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คํานํา 

 

คณะศลิปศาสตรมีการจัดทําโครงการในปงบประมาณหนึ่งๆ เปนจํานวนมาก โดยโครงการท่ีไดจัดทํา

ขึ้น สวนใหญเปนโครงการที่สนองพันธกจิของคณะ ทัง้ดานการเรยีนการสอน การวจิัย การบรกิารวชิาการแก

ชุมชน การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และดานการบรหิารจัดการ การจัดทําโครงการของบุคลากรสวนใหญจะ

ดําเนินการจัดทําในชวงภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 ของปการศึกษานั้นๆ และการจัดทําโครงการที่ดีนั้น ควร

พิจารณาถึงความสําคัญและความจําเปนในการจัดทําโครงการ ตลอดจนการจัดทําโครงการใหบรรลุตาม

วัตถุประสงคที่ตั้งไว  และควรพิจารณาการจัดทําโครงการท่ีสามารถผลักดันใหตัวช้ีวัดของคณะบรรลุตาม

เปาหมายที่กําหนดไวดวยเชนกัน 

 

ดังนั้น การจัดทําคูมือการจัดทําโครงการฉบับนี้ หวังวาจะเปนประโยชนตอบุคลากรในการนํามาเปน

แนวทางในการจัดทําโครงการ ใหเกิดประสิทธภิาพและประสทิธิผลสูงสุด  
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บทที่ 1 

      บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคญั 

การจัดทําโครงการ ถือวาเปนสวนสําคัญที่ชวยใหการดําเนนิงานสอดคลองกับนโยบาย

และความตองการของหนวยงาน ทําใหการดําเนินงานมีทิศทางที่ชัดเจนและมีสวนชวยในการ

ผลักดันผลการดําเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายที่ตั้งไว  ซึ่งในการจัดทําโครงการนั้น        

ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและการรายงานผลโครงการ คณะศิลปศาสตรภายใตการ

นโยบายการบริหารงานของมหาวิทยาลัยแมโจ ไดใชระบบ E- Project ในการขออนุมัติและ

รายงานผลโครงการ   

งานนโยบายแผนและประกันคุณภาพ เปนกลุมงานหนึ่งที่ทําหนาที่ วิเคราะหการจัด

จัดทําโครงการ   จึงไดจัดทําคูมือการจัดทําโครงการ เพื่อใหบุคลากรสามารถนํามาใชเปน

แนวทางศึกษา ขั้นตอนและวิธีการจัดทําโครงการที่ถูกตอง  ทั้งนี้คูมือนี้จะเปนประโยชนตอ

บุคลากรสายวชิาการและการปฏบิัตหินาที่ของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
 

1.2    วัตถุประสงคของคณะศิลปศาสตร 
 ๑) เพื่อผลิตบัณฑิตทางดานสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร ใหเปนผูที่รูจักคิด    มี

เหตุผล มีความสามารถทางการสื่อสารทางภาษาไทย ภาษาตางประเทศ และการใชเทคโนโลยี

สารสนเทศ ไดเปนอยางดี 

 ๒) เพื่อบรกิารสอนวิชาศึกษาทั่วไปแกนักศกึษามหาวทิยาลัยแมโจ 

 ๓)  เพื่อศึกษา คนควา ผลิต และเผยแพรงานวิจัยทางดานสังคมศาสตรและ

มนุษยศาสตร รวมทัง้สรางความรวมมอืทางวชิาการในระดับชาตแิละนานาชาต ิ

 ๔) เพื่อสงเสรมิการสรางผลงานทางวชิาการและบรกิารวิชาการแกสังคม 

 ๕) เพื่อทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอมรวมทั้งการเสริมสรางสุข

ภาวะแกสังคม 

 ๖) เพื่อพัฒนาระบบบริหารจัดการคณะใหมีประสิทธิภาพ ตามหลักธรรมาภิบาล มี

ความรับผดิชอบ มีจติสํานกึที่ดตีอสังคม รูจักใชชีวติอยางมีความสุข 

 

1.3 ปรัชญา ความรูทางสังคมศาสตรและมนุษยศาสตร นําไปสูความเขาใจสังคม คุณคาความเปน

มนุษย  คุณคาทางศิลปวัฒนธรรม  การใชเหตุผลในการส่ือสาร  การวเิคราะหชีวิตและการพัฒนา

สังคมไดอยางสรางสรรค 
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1.4  วสัิยทัศน 

องคกรแหงการเรียนรูดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรเปนที่ยอมรับในระดับชาติ

และนานาชาต ิ 

1.5  พันธกจิ 

  1.จัดการเรียนการสอนดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรที่ทันตอการเปลี่ยนแปลง

ของสังคมโลกสอดคลองกับความตองการของสังคม ตลาดแรงงาน และเพื่อการผลิตบัณฑิตใหมี

คุณลักษณะของบัณฑติที่พงึประสงค   

2. พัฒนาและสงเสริมงานวิจัยดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรที่ไดมาตรฐานทาง

วชิาการและสามารถนําไปใชประโยชนในการพัฒนาสังคมได 

3.  สงเสรมิการบริการวิชาการที่เพิ่มศักยภาพในการพัฒนาสังคมและคุณภาพชวีิตของ

ทองถิ่นชุมชนและสังคมอยางมีประสทิธภิาพ 

4. สงเสริมการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่นและสิ่งแวดลอมโดยมุงเนน

การพัฒนาที่ยั่งยนืและสังคมอุดมปญญา   

5.  สงเสรมิการบรหิารบุคคลและทรัพยากรที่มปีระสทิธภิาพโดยเนนหลักธรรมาภิบาล 

1.6 คานยิมหลัก (Core Value) ของมหาวทิยาลัยแมโจ 

 M  (Mindfulness)   ทําดวยจติ คอื มีสติปญญา รูตัวเสมอ เขาใจผูอื่น เพียบพรอม

ดวยจรยิธรรม ยดึมั่นในคุณธรรม 

 A (Aspiration)  คิดมุงมั่น คือมุงผลสําเร็จของงาน  มีความรับผิดชอบตอผูมีสวนได

สวนเสยี ใฝฝนแตสิ่งดี 

 E (Excellence)  ฝนเปนเลศิ  คอื  ฝกฝน ความเชี่ยวชาญ  มีวริยิะอุตสาหะสูงานหนัก 

ยดึมั่นในคุณภาพ 

J (Justice)  เทิดยุติธรรม คือ  เสมอภาคเทาเทียมกัน  ยกยองช่ืนชมคนดี  ซื่อสัตย  

ฉลาด อดทน  มีสวนรวมพัฒนามหาวทิยาลัย 

O (Origin)  นําเกียรติภูมิ คือ  ติดดิน  สามัคคี  มีวินัย สืบสานเรื่องราวเลาขาน ภูมิ

ปญญาทองถ่ิน  ใสใจชุมชน สังคมในพื้นที่ 

1.7 วัตถปุระสงค 

1.7.1 เพื่อใหผูจัดทําโครงการมีแนวทางในการจัดทําโครงการที่ถูกตอง 

1.8  ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 

1.8.1    ผูจัดทําโครงการมแีนวทางในการจัดทําโครงการที่ถูกตอง 
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โครงสรางหนวยงาน 

 
โครงสรางองคกร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารและธุรการ งานคลังและพัสดุ งานนโยบายแผนและ

ประกนัคุณภาพ 

งานบริการการศกึษาและ

กจิการนกัศกึษา 

งานบริการวชิาการและวจัิย 

สํานักงานคณบดี 

คณะศิลปศาสตร 
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โครงสรางการบริหาร 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนางานบริหารและ

ธุรการ 

หัวหนางานคลังและ

พัสดุ 

หัวหนางานบริการวชิาการ

และวจัิย 

หัวหนางานนโยบายแผนและ

ประกนัคุณภาพ 

หัวหนางานบริการการศกึษาและกจิการ

นักศกึษา 

รองคณบดี 

ฝายบริหาร 
รองคณบดฝีาย

วางแผนและ

ตดิตามประเมนิผล 

รองคณบดฝีาย

วชิาการ 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

คณบดี คณะกรรมการประจําคณะ 
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บทที่ 2 

                 โครงสรางและหนาที่ความรับผดิชอบ 

 

หนาที่ความรับผดิชอบ 

งานนโยบาย  แผนและประกันคุณภาพ     

  มีหนาที่รับผิดชอบควบคุมดูแลงานดานนโยบาย การจัดทําแผนและ   การดําเนินงาน

เกี่ยวกับประกันคุณภาพ  รวมถงึการศึกษา วิเคราะห เสนอแนะ และควบคุมตรวจสอบการจัดการงาน

ตางๆ ที่เกี่ยวของใหเปนไปดวยความเรยีบรอย  รายละเอยีดดังนี้ 

 1) ศึกษา วเิคราะห สังเคราะห  ประมวลผล และสรุปขอมูลรายงานตาง ๆ  ตามนโยบาย

ของผูบรหิาร 

 2) จัดทําแผนงบประมาณเงนิรายไดและงบประมาณรายจายประจําป 

  3) จัดทําแผนกลยุทธ  แผนการปฏิบัติงานประจําป แผนการจัดการความรู  คํา

รับรองการปฏบิัตริาชการ  แผนการบรหิารความเสี่ยงและควบคุมภายในของคณะ 

 4) ดําเนนิงานเกี่ยวกับการของบประมาณและกรอบอัตรากําลัง 

 5) ติดตาม  วิเคราะห  ประเมินผลและรายงานผลตามแผนกลยุทธ  แผนการ

ปฏิบัติงานประจําป  คํารับรองการปฏิบัติราชการ  แผนการจัดการความรู  แผนการบริหาร  ความ

เสี่ยงและควบคุมภายในของคณะ  

 6) ควบคุม กํากับดูแลและบันทึกขอมูลเกี่ยวกับงบประมาณในระบบของ

มหาวทิยาลัย 

 7) จัดทํารายงานประจําปของคณะ 

 8) สํารวจ  วเิคราะห ประเมินผลและจัดทํารายงานความพงึพอใจของบุคลากรดาน

ตาง ๆ   

 9) ตรวจสอบขอมูลการขออนุมัติจัดทําโครงการและรายงานผลโครงการสนอง

ประเด็นยุทธศาสตรใหเปนไปตามนโยบายของคณะและมหาวทิยาลัย 

 10) วิเคราะห สังเคราะห ประมวลผลขอมูล สรุปรายงานดานการประกันคุณภาพ

การศกึษา  

 11) ดําเนนิงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศกึษา 

 12) กํากับ ดูแล และดําเนินงานในการจัดเก็บแอกสารหลักฐานของการประกันคุณภาพ

การศกึษา 

 13) ปฏบิัตงิานธุรการที่เกี่ยวของกับงานนโยบายแผนและประกันคุณภาพ 
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 14) จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) และบันทึกขอมูลการประกันคุณภาพ

การศกึษา ในระบบออนไลนตามที่คณะและมหาวทิยาลัยกําหนด 

 15) ใหคําปรึกษา แนะนํา แกไขปญหาในสวนที่เกี่ยวของแกบุคลากรภายในและ

ภายนอกคณะ 
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บทที่ 3 

                  หลักเกณฑและวธีิการปฏบัิต ิ
 

การจัดทําโครงการของคณะศิลปศาสตรนั้นจะดําเนินการจัดทําโครงการภายใต    

ประเด็นยุทธศาสตรของคณะศิลปศาสตรที่สอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยจํานวน  

6 ประเด็นยุทธศาสตร ไดแก 

1. ประเด็นยุทธศาสตรที่ 1 : การผลติบัณฑติ หลักสูตร และการพัฒนานักศกึษา 

2. ประเด็นยุทธศาสตรที่ 2 : การพัฒนาคณะศลิปศาสตรสูความเปนนานาชาติ 

3. ประเด็นยุทธศาสตรที่ 3 : การผลิตงานวิจัยดานมนุษยศาสตรและสังคมศาสตรที่

ไดมาตรฐานทางวิชาการและสามารถนําไปใชประโยชนในการพัฒนามนุษย สังคม 

และชุมชนเกษตรในยุค Thailand 4.0 ได 

4. ประเด็นยุทธศาสตรที่ 4: การบริการวิชาการที่เพิ่มศักยภาพในการพัฒนาสังคม

และคุณภาพชีวติของทองถิ่นชุมชนและสังคมอยางมีประสทิธภิาพ 

5. ประเด็นยุทธศาสตรที่ 5 : การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมภูมิปญญาทองถิ่น และ

สิ่งแวดลอมโดยมุงเนนการพัฒนาที่ยั่งยนืและสังคมอุดมปญญา 

6. ประเด็นยุทธศาสตรที่ 6 : การบรหิารตามหลักธรรมาภบิาล 

 

แนวคดิและการจัดทําโครงการ  

โครงการคอื :  กิจกรรมหรือแผนงานที่เปนหนวยอสิระหนึ่งที่สามารถทําการวเิคราะหวางแผนและนําไป

ปฏบิัติพรอมทัง้มีลักษณะแจงชัดถงึจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด โดยแผนสําหรับกจิการตางๆ

ตองระบุวัตถุประสงคตามระยะเวลาที่กําหนด 

โครงการคอื :   การวางแผนลวงหนาที่จัดทําขึ้นอยางมีระบบประกอบดวยกจิกรรมยอยหลายกิจกรรม

ที่ตองใชทรัพยากรในการดําเนินงาน  และคาดหวังที่จะไดผลตอบแทนอยางคุมคา  แต

ละโครงการมเีปาหมายเพื่อการผลิตหรอืการใหบรกิารเพื่อเพิ่มพูนสมรรถภาพของ

แผนงาน  

  ดังนัน้โครงการจงึเปนสวนสําคัญสวนหนึ่งของการวางแผนที่จะทําใหองคกรบรรลุ

วัตถุประสงคตามเปาหมาย (สุดสาย ศรศีักดา :2561)  
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โครงการ ความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2552 คอื “ แผนหรอืเคาโครงตามที่

กําหนดไว”และมาจากภาษาอังกฤษคําวา " Project"  หมายถึงการดําเนินกิจกรรมที่ประกอบดวย

แผนงานยอย ที่ระบุรายละเอียดไดชัดเจน เชน วัตถุประสงค ขอบเขตการดําเนินงาน กรอบระยะเวลา

ต อ งมี ก าร เ ริ่ ม ต น แ ล ะ จุ ด จ บ   ง บ ป ระ ม า ณ ที่ ใ ช  แ ล ะ ผล ลั พ ธ ที่ วั ด หรื อป ระ เ มิ น ผล ไ ด  

(https://www.sasimasuk.com/15625948/โครงการคอือะไร-what-is-project: ศศมิา สุขสวาง) 

   

การจัดทาํโครงการที่ดี 

โครงการที่ด ี ตองมีลักษณะที่สําคัญ  ดังน้ี  

1. ตองมีความชัดเจน ความชัดเจนของโครงการ  หมายถึง  ตองตอบคําถามของผูที่อานโครงการได ทั้ง

ดานเนื้อหา ของโครงการ  และความชัดเจนของภาษา  

 2.  มีความเปนไปได หมายถึง  วธิีการตองมีความชัดเจน  เม่ือมีการดําเนนิโครงการตามลําดับขั้นแลวมี

ความเปนไป ไดสูงวาโครงการจะประสบความสําเร็จ  หรือบอกไดวาจะเปนไป

ตามที่คาดหวังมากนอยเพยีงใด   

3.  ประหยัด   การแกปญหามีหลายวิธทีี่จะนําไปสูความสําเร็จ  ซึ่งแตละวิธีการตองมีคาใชจายในการ 

ดําเนินงาน  มีระยะเวลาที่ใช  รวมถึงทรัพยากร  ดังนั้น  การที่มีหลายวิธีการใน

การตอบปญหาเดียวกัน จึงควร ที่จะเลือกทางเลือกที่เสียคาใชจายนอยที่สุด 

ประหยัดเวลา และทรัพยากรมากที่สุด 

  4. มีประสทิธิภาพ    การดําเนนิโครงการที่ประหยัดทัง้เวลา  ทรัพยากร  และไดผลลัพธตามที่ตองการ 

หรอืตามที่ต้ัง วัตถุประสงคไว  เรยีกวาเปนการทําโครงการที่มปีระสทิธภิาพ   

  5. มีความเชื่อม่ันสูง  โครงการที่ดตีองมีความเช่ือมั่นสูงวา  มีความเปนไปได  และหากเปลี่ยนผูดํา เนิน

โครงการหรือ ผูจัดการโครงการก็สามารถดําเนินการไดประสบผลสําเร็จได

ใกลเคยีงกนั  หรอืเกิดผลลัพธเทาเดมิหากนําโครงการนัน้ไปดําเนนิการที่อื่น ๆ  

 6.  มีการประเมินผลได โครงการที่ดีตองสามารถประเมินผลไดวาผลลัพธที่เกิดขึ้นจากการดําเนิน

โครงการ มีความ แตกตางมากนอยเพียงใดกับวัตถุประสงคที่ตั้งไว ดังน้ันการ

กําหนดผลลัพธจึงควรตั้งเปนสิ่งที่สามารถวัดไดจริง  อันจะเปนตัวบงบอก

ผลสัมฤทธิ์ของโครงการในที่สุด (http://www2.oae.go.th/FTA/PDF/km/project.pdf) 
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ลักษณะโครงการ 

- โครงการตอเนื่อง  หมายถึง โครงการเดิมที่ไดรับอนุมัตแิลว และดําเนนิการอยางตอเนื่อง ซึ่ง

โครงการยังไมสิ้นสุด หรอือกีนัยหนึ่ง คอื โครงการผูกพันงบประมาณขามป 

- โครงการพัฒนาโครงการเดิม  หมายถึง โครงการที่ดําเนินการเพื่อพัฒนางานเดิม/ งาน

ประจํา ที่มปีระสิทธภิาพยิ่งข้ึน 

- โครงการใหม หมายถงึโครงการที่ยังไมเคยทํามากอน 

 

รูปแบบกจิกรรม/ โครงการ  

1.1 การศึกษานอกสถานที่ หมายถึง กิจกรรมที่พาผูเรียนออกไปหาประสบการณนอก

หองเรยีน เนนการเรยีนรูเพื่อเพิ่มพูนประสบการณใหแกผูเรยีน ซึ่งตองอาศัยการวางแผน และการดําเนนิการ

อยางมีข้ันตอนเปนสําคัญ คุณคาของการศกึษานอกสถานที่ 1. ชวยใหผูเรยีนมีประสบการณตรง 2. ชวยให

บทเรยีนมีความหมายยิ่งข้ึน 3. ชวยใหฝกฝนระเบยีบวนิัย การตรงตอเวลา และมนุษยสัมพันธ 4. ชวยสงเสรมิ

การทํางานรวมกันท้ังกอนและหลังการทํากิจกรรมทัศนศึกษา 5. ชวยใหผูเรียนไดรวมกิจกรรมการเรียน

อ ย า ง เ พ ลิ ด เ พ ลิ น  6. ช ว ย ใ ห ก า ร เ รี ย น รู เ ป น ไ ป ใ น ลั ก ษ ณ ะ บู ร ณ า ก า ร 

(http://www.bankokyangschool.ac.th/index.php) 

1.2  พัฒนาระบบสารสนเทศ หมายถึง กจิกรรมที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ซึ่งครอบคลุมพันธกจิของคณะไดแก การจัดการเรยีนการสอน การวจิัย การบรหิารจัดการและการเงนิและ

สามารถนําไปใชในการดําเนนิงานประกันคณุภาพ 

1.3 ออกแบบสํารวจพื้นท่ี  หมายถงึ เปนกจิกรรมที่มวีัตถุประสงคเนนการสํารวจพื้นที ่ 

1.4 จัดนิทรรศการ หมายถึง การใหการศกึษาอยางหนึ่งดวยการแสดงงานใหชม เปนการจัด

แสดงและนําโสตทัศนวัสดุรวมถึงวัสดุตาง ๆ ที่ใหขอมูล ขาวสาร ที่ผูชมสามารถสัมผัส เรยีนรู ทดลองใช 

หรอืมกีจิกรรมเสรมิประกอบ(http://www.kroobannok.com/blog/6709) 

1.5 สัมมนา หมายถึง การนําเสนอความคิด ขอวิเคราะหวิจารณ มีเหตุผลสนับสนุน มีเรื่อง 

(Topic) ที่ชัดเจน โดยการนําเสนอทั้งในรูปของงานเขียน และการพูด รวมทั้งเปดโอกาสใหมี การอภิปราย 

ทั้งในดานสนับสนุน หรือโตแยงไดดวย โดยในแตละเรื่องจะใชเวลา ไมเกิน 10-20 นาที (จากวิกิพีเดีย 

สารานุกรมเสร)ี 

1.6 ฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา

ทางวิชาการ หรือ เชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศกึษา การดูงาน การฝกงาน หรอืที่เรียกชื่อ

อยางอื่นทั้งในประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการ หรือ หลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่มี

วัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่ม ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญา หรือ
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ประกาศนียบัตรวชิาชพี  (จากระเบยีบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม ของสวนราชการ 

พ.ศ. 2545) 

1.7 อื่นๆ  หมายถงึ กจิกรรมอื่นๆที่ไมสามารถจัดอยูในกจิกรรมขางตน (1.1-1.6) 

แนวทางการเขียนโครงการ 

1. ช่ือโครงการ    

2. ผูรับผดิชอบโครงการ   ตองระบุช่ือผูที่ทําโครงการหรอืหนวยงานใดเปนผูรับผดิชอบในการเสนอ 

และดําเนนิงานตามโครงการ ทัง้นี้เพื่อสะดวกแกการประสานงานและการตรวจสอบ 

3. หลักการและเหตุผล เปนการแสดงถงึ  

- ความสอดคลองกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร  

- ปญหา ความจําเปนที่ตองทํา  

- ปญหาอุปสรรคที่คาดกวาจะเกดิขึ้นหากไมไดดําเนนิโครงการ 

4. วัตถปุระสงค  

แสดงถงึความตองการที่จะกระทําสิ่งใดสิ่งหนึ่ง การเขียนวัตถุประสงคตองเขียนใหตรงกับปญหาวาระบุ

ไวเพื่อแสดงใหเห็นถงึจุดมุงหมายที่จะแกปญหานัน้ๆ และตองกําหนดวัตถุประสงคในสิ่งที่เปนไปได 

สามารถวัดได 

5. เปาหมาย เปาหมายของโครงการ เปนการบอกถึงความตองการหรอืทศิทางในการปฏบิัตงิานที่ระบุ

ในเชงิปรมิาณ เชิงคุณภาพ หรอืพื้นที่ในการปฏิบัติงาน 

6. วธิดีําเนนิการ แสดงข้ันตอนภารกิจที่จะตองทําใหการดําเนินงานตามโครงการและระยะเวลาในการ

ปฏบิัติ    แตละขัน้ตอน เพื่อเปนแนวทางในการพิจารณาความเปนไปไดของโครงการ 

7.ระยะเวลาดําเนินการ ระบุเวลาที่เริ่มตนและสิ้นสุดโครงการ เพื่อสะดวกในการพจิารณาและตดิตาม

ผลของโครงการ   

8. สถานทีด่ําเนินการ ระบุสถานที่ที่จะทําโครงการ เพื่อสะดวกในการพิจารณาและตดิตามผลของ

โครงการ 

9.งบประมาณ แสดงยอดรวมงบประมาณทัง้หมดที่ใชในการดําเนินโครงการ แหลงที่มาและแยก

รายละเอยีดคาใชจายที่ชัดเจนวาเปนคาใชจายอะไรบาง เชน คาตอบแทนวทิยากร, คาอาหารกลางวัน, 

คาอาหารวางและเครื่องด่ืม, คาวัสดุ  

10. ผลที่คาดวาจะไดรับ   เปนการระบุประโยชนที่คดิวาจะไดจากความสําเร็จเม่ือสิ้นสุดโครงการ เปน

การระบุวาใครจะไดรับผลประโยชนและผลกระทบหรอืมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องอะไรทัง้เชงิคุณภาพ

และปรมิาณและตองสอดคลองกับวัตถุประสงค 
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     บทที่   4 
เทคนิคการปฏบัิตงิาน 

 

การจัดทําโครงการนัน้ ผูเสนอขอจัดโครงการควรจะพจิาณาขัน้ตอนการจัดทําโครงการดังนี้ 

1. ขัน้ตอนขออนุมัตโิครงการ 

2. ขัน้ตอนจัดทําโครงการ 

3. ขัน้ตอนรายงานผลโครงการ 
 

4.1 ขั้นตอนขออนุมัตโิครงการ 

การขออนุมัติจัดทําโครงการ คณะศิลปศาสตรมีขั้นตอนการอนุมัติโครงการผานระบบ                      

E-Project ดังนี้ 

ผูรับผดิชอบ ขั้นตอนการดําเนนิการ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

1.ผูรับผดิชอบ

โครงการ 

แจงการจัดทําโครงการ

มายังงานนโยบาย แผนและ

ประกันคณุภาพ 

กอนจัดโครงการ   

4 สัปดาห 

แจงยืนยันการจัดโครงการไดตั้งแตตน

ปงบประมาณ (ตค.-ธค.ของทุกป) เพื่อให

งานนโยบายแผนฯบันทึกชื่อโครงการไว

และผูรับผิดชอบโครงการสามารถบันทึก

โครงการและขออนุมัตไิวแตเนิ่นๆ  

2 . ผู รั บ ผิ ด ช อ บ

โครงการ 

บันทกึขอมูลรายละเอยีด

โครงการในระบบ E-Project  

กอนจัดโครงการ   

3 สัปดาห 

เตรียมรายละเอยีดขอมูลโครงการไว เชน 

หลั กการและ เหตุผล  วั ต ถุประสงค  

กลุมเปาหมาย ตัวชี้วัด ฯลฯ เพื่อใหงายตอ

การบันทกึขอมูลในระบบ 

3.งานนโยบายแผน

แ ล ะ ป ร ะ กั น

คุณภาพ 

ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลโครงการ 

กรณแีกไข สงคนืโครงการ 

ผานระบบ E-Project ให

ผูรับผดิชอบโครงการแกไข 

ภายใน 1 วัน 

(หลังจาก

ผูรับผดิชอบ

โครงการเสนอ

โครงการ) 

งานนโยบายแผนตรวจสอบ 

- ช่ือโครงการไดบรรจุในแผนปฏบิัตกิาร 

- เชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร / การ

วัดผลการดําเนนิงานตามตัวชี้วัดที่ระบุไว 

- ความถูกตองของงบประมาณ 

- รายละเอียดโครงการมีความชัดเจนทั้ง

ใ น เ รื่ อ ง ส ถ า น ที่ จั ด  แ ล ะ  จํ า น ว น

กลุมเปาหมาย 
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ผูรับผดิชอบ ขั้นตอนการดําเนนิการ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

4 .  ง า น คลั ง แล ะ

พัสด ุ

ตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลโครงการและการตัง้

ขอมูลเบกิจายในโครงการ 

กรณแีกไข สงคนืโครงการ 

ผานระบบ E-Project ให

ผูรับผดิชอบโครงการแกไข 

 

ภายใน 2 วัน 

(หลังจากงาน

นโยบายแผน

ตรวจสอบโครงการ) 

งานคลังและพัสด ุ

- ความถูกตองของงบประมาณ 

- รายละเอียดการเบิกจายเปนไปตาม

วัตถุประสงคของโครงการ 

 

5.รองคณบดีฝาย

ว า ง แ ผ น แ ล ะ

ตดิตามประเมนิผล 

ใหความเหน็ชอบ 

กรณไีมเห็นชอบ สงคนื

โครงการ ผานระบบ E-

Project ใหผูรับผดิชอบ

โครงการแกไข 

 

1 วัน  

(หลั งจากงานคลัง

และพัสดุตรวจสอบ

โครงการ) 

ตรวจสอบระบบ E-Project เพื่อพิจารณา

โครงการที่ เสนอขอพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

6.คณบดี ใหการอนมุัต ิ

กรณไีมอนุมัติ สงคนื

โครงการ ผานระบบ E-

Project ใหผูรับผดิชอบ

โครงการแกไข 

 

1 วัน 

(หลังจากรองคณบดี

ฝายวางแผนฯลงนาม

โครงการ) 

ตรวจสอบระบบ E-Project เพื่อพิจารณา

โครงการท่ีเสนอขอพจิารณาอนุมัติ 
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กรณตีัวอยาง การขออนุมัตโิครงการในระบบ E –Project 

 

 

 

 

เขา้ระบบ www.erp.mju.ac.th 

     คลิҟกทีѷ โครงการ (E-Project) 

     คลิҟกทีѷ โครงการทีѷทา่นเพิѷมเขา้สูร่ะบบ   
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คลิҟกทีѷชืѷอโครงการทีѷทา่นเป็นผูร้บัผดิชอบจดัทําโครงการ  

 หมายเหต ุชืѷอโครงการจะปรากฏเมืѷอทา่น แจง้ชืѷอโครงการให้

งานนโยบายแผนฯ ดําเนนิการบนัทกึชืѷอโครงการใหก้อ่น  

บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีดโครงการ

ในแตล่ะสว่น  
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บนัทึกข้อมูลรายละเอียด

โครงการในแตล่ะสว่น  

บ ัน ทึก ข้อ มู ล ร า ย ล ะ เ อีย ด

โครงการในแตล่ะสว่น  
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บนัทกึขอ้มลูรายละเอยีดโครงการในแตล่ะสว่น  

หมายเหตุ ความสอดคลองประเด็นยุทธศาสตรด์ู

จากเล่มแผนปฏิบตั ิการคณะฯ ทีѷเ ว็บไซต์คณะ   

ศลิปศาสตร –งานแผนฯ- 

บนัทกึขอ้มลูรายละเอยีดโครงการในแตล่ะสว่น  

หมายเหตุ  ผลผลิต  และต วัชีҟว ดั  ควรวดัตาม

วตัถปุระสงคข์องโครงการ 
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4.2 ข้ันตอนจัดทําโครงการ 

การจัดทําโครงการ หลังจากที่ไดรับอนุมัติโครงการในระบบ E-Project แลวผูรับผิดชอบ

โครงการควรดําเนนิการดังนี้ 
 

ผูรับผดิชอบ ข้ันตอนการ

ดําเนินการ 

ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

1.ผูรับผดิชอบ

โครงการ 

-ขออนุมัตเิบกิ

คาใชจายในโครงการ  

 

หลังจากโครงการ

ไดรับการอนุมัต ิ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทําบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในโครงการ

ประสานงานการคลังและพัสดใุนรายการดังนี้  

 คาอาหารกลางวัน คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม  

 คาวัสดุในโครงการ 

 

 

 

 คาตอบแทนวทิยากร   

 

 

2 . ผู รั บ ผิ ด ช อ บ

โครงการ 

-ขอยมืเงนิ หลังจากขออนุมัติ

เบิกคา ใ ช จ ายใน

โครงการไดรับการ

อนุมัติ 

- จัดทําสัญญายืมเงิน ตามแบบฟอรมสัญญายืมเงิน 

(สําเนาหนา-หลัง จํานวน 2 แผน) เพื่อยืมเงินคณะมา

เพ่ือเปนคาใชจายในโครงการ  

-ดาวนโหลดเอกสารไดท่ีหนาเว็บไซตคณะฯ 

3 . ผู รั บ ผิ ด ช อ บ

โครงการ 

-ขอยมืใชหอง หลังจากโครงการ

ไดรับการอนุมัต ิ

- จัดทําแบบฟอรมขอใชหองประชุม ณ อาคาร

ประเสรฐิ ณ นคร ยื่นที่งานบรหิารและธุรการ 

-ดาวนโหลดเอกสารไดท่ีหนาเว็บไซตคณะฯ 

การเตรยีมเอกสารในการจัดโครงการ 

 - ใบลงทะเบยีน ที่มลีายมอืชื่อผูเขารวมโครงการ ตามจํานวนคนที่ขออนุมัติเบกิคาอาหาร 

- เอกสารแบบประเมนิโครงการ 

- เอกสารเกียรติบัตรผูเขารวมโครงการ กรณมีกีารแจกใบเกียรตบิัตร 

- ภาพถายการจัดกิจกรรมไวเปนหลักฐานการจัดกิจกรรม 

เตรยีมเอกสาร                                      

1. กรณีทีѷมใีบเสนอราคา ตดิตอ่งานพัสด ุ

เตรยีมเอกสาร                                     

1. หนังสอืเชญิวทิยากร ลงนามโดยคณบด ี 

/  แบบตอบรับวทิยากร 
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กรณตีัวอยาง 

เอกสารขออนุมัตเิบกิคาใชจายในโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

* การระบุรายการคาใชจาย สามารถเปลี่ยนแปลง

ตางจากท่ีระบุขออนุมัติในโครงการ แตไมเกิน

วงเงนิเดมิ /และรายการเดมิ    

-ตัวอยาง -  

ในโครงการที่ไดรับอนุมัตเิขยีนขออนุมัตไิว  

 -คาอาหารกลางวนั (80 คนX 400 บาท x1  มื้อ) 

แตบันทึกขออนุมัติเบิกคาใชจายในโครงการ

จาย 

-คาอาหารกลางวัน (70 คนX 400 บาท x1  มื้อ) 

* การเปลี่ยนจํานวนคนรวมเนื่องจาก เมื่อ

สํารวจแลวมีคนเขารวมโครงการนอยกวา

เปาหมายที่ขออนุมตัิในโครงการ 
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กรณตีัวอยาง 

เอกสารขออนุมัตเิบกิคาวัสดุในโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ระบ ุรายการวสัดใุหช้ดัเจน 
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4.3 ขั้นตอนรายงานผลโครงการ 

 

ผูรับผดิชอบ ขั้นตอนการดําเนนิการ ระยะเวลา

ดําเนินการ 

เทคนิคการปฏบิัตงิาน 

1 . ผู รั บ ผิ ด ช อ บ

โครงการ 

บันทกึขอมูลผลการ

ดําเนนิงานโครงการในระบบ 

E–Project   

ภายใน 7 วนัหลังจาก

จัดโครงการเสรจ็  

ใสร ายละ เอี ยดผลการดํ า เนิน งาน

โครงการไว เชน สรุปผลการดําเนิน

โครงการ ความสําเร็จตามวัตถุประสงค 

ความสําเร็จของตัวชี้วัด  คาใชจายที่

เกิดขึน้จรงิ  

 

2.งานนโยบายแผน

แ ล ะ ป ร ะ กั น

คุณภาพ 

ตรวจสอบความถูกตองของ

การรายงานผลโครงการ 

กรณแีกไข สงคนืโครงการ 

ผานระบบ E-Project ให

ผูรับผดิชอบโครงการแกไข 

ภายใน 1 วัน 

(หลังจาก

ผูรับผดิชอบโครงการ

รายงานผลโครงการ) 

งานนโยบายแผนตรวจสอบ 

- ผลการดํ า เนินงานภาพรวมและ

รายงานผลการดําเนนิงานตามตัวช้ีวัด 

- หลักฐานเอกสารแนบการรายงานผล

ตัวชี้วัด 

- รูปภาพประกอบ 

 

3.รองคณบดีฝาย

ว า ง แ ผ น แ ล ะ

ตดิตามประเมนิผล 

ใหความเหน็ชอบ 

กรณไีมเห็นชอบ สงคนื

โครงการ ผานระบบ        

E-Project ใหผูรับผดิชอบ

โครงการแกไข 

 

1 วัน  

(หลังจากงานโยบาย

แ ผ น แ ล ะ ป ร ะ กั น

คุณภาพ ตรวจสอบ

โครงการ) 

ตรวจสอบการรายงานผลโครงการใน

ระบบ E-Project เพื่อพิจารณาใหความ

เห็นชอบ 

 

4.คณบดี ใหการอนมุัต ิ

กรณไีมอนุมัติ สงคนื

โครงการ ผานระบบ        

E-Project ใหผูรับผดิชอบ

โครงการแกไขการรายงาน

ผล 

 

1 วัน 

(หลังจากรองคณบดี

ฝายวางแผนฯลงนาม

โครงการ) 

ตรวจสอบการรายงานผลโครงการใน

ระบบ E-Project เพื่อพจิารณาอนุมัติ 
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กรณตีัวอยาง การรายงานโครงการในระบบ E –Project 

 

 

 

 

เขา้ระบบ www.erp.mju.ac.th 

     คลิҟกทีѷ โครงการ (E-Project) 

     คลิҟกทีѷ โครงการทีѷทา่นเพิѷมเขา้สูร่ะบบ   



22 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิҟกทีѷชืѷอโครงการทีѷทา่นเป็นผูร้บัผดิชอบจดัทําโครงการ และ

จะรายงานผลโครงการ 

คลิҟกปุ่ ม “ประเมนิ” เพืѷอบนัทกึผล

การดําเนนิงานโครงการ  



23 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บ ั น ทึ ก ข้ อ มู ล

รายละเอยีดโครงการ

ในแตล่ะสว่น  

บนัทกึขอ้มูลรายละเอยีด

โครงการในแตล่ะสว่น  
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การบนัทกึผลการดําเนนิงานตวัชีҟวดั ควรแนบเอกสารทีѷ

อธบิายผลของตวัชีҟวดัทีѷดําเนนิการไดอ้ยา่งชดัเจน 

บนัทกึคา่ใชจ้่ายจรงิจากการดําเนนิงานโครงการ และบนัทกึตามระยะเวลาไตรมาสทีѷดําเนนิการ

โครงการ 
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บนัทกึขอ้มลูรายละเอยีดวนัทีѷจดัโครงการจรงิ และบนัทกึรปูภาพ
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บทที่   5 

ปญหาอปุสรรค และขอเสนอแนะ 
 

1. ปญหาอุปสรรค และแนวทางแกไข 

1.1 ผูรับผิดชอบโครงการไมเขาใจข้ันตอนการจัดกิจกรรมโครงการ กฎ ระเบียบ

แบบฟอรมตางๆ  ในแตละขัน้ตอนการจัดโครงการ 

1.2 ผูรับผดิชอบโครงการ จัดทําโครงการอยางกระชั้นชิด ทําใหการอนุมัติโครงการไม

ทันตอการจัดทําเอกสารโครงการในดานตางๆ เชน การขออนุมัติเบิกคาใชจายใน

โครงการ  

1.3 การขออนุมัติเบิกคาใชจายในโครงการไมตรงกับความตองการใชจายในโครงการ 

ทําใหเกิดปญหาการเบิกจาย 

1.4 แนวคิดการทําโครงการเพื่อรายงานภาระงานตามขอตกลงและแบบประเมินผล

การปฏิบัตริาชการ ทําใหมีจํานวนโครงการในรายวชิาจํานวนมากและเปนโครงการ

นอกแผน 

 

2. ขอเสนอแนะ  

2.1 จัดทําคูมือการจัดทําโครงการที่มขีัน้ตอนและเทคนคิรายละเอยีดการจัดทํา

โครงการ 

2.2 มกีารจัดทําคูมือหรอืเผยแพรแนวปฏิบัติเรื่องการเบกิจายงบประมาณในการจัดทํา

โครงการอยางถูกวธิี 

2.3 ควรแจงแนวปฏบิัตกิารการรายงานภาระงานตามขอตกลงและแบบประเมินผลการ

ปฏบิัติราชการ ที่สามารถดําเนินการในรูปแบบอื่นโดยไมจําเปนตองจัดทําโครงการ 

 

 

  

 

 

 

 




