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                                                                            คู่มอืปฏบิตังิานหลกั เรื่องการจดัท าโครงการ 

ส่วนท่ี ๑ 
บทน ำ 

 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

 
  การจัดท าโครงการ ถือว่าเป็นส่วนส าคัญท่ีช่วยให้การด าเนินงานสอดคล้องกับนโยบายและความต้องการ

ของหน่วยงาน ท าให้การด าเนินงานมีทิศทางที่ชัดเจนและมีส่วนช่วยในการผลักดันผลการด าเนินงานให้เป็นไป   
ตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ในการจัดท าโครงการนั้น ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการ  ขั้นตอนการจัดท าโครงการ      
ขั้นตอนการติดตามรายงานความก้าวหน้าโครงการ และขั้นตอนการรายงานผลโครงการ ภายใต้นโยบายการ
บริหารงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน งานบริการวิชาการและโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชด าริฯ เป็นกลุ่มงานหนึ่งที่ท าหน้าที่ประสานงาน ประชาสัมพันธ์ และจั ดการประชุม การสนับสนุน
ด าเนินงานโครงการ รวมถึงวิเคราะห์ สังเคราะห์ การจัดท าโครงการต่างๆ จึงได้พิจารณาเล็งเห็นความส าคัญของ
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานเรื่องการจัดท าโครงการขึ้น เพ่ือให้บุคลากรทุกภาคส่วนในหน่วยงาน สามารถน าไปใช้   
เป็นแนวทางในการศึกษา ขั้นตอนและวิธีการจัดท าโครงการ ก่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์  และบรรลุวัตถุประสงค์         
ของการจัดท าโครงการ          
 
 

วัตถุประสงค ์

  
            1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความเข้าใจและสามารถปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
  2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติของตนเอง 
  3. เพื่อใช้เป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดกิจกรรม โครงการต่างๆ 
 

ประโยชน์ของกำรจัดท ำคูม่ือปฏิบัตงิำนหลัก 

             
 1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพื่อความสะดวก รวดเร็ว และถูกต้อง        
  2. เป็นแนวทางการปฏิบัติงานส าหรับบุคลากรใหม่ท่ีมาปฏิบัติงานทดแทนกัน 
   3. เป็นแนวปฏิบัติเพ่ือให้เกิดความเข้าใจไปในทิศทางเดียวกันในการปฏิบัติงาน  
 4. ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเกณฑ์มาตรฐานในการปฏิบัติงานหรือแนวทาง 
                 การบริหารจัดการล าดับงาน ให้เป็นไปตามแผนงาน  
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ขอบเขตของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัตงิำน 

 
การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่องการจัดท าโครงการ เล่มนี้มีเนื้อหาสาระครอบคลุมตั้งแต่การเริ่มต้น

เขียนโครงการ การเสนอโครงการไปยังแหล่งทุนเพ่ือขอรับการอนุมัติโครงการ การพิจารณาโครงการ การอนุมัติ
โครงการและการอนุมัติงบประมาณ การโอนเงินงบประมาณ การจัดท าแบบเสนอโครงการในเขตพ้ืนที่ การท า
จัดซื้อจัดจ้าง การด าเนินกิจกรรมโครงการ การติดต่อวิทยากร การจัดท าก าหนดการ การขออนุมัติยืมเงินทดรอง
ราชการ การขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน การจัดท าค ากล่าวรายงาน ค าสั่ง หนังสือบันทึกข้อความ          
การประสานงานเกี่ยวกับอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม การประชาสัมพันธ์โครงการ การด าเนินงานในส่วนต่างๆ 
การสรุปผลการด าเนินงานโครงการ และการเผยแพร่ผลงานสู่สาธารณชน โดยคู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่องการจัดท า
โครงการเล่มนี้ ผู้จัดท าคู่มือได้เขียนมาจากประสบการณ์โดยตรงในการปฏิบัติงาน จากประสบการณ์การท างาน
เป็นเลขานุการโครงการ ผู้ช่วยเลขานุการโครงการ และ ผู้รับผิดชอบโครงการ ด้วยองค์ความรู้ที่มีความช านาญ 
ตามกระบวนการ PDCA มีความถูกต้อง แม่นย า ประหยัด สะดวก รวดเร็ว เป็นระบบ ถูกต้องตามระเบียบของทาง
ราชการ โดยใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน และบุคคลากร
ท่านที่สนใจในการด าเนินกิจกรรมโครงการต่อไป 

 

ลักษณะและควำมส ำคัญของกำรเขียนโครงกำร 

       
การเขียนโครงการ  มีลักษณะการเขียนแตกต่างไปจากการเขียนประเภทอ่ืน ๆ โครงการที่ดีควรมีลักษณะ

ดังต่อไปนี้  ต้องมีระบบ (System)  โครงการต้องประกอบด้วยส่วนต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์ เกี่ยวข้อง                 
เป็นกระบวนการถ้าส่วนใดเปลี่ยนแปลงไป  จะเกิดการเปลี่ยนแปลงในส่วนอ่ืน ต้องมีวัตถุประสงค์ชัดเจน            
(Clear  Objective) โครงการต้องก าหนดวัตถุประสงค์สอดคล้องกับความเป็นมาของโครงการ  มีความเป็นไปได้
ชัดเจน และเป้าหมายของโครงการต้องประกอบด้วยเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ  เป็นการด าเนินงานในอนาคต 
(Future  Operation) เนื่องจากการปฏิบัติงานที่ผ่านมามีข้อบกพร่อง จึงควรแก้ไขและปรับปรุงโครงการจึงเป็น
การด าเนินงานเพ่ืออนาคตเป็นการท างานชั่วคราว (temporary task) โครงการเป็นลักษณะการท างานเฉพาะกิจ             
ที่เป็นระยะ เพ่ือแก้ไขปรับปรุงและพัฒนา ไม่ใช่การท างานที่เป็นการท างานประจ าหรืองานปกติ มีก าหนด
ระยะเวลาที่แน่นอน (Definitely Duration) โครงการต้องก าหนดระยะเวลาที่แน่นอน โดยก าหนดเวลาเริ่มต้น 
และเวลาที่สิ้นสุดให้ชัดเจน  ถ้าไม่ก าหนดเวลาหรือปล่อยให้โครงการด าเนินงานไปเรื่อยๆ ย่อมไม่สามารถท าการ
ประเมินผลส าเร็จได้ ซึ่งจะกลายเป็นการด าเนินงานตามปกติ นอกจากนี้การด าเนินงานจะต้องมีลักษณะเป็นงาน   
ที่เร่งด่วน (Urgently task) โครงการต้องเป็นกิจกรรมที่จัดขึ้นเพ่ือสนองนโยบายเร่งด่วน ที่ต้องการจะพัฒนางาน
ให้ก้าวหน้าอย่างรวดเร็ว ทันต่อเหตุการณ์ หรือเป็นงานใหม่ต้องมีต้นทุนการผลิตต่ า (Low Cost)  การด าเนินงาน
ตามโครงการต้องมีการใช้ทรัพยากร หรืองบประมาณโครงการจะมีประสิทธิภาพต่อเมื่อมีการลงทุนน้อยแต่ได้รับ
ประโยชน์สูงสุด และ เป็นการริเริ่มหรือพัฒนางาน (Creativity or Developing) โครงการต้องเป็นความคิดริเริ่มที่
แปลกใหม่เพ่ือแก้ปัญหาและอุปสรรค และพัฒนางานให้เจริญก้าวหน้า 
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ส่วนท่ี ๒ 

ประวัติควำมเป็นมำของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ภาคพายัพเชียงใหม่  (ชื่อเดิม : วิทยาลัยเทคนิคภาคพายัพ)    
เคยเป็นวิทยาเขตในสังกัด มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา จัดการเรียนการสอนในระดับต่ ากว่าปริญญา 
และระดับปริญญา เป็นวิทยาเขตที่มีจ านวนนักศึกษาและบุคลากรมากที่สุด ในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ล้านนา ในปีพ.ศ. 2552 มีนักศึกษา จ านวน 9,074 คน วิทยาลัยเทคนิคภาคพายัพ เป็นสถาบันการศึกษาวิชาชีพ
ประจ าภาค สังกัดกรมอาชีวศึกษา กระทรวงศึกษาธิการได้จัดตั้งขึ้น โดยประกอบพิธีวางศิลาฤกษ์ ในวันที่  8 
สิงหาคม พ.ศ. 2500 ตั้งอยู่ภายในพ้ืนที่เมืองโบราณ เวียงเจ็ดลิน หรือเมืองเชษฎบุรี เลขที่ 128 ถนนห้วยแก้ว 
ต าบล ช้างเผือก อ าเภอเมือง จังหวัดเชียงใหม่ ห่างจากตัวเมืองเชียงใหม่ประมาณ 6 กิโลเมตร มีเนื้อที่ประมาณ 
90 ไร่ และต่อมาในปี พ.ศ. 2523 วิทยาเขตฯ ได้รับอนุมัติจากกระทรวงมหาดไทย ให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
ประจ าหมู่บ้านช่างเคี่ยนอีกจ านวน 25 ไร่ รวมเนื้อที่ทั้งสิ้น 115 ไร่ 

ในปีเริ่มแรกได้เปิดสอนหลักสูตรระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ ใน 6 แผนกวิชา คือ ช่างยนต์ ช่างกลโลหะ 
ช่างไฟฟ้า ช่างก่อสร้าง ช่างไม้ครุภัณฑ์ และพณิชยการ ต่อมาได้ปรับปรุงและขยายงาน ทั้งในด้านสถานที่ อาคาร
เรียน อุปกรณ์ เครื่องมือ บุคลากร และขยายการศึกษาโดยเปิดแผนกวิชาต่างๆ ในระดับท่ีสูงขึ้น 

นอกจากเปิดสอนวิชาชีพ เพ่ืองานในทางอุตสาหกรรม พณิชยกรรม และศิลปกรรม ทั้งในระดับ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพชั้นสูง และระดับปริญญาตรีแล้ว วิทยาเขตฯ ยังได้มีโครงการ
สนับสนุนส่งเสริมศิลปหัตถกรรมภาคเหนือ โดยใช้ที่ดินซึ่งได้รับบริจาคจากคุณหญิงดารา ไชยยศสมบัติ จ านวน     
5 ไร่ และวิทยาเขตฯ จัดซื้อเพ่ิมอีก 5 ไร่ รวมเป็น 10 ไร่ บริเวณข้างวัดเจ็ดยอดโพธาราม และโรงเรียนวัดเจ็ดยอด 
โดยมีแผนกวิชาออกแบบผลิตภัณฑ์อุตสาหกรรม แผนกวิชาอุตสาหกรรมเครื่องปั้นดินเผา แผนกวิชาออกแบบ
ผลิตภัณฑ์สิ่งทอ แผนกวิชาช่างอุตสาหกรรมเครื่องประดับ แผนกวิชาจิตรกรรม แผนกวิชาประติมากรรม แผนก
วิชาศิลปะภาพพิมพ์ แผนกวิชาการพิมพ์ และแผนกวิชานิเทศศิลป์ เข้าไปปฏิบัติตามโครงการดังกล่าว 

ในปี พ.ศ. 2520 ได้มีการโอนกิจการของวิทยาลัยเทคนิคภาคพายัพ ไปสังกัดวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา มีชื่อว่า "วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา วิทยาเขตเทคนิคภาคพายัพ" และมีการเปิดสอนในระดับ
ปริญญาเป็นครั้งแรกของสถาบัน จนกระทั่งในปี พ.ศ. 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช    
ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามสถาบันใหม่ว่า "สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล" ในวันที่ 15 กันยายน 
พ.ศ. 2532 ซึ่งชาวราชมงคลถือว่าวันดังกล่าวเป็น "วันราชมงคล" 

ต่อมาป ีพ.ศ. 2548 ได้มีพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 ประกาศยกฐานะ
สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล ขึ้นเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 9 แห่ง ท าให้สถาบันเทคโนโลยี              
ราชมงคล วิทยาเขตภาคพายัพ ได้รับการยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา วิทยาเขต         
ภาคพายัพ สังกัดส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ เปิดสอนระดับต่ ากว่าปริญญา 
ระดับปริญญาตรี และระดับบัณฑิตศึกษา 

 

 

https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
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https://th.wikipedia.org/wiki/8_%E0%B8%AA%E0%B8%B4%E0%B8%87%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%84%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2500
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B8%B5%E0%B8%A2%E0%B8%87%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%A5%E0%B8%B4%E0%B8%99
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%97%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%87%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%94%E0%B9%84%E0%B8%97%E0%B8%A2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%95%E0%B8%AA%E0%B8%B2%E0%B8%AB%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A8%E0%B8%B4%E0%B8%A5%E0%B8%9B%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%94%E0%B9%80%E0%B8%88%E0%B9%87%E0%B8%94%E0%B8%A2%E0%B8%AD%E0%B8%94%E0%B9%82%E0%B8%9E%E0%B8%98%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%A1
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%AD%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%B5%E0%B8%A7%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A7%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%9E.%E0%B8%A8._2548
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%96%E0%B8%B2%E0%B8%9A%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%A1%E0%B8%AB%E0%B8%B2%E0%B8%A7%E0%B8%B4%E0%B8%97%E0%B8%A2%E0%B8%B2%E0%B8%A5%E0%B8%B1%E0%B8%A2%E0%B9%80%E0%B8%97%E0%B8%84%E0%B9%82%E0%B8%99%E0%B9%82%E0%B8%A5%E0%B8%A2%E0%B8%B5%E0%B8%A3%E0%B8%B2%E0%B8%8A%E0%B8%A1%E0%B8%87%E0%B8%84%E0%B8%A5%E0%B8%A5%E0%B9%89%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%99%E0%B8%B2
https://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%AA%E0%B8%B3%E0%B8%99%E0%B8%B1%E0%B8%81%E0%B8%87%E0%B8%B2%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%93%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%A1%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%AD%E0%B8%B8%E0%B8%94%E0%B8%A1%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2
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ปัจจุบันมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (RMUTL) เป็นสถาบันอุดมศึกษาที่ตั้งอยู่ในเขต
ภาคเหนือตอนบน สถาปนามาจากวิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ทางมหาวิทยาลัยมุ่งผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ 
ให้มีความเชี่ยวชาญทางด้านวิชาชีพใช้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเป็นพ้ืนฐาน พัฒนาห้องปฏิบัติการพ้ืนฐาน และ
ศูนย์ความเชี่ยวชาญเฉพาะทางด้านวิชาชีพและการบูรณาการ การจัดการเรียนการสอนกับการปฏิบัติงานจริง 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเป็นผู้น าในการจัดการศึกษา บนฐานความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์        
และเทคโนโลยี (Science and Technology-Based) บูรณาการ การเรียนการสอนร่วมกับการปฏิบัติงานจริง           
(Work Integrated Learning; WIL) เสริมสร้างคุณลักษณะบัณฑิตให้เป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรมและจิตสาธารณะ
ได้รับการสถาปนาขึ้นตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 
ประกอบด้วย 6 พ้ืนที่ กับ 3 สถาบัน 4 คณะ และ 1 วิทยาลัย คือ  

- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาเชียงราย  
- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตาก  
- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน  
- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พิษณุโลก  
- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ล าปาง  
- มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ภาคพายัพ เชียงใหม่  
- สถาบันวิจัยเทคโนโลยีเกษตร  
- สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน  
- สถาบันวิจัยและพัฒนา  
- คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร  
- คณะวิศวกรรมศาสตร์  
- คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์  
- วิทยาลัยเทคโนโลยีสหวิทยาการ  

โดยมุ่งเน้นในเรื่องมหาวิทยาลัยเป็นผู้น ามีความเลิศในการผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ (Hands-on) ที่มุ่งสู่ความ
เป็นมืออาชีพ (Professional) สู่การเป็นมหาวิทยาลัยนวัตกรรมเพ่ือชุมชน 
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ตรำรำชมงคล 
เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัวบาน  8 กลีบ หมายถึง ปัญญา

อันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร อันเป็นตราประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทานนามให้ " มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล " และมีรูปดอกไม้ทิพย์ สองข้างที่ปลาย
แถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส เบิกบาน ความวิจิตรแห่ง "ราชมงคลสัญลักษณ์ "  จักเป็นที่ประจักษ์
และชื่นชมจากชาวราชมงคลและบุคคลทั่วไป มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลแห่งนี้  จักเป็นสถาบันที่ตระหนัก  
ในภารกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษาในทางวิชาชีพเจริญรุดหน้า แตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมา 
และได้รับพระมหากรุณาธิคุณ โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป             

 

           

สีประจ ำมหำวิทยำลัย 

สีน้ าตาลทอง เป็นสีประจ าของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา อันหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง      
ที่ยั่งยืน เปรียบได้กับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ตั้งอยู่ ในดินแดนที่เจริญรุ่งเรืองทางด้านการศึกษา
ศิลปวัฒนธรรม อันเป็นฐานความพร้อมในการเสริมสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติที่มีคุณธรรม จริยธรรม และการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ให้เจริญก้าวหน้าเป็นศูนย์แห่งนวัตกรรมการเรียนรู้ 

 

 

ต้นไม้ประจ ำมหำวิทยำลยั 

ต้นกาสะลอง (ปีบขาว) หรือต้นปีบ เป็นต้นไม้ที่รู้จักกันแพร่หลายในถิ่นล้านนา มีล าต้นแข็งแรง สูงโปร่ง  
มีช่อดอกสีขาว บานสะพรั่ง ดอกมีกลิ่นหอม เปรียบประดุจคุณลักษณะของนักบัณฑิตพร้อมด้วยคุณธรรม 
จริยธรรมความรู้ ความเชี่ยวชาญ ที่จะไปพัฒนาสังคมประเทศชาติพร้อมทั้งเผยแพร่ชื่อเสียง และเกียรติคุณของ
มหาวิทยาลัยให้เป็นที่ประจักษ์ต่อสังคม 
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อัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัย 
อัตลักษณ์ของมหำวิทยำลัย  “บัณฑิตนักปฏิบัติมืออาชีพที่ใช้เทคโนโลยีเป็นฐาน” 

เอกลักษณ์ ภาพลักษณ์ที่ดีเป็นสิ่งส าคัญของทุกองค์กร การก าหนดเอกลักษณ์ที่ชัดเจน สามารถใช้เป็นกรอบ
ส าหรับการพัฒนามหาวิทยาลัย เอกลักษณ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประกอบด้วย อุตสาหกรรม
เกษตร เกษตรปลอดภัย ความหลากหลายทางชีวภาพและความมั่นคงทางอาหาร เทคโนโลยีและการจัดการ     
เพ่ือชุมชน การค้าและบริการจัดการเทคโนโลยี วัฒนธรรมท้องถิ่นและนวัตกรรม อาหารสุขภาพและพันธุกรรมพืช 
เป็นกลไกส าคัญในการขับเคลื่อนและสร้างความเข้าใจ ให้มีเป้าหมายเดียวกัน สู่การเป็น “มหาวิทยาลัยนวัตกรรม
เพ่ือชุมชน” 

“วัฒนธรรมองค์กร” มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 

วัฒนธรรมองค์กร เป็นสิ่งส าคัญยิ่ง ที่จ าเป็นจะต้องสื่อสารให้บุคลากรภายในองค์กร มีการปฏิบัติอย่าง
ต่อเนื่องและชัดเจน จนเป็นเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือจดจ าง่ายและสะดวกต่อการปฏิบัติจึงก าหนดจาก
อักษรย่อภาษาอังกฤษของมหาวิทยาลัยฯ  (Rajamangala University of Technology Lanna) 

 R : Responsibility - รับผิดชอบต่อภำรกิจต่อชุมชนสังคมประเทศชำติ 
 M : Morality - ยึดม่ันในคุณธรรมควำมงำมควำมดี 
 U : Unity - ควำมเป็นหนึ่งเดียว 
 T : Technology - วิทยำศำสตร์และเทคโนโลยีเป็นฐำนกำรพัฒนำ 
 L : Learning society - สังคมแห่งกำรเรียนรู้ 

 

 

 

 



7 
 

 

                                                                            คู่มอืปฏบิตังิานหลกั เรื่องการจดัท าโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                     
  

 

 

ปรัชญำ 
“นวัตกรรมเพื่อชุมชน” 

 

 
 วิสัยทัศน์ 

มหำวิทยำลัยช้ันน ำด้ำนวิชำชีพและเทคโนโลยี ในกำรผลิตบัณฑิตนกัปฏิบัติ 

เพื่อยกระดับคุณภำพชวีิต ของสังคม ชุมชน ท้องถิ่น อย่ำงย่ังยืน 

 

พันธกิจ 
1.จัดการศึกษาด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และผลิตครูวิชาชีพ ท้ังในระดับชาติและนานาชาติ   

โดยมุ่งเน้น ผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติ ท่ีมีคุณธรรม จริยธรรม พึ่งพาตนเองได้ 

2.ผลิตผลงานวิจัยท่ีเป็นการสร้าง และประยุกต์ใช้องค์ความรู้ สร้างสรรค์นวัตกรรมหรือ
ทรัพย์สินทางปัญญาท่ีตอบสนองยุทธศาสตร์ชาติ ความต้องการของสังคม ชุมชน ภาครัฐ
และเอกชน และประเทศ 

3.ให้บริการวิชาการท่ีมุ่งเน้นการถ่ายทอดองค์ความรู้ทางด้านวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและ
นวัตกรรม ท่ีสอดคล้องกับบริบทมหาวิทยาลัยด้านวิชาชีพและเทคโนโลยี และตอบสนอง
ความต้องการของท้องถิ่น ชุมชนและสังคม 

4.จัดการเรียนรู้ วิจัยหรือบริการซึ่งน าไปสู่การสืบสานศิลปวัฒนธรรม และความเป็นไทย หรือ
สร้างโอกาสและมูลค่าเพ่ิมให้กับผู้เรียน ชุมชน สังคมและประเทศชาติ 

5.บริหารจัดการพันธกิจ และวิสัยทัศน์ตามหลักธรรมาภิบาล มีการติดตาม ตรวจสอบ 
ประเมินผลท่ีมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล ยืดหยุ่น คล่องตัวโปร่งใส และตรวจสอบได้ 

 

  
 

มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร 
โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ 
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ประวัติควำมเป็นมำของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ น่ำน 

       จากโรงเรียนเกษตรกรรมสู่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลน่าน 73 ปี สถาบันแห่งการเรียนรู้ โรงเรียน
เกษตรกรรมน่าน ก่อตั้งเมื่อวันที่ 1 สิงหาคม พุทธศักราช 2481 ซึ่งในขณะนั้นนโยบายการศึกษาของรัฐบาลใน
สมัยนั้นได้ให้มีการศึกษาวิชาชีพซึ่งจัดให้เหมาะสมกับภูมิประเทศ เช่น กสิกรรม หัตถกรรม และพาณิชยกรรม  
เพ่ือเป็นพื้นฐานความรู้ส าหรับประกอบการเกษตรกรรมและอุตสาหกรรม ต่าง ๆ 

  ในเวลาต่อมาเมื่อระบบการศึกษาได้มีการพัฒนาขึ้นทั้งบุคลากร ครู เครื่องมือ อุปกรณ์ อาคารสถานที่                
ในปีพุทธศักราช 2517 โรงเรียนเกษตรกรรมน่านจึงได้รับการยกฐานะให้เป็นวิทยาลัยเกษตรกรรม พุทธศักราช 
2518 วิทยาลัยเกษตรกรรม ได้แยกตัวจากกรมอาชีวศึกษา และจัดตั้งเป็นวิทยาลัยเทคโนโลยี และอาชีวศึกษา  
วิทยาเขตเกษตรน่าน ตามพระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา” พ.ศ. 2518 
   ตั้งแต่บัดนั้นเป็นต้นมา วิทยาเขตเกษตรน่านได้ก้าวพัฒนาการศึกษาทางด้านอาชีพที่มีคุณภาพทั้งระดับ
ต่ ากว่าปริญญา และ ระดับปริญญา ตลอดจน การวิจัย ส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการ 
ทางวิชาการแก่สังคม จนในปี พุทธศักราช 2531 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดชทรงพระกรุณา 
โปรดเกล้าโปรดกระหม่อม พระราชทานนามใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล” 
  กระทั่งในปี พุทธศักราช 2548 จากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ านาจ การบริหารจัดการสู่สถาบันศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาของรัฐบาลด าเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการของหน่วยงานต่างๆ สถาบัน
เทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ยกฐานะเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชงคล ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 
ราชมงคล พ.ศ. 2548 เมื่อวันที่ 19 มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาน่าน วิทยาเขตน่าน  
จึงได้รับการสถาปนาเป็น “มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนาน่าน” 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน ตั้งอยู่ ณ เลขที่ 59 หมู่ 13 ต าบลฝายแก้ว อ าเภอภูเพียง 
จังหวัดน่าน หน่วยงานภายในประกอบไปด้วย  

- กองการศึกษา  
- กองบริหารทรัพยากร  
- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร   
- คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์  
- คณะวิศวกรรมศาสตร์      

           ปัจจุบันเปิดสอนหลักสูตรระดับต่ ากว่าปริญญา ระดับปริญญาตรี ดังนี้ ระดับประกาศนียบัตรวิชาชีพ
ชั้นสูง(ปวส.) ระดับปริญญาตรี(เทียบโอน) และ ระดับปริญญาตรี 4 ปี  
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                                    ตรำรำชมงคลสัญลกัษณ์ 

        ราชมงคลสัญลักษณ์เป็นรูปตราวงกลม ภายใต้พระมหาพิชัยมงกุฎ ภายในวงกลมเป็นรูปดอกบัว
บาน 8 กลีบ หมายถึง ปัญญาอันเป็นแสงสว่างในโลก ภายในรูปดอกบัวบานเป็น รูปพระราชลัญจกร   
อันเป็นตราประจ าพระองค์ พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผู้พระราชทานนามให้ “มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคล” และมีรูปดอกไม้ทิพย์สองข้างที่ปลายแถบ ซึ่งหมายถึงความเจริญรุ่งเรือง แจ่มใส 
เบิกบาน     

     ความวิจิตรแห่ง “ราชมงคลสัญลักษณ์” จักเป็นที่ประจักษ์และชื่นชมจาก ชาวราชมงคลและบุคคล
ทั่วไป สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลแห่งนี้ จักเป็นสถาบันที่ตระหนักในภารกิจ ที่จะเสริมสร้างให้การศึกษา
ในทางวิชาชีพเจริญรุดหน้า แตกกิ่งก้านสาขา สมดั่งเจตนาที่ถือก าเนิดมาและได้รับพระมหากรุณาธิคุณ 
โปรดเกล้าฯ พระราชทานนามไว้เป็นสิริมงคลสืบไป 

               สีประจ ำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ น่ำน              

 

                             

 

                                  สีเขียวขาวเหลือง                                                               

                

        

                  ดอกไม้ประจ ำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ น่ำน              

                                                                     ดอกพุทธรักษา                                                           
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วิสัยทัศน ์

     
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน จัดการศึกษาและพัฒนาก าลังคนด้านปฏิบัติการ ให้มี      
ความช านาญในวิชาชีพและเทคโนโลยี มีคุณภาพมาตรฐานสากล ภายใต้การบริหารจัดการที่เป็นอิสระ สร้างคุณค่า
ให้กับสังคม 
 

พันธกิจ 

 
1.  ผลิตบุคลากรระดับต่ ากว่าปริญญา : ปริญญา ในสัดส่วน 40 : 60 โดยให้มีสัดส่วนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี      

ต่อ สังคมศาสตร์ 75 : 25 
2.  เผยแพร่ผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรม ที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในท้องถิ่น ชุมชน และสังคม 
3.  สร้างความเป็นเลิศในการให้บริการทางวิชาการ วิชาชีพและเทคโนโลยีแก่ท้องถิ่นอย่างต่อเนื่อง 
4.  พัฒนาบุคลากรขององค์กรให้มีศักยภาพและเพ่ิมขีดความสามารถ ให้มีความรู้ความช านาญในงานที่รับผิดชอบ 
5.  พัฒนาระบบบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพและเป็นอิสระ 
6.  จัดกิจกรรมส่งเสริมและอนุรักษ์ด้านศาสนาศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสิ่งแวดล้อมท่ีดี 
 

ปรัชญำ 

      
        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน จัดการศึกษาโดยมุ่งพัฒนาก าลังคนให้มีคุณสมบัติพร้อมที่จะ
ประยุกต์และพัฒนาเทคโนโลยี เพ่ือการพัฒนาสังคมและเศรษฐกิจของประเทศไทย 

 
 

“รำชมงคล สร้ำงคนสูง่ำน เชี่ยวชำญเทคโนโลยี” 
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โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ น่ำน  

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองการศึกษา กองบริหารทรัพยากร คณะ 

ส านักงานบริหาร 

มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา น่าน 

งานวิชาการ 

งานวิจัยและบริการวิชาการ 

งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

งานกิจการนักศึกษา 

งานบริหารทั่วไป 

งานบริการ 

งานยุทธศาสตร์และบุคลากร 

งานคลังและพัสดุ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร 

คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ 
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กองกำรศึกษำ น่ำน 
ประวัติควำมเป็นมำ 
 กองการศึกษาน่าน จัดตั้งตามส่วนงานราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ตามประกาศ
ของ กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2550        
(ราชกิจจานุเบกษา) เล่มที่ 124 ตอนพิเศษ 59 ง 12 พฤษภาคม 2550  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 6 
และมาตรา 9 วรรคสอง แห่ง พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2548 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการออกประกาศไว้ 

ปณิธำน 

 “ส่งเสริม สนับสนุนการศึกษาและพัฒนาคนให้มีคุณภาพ” 

วิสัยทัศน ์

 “สนับสนุน ส่งเสริม จัดการศึกษาและพัฒนาก าลังคนให้มีความพร้อมด้านวิชาการ  คุณธรรมจริยธรรม 
ภายใต้การบริหารจัดการ แบบมหาวิทยาลัยฯ เสมือนที่มีการบริหารแบบตัดสินใจร่วมกันและร่วมพัฒนาท้องถิ่น” 

พันธกิจ 

1. สนับสนุน ส่งเสริม การจัดการศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
2. สนับสนุน ส่งเสริม กิจกรรมนักศึกษาให้นักศึกษามีคุณภาพและเป็นบัณฑิตท่ีพึงประสงค์ต่อสังคม 
3. สนับสนุน ส่งเสริมงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมที่สามารถน าไปประยุกต์ใช้ในท้องถิ่นชุมชนได้ 
4. สร้างความเป็นเลิศในการบริการทางวิชาการและเทคโนโลยีแก่ท้องถิ่นได้อย่างต่อเนื่อง 
5. จัดกิจกรรมส่งเสริมและอนุรักษ์ด้านศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสิ่งแวดล้อม 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือพัฒนางาน 
2. น าระบบประกันคุณภาพมาใช้เพ่ือพัฒนาการจัดการศึกษา 
3. พัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ นวัตกรรมใหม่ให้มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง 
4. สร้างเครือข่ายความร่วมมือด้านบริการวิชาการ วิชาชีพ และเทคโนโลยี 
5. สนับสนุนให้นักศึกษาและบุคลากร มีส่วนร่วมในการบ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 

และรักษาสิ่งแวดล้อม 
6. เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารจัดการและการท างาน 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร กองกำรศึกษำ น่ำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้อ านวยการกองการศึกษา 

หัวหน้างานวิชาการ หัวหน้างานวิจัยและบริการวิชาการ หัวหน้างานกิจการนักศึกษา หัวหน้างานวิทยบริการและ 

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักงานกองการศึกษา 

- งานทะเบียน/ประมวลผล 
  งานส าเร็จการศึกษา 
- งานส่งเสริมวิชาการ(หลักสูตร) 
- งานรับสมัครนักศึกษาใหม ่
- งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 

- งานส่งเสริมวิจยั 
- งานบริการวิชาการ 
- คลินิกเทคโนโลย ี
- โครงการพิเศษ 
- โครงการพระราชด าร ิ
 
 

- งานศูนย์วัฒนธรรมศึกษา 
- งานแนะแนว/ศิษย์เก่า 
- งานกองทุนเงินให้กู้ยืมเพื่อการศึกษา    
- งานพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 

- งานห้องสมุด 
- งานระบบเครือข่าย 
- บริการสารสนเทศ 
 

กองกำรศึกษำ น่ำน 
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บทท่ี 3 
ขั้นตอนการจัดท าโครงการ 

โครงการ มาจากภาษาอังกฤษค าว่า " Project"  หมายถึงการด าเนินกิจกรรมที่ประกอบด้วยแผนงาน
ย่อย ที่ระบุรายละเอียดได้ชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน กรอบระยะเวลา มีการระบุเวลา
เริ่มต้นและระยะเวลาสิ้นสุดโครงการ มีการใช้งบประมาณ และ ผลลัพธ์ที่วัดหรือประเมินผลได้  เป็นการ
ด าเนินงานที่มีความสลับซับซ้อน ไม่เป็นงานประจ า มีการด าเนินงานในเวลาใดเวลาหนึ่งหรือมีการก าหนด
ระยะเวลา งบประมาณ ทรัพยากร การบริหารงาน และมีการออกแบบแนวทางการด าเนินงานที่เฉพาะเจาะจง    
ที่มุ่งตอบสนองความต้องการของกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนดไว้เป็นส าคัญ เป็นการจัดกิจกรรมที่เป็นระบบ เพ่ือการ
ปฏิบัติหน้าที่องค์การให้บรรลุถึงเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งโครงการที่ดีย่อมท าให้ประสิทธิภาพของ       
การด าเนินงานและผลตอบแทนที่องค์การหรือหน่วยงานจะได้รับอย่างคุ้มค่า อันจะน ามาซึ่งการพัฒนา          
ของหน่วยงานนั้นๆ ลักษณะของโครงการที่ดีนั้น จะสามารถตอบสนองความต้องการหรือแก้ปัญหาขององค์การ
หรือหน่วยงานได้สามารถน าไปปฏิบัติได้และสอดคล้องกับแผนงานหลักขององค์การ ซึ่งองค์กรโดยทั่วไปจะมีการ
ก าหนดเป้าหมายที่มุ่งเน้นให้โครงการสามารถตอบตัวชี้วัด KPI และต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์และแผนของ
องค์กร มีการด าเนินงานควบคู่ไปกับงานประจ า การจัดท าโครงการในแต่ละปีงบประมาณนั้น ได้มีการแต่งตั้ง
คณะท างาน บุคลากร ที่มีความรู้ มีความสามารถ มีความเชี่ยวชาญในงานและฝ่ายต่างๆ เข้ามามีส่วนร่วมในการ
ปฏิบัติงาน จึงเป็นกิจกรรมที่ด าเนินการเพ่ือให้บรรลุถึงเป้าหมายของแผนงานที่ได้ก าหนดไว้ โครงการทุกโครงการ
ที่ก าหนดขึ้น จะต้องมีความสอดคล้องและสนับสนุนแผนงาน มีรูปแบบการด าเนินงานที่ได้จัดเตรียมไว้อย่างมี
ระบบ การด าเนินงานต้องเป็นที่ตกลงยอมรับและสร้างการรับรู้ร่วมกันทุกฝ่าย ต้องมีผู้รับผิดชอบในการ
ด าเนินการ รวมทั้งจะต้องได้รับการสนับสนุน การเอาใจใส่ดูแลจากผู้เกี่ยวข้องอย่างสม่ าเสมอ และที่ส าคัญ
โครงการทุกโครงการต้องได้รับการตรวจสอบและการประเมินอย่างจริงจัง ทั้งนีเ้พ่ือให้การด าเนินงานจัดกิจกรรม         
ทุกโครงการบรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด  ในการเขียนโครงการอาจมีหัวข้อและรายละเอียด
แตกต่างกันไปตามลักษณะหรือประเภทของโครงการ แต่ละโครงการมีรายละเอียดการด าเนินงานมากน้อย
แตกต่างกัน ขึ้นอยู่กับผู้เขียนโครงการจัดท าขึ้น อย่างไรก็ตามทุกโครงการจะมขีั้นตอนหลักในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1  การเขียนโครงการ      
ขั้นตอนที่ 2  การขออนุมัติโครงการ 
ขั้นตอนที่ 3  การขอความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 4  การแต่งตั้งคณะท างาน 
ขั้นตอนที่ 5  การเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการ 
ขั้นตอนที่ 6  การด าเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 7  การเบิกจ่ายงบประมาณ 
ขั้นตอนที่ 8  การสรุปผลการด าเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 9  การเผยแพร่รูปภาพผ่านสื่อ 
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การจัดท าโครงการ 

กระบวนการด าเนินงาน (Flow Chart) 
 

กระบวนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก าหนดหัวข้อโครงการ ท าการศึกษา
รายละเอียด เก็บรวบรวมข้อมูล 
หารือทีมงานเพ่ือวางแผนการ
ด าเนินงาน และด าเนินการเขียน
โครงการตามข้อเสนอแบบฟอร์ม
โครงการ ประกอบด้วย ช่ือโครงการ 
หน่วยงานรับผดิชอบ สถานท่ี
ด าเนินงาน หลักการและเหตผุล 
วัตถุประสงค์ กลุ่มเปา้หมาย 
งบประมาณ แผนปฏิบัติงาน ตัวช้ีวัด
โครงการ ผลที่คาดว่าจะได้รบั  และ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 
แบบเสนอโครงการ ง.8  เสนอขอ
อนุมัติโครงการในเขตพื้นท่ีเพื่อ
พิจารณา โดยเสนอตามล าดับ ผ่าน
หัวหน้างานขั้นต้น ผอ.กอง/รอง
คณบดี  งานยุทธศาสตร์และแผน 
งานคลังพัสดุ และแบบเสนอ
โครงการ ง.9 ให้จดัท าหนังสือบันทึก
ข้อความ รวบรวมข้อเสนอโครงการ
ส่งไปยัง Project Manager  
 
เมื่อไดร้ับความเห็นชอบโครงการให้
จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ
ด าเนินโครงการถึงผู้ช่วยอธิการบด ี
ผ่าน สายบังคับบญัชาตามระบบงาน 
และน าเอกสารส่งต่องานยุทธศาสตร์
และแผน เพื่อตัดงบประมาณ และ
จัดท าเอกสารชุดซื้อ-จ้าง ในระบบ
ERP 
 
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและ
ส าเนาค าสั่งให้คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

3 - 5   วัน 
 
 
 

     
 

 
     

 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 

 

หัวหน้าโครงการ
คณะท างานโครงการ
เจ้าหน้าท่ีโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าโครงการ
เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบ
โครงการ เช่นโครงการ
งานบริการวิชาการ
งานโครงการ
พระราชด าริหรือ
หัวหน้าโครงการ 
เลขานุการโครงการ 
 
 
หัวหน้าโครงการ
เจ้าหน้าท่ีโครงการ 
งานยุทธศาสตร์และ
แผน 
 
 
 
 
 
ผู้ช่วยอธิการบดีและ
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ
โครงการ 

เริ่มต้น 

การเขียนโครงการ 

การขออนุมัติโครงการ 

ไม่อนุมัต ิ
 

พิจารณา 

อนุมัต ิ

การขอความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ 

การแต่งตั้งคณะท างาน 

 1 
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กระบวนการด าเนินงาน รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประชุมคณะท างาน ประชาสัมพันธ์
โครงการ ประสานงานกับผู้เกี่ยวขอ้ง 
เช่น  วิทยากร ผู้เข้าร่วมโครงการ
ผู้ประกอบการร้านอาหารว่าง 
เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน จัดท า
ก าหนดการ จดัท าค ากล่าวรายงาน   
ค ากล่าวพิธีเปิด - พิธีปิด 
ยืมเงินทดรองราชการ เตรยีมเอกสาร
ประกอบการบรรยายที่เกี่ยวข้อง 
จัดท าแบบฟอร์มการลงทะเบยีน 
จัดท าแบบประเมินผลโครงการ 
จัดเตรียมป้ายชื่อวิทยากร            
ป้ายช่ือผู้บริหาร จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 
จัดเตรียมสถานท่ี 
 
ลงทะเบียน ต้อนรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
พิธีเปิดโครงการ การด าเนินกิจกรรม 
การพักรับประทานอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม การพักรับประทานอาหาร
กลางวัน การแจกแบบประเมิน
โครงการ พิธีปิดโครงการ 
 
จัดท าเอกสารเบิกจ่ายงบประมาณ 
ค่าตอบแทนวิทยากร ของที่ระลึก
วิทยากร ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก พาหนะ 
ของวิทยากร ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
และค่าวสัดุในการจัดโครงการ 
 
สรุปผลการด าเนินงานตามแบบฟอร์ม
รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
ความส าเร็จ ปัญหา อุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ รายงานต่อมหาวิทยาลัย 
หรือแหล่งทุน 
 
จัดนิทรรศการ การประชุมวิชาการ 
จัดท าคลิปวดีีโอ การเผยแพร่รูปภาพ
ผ่านสื่อตา่งๆ เช่น Line Facebook 
วิทยุ โทรทัศน ์

    7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
หรือตาม

ระยะเวลาที่
โครงการ
ก าหนด 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

5 – 7 วัน 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 
ขึ้นอยู่กับ

รูปแบบการ
เผยแพร ่

หัวหน้าโครงการ
คณะท างานโครงการ
เลขานุการโครงการ 
หน่วยงานเจ้าภาพจดั
โครงการ 
งานคลังและพสัดุ  
งานการเงิน 
งานอาคารสถานท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะท างานโครงการที่
ได้รับมอบหมายหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
หัวหน้าโครงการ 
เลขานุการโครงการ 
ผู้ช่วยเลขานุการ
โครงการ 
งานการเงิน 
 
หัวหน้าโครงการ 
เลขานุการโครงการ 
 
 
 
 
งานประชาสัมพันธ์ 
หัวหน้าโครงการ 
เลขานุการโครงการ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

 1 

การสรุปผลการด าเนินโครงการ 

การเผยแพร่รูปภาพผ่านสื่อ 

ส้ินสุด 

การด าเนินโครงการ 

การเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ขั้นตอนที่ 1  การเขียนโครงการ  

โครงการ หมายถึง การด าเนินงานที่มีลักษณะพิเศษต่างไปจากการด าเนินงาน ปกติ โดยมีวัตถุประสงค์
เฉพาะ มีแผนการด าเนินงานเป็นขั้นตอน มีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุด ในการด าเนินงานที่แน่นอน มีการ
ก าหนดการใช้ทรัพยากรตามขั้นตอนอย่างเหมาะสม และมีความคาดหวังในผลงานทีไ่ด้รับจากการด าเนินงานนั้น 
โดยการวางแผนล่วงหน้าที่จัดท าขึ้นอย่างมีระบบแบบแผน ประกอบด้วยกิจกรรมย่อยหลายกิจกรรมที่ต้องใช้
ทรัพยากรในการด าเนินงาน และคาดหวังที่จะได้ผลตอบแทนอย่างคุ้มค่า มีเป้าหมายเพ่ือการผลิตหรือการ
ให้บริการเพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถภาพของแผนงาน การเขียนโครงการจึงเป็นส่วนส าคัญส่วนหนึ่งของการวางแผน      
ที่จะท าให้องค์กรบรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมาย    

1.1 การรวบรวมข้อมูล 
ในการเขียนโครงการ การรวบรวมข้อมูล เป็นการน าข้อมูลจากแหล่งต่างๆ มารวมกัน ด้วยวิธีการสืบค้น

ข้อมูลจากแหล่งข้อมูลต่างๆ เช่น การศึกษาค้นคว้าจากเอกสาร หนังสือพิมพ์ วารสาร การทบทวนเอกสาร      
การสอบถาม การสัมภาษณ์ การส ารวจ การทดลอง การสังเกต การสืบค้นข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต โดยอาศัย
ข้อมูลที่มีอยู่ในปัจจุบัน หรือข้อมูลที่มีอยู่ในอดีตเป็นตัวก าหนด ให้สอดคล้องและสัมพันธ์กับเนื้อหารายละเอียด      
ของโครงการ 

1.2  การศึกษารายละเอียด 
   วิเคราะห์ปัญหาหรือความต้องการ ศึกษาสภาพแวดล้อมเพ่ือค้นหาปัญหา เมื่อไดข้้อมูลเนื้อหาที่จะน ามา
เขียนโครงการ ให้ท าการศึกษารายละเอียดข้อมูลเพ่ิมเติม และตรวจสอบความถูกต้องและความน่าเชื่อถือ        
ของข้อมูล เช่น ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมจากอินเทอร์เน็ต ห้องสมุด และขอค าปรึกษาจากผู้ทรงคุณวุฒิ  

1.3 การวางแผนการด าเนินงาน 
เป็นการหารือร่วมกันกับผู้ร่วมโครงการ คณะท างาน หรือ ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการจัดท าโครงการ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลลัพธ์ ค่าใช้จ่าย ระยะเวลาในการด าเนินงาน รวมทั้งประโยชน์ที่ได้รับ         
จากโครงการรวมถึงขั้นตอนการท างาน กิจกรรมที่ต้องท า เวลาที่ใช้ในแต่ละกิจกรรม  บุคลากรที่เหมาะสม         
ในแต่ละกิจกรรม และวางแผนการใช้ทรัพยากร ให้เกิดประสิทธิภาพ ตั้งค าถามและตอบค าถาม 5 W 1 H 
รวมถึงศึกษาเกณฑ์การคัดเลือกโครงการ 

1.4  การเขียน(ร่าง)โครงการ 
  การเขียน(ร่าง)โครงการ คือ การวางแผนล่วงหน้าจึงเป็นเรื่องที่เกี่ยวกับอนาคต ดังนั้นผู้เสนอโครงการ  
ควรเขียน โดยใช้ภาษาที่กระชับ สื่อความหมายได้ชัดเจน ชี้ให้เห็นถึงความเป็นมา ความส าคัญของปัญหา 
แผนการด าเนินงานโครงการ รูปแบบในการจัดงาน ตลอดจนถึงการประเมินผลโครงการและประโยชน์             
ที่จะได้รับ โดยทั่วไปเอกสารข้อเสนอโครงการ (Proposal) มีหัวข้อและเนื้อหาหลัก ดังนี้ 
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1.4.1  ชื่อโครงการ 
ชื่อโครงการเป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการ ชื่อโครงการจะเป็นตัวบอกให้เราได้ทราบว่าจะท า

โครงการประเภทไหน สามารถจูงใจให้ผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก ดังนั้นควรตั้งชื่อโครงการที่มี 
ความสร้างสรรค์  ใช้ภาษาที่ท าให้ติดตาคน จ าได้ง่าย ควรเป็นชื่อสั้นๆ กะทัดรัด ไม่กว้างจนเกินไป  สอดคล้องกับ
เนื้อหาสาระของโครงการ และท าให้ผู้อ่านมองเห็นภาพหรือคาดคะเนวิธีการด าเนินงานของโครงการได้ทันที เช่น 
การติดตามประเมินผลการบริการวิชาการยกระดับคุณภาพชีวิตหมู่บ้านแบบมีส่วนร่วม ดังแสดงในภาพที่ 1 
ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 

1.4.2  หน่วยงานที่รับผิดชอบ   
การบอกให้ทราบว่าหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรมโครงการ ทั้งนี้เพ่ือสะดวกแก่การติดต่อ

ประสานงาน การติดตาม และการตรวจสอบ เช่น หน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ คืองานวิจัยและบริการวิชาการ 
กองการศึกษาน่าน ดังแสดงในภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 

1.4.3  สถานที่  
การก าหนดสถานที่ในการปฏิบัติงานโครงการ ให้ระบุสถานที่ในการด าเนินงานกิจกรรมโครงการ 

ระบุพ้ืนที่การท างานเช่น หมู่บ้าน อ าเภอ จังหวัด ดังแสดงในภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 
1.4.4  ก าหนดการจัดโครงการ 
การก าหนดช่วงเวลาที่ชัดเจนการปฏิบัติกิจกรรมโครงการ ตั้งแต่ระยะเริ่มต้นในการปฏิบัติ

โครงการ จนถึงการสิ้นสุดโครงการนั้น หากทราบวันเวลาที่ชัดเจนให้ระบุวันเวลา หากไม่ทราบวันเวลาในการจัด
กิจกรรม ให้ระบชุ่วงเวลาในการจัดกิจกรรม เช่น ระบุชื่อเดือน หรือช่วงระหว่างห้วงเดือน ถึงการด าเนินงานเสร็จ
สิ้นกิจกรรมโครงการ ดังแสดงในภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 

1.4.5  หลักการและเหตุผล  
เป็นการเขียนเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดท าที่ต้องจัดท าโครงการขึ้น ควรเขียนโดย

ท าให้ผู้อ่านมองเห็นข้อดีและข้อเสีย ในการท าหรือไม่ท าโครงการนั้น อาจอ้างนโยบาย ข้อก าหนด กฎหมาย ฯลฯ  
เพ่ือท าให้เหตุผลมีน้ าหนักมากขึ้น การเขียนในหัวข้อนี้ถือเป็นหัวใจส าคัญที่จะท าให้เกิดการพิจารณาอนุมัติหรือ  
ไม่อนุมัติก็ได้ จึงควรพิถีพิถันด้วยการเรียบเรียงส านวนภาษาที่สื่อสารให้เข้าใจง่าย และมีความชัดเจน ดังแสดง   
ในภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 

1.4.6 วัตถุประสงค์  
คือ การก าหนดเป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เกิดขึ้นจากการด าเนินงานโครงการ ในการเขียน

วัตถุประสงค์นั้น ควรเขียนให้มีความชัดเจน รัดกุม ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย โดยเขียนให้สอดคล้องกับชื่อโครงการ 
ความเป็นมาของโครงการ หลักการและเหตุผล สิ่งที่เกิดข้ึนนั้นจะต้องวัดผลและปฏิบัติได ้โดยให้ระบุวัตถุประสงค์
เป็นข้อๆ ระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้เห็นถึงผลที่ต้องการจะบรรลุไว้อย่างกว้างๆ
มีลักษณะเป็นนามธรรม แต่ชัดเจนและไม่คลุมเครือ โดยโครงการหนึ่งๆ อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อก็ได้ 
คือ มีวัตถุประสงค์หลัก และวัตถุประสงค์รองหรือวัตถุประสงค์ทั่วไป ไม่ควรเขียนวัตถุประสงค์มากเกินไป    
เพราะจะท าให้ผู้รับผิดชอบโครงการ ไม่สามารถด าเนินการตามวัตถุประสงค์ได้ส าเร็จตามกรอบที่ก าหนดไว้จริง 
ดังแสดงในภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 
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1.4.7  กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ    
ในการเขียนกลุ่มเป้าหมายนั้นต้องอธิบายให้ชัดเจนถึงกลุ่มเป้าหมาย ใคร หน่วยงานใด ชุมชนไหน 

คือกลุ่มเป้าหมาย หากกลุ่มเป้าหมายมีหลายกลุ่ม ให้ระบุให้ชัดเจนว่าใครคือกลุ่มเป้าหมายหลัก ใครคือ
กลุ่มเป้าหมายรอง ดังแสดงในภาพที่ 1 ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ ง.9 

 
ภาพที่ 1  ตัวอย่างแบบเสนอโครงการ (ง.๙) 
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1.4.8  งบประมาณ    
เป็นส่วนที่แสดงยอดเงินงบประมาณ ผู้เขียนควรประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการด าเนินโครงการ

ด้วยตัวเลขงบประมาณที่สมเหตุสมผล มีการแจกแจงหมวดการใช้เงินอย่างชัดเจน และควรระบุแหล่งที่มา       
ของเงิน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโดยระบุจ านวนวันของการจัด จ านวน
ผู้เข้าร่วมโครงการ งบประมาณท่ีใช้ในโครงการ ซึ่งค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน จะมีรายละเอียดดังนี้ 

 -  ค่าตอบแทน ได้แก่ ค่าตอบแทนวิทยากร 
-  ค่าใช้สอย ได้แก่ ค่าอาหารต่อคนต่อวัน, ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มต่อคนต่อมื้อ, ค่าเช่าที่พัก,     

ค่ายานพาหนะ เป็นต้น 
-  ค่าวัสดุ ได้แก่ ค่าผลิตเอกสาร, วัสดุอุปกรณ์ เป็นต้น 

หมายเหตุ  สามารถถัวเฉลี่ยจ่ายกันได้ทุกรายการ การประมาณการยืมเงินทดรองราชการควรประมาณการ      
ให้พอดีหรือใกล้เคียงกับจ านวนเงินที่ต้องใช้จ่าย ดังแสดงในภาพที่ 2 ตัวอย่างการเขียนงบประมาณ 
       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2  ตัวอย่างการเขียนงบประมาณ 
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1.4.๙  แผนปฏิบัติงาน  
เป็นการบอกรายละเอียดในภาคปฏิบัติงาน การเขียนแผนปฏิบัติงาน แผนงาน แผนการใช้

งบประมาณ และสิ่งที่ระบุในวิธีด าเนินการ คือกิจกรรมและกระบวนการปฏิบัติงานที่สอดรับกับวัตถุประสงค์                    
แสดงรายละเอียดกิจกรรมเพียงพอ และมีก าหนดระยะเวลาของแต่ละกิจกรรมที่สมเหตุสมผล การเขียน
วิธีด าเนินการ ให้แจกแจงขั้นตอนเตรียมการ ขั้นด าเนินงาน กิจกรรมที่จะด าเนินงานตามโครงการคืออะไร     
ควรระบุรายละเอียดกิจกรรม ช่วงเวลาการด าเนินกิจกรรมให้ชัดเจน ดังแสดงในภาพที่ 3 ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน 

 

 
 

ภาพที่ 3  ตัวอย่างแผนปฏิบัติงาน 
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๑.4.๑๐  ตัวชี้วัดโครงการ 
ตัวชี้วัด เป็นดัชนีชี้วัดหรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น โดยเป็นหน่วย

ที่สามารถนับได้จริง และต้องสื่อถึงเป้าหมายในการปฏิบัติงานส าคัญ ทั้งนี้เพ่ือสร้างความชัดเจนในการก าหนด 
ติดตาม และประเมินผล การปฏิบัติงานในด้านต่างๆ หลักการส าคัญในการเขียนตัวชี้วัดความส าเร็จ ต้องเขียนให้
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ที่สามารถบอกได้ว่าวัตถุประสงค์นั้นส าเร็จหรือไม่ และต้องวัดความส าเร็จได้จริงด้วย
วิธีการใดวิธีการหนึ่ง หรือการใช้เครื่องมือใดเครื่องมือหนึ่ง เช่น 

- เชิงปริมาณ คือ ท าอะไร ท าแล้วได้ผลดีอย่างไร มีจ านวนเท่าไหร่  
- เชิงคุณภาพ คือ ท าอะไร ท าแล้วได้ผลดีหรือมีคุณภาพอย่างไร 
- เชิงเวลา คือ ระยะเวลาที่ก าหนด 
- เชิงค่าใช้จ่าย คือ งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ 

ดังแสดงในภาพที่ 4 ตัวอย่างตัวชี้วัดโครงการ ผลผลิต ผลลพัธ์ ผลกระทบและผู้รับผิดชอบโครงการ 
1.4.1๑  ผลผลิตที่คาดว่าจะได้รับ (Output)  
ผลผลิตที่ได้รับจากการด าเนินงานซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หลักของโครงการ ผลที่เกิดขึ้น

ทันที จากการด าเนินโครงการกิจกรรมเสร็จสิ้น เช่น สมรรถภาพของบัณฑิตหรือผู้ผ่านการฝึกอบรม ปัญหา 
ข้อเท็จจริงจากคนในชุมชน  ดังแสดงในภาพที่ 4 ตัวอย่างตัวชี้วัดโครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบและ
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1.4.1๒  ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ (Outcome)  
ผลประโยชน์ที่ได้จากผลผลิตของโครงการ และผลประโยชน์ระยะยาวซึ่งเกิดเป็นผลจุดหมาย

ปลายทาง หรือผลต่อเนื่องจากผลกระทบ ดังแสดงในภาพที่ 4 ตัวอย่างตัวชี้วัดโครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ 
ผลกระทบและผู้รับผิดชอบโครงการ 

1.4.13  ผลกระทบที่คาดว่าจะได้รับ (Impact)  
ผลกระทบที่ได้รับจากผลลัพธ์ของการจัดท าโครงการและผลกระทบที่เกิดต่อเนื่องมาจากผลผลิต  

เช่นการสร้างความเชื่อมั่นให้กับประชาชนในชุมชน ดังแสดงในภาพที่ 4 ตัวอย่างตัวชี้วัดโครงการ ผลผลิต 
ผลลัพธ์ ผลกระทบและผู้รับผิดชอบโครงการ 

1.4.1๔  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ในการด าเนินงานกิจกรรมโครงการนั้น จ าเป็นต้องมีผู้รับผิดชอบในการด าเนินงานตามโครงการที่

เขียนไว้ ไม่จะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงหรือโดยอ้อม ก็ตาม การระบุผู้รับผิดชอบโครงการ ต้องมีรายละเอียด 
ได้แก่ ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ ต าแหน่ง หน่วยงานตามต้นสังกัด และเบอร์โทรศัพท์ ให้ชัดเจน โดยควรเป็นเป็น
ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานโครงการตั้งแต่ต้น จนสิ้นสุดโครงการ และอ านวยความสะดวกในการบริหารโครงการ 
กรณีที่มีกิจกรรมโครงการย่อย เพ่ือให้การด าเนินงานในทุกขั้นตอนของกิจกรรมโครงการบรรลุตามวัตถุประสงค์
ของโครงการที่ได้ก าหนดไว้ และควบคุมปัจจัยผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบที่เกิดขึ้นในการด าเนินงาน ให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อยและบรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้ ดังแสดงในภาพที่ 4 ตัวอย่างตัวชี้วัดโครงการ 
ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบและผู้รับผิดชอบโครงการ 
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ภาพที่ 4  ตัวอย่างตัวชี้วัดโครงการ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ และผู้รับผิดชอบโครงการ 

ปัญหา  ระยะเวลาที่ใช้เขียนโครงการ มีหลายโครงการประสบปัญหาเกี่ยวกับการจัดท าโครงการใน
ระยะเวลาอันสั้น ท าให้ไม่สามารถศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานต่างๆ ที่เก่ียวข้องได้อย่างละเอียดและครอบคลุม เมื่อเขียน
โครงการจึงขาดความชัดเจน เป็นปัญหายุ่งยากในการน าเอาข้อมูลไปปฏิบัติ 

แนวทางแก้ไข ผู้เขียนโครงการ นัดหมายท าการหารือคณะท างาน ร่วมกันคิด มอบหมายหัวข้อให้
คณะท างานศึกษาข้อมูลรายละเอียดและเขียนร่างโครงการร่วมกันโดยก าหนดเวลาที่แล้วเสร็จให้ชัดเจน 

ข้อเสนอแนะ  ผู้เขียนโครงการควรศึกษารายละเอียด การเก็บรวบรวมข้อมูล เพ่ือเตรียมความพร้อมใน
การเขียนร่างโครงการไว้ล่วงหน้า และเมื่อถึงเวลาเปิดรับข้อเสนอโครงการจึงน าโครงการที่ร่างเตรียมไว้นั้น มา
ทบทวนปรับเนื้อหารายละเอียดเพิ่มเติมให้สมบูรณ์ 
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ขั้นตอนที่ 2  การขออนุมัติโครงการ  

2.1  การเสนอโครงการต่อผู้บังคับบัญชา  

2.1.1  การเสนอโครงการต่อหัวหน้างานต้นสังกัด 
ผู้รับผิดชอบโครงการน าเสนอต่อหัวหน้างานระดับต้น เพ่ือพิจารณาตรวจทานข้อเสนอโครงการ  

ในเบื้องต้น เช่น เสนอผ่านหัวหน้างานวิจัยและบริการวิชาการ  ดังแสดงในภาพที่ 5 ตัวอย่างการเสนอโครงการ 

2.1.2  การเสนอโครงการต่อผู้อ านวยการกองการศึกษา/รองคณบดี 
เมื่อหัวหน้างานระดับต้นพิจารณาลงความเห็นชอบ น าเสนอต่อผู้อ านวยการกองการศึกษา หรือ

รองคณบดพ้ืีนที ่ตามหน่วยงานสังกัดของผู้ส่งข้อเสนอโครงการ และน าเสนอต่อ หัวหน้างานยุทธศาสตร์และแผน 
หัวหน้างานคลังและพัสดุ ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร โดยการพิจารณาโครงการสิ้นสุดที่ผู้ช่วยอธิการบดี
เขตพ้ืนที ่พิจารณาอนุมัตติามล าดับ ดังแสดงในภาพที่ 5 ตัวอย่างการเสนอขออนุมัติโครงการ 

 
ภาพที่ 5  ตัวอย่างการเสนอขออนุมัตโิครงการ 
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2.2  การรวบรวมโครงการ 

เมื่อโครงการที่ได้ผ่านการเห็นชอบ อนุมัติโครงการในระดับพ้ืนที่ เสร็จสิ้นกระบวนการแล้ว ให้น าส่ง
เอกสารข้อเสนอโครงการ มายังงานวิจัยและบริการวิชาการ เพ่ือรวบรวมข้อเสนอโครงการและจัดท าหนังสือ
บันทึกข้อความลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดีเขตพ้ืนที่ และน าส่งไปยังแหล่งทุนต่อไป  

2.2.1  ผู้ช่วยอธิการบดีลงนามส่งข้อเสนอโครงการของพื้นที่ 
งานวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษาน่าน จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอต่อผู้ช่วย

อธิการบดี เพ่ือลงนามส่งข้อเสนอโครงการไปยังแหล่งทุน เช่น การส่งข้อเสนอโครงการบริการวิชาการยกระดับ
ชุมชนแบบมีส่วนร่วม โดยส่งถึงผู้อ านวยการสถาบันเทคโนโลยีสู่ชุมชน พร้อมแนบเอกสารข้อเสนอโครงการ      
ดังแสดงในภาพที่ 6 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ 

 

 
ภาพที่ 6  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความ 
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2.3  การเสนอขออนุมัติโครงการ  

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความลงนามโดยผู้ช่วยอธิการบดีของเขตพ้ืนที่ และจัดส่งไปยังผู้อ านวยการ
สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน เพ่ือเสนอโครงการและขออนุมัติโครงการ   

2.3.1  ผู้อ านวยการสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน 
ผู้อ านวยการสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน มอบหมายเจ้าหน้าที่รวบรวมข้อเสนอโครงการ 

นัดหมายประชุมคณะกรรมการพิจารณาโครงการ ท าการคัดเลือกโครงการ และน าเสนอโครงการต่ออธิการบดี
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เพ่ือพิจารณาอนุมัติโครงการและอนุมัติงบประมาณโครงการ 

2.4  การอนุมัติโครงการ 

เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้วนั้น จะมีหนังสือแจ้งมายังเขตพ้ืนที่ และมีหนังสือการจัดสรร
โอนงบประมาณโครงการมายังพ้ืนที่ หลังจากนั้นงานวิจัยและบริการวิชาการแจ้งเรื่อง โครงการที่ได้รับอนุมัติ              
การจัดสรรงบประมาณ และการโอนงบประมาณให้กับผู้รับผิดชอบโครงการ ที่ได้รับการอนุมัติโครงการ          
เพ่ือรับทราบ ดังแสดงในภาพที่ 7 ตัวอย่างหนังสืออนุมัติโครงการ และ ภาพที่ 8 ตัวอย่างหนังสือแจ้งการโอน
งบประมาณโครงการ   

 
ภาพที่ 7  ตัวอย่างหนังสืออนุมัติโครงการ 
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ภาพที่ 8  ตัวอย่างหนังสือแจ้งการโอนงบประมาณโครงการ 

 ปัญหา : การส่งข้อเสนอโครงการของหัวหน้าโครงการบางท่าน ส่งตรงไปยังแหล่งทุนโดยไม่ผ่านการ
รวบรวม  เอกสารที่งานวิจัยและบริการวิชาการ ท าให้ไม่มีข้อมูลจ านวนโครงการและงบประมาณโครงการที่เสนอ
รายงานต่อผู้ช่วยอธิการบดี ในเรื่องแผนงบประมาณโครงการ เช่น หัวหน้าโครงการยกระดับชุมชน ส่งข้อเสนอ
ตรงไปยังสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน และ ข้อเสนอโครงการอนุรักษ์พันธุกรรมพืชอัน เนื่องมาจาก
พระราชด าริ ส่งตรงไปยังสถาบันวิจัยเทคโนโลยีการเกษตร 

 แนวทางแก้ไข จัดท าหนังสือบันทึกข้อความไปยังคณะ เรื่องขอความอนุเคราะห์จัดส่งข้อเสนอ
โครงการทุกโครงการมายังงานวิจัยและบริการวิชากร เพ่ือรวมรวมจัดท าแผนงานโครงการและงบประมาณ
โครงการบริการวิชาการ 

 ข้อเสนอแนะ  งานวิจัยและบริการวิชาการประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่รวบรวมโครงการของแหล่งทุน 
เช่น ประสานงานไปยังสถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชน เพ่ือติดต่อสอบถามและขอรายละเอียดข้อมูลโครงการ      
ของเขตพ้ืนที่และน าข้อมูลที่ได้รับส่งให้กับงานยุทธศาสตร์และแผนต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 3  การขอความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ  
 เมื่อได้รับหนังสือแจ้งการอนุมัติโครงการ การจัดสรรงบประมาณโครงการ และการโอนเงินงบประมาณ
โครงการ ให้หัวหน้าโครงการหรือเจ้าหน้าที่โครงการ ท าหนังสือบันทึกข้อความถึงผู้ช่วยอธิการบดีเขตพ้ืนที่     
ผ่านหัวหน้างานตามสังกัดของผู้รับผิดชอบโครงการ ผ่านงานยุทธศาสตร์และแผน ผ่านงานคลังและพัสดุ        
ผ่านผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร เพ่ือขออนุมัติด าเนินงานและขอเบิกงบประมาณด าเ นินโครงการ        
พร้อมแนบเอกสารประกอบ ได้แก่ 

 1. หนังสือต้นเรื่องการอนุมัติและการโอนเงินงบประมาณโครงการ   
 2. แบบเสนอโครงการที่ได้รับการอนุมัติ         
 3. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน  
     ดังแสดงในภาพที่ 9 ตัวอย่างหนังสือขอความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ  

 
ภาพที่ 9  ตัวอย่างหนังสือขอความเห็นชอบในการด าเนินโครงการ 
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3.1  การน าส่งโครงการต่องานยุทธศาสตร์และแผน 

เมื่อด าเนินการเสนอหนังสือบันทึกข้อความ ผ่านความเห็นชอบตามกระบวนการและตามระเบียบ      
ของมหาวิทยาลัยเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้หัวหน้าโครงการหรือเจ้าหน้าที่โครงการท าส าเนาเอกสาร จ านวน 1 ชุด 
และน าส่งที่งานยุทธศาสตร์และแผน โดยเก็บเอกสารต้นฉบับไว้ที่หัวหน้าโครงการ 

3.2  การตัดงบประมาณ  

งานยุทธศาตร์และแผนท าการตัดงบประมาณและจองเงินงบประมาณในระบบ ดังแสดงในภาพที่ 10 
ตัวอย่างเอกสารการจองเงินงบประมาณ   

                           

ภาพที่ 10  ตัวอย่างเอกสารการจองเงินงบประมาณ 
  



32 
 

คู่มอืปฏบิตังิานหลกั เรื่องการจดัท าโครงการ  

 

3.3 การจัดท าเอกสารชุดซื้อ-จ้าง ในระบบ ERP 

หลังจากเจ้าหน้าที่งานยุทธศาสตร์และแผนตัดงบประมาณและจองงบประมาณในระบบเรียบร้อยแล้ว
นั้น จึงประสานงานให้เจ้าหน้าที่ของกองหรือคณะตามที่ผู้รับผิดชอบโครงการสังกัด หรือเจ้าหน้าที่โครงการ      
ไปจัดท าระบบจัดซื้อ/จ้าง (ระบบ ERP) และ น าเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาอนุมัติตามล าดับ  ดังแสดง
ในภาพที่ 11 ตัวอย่างเอกสารการจัดท าใบจัดซื้อจัดจ้าง ERP   

 
 

 

ภาพที่ 11  ตัวอย่างเอกสารการจัดท าใบจัดซื้อจัดจ้าง ERP 
 

ปัญหา: การจัดท าเอกสารชุดซื้อ-จ้าง ในระบบ ERP ของหน่วยงาน สามารถจัดท าบันทึกข้อมูลเข้าระบบ
ได้เพียงครั้งละ 1 คน ไม่สามารถบันทึกข้อมูลเข้าระบบพร้อมกันได้ จึงเกิดความล่าช้าในกรณีท่ีมีโครงการเร่งด่วน
พร้อมกันจ านวนหลายโครงการ 

แนวทางแก้ไข: จัดตั้งกลุ่มไลน์เจ้าหน้าที่ การจัดท าเอกสารชุดซื้อ-จ้าง ในระบบ ERP เพ่ือใช้ในการ
ประสานงานกรณีเร่งด่วน 

ข้อเสนอแนะ: ควรมีการวางแผนการจัดท าเอกสารชุดซื้อ-จ้าง ในระบบ ERP ของโครงการต่างๆร่วมกัน 
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ขั้นตอนที่ 4  การแต่งตั้งคณะท างาน 
 4.1  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

จัดพิมพ์ ร่าง ตรวจทานค าสั่ง และขอเลขค าสั่งจากงานสารบรรณกลาง ในการจักท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานด าเนินโครงการ ประกอบไปด้วยหลายๆฝ่ายในการแบ่งภาระหน้าที่ ในการด าเนินงาน เช่น 
คณะกรรมการอ านวยการ คณะท างานฝ่ายพิธีการ คณะท างานฝ่ายต้อนรับลงทะเบียน คณะท างานฝ่ายอาหาร
และอาหารว่าง คณะท างานฝ่ายสรุปประเมินผล หรือในบางโครงการอาจจัดท าค าสั่ง เป็นภาพรวมของ
คณะท างานด าเนินโครงการ ประกอบไปด้วย หัวหน้าคณะท างาน คณะท างานและเลขานุการ คณะท างานและ
ผู้ช่วยเลขานุการ   เป็นต้น ดังแสดงในภาพที่ 12 ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานแบบแบ่งภาระหน้าที่
และ ภาพที่ 13 ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานในภาพรวม 

ภาพที่ 12  ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานแบบแบ่งภารหน้าที่ 
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ภาพที่ 13 ตัวอย่างการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานในภาพรวม 

 
3.2 ส าเนาค าสั่งแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
จัดท าส าเนาเอกสารค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด าเนินโครงการ และแยกเอกสารตามสังกัดหน่วยงานเพ่ือ

ความสะดวกในการแจกค าสั่งคณะท างานไปตามกองและคณะต่างๆ และน าไฟล์ค าสั่งคณะท างานจัดส่งในระบบ    
รับ-ส่ง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน หรือ ระบบ RMUTL E-office เพ่ือ
จัดส่งไปยังหน่วยงานกองและคณะต่างๆ ตามสังกัดของคณะท างานโครงการดังแสดงในภาพที่ 14 ตัวอย่าง
ส าเนาค าสั่งแจ้งคณะท างานผู้เกี่ยวข้อง และภาพที่ 15 ตัวอย่างการส่งส าเนาค าสั่งแจ้งคณะท างานในระบบ 
RMUTL E-office 
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ภาพที่ 14 ตัวอย่างส าเนาค าสั่งแจ้งคณะท างานผู้เกี่ยวข้อง 

 

 
ภาพที่ 15  ตัวอย่างการส่งส าเนาค าสั่งแจ้งคณะท างานในระบบ RMUTL E-office 

 

ปัญหา: คณะท างานได้รับหนังสือเชิญประชุมคณะท างานหรือค าสั่งคณะท างานล่าช้า 

แนวทางแก้ไข: จัดส่งไฟล์ค าสั่งคณะท างานหรือหนังสือเชิญประชุมคณะท างาน ในระบบรับ-ส่ง เอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ RMUTL E-office และ E-mail  

ข้อเสนอแนะ: ในกรณีที่มีการประชุมเร่งด่วน ให้ผู้รับผิดชอบโครงการหรือเจ้าหน้าที่โครงการส่งส าเนา
หนังสือเชิญประชุมหรือค าสั่งคณะท างานให้ถึงมือผู้รับด้วยตนเองหรือส่งไฟล์เอกสารผ่านทางไลน์ 
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ขั้นตอนที่ 5 การเตรียมความพร้อมในการจัดโครงการ 

5.1  การประชาสัมพันธ์ 

ก่อนด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการควรมีการประชาสัมพันธ์โครงการผ่านสื่อช่องทางต่างๆ เช่น
ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน มทร.ล้านนา น่าน,  facebook,  เพจงานประชาสัมพันธ์มหาวิทยาลัย 
หรือ กลุ่ม line ดังแสดงในภาพที่ 16 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์โครงการ 

 
ภาพที ่16  ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์โครงการ 

 5.2 การประชุมคณะกรรมการ 

 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือวางแผนเตรียมความพร้อมในการจัดกิจกรรมโครงการ แบ่ง
ภาระหน้าที่ตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ ควรมีระเบียบวาระการประชุมเอกสาร
ประกอบการประชุม น าเสนอข้อมูลการประชุมในรูปแบบ PowerPoint หรือไฟล์เอกสารเพ่ือเป็นการประหยัดใน
การลดการใช้ปริมาณกระดาษ ดังแสดงในภาพที่ 17 ตัวอย่างการประชุมคณะกรรมการ 

 
ภาพที่ 17  ตัวอย่างการประชุมคณะกรรมการ 
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5.3 การประสานงาน 
5.3.1 วิทยากร 
ผู้รับผิดชอบโครงการ ร่วมกับคณะกรรมการที่ได้รับมอบหมายแต่งตั้งตามค าสั่งมหาวิทยาลัยฯ             

ให้ด าเนินงานโครงการท าหน้าที่ร่วมกันพิจารณา ด าเนินการคัดเลือก การสรรหาวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ    
มีประสบการณ์ มีความเหมาะสมกับหัวข้อที่จะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ในการบรรยาย   
ที่ผ่านมา และมอบหมายให้ผู้ประสานงานโครงการ ติดต่อเชิญวิทยากรทางโทรศัพท์ แจ้งรายละเอียดหัวข้อการ
บรรยาย ขอบเขตเนื้อหา วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ และกลุ่มผู้เข้าร่วมโครงการ ระบุจ านวน อายุ เพศ ระดับ
การศึกษา ต าแหน่ง หากวิทยากรตอบรับ ให้ด าเนินการจัดท าหนังสือและส่งหนังสือเชิญวิทยากร พร้อมแนบ
ก าหนดการให้แก่วิทยากร หรือหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร หลังจากนั้นให้รอการตอบรับจากวิทยากร และผู้
ประสานงานโครงการท าหน้าที่ ประสานด าเนินการในเรื่องเอกสารประกอบการบรรยายที่วิทยากรจะน ามาใช้
ประกอบการอบรมให้ความรู้ เพ่ือน าไปผลิตเอกสารแจกในวันจัดโครงการต่อไปตามจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ    
ดังแสดงในภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร ภาพที่ 19 ตัวอย่างก าหนดการโครงการ และภาพที่ 20 
ตัวอย่างแบบตอบรับวิทยากร 

 

 
ภาพที่ 18  ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
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ภาพที่ 19  ตัวอย่างก าหนดการโครงการ 

 

 
ภาพที่ 20 ตัวอย่างแบบตอบรับวิทยากร 
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5.3.2  ผู้ประกอบการร้านอาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน 
ติดต่อสั่งอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่ม ประสานงานผู้ประกอบการร้านค้า ตกลงราคาและ

เลือกรายการอาหารว่าง รายการเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ประสานการนัดหมายเรื่องเวลาและสถานที่      
ในการรับของ ท าการตรวจเช็ครายการของที่สั่ง และประสานจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการรับประทานอาหาร 
เช่น จ านวนโต๊ะ เก้าอ้ี รูปแบบการจัดสถานที่ เป็นต้น 

5.3.3  ขอความอนุเคราะห์จากหน่วยงาน 
ในกรณีขอใช้อาคารสถานที่และอุปกรณ์ภายในองค์กร เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี หรือวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ              

เพ่ือเสริมหรือปรับสถานที่ด าเนินงาน เช่น โต๊ะลงทะเบียน จัดโต๊ะส าหรับรับประทานอาหาร อาหารว่าง           
และเวทีพิธีเปิด โดยปฏิบัติตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน ว่าด้วยการใช้อาคาร
สถานที่ของมหาวิทยาลัย ตามแบบฟอร์มขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ และน าส่งงานบริการ กองบริหาร
ทรัพยากรน่าน เพ่ือด าเนินงานต่อไป ดังแสดงในภาพที่ 21 ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ 

 
ภาพที่ 21  ตัวอย่างแบบฟอร์มการขอความอนุเคราะห์จัดสถานที่ 
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การขอใช้ห้องประชุมภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน ผู้จัดประชุมควรด าเนินการ
จองห้องประชุมในระบบ เช่น ห้องประชุมพุทธรักษา ห้องประชุมชมพูภูคา ห้องประชุมกองการศึกษาน่าน           
ห้องประชุมกาสะลองค า สามารถกรอกรายละเอียดจอง  ห้องประชุม ได้ที่ https://arit.rmutl.ac.th และให้     
ผู้ประสานงานโครงการ ประสานไปยังเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลห้องประชุม เพ่ือแจ้งรายละเอียดการใช้อุปกรณ์ภายในห้อง
ประชุม ดังแสดงในภาพที่ 22 ตัวอย่างการจองห้องประชุมในระบบ และภาพที่ 23 ตัวอย่างห้องประชุมในระบบ 

 

 

ภาพที่ 22  ตัวอย่างการจองห้องประชุมในระบบ 

 

 
ภาพที่ 23  ตัวอย่างห้องประชุมในระบบ 

https://arit.rmutl.ac.th/
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5.4 การจัดท าก าหนดการ 

ผู้ท าหน้าที่เลขานุการหรือผู้ช่วยเลขานุการโครงการ จัดท าร่างก าหนดการและน าเสนอต่อคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ เพ่ือพิจารณาปรับปรุง/แก้ไข(ฉบับร่าง) โดยผ่านช่องทางกลุ่มไลน์โครงการ หรือแจ้งเวียนเอกสาร
ก าหนดการส่งไปยังคณะกรรมการเพื่อทราบ เมื่อท าการแก้ไขปรับปรุงเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดท าก าหนดการ
และส่งก าหนดการพร้อมหนังสือน าส่งฉบับจริงให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับทราบต่อไป ดังแสดงในภาพที่ 24 
ตัวอย่างก าหนดการ 

 
ภาพที่ 24  ตัวอย่างก าหนดการ 
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5.5 การจัดท าค ากล่าวรายงาน 

โดยปกติในการด าเนินการจัดโครงการ หรือการจัดงานต่างๆ  หน้าที่ส าคัญอีกประการหนึ่ ง                
ของผู้รับผิดชอบงานคือ การจัดท าค ากล่าวรายงานและค ากล่าวเปิดงาน  ค ากล่าวของผู้รับผิดชอบงาน หรือ
ด าเนินการจัดงาน จะต้องรายงานหรือ แจ้งแก่ประธานให้ทราบว่า เราก าลังจะท าอะไร รวมถึงเป็นการแจ้ง     
กับผู้เข้าร่วมงาน ให้ทราบในคราวเดียวกันด้วย ดังนั้นองค์ประกอบของการรายงาน ควรประกอบด้วย การกล่าว
ทักทาย เนื่องจากผู้กล่าวรายงาน จะเป็นผู้ที่ต าแหน่งต่ ากว่าประธาน จึงต้องใช้ค าขึ้นต้น ว่า เรียนท่านประธาน 
ในพิธี และเนื้อหาการรายงาน ควรจะต้องรายงานถึง ที่มา ความส าคัญ วัตถุประสงค์หรือเหตุผลความจ าเป็น     
ในการจัดงาน เพ่ือเป็นการเชื่อมโยงไปถึงค ากล่าวเปิดงาน ดังแสดงในภาพที่ 25 ตัวอย่างค ากล่าวรายงาน 

 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 25  ตัวอย่างค ากล่าวรายงาน 
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5.6 การจัดท าค ากล่าวพิธีเปิด 

ค ากล่าวพิธีเปิด เป็นค ากล่าวของประธานในพิธีเปิด เป็นลักษณะการกล่าวในบทบาทของผู้ใหญ่ ผู้บริหาร 
เราอาจร่างค ากล่าวเปิดงานในแนวการให้โอวาท ให้แนวทางหรือนโยบายการด าเนินงาน การย้ าให้เห็น
ความส าคัญ หรือความจ าเป็นของการด าเนินงานในเรื่องนั้นๆ โดยเป็นการพูดกับผู้รายงานและผู้เข้าร่วมงาน     
ดังแสดงในภาพที ่26 ตัวอย่างค ากล่าวพิธีเปิด 

 
ภาพที่ 26  ตัวอย่างค ากล่าวพิธีเปิด 
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5.7 การยืมเงินทดรองราชการ 

กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินหรือแบบฟอร์มต่างๆ เมื่อเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์ให้น าเอกสารส่งต่อ
งานคลังและพัสดุ พร้อมแนบหนังสืออนุมัติโครงการ(ง.๙ แบบเสนอโครงการ) ที่ผ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
แนบก าหนดการ โดยน าส่งยังแผนกการเงินก่อนวันจัดโครงการ อย่างน้อย 4 – 5 วัน เพ่ือแผนกการเงิน
ตรวจสอบเอกสารที่ถูกต้อง เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการด าเนินงานของแผนกการเงินและแผนกบัญชี เจ้าหน้าที่
จะแจ้งให้ไปรับเช็ค หรือโอนเงินยืมเข้าบัญชีของผู้ยืมเงินทดรองราชการ ดังแสดงในภาพที่ 27 ตัวอย่างสัญญา   
ยืมเงินซื้อวัสดุ และ ภาพที่ 28 ตัวอย่างสัญญายืมเงินไปราชการ 

หมายเหตุ - การยืมเงินในแต่ละครั้งให้หักล้างเงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง และภายใน 
30 วัน นับตั้งแต่วันที่รับเงิน   

            - กรณีผูย้ืมเงินได้ท าสัญญายืมเงินไปแล้วและยังไม่ได้คืนเงินจะไม่สามารถยืมเงินในครั้งถัดไป 

 
     ภาพที่ 27  ตัวอย่างสัญญายืมเงินซื้อวัสดุ                     ภาพที่ 28  ตัวอย่างสัญญายืมเงินไปราชการ 
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5.8 การเตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.8.1 เอกสารประกอบการบรรยาย 
ประสานงานกับวิทยากรเพ่ือจัดท าเอกสารประกอบการบรรยายในโครงการซึ่งวิทยากรบางท่าน

อาจจัดเตรียมให้ โดยเป็นราคาที่รวมค่าตัววิทยากรไว้ด้วยแล้ว แต่บางท่านก็ไม่ได้จัดเตรียมให้ ซึ่งถ้าเป็นกรณีที่
วิทยากรไม่ได้จัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรมให้นั้น ต้องท าการขอไฟล์ที่เป็นเนื้อหาที่ใช้ในการอบรมจาก
วิทยากรมาล่วงหน้า เพ่ือน ามาจัดท าเอกสารส าหรับแจกให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ ดังแสดงในภาพที่ 29 ตัวอย่าง
เอกสารประกอบการบรรยาย 

 
ภาพที่ 29  ตัวอย่างเอกสารประกอบการบรรยาย 

5.8.2 แบบฟอร์มลงทะเบียน 
การท าแบบฟอร์มใบลงทะเบียน ควรจัดแยกใบลงทะเบียนเป็นกลุ่ม กลุ่มผู้บริหารหน่วยงาน            

กลุ่มผู้เข้าร่วมโครงการ ในส่วนหัวใบลงทะเบียนประกอบด้วย ชื่อโครงการ วันที่ เวลา สถานที่ และเนื้อหาที่ระบุ
ลงในใบลงทะเบียนประกอบด้วย ล าดับ ชื่อ-สกุล ต าแหน่ง สังกัดหน่วยงาน ลายมือชื่อ เบอร์โทรศัพท์ เป็นต้น   
ดังแสดงในภาพที ่30 ตัวอย่าง ฟอร์มลงทะเบียน 

 
ภาพที่ 30 ตัวอย่างแบบฟอร์มลงทะเบียน 



46 
 

คู่มอืปฏบิตังิานหลกั เรื่องการจดัท าโครงการ  

 

5.8.3  แบบประเมินผลโครงการ 
การประเมินผลโครงการ  เป็นการประเมินวัตถุประสงค์ การด าเนินงานจัดโครงการ หรือประเมิน   

ความพึงพอใจของผู้ร่วมโครงการ เพ่ือพัฒนาคุณภาพของโครงการในการด าเนินงานครั้งต่อไป เนื้อหา
รายละเอียดในแบบประเมินโครงการควรประกอบไปด้วย ชื้อโครงการ สถานที่ด าเนินงาน งบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ ค าชี้แจงแบบประเมินโครงการ วิธีการประเมิน รายละเอียดการประเมินในด้านต่างๆ และ
ข้อเสนอแนะในการประเมินโครงการที่ประเมินผลโดยกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ ควรระบุชื่อและต าแหน่งของ         
ผู้ประเมินให้ชัดเจน ดังแสดงในภาพที่ 31 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ และ ภาพที ่32 ตัวอย่างแบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

ภาพที่ 31  ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ 
 

 
ภาพที่ 32  ตัวอย่างแบบประเมินความพึงพอใจ 
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5.8.4  ป้ายช่ือวิทยากร คณะกรรมการบริหาร 
จัดท าป้ายชื่อตั้งโต๊ะวิทยากร เช่น ชื่อวิทยากร ชื่อผู้บริหาร ชื่อหน่วยงานที่ส าคัญ ตามบริบทของ

การจัดงานโครงการ โดยพิมพ์ชื่อ-สกุล ใต้ชื่อควรระบุต าแหน่ง หรือหน่วยงานสังกัด ของวิทยากรหรือบุคคล
ส าคัญ โดยสามารถท าได้ใน Word หรือ PowerPoint ตามที่ผู้จัดท าสะดวกใช้งานในโปรแกรมคอมพิวเตอร์      
ดังแสดงในภาพที ่33 ตัวอย่างการจัดท าป้ายชื่อวิทยากร และ ภาพที ่34 ตัวอย่างป้ายชื่อตั้งโต๊ะวิทยากร 

 

 
ภาพที่ 33  ตัวอย่างการจัดท าป้ายชื่อวิทยากร 

 

 
ภาพที่ 34  ตัวอย่างป้ายชื่อตั้งโต๊ะวิทยากร 
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5.8.5 แบบฟอร์มประกอบการจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

1.  ใบส าคัญรับเงิน 1 ท่อน ใช้ส าหรับค่าตอบแทนวิทยากร ดังแสดงในภาพที่ 35 ตัวอย่าง
แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 1 ท่อน 

2.  ใบส าคัญรับเงิน 2 ท่อน ใช้ส าหรับค่าใช้สอย ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่มและอาหารกลางวัน       
ดังแสดงในภาพที ่36 ตัวอย่างแบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 2 ท่อน 

  
ภาพที ่35  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 1 ท่อน ภาพที่ 36  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 2 ท่อน 

 
ปัญหา : ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับหนังสือเชิญชวนเข้าร่วมโครงการ หรือ ได้รับข่าวสารการประชาสัมพันธ์

ล่าช้า เนื่องจาก ระบบรับ-ส่ง เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ RMUTL E-office มีปัญหาขัดข้องท าให้ไม่สามารถใช้งานได้
ส่งผลต่อจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการไม่ตรงตามเป้าหมาย 

แนวทางแก้ไข : ผู้รับผิดชอบโครงการ ควรท าการประชาสัมพันธ์โดยใช้การสื่อสารทีห่ลากหลายช่องทาง 
เช่น การติดต่อประสานงาน  การประชาสัมพันธ์ทาง facebook  เพจงานประชาสัมพันธ์ กลุ่มline หรือ เว็บไซต์
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 

ข้อเสนอแนะ : ควรมีการประชาสัมพันธ์โครงการอย่างต่อเนื่องก่อนถึงก าหนดจัดกิจกรรม จ านวนอย่าง
น้อย 2 ครั้ง เพ่ือเป็นการกระตุ้นและสร้างการรับรู้ให้กับบุคลากรและผู้ที่สนใจในการเข้าร่วมกิจกรรม 
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ขั้นตอนที่ 6  การด าเนินโครงการ  

 ก่อนวันด าเนินโครงการ ต้องตรวจเช็คความพร้อมของสถานที่และอุปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ในการจัดงาน
อย่างละเอียด เช่น ห้องประชุม ห้องอบรม หรือสถานที่จัดงานภายนอกองค์กร ต้องตรวจเช็ควัสดุอุปกรณ์ ให้มี
ความพร้อมในการใช้งาน คอมพิวเตอร์โน้ตบุ๊ค Pointer (รีโมทควบคุม Power-Point)  เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
ล าโพง เครื่องฉาย LCD พร้อมฉากรับภาพ รางปลั๊กไฟ กระดาษA4 ดินสอหรือปากกา กล้องถ่ายรูป เป็นต้น 
 การจัดกิจกรรมโครงการจะเริ่มด าเนินการตามก าหนดการ ที่ได้ก าหนดไว้ ตั้งแต่การต้อนรับลงทะเบียน 
พิธีเปิด กล่าวรายงานวัตถุประสงค์การจัดงาน ด าเนินกิจกรรมต่างๆ การพักรับประทานอาหาร ขึ้นอยู่กับรูปแบบ
โครงการกิจกรรม มีทั้งการด าเนินกิจกรรมโครงการในระยะสั้น 1 วัน ระยะกลาง 3 - 5 วัน และระยะยาว         
1 เดือน ทั้งนี้คณะท างานต้องปฏิบัติหน้าที่ตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายอย่างเต็มก าลังความสามารถและแก้ไข
ปัญหาเฉพาะหน้าตามจุดที่ตนเป็นผู้รับผิดชอบ ดังแสดงในภาพที่ 37 ตัวอย่างพิธีเปิดงาน 

6.1 ลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 

เมื่อถึงก าหนดวันจัดงานโครงการ คณะกรรมการต้อนรับและลงทะเบียน ควรมาถึงสถานที่จัดงาน      
ก่อนเวลาอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือประชุมทบทวนบทบาทหน้าที่ ที่ได้รับมอบหมายก่อนด าเนินงาน และตรวจเช็ค
ความเรียบร้อยของจุดลงทะเบียน แฟ้มลงทะเบียน ป้ายตั้งโต๊ะลงทะเบียน จุดอาหารว่างและเครื่องดื่ม             
จุดต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ จุดพิธีเปิดงาน ดังแสดงในภาพที ่38 ตัวอย่างการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
ภาพที่ 37  ตัวอย่างพิธีเปิดงาน 

 
ภาพที่ 38  ตัวอย่างการลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ 
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6.2 การพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ในการด าเนินกิจกรรมโครงการ ควรพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มอย่างน้อย 15 นาที หรือ
ตามความเหมาะสมของกรอบเวลากิจกรรม ผู้จัดงานควรจัดเตรียมโต๊ะและเก้าอ้ีให้เพียงพอกับผู้เข้าร่วมโครงการ 
จัดวางอาหารว่างและเครื่องดื่มให้หยิบได้สะดวกและคอยดูแลเรื่องการบริการตลอดเวลา ส าหรับวิทยากร หรือ
บุคคลส าคัญ ทางคณะท างานฝ่ายต้อนรับและจัดเตรียมอาหารว่างควรน าอาหารว่างและเครื่องดื่มจัดบริการ       
ในห้องประชุม ดังแสดงในภาพที่ 39 ตัวอย่างจุดรับอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

 

 
ภาพที่ 39  ตัวอย่างจุดรับอาหารว่างและเครื่องดื่ม 

6.3  การพักรับประทานอาหารกลางวัน 

เมื่อถึงเวลาพักรับประทานอาหารกลางวัน คณะท างานที่ได้รับมอบหมาย ท าหน้าที่คอยดูแลเรื่อง       
การให้บริการและอ านวยความสะดวก หรือจนกว่าผู้เข้าร่วมโครงการจะรับประทานอาหารเสร็จ ควรจัดเตรียม
สถานที่ โต๊ะรับประทานอาหาร เก้าอ้ี จุดวางอาหาร จุดวางน้ าดื่ม ให้หยิบกล่องอาหารได้ง่ายในกรณี ที่เป็น       
ข้าวกล่อง หรือ กรณีจัดอาหารแบบบุฟเฟ่ต์ หากมีผู้เข้าร่วมโครงการจ านวนมาก ควรจัดจุดบริการอาหารอย่าง
น้อย 2 จุด เพ่ือความสะดวกรวดเร็วในการตักอาหาร และการจัดอาหารขึ้นโต๊ะส าหรับวิทยากรและบุคคลส าคัญ
ให้จัดเป็นชุดอาหาร ตักใส่จาน ดังแสดงในภาพที่ 40 ตัวอย่างจุดบริการอาหารแบบบุฟเฟ่ต์ และ ภาพที่ 41 
ตัวอย่างจุดบริการอาหารแบบข้าวกล่อง 

  
ภาพที ่40  ตัวอย่างจุดบริการอาหารแบบบุฟเฟ่ต์ ภาพที่ 41 ตัวอย่างจุดบริการอาหารแบบข้าวกล่อง 
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6.4 การเลี้ยงรับรอง 

การเลี้ยงรับรองเป็นอีกช่วงเวลาส าคัญในการจัดงานโครงการ เพราะผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงรับรองทุกคน    
จะได้อยู่ในบรรยากาศที่มีความสุข สนุกสนานและเป็นกันเอง ซึ่งสามารถน าไปสู่การสร้างความสัมพันธ์ที่ดีได้ 
ส่วนใหญ่จะจัดขึ้นช่วงเวลาระหว่าง 18.00 – 20.00 น. รูปแบบการจัดงานมักไม่เป็นทางการ เป็นบรรยากาศ  
ที่สบายๆ มีหลายรูปแบบเช่น การจัดเลี้ยงแบบโต๊ะจีน การจัดเลี้ยงแบบค็อกเทล และการจัดเลี้ยงแบบบุฟเฟ่ต์   
ทางเจ้าภาพผู้จัดงาน ต้องใส่ใจผู้เข้าร่วมงานเลี้ยงรับรองเป็นกรณีพิเศษ ในเรื่องของการต้อนรับและการ         
เชิญแขก การบริการอาหารและเครื่องดื่ม การจัดเตรียมการแสดงบนเวที หรือการให้บริการคาราโอเกะ                       
เพ่ือสร้างบรรยากาศในการเลี้ยงรับรองที่มีความสุข ดังแสดงในภาพที่ 42 ตัวอย่างการเลี้ยงรับรอง 

 
ภาพที่ 42  ตัวอย่างการเลี้ยงรับรอง 

 
ปัญหา:  การด าเนินกิจกรรมโครงการบางครั้งอาจก่อให้เกิดเหตุขัดข้องทางเทคนิคได้ เช่น ไมโครโฟน

ขัดข้อง จอโปรเจคเตอร์เปิดไม่ติด เกิดเหตุขัดข้องไฟฟ้าดับ เครื่องปรับอากาศเสีย หรืออุปกรณ์ในห้องประชุม 
สถานที่ห้องจัดงานช ารุดเสียหาย 

แนวทางแก้ไข: มีการเตรียมความพร้อมในเรื่องอุปกรณ์ เช่น ถ่านไฟฉาย  เครื่องส ารองไฟ พัดลม      
โทรโข่ง เทียนไข ไฟฉาย เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ: ผู้จัดงานโครงการควรประสานเจ้าหน้าที่เทคนิคควบคุมห้องประชุม ให้อยู่ภายในห้อง
ประชุมหรือสถานที่จัดงานกิจกรรมตลอดระยะเวลาการด าเนินงานเพ่ือแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าได้ทันเมื่อเกิด
เหตุขัดข้อง 
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ขั้นตอนที่ 7  การเบิกจ่ายงบประมาณ 

7.1  การจัดท าเอกสารเบิกจ่าย 

ในการจัดท าเอกสารเบิกจ่ายโครงการ ควรเตรียมเอกสารให้ครบถ้วนและตรวจสอบความถูกต้อง           
ของเอกสารก่อนน าส่งแผนกการเงิน ควรจัดเตรียมเอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติ ส าเนาสัญญายืมเงิน 
ก าหนดการโครงการหรือตารางฝึกอบรม ใบลงทะเบียนผู้เข้าร่วมโครงการ ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการจัดตกแต่ง
สถานที ่ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ค่าถ่ายเอกสาร ใบเสร็จรับเงิน เอกสารประกอบการเบิกจ่ายต่างๆ ให้ตรงตามหมวด
งบประมาณโครงการ โดยหลักแล้วการเบิกจ่ายงบประมาณควรเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบดังนี้ 

7.1.1  ค่าตอบแทนวิทยากร 
1) หนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแบบตอบรับวิทยากร ดังแสดงในภาพที่ 43 ตัวอย่าง

หนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับวิทยากร 

ภาพที่ 43  ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับวิทยากร 
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2)  หนังสือบันทึกการขออนุมัติเดินทาง (ในกรณีวิทยากรเดินทางโดยรถยนต์ส่วนบุคคล) 
ดังแสดงในภาพที ่44 ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลของวิทยากร 

 
ภาพที่ 44  ตัวอย่างหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนบุคคลของวิทยากร 

    
3)  ใบส าคัญรับเงิน 1 ท่อน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน ดังแสดงในภาพที่ 45 

ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 1 ท่อน 

 
ภาพที่ 45  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 1 ท่อน 
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7.1.2  ค่าใช้สอย 
1)  ที่พักวิทยากร ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ต้องมี

สาระส าคัญอย่างน้อย ดังนี้ หัวใบเสร็จรับเงิน ต้องมีชื่อ ที่อยู่ และเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร ของโรงแรมที่พัก 
รายละเอียดในใบเสร็จ ประกอบไปด้วย ชื่อ ที่อยู่ หรือที่ท างานของผู้เข้าพัก วันเดือนปีที่รับเงิน รายการแสดง     
การเข้าพัก โดยเขียนจ านวนเงินเป็นตัวเลขและตัวอักษร ลงชื่อลายมือชื่อผู้รับเงิน ดังแสดงในภาพที่ 46 ตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก      

ภาพที่ 46  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
 

2)  ค่าพาหนะวิทยากร ในการเบิกจ่ายค่าพาหนะวิทยากรนั้น มี 3 ลักษณะ คือ พาหนะ
รับจ้าง พาหนะประจ าทาง และ พาหนะส่วนตัว โดยจ าแนกออกเป็น พาหนะรับจ้าง เช่น รถตู้ รถแท็กซี่ 
รถจักรยานยนต์รับจ้าง พาหนะประจ าทาง เช่น รถประจ าทาง เครื่องบิน รถไฟ และพาหนะส่วนตัว หมายถึง
รถยนต์ส่วนบุคคลหรือจักรยานยนต์ส่วนบุคคล ที่มิใช่ของทางราชการ โดยมีอัตราชดเชยในการใช้พาหนะส่วนตัว
ในการเดินทาง รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 4 บาท และรถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 2 บาท     
โดยส่วนใหญ่วิทยากรจะเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว และมีเอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าพาหนะวิทยากรดังนี้ 
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เอกสารประกอบการเบิกจ่าย เดินทางโดยสารทางเครื่องบิน ประกอบด้วย 
-  แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ   
-  แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าจ้างเหมารถแท็กซี่) 
-  ใบเสร็จรับเงินค่าโดยสารเครื่องบิน 
-  BOARDING PASS (ถ้ามี) 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย เดินทางโดยจ้างเหมารถ   
-  แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                            
-  ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง   
-  ใบเสร็จรับเงินค่าจ้างเหมารถของบริษัทให้เช่า  
-  ส าเนาบัตรประชาชนเจ้าของรถ 
-  รายการจดทะเบียนรถ (ชื่อ-สกุลในเอกสารต้องตรงกับบัตรประชาชน) 
-  บันทึกข้อความ ขออนุมัติจ้างเหมาพาหนะ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย เดินทางโดยรถส่วนตัว  
-  แบบฟอร์มใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ                            
-  แบบฟอร์มใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง)  
  ดังแสดงในภาพที่ 47 ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก 111)  

-  บันทึกข้อความ ขออนุมัติให้วิทยากรใช้รถส่วนตัว 
-  ส าเนาบัตรประชาชน 

 
                     ภาพที่ 47  ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จ (แบบ บก 111) 
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3)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน  เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ประกอบด้วย ใบส าคัญ รับเงิน 2 ท่อน พร้อมส าเนาบัตร
ประชาชน หรือ ใบเสร็จรับเงินพร้อมแนบแบบฟอร์มรายชื่อลงทะเบียนโครงการดังแสดงในภาพที่ 48 ตัวอย่าง
ใบเสร็จรับเงิน ภาพที่ 49 ตัวอย่างแบบฟอร์มลงทะเบียน และภาพที่ 50 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 2 ท่อนพร้อม
ส าเนาบัตรประชาชน 

 
                              ภาพที่ 48  ตัวอย่างใบเสร็จรับเงิน 

 
ภาพที่ 49  ตัวอย่างแบบฟอร์มลงทะเบียน   
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ภาพที่ 50  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน 2 ท่อน พร้อมส าเนาบัตรประชาชน   
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7.1.3 ค่าวัสดุ 
1)  วัสดุจัดโครงการ 
วัสดุจัดโครงการ ตามระเบียบพัสดุ โดยส่วนใหญ่งานคลังและพัสดุเป็นผู้ด าเนินการจัดหา

วัสดุโครงการ โดยมีเอกสารส าคัญในการเบิกจ่าย เช่น หนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ แบบอนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง      
ใบเสนอราคา ใบสั่งซื้อจ้าง ใบส่งของ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรรมการตรวจรับ ใบตรวจรับพัสดุ ใบเสร็จรับเงิน หรือ
วัสดุบางรายการอาจมีภาพประกอบในการเบิกจ่าย ดังแสดงในภาพที่ 51 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ     
ภาพที ่52 ตัวอย่างใบสั่งจ้าง และ ภาพที่ 53 ตัวอย่างใบส่งของ 

 
ภาพที่ 51  ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ 
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ภาพที่ 52 ตัวอย่างใบสั่งจ้าง 

 

 
ภาพที่ 53  ตัวอย่างใบส่งของ 
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ปัญหา : การล้างเงินยืมโครงการในส่วนของอาหารและอาหารว่าง ทางผู้จัดท าโครงการได้สั่งอาหารและ   
อาหารว่างตามจ านวน กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการ ซึ่งได้เขียนไว้ในโครงการ และในวันจัดกิจกรรม ผู้เข้าร่วม
โครงการเข้าร่วมงานไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนดไว้ท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรค์ในการล้างเงินยืม 

แนวทางแก้ไข : จัดท าหนังสือและแนบแบบตอบรับไปยังหน่วยงานที่ เชิญบุคลากรหรือนักศึกษาเข้า
มาร่วมโครงการ และก าหนดวันเวลา ในการส่งแบบตอบรับกลับคืนมายังผู้จัดโครงการ เพ่ือเช็คยอดจ านวนคน
ทีม่า    เข้าร่วมโครงการ หลังจากได้รับแบบตอบรับเรียบร้อยแล้วนั้นจึงสั่งอาหารหรืออาหารว่าง 

ข้อเสนอแนะ : จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์บุคลากรหรือนักศึกษา พร้อมระบุจ านวนคนให้ชัดเจน     
ลงนามหนังสือโดยผู้บริหารสูงสุดของมหาวิทยาลัย หรือจัดท าค าสั่งให้บุคลากรและนักศึกษาเข้าร่วมกิจกรรม 
 
ขั้นตอนที่ 8  การสรุปผลการด าเนินโครงการ 

การสรุปผลการด าเนินงานโครงการ กรณีเป็นโครงการงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี        
ราชมงคลล้านนา ให้ดาวน์โหลดแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานได้จากเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลล้านนา หน่วยงานกองนโยบายและแผน จัดท ารูปเล่มรายงานผลการด าเนินโครงการ จ านวน 3 เล่ม 
จัดท าหนังสือบันทึกข้อความรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ เสนอต่อผู้ช่วยอธิการบดี เพ่ือน าข้อมูล     
ไปเป็นแนวทางในการโครงการในครั้งต่อไป น าเล่มรายงานส่งที่งานยุทธศาสตร์และแผน จ านวน 1 เล่ม น าส่ง
งานวิจัยและบริการวิชาการ จ านวน 1 เล่ม และจัดเก็บที่หน่วยงานต้นสังกัดของผู้รับผิดชอบโครงการ 1 เล่ม     
ดังแสดงในภาพที ่54 ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

 
ภาพที่ 54  ตัวอย่างหนังสือบันทึกข้อความรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
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8.1  ชื่อโครงการ 
เป็นชื่อโครงการเดิมที่เขียนไว้ในแบบฟอร์มข้อเสนอโครงการตั้งแต่เริ่มต้นส่งข้อเสนอโครงการและ

ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินโครงการ ดังแสดงในภาพที ่55 ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) 
8.2  ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ อาจเป็นชื่อหัวหน้าโครงการ หรือชื่อของหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินโครงการ 

ดังแสดงในภาพที ่55 ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) 
8.3  วัตถุประสงค์ 
การเขียนสรุปรายงานผลความส าเร็จของวัตถุประสงค์ ผลลัพธ์ของวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ในการ

ด าเนินงานโครงการ รายงานการผลการบรรลุผลหรือไม่บรรลุผลเพราะเหตุใด  ดังแสดงในภาพที่ 55 ตัวอย่าง
แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) 

8.4  ระยะเวลาในการด าเนินงาน 
การระบุ วัน เดือน ปี ที่ก าหนดในการด าเนินกิจกรรมโครงการ การเขียนสรุปรายงานหัวข้อระยะเวลา

ในการด าเนินงานอาจมีการคาดเคลื่อนขึ้นอยู่กับช่วงเวลาในการจัดกิจกรรมโครงการที่เหมาะสม ดังแสดงในภาพ
ที ่55 ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) 

8.5  งบประมาณ 
การเขียนสรุปรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ งบประมาณเสนอขออนุมัติ งบประมาณเบิกจ่ายตาม

จริง งบประมาณคงเหลือ และรวมสรุปงบประมาณในการด าเนินงานทั้งหมด ดังแสดงในภาพที ่56 ตัวอย่างแบบ
รายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) 

8.6  กลุ่มเป้าหมาย 
การเขียนรายงานกลุ่มเป้าหมายของโครงการต้องระบุประเภทให้ชัดเจนของกลุ่ม ระบุจ านวนตัวเลข    

เป็นกลุ่มที่ได้รับผลประโยชน์จากโครงการเนื่องจากข้อมูลนี้ต้องน าไปใช้ในการค านวณในการท าแผนงบประมาณ
โครงการ เช่น จ านวนชุมชน จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ดังแสดงในภาพที่ 55 ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนิน
โครงการ (ง.9.1) 

8.7  ผลการด าเนินงาน 
การเขียนรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ โดยตั้งแต่เริ่มด าเนินงานจนสิ้นสุดการด าเนินงาน

โครงการ ควรเขียนรายงานตามแบบฟอร์มรายงานของแหล่งทุนที่ก าหนดให้ กรอบแผนงาน แผนเงิน ล าดับ
ขั้นตอนในการด าเนินงาน โดยสรุปและรายงานผลที่ได้รับจากการด าเนินงาน ทั้งในเชิงปริมาณ เช่น จ านวน
ผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวนกิจกรรมในการด าเนินงาน หรือข้อมูล เชิงคุณภาพ เช่น ผู้เข้าร่วมโครงการได้รับความรู้
ความเข้าใจ หรือชุมชนได้รับการพัฒนายกระดับคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้น การเขียนรายงานผลด าเนินงานนั้น          
ต้องเขียนตามแผนการด าเนินงานที่ได้ก าหนดไว้ในโครงการ ตามล าดับเวลาและล าดับของขั้นตอน โดยเขียนให้
เห็นกระบวนการที่ชัดเจน ของการด าเนินงานในแต่ละข้ันตอน ประกอบกับผลงาน ชิ้นงาน หรือภาพถ่าย โดยเน้น
ให้สอดคล้องกับการท างานจริง ยึดเอาขั้นตอนการท างานจริงเป็นหลัก ดังนั้นขั้นตอนการท างานของแต่ละ
กิจกรรมย่อยอาจแตกต่างกันได้ ขึ้นอยู่กับกระบวนการท างานในแต่ละกิจกรรมย่อยของโครงการ ดังแสดงในภาพ
ที่ 57 และภาพที่ 58 ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) ผู้รายงานกิจกรรม 
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8.8 ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 
ปัญหาและอุปสรรค์ที่เกิดขึ้น ระหว่างด าเนินงานตามโครงการนั้น ผู้จัดโครงการได้ประสบกับปัญหา

หรืออุปสรรคอย่างไรบ้าง พยายามค้นหาปัญหาหรืออุปสรรค และสาเหตุที่ท าให้เกิดปัญหาและอุปสรรคเพ่ือเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป  ข้อเสนอแนะ เป็นการเสนอแนะแนวทางเพ่ือจะท าให้การปฏิบัติตาม
โครงการครั้งต่อไป สามารถหลีกเลี่ยงปัญหาและอุปสรรคที่จะเกิดขึ้นได้ ดังแสดงในภาพที่ 56 ตัวอย่าง          
แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 

 

 
ภาพที่ 55  ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ (ง.9.1) 
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ภาพที่ 56  ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ(ง.9.1)ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ 



64 
 

คู่มอืปฏบิตังิานหลกั เรื่องการจดัท าโครงการ  

 

 

 
ภาพที่ 57  ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ(ง.9.1)การรายงานกิจกรรม 
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ภาพที่ 58  ตัวอย่างแบบรายงานผลการด าเนินโครงการ(ง.9.1)ผู้รายงานกิจกรรม 

ปัญหา : ได้รับงบประมาณล่าช้า ในไตรมาสที่ 2 หรือบางโครงการได้รับงบประมาณในรายไตรมาสที่ 3 
ท าให้ต้องมีการปรับเปลี่ยนกรอบแผนการด าเนินงาน แผนเงิน ท าให้ส่งผลต่อการสรุปรายงานผลโครงการล่าช้า 
และในบางกรณีผู้รับผิดชอบโครงการ จัดท าโครงการหลายโครงการในปีงบประมาณนั้น ท าให้ไม่ สามารถสรุป
รายงาน ผลการด าเนินโครงการได้ทันตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 

แนวทางแก้ไข : หัวหน้าโครงการหรือผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าหนังสือบันทึกข้อความขอขยายเวลาใน
การด าเนินงานสรุปรายงาน และแนบหลักฐานเอกสารที่เกี่ยวข้อง โดยท าหนังสือถึงผู้ช่วยอธิการบดี ผ่านผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติโครงการตามล าดับในแบบฟอร์ม ง.9 เช่น ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากร หัวหน้างาน
ยุทธศาสตร์และแผน หัวหน้างานคลังและพัสดุ เป็นต้น 

ข้อเสนอแนะ : หัวหน้าโครงการควรวางแผนการท างานและแจกงานให้คณะกรรมการด าเนินโครงการ
หรือเจ้าหน้าที่โครงการช่วยจัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงาน 
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ขั้นตอนที่ 9  เผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการ 

การเผยแพร่ผลงานการด าเนินโครงการนั้น สามารถเผยแพร่ขณะด าเนินกิจกรรมโครงการหรือเผยแพร่ 
หลังจากสิ้นสุดกิจกรรมการด าเนินงาน โดยการประชาสัมพันธ์เผยแพร่ผลงานสามารถจัดท าได้หลายช่องทาง เช่น  

 
9.1  การจัดงานนิทรรศการ 

การเผยแพร่ผลการด าเนินงานสู่สาธารณะในรูปแบบการแสดงนิทรรศการ ในงานต่างๆ ภายในจังหวัด 
ต่างจังหวัด หรืองานที่หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชนได้จัดขึ้น เช่น งานประจ าปีของดีเมืองน่าน งานสัปดาห์
วิทยาศาสตร์ ของดีประจ าอ าเภอ งานนวัตกรรมอาหารล้านนาภาคเหนือ เป็นต้น ดังแสดงในภาพที่ 59 ตัวอย่าง
การจัดงานนิทรรศการ 

 
                                      ภาพที่ 59  ตัวอย่างการจัดงานนิทรรศการ 
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9.2  การประชุม  

การเผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการผ่านเวทีประชุม เช่น การจัดประชุมวิชาการ การจัดประชุม
ภายในองค์กร การจัดประชุมจังหวัด การจัดประชุมระดับภาค หรือ การจัดประชุมระดับประเทศ ดังแสดงใน
ภาพที ่60 ตัวอย่างการเผยแพร่การด าเนินงานผ่านการประชุมระดับภาคเหนือ 

 
       ภาพที่ 60  ตัวอย่างการเผยแพร่การด าเนินงานผ่านการประชุมระดับภาคเหนือ 

9.3  การจัดท าคลิปวีดีโอ   

ปัจจุบันการเผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการ เป็นที่นิยมท ากันมากในรูปแบบคลิปวีดีโอ เพ่ือเผยแพร่
ผลงาน การสร้างวีดีโอด้วยตนเองสามารถท าได้ง่ายหากทุกคนสามารถเรียนรู้และเข้าใจการสอนใช้โปรแกรม   
การสร้างผลงานในรูปแบบวีดีโอ เช่น วีดีโอสอนตัดต่อ  แอปพลิเคชันตัดต่อวีดีโอในมือถือ วีดีโอน าเสนอผลงาน 
Presentation ซึ่งโปรแกรมที่สามารถใช้สร้างวีดีโอในปัจจุบันมีความหลากหลายให้ผู้ใช้งานเลือกใช้เพ่ือให้ตรงกับ
วัตถุประสงค์ของตนเอง ดังแสดงในภาพที่ 61 ตัวอย่างแอปพลิเคชันตัดต่อวีดีโอ และภาพที่ 62 ตัวอย่าง       
การจัดท าคลิปวีดีโอบนโทรศัพท์มือถือ 

 

 

ภาพที ่61  ตัวอย่างแอปพลิเคชันตัดต่อวีดีโอ 

 ภาพที่ 62  ตัวอย่างการจัดท าคลิปวีดีโอบนโทรศัพท์มือถือ 
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9.4  การเผยแพร่รูปภาพผ่านสื่อ 

สังคมนิยมบนโลกอินเทอร์เน็ตที่คนส่วนมากนิยมใช้แบ่งปันหรือแลกเปลี่ยนความคิดเห็นและความสนใจ
ในเรื่องราวต่างๆและเชื่อมโยงไปในทิศทางเดียวกันโดยใช้สื่อเครือข่ายสังคมออนไลน์เป็นตัวกลาง  เพ่ือการ
ติดต่อสื่อสารและรับรู้ข่าวสารหรือกระจายข่าวสาร ซึ่งมีข้อดีคือประหยัดเวลาและสามารถกระจายข้อมูลได้อย่าง
ทั่วถึง  ซึ่งในปัจจุบันมีความนิยมใช้สื่อออนไลน์เพ่ือเผยแพร่รูปภาพการขับเคลื่อนงาน การด าเนินโครงการผ่านสื่อ
ออนไลน์ตามช่องทางต่างๆ เช่น 

9.4.1  การเผยแพร่รูปภาพผ่าน Facebbook  
ดังแสดงในภาพที่ 63 ตัวอย่างการเผยแพร่การด าเนินงานผ่านFacebbook 
 

   
  ภาพที่ 63 ตัวอย่างการเผยแพร่การด าเนินงานผ่าน Facebbook 
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9.4.2  การเผยแพร่รูปภาพผ่าน Line  
ดังแสดงในภาพที่ 64 ตัวอย่างการเผยแพรร่ปูภาพการด าเนินงานผ่าน Line 
 

 
ภาพที่ 64  ตัวอย่างการเผยแพร่รูปภาพการด าเนินงานผ่าน Line 

 
9.4.3 การเผยแพร่รูปภาพผ่านวิทยุ  
ดังแสดงในภาพที่ 65 ตัวอย่างการเผยแพร่การด าเนินงานผ่านวิทยุ 
 

 
ภาพที่ 65  ตัวอย่างการเผยแพร่การด าเนินงานผ่านวิทยุ 
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9.4.4 การเผยแพร่รูปภาพผ่านโทรทัศน์ 
ปัจจุบันการเผยแพร่การด าเนินโครงการในหน่วยงานของรัฐ นิยมเผยแพร่ในรายการโทรทัศน์เพ่ือ

การศึกษา ทางสถานวีิทยุโทรทัศน์แห่งประเทศไทย ช่อง 11 สามารถรับชมรายการได้ทุกจังหวัด มีหลายรูปแบบ
ในการเผยแพร่ออกอากาศ เช่น รูปแบบการถ่ายทอดสด รูปแบบคลิปวีดีโอ หรือรูปภาพ ดังแสดงในภาพที่ 66 
ตัวอย่างการเผยแพร่รูปภาพผ่านโทรทัศน์ 

 

 
ภาพที่ 66  ตัวอย่างการเผยแพร่รูปภาพผ่านโทรทัศน์ 

 
ปัญหา : ผู้รับผิดชอบโครงการผลิตสื่อคลิปวีดีโอไม่เป็น จึงเกิดการจ้างจัดท าคลิปวีดีโอเพ่ือใช้เผยแพร่ผล

การด าเนินงานโครงการ ซึ่งมีราคาแพง ไม่คุ้มค่าต่อการน ามาใช้ประโยชน์  

แนวทางแก้ไข : ผู้รับผิดชอบโครงการควรขอค าปรึกษาหรือจัดตั้งบุคลากรในมหาวิทยาลัยที่มีความ
เชี่ยวชาญในการจัดท าสื่อวีดีโอเป็นคณะท างานผลิตสื่อคลิปวีดีโอเพ่ือเผยแพร่ผลการด าเนินงานเพ่ือประหยัดและ
ลดต้นทุนในการจัดท าคลิปวีดีโอ 

ข้อเสนอแนะ : ผู้รับผิดชอบโครงการควรศึกษาหาความรู้เพ่ิมเติมและทดลองใช้แอปพลิเคชันในการตัด
ต่องานวีดีโอในมือถือ สามารถศึกษาวิธีการจัดท าได้ใน ยูทูป หรือ วีดีโอสอนตัดต่อจากในอินเทอร์เน็ต 
 
 



 

 

                 ประวัตผิู้เขียน 

 
นางสาว สุภัควดี  พิมพ์มาศ    ชื่อเล่น ปาล์มมี่    สัญชาติ ไทย   เชื้อชาติ ไทย 
ศาสนา พุทธ  วันเกิด จันทร์ ที่ 9  เดือนกุมภาพันธ์ พ.ศ.2530   ปัจจุบัน อายุ 34 ป ี
ภูมิล าเนา อยู่บ้านเลขท่ี 108 หมู่5  ต าบลดู่ใต้  อ าเภอเมืองน่าน  จังหวัดน่าน  รหัสไปรษณีย์  55000 
โทรศัพท์มือถือ 080 – 0568499 
อาชีพ        พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา  ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา  ประจ างานวิจัยและบริการวิชาการ 
               สถานที่ท างาน กองการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
การศึกษา   นิเทศศาสตรบัณฑิต   สาขาสื่อสารมวลชนและสื่อสารการแสดง  มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต 
               รัฐศาสตรมหาบัณฑิต  สาขาวิชารัฐศาสตร์  มหาวิทยาลัยรามค าแหง 

 
การท างาน 

ปีพุทธศักราช 2550 – 2551      ฝ่ายการตลาด บริษัท Summit Queen Limitde 
ปีพุทธศักราช 2552 – 2555      Assistant – Producer บริษัททรูวิชั่น เคเบิ้ล จ ากัด มหาชน 
ปีพุทธศักราช 2555 – 2558      พนักงานตามพันธกิจ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
ปีพุทธศักราช 2558 – ปัจจุบัน     พนักงานในสถาบันอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา น่าน 
ปีพุทธศักราช 2561                  อาจารย์พิเศษ สาขา การบริหารพัฒนาท้องถิ่นอย่างยั่งยืน วิทยาลัยชุมชนน่าน 
ปีพุทธศักราช 2562                  อาจารย์พิเศษ สาขารัฐประศาสนศาสตร์ วิทยาลัยชุมชนน่าน 

 
การศึกษาดูงานต่างประเทศ 

ปีพุทธศักราช 2560     ได้รับคัดเลือกจากกรมกิจการเด็กและเยาวชนให้เป็นผู้แทนประเทศไทย ศึกษาดูงาน
และฝึกอบรม โครงการเสริมสร้างความรู้เพ่ือผู้น าเยาวชนประเทศไทย ณ ประเทศญี่ปุ่น (ทุนรัฐบาลญี่ปุ่น JICA) 

 
 
 

ปรัชญาส่วนตัว: ตรงต่อเวลา เคารพกฎกติกา ศรัทธาคนดี 


