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ค ำน ำ 
 

คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ (เงินนอกงบประมาณ) นี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานวางแผนและงบประมาณ (น าข้อมูลมาจากขอบเขตของ
กระบวนการ) ประจ าปีงบประมาณคณะครุศาสตร์ ให้สามารถน ากระบวนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ      
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ 
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    FM - EDU - 01 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนและงบประมาณ 

1. วัตถปุระสงค์   
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการจัดท าแผนและงบประมาณส าหรับบุคลากร 
ที่เก่ียวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการการจัดท าแผน 
และงบประมาณของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
     
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่มือปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอน ระยะเวลา ตามปฏิทินที่กองนโยบายและแผนได้ก าหนด
ไว้ ประจ าปีงบประมาณ โดยมีขั้นตอนการด าเนินงาน 8 ขั้นตอน  
  
3. ค าจ ากัดความ 
 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานตามขั้นตอนของกระบวนการวางแผนและงบประมาณ มีความเข้าใจเป็น
มาตรฐานเดียวกัน จึงขอให้ค าจ ากัดความตามที่ปรากฏในกระบวนการ ดังนี้ 
 งานวางแผน หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานของคณะครุศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 
 งบประมาณ หมายถึง งบประมาณที่คณะครุศาสตร์ได้รับการจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา 
 การวางแผนและงบประมาณ หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานของคณะครุศาสตร์ตาม
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรรจากมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา ประจ าปีงบประมาณ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 1)  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ และแผนปฏิบัติการประจ าปี ตามนโยบายและภารกิจของคณะ
ครุศาสตร์ ให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาและนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 2)  ตรวจสอบและควบคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ให้เป็นไปตามที่
ก าหนด และด าเนินการเรื่องการปรับแผนการใช้จ่ายเงินของคณะครุศาสตร์ 
 3)  รวบรวมแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เงินนอกงบประมาณ ส ารวจความต้องการวัสดุ 
ครุภัณฑ์ของงานต่างๆ เพ่ือเป็นข้อมูลในการประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
 4)  วิเคราะห์รายจ่ายของคณะครุศาสตร์ เพ่ือปรับปรุงการใช้จ่ายให้มีประสิทธิภาพ 
 5)  จัดท ารายงานสรุปผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด ในแผนงานและโครงการการใช้เงิน
งบประมาณ และเงินนอกงบประมาณเสนอต่อผู้บริหาร และหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 6)  ประสานงานและให้ความร่วมมือกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา 
 7)  จัดท าปฏิทินงาน เสนอโครงการและรายงานการปฏิบัติงานตามล าดับขั้น 
 8)  ปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนและงบประมาณ 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

1.  รูปแบบของแผนงานที่ชัดเจนโดยมีแบบฟอร์มเดียวกันทั้งหมด 
2.  มีการแจ้งงบประมาณให้กับส่วนงานได้ทราบอย่างชัดเจน 
3.  การประสานงานด้านข้อมูลที่สามารถให้ข้อมูลที่ถูกต้อง แม่นย า เป็นไปตาม

แนวทางเดียวกัน 
4.  มีแผน ระยะยาว ระยะปานกลาง ระยะสั้นที่มีความสอดคล้องและน ามาเป็น

แผนปฏิบัติการที่สามารถปฏิบัติได้จริง 
5.  การพัฒนาแผนงาน/โครงการ และติดตามประเมินผลการด าเนินงาน โดยมีการ

จัดสรรงบประมาณให้เพียงพอ 
 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1.  แผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
2.  เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
3.  นโยบายการบริหารและการจัดการศึกษา ของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติ พ.ศ.2542 
4.  ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ นโยบาย ยุทธศาสตร์ 

เป้าประสงค์ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

  ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ ความ
คุ้มค่า และการลดต้นทุน 

ความพึงพอใจและไม่พึง
พอใจของผู้รับบริการ
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

   

 
  



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนและงบประมาณ 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนและงบประมาณ 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
  (ระบุ รายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะ หรือแต่ละข้ันตอนย่อยของกระบวนการ เป็น
ข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างาน รวมทั้งวิธีที่องค์การใช้ในการปฏิบัติงานโดยละเอียด) 

 
 

 

วิธีการปฏิบตัิงานที่มีคณุภาพ (QWI) 
การวางแผนปละงบประมาณ 

ค าจ ากัดความ 
การวางแผนและงบประมาณ หมายถึง การวางแผนการด าเนินงานของคณะครุศาสตร์ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร

จากมหาวิทยาลยัราชภฏัสวนสุนันทา ประจ าปีงบประมาณ 
ขั้นตอนการปฏบิัต ิ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ 

ตุลาคม เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป -ค าสั่งคณะกรรมการ
จัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

2.จัดประชุมคณะกรรมการเพื่อทบทวนและ
วางแผนงานประจ าปีงบประมาณ 

ตุลาคม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน -บันทึกขออนุมัติ
โครงการประชุม 
-บันทึกเชิญ
คณะกรรมการ 

3.ประชุมคณะกรรมการเพื่อชี้แจงการจดัสรร
งบประมาณที่แต่ละฝ่ายได้รับ 

ตุลาคม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน -บันทึกขออนุมัติ
โครงการประชุมเพื่อ
ชี้แจงให้หัวหนา้งาน
ทราบงบประมาณที่
ได้รับจัดสรร 
-หนังสือนัดหมายการ
ประชุม 

4.บันทึกข้อมูลลงในระบบ ERP  ตุลาคม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน -คู่มือ/เอกสารการ
บันทึกข้อมูลในระบบ 
ERP  

5.ด าเนินการตามแผนที่ได้รับมอบหมายและ
ก าหนดไว ้

ตุลาคม-กันยายนปีถัดไป ฝ่ายงานต่างๆ -แบบฟอร์มขออนุมัติ
โครงการ 

6.ด าเนินการเบิกจ่าย ตุลาคม-กันยายนปีถัดไป นักวิชาการการเงิน -ระเบียบการเบิกจา่ย
ที่เกี่ยวขอ้ง 

7.รายงานการใช้งบประมาณประจ าเดือน สรุปส่งก่อนวันที่ 5 ของ
ทุกเดือน 

นักวิเคราะห์นโยบายและแผน -แบบรายงานการใช้
จ่ายงบประมาณ 

8.สรุปและรายงานผลการวางแผนและการใช้
จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

สิ้นปีงบประมาณ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน -เล่มรายงานการ
วางแผนและ
งบประมาณคณะครุ
ศาสตร์ ประจ าปี
งบประมาณ 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM - EDU - 01 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 
FM - EDU - 02 แบบฟอร์มรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
FM - EDU - 03 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  -  คู่มือการวางแผนและงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ – กองนโยบาย
และแผน 
  -  งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
  -  แผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
    
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 1.  วางแผนการใช้จ่ายงบประมาณเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 2.  ตัดยอดเงินได้ตรงตามที่ก าหนดไว้ตามแผนร้อยละ 80 ของประเภทงบประมาณท้ังหมด 
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการวางแผนและงบประมาณนั้น มีระบบการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ตุลาคม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

ตุลาคม-กันยายนปีถัดไป นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

ตุลาคม นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ พฤษภาคม,กันยายน นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 
 



 
 
 
 
 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

 
 
 

ภำคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนกำรปฏิบัติงำน 

  



 
 

 

 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า รศ ดร.นันทยา  น้อยจันทร์  คณบดีคณะครุศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับ
กระบวนการปฏิบัติงานวางแผนและงบประมาณ ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของคณะครุศาสตร์ 
 
 โดยยินยอมให้คณะครุศาสตร์ น ากระบวนการปฏิบัติงานวางแผนและงบประมาณมาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่ เดือนตุลาคม 2560  เป็นต้นไป   
 

    ให้ไว้  ณ  วันที่  1 ตุลาคม 2560 
      
     
      

 รศ ดร.นันทยา  น้อยจันทร์   
     คณบดีคณะครุศาสตร์ 

     

 

 
  



 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏบิัติงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มเสนอโครงกำร คณะครุศำสตร์ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 

 

๑. ชื่อโครงการ    
 

๒. ลักษณะของแผนงานโครงการ 

 แผนงานโครงการใหม่  แผนงานโครงการต่อเนื่อง  แผนงานโครงการขยายผล 

ระบุบชื่อโครงการ/กิจกรรมย่อย:  
 

๓. ชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ หน่วยงาน  

ผู้ก ากับดแูลโครงการ  
 

๔. สอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงาน 

ยุทธศำสตร์ ตัวชี้วัด 

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ ๑ พัฒนาระบบการบริหารจัดการตามหลักธรรมาภิบาล  

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ ๒ สร้างความสัมพันธ์ที่ดีกับศิษย์เก่า โรงเรียนร่วมพัฒนาวิชาชีพครู  และชุมชน  

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ ๓ ยกระดับมาตรฐานการจัดการเรียนรู้ และคุณภาพบัณฑิตตามอัตลักษณ์ของคณะ  

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ ๔ ยกระดับมาตรฐานการวิจัยให้เป็นท่ียอมรับของหน่วยงานหรือองค์กรภายนอก  

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ ๕ สร้างความพร้อมการเข้าสู่ประชาคมอาเซียน  

 

๕. สอดคล้องกับตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
องค์ประกอบ ตัวบ่งชี ้ องค์ประกอบ ตัว

บ่งชี ้
[ ] องค์ประกอบท่ี ๑ ปรัชญา ปณธิาน วัตถุประสงคฯ์  [ ] องค์ประกอบท่ี ๗ การบรหิารและจัดการ  

[ ] องค์ประกอบท่ี ๒ การผลิตบณัฑิต  [ ] องค์ประกอบท่ี ๘ การเงินและงบประมาณ  

[ ] องค์ประกอบท่ี ๓ กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา  [ ] องค์ประกอบท่ี ๙ ระบบและกลไกการประกันคุณภาพ  

[ ] องค์ประกอบท่ี ๔ การวิจัย  [ ] องค์ประกอบท่ี ๙๙ องค์ประกอบตามนโยบายรัฐบาล 
“สถานศึกษา 3 ดี (3 D) 

 

[ ] องค์ประกอบท่ี ๕ การบริการวชิาการแก่สังคม  

[ ] องค์ประกอบท่ี ๖ การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  
 

๖. ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน  

๗. หลักการและเหตุผล 
  
  

๘. วัตถุประสงค์ของโครงการ 

๑.   

๒.   

๓.   
 

๙. ระยะเวลาโครงการ เริ่มต้น สิ้นสุด  
 
 
 
 
 
 



๑๐. ปฏิทินกิจกรรม 

กิจกรรม ช่วงเวลาด าเนินการ (ระบุวันที่) 
 
 
 
 
 
 

 

๑๑. จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ คน 
 

๑๒. แหล่งงบประมาณ 
  งปม.แผ่นดิน จ านวนเงิน   บาท 
  งปม.รายได-้ภาคปกต ิ จ านวนเงิน   บาท 
  งปม.รายได-้ภาคพิเศษ จ านวนเงิน   บาท 
  นอกงบประมาณ ระบุแหล่งทีม่า จ านวนเงิน  บาท 
 

 

๑๓. งบประมาณรายจ่าย (แบ่งเป็นหมวด) 
รายการ รายละเอียด จ านวนเงิน 

๑. หมวดค่าตอบแทน   

๒. หมวดค่าใช้สอย   

๓. หมวดค่าวัสด ุ   

๔. หมวดค่าสาธารณูปโภค   

๕. หมวดอื่นๆ    

รวม   

(หมายเหตุ : ขอเบิกจ่ายในลักษณะถัวเฉลี่ยจ่ายตามรายการที่จ่ายจริงทุกประการ) 
๑๔. สถานที่ด าเนินการ (โปรดระบุห้อง/พ้ืนที่ด าเนินการ/จังหวัด) 

  
 

๑๕. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

๑.   

๒.   

๓.   
 

๑๖. การติดตามประเมินผลโครงการ(โดยจัดท าเป็นรายงาน)  
๑. ด้านความพึงพอใจ ร้อยละ ๘๐ 

๒. ด้านความรู้ความเข้าใจร้อยละ ๙๐ 

๓. ด้านการน าไปประยุกต์ใช้ร้อยละ ๘๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
       ลงช่ือ     
         ผู้รับผดิชอบโครงการ 
 
       ลงช่ือ     
                 (รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคณุภาพ) 
           ผู้ก ากับดูแลโครงการ 
          
 
 
       ลงช่ือ     
                คณบดีคณะครุศาสตร ์
        ผู้อนุมัติโครงการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



รำยงำนควำมก้ำวหน้ำกำรด ำเนินโครงกำร 
(ตั้งแต่เดือน........................ –........................ พ.ศ. ๒๕...) 

 
ชื่อโครงกำร/กิจกรรม/งำน   
 
ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรม/งำน   
 
หน่วยงำนที่รับผิดชอบ (สาขาวิชา/แขนงวิชา/สนง./ฝ่าย)   
 
งบประมำณที่ได้รับ   บำท 
งบประมำณที่ใช้ไปแล้ว   บำท 
งบประมำณคงเหลือ   บำท 
 
กิจกรรมที่ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว 

๑.   
๒.   
๓.   
๔.   
๕.   
 

กิจกรรมที่อยู่ระหว่ำงด ำเนินกำร 
๑.   
๒.   
๓.   
๔.   
๕.   

 
ผู้รับผิดชอบการรายงาน     ต าแหน่ง   

 
หลักฐำนประกอบกำรรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 
 ๑) แบบรายงานความก้าวหนา้การด าเนินโครงการ 
 ๒) ภาพประกอบการจัดโครงการ / กิจกรรม 
 ๓) รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 ๔) รายงานการประชุม  (กรณีจัดประชุมด าเนินการ) 
 ๕) เอกสาร/หลักฐาน อื่นที่เกี่ยวข้อง ระบ ุ  

 
  



รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร 
 

๑. ชื่อโครงกำร/กิจกรรม/งำน  
 

๒. ผู้รับผิดชอบโครงกำร/กิจกรรม/งำน  
 

๓. หน่วยงำนที่รับผิดชอบ(สาขาวิชา/แขนงวิชา/สนง./ฝ่าย)   
 

๔. วันเวลำ  
 สถำนที่จัดโครงกำร  
 

๕. วัตถุประสงค์กำรจัดโครงกำร  
  
  
 

๖. งบประมำณปีงบประมำณ พ.ศ. ๒๕..... 
๖.๑ แหล่งงบประมำณ 
 งปม.เงินแผ่นดิน จ านวนที่ได้รับ บาทใช้จริง  บาท 
 ผลผลิต  
 บริการวิชาการเพ่ิมความแข็งแกร่งทางวิชาชีพครู คณาจารย์และบุคลากรทางการศึกษา 

 งปม.รำยได้ภำคปกติ จ านวนที่ได้รับ บาทใช้จริง  บาท 
 ผลผลิต 

ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ผลงานการให้บริการวิชาการ ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ 

 งปม.รำยได้ภำคพิเศษ จ านวนที่ได้รับ บาทใช้จริง  บาท 
 ผลผลิต 

ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ ผลงานท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
ผลงานการให้บริการวิชาการ ผลงานวิจัยเพื่อสร้างองค์ความรู้ 

นอกงบประมำณ ระบุแหล่งท่ีมำ  

 จ ำนวนที่ได้รับ บำทใช้จริง บำท 

 
 

๖.๒ สนับสนุนพันธกิจ 

 ผลิตบัณฑิต  บริการวิชาการ   
 วิจัยและงานสร้างสรรค์  ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  
 สืบสานโครงการพระราชด าริ ส่งเสริมพัฒนาวิชาชีพครู 
 



๗. ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 จ านวนเป้าหมายของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม  คน 
 จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ / กิจกรรม (จริง) ทั้งหมด คนแบ่งเป็น 

- อาจารย์    คน - นักศึกษา    คน 
- เจ้าหน้าที่    คน - บุคคลภายนอก    คน 
- อ่ืนๆระบุ    คน 

 
๘. ผลกำรประเมินโครงกำร / กิจกรรม 
๘.๑ จ านวนผู้ตอบแบบสอบถาม 

 เพศชำย  จ ำนวน คน เพศหญิง  จ ำนวน   คน 

 ผู้ตอบแบบสอบถำม จ ำนวน คน คิดเป็นร้อยละ ของผู้เข้ำร่วมโครงกำรทั้งหมด 
 

๘.๒ ผลการประเมินโครงการ / กิจกรรม 

ตัวช้ีวัด 
เป้ำหมำย 
(ร้อยละ) 

ผลกำร
ประเมิน 
(ร้อยละ) 

กำรบรรลุ 
หมำย
เหตุ บรรลุ ไม่บรรลุ 

๑. ด้านความพึงพอใจ* ≥๘๐     
๒. ด้านความรู้ความ
เข้าใจ* 

≥๙๐     

๓. ด้านการน าความรู้ไป
ใช้* 

≥๘๕     

ความพึงพอใจในภาพรวม ≥๘๕     
 

๙. สรุปข้อเสนอแนะของผู้ตอบแบบประเมิน 

- ต้องการให้มีการจัดโครงการแบบนี้อีก คิดเป็นร้อยล  ของผู้ท าแบบประเมินทั้งหมด 

- ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ    

  
 
 
 

๑๐. จุดแข็งของโครงกำร 
   

  
 

๑๑. จุดอ่อน /ปัญหำอุปสรรคของโครงกำร 
   

  
 

ผู้รับผิดชอบการรายงาน  ต าแหน่ง  



 

หมำยเหตุ ขอควำมกรุณำจำกผู้รับผิดชอบ/หัวหน้ำโครงกำรทุกท่ำน กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มให้
ครบถ้วน ถูกต้องและชัดเจนก่อนน ำส่ง 

 
หลักฐำนประกอบกำรรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 

 ๑) แบบรายงานผลการจัดโครงการ  (ตามแบบฟอร์มของฝ่ายประกันคุณภาพ)   
โหลดแบบฟอร์มได้จากเว็บไซต์งานประกันคุณภาพ คณะครุศาสตร์ 
 ๒) ภาพประกอบการจัดโครงการ / กิจกรรม 
 ๓) หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ รายละเอียดโครงการ / กิจกรรม 
 ๔) รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 ๕) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ /รายชื่อคณะกรรมการด าเนินงาน(ถ้ามี) 
 ๖) จดหมายเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
 ๗) รายงานการประชุม(ถ้ามี) 
 ๘) เอกสาร / ประกอบการอบรม/ประชุม/สัมมนา (กรณีที่เป็นโครงการบริการวิชาการ จะต้องมี

หลักฐานข้อนี้) 
 ๙) เอกสาร/หลักฐาน อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ระบุ  

 
หมำยเหตุ ๑)  ทุกโครงการจะต้องมีหลักฐานล าดับที่ ๑–๔ 

๒)  ขอความอนุเคราะห์รายงานทุกกิจกรรม  
(หลังจากการจัดกิจกรรมเสร็จสิ้นแล้ว ขอให้รายงานผลการด าเนินการทุกกิจกรรม ภายใน ๗ วันท า

การ) 

 
  



คณะผู้จัดท ำ 
คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรวำงแผนและงบประมำณ 

 
 

นางสาวเมศินี  อยู่ย่ังยืน  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 

 

 

  



 

 

คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 
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