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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการ การขออนุมัติด าเนินโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 
1. วัตถุประสงค์ 

โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา หรือ กิจกรรมนอกหลักสูตร (Extracurricular Activities) หมายถึง                 
กิจกรรมทีค่ณะ หลักสูตร หรือสโมสรนักศึกษา ได้จัดขึ้นโดยไม่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมการเรียนการสอนในชั้นเรียน
โดยตรง นักศึกษาสามารถเข้าร่วมโดยความสมัครใจ อนึ่ง โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา ต้องด าเนินการภายใต้
ขั้นตอนและกระบวนการที่ก าหนด กล่าวคือ มีการจัดประชุม การขออนุมัติจัดท าโครงการ การด าเนินงานตาม
แผนงาน และการประเมินและรายงานผลโครงการ อย่างครบถ้วนสมบูรณ์ 

คณะ มีหน้าที่ส่งเสริมให้มีการจัดโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา หรือ กิจกรรมนอกหลักสูตรที่เชื่อมโยงกับ
แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย และคณะ เพ่ือให้นักศึกษามีโอกาสได้รับการพัฒนาสติปัญญา สังคม อารมณ์ 
ร่างกาย และคุณธรรม จริยธรรมสอดคล้องกับมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 ได้แก่  

 (1) ด้านคุณธรรม จริยธรรม (Ethics and Moral) หมายถึง การพัฒนานิสัยในการประพฤติอย่างมี
คุณธรรม จริยธรรม และด้วยความรับผิดชอบทั้งในส่วนตนและส่วนรวม ความสามารถในการปรับวิถีชีวิตในความ
ขัดแย้งทางค่านิยม การพัฒนานิสัยและการปฏิบัติตนตามศีลธรรม ทั้งในเรื่องส่วนตัวและสังคม 

 (2) ด้านความรู้ (Knowledge) หมายถึง ความสามารถในการเข้าใจ การนึกคิดและการน าเสนอข้อมูล 
การวิเคราะห์และจ าแนกข้อเท็จจริงในหลักการ ทฤษฎี ตลอดจนกระบวนการต่าง ๆ และสามารถเรียนรู้ด้วย
ตนเองได ้

  (3) ด้านทักษะทางปัญญา (Cognitive Skills) หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์สถานการณ์และ
ใช้ความรู้ ความเข้าใจในแนวคิด หลักการ ทฤษฎี และกระบวนการต่าง ๆ ในการคิดวิเคราะห์และการแก้ปัญหา 
เมื่อต้องเผชิญกับสถานการณ์ใหม่ๆ ที่ไม่ได้คาดคิดมาก่อน 

  (4) ด้ านทักษะความสัมพันธ์ ระหว่ างบุคคลและความรับผิดชอบ  (Interpersonal Skills and 
Responsibility) หมายถึง ความสามารถในการท างานเป็นกลุ่ม การแสดงถึงภาวะผู้น า ความรับผิดชอบ                    
ต่อตนเองและสังคม ความสามารถในการวางแผนและรับผิดชอบ ในการเรียนรู้ของ ตนเอง 

 (5) ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ (Numerical 
Analysis, Communication and Information Technology Skills) หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์
เชิงตัวเลข ความสามารถในการใช้เทคนิคทางคณิตศาสตร์และสถิติความสามารถในการสื่อสารทั้งการพูด                
การเขียน และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผู้เขียนจึงได้น ามาเขียนเป็นคู่มือบริการประชาชน เรื่อง การขออนุมัติด าเนินโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา 
คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี เพ่ือให้สามารถใช้คู่มือฉบับนี้เป็นกลไกลในการสร้างความรู้ความ
เข้าใจส าหรับนักวิชาการศึกษา หรือผู้ที่สนใจได้เรียนรู้และน าไปประยุกต์ใช้ในปฏิบัติงานต่อไป  
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2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมเนื้อหาการปฏิบัติงานการจัดประชุม การขออนุมัติจัดท าโครงการ การด าเนินงานตามแผนงาน 
และการประเมินผลและรายงานผลโครงการ 
 
3. ค าจ ากัดความ 

    “มหาวิทยาลัย”  หมายความว่า มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “อธิการบดี”   หมายความว่า อธิการบดีมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “คณะ”   หมายความว่า คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “คณบดี”   หมายความว่า คณบดี คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “หลักสูตร”   หมายความว่า หลักสูตรการศึกษา ที่เปิดท าการเรียนการสอนภายใน 

คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “งานพัฒนานักศึกษา”  หมายความว่า งานพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “สโมสรนักศึกษา”  หมายความว่า สโมสรนักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “นักศึกษา”   หมายความว่า นักศึกษา คณะบริหารศาสตร์  

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
    “โครงการ”   หมายความว่า โครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา หรือกิจกรรมนอกหลักสูตร  

ที่คณะ หลักสูตร หรือสโมสรนักศึกษา จัดขึ้นโดยที่ 
ไม่เก่ียวกับการเรียนการสอนในชั้นเรียนโดยตรง 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

    หน่วยงานที่ประสงค ์    1) คณะ  
   2) หลักสูตร 
   3) นักศึกษา  

    ผู้ปฏิบัติงานบุคคล   1) การจัดประชุม  
   2) การขออนุมัติจัดท าโครงการ 
   3) การด าเนินงานตามแผนงาน 
   4) การประเมินและรายงานผลโครงการ  
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5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  
 5.1 การขออนุมัติด าเนินโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา คณะบริหารศาสตร์ มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
 

 

 

ค าอธิบาย แผนผังวิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยว 

 
 
 
1. การจัดประชุม 
 
 
 
๒. การขออนุมัติจัดท า
โครงการ 
 
 
 
 
 
3. การด าเนินงานตาม
แผนงาน 
 
 
 
4. การประเมินผลและ
รายงานผลโครงการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ครึ่งวัน 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
หลักสูตร/ 
สโมสรนักศึกษา/
งานพัฒนา
นักศึกษา 
 
หลักสูตร/ 
สโมสรนักศึกษา/
งานพัฒนา
นักศึกษา 
 
 
หลักสูตร/ 
สโมสรนักศึกษา/
งานพัฒนา
นักศึกษา 
 
 
หลักสูตร/ 
สโมสรนักศึกษา/
งานพัฒนา
นักศึกษา 
 

 
 
 
1. หนังสือเชิญ
ประชุม 
2. รายงานการ
ประชุม 
 
1. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติจัดท า
โครงการ 
2. แบบเสนอ
โครงการ 
 
1. บันทึกข้อความ
ขอแต่งตั้งกรรมการ 
2. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติหลักการ
ค่าใช้จ่าย 
 
1. บันทึกข้อความ
ขออนุมัติเบิกจ่ายฯ 
2. แบบรายงานผล
โครงการ 

เริ่มต้น 

การจัดประชุม 

ขออนุมัติจัดท า
โครงการ 

ด าเนินการตามแผนงาน 

การประเมินผลและ
รายงานผลโครงการ 

 

สิ้นสุด 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการขออนุมัติด าเนินโครงการเพ่ือพัฒนานักศึกษา มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องได้รับความ
ร่วมมือจากหลายฝ่ายทั้งคณะกรรมการโครงการ งานแผนและประกันคุณภาพ งานการเงินและพัสดุ                
โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังต่อไปนี้ 

๑.  การจัดประชุม การประชุมเป็นเครื่องมือส าคัญในการบริหารและด าเนินโครงการ เป็นจุดเริ่มต้นใน
กระบวนการท างาน และเป็นกลไกที่ส าคัญของการท างานทางความคิด เป็นจุดรวมของความคิด การตัดสินใจ 
การแก้ไขปัญหาและเกิดความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ซ่ึงผู้รับผิดชอบหลักในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรม จะต้อง
เรียกประชุมผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง เพ่ือเสนอความคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่าง ๆ ทั้งในด้านรูปแบบกิจกรรม 
ภาระหน้าที่ แผนการด าเนินงาน งบประมาณ ฯลฯ และหาข้อสรุปก่อนเริ่มเขียนโครงการ โดยการจัดประชุมควร
จัดก่อนวันด าเนินโครงการไม่น้อยกว่า 1 เดือน (ในกรณีท่ีโครงการหรือกิจกรรมนั้นเคยด าเนินการมาแล้ว จะต้อง
น าผลการด าเนินการครั้งก่อนมาพิจารณาประกอบด้วย)  

๒.  การขออนุมัติจัดท าโครงการ ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการหรือกิจกรรม จะน าข้อสรุปหรือมติการ
ประชุมที่ ได้หารือกันเรียบร้อยแล้ว มาจัดเขียนแบบเสนอโครงการตามแบบฟอร์มที่ คณะก าหนด                         
โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

(2.1) ชื่อโครงการ  หมายถึง  โครงการที่ด าเนินการนั้น  ให้ชื่อว่าอะไร  มีลักษณะการเขียนจาก
วัตถุประสงค์และลักษณะการเขียนจากการสะท้อนวัตถุประสงค์ เช่น โครงการอบรมภาษาอังกฤษเพ่ือการสมัคร
งาน ชี้ให้เห็นสาระส าคัญของโครงการว่าจะพัฒนาทักษะด้านภาษาอังกฤษแก่นักศึกษา เพ่ือน าไปใช้ในการสมัคร
งาน เป็นต้น 

(2.2) ผู้ รับผิดชอบโครงการ  หมายถึง   ผู้ที่ จะท าหน้าที่ รับผิดชอบในโครงการนั้น   ซึ่ งอาจ
ได้แก่  บุคคล  คณะบุคคล  หรือหน่วยงาน  ซึ่งจ าแนกเป็นบุคคล  คณะบุคคล  หรือหน่วยงานผู้รับผิดชอบใน
โครงการ 

(2.3) หลักการและเหตุผล  ให้ระบุหลักการ  ความเป็นมา  ความส าคัญของการด าเนินการ  ตลอดจน
ปัญหาและความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการ  และระบุด้วยว่าเป็นโครงการที่ได้ด าเนินการมาแล้ว  และมีแผนจะ
ด าเนินการต่อไป  หรือเป็นโครงการที่เพ่ิงริเริ่มด าเนินการและโครงการนั้นได้บรรจุไว้ในแผนพัฒนาฯ  แล้ว 
ลักษณะการเขียนต้องเน้นให้เห็นความส าคัญของโครงการ โดยอาจใช้ค าถามน าทางเช่นท าไมถึงท า(Why) ท าแล้ว
จะได้อะไร ถ้า...ไม่ท าจะส่งผลกระทบหรือเกิดผลเสียอะไรหรือเปล่า หรือถ้าไม่ท าได้ไหม เพ่ือเป็นการเพ่ิมน้ าหนัก
และความส าคัญของโครงการซึ่งจะมีผลต่อการอนุมัติโครงการ 

(2.4) วัตถุประสงค์โครงการ  คือ  สิ่งที่บอกให้ทราบว่า  การด าเนินการตามโครงการนั้น  มีความ
ต้องการท าอะไรและต้องการให้อะไรเกิดขึ้น  ควรเป็นวัตถุประสงค์ที่ชัดเจนเข้าใจง่าย  สามารถปฏิบัติได้ไม่เลื่อน
ลอย  วัดและประเมินผลได้ มีลักษณะเฉพาะเจาะจงในเรื่องที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับสิ่งที่โครงการต้องการ ซึ่ง
โครงการบางโครงการอาจมีมากกว่า 1 วัตถุประสงค์ 
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(2.5)  เป้าหมาย หมายถึง ผลลัพธ์สุดท้ายที่จะได้รับจากการด าเนินโครงการ อาจแบ่งได้ 2 ประเภท 

(2.5.1) เป้าหมายการด าเนินการ เป็นการก าหนดขอบเขตในการด าเนินการ ประกอบด้วย
เป้าหมายเชิงปริมาณ เช่น จะผลิตบุคลากรระดับใด ปีใด จ านวนเท่าใด และเป้าหมายเชิงเนื้อหา เช่นในด้านใด 
หรือเรื่องอะไรบ้าง 

(2.5.2) เป้าหมายของโครงการ เป็นการการคาดหวังล่วงหน้าในสิ่งที่เกิดขึ้นหลังจากที่สิ้นสุด
โครงการสามารถเขียนได้ทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ เป้าหมายเชิงปริมาณจะระบุตัวเลขตามหน่วยที่ต้องการ 
เช่น ความถี่ ร้อยละ อัตราส่วน หรือเป็นจ านวนตัวเลขธรรมดาก็ได้ ส่วนเป้าหมายเชิงคุณภาพเช่นความรู้ 
ความสามารถความสะอาด เรียบร้อย ความสวยงาม ความคงทนถาวร ความสมบูรณ์ 
 (2.6) ตัวชี้วัดโครงการ เพ่ือระบุค่าเป้าหมาย และผลลัพธ์ (เป็นร้อยละ) โดยตามงานแผนและประกัน
คุณภาพคณะบริหารศาสตร์ ก าหนดให้ตัวชี้วัดโครงการใน 4 ด้าน 

  (2.6.1) เชิงปริมาณ หมายถึง ข้อมูลที่แสดงปริมาณ หรือขนาดที่สามารถเปรียบเทียบกันได้ใน
ลักษณะมากกว่าหรือน้อยกว่าเป็นจ านวนเท่าไร ข้อมูลประเภทนี้มักเป็นข้อมูลที่แสดง ค่าเป็นตัวเลข เช่น จ านวน
นักศึกษาในแต่ละสาขาวิชาที่เข้าร่วมโครงการ จ านวนนักศึกษาแต่ละชั้นปีที่เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 

  (2.6.2) เชิงคุณภาพ หมายถึง ข้อมูลที่ไม่สามารถบอกได้ว่า มีค่ามากหรือน้อย แต่จะสามารถบอก
ได้ว่าดีหรือไม่ด ีหรือบอกลักษณะความเป็นกลุ่มของข้อมูล เช่น เพศ คุณภาพ ความพึงพอใจ ฯลฯ 

  (2.6.3) เชิงงบประมาณ หมายถึง การบริหารจัดการงบประมาณที่ได้รับว่ามีประสิทธิภาพ
อย่างไร 

  (2.6.4) เชิงเวลา หมายถึง การบริหารจัดการเวลาการที่ใช้ในการด าเนินโครงการ ตั้งแต่
กระบวนการเริ่มจัดท าโครงการ จนเสร็จสิ้นถึงการน าส่งรายงานผลโครงการ เป็นไปตามแผนงานหรือไม่ 

(2.6) ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ กลยุทธและมาตรการที่เกี่ยวข้อง โดยระบุความสอดคล้อง
ของโครงการที่เชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ กลยุทธและมาตรการของคณะ 

(2.7) ความเชื่อมโยงกับตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา โดยระบุความสอดคล้องของโครงการที่
เชื่อมโยงกันเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ “Education Criteria for Performance 
Excellence” หรือ EdPEx ของคณะ 

(2.8)  ระยะเวลาด าเนินการโครงการ จะเริ่มด าเนินงานตามโครงการเมื่อใด  (วัน /เดือน /ปี) และ
แผนการด าเนินในปีต่อ ๆ ไป และสิ้นสุดการด าเนินการโครงการเมื่อใด 

(2.9) สถานที่ด าเนินการ ระบุสถานที่ด าเนินการโครงการ 

(2.10) แผนการปฏิบัติงาน ระบุถึงขั้นตอนในการด าเนินงาน วิธิการปฏิบัติงาน วันที่เริ่มต้นและสิ้นสุด 

(2.11) งบประมาณ  ระบุว่างบประมาณที่จะด าเนินการโครงการทั้งสิ้นจะใช้เงินเท่าใด  โดยให้ระบุ
รายละเอียดของค่าใช้จ่าย  และแหล่งงบประมาณท่ีจะใช้ด าเนินการโครงการด้วย 
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(2.12) ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ / ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 (2.12.1) ผลผลิต (output) หมายถึงผลที่เกิดขึ้นทันที ผลโดยตรงจากการด าเนินโครงการ
กิจกรรมเสร็จสิ้น เช่น คุณภาพ หรือ สมรรถภาพของผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 

 (2.12.2) ผลลัพธ์ (outcome) หมายถึง ผลระยะยาวซึ่งเกิดเป็นผลจุดหมายปลายทาง                  
หรือผลที่เกิดขึ้นต่อเนื่อง 

(2.13)  ผลที่คาดว่าจะได้รับ หรือประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  ให้ระบุผลงานที่คาดว่าจะเกิดขึ้นเมื่อได้
ด าเนินการโครงการ  ถ้าเป็นโครงการที่ขยาย/ปรับปรุง  ยกฐานะจากเดิมให้แสดงผลงานของโครงการที่ผ่าน
มา  เช่น  จ านวนผู้ส าเร็จ  หรือผลงานอ่ืน ๆ เช่น  การผลิตต ารา  การวิจัย  การให้บริการชุมชนในด้านต่าง ๆ  

๓.  การด าเนินงานตามแผนงาน เมื่อโครงการหรือกิจกรรมได้รับการอนุมัติจากหน่วยงานเรียบร้อยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบโครงการหรือกิจกรรม จะต้องด าเนินงานดังต่อไปนี้ 

(3.1) ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการหรือกิจกรรม 

(3.2) ขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

(3.3) จัดสรรทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ในการด าเนินของแต่ละฝ่าย 

(3.4) การติดตามผล เป็นการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย เป็นไป
ตามแผนงานที่วางไว้หรือไม่ มีปัญหา อุปสรรคอย่างไร  

(3.5) ติดต่อประสานงาน ให้ค าปรึกษา อ านวยความสะดวก และแก้ไขปัญหา 
 
๔.  การประเมินผลและรายงานผลโครงการ  

การประเมินผลและรายงานผลโครงการ เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญและจะต้องปฏิบัติให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานก านหนด โดยการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการและรายงานผลการด าเนิน
โครงการ จะต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ  

(4.1) การประเมินผลโครงการ หมายถึง กระบวนการทางวิทยาศาสตร์เพ่ือหาข้อมูลที่เป็นจริงเกี่ยวกับ
โครงการ โดยการเก็บรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ การวางแผน การด าเนินการ และผลกระทบที่เกิดขึ้น 
เพ่ือเป็นการก าหนดคุณค่าหรือข้อดีของโครงการดังกล่าวว่าดีหรือไม่อย่างไร หรือเป็นการค้นหาว่าผลส าเร็จของ
กิจกรรมจากการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ ว่าสามารถประสบความส าเร็จตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ใน
แผนหรือไม ่
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การประเมินผลโครงการ เป็นกระบวนการที่ต้องมีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบ และขั้นตอนมีความ
สอดคล้องกับสภาวะแวดล้อมของโครงการ ซึ่งกระบวนการดังกล่าวจะต้องมีความสอดคล้องและมีความ
สมเหตุสมผลกันและกัน การประเมินผลโครงการจะเริ่มต้น โดยที่ผู้ประเมินผลโครงการจะต้องท าการศึกษา                
ในประเด็นต่าง ๆ เช่น ความเป็นมาของโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ วิธีการด าเนินงาน ผู้สนับสนุน
โครงการ ผู้ปฏิบัติงาน เป็นต้น หลังจากทราบข้อมูลดังกล่าวแล้ว ผู้ประเมินจะต้องท าการตัดสินใจว่าจะท าการ
ประเมินผลหรือไม่ ถ้าจะท าการประเมินผลก็ต้องตัดสินว่าจะท าการประเมินผลด้วยวิธีการใด เมื่อใดเป็นต้น                 
โดยมีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

(4.1.1) ก าหนดวัตถุประสงค์ส าหรับการประเมินผล ในการก าหนดวัตถุประสงค์ส าหรับการ
ประเมินผล มีปัจจัยที่ผู้ประเมินผลจะต้องให้ความตระหนัก คือ วัตถุประสงค์ของการประเมินผลที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของโครงการ 

(4.1.2) การเลือกวัตถุประสงค์ของโครงการที่ต้องการจะวัด ในการเลือกวัตถุประสงค์ของ
โครงการที่ต้องการจะวัดหรือประเมินผล ผู้ประเมินผลจะต้องตระหนักว่า วัตถุประสงค์ของโครงการบาง
วัตถุประสงค์ยังอาจวัดไม่ได้ในช่วงเวลาที่ท าการประเมินผล หรือต้องใช้งบประมาณสูง  

(4.1.3) การเลือกอุปกรณ์ เครื่องมือและกระบวนการ ผู้ประเมินผลโครงการจะต้องท าการ
ตัดสินใจเกี่ยวกับอุปกรณ์ เครื่องมือ และกระบวนการในการก าหนดเนื้อหาสาระของสิ่งที่ต้องการจะวัด เช่น 
แบบสอบถาม การสัมภาษณ์ เป็นต้น 

(4.1.4) การเลือกตัวอย่าง เป็นการก าหนดตัวแทนของประชากรเป้าหมายเพ่ือการสุ่มตัวอย่าง
ที่ต้องการศึกษา ผู้ประเมินผลโครงการจะต้องมั่นใจว่ากลุ่มที่ใช้ควบคุมหรือเปรียบเทียบนั้นมีความเหมาะสม 

(4.1.5) การก าหนดการวัด และตารางเวลาการสังเกต เป็นการก าหนดการวัดผลทั้งในช่วงก่อน
ด าเนินโครงการเพ่ือก าหนดเป็นเกณฑ์การประเมินเบื้องต้นและท าการวัดหลังจากท่ีด าเนินโครงการแล้วเสร็จแล้ว 
เพ่ือสามารถที่จะน าผลที่เกิดขึ้นมาศึกษาเปรียบเทียบกัน สิ่งส าคัญที่ผู้ประเมินผลโครงการจะต้องตระหนัก คือ 
การเลือกเวลาที่เหมาะสมจะท าการวัดผล จ านวนครั้งในการวัดผล เป็นต้น  

(4.1.6) การเลือกเทคนิควิเคราะห์ ในการเลือกเทคนิควิเคราะห์โครงการนี้ ผู้ประเมินผล
โครงการจะต้องท าการก าหนดสมมติฐานจากโครงการเพ่ือการวัดมาก่อน จากนั้นจึงท าการหาเทคนิค เช่นสถิติ
ต่าง ๆ เพื่อน ามาใช้ในการวิเคราะห์ที่มีความเหมาะสมกับสภาพความเป็นจริงของข้อมูลที่มีอยู่ 

(4.1.7) การหาข้อสรุปและเสนอแนะ ผู้ประเมินผลโครงการจะต้องท าการสรุปและให้
ข้อเสนอแนะหลักจากการประเมินผลโครงการแล้ว ซึ่งผู้ประเมินผลโครงการควรให้การสรุปและข้อเสนอแนะที่
ระมัดระวังเพ่ือป้องกันความเข้าใจผิดจากการตีความของผู้อ่ืน 
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(4.2) รายงานผลโครงการ เป็นขั้นตอนที่ส าคัญในการด าเนินโครงการหรือกิจกรรม โดยให้น าผลการ
ประเมินโครงการ ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะทั้งในส่วนของผู้เข้าร่วมและผู้ปฏิบัติงาน รายงานต่อที่ประชุม 
เพ่ือสรุปหารือในประเด็น ดังต่อไปนี้ 

(4.2.1) การด าเนินโครงการ บรรลุตามวัตถุประสงค์ และ KPI ที่ตั้งไว้หรือไม่ การด าเนินงาน
เป็นไปตามแผนงาน หรือไม่ 

(4.2.2) ปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินกิจกรรม 
(4.2.3) ข้อเสนอแนะจากผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
(4.2.4) แนวทางในการพัฒนาปรับปรุง หรือแนวทางในการด าเนินกิจกรรมในปีต่อไป 

    
7. ระบบติดตามประเมินผล 

7.1 แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ 
 
8. เอกสารอ้างอิง 
 8.1 มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
 8.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  

       และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
      
9. แบบพิมพท์ี่ใช ้
           9.1 หนังสือราชการภายใน  
 9.2 หนังสือราชการภายนอก 
 9.3 หนังสือสั่งการ (ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ) 
 9.4 แบบเสนอโครงการ 
 9.5 แบบรายงานผลโครงการ 
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10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

1. การจัดประชุม 1.1 ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องไม่
เข้าร่วมการประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 .2 การจดรายงานการ
ประชุม ไม่ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 

1.1.1 ผู้รับผิดชอบหลักหรือฝ่ายเลขานุการ
ต้องท าการตรวจสอบวันและเวลาว่างของ
ผู้เข้าร่วมประชุมล่วงหน้าก่อนการประชุม  
1.1.2 ท าการออกหนังสือเชิญประชุม โดย
ยึดตามวันและเวลาที่ผู้เกี่ยวข้องส่วนใหญ่
สะดวกเข้าร่วมการประชุม และแจ้งล่วงหน้า
ไม่น้อยกว่า 3 วันท าการ 
1.1.3 หากกรณีทีผู่้เข้าร่วมประชุมไม่สะดวก
เข้าประชุม ให้ส่งตัวแทนเพ่ือให้คิดเห็นหรือ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์ในการด าเนิน
โครงการ 
1.2.1 ฝ่ายเลขานุการ จะต้องฝึกฝนทักษะ
ในจดรายงานการประชุม การสรุปใจความ
ส าคัญ หรืออาจใช้วิธีการอ่านทวนข้อความ
มติที่ประชุม ให้ผู้เข้าร่วมประชุมรับทราบ 
1.2.2 ใชว้ิธีการบันทึกเสียง และถอด
ใจความส าคัญในภายหลัง 

2. การขออนุมัติจัดท า
โครงการการ 
 

2.1 แบบเสนอโครงการไม่
ถูกต้อง สมบูรณ์ 
 
 
2.2 การขออนุมัติโครงการ
ล่าช้า ไม่ทันเวลา 
 
 
 

2.1.1 ผู้รับผิดชอบในการเขียนแบบเสนอ
โครงการ จะท าการศึกษาแบบเสนอโครงการ
ที่หน่วยงานก าหนด และระเบียบที่เกี่ยวข้อง
ในการขออนุมัติโครงการ 
2.2.1 ผู้รับผิดชอบในการเขียนแบบเสนอ
โครงการ จะต้องวางแผนการด าเนินงาน
ล่วงหน้า และต้องส่งแบบเสนอโครงการต่อ
งานแผน งานการเงินและพัสดุ ก่อนเริ่ม
ด าเนินโครงการอย่างน้อย 2 สัปดาห์  
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10. ข้อเสนอแนะ/เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคในการ
ปฏิบัติงาน 

แนวทางการแก้ไขและพัฒนางาน 

3. ด าเนินงานตาม
แผนงาน  

3.1 การด าเนินงานไม่เป็นไป
ตามแผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 เกิดปัญหาในระหว่าง
การปฏิบัติงาน 

 

3.1.1 ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ จะต้อง
ท าการติดตามตรวจสอบความก้าวหน้าใน
การปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย เป็นระยะอย่าง
สม่ าเสมอ 
3.1.2 ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ ต้อง
ตรวจเช็คผลการปฏิบัติงานของแต่ละฝ่าย
เปรียบเทียบกับแผนงาน 
3.1.3 ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ จะต้อง
จัดสรรทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ และ
เพียงพอต่อปฏิบัติงาน 
3.2.1 ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ จะต้อง
จัดสรรทรัพยากร ให้ค าปรึกษา อ านวยความ
สะดวกในการแก้ไขปัญหา 
3.2.2 ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ จะต้อง
มีช่องทางในการติดต่อกับผู้รับผิดชอบแต่ละ
ฝ่ายที่สะดวก และเข้าถึงได้ง่าย เพื่อ
ติดต่อสื่อสารร่วมกันแก้ไขปัญหาที่เกิดข้ึน 

4. การประเมินผลและ
รายงานผลโครงการ 

4.1 การเก็บแบบประเมิน
โครงการได้จ านวนน้อย  
 
 
 
4.2 การขออนุมัติเบิกจ่าย
โ ค ร ง ก า ร ไ ม่ เ ป็ น ไ ปต าม
ก าหนดเวลา 

4.1.1 ผู้รับผิดชอบในการประเมินผล
โครงการ จะต้องออกแบบประเมินโครงการ
ให้ผู้ตอบสะดวกและเข้าถึงได้ง่าย เช่น              
การตอบแบบประเมินออนไลน์ผ่าน Google 
Forms  
4.2.1 ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ จะต้อง
วางแผนการด าเนินงานล่วงหน้า และ
ด าเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายโครงการพร้อม
เอกสารหลักฐานทางการเงินต่องานการเงิน
และพัสดุ ภายใน 30 วันหลังเสร็จสิ้น 
4.2.2 ในกรณีที่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทัน
ก าหนดเวลา ผู้รับผิดชอบหลักในโครงการ
จะต้องท าบันทึกข้อความขอขยายระยะเวลา
เบิกจ่ายโครงการพร้อมเหตุผล 
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11. ภาคผนวก 

11.1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ 
11.2 ตัวอย่างแบบรายงานผลโครงการ 
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ภาคผนวก 11.1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ 
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ภาคผนวก 11.2 ตัวอย่างแบบรายงานผลโครงการ 
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