจุดหมาย หรือเปาประสงคบรรลุผลตามไปดวย
เชน 

- ปญหาความสับสนระหวางวัตถุประสงค และกิจกรรมของโครงการ กิจกรรมของ
โครงการคือวิธีดําเนินงาน หรือข้ันตอนการดําเนินงานบางครั้งจะพบวามีการนํากิจกรรมในโครงการมาเขียน
เปนวัตถุประสงคของโครงการ ซ่ึงไมถูกตอง 

- ปญหาเก่ียวกับการกําหนดเปาหมาย (Target) หรือเกณฑการวัดผลสําเร็จของโครงการ
วัตถุประสงคจะกําหนดทิศทางท่ีตองการจะบรรลุไวอยางกวางๆ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคจึงตองมีการกําหนด
เปาหมาย (Target) หรือดัชนีวัดผลความสําเร็จของผลผลิต ไวอยางชัดเจนเพ่ืองายในการปฏิบัติและสะดวกใน
การติดตามประเมินผลความกาวหนา และผลสําเร็จของโครงการ 

 

3.7 แนวทางการเขียนโครงการตามแบบเสนอโครงการแบบยอ (Project Brief) 

 โครงการ (Project) คือ แผนงานหรือเคาโครงการตามท่ีกําหนดไว โครงการเปนสวนประกอบหนึ่งใน

การวางแผนพัฒนาองคกร ชวยใหองคกรมองเห็นภาพและทิศทางในการพัฒนาหนวยงานภายในองคกร มี

ขอบเขตการติดตามและประเมินผลได 

 โครงการเปนลักษณะของการจัดกิจกรรม หรือดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงค เพ่ือบรรเทาหรือลด 

หรือขจัดปญหาและความตองการในสถานการณปจจุบันและในอนาคต 

องคประกอบการเสนอโครงการแบบยอ (Project Brief) ประกอบดวย 

1. ชื่อโครงการ : ควรมีความชัดเจน เขาใจงาย เปนขอความสั้นๆ แสดงถึงลักษณะหรือจุดมุงหมายของ

โครงการ 

2. ประเภทโครงการ : พัฒนางานเดิม/ขับเคลื่อนตัวชี้วัดแผนปฏิบัติราชการ/เดินทางไปตางประเทศ/พัฒนา

กิจกรรมนักศึกษา/ยุทธศาสตร/บริการวิชาการ เปนตน 

3. ลักษณะโครงการ : โครงการตอเนื่อง/โครงการพัฒนางานเดิม/โครงการใหม 

4. แผนงาน : แผนงานวิจัย/ งานศาสนา ศิลปะ และวัฒนธรรม/ การเรียนการสอน /งานสนับสนุนวิชาการ /

งานบริหารมหาวิทยาลัย/ การบริการวิชาการแกชุมชน 

5. แหลงงบประมาณ : เงินรายได/เงินแผนดิน/แหลงอ่ืน ๆ 

6. ผูรับผิดชอบโครงการ : ระบุผูรับผิดชอบหลักและรอง 

7. ท่ีปรึกษาโครงการ  

8. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

9. สนับสนุนนโยบายมหาวิทยาลัย : ดานการตางประเทศ/ดานการพัฒนาบุคลากร/ดานการสนองงานโครงการ

ในพระราชดําริ/ดานชุมชนและสิ่งแวดลอม/ดานทรัพยสินและการคลัง/ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและ

ฐานขอมูล/ดานนักศึกษาและศิษยเกาสัมพันธ/ดานบริการวิชาการ/ดานบริหารจัดการ/ดานวิจัยและ

นวัตกรรม/ดานวิชาการ 
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10. สอดคลองประเด็นยุทธศาสตร : (เลือกใหสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยและตาม

แผนปฏิบัติการประจําปของคณะ) 
   ประเด็นยุทธศาสตรมหาวิทยาลัย    

 เปาประสงคของมหาวิทยาลัย    

 กลยุทธของมหาวิทยาลัย 

 ตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย  

 ประเด็นยุทธศาสตรหนวยงาน 

 เปาประสงคของหนวยงาน   

 กลยุทธของหนวยงาน   

 ตัวชี้วัดของหนวยงาน 

11. หลักการและเหตุผล : ชี้แจงรายละเอียดของปญหาและความจําเปนท่ีเกิดข้ึนท่ีจะตองแกไข ตลอดจนแสดง

ถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับจากการดําเนินโครงการ และหากเปนโครงการท่ีดําเนินการตามนโยบาย หรือ

สอดคลองกับแผนการพัฒนาตาง ๆ ควรอธิบายเพ่ิมเติมดวย ท้ังนี้ อาจจะเพ่ิมเติมขอความหากไมดําเนินการจะ

สงผลกระทบอยางไรบาง เพ่ือใหเห็นถึงความสําคัญของโครงการ 

12. วัตถุประสงค : เปนสวนท่ีสําคัญท่ีสุดสวนหนึ่งของโครงการ โดยวิธีการกําหนดวัตถุประสงคตองระบุ

วัตถุประสงคของโครงการเฉาะเจาะจง สามารถตอบคําถามไดวาสิ่งท่ีจะตองทําใหเกิดข้ึนในโครงการคืออะไร 

ตองการผลงานหรือผลผลิตอะไร ภายหลังสิ้นสุดโครงการ สามารถปฏิบัติและประเมินผลได 

13. ระยะเวลาดําเนินโครงการ : ระบุระยะเวลาเริ่มตนและสิ้นสุดตามระยะเวลาท่ีจะจัดจริง 

14. กลุมเปาหมาย : ระบุรายละเอียดของกลุมเปาหมายท่ีตองการจัดโครงการให 

15. รูปแบบกิจกรรม : ฝกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/เดินทางตางประเทศ/พัฒนาระบสารสนเทศ/จัด

นิทรรศการ และอ่ืน ๆ  

16. เปาหมายผลผลิตและตัวชี้วัด  

 ระบุผลผลิต  : จัดโครงการแลวไดผลผลิตอะไร 

 ตัวชี้วัด : ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ/เชิงคุณภาพ/เชิงเวลา/เชิงตนทุน 

17. ปญหาและอุปสรรค : ระบุเพ่ือใหทราบขอจํากัดของโครงการ ความไมแนนอน หรือการเปลี่ยนแปลงตาง ๆ 

ท่ีสงผลกระทบตอโครงการ  

18. แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค : หากสามารถระบุปญหาและอุปสรรคไดแลว ดังนั้นผูรับผิดชอบ

โครงการตองหาวิธีหรือแนวทางเพ่ือปองกันหรือลดการเกิดปญหา 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

            การจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศละการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยแมโจ ดําเนินการภายใตพันธกิจ 5 ดาน ไดแก ดานการเรียนการสอน ดานวิจัย ดานบริการ

วิชาการแกชุมชนสังคม ดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดานบริหารจัดการ เพ่ือขับเคลื่อนตัวชี้วัดและการ

ดําเนินงานของคณะสารสนเทศและการสื่อสารใหบรรลุเปาหมายท่ีวางไวตามแผนปฏิบัติการประจําป  

4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

กระบวนการ กิจกรรม 
การเสนอและดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการประจําป 

เสนอขอบรรจุโครงการ/กิจกรรมภายใตแผนปฏิบัติการประจําป 

- จัดทําโครงการแบบยอ (Project Brief) 

แจงเวียนโครงการ/กิจกรรมตามแผนฯ 

- จัดทําบันทึกแจงเวียนโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป 

- แจงเวียนบันทึกผานระบบ erp 

เสนอขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม 

- บันทึกเสนอคณบดีเพ่ือขออนุมัติจัดทําโครงการ/
กิจกรรมพรอมโครงการแบบยอ 

ตรวจสอบ 

- ตรวจสอบรายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 

- ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณโครงการ/กิจกรรม 

การเสนอโครงการ/กิจกรรมและลงนาม 

- ผูรับผิดชอบหลักสูตร/สวนงานท่ีรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมเสนอผูมีสวนเก่ียวของกลั่นกรองลงนาม 
ตามลําดับ ดังนี้ 

หลักสูตร : 1. ประธานหลักสตูร 2. ผูอํานวยการสํานักงาน 3. 
รองคณบดี/ผูชวยท่ีรับผิดชอบดานแผนและยุทธศาสตร 

สวนงาน : 1. ผูอํานวยการสํานักงาน 2. รองคณบดี/ผูชวยท่ี
รับผิดชอบดานแผนและยุทธศาสตร 

- คณบดีลงนาม 
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กระบวนการ กิจกรรม 
สําเนาบันทึกท่ีไดรับการอนุมัต ิ

- สําเนาบันทึกขออนุมัติฯ ท่ีไดรับการอนุมัติแลวแจงงาน
นโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 

- สแกนบันทึกขออนุมัติท่ีรับการอนุมัติแลวไวแนบใน
ระบบ E-Project 

บันทึกชื่อโครงการในระบบ E-Project 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผนบันทึกชื่อโครงการใน
ระบบ E-Project 

- แจงผูรับผิดชอบหลักสูตร/สวนงานท่ีรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรมทราบ 

บันทึกโครงการผานระบบ E-Project 

- ผูรับผิดชอบหลักสูตร/สวนงานท่ีรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมบันทึกโครงการผานระบบ E-Project 

ดําเนินการในสวนท่ีเก่ียวของและจัดกิจกรรม 

- การเบิกจายงบประมาณ 

- เอกสารราชการ 

- การดําเนินกิจกรรม 

นําสงเอกสารการเบิก-จาย 

(ภายใน 7 วันทําการ นับตั้งแตวันท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม) 

- ผูรับผิดชอบหลักสูตร/สวนงานท่ีรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมนําสงเอกสารการเบิก-จาย เงินยืมทดรอง
ราชการ โครงการ/กิจกรรม พรอมท้ังเงินเหลือจาย (ถา
มี) ใหดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 7 วันทําการ 
นับตั้งแตวันท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม 

ประเมินและรายงานผลโครงการ ผานระบบ  E-Project 

(ภายใน 15 วันทําการ นับตั้งแตวันท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม) 

- ประเมินผลโครงการจากแบบสอบถามตามจํานวน
ผูเขารวมโครงการอยางนอยรอยละ 70  

- ดําเนินการรายงานผลโครงการภายใน 15 วันทําการ 
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กระบวนการ กิจกรรม 
นับตั้งแตวันท่ีจัดโครงการ/กิจกรรม ผานระบบ E-
Project 

ลงนามระบบ E-Project 

จัดทํา Link รายงานผลโครงการ 

- เม่ือไดรับการตรวจลงนามรายงานผลโครงการในระบบ 
E-Project ใหดําเนินการ จัดทํา Link รายงานผล
โครงการแขวนไวยังระบบเอกสารอางอิง เพ่ือใหสวน
งานอ่ืน ๆ นํารายงานผลโครงการไปใชประโยชนได 

การเปล่ียนแปลงโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจําป  

จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม 

- จัดทําบันทึกขอความขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
(งบประมาณ/รายการคาใชจาย/ผูรับผิดชอบโครงการ/
ระยะเวลาดําเนินโครงการ) โครงการ/กิจกรรม 

เสนอบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงฯใหผานผูท่ีเก่ียวของและ
ผูบังคับบัญชาตามลําดับข้ัน เพ่ือขออนุมัติ 

- เสนอบันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลง(งบประมาณ/
รายการคาใชจาย/ผูรับผิดชอบโครงการ/ระยะเวลา
ดําเนินโครงการ) โครงการ/กิจกรรม ผานผูท่ีเก่ียวของ
ตามลําดับ ดังนี้ 

1. งานนนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ
ตรวจสอบความสอดคลองของโครงการ 

2. งานคลังและพัสดุ ตรวจสอบดานการเงิน 

3. ผูอํานวยการสํานักงานคณบดี เสนอความคิดเห็น 

4. รองคณบดีฝายบริหารและยุทธศาสตร เสนอ
ความคิดเห็น 

5. คณบดี ลงนามและอนุมัติ 

สงสําเนาไดรับอนุมัติแจงงานนโยบายฯ 

- นําสําเนาบันทึกขอความท่ีไดรับการอนุมัติเปลี่ยนแปลง
(งบประมาณ/รายการคาใชจาย/ผูรับผิดชอบโครงการ/
ระยะเวลาดําเนินโครงการ) โครงการ/กิจกรรม ใหสง
งานนโยบาย แผน และประกันคุณภาพ 
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กระบวนการ กิจกรรม 
ประสานผูดูแลระบบ E-project เปดระบบแกไข 

- ติดตอประสานผูดูแลระบบ E-project ของ
มหาวิทยาลัย เพ่ือเปดระบบใหผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมเพ่ือดําเนินการแกไขได 

ดําเนินการบันทึกเปลี่ยนแปลงในระบบ E-project 

- ดําเนินการบันทึกเปลี่ยนแปลงรายละเอียด 
(งบประมาณ/รายการคาใชจาย/ผูรับผดิชอบโครงการ/
ระยะเวลาดําเนินโครงการ) ในระบบ E-project  

- แนบบันทึกขอความท่ีไดรับการอนุมัติเปลี่ยนแปลง 
(งบประมาณ/รายการคาใชจาย/ผูรับผิดชอบโครงการ/
ระยะเวลาดําเนินโครงการ) โครงการ/กิจกรรม ใน
ระบบ E-project ขอเอกสารประกอบ 

ตรวจสอบและประสานผูดูแลระบบ E-project ปดระบบ 

- ตรวจสอบความถูกตองขอมูลท่ีบันทึกเปลี่ยนแปลง 

- ประสานผูดูแลระบบ E-project เพ่ือปดระบบการ
แกไข 

ดําเนินการตามโครงการ ย 002 ท่ีเปลี่ยนแปลงแลวและใช
ประกอบการเบิกจาย 

- สําเนา ย 002 โครงการในระบบ E-project เพ่ือใช
ประกอบการจัดทําโครงการ/กิจกรรมและการเบิกจาย
ใหผูท่ีเก่ียวของ 

- ดําเนินการตามโครงการ ย 002 ท่ีเปลี่ยนแปลงแลว 

กรณีเปล่ียนแปลงงบประมาณโครงการ (เพ่ิมงบประมาณ) 

ดําเนินการตามกรณีบันทึกและอนุมัติโครงการ/กิจกรรมใน
ระบบ E-project ดําเนินการตามท้ัง 7 ขอ ครบถวนแลวจึง 

- ขออนุมัติโอนเงินงบประมาณ 

- เสนอขออนุมัติโอนเงินผานผูท่ีเก่ียวของตามลําดับ 

- บันทึกโอนเงินในระบบ E-financial 
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4.2 ข้ันตอนการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป 

 4.2.1 ข้ันตอนการเสนอและดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปของคณะ

สารสนเทศและการส่ือสาร 
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 4.2.2 ข้ันตอนการเปล่ียนแปลงโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําป 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 

  ในบทนี้เปนการกลาวถึงการนําเสนอปญหาอุปสรรคขอเสนอแนะแนวทางการแกไขในการ
ปฏิบัติงานและขอเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานใหมีคุณภาพ โดยพบประเด็นปญหาอุปสรรค จากข้ันตอน
การเสนอและดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปและการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรม
ตามแผนปฏิบัติการประจําปซ่ึงสามารถสรุปประเด็นปญหาอุปสรรคและแนวทางการแกไขเพ่ือพัฒนางานใน
บริบทของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ดังนี้  
 

5.1 ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนา 

 จากปญหาและอุปสรรคในการข้ันตอนการเสนอและดําเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจําปและการเปลี่ยนแปลงโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําปท่ีไดกลาวไว
ผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานมีแนวทางแกไขและพัฒนางาน ดังนี้ 

 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
การเสนอและดําเนินโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําป 
ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมและ
รายละเอียดงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรม  

- ผูรับผิดชอบโครงการระบุ
รายละเอียดความสอดคลอง
ยุทธศาสตร เปาประสงค กล
ยุทธ ตัวชี้วัด ไมตรงตาม
แผนปฏิบัติการประจําป  

- ผูรับผิดชอบโครงการระบุ
งบประมาณคาใชจายไมตรง
หมวดรายการ 
 

- งานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ แจงเวียนแผนปฏิบัติการ
ประจาํป และเผยแพรแผนปฏิบัติ
การประจําปผานเว็บไซตคณะ
สารสนเทศและการสื่อสาร เพ่ือให
ผูรับผิดชอบโครงการใช
ประกอบการจัดทําขอเสนอ
โครงการแบบยอ (Project Brief)  

- งานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ รวมกับ งานคลังและพัสดุ  
ควรรวบรวมขอมูล ประกาศ 
ระเบียบ การคาใชจายตาง ๆ ท่ี 
เก่ียวของกับการบริหารจัดการ
โครงการตามท่ีมหาวิทยาลัยแมโจ
กําหนด เพ่ือจัดทําเปนขอมูล
พ้ืนฐาน ใหผูเสนอโครงการศึกษา
และใชเปนแนวทางในการระบุ
รายละเอียดงบประมาณใหถูกตอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไขและพัฒนางาน 
จัดทํา Link รายงานผล
โครงการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการไม
จัดทํา Link รายงานผล
โครงการฉบับสบูรณ เพ่ือให
สวนงานอ่ืนนําไปใช
ประโยชนตอ 

 

- งานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ กํากับติดตามโครงการใน
ระบบ E-project เม่ือลงนาม
รายงานผลโครงการเสร็จสิ้น แจง
ผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา Link 
รายงานผลโครงการ จัดสงมายัง
งานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ เพ่ือรวบรวมและ
เผยแพรใหสวนงานอ่ืน ๆ นําไปใช
ประโยชนตอไป 

การเปล่ียนแปลงโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการประจําป 
กรณีการเปลี่ยนแปลง
โครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัติการประจาํป 

- ผูรับผิดชอบโครงการเสนอ
ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมใน
ลักษณะเรงดวน อาจทําให
การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง 
(งบประมาณ/รายการ
คาใชจาย/ผูรับผิดชอบ
โครงการ/ระยะเวลาดําเนิน
โครงการ) แกไขไมทันถวงที 
สงผลกระทบตอการบริหาร
จัดการโครงการใหบรรลุผล
สําเร็จ 

 

- งานนโยบาย แผน และประกัน
คุณภาพ ควรกําหนดระยะเวลาใน
การยื่นขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การประจําป เนื่องจากตอง
ประสานงานกับสวนงานอ่ืนท่ี
เก่ียวของ เชน งานคลังและพัสดุ 
ผูดูแลระบบ E-project กอง
แผนงาน เปนตน เพ่ือแกไข
รายละเอียดโครงการ จึงจะทําให
การเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติ
การประจําปเสร็จสิ้นสมบูรณ
ตามท่ีผูรับผิดชอบโครงการยื่น
เสนอขอ 

 

5.2 ขอเสนอแนะ 

  จากปญหาอุปสรรคแนวทางแกไขและพัฒนางานขางตนแลวนั้นผูจัดทําคูมือปฏิบัติงานมี
ขอเสนอแนะเพ่ือใหการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึนดังนี้ 
  1. ควรเผยแพรคูมือการปฏิบัติงานการจัดทําโครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป ใหแก
บุคลากรของคณะรับทราบและศึกษาข้ันตอนการดําเนินงานสูการปฏิบัติ เพ่ือลดขอผิดพลาด ความสับสน และ
ความลาชาในการจัดทําโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ 
  2. ควรมีการจัดทําคูมือการใชงานระบบ E-project และจัดทําแหลงขอมูลคาใชจายโครงการ  
โดยรวมรวบ ประกาศ ระเบียบ การคาใชจายตาง ๆ ท่ี เก่ียวของกับการบริหารจัดการโครงการตามท่ี
มหาวิทยาลัยแมโจกําหนด เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดโครงการใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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    เปาประสงค ............................................................................................................................................ 
    ตัวชีว้ัด .................................................................................................................................................... 
    กลยุทธ ................................................................................................................................................... 
 

    สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรคณะสารสนเทศและการสื่อสาร ป .......... ขอท่ี ................................ 
    เปาประสงค ........................................................................................................................................... 
    ตัวชีว้ัด ................................................................................................................................................... 
    กลยุทธ .................................................................................................................................................. 
 

5. ระยะเวลาดําเนินโครงการ      เร่ิมตน   ………………….    สิ้นสุด   …………………………. 
    ระยะเวลาดําเนินกิจกรรมที ่1    เร่ิมตน   ......................    สิ้นสุด   .............................. 
    ระยะเวลาดําเนินกิจกรรมที่ 1    เร่ิมตน   ......................    สิ้นสุด   .............................. 
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6. กลุมเปาหมาย 
    6.1 …………………………………………………………….……..  จํานวน  ...................  คน 
    6.2 …………………………………………………………….……..  จํานวน  ...................  คน 
    6.3 …………………………………………………………….……..  จํานวน  ...................  คน 
 
7. ผลผลิตและผลลัพธ 
    7.1  .................................................................................................................................................... 
    7.2  ................................................................................................................................................... 
 

8. ตัวช้ีวัดและเปาหมาย 
 

ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 
เชิงคุณภาพ 
1. …………………………………………….. 
2. ……………………………………………. 
 

เชิงปริมาณ 
1. …………………………………………….. 
2. ……………………………………………. 
 

เชิงเวลา 
1. …………………………………………….. 
2. ……………………………………………. 

 

 

9. กิจกรรมและงบประมาณ  
    งบประมาณภาพรวมของโครงการ /(หรือ)กิจกรรม จํานวน ………………. บาท (…ยอดเงินเปนตัวอักษร…) 
จําแนกรายกิจกรรมดังนี้ 
 

    กิจกรรมท่ี 1 .…………………………………………………….. จํานวน …………. บาท (…ยอดเงินเปนตัวอักษร…) 
    ผูรับผิดชอบหลักกิจกรรม    ……....ชื่อ-สกุล..........  .........ตําแหนง.......... 

    ผูรับผิดชอบรองกิจกรรม      1) ……....ชื่อ-สกุล..........  .........ตําแหนง.......... 

                                  2) ……....ชื่อ-สกุล..........  .........ตําแหนง.......... 

 

รายการคาใชจาย งบประมาณ แสดงตัวคูณใหชัดเจน 
คาตอบแทน 
1. ……………………………………… 
2. …………………………….……….. 
3. …………………………………….. 

  

คาใชสอย 
1. ……………………………………… 
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รายการคาใชจาย งบประมาณ แสดงตัวคูณใหชัดเจน 
2. …………………………….……….. 
3. …………………………………….. 
คาวัสด ุ
1. ……………………………………… 
2. …………………………….……….. 
3. …………………………………….. 

  

 
    กิจกรรมท่ี 2 .…………………………………………………….. จํานวน …………. บาท (…ยอดเงินเปนตัวอักษร…) 
    ผูรับผิดชอบหลักกิจกรรม    ……....ชื่อ-สกุล..........  .........ตําแหนง.......... 

    ผูรับผิดชอบรองกิจกรรม      1) ……....ชื่อ-สกุล..........  .........ตําแหนง.......... 

                                  2) ……....ชื่อ-สกุล..........  .........ตําแหนง.......... 

 

รายการคาใชจาย งบประมาณ แสดงตัวคูณใหชัดเจน 
คาตอบแทน 
1. ……………………………………… 
2. …………………………….……….. 
3. …………………………………….. 

  

คาใชสอย 
1. ……………………………………… 
2. …………………………….……….. 
3. …………………………………….. 

  

คาวัสด ุ
1. ……………………………………… 
2. …………………………….……….. 
3. …………………………………….. 

  

งบประมาณรวม   
 
 
 

 

10. หนวยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ /(หรือ)กิจกรรม  ............................................................. 
 

11. ผูรับผิดชอบหลักโครงการ /(หรือ)กิจกรรม ……....ชื่อ-สกุล.......... .........ตําแหนง.......... 
      ผูรับผิดชอบรองโครงการ /(หรือ)กิจกรรม 1) ……....ชื่อ-สกุล.......... .........ตําแหนง.......... 

                                                    2) ……....ชื่อ-สกุล.......... .........ตําแหนง.......... 
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12. รูปแบบการดําเนินงาน 
      12.1 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      12.2 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      12.3 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      12.4 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      12.5 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
 
13. รายละเอียดกิจกรรม 
      13.1 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      13.2 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      13.3 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
      13.4 ………………………………………………………………………………………..………………………………………. 
 

14. รายละเอียดเวลาการดําเนินงาน 
      **รายละเอียดปรบัเปลี่ยนตามโครงการ/กิจกรรมจริง 
 

รายการ 
ปงบประมาณ .............. ปงบประมาณ ................. 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. สํารวจ วางแผน กําหนดพ้ืน ท่ี
ดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

            

2. ออกแบบ และประมาณ การ 
งบประมาณ 

            

3. เสนอขออนุมัติ โครงการฯ/กิจ
กรรมฯ 

            

4. ดําเนินการเอกสารโครงการฯ    
ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจาง ฯลฯ 

            

5.ดําเนินกิจกรรมตามโครงการฯ/กิจ

กรรมฯ 

            

6.ประเมินผลโครงการ/กิจกรรม             

7.รายงานโครงการฯ/กิจกรรม             

 

15. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
      15.1 ……………………………………………………………………………………………..………………………… 
      15.2 ……………………………………………………………………………………………..………………………… 
      15.3 ……………………………………………………………………………………………..………………………… 
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16. ปญหาและอุปสรรค 
      16.1 ……………………………………………………………………………………………..………………………… 
      16.2 ……………………………………………………………………………………………..………………………… 
      16.3 ……………………………………………………………………………………………..………………………… 
 
 
                                                                  (.......................................................) 

                                                                  ……..…ตําแหนงตามสายงาน............. 

                                                        (ผูรับผิดชอบ(หลัก/รอง)โครงการฯ/(หรือ)กิจกรรมฯ) 

                                                                                                       

                                                                                            (.......................................................) 

                                                                                                …รองคณบดีที่กํากับดูแลงาน...... 
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บันทึกขอความขออนุมัติเปล่ียนแปลงรายละเอียดโครงการ 
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