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บทที่ 1 

บทน า 

 

ความเป็นมา 

  เพื่อให้ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย สายวิชาการ สายสนับสนุนวิชาการ 

สามารถรู้ขั้นตอนการจัดท าโครงการและสามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการโครงการ และการสรุปผล

การด าเนินโครงการ ได้อย่างถูกต้อง และเป็นไปตามกฎหมายและระเบียบกระทรวงการคลัง มติ

คณะรัฐมนตรี กฎหมายอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง จึงควรมีคู่มือขั้นตอนการจัดท าโครงกรแผนปฏิบัติ

ราชการ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ เพื่อให้บุคลากร

ได้ทราบมีความเข้าใจไม่ถูกต้อง ตรงกัน ท าให้ไม่รู้ขั้นตอนในการปฏิบัติการจัดท าโครงการของ

คณะวทิยาศาสตร์ ท าให้เกดิความล่าช้าในการเบกิจ่าย 

 

  ดังนั้นเพื่อให้เข้าใจในขั้นตอนการจัดท าโครงการและการเบิกจ่ายรายการใน

โครงการได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพและอยู่ในมาตรฐานเดียวกัน จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ เพื่อเป็น

คู่มือให้ผู้รับผิดชอบโครงการ สามารถเตรียมการไว้ล่วงหน้าได้ทราบสิทธิที่จะได้รับ ต้องท า

ตามล าดับขั้นตอนใดบ้าง ใครเป็นผู้อนุมัติ กระบวนการเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่ายในใน

โครงการต่างๆ ได้อย่างถูกต้อง ลดปัญหาการทักท้วง ล่าช้า และสามารถเบิกเงินได้อย่างถูกต้อง

รวดเร็ว และรายงานผลการปฏิบัติงาน สรุปการด าเนนิโครงการได้อย่างถูกตอ้งรวดเร็ว 

 

วัตถุประสงค์ 

  1 . เพื่อให้บุคลากรรู้ขั้นตอนในการจัดท าโครงการของคณะวิทยาศาสตร์  

มหาวทิยาลยัแม่โจ้ 

  2. เพื่อให้บุคลากรผู้จัดท าโครงการได้มีคู่มือการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการที่เป็น

มาตรฐานเดียวกัน 

  4. เพื่อรวบรวมวิธีการปฏิบัติงาน รายละเอียด ขั้นตอนและวิธีการท างานแต่ละ

ขั้นตอนตามล าดับของกระบวนการต่างๆ ของงานในหน้าที่รับผิดชอบ พร้อมทั้งแนวทางการ

ด าเนินการรวมแนวทางการแก้ไขปัญหา แนวทางการพัฒนางานในหน้าที่  
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ขอบเขต  

  เป็นการจัดท าคู่มือขั้นตอนการจัดท าโครงการ  ตั้งแต่ ก่อนการจัดโครงการ 

ระหว่างการจัดโครง และหลังการจัดกิจกรรมของโครงการ  โดยใช้ฐานข้อมูลคณะวิทยาศาสตร์ 

มหาวทิยาลัยแม่โจ้ ในการจัดท ากับบุคลากรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร ์ 

 

นิยามศัพท ์

โครงการ คือ การท ากิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื่อสร้างผลผลิตตาม

วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา ทั้งนี้เพื่อให้  

บุคลกรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ รับทราบการปฏิบัติการจัดท าโครงการ

ตั้งแต่ก่อนการจัดโครงการ ระว่างการจัดโครงการและหลังการจัดโครงการ ตามล าดับขั้นตอน 

พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในในโครงการส่งการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ จึงจะถือ

ว่าเป็นสิน้สุดโครงการ 

 

ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน พนัธกจิ วัตถุประสงค์ และแผนการด าเนินงานของ 

คณะวทิยาศาสตร์ 

ปรัชญา 

“มุ่งสร้างองค์ความรู้สู่ความเป็นสากลทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ด้วยการผลิตบัณฑิตที่ใฝ่รู้ 

สูง้าน มีคุณธรรมและจริยธรรม เพื่อเป็นรากฐานสู่การพัฒนาการเกษตรไทย” 

 

วสิัยทัศน์ 

“เป็นหนึ่งในผู้น าด้านการผลิตบัณฑิตและสร้างองค์ความรู้ทางวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อ

พัฒนาเกษตรไทยให้ยั่งยืน” 

 

ปณิธาน 

“จะผลิตบัณฑิตให้เป็นผู้กอปรด้วย วิทยา จริยา และปัญญาด้านวิทยาศาสตร์ อันสามารถน าไป

ประยุกต์ให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อตนเองและประเทศชาติ ส่งเสริมงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์เพื่อ

สร้างงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์เพื่อสร้างองค์ความรู้ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาท้องถิ่นและ

ประเทศชาติ” 
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พันธกิจ 

1. จัดการเรียนการสอนวิชาพื้นฐานและผลิตบัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์ให้มีความรู้ทั้งทาง

ทฤษฎี และปฏิบัติ 

2. ด าเนินการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์โดยค านึงถึงความรู้ และการประยุกต์ใช้ผสมผสานให้เกิด

การพัฒนาทอ้งถิ่นและประเทศชาติ 

3. เผยแพร่และบรกิารความรู้ด้านวทิยาศาสตร์แก่ชุมชน 

4. สง่เสรมิและเข้าร่วมในกจิกรรมท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรมตามประเพณี 

5. สง่เสรมิการด าเนินงานดา้นการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์ ให้มีประสทิธภิาพ 

 

วัตถุประสงค์  

 เพื่อให้คณะสามารถด าเนินงานให้เป็นไปตามปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและ

สอดคล้องกับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาของ มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ จึงได้

ก าหนดวัตถุประสงคด์ังตอ่ไปน้ี 

1. เพื่อบริการสอนวชิาวทิยาศาสตร์พื้นฐานแก่นักศกึษาสาขาตา่งๆ ของมหาวิทยาลัย 

2. เพื่อผลิตบัณฑิต มหาบัณฑิต ที่มีคุณภาพในการศึกษา ค้นคว้า และพัฒนาศาสตร์ใน

สาขาวิชาทางด้านวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยีให้มีความเป็นสากล 

3. เพื่อให้การศึกษาและส่งเสริมการศึกษา อันจะน าไปสู่การผลิตบุคลากรที่มีความรู้ 

ความสามารถ ทักษะและคุณธรรม 

4. เพื่อประยุกต์ใช้ศาสตร์ในสาขาวิชาทางด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ส าหรับให้บริการ

แก่สาธารณชน เพื่อสง่เสรมิคุณภาพชีวติในสังคม และการพึ่งพาตนเองในประเทศ 

5. เพื่ออนุรักษ์ ส่งเสริม เผยแพร่ และพัฒนา ตลอดจนท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรมและภูมิ

ปัญญาทอ้งถิ่น 

6. เพื่อบริหารจัดการทรัพยากรของคณะ โดยการใช้ทรัพยากรที่มีอยู่อย่างประหยัด เกิด

ประสทิธภิาพสูงสุดและน าทรัพยากรหมุนเวียนกลับมาใช้งานได้อย่างรู้คุณค่า 
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ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ  

คณะวทิยาศาสตร์  มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 

1 .การผลิตบัณฑิตที่

เป็นนักปฏิบัติ ทันต่อ

การเปลี่ยนแปลง มี

ค ว าม เ ชี่ ย ว ช าญใน

สาขาวิชาและเป็นที่

ยอมรับในระดับสากล 

1 . 1  มี ห ลั ก ฐ า นที่ มี

คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ไ ด้

มาตรฐาน สอดคล้อง

กับทิศทางการพัฒนา

มหาวทิยาลัย 

1 .  จ านวนนัก ศึกษา

ใหม่ 

1 . 1 . 1  ป รั บ ป รุ ง

ห ลั ก สู ต ร เ ดิ ม แ ล ะ

ทบทวนหลักสูตรใหม่

ให้ได้มาตรฐาน และ

ส อ ด ค ล้ อ ง กั บ ทิ ศ

ท า ง ก า ร พั ฒ น า

มหาวทิยาลัย (Organic 

Green Eco AEC) 

  2 .  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง

หลักสูตรที่ผ่านเกณฑ์

การประเมินตามตัว

บ่งชี้ที่ปรากฏในเล่ม 

มคอ.2 ให้ครบถ้วน 

1.1.2 พัฒนารายวิชา

ของกลุ่ ม วิ ช า ศึกษา

ทั่วไปให้สอดคล้องกับ

ทิ ศท า งก า รพัฒน า

มหาวิทยาลัยและการ

ก้ า ว สู่ ป ร ะ ช า ค ม

อาเซียน 

  3. จ านวนหลักสูตรที่มี

ความร่วมมือในการ

พัฒนา และบ ริ ห า ร

ห ลั ก สู ต ร ร่ ว ม กั บ

ภ า ค รั ฐ ห รื อ

ภาคเอกชนทั้งในและ

ตา่งประเทศ*** 

 

 1 . 2  ก ร ะ บ ว น ก า ร

จัดการเรียนการสอนที่

มีประสทิธภิาพ 

4 .  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง

นั ก ศึ ก ษ า ที่ ส า เ ร็ จ

ก า ร ศึ ก ษ า ต า ม

ระยะเวลาท่ีก าหนด 

1.2.1 ส่งเสริมและสนับ 

ส นุ น ก ร ะ บ ว น ก า ร

บริหารจัดการหลัก 

สูตรอย่างบูรณาการ 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 

  5.บัณฑิตปริญญาตรีที่

ไ ด้ ง า น ท า ห รื อ

ประกอบอาชีพอิสระ

ภายใน 1 ปี 

1.2.2 ขับเคลื่อนการ

ด าเนินงานด้านสหกิจ

ศึกษา 

  6.ระดับความพึงพอใจ

ของนายจ้ า งที่ มี ต่ อ

ผู้ส าเร็จการศึกษา 

1 .2 .3  พัฒนาระบบ

การจัดการเรียนการ

สอนที่เน้นผู้เรียนเป็น

ส าคัญ 

 1.3 มีระบบการพัฒนา

ค ณ า จ า ร ย์ แ ล ะ

นวัตกรรมการเรียน

การสอน 

7 .  ร้อยละความพึ ง

พอใจของนักศึกษาต่อ

ปัจจัยเกื้อหนุนในการ

จัดการเรียนการสอน 

1 . 3 . 1  ส่ ง เสริมและ

สนับสนุนให้อาจารย์

น า เ ส น อ ผ ล ง า น

วิ ช า ก า ร / วิ จั ย ใ น

ร ะ ดั บ ช า ติ แ ล ะ

นานาชาติ 

   1.3.2 สนับสนุนการ

ป รั บ ป รุ ง ปั จ จั ย

เกื้อหนุนการให้บริการ

ที่ เอื้อต่อการจัดการ

เรียนการสอน 

2 .  บั ณ ฑิ ต มี

คุ ณ ลั ก ษ ณ ะ ข อ ง

บัณฑิตที่พึงประสงค ์

เกง่ ดี และมีความสุข 

2.1 นักศึกษาและศิษย์

เก่ ามี ศักยภาพและ

ทักษะในการด าเนิน

ชีวิต ตามคุณลักษณะ

ข อ ง บั ณ ฑิ ต ที่ พึ ง

ประสงค์ 

8 .  จ านวนรางวั ลที่

นักศึกษาและศิษย์เก่า

ไ ด้ รั บ ร า ง วั ล ใ น

ร ะ ดั บ ช า ติ ห รื อ

นานาชาติ 

2 . 1 . 1  ส่ ง เสริมและ

สนั บสนุ นกิ จ ก ร รม

พัฒนานักศึกษานอก

ห้ อ ง เ รี ย น เ พื่ อ

เสริมสร้างศักยภาพ

ดา้นวิชาการ 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 

  9. ร้อยละโครงการ/

กิ จ ก ร ร ม พั ฒ น า

นักศึกษา/ศิษย์ เก่าที่

ส อ ดคล้ อ ง กั บ ก า ร

ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์

ก า ร พั ฒ น า

มหาวิทยาลัย  15 ปี 

(GO-Dco-U) 

2.1.2 ส่งเสริมให้มีการ

จั ดกิ จกรรมพัฒนา

นั ก ศึ ก ษ า น อ ก

ห้ อ ง เ รี ย น เ พื่ อ

เสริมสร้างศักยภาพ

ดา้นวิชาการ 

   2 . 1 . 3  ส่ ง เ ส ริ ม

คุณลักษณะบัณฑิต

ตามมาตรฐานผลการ

เ รี ย น รู้ ต า ม ก ร อ บ

ม า ต ร ฐ า น คุ ณ วุ ฒิ

แห่งชาติ 5 ประการให้

ครบถ้วน ประกองด้วย

คุณธรรม จริยธรรม 

ความรู้  ทั กษ ะทา ง

ปั ญ ญ า  ทั ก ษ ะ

ความสัมพันธ์ ระหว่าง

บุ ค ค ล แ ล ะ ค ว า ม

รับผิดชอบ ทักษะการ

วิ เคราะห์ เชิ งตัว เลข 

การสื่อสารและการใช้

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. ความเป็นเลิศด้าน

ก า ร วิ จั ย แ ล ะ

นวัตกรรม 

3.1 นักวิจัยมืออาชีพ

และเป็นที่ยอมรับ 

1 0 .  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง

อาจารย์/นักวิจัยหน้า

ใหม่ท่ีได้รับทุนวิจัย ต่อ

อาจารย์ใหม่ท้ังหมด 

3.1.1 พัฒนาสมรรถนะ

นั ก วิ จั ย สู่ ก า ร เ ป็ น

นักวิจัยมืออาชีพและ

ได้รับการยอมรับ 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 

 3.2 ผลงานวิจัยและ

นวัตกรรมที่มีคุณภาพ

และเกิดประโยชน์ใน

ร ะ ดั บ ช า ติ แ ล ะ

นานาชาติ 

1 1 .  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง

อาจารย์และนักวิจัย

ประจ าที่มีงานวิจัยต่อ

จ านวนอาจารย์และ

นักวจิัยประจ าทัง้หมด 

3 .2 . 1  พัฒนาระบบ 

ก ล ไ ก ก า ร บ ริ ห า ร

ทรัพย์สินทางปัญญา

แ ล ะ ส นั บ ส นุ น

ผลงานวิจัยหรืองาน

สร้างสรรค์ ให้ ได้รับ

ก า ร จ ด ท ะ เ บี ย น

ทรัพย์สนิทางปัญญา 

  12. จ านวนผลงานวิจัย

และงานสร้างสรรค์ที่

ไ ด้ รั บ ร า ง วั ล ใ น

ร ะ ดั บ ช า ติ แ ล ะ

นานาชาติ*** 

 

  1 3 .  ร้ อ ย ล ะ ข อ ง

โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย แ ล ะ

น วั ต ก ร ร ม ด้ า น 

Organic Green Eco. 

ต่ อ  โ ค ร ง ก า ร วิ จั ย

ทัง้หมด 

 

  14. ร้อยละผลงานวิจัย

ด้าน Organic Green 

Eco. ที่น าไปใช้

ประโยชน์ต่อโครงการ

การวิจัยด้าน Organic 

Green Eco.ทัง้หมด*** 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 

  15. ร้อยละผลงานวิจัย

ที่น าไปใช้ประโยชน์ 

3 .2 .2 ส่ ง เสริมและ

ผ ลั ก ดั น วิ จั ย แ ล ะ

นวัตกรรมที่มีคุณภาพ 

และต่อยอดเชงิพานิชย์

เพื่อให้เกิดประโยชน์ใน

ร ะ ดั บ ช า ติ แ ล ะ

นานาชาติ 

  16. จ านวนผลงานวิจัย

หรืองานสร้างสรรค์ที่

เ สนอขอรั บการจด

ทะเบียนสิทธิบัตรหรือ

อนุสทิธบิัตร*** 

 

  17. ร้อยละของการ

เพิ่มของงบประมาณ

วิ จั ย จ า ก แ ห ล่ ง ทุ น

ภายนอก*** 

 

  18. จ านวนเงินวิจัยต่อ

อ า จ า ร ย์ ด้ า น

วิ ท ย า ศ า ส ต ร์ แ ล ะ

เทคโนโลยี 

 

  19. จ านวนองค์ความรู้

ดา้นเกษตรอนิทรีย์*** 

 

4. การบูรณาการองค์

ความรู้ที่เพิ่มศักยภาพ

และขีดสมรรถนะของ

ชุมชน 

4.1 เป็นแหล่งเรียนรู้

ตลอดชีวิตของคนทุก

ระดับ 

20. ระดับความส าเร็จ

ของการบู รณาการ

ผลงานบริการวิชาการ

สู่ พั นธกิ จอื่ นๆ  ของ

มหาวทิยาลัย 

4 . 1 . 1  ส่ ง เสริ มและ

ผลักดันการบูรณาการ

บริการวิชาการสู่การ

เรียนการสอนและ/

หรืองานวิจัย 
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ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค ์ ตัวชี้วัด กลยุทธ์ 

5 . ก า ร ด า ร ง

ศิลปวัฒนธรรมและ

รักษาระบบนิเวศของ

ทรัพยากรธรรมชาต ิ

5 . 1  ท า นุ บ า รุ ง

ศิลปวัฒนธรรมและ

อ นุ รั ก ษ์

ทรัพยากรธรรมชาติ

และส่ิงแวดลอ้ม 

2 1 .  ก า ร พั ฒ น า

สุนทรียภาพในมิติทาง

ศิลปะและวัฒนธรรม 

5.1.1 พัฒนาระบบการ

บรหิารจัดการดา้นการ

ท า นุ บ า รุ ง

ศิลปวัฒนธรรมและ

สิ่งแวดลอ้ม 

6 .การพัฒนาระบบ

การรบริหารจัดการที่

มีประสิทธิภาพโดยยึด

หลักธรรมาภิบาล 

6.1 บุคลากรมีความ

สามัคคี  และท างาน

ร่ ว ม กั น อ ย่ า ง มี

ความสุข 

22. ระดับความส าเร็จ

ข อ ง แ ผ น พั ฒ น า

บุคลากร 

6 . 1 . 1  จั ด ท า แ ล ะ

ขับเคลื่อนแผนพัฒนา

บุคลากรให้ครอบคลุม

ทุ ก ก ร ะ บ ว น ก า ร

กลุ่ม เป้าหมาย และ

บู ร ณ า ก า ร ทุ ก

หน่วยงาน 

 6 . 2  มี ร ะ บ บ ก า ร

บ ริ ห า ร จั ด ก า ร ที่ มี

ป ร ะ สิ ท ธิ ภ า พ แ ล ะ

ประสทิธผิล 

23. ร้อยละของรายได้

ป ร ะ เ ภ ท เ งิ น

ผลประโยชน์ที่เป็นไป

ตามประมาณการ 

6 .2 . 1  พัฒนาระบบ

บริหารงบประมาณ

และการคลัง 

  24 .  ผลการประกัน

คุณภาพภายในของ

คณะ/ส านัก 

6.2 .2 พัฒนาระบบ

การประกันคุณภาพ

ภ า ย ใ น ข อ ง

มหาวทิยาลัย 

7.พัฒนามหาวิทยาลัย

สูค่วามเป็นนานาชาติ 

7.1 มหาวิทยาลัยเป็นที่

ย อ ม รั บ ใ น ร ะ ดั บ

นานาชาติ 

25. จ านวนนักศึกษาที่

ได้รับการพัฒนาทักษะ

ดา้นภาษาตา่งประเทศ 

7.1.1 พัฒนานักศึกษา

เพื่อก้าวไปสู่ความเป็น

นานาชาติ 
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บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติ โดยใช้ความรู้ความสามารถปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ

บันทกึขอ้มูลเพื่อใช้กับเครื่องคอมพิวเตอร์ งานบริหารและธุรการ งานสารบรรณ งานการเงิน งาน

นโยบายและแผน งานบริการวิชาการและวิจัย งานบริการการศึกษาและกิจการนักศึกษา งาน

บริการทั่วไปตามค าสั่ง ตลอดจนให้ค าปรึกษา แนะน าและเสนอแนะวิธีการแก้ไข ปรับปรุงการ

ปฏิบัติงานและปฏิบัตงิานอื่นๆที่ได้รับมอบหมาย 

 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  1. จัดท าหนังสอืโต้-ตอบ ทัง้ภายในและภายนอก 

  2. เกษียนหนังสือราชการก่อนส่งให้บุคลากร 

  3. จัดท าบัญชีการเงินพัสด ุ

  4. จัดท าขออนุมัตโิครงการต่างๆ ของสาขาวชิาวทิยาการคอมพิวเตอร์ 

5. ตดิต่อประสานงานกับบุคลากรภายในและภายนอกหนว่ยงานเพื่อให้การ   

    ปฏิบัติงานเป็นไปดว้ยความราบรื่น 

6. ให้ค าปรกึษา ตอบปัญหาแก้ไขปัญหาในการปฏิบัตงิานให้แก่ผู้รับบรกิาร  

    เพื่ออ านวยความสะดวกและเสริมสรา้งความรู้ความเขา้ใจในการ   

    บรหิารงานทั่วไป 
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โครงสร้างการบริหารงานของคณะวทิยาศาสตร์ 
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โครงสร้างองค์กรและแผนผังการแบ่งส่วนราชการคณะวทิยาศาสตร์ 
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รศ.จักรภพ  วงศล์ะคร นส.พัชรี    ยางยืน *นางปราณี  กันธิมา 

อ.ด าเกิง   ช านาญคา้ นส.สุภาพรรณ  อนุตรกุล  

ผศ.ดร.สนิท  สทิธ ิ  นส.ช่อทิพย์    สทิธ ิ

อ.อลงกต  กองมณี นายประทีป   สุขสมัย (นักวชิาการโสตทัศนศึกษา) 

อ.ชลติดา   มัธยมบุรุษ  

อ.ดร.สมนกึ  สนิธุปวน 

อ.ดร.กิตตกิร  หาญตระกูล  

อ.ดร.พาสน์  ปราโมกขช์น 

อ.ดร.ปวณี  เข่ือนแก้ว 

อ.อรรถวิท  ชังคมานนท์ 

อ.ภานุวัฒน ์ เมฆะ 

อ.นษ ิ  ตันตธิารานุกุล 

อ.ดร.กิตตศัิกดิ์  โอสถานันตก์ุล 

โครงสร้างและอัตราก าลัง สาขาวชิาวทิยาการคอมพิวเตอร์ 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัตแิละเงื่อนไข 

 

โครงการ คือ การท ากิจกรรมตามแผนงานอย่างเป็นระบบ เพื่อสร้างผลผลิตตาม

วัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ล่วงหน้า เช่น โครงการกลยุทธ์ โครงการวิจัยและพัฒนา โครงการ

แก้ไขปัญหา  ทั้งนี้เพื่อให้บุคลกรในหน่วยงานคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ รับทราบการ

ปฏิบัติการจัดท าโครงการตั้งแต่ก่อนการจัดโครงการ ระว่างการจัดโครงการและหลังการจัด

โครงการ ตามล าดับข้ันตอน พร้อมทั้งแนบเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในในโครงการส่งการเงินของ

คณะวิทยาศาสตร์ จึงจะถอืวา่เป็นสิ้นสุดโครงการ 

 

ลักษณะของโครงการ 

  โครงการเป็นการจัดกิจกรรมที่เป็นระบบ เพื่อการปฏิบัติหน้าที่องค์การให้บรรลุถึง

เป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งโครงการที่ดีย่อมให้ประสิทธิภาพของการด าเนินงานและ

ผลตอบแทนท่ีองค์กรหรอืหนว่ยงานได้รับอย่างคุ้มค่า อันจะน ามาซึ่งการพัฒนาของหน่วยงานนั้นๆ 

ลักษณะท่ีดีของโครงการ  

1. สามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ไขปัญหาขององค์การหรือหน่วยงานได้ 

2. มีวัตถุประสงคแ์ละเปา้หมายที่ชัดเจน สามารถด าเนินงานและปฏิบัตไิด้ 

3. รายละเอียดของโครงการต้องสอดคล้องและสัมพันธ์กัน คือ วัตถุประสงค์ของ

โครงการต้องสอดคล้องกับหลักการและเหตุผล วิธีการด าเนินงานต้อง

สอดคล้องกับวัตถุประสงคเ์ป็นต้น 

4. รายละเอยีดของโครงการเข้าใจได้งา่ย สะดวกต่อการด าเนนิงานตามโครงการ 

5. เป็นโครงการที่สามารถไปปฏิบัติได ้สอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์กร และ

สามารถตดิตามประเมินผลได้ 

6. โครงการต้องก าหนดขึ้นจากข้อมูลที่มีความจริงและเป็นข้อมูลที่ได้รับการ

วิเคราะห์อย่างรอบคอบ 

7. โครงการต้องได้รับการสนับสนุนในด้านทรัพยากรและการบริหารอย่าง

เหมาะสม 

8. โครงการต้องมีระยะเวลาในการด าเนินงาน กล่าวคือต้องระบุถึงวันเวลาที่

เร่ิมตน้และสิ้นสุดโครงการ 
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การแบ่งประเภทลักษณะโครงการ 

 การแบ่งประเภทลักษณะโครงการนั้นสามารถใช้หลายแนวทางในการแบ่ง ซึ่งมีความ

จ าเป็นที่จะต้องเข้าใจ คอื 

- แบ่งตามแหล่งท่ีมาของเงนิ อาจแบ่งได้ 3 ลักษณะ ดังนี ้

1. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล หมายถึง เงินที่ภาครัฐได้จัดสรรลงมาเพื่อการท าโครงการ

ของส่วนต่างๆ ซึ่งจะต้องขอเสนอโครงการเข้าไปก่อนปีงบประมาณ และจะมีคณะกรรมการจาก

ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยพิจารณาว่าจะให้จัดหรือไม่ ในวงเงินเท่าใด เช่น โครงการวัน

วิทยาศาสตร์แห่งชาต ิ

2. เงินรายได้มหาวิทยาลัย คณะวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชา หมายถึงเงินรายได้ของ

คณะวิทยาศาสตร์ เงินรายได้ของสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ที่มีการจัดสรรเป็นหมวดต่างๆ 

ไว้  ส าหรับการจัดด าเนินโครงการของคณะและสาขาวิชา ซึ่งโดยปกติจะเสนอต่อคณะ

วิทยาศาสตร์กอ่นปีงบประมาณ แต่รายละเอียดของโครงการยังไม่ต้องครบถ้วน เพียงแค่ประมาณ

การโดยคร่าวๆ เพื่อให้คณะได้จัดท างบประมาณไว้ เช่น โครงการอบรมเตรียมความพร้อมสหกิจ

ศึกษา 

3. เงินจากแหล่งอื่นๆ หมายถึง เงินจากแหล่งภายนอกที่เสนอให้กับคณะ ในการ

ด าเนินการจัดโครงการจะมีรูปแบบหรือระเบียบที่ปลีกย่อยออกไปซึ่งต้องพิจารณาเป็นแต่ละกรณี 

เชน่ โครงการอบรมครูวทิยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ คอมพิวเตอร์  

 

- แบ่งตามกลุ่มพันธกิจของคณะวทิยาศาสตร์  อาจแบ่งได้ 5 ลักษณะ  

1. พันธกิจดา้นการจัดการเรียนการสอนวิชาพื้นฐานและผลิตบัณฑิตคณะวิทยาศาสตร์ให้

มีความรู้ท้ังทางทฤษฎีและปฏิบัติ 

2. พันธกิจด้านด าเนินการวิจัยด้านวิทยาศาสตร์ โดยค านึงถึงความรู้และการประยุกต์ใช้

ผสมผสานให้เกดิการพัฒนาท้องถิ่นและประเทศชาติ 

3. พันธกิจดา้นเผยแพร่และบรกิารความรู้ด้านวทิยาศาสตร์แก่ชุมชน 

4. พันธกิจดา้นสง่เสรมิและเข้าร่วมในกจิกรรมท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม 

5. พันธกิจด้านส่งเสริมการด าเนินงานด้านการบริหารจัดการของคณะวิทยาศาสตร์ให้มี

ประสทิธภิาพ 
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- แบ่งตามการก าหนดตามแผน 

1. โครงการตามแผนการปฏิบัติงาน โดยปกตกิ่อนขึ้นปีงบประมาณจะมีการเสนอโครงการ

เพื่อวางแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ทั้งในส่วนของเงินอุดหนุนจากรัฐบาล 

มหาวิทยาลัยแม่โจ้ คณะวิทยาศาสตร์ และสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ เมื่อ

โครงการได้บรรจุลงในแผนการปฏิบัติงานก็จะมีการระชื่อโครงการ ชื่อผู้รับผิดชอบ 

วงเงินที่ได้รับ ซึ่งโครงกรที่อยู่ในแผนการปฏิบัติงานมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัด

ให้ได้เป็นไปตามแผน 

2. โครงการนอกแผนการปฏิบัติงาน ถ้าหากมีความประสงค์ในการจัดโครงการในด้าน

ตา่งๆ แต่มิไดแ้จ้งไว้ในแผนตอนแรก ก็สามารถขออนุมัติโครงการได้ทั้งนี้จะเป็นดุลพินิจ

ของผู้บริหารที่จะอนุมัติโครงการให้ ซึ่งถ้าหากโครงการดังกล่าวเป็นที่น่าสนใจและ

ประสบความส าเร็จก็ควรผลักดันให้อยู่ในแผนปฏิบัติงานในปีถัดไป 

 

- แบ่งตามโครงการ 

1. โครงการท่ีจัดขึ้นใหม่ หมายถึง โครงการท่ีพึ่งเสนอจัดข้ึนเป็นครัง้แรก โดยจะต้องระบุไว้

ในเอกสารโครงการดังกล่าวลักษณะโครงการเป็นโครงการใหม่ 

2. โครงการจัดต่อเนื่อง (ไม่จ าเป็นต้องจัดทุกเทอม หรือทุกปี อาจเป็นปีเว้นปีก็ได้) โดย

จะต้องระบุไว้ในเอกสารโครงการด้วยว่าลักษณะโครงการเป็นโครงการต่อเนื่อง 

นอกจากนั้นถ้าเป็นโครงการต่อเนื่องจะต้องระบุปัญหาหรือข้อเสนอแนะที่ได้จัดในครั้ง

ก่อนและการแก้ปัญหาดังกลา่วในการจัดโครงการครั้งนีด้ว้ย 

 

แนวทางการเขียนโครงการ 

 

  รูปแบบการเขียนโครงการจ าเป็นต้องมีผู้รับผิดชอบโครงการ เพื่อที่จะด าเนิน

โครงการท่ีเขยีนให้ได้ส าเร็จตามความต้องการ ดังนัน้ในลักษณะของโครงการบางโครงการ ผู้เขียน

หรือกลุ่มผู้เขียนโครงการอาจเป็นคนละคนกับผู้ด าเนินงานตามโครงการ หรืออาจจะเป็นคนๆ 

เดียวกันหรือกลุ่มๆ เดียวกันก็ย่อมได้ ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับลักษณะปัจจัยหลายประการ เช่น ขนาดและ

ชนิดของโครงการ ลักษณะโครงการ และอื่นๆ เป็นต้น ไม่ว่าโครงการจะมีขนาดเช่นใด ชนิดและ

ประเภทใด ย่อมมีรูปแบบ (Form) หรือโครงสรา้ง (Structure) ในการเขยีนโครงการเหมือนกัน ดังนี้ 
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1. ชื่อโครงการ (จะท าอะไร) ควรต้ังชื่อให้กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย ดึงดูดความสนใจ 

สะท้อนถึงวัตถุประสงค์หลักของการจัดโครงการ ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะท าสิ่งใดบ้าง 

โครงการที่จัดขึ้นนั้นท าเพื่ออะไร ควรจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของ

โครงการและจุดมุ่งหมายของโครงการ 

 

2. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  การเขียนโครงการจะต้องระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบใน

การจัดท าโครงการนั้นๆ โดยจะต้องระบุหน่วยงานต้นสังกัดที่จัดท าโครงการ พร้อมทั้งระบุกึง

หน่วยงานที่มีอ านาจในการอนุมัติโครงการ เหตุที่ต้องมีการระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบของ

โครงการน้ันก็เพื่อสะดวกต่อการติดตามและประเมินโครงการ 

 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ใครเป็นเจ้าภาพ) ระบุผู้รับผิดชอบโครงการหรือหัวหน้า

โครงการ (ทีมงาน) ให้ชัดเจน โครงการทุกโครงการจะต้องมีผู้ท าโครงการรับผิดชอบด าเนินงาน

ตามโครงการที่เขียนไว้ ไม่ว่าตนเองจะเป็นผู้เขียนโครงการนั้นหรือผู้อื่นเป็นผู้เขียนโครงการก็ตาม 

จะต้องระบุผู้รับผิดชอบโครงการนั้นๆ ให้ชัดเจนว่าเป็นใคร มีต าแหน่งใดในโครงการ ล าดับการ

เรียงชื่อผู้รับผิดชอบโครงการให้เรียบล าดับจากหัวหน้าโครงการเป็นล าดับแรก และล าดับสุดท้าย

ควรเป็นเลขานุการของโครงการ 

 

4. หลักการและเหตุผล (จัดท าไม ท าไมต้องท าตอนนี้ด้วย)   แสดงที่มา ปัญหา 

ความส าคัญจ าเป็นของโครงการที่ควรได้รับการสนับสนุน ระบุให้ชัดเจน ถ้าเป็นโครงการใหม่ที่พึ่ง

ริเริ่ม หรือถ้าเคยจัดมาแล้ว ก็ควรสรุปผลที่ส าคัญจากการจัดที่ผ่านมา พร้อมทั้งระบุความจ าเป็น

ที่ตองจัดโครงการนี้ต่อไป ถ้าท าแล้วจะได้อะไร ช่วยแก้ปัญหาอะไร ถ้าไม่ท าอาจจะส่งผลกระทบ

หรือเกดิผลเสียอะไรบ้าง มีความสอดคล้องตอบสนองประเด็นยุทธศาสตร์หรือกลยุทธ์ขององค์กร

อย่างไร  

สรุปผู้เขียนโครงการต้องพยายามหาเหตุผล หลักการ และทฤษฎีต่างๆ สนับสนุน

โครงการท่ีจัดท าขึ้นอย่างสมเหตุสมผล ทัง้นีโ้ดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้ผู้บริหารหรือผู้มีอ านาจหน้าที่

เห็นชอบ และอนุมัติโครงการที่น าเสนอให้ด าเนินการได้พร้อมทั้งให้การสนับสนุนในด้าน

งบประมาณ บุคลากรและปัจจัยสนับสนุนอื่นๆ  
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5. วัตถุประสงค์ (จะท าโครงการไปเพื่ออะไร) ควรระบุวัตถุประสงค์หลักของโครงการ

ให้กระชับ ชัดเจน สอดคล้องกับประเด็นปัญหา ที่ระบุไว้ในหลักการและเหตุผลสอดคล้องกับ

กิจกรรมในแผนการด าเนินงาน เพื่อประสิทธิภาพในการวางแผนและการติดตามประเมินผล 

วัตถุประสงค์จะเป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งต่างๆ ภายในโครงการให้

ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ซึ่งข้อความที่ใช้เขียนวัตถุประสงค์จะต้องชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัด

และประเมินผลได้ โครงการแต่ละโครงการสามารถมีวัตถุประสงค์ได้มากว่า 1 ข้อ ขึ้นอยู่กับระดับ

และขนาดของโครงการ  

 

การเขียนวัตถุประสงค์ ควรจะต้องค านึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ หรือจะต้อง

ก าหนดขึ้นดว้ยความฉลาด (SMART) ดังนี ้

S = Sensible (เป็นไปได้)  หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีความเป็นไปได้ในการ

ด าเนินงานโครงการ 

M = Measurable (วัดได้) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องสามารถวัดและ 

ประเมินได้ 

A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องระบุสิ่งที่ต้องการ

ด าเนินงาน อย่างชัดเจนและเฉพาะเจาะจงมากท่ีสุด 

R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีต้องมีความเป็นเหตุ

เป็นผลในการปฏิบัต ิ

T = Time (เวลา)  หมายถึง วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนใน

การปฏิบัตงิาน 

 

6. ก าหนดตัวชี้วัด / ค่าเป้าหมาย ความส าเร็จของโครงการให้สอดคล้องกับ

วัตถุประสงค์ของโครงการ วัตถุประสงค์หนึ่งข้ออาจมีหลายตัวชี้วัดก ากับอยู่ โดยทุกตัวชี้วัดต้องมี

การระบุค่าเป้าหมายหรือเกณฑ์ความส าเร็จก ากับไว้ด้วย เช่น ระดับความพึงพอใจของนักศึกษา/

บุคลากร ต่อความส าเร็จตามเป้าหมายของทุกตัวชี้วัด เมื่อรวมกันแล้วต้องกลายเป็นความส าเร็จ

ของวัตถุประสงคโ์ครงการ 
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ตัวชี้วัดที่ส าคัญ (KPI)  สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ สามารถวัดได้จริง 

สะท้อนให้เห็นถึงผลการด าเนินงานที่แท้จริง ข้อมูลมีความพร้อม ทันสมัย ชัดเจน เข้าใจง่าย มี

ตน้ทุนในการจัดหาที่เหมาะสม สามารถน าไปเทยีบเคยีงตอ่ ทวนสอบเพื่อปอ้งกันการบดิเบอืนได้ 
  

KPI เชิงคุณภาพ เช่น ความรู้ ทักษะ ทัศนคติ ความสมารถ ความพึงพอใจ ความเชื่อมั่น 

ความยั่งยืน 

KPI เชงิปริมาณ เช่น ร้อยละ จ านวน คา่เฉลี่ย สัดส่วน 

 

ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด ชัดเจน ท้าทาย เป็นไปตามข้อก าหนด สามารถบรรลุได้จริง

ภายในสภาพแวดลอ้มที่จ ากัด มีข้อมูลการด าเนินงานในอดีตหรือแวดวงเดียวกัน มีข้อมูลค่าต่ าสุด

ที่สามารถยอมรับได ้มาประกอบการพิจารณา  

ส าหรับการเขียนเป้าหมาย ต้องเขียนให้ชัดเจนเพื่อแสดงให้เห็นผลงานหรือผลลัพธ์ที่

ระบุคุณภาพหรือปริมาณงานที่คาดว่าจะท าให้บังเกิดขึ้นในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ซึ่งการก าหนด

ผลงานอาจก าหนดเป็นร้อยละหรือจ านวนท่ีแสดงปริมาณหรือคุณภาพต่างๆ  

 

7. กลุ่มเป้าหมาย (วัดให้ใคร ใครได้รับประโยชน์ / ผลกระทบจากโครงการ) ระบุ

กลุ่มเป้าหมายของโครงการให้ชัดเจน ทั้งเชิงปริมาณและคุณภาพ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์

ของโครงการควรจ าแนกกลุ่มอื่นๆ ที่เกี่ยงข้องกับโครงการให้ชัดเจน เช่น ผู้รับผิดชอบโครงการ ผู้

สังเกตการณ์ หรือกลุ่มผู้สนใจทั่วไป เพื่อให้การออกแบบช่องทางการส่งสาร การเข้าถึงรวมถึง

การติดตามประเมินผลกลุ่มเป้าหมายเป็นอย่างมีประสทิธภิาพ 

 

8. ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ  ระยะเวลาในการด าเนินงานโครงการ เป็นการ

ระบุระยะเวลาต้ังแตเ่ร่ิมตน้โครงการจนกระท่ังถึงเวลาสิ้นสุดโครงการว่าใช้เวลาทั้งหมดเท่าไร โดย

แสดงในเห็นจุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการโดยระบุ วัน เดือน ปี ที่เริ่มต้นและสิ้นสุด ถ้าหาก

เป็นโครงการระยะยาวและมีหลายระยะก็ต้องแสดงช่วงเวลาในแต่ละระยะของโครงการนั้นด้วย 

เพื่อใช้เป็นรายละเอยีดประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ 
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9. วิธีด าเนินการ  วิธีด าเนินการเป็นงานหรือกิจกรรมที่ก าหนดขึ้นเป็นขั้นตอน

ตามล าดับก่อนหลังเพื่อใช้ปฏิบัติในบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ วิธีการด าเนินการจึงน า

วัตถุประสงค์มาจ าแนกแจกแจงเป็นกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรม โดยจะแสดงให้เห็นอย่างชัดเจน 

ตัง้แตต่น้จนจบกระบวนการวา่มีกิจกรรมใดที่จะต้องท าเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 

10. แผนการด าเนินงาน (จัดโครงการอย่างไร)  แสดงล าดับขั้นตอนของแต่ละ

กิจกรรมในแตล่ะช่วงเวลาให้ตอ่เนื่องและยึดหยุ่นได ้ระบุสถานท่ี เวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการที่

ชัดเจน เหมาะสม เพื่อความสะดวกในการพิจารณาและติดตามความก้าวหน้า เตรียมแผนส ารอง 

แผนพื้นฟู เพื่อรับมือกับกรณีฉุกเฉนิท่ีไม่สามารถด าเนนิงานตามแผนเดิมได้ เพื่อลดความเสี่ยงของ

โครงการ 

 

11.  งบประมาณและทรัพยากรที่ต้องใช้  แสดงประมาณการทรัพยากรที่ต้องใช้

ทั้งหมดในการด าเนินโครงการโดยเฉพาะอย่างยิ่งการแสดงยอดรวม แหล่งที่มา และรายละเอียด

ของค่าใช้จ่าย ว่าเป็นคา่อะไรบ้าง จ าแนกตามหมวดงบประมาณ กิจกรรมย่อย ควรสะท้อนให้เห็น

ถึงการใช้ทรัพยากรที่คุม้ค่าเกิดประโยชนส์ูงสุด 

 

12. การประเมินผล (จะวัดผล/ประเมินผลอย่างไร)  ระบุวิธีการที่ใช้ติดตาม

ความก้าวหน้าและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการจัดโครงการให้ชัดเจน (วัดอย่างไร วัดเมื่อไร) 

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ เช่น การใช้แบบประเมินความถึงพอใจ แบบทดสอบ

ความรู้ ความเขา้ใจ การสัมภาษณ์ เป็นตน้ 

 

ระยะเวลาในการจัดโครงการ 

ในการด าเนินการจัดโครงการจ าเป็นต้องค านึกถึงระยะเวลาในการเตรียมการและการ

จัดโครงการดังนี้ 

1. ควรเสนอขอจัดโครงการก่อนวันจัดจริงอย่างน้อย 1  สัปดาห์ แต่ถ้าหากจะขอยืม

เงินในการจัดโครงการจากคณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ควรจะเสนอขอ

จัดโครงการอย่างน้อย 2 สัปดาห์ (พร้อมเอกสารขอยืมเงินที่เรียบรอ้ย) 
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2. ในการระบุวันที่จัดโครงการควรระบุเป็นช่วงวัน โดยมีการระบุรายละเอียดตั้งการ

เตรียมงานจนถึงการสรุปประเมินผลการจัดโครงการ เพราะจะท าให้มีเวลาในการ

จัดการงานเอกสารตา่งๆ ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิน้ 

3. ถ้าหากเป็นโครงการที่มีการยืมเงินจ าเป็นที่จะต้องจัดการเอกสาร การเงินต่างๆ ให้

เสร็จสิ้น ภายในระยะเวลา 1 เดือน มิฉะนั้นผู้ที่ยืมอาจถูกหักเงินเดือนได้ และ

โครงการหลังจากน้ันจะไม่สามารถยืมเงินได้ หากผู้รับผิดชอบโครงการที่จัดแล้ว ไม่

สง่เอกสารทางการเงนิให้แลว้เสร็จภายในเวลาท่ีก าหนด 

 

รูปแบบและรายละเอียดการเขียนโครงการ 

 ส าหรับรูปแบบการเขียนโครงการนั้นจะน าเสนอตามกรอบของช่วงด าเนินโครงการ โดย

แบ่งเป็น กอ่นการจัดโครงการ ระหว่างการจัดโครงการ และภายหลังการจัดโครงการ ซึ่งในแต่ละ

ช่วงจะใช้เอกสารตา่งๆ ที่จะได้กลา่วต่อไปนี้ 
 

 ช่วงก่อนการจัดโครงการ 

 หลักสูตรสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ จะต้องจัดท าชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ

และงบประมาณของแต่ละโครงการให้ เหมาะสมเพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์  

คณะวทิยาศาสตร์ เอกสารที่จ าเป็นมีดังต่อไปนี้ 

1) แบบ วท 002-ส. (เพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวทิยาศาสตร์) 

1. รหัสกลยุทธค์ณะวทิยาศาสตร์ 

2. ชื่อโครงการ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงกร 

4. หน่วยงานรับผิดชอบ 

5. ตัวบ่งชีแ้ละเปา้หมาย (พิจารณาเลือกตัวบ่งชีใ้ห้สอดคล้องกับกลยุทธ)์ 

6. ระยะเวลาด าเนนิการ (ประมาณการเพื่อบรรจุในแผน) 

7. งบประมาณ 

รายรับ 

รายจ่าย 

8. หลักการและเหตุผล (เบือ้งตน้) 

9. วัตถุประสงค์ 

10. ลักษณะกจิกรรม (รายละเอยีดกิจกรรมที่เสนอด าเนินการ) 
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2) แบบ วท 002-อ. (เพื่อเสนอโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวทิยาศาสตร์) 

1. ชื่อโครงการ/กจิกรรม    รหัสโครงการ 

2. เสนอตอ่ คณบดคีณะวทิยาศาสตร์ 

3. หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

4. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

5. ประเภทกจิกรรม 

6. วัตถุประสงค์ 

7. เป้าหมายและผลผลิต 

8. ระยะเวลา    ระหวา่งวันที่     ถึงวนท่ี      รวม     วัน 

9. รายรับ   งบประมาณแผ่นดนิ หรือ งบประมาณราได้  จ านวนเงิน   

10. รายจ่าย  ค่าตอบแทนวิทยากร  ค่าอาหารว่างเครื่องดื่ม  ค่าอาหารกลางวัน  

คา่วัสด ุ

11. โครงการจัดท าครัง้สุดทา้ย 

12. ก าหนดการโครงการ  เป็นเอกสารที่แสดรายละเอียดในวันที่จัดโครงการจริง ซึ่ง

จะต้องระบุชว่งเวลาของแตล่ะกิจกรรม การเดนิทาง การรับประทานอาหาร เป็นต้น 

13. เอกสารสัญญายืมเงิน (กรณียืมเงิน)  โดยจะต้องแนบส าเนาการขออนุมัติโครงการ 

และขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายโครงการ โดยปกติงานการเงินจะให้เงินก่อนการจัด

โครงการจริง 3 วัน ก่อนหน้าวันจัดจริงเทา่น้ัน  เอกสารอื่นๆ เชน่ 

- บันทกึขอ้ความขออนุมัติเบกิเงินคา่ตอบแทนวิทยากร   ขออนุมัติเบกิค่าอาหาร 

- หนังสอืเชิญประชุม 

ทัง้นีก้่อนการจัดโครงการจะต้องมีการติดตามประสานงานต่างๆ ไว้ในเบื้องต้นให้เป็นที่

เรียบรอ้ยก่อนแล้ว 
 

ช่วงระหว่างการจัดโครงการ 

โดยปกตชิ่วงระหว่างการจัดโครงกรจะไม่มีเอกสารอื่นเพิ่มเติม แต่เพื่อการเตรียมการใน

การจัดโครงการในอนาคต เป็นเอกสารหลักฐานในการสรุปค่าใช้จ่ายในโครงกร ควรได้

มีการจัดเก็บเอกสารตา่งๆ ไว้ เช่น 

- เอกสารใบลงชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

- เอกสารประกอบโครงการหรอืเอกสารประกอบการอบรม 
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- เอกสารการเงิน ได้แก่ ใบส าคัญรับเงิน เอกสารเชิญวิทยากร เอกสารยินดีเป็น

วิทยากร เป็นต้น 

- เอกสารแบบประเมินโครงการ 

- เอกสารเกียรตบิัตร ผู้เข้าร่วมโครงการ 

นอกจากนั้นการจัดกิจกรรมจ าเป็นที่จะต้องมีการเก็บภาพถ่ายการจัดกิจกรรมไว้เพื่อ

เป็นหลักฐานการจัดโครงการด้วย 
 

ช่วงหลังการจัดโครงการ 

ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น จะต้องท าการสรุปผลการจัดโครงการ โดยแบ่งได้

เป็น 2 สว่น ดังนี้ 

ส่วนที่หนึ่ง เอกสารสรุปโครงการที่เกี่ยวข้องกับการเงินพัสดุ  (ส าหรับโครงการที่

ยืมเงินจะตอ้งเรง่รีบด าเนนิการโดยด่วนไปเกิน 1 เดอืน)   เอกสารที่จ าเป็นประกอบด้วย 

1. บันทกึขอ้ความขออนุมัติเบกิค่าใช้จ่ายโครงการ โดยในเน้ือหาให้ระบุ 

- ชื่อโครงการ 

- วันท่ี เวลา สถานที่ในการจัดโครงการ 

- รายละเอียดงบประมาณที่ใช้จรงิ 

- แหลง่งบประมาณและมูลค่าเงินรวมที่แจ้งไว้ในโครงการ 

2. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฉบับจรงิ (ส าหรับโครงการที่มีการเบกิค่าอาหาร) 

3. ใบส าคัญรับเงินต่างๆ จัดตามหมวดเงินท่ีแจ้งไว้ในโครงการ 

4. บลิเงินสดค่าวัสดุท่ีใช้ในโครงการ 

ทั้งนี้เอกสารทั้งหมดจะต้องแนบเอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการทั้งหมดที่เสนอขอ

จัดโครงการ สรุปเอกสารหลักฐานให้กับการเงินของคณะวิทยาศาสตร์ 
 

ส่วนที่สอง   เอกสารสรุปผลการด าเนินโครงการ น าส่งที่งานนโยบาย แผน ประกัน

คุณภาพการศึกษา คณะวทิยาศาสตร์ 

เอกสารประกอบด้วย 

แบบ วท 002- ร. (เพื่อรายงานโครงการสนองยุทธศาสตร์ คณะวทิยาศาสตร์) 

1. ชื่อโครงการ  รหัสโครงการ 

2. หน่วยงานเจ้าของโครงการ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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4. บทสรุปผู้บริหาร 

5. ตัวบ่งชีแ้ละเปา้หมาย (รายงานผลตามตัวบ่งชีเ้พื่อเปรยีบเทยีบกับเป้าหมายที่ต้ังไว้) 

6. ระยะเวลาด าเนนิโครงการ (ระบุ ว/ด/ป ที่ด าเนินการจรงิ) 

7. งบประมาณ (รายจ่ายจริง) 

8. ความส าเร็จตามวัตถุประสงคโ์ครงการ 

9. ระดับความส าเร็จของโครงการ 

10. องค์ความรู้ท่ีไดจ้ากการท าโครงการ 

11. การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ ท านุบ ารุง

ศิลปวัฒนธรรม และอื่นๆ 

12. หลักฐานการจัดท ากิจกรรม (รูปภาพ/ส าเนาเอกสาร/ส าเนาลายเซ็นผู้เข้าร่วมกิจกรรม

หรือเอกสารอื่นๆ ที่จ าเป็น) 

หมายเหตุ หลักเสร็จสิน้โครงการให้รายงานภายใน 1 เดอืน 
 

ข้อพึงสังเกตในการจัดโครงการ 

การชื้อวัสดุ ในการจัดโครงการ 

การซื้อวัสดุในการจัดโครงการต้องพึงระวังใบเสร็จรับเงิน บลิเงินสด ดัวยดังนี ้

จุดที่ 1 ชื่อที่อยู่รา้นคา้ หรือผู้จ าหนา่ยสนิค้า ถ้าเป็นร้านให้มีตรายางของร้านป้ัมมาด้วย   

        ถ้าเป็นบริษัทต้องเป็นใบเสร็จเต็มรูปแบบของบรษิัทนัน้ๆ คดิค านวณภาษีมูลคา่ให้   

        เรียบรอ้ย 

จุดที่ 2 ชื่อที่อยู่ของ สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลัย 

         แม่โจ ้

จุดที่ 3 เลม่ที่ และเลขที่ของใบเสร็จรับเงิน บลิเงินสด 

จุดที่ 4 รายการขอ้มูล และจ านวนเงินที่คดิ 

จุดที่ 5 วันที่ ที่ระบุในบลิเงินสด หรือใบเสร็จรับเงิน ตอ้งหลังวันที่ท่ีคณบดีอนุมัตใิห้จัด 

          โครงการ ก่อนวันจัดโครงการ และต้องอยู่ภายในวันที่จัดโครงการวันสุดท้าย   

          เท่านัน้ 

จุดที่ 6 รายการมูลค่าสนิค้าที่เป็นตัวอักษร ถ้าไม่มีเศษสตางค ์ตอ้งมีค าวา่ถว้น 

จุดที่ 7 ลายเซ็นผู้รับเงิน 

จุดที่ 8 ทุกๆจุดที่กล่าวมาขา้งต้น ตอ้งไม่มีลอยขุดขีดฆ่าหรือลบ ถ้าหากมีจุดที่ผิดต้องมี 

         การแก้ไขและลงชื่อผู้รับเงินเทา่น้ัน 



25 
 

การถัวเฉล่ียเงินโครงการ 

ในการจัดโครงการ บางครั้งงบประมาณที่ได้เสนอไปบางรายการอาจใช้ไม่หมด ใน

ขณะเดยีวกันหมวดอื่นอาจไม่เพียงพอ ดังนั้นจ าเป็นจะต้องมีการถัวเฉล่ียเงินระหว่างหมวด แต่ทั้งนี้

ต้องไม่เกินกว่าที่เสนอของบประมาณไว้ในตอนเสนอขอจัดโครงการ และบางหมวดจะไม่สามารถ

ขอถัวจากหมวดอื่นได้ เช่นหมวดค่าอาหารต่างๆ ซึ่งมีการขออนุมัติเบิกจ่ายค่าอาหารไว้ก่อนแล้ว 

จะเบกิเกนิท่ีขอไม่ได้ ทัง้นีเ้ป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 

 

ช่วงเวลาที่พึงระวังในการจัดโครงการ 

โดยปกติการจัดโครงกรจะมีการก าหนดช่วงเวลาในการสรุปโครงการ เพื่อส่งงาน

การเงินและพัสดุ ไม่ควรเกิน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ แต่ถ้าเกิน 1 เดือน ผู้รับผิดชอบ

โครงการต้องท าเรื่องชี้แจงถึงคณบดีคณะวิทยาศาสตร์ ถ้าหากเป็นช่วงใกล้สิ้นปีงบประมาณ

จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะตอ้งรีบสรุปโครงการหรอืด าเนินการอื่นใดเพื่อให้ทันตอ่ช่วงเวลาดังนี้ 

1. เงินอุดหนุนจากรัฐบาลจะสิน้สุดงบประมาณในช่วงเดือน กรกฎาคม – สงิหาคม 

2. เงินรายได้มหาวทิยาลัย จะสิน้สุดปงีบประมาณในช่วงเดอืน สงิหาคม – กันยายน 

ดังนัน้ ถ้าจัดโครงการในชว่งดังกล่าวโปรดระวังไว้เป็นอย่างยิ่ง 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



26 
 

บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏบิัติงาน 

 

 

 

Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร ์

ประชุมก าหนดชื่อโครงการและ

งบประมาณ 

สาขาวิชามีการประชุมก าหนดชื่อโครงการให้สอดคล้อง

กับประเด็นยุทธศาสตร์ 7 ยุทธศาสตร์ และจัดสรร

งบประมาณในแต่ละโครงการตามความเหมาะสมในการ

ใช้จ่ายในแต่ละโครงการ ให้พอดีกับจ านวนเงินในหมวด

ของโครงการ จากเงินรายได้ประจ าปขีองสาขาวชิา 

สาขาวิชาก าหนดผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

สาขาวิชามีการประชุมก าหนดชื่อผู้รับผิดชอบในแต่ละ

โครงการตามความเหมาะสมท้ังอาจารย์และเจ้าหน้าท่ีให้

ด าเนนิงานในการจัดโครงการแตล่ะโครงการ 

จัดท าแบบ วท 002 - ส. 
ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าแบบ วท 002-ส.  เพื่อเสนอ

โครงการสนองยุทธศาสตร์คณะวิทยาศาสตร์  ก าหนด

ช่วงเวลาจัดโครงการ และรายการรายจ่ายในโครงการ 

หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ลักษณะกิจกรรม 

ส่งแบบ วท 002-ส. สาขา รวบรวม แบบ วท 002-ส. ท าบันทึกข้อความส่ง

งานนโยบาย แผนฯ เพื่อคณะ จัดท าแบบ ย.002 

คณะวิทยาศาสตร์จัดท า แบบ ย.

002 

คณะได้แบบ วท 002-ส. สาขาเรียบร้อยแล้ว จัด

หมวดหมู่โครงการตามยุทธศาสตร์ เสนอมหาวิทยาลัย 

เสร็จแล้วส่งขอ้มูลกลับมายังสาขาวิชา 

ก าหนดวันท่ีจัด โครงการจริง เสนอจัดโครงการ ตาม

แบบ วท 002-อ. ต่อไป 

ผู้รับผิดชอบโครงการ

รับทราบ 

แบบ วท 002-ส. 
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Flowchart แสดงขั้นตอนดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติจัดโครงการ 

ผู้ รับผิดชอบโครงการจัดท า แบบ วท  002-อ. หรือส่ง

ก าหนดการให้เจ้าหน้าท่ีบริหารฯ จัดท า ประกอบด้วยบันทึก

ข้อความขออนุมัติโครงการลงนามโดยประธานหลักสูตร 

แบบฟอร์มเสนอคณบดี ชื่อโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

ประเภทกิจกรรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลา รายรับ 

รายจ่าย(รายจ่ายต้องสอดคล้องกับรายจ่ายตามแบบ วท002-

ส. ถ้าไม่มีรายการตามแบบ วท002-ส. ให้ท าขออนุมัติ

เปลี่ยนแปลงรายการลงรายมือชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ เสนอ

คณบดี 

 

ส่งขออนุมัติโครงการ 

 

งานนโยบายแผนฯ  

ส่งโครงการมายังหลักสูตร 

กำรเบิกค่าตอบแทนวิทยำกร 

เมื่อจัดท าโครงการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบลงลายมือชื่อ 

เสนอประธานหลักสูตรลงนาม  ส่งไปยังงานนโยบาย แผน ฯ 

เพื่อด าเนนิการเสนอตามขัน้ตอนให้คณบดีอนุมัติโครงการ 

เมื่อคณบดีอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานนโยบาย แผนฯ จะส่ง

โครงการกับมายังหลักสูตร เพื่อด าเนนิการจัดท าขออนุมัติเบิก

ค่าใชจ้่ายตามรายการรายจ่ายในโครงการแต่ละโครงการ เช่น

ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างฯ ค่าวัสดุ 

เป็นต้น 

การเบิกค่าตอบแทนวทิยากร ประกอบด้วย  

1. หนังสอืเชญิเป็นวทิยากรลงนามโดย คณบดี 

2. แบบตอบรับเชญิเป็นวทิยากร 

3. ใบส าคัญรับเงิน ชื่อ ท่ีอยู ่วิทยากร ลายมอืวิทยากรผู้รับเงิน 

4. หนังช่ือขออนุมัติเบิกเงินค่าตอบแทนวิทยากรตามชั่วโมง วัน 

เวลา และจ านวนเงิน แผนงาน งาน กองทุน ต่างๆ ลงชื่อโดย

ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 

แบบ วท 002-อ. 
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การเบิกค่าอาหารกลางวัน 

ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

การเบิกค่าวัสดุ 

การเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 

ประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติเบิกค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างฯ 

(จ านวน คน * บาท) จ านวนเงินท้ังหมด ตามแผนงาน งาน 

กองทุน ของโครงการ 

2. ลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการเป็นตัวจริง ท่ีเซ็นด้วยปากกา 

ตามจ านวนคนท่ีขออนุมัติเบิกค่าอาหารฯ  (จ านวนคนเกิดได้ 

แตน่อ้ยไมไ่ด้)  

3. บิลเงินสด ชื่อร้านประทับตรายาง เล่มท่ี เลขท่ี นามท่ีอยู่ผู้

จัดโครงการ รายการอาหาร จ านวนคน จ านวนเงิน ลายมอืช่ือ

ผู้รับเงิน 

 

การเบิกค่าวัสดุในการจัดโครงการ ประกอบด้วย 

1.บิลเงินสด หรือใบเสร็จรับเงินจากร้านค้า หรือบริษัท พึง

ระวังด้วยกันดังนี้ ชื่อร้านค้า ,ท่ีอยู่ คณะ มหาวิทยาลัย, เล่ม

ท่ี เลขท่ี, รายการข้อมูล, วันท่ีระบุต้องก่อนการจัดโครงการ 

รายการ,มูลค่าสินค้าท่ีเป็นตัวอักษรจ านวนเต็มต้องมีค าว่า

ถ้วน ,ลายเซ็นผู้รับเงิน  

ถ้าเป็นบิลร้านค้า ต้องมีตรายางประทับด้วย  ถ้าเป็นบิล

บ ริ ษั ท ต้ อ ง เ ป็ น บิ ล เ ต็ ม รู ป แ บบ ขอ งบ ริ ษั ท  แ ล ะ มี

ภาษีมูลค่าเพิ่มเสมอ 

2. จัดท าใบเสนอราคา / ใบเบิก/ใบตรวจรับ ส่งให้กับ

หนว่ยงานพัสดุของคณะวทิยาศาสตร์ 
 

การยืมเงนิ 
เมื่อจัดท าข้ออนุมัติเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร  ลง

ชื่อโดยผู้รับผิดชอบโครงการ และเสนอประธานหลักสูตร

เซ็นเรียบร้อยแล้ว พร้อมส าเนาโครงการท่ีขออนุมัติ และใบ

สัญญาการยืมเงิน 2 แผน ยืมโดยผู้รับผิดชอบโครงการ 

ส่งไปยังงานการเงินของคณะ เพื่อยมืเงินน ามาเป็นค่าใช้จ่าย

ในโครงการ โดยปกติการเงินจะให้เงินก่อนการจัดโครงการ

จรงิประมาณ 3 วัน 
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การด าเนินโครงการ  

(ช่วงระหว่างการจัดโครงการ) 
 

สรุปโครงการ 

(ช่วงหลังการจัดโครงการ) 

ระหว่างการจัดโครงการจะไม่มีเอกสารการขออนุมัติต่างๆ 

เพิ่มเติม แต่เพื่อการเตรียมการจัดโครงการในการจัด

โครงการในอนาคต ควรมีการจัดเตรียมเอกสาร และจัดเก็บ

เอกสารตา่งๆ ไว ้เช่น 

-ใบส าคัญรับเงิน เตรียมไว้ให้วิทยากรเซ็น ,แบบตอบรับเป็น    

วทิยากร  กรณวีทิยากรยังไม่ได้สง่แบบตอบรับเป็นวทิยากร 

- เอกสารใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการ ถ้าเบิกค่าอาหารให้แนบ

ใบลงช่ือผู้เข้าร่วมโครงการตัวจรงิท่ีเซ็นด้วยปากกา 

- เอกสารแบบประเมนิโครงการ 

- เอกสารเกียรติบัตรผู้เข้าร่วมโครงการ กรณีมีการแจกใบ

เกียรตบัิตร 

- การเก็บภาพถ่ายการจัดกิจกรรมไว้ เพื่อเป็นหลักฐานการ

จดัโครงการ 

 

ภายหลังโครงการเสร็จสิ้น จะต้องสรุปผลการจัดโครงการ 

โดยอาจแบ่งได้ เป็น 2 ส่วน 

ส่วนท่ี 1 สรุปผลโครงการท่ีเกี่ยวกับการเงินพัสดุ (ส าหรับ

โครงการท่ียืมเงินจะต้องรีบด าเนินส่งเอกสารหลักฐานทาง

การเงิน ภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นโครงการ ส่งท่ีหน่วย

การเงินพัสดุของคณะวิทยาศาสตร์ 

ส่วนท่ี 2 เอกสารสรุปผลการด าเนนิโครงการแบบ วท 002-ร. 

ส่งงานนโยบาย แผนฯ คณะวิทยาศาสตร์  ภายใน 1 เดือน 

หลังเสร็จสิ้นโครงการ 
 

สรุปโครงการที่เกี่ยวกับการเงิน

และพัสดุ 

ส่งหน่วยงานการเงินพัสดุ 

คณะวิทยาศาสตร์ 

เอกสารประกอบด้วย 

1 . แบบส รุปกา รส่ ง เ อกสารหลั ก ฐานกา ร ใ ช้ จ่ า ย เ งิ น 

ประกอบด้วย  หน่วยงาน,ชื่อโครงการ,วันท่ีจัด,เลขท่ีอนุมัติ

โครงการ,ผู้รับผิดชอบโครงการ,รายการค่าใช้จ่าย,จ านวนเงิน

ตามโครงการ,จ านวนเงินจ่ายจริง,สรุปรายรับ รายจ่าย 

คงเหลอื 

2. เอกสารหลักฐานการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร 

รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  ส่งหน่วยงานการเงินของคณะ

วทิยาศาสตร์ 

3. เอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายวัสดุ เชน่ ใบเสนอราคา ใบเบิก  

ใบตรวจรับ ที่มลีายมอืช่ือผู้เสนอราคา ผู้เบิก กรรมการผู้ตรวจ 

เรียบร้อยแล้ว ส่งหนว่ยงานพัสดุ 

 (ถ้าส่งเอกสารการตั้งเบิกเกิน 1 เดือน ผู้รับผิดชอบโครงการ

ต้องท าหนังสือชี้แจ้งการตั้งเบิกค่าวัสดุช้ากว่าก าหนดเสนอ

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 
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เสร็จสิ้นโครงการ 

สรุปผลการด าเนินการโครงการ 

 (แบบ วท 002-ร.) 

ส่งหน่วยงานนโยบาย แผน 

ประกันคุณภาพการศึกษา 

แบบ วท 002-ร. ประกอบด้วย 

- ชื่อโครงการ,หนว่ยงาน,ผู้รับผิดชอบโครงการ,บทสรุป,ตัวชี้วัด

และเป้าหมาย,ระยะเวลา,รายรับ-รายจ่าย 

- ความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- ระดับความส าเร็จของโครงการ 

- องคค์วามรู้ท่ีได้จากการท าโครงการ 

- การบูรณาการองค์ความรู้สู่การเรียนการสอน การวิจัย การ

บริการวชิาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และอ่ืนๆ 

- หลักฐานการจัดกิจกรรม เช่น รูปภาพ ส าเนาเอกสาร ส าเนา

ลายเซ็นผู้เข้าร่วมโครงการ เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจ าเป็น 
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บทที่ 5 

ปัญหา อุปสรรค และข้อเสนอแนะ 

 

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (ผู้ประสานงานหลักสูตร) สาขาวิชาวิทยาการ

คอมพิวเตอร์ ในบทบาทของผู้ปฏิบัติงานทางด้านเอกสารของบุคลากร สายวิชาการและสาย

สนับสนุนวิชาการ ในการด าเนินงานเรื่องของเอกสาร ตั้งแต่ก่อนจัดโครงการ ระหว่างการด าเนิน

โครงการ และหลังการจัดกิจกรรมโครงการ  ซึ่งการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการด าเนิน

โครงการในส่วนของราชการนั้น มีกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอยู่หลายส่วนด้วยกัน และต้อง

รอบรู้ อีกทัง้ยังให้ท าปรึกษาแนะน าให้แก่ผู้รับบรกิาร และร่วมแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงิน

ของโครงการสาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้ ซึ่งสามารถ

สรุปประเด็นดังต่อไปนี ้

 

 

 

   

1. เจ้าของเรื่องผู้รับผิดชอบโครงการไม่เข้าใจในขั้นตอนการจัดกิจกรรมโครงการ 

กฎ ระเบียบ แบบฟอร์มตา่งๆ ระยะเวลาในการด าเนนิเอกสาร 

  2. เจ้าของเรื่องน าต้นเรื่องโครงการมาให้เจ้าหน้าที่ฯ ด าเนินการล่าช้ากระชันชิด

เกนิไป ท าให้ไม่ทันในระยะเวลาของการด าเนนิงานทางด้านเอกสาร ต้องมีการเร่งด าเนินการจัดท า

หนังสือและด าเนินการเดินหนังสือด่วนที่สุด ท าให้เจ้าหน้าที่ต้องเสียเวลาในการเดินหนังสือด่วน

ที่สุด และเสียเวลาในการบริหารงานเรื่องอื่นๆ ล่าช้าต่อไปอีก และไม่สามารถยืมเงินได้ทันตามที่

ก าหนดวันท่ีจะจัดโครงการ  

  3. ผู้รับผิดชอบโครงการไดจ้ัดกิจกรรมภายใตโ้ครงการหลายๆ กิจกรรม ซึ่งแบง่เป็น

ช่วงๆ บางช่วงก็จัดตรงกับเวลาที่ขออนุมัติในโครงการ บางกิจกรรมก็จัดไม่ตรงกับวันเวลาที่ขอ

อนุมัติในโครงการ จึงต้องมีการท าหนังสือขอเปลี่ยนแปลงวันเวลาที่จัดใหม่ อีกครั้ง เสนอคณบดี

คณะวทิยาศาสตร์ อนุมัติ 

  4. รายการค่าใช้จ่ายในโครงการ ขออนุมัติ แบบ วท 002-อ. ไม่ตรงกับรายการ

คา่ใช้จ่ายในแบบ วท 002-ส. จงึต้องมีการท าหนังสอืขอเปลี่ยนแปลงรายการค่าใช้จ่ายในโครงการ 

จึงท าให้การจัดโครงการล่าช้ากว่าก าหนดที่วางไว้ 

ปัญหา อุปสรรค 
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1. จัดท าคู่มือการจัดท าโครงกร การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ เพื่อใช้เป็นคู่มือใน

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงานและบุคลากรที่จะเดินทางเพื่อทราบและปฏิบัติเป็น

แนวทางเดยีวกัน 

2. ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรมีการวางแผนที่ชัดเจนในกิจกรรมของโครงการ และ

รายการคา่ใช้จ่ายในโครงการ  

3. ควรขออนุมัติการจัดโครงการที่มีค่าใช้จ่าย มีการยืมเงิน อย่างน้อย 2 สัปดาห์ 

เพื่อให้ทันการยืมเงินเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อเสนอแนะ 
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