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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้จัดทำตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกำหนดตำแหน่งและ
การแต่งตั้งข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553 ซึ่งเป็นเอกสารแสดง
เส้นทางการทางานหลักตั้งแต่เริ ่มต้นจนสุดกระบวนการ โดยระบุขั ้นตอนการดำเนินการต่าง ๆ โดยคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงานอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือไว้
ใช้ในการปฏิบัติงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ 

คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมมาจากประสบการณ์ในการทำงาน เรื่อง “ระบบ
การจัดทำรายงาน/โครงการบริการวิชาการ (สำหรับงบประมาณแผ่นดินโครงการตามยุทธศาสตร์เพื่อการ
พัฒนาท้องถิ่น)” ที่ผู ้เขียนได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรให้ดำเนินการมาตั ้งแต่       
พ.ศ. 2562 จนถึงปัจจุบัน โดยการสำรวจความต้องการการพัฒนาจากชุมชนเป้าหมาย และชุมชนอื่นๆ ในเขต
จังหวัดกำแพงเพชร และจังหวัดตาก โดยนำผลการสำรวจมาวิเคราะห์เพ่ือประกอบการกำหนดทิศทางและวาง
แผนการดำเนินโครงการ กิจกรรมในการพัฒนาชุมชนต่อไป 

ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสาร ความรู้และประสบการณ์จากการทำงานมาเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้ขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพื่อให้หน่วยงานมีคู่มือบริการวิชาการตามพันธกิจสัมพันธ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร ไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษา
งานได้อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่
ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง และช่วยให้การบริหารของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

สุดท้ายนี้ ข้าพเจ้าขอขอบคุณผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ให้ความรู้และคำแนะนำที่เป็นประโยชน์ด้วยดี
ตลอดมา และขอขอบคุณมหาวิทยาลัยวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นอย่างยิ่งที่สนับสนุนและส่งเสริมให้
จัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ขึ้นมา โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้บริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือนร่วมงานและครอบครัวที่
เป็นกำลังใจให้คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้สำเร็จลงได้ด้วยดี 
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ส่วนที่ 1  
 

บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
 
ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นสถาบันอุดมศึกษาสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ตั้งอยู่เขตหมู่บ้าน วังยาง หมู่ที่ 1 ตำบล
นครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร มีเนื้อที่ 421 ไร่ 58 ตารางวา  

ปีพุทธศักราช 2516 มติคณะรัฐมนตรีอนุมัติให้กรมการฝึกหัดครูจัดตั้งวิทยาลัยครูกำแพงเพชร โดย
สถาปนาขึ้น เมื่อวันที่ 29 กันยายน 2516  

ปีพุทธศักราช 2518 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พุทธศักราช 2518 ยกฐานะเป็น
สถาบันอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ  

ปีการศึกษา 2519 เปิดรับนักศึกษาภาคปกติรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาระดับ ป.กศ. จำนวน 392 คน 
ซึ่งนักศึกษาได้รับการคัดเลือกจากสภาตำบลต่างๆ ในเขตจังหวัดกำแพงเพชรและจังหวัดตาก  

ปีพุทธศักราช 2527 มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่2) พุทธศักราช 2527    มี
ผลให้วิทยาลัยครูสามารถผลิตบัณฑิตสาขาวิชาชีพอ่ืนที่ไม่ใช่วิชาชีพครูได้  

ปีการศึกษา 2529 เปิดรับนักศึกษา ภาค กศ.บป. เป็นรุ่นแรก  
ปีพุทธศักราช 2535 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ 

พระราชทานนามวิทยาลัยครูทั้ง 36 แห่งว่า “สถาบันราชภัฏ” เมื่อวันที่ 14 กุมภาพันธ์ 2535  
ปีพุทธศักราช 2538 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงลงพระปรมาภิไธยประกาศ

ในราชกิจจานุเบกษา ซึ่งมีผลให้วิทยาลัยครูกำแพงเพชร มีฐานะเป็นสถาบันราชภัฎกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 25 
มกราคม 2538  

ปีการศึกษา 2541 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา 2543 เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษ ที่ อ.แม่สอด จ.ตาก ใช้สถานที่โรงเรียนสรรพวิทยาคม
เป็นศูนย์การศึกษาเป็นรุ่นแรก  

ปีการศึกษา 2544 จัดตั้งศูนย์ขยายโอกาสอุดมศึกษาสู่ท้องถิ่นบนพื้นที่ 600 ไร่ ที่สถาบัน ราชภัฏ
กำแพงเพชร ขอใช้พื้นที่ของกรมป่าไม้ ตั้งอยู่ที่ ต.แม่ปะ อ.แม่สอด จ.ตาก และเปิดรับนักศึกษาภาคปกติเป็นรุ่น
แรก  

ปีการศึกษา 2545 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรศิลปศาสตรมหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา และหลักสูตรครุศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาหลักสูตรและการสอนเป็นรุ่น
แรก  

ปีการศึกษา 2546 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ลงทรงพระปรมาภิไธยประกาศใน
พระราชกิจจานุเบกษา ใช้พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 มีผลให้
สถาบันราชภัฏอยู่ในโครงสร้างเดียวกับมหาวิทยาลัยในสานักงานคณะกรรมการ การอุดมศึกษา  
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ปีพุทธศักราช 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่หัวทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏวันที่ 9 มิถุนายน 2547 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา ในวันที่ 14 มิถุนายน 2547 จึง
มีผลบังคับตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน 2547 เป็นต้นไป ทำให้สถาบันราชภัฏ 41 แห่งทั่วประเทศมีสถานภาพเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏ” มีความเป็นอิสระและเป็นนิติบุคคล เป็นส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการ
งบประมาณในสังกัดสานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ  

ปีพุทธศักราช 2548 เปิดรับนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตรครุศาสตร มหาบัณฑิต 
สาขาวิชาการบริหารการศึกษา สาขาวิชาหลักสูตรและการสอน และหลักสูตรศิลปะศาสตร มหาบัณฑิต 
สาขาวิชายุทธศาสตร์การพัฒนา ณ ศูนย์อุดมศึกษาแม่สอด เป็นรุ่นแรก  

ปีพุทธศักราช 2550 เปิดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษา ภาคพิเศษ หลักสูตร                     รัฐ
ประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาการปกครองท้องถิ่น และหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชา
เทคโนโลยีอุตสาหกรรมเพ่ือพัฒนาท้องถิ่น  

ปีพุทธศักราช 2551 เปิดรับนักศึกษาภาคพิเศษตามโครงการความร่วมมือกับกรมส่งเสริมการ
ปกครองท้องถิ่น หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการการคลัง เป็นรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาที่
เป็นบุคลากรองค์กรปกครองท้องถิ่นจากจังหวัดกำแพงเพชร จังหวัดตากและจังหวัดสุโขทัย  

ปีพุทธศักราช 2552 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขายุทธศาสตร์การบริหาร
และพัฒนา (รุ่นแรก)  

ปีพุทธศักราช 2557 เปิดรับนักศึกษาปริญญาเอก หลักสูตรดุษฏีบัณฑิตสาขาการบริหารการศึกษา 
(รุ่นแรก)  
 
วิสัยทัศน์ อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ ปรัชญา ค่านิยมหลัก พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์  
 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย :  
วิสัยทัศน์ 20 ปี (2561-2580) : มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จะเสริมสร้างพลังปัญญา

ของแผ่นดิน ให้ท้องถิ่นมีความเข้มแข็งอย่างยั่งยืน  
 

วิสัยทัศน์ 5 ปี (2561-2565) : มหาวิทยาลัยที่มีความพร้อมในการเป็นสถาบันอุดมศึกษา
เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น  
 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย :  
บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น  

 
ปรัชญาของมหาวิทยาลัย :  

มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร มุ่งเน้นให้โอกาสทางการศึกษาแก่ประชาชน สร้างศักยภาพให้เป็น
ขุมพลังแห่งปัญญา พัฒนาท้องถิ่น ผลิตกำลังคนที่มีความรู้ความสามารถและมีคุณธรรม โดยเน้นที่จิตสำนึกใน
การรับใช้ท้องถิ่นและประเทศชาติ  
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ค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัย :  
K – Knowledge : สร้างสรรค์ความรู้ใหม่  
P – Public Service and Productivity : ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี  
R – Responsibility : ยึดถือความรับผิดชอบต่อหน้าที่  
U – Unity : มีความรัก สามัคคีในองค์กร 

พันธกิจของมหาวิทยาลัย :  
1. สร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชนท้องถิ่น  
2. ผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้ ทักษะ และความสามารถในการคิด การแก้ปัญหา การสร้างสรรค์และการ    
    สื่อสาร ด้วยหลักคุณธรรม คุณภาพและมาตรฐานระดับชาติและสากล  
4. บริหารจัดการมหาวิทยาลัยด้วยเทคโนโลยีและนวัตกรรมที่ทันสมัย โปร่งใสด้วยหลัก  
    ธรรมาภิบาล มีการพัฒนาอย่างก้าวหน้า ต่อเนื่องและยั่งยืน  

 
เป้าประสงค์ของมหาวิทยาลัย :  

1. เพิ่มขีดความสามารถ สร้างความได้เปรียบในเชิงแข่งขัน และลดความเหลื่อมล้ำทางสังคม แก่ชุมชน
และท้องถิ่น ภายใต้บริบทของท้องถิ่นโดยการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือเป็นที่พ่ึงของท้องถิ่น  
2. บัณฑิตครู ครูและบุคลากรทางการศึกษามีคุณภาพ และมีสมรรถนะตามมาตรฐาน  
3. บัณฑิตมีคุณภาพที่สร้างสรรค์สังคม  
4. ระบบบริหารจัดการที่ทันสมัยตามหลักธรรมาภิบาล และเป็นองค์กรแห่งนวัตกรรม  

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย :  

1. การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา  
2. การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3. การยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม  
4. การพัฒนาระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยให้ทันสมัย ได้มาตรฐาน มีธรรมาภิบาล และเป็น   
    องค์กรแห่งนวัตกรรม  

 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัย  

การแบ่งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย เป็นไปตามประกาศในราชกิจจานุเบกษาจัดตามกฎกระทรวง 
จัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จำนวน ๑0 หน่วยงาน ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม สำนักงานอธิการบดี ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโ ลยี
สารสนเทศ สำนักศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันวิจัยและพัฒนา และประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร จำนวน 4 หน่วยงาน ประกอบด้วย มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร แม่สอด บัณฑิตวิทยาลัย สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ และคณะพยาบาลศาสตร์ ในปี 
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พ.ศ. ๒๕๖๒ เปลี่ยนสังกัดจากกระทรวงศึกษาธิการ มาสังกัด กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 

โครงสร้างองค์กรมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 
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โครงสร้างบริหารของมหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   

 
 

 

  - สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  - สำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
  - กองพัฒนานักศึกษา 
  
 

 - คณะครุศาสตร์ 
 - คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 - คณะวิทยาการจัดการ 
 - คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 - คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 - คณะพยาบาลศาสตร์ 
 - มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 
 - บัณฑิตวิทยาลัย 
 - สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 - สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 - สำนักงานอธิการบดี 
 - กองกลาง 
 - งานวิเทศสัมพันธ์และกิจการอาเซียน 

รักษาราชการแทนอธิการบดี 
ผศ.ดร.ปรียานุช  พรหมภิต หน่วยตรวจสอบภายใน 

รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
(ผศ.ชัชชัย  พวกดี) 

สภามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

คณะกรรมการส่งเสริมกิจการ
มหาวิทยาลัย 

สภาวิชาการ 

รองอธิการบดีฝ่ายวางแผน  
ประกันคุณภาพการศึกษา และบริการวิชาการ 

(ผศ.ดร.ขวัญดาว  แจ่มแจ้ง) 

 - สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
 - กองนโยบายและแผนงาน 
 - งานมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษาการศึกษา 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 
(ผศ.วิสิฐ  ธัญญะวัน) 

สภาคณาจารย์และข้าราชการ ผู้ช่วยอธิการบดี 

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัย 
ศิลปวัฒนธรรม และกิจการนักศึกษา  

(ผศ.ดร.ชญาดา  กลิ่นจันทร์) 
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ส่วนที่ 2  
 

บริบทหน่วยงาน 
 
ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

ชื่อหน่วยงาน  สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร  
ที่ตั้ง  เลขที่ 69 หมู่ที่ 1 ตำบลนครชุม อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 62000 

เบอร์โทรศัพท์ : 055-706595 โทรสาร : 055-706595 
        เว็บไซต์ : https://asl.kpru.ac.th 

 
ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
ที่ผ่านมางานบริการวิชาการ ได้ดำเนินการในรูปของพันธกิจหนึ่งของคณะ/ศูนย์/สำนัก และมีการ

รวบรวม เป็นงานบริการวิชาการของมหาวิทยาลัย โดยศูนย์วิทยาศาสตร์และวิทยาศาสตร์ประยุกต์ เป็น
ผู้รับผิดชอบ ต่อมาในปี พ.ศ.2552 มีประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ลงวันที่ 25 กุมภาพันธ์ 2552 
เรื่อง จัดตั้งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชรที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ พ.ศ. 2552 ไว้
ดังต่อไปนี้ 
 1.  มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร แม่สอด 
 2.  สำนักประกันคุณภาพการศึกษา   

ซึ่งในโครงสร้างสำนักประกันคุณภาพการศึกษา  มีงานบริการวิชาการเป็นองค์กรหนึ่งที่มีภาระงาน                     
ที่รับผิดชอบงานด้านบริการวิชาการและวิชาชีพของมหาวิทยาลัย  และแบ่งงานตามภารกิจ  ดังนี้ 
 1.  หน่วยวางแผนและประเมินผลงานบริการวิชาการ 
 2.  หน่วยสนับสนุนและบูรณาการการเรียนการสอน งานวิจัยและงานบริการวิชาการ 
 3.  หน่วยข้อมูลสารสนเทศ 
 4.  หน่วยพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมและฝึกอบรม 
 5.  หน่วยจัดการความรู้ด้านบริการวิชาการ 
 6.  หน่วยพัฒนาเครือข่ายองค์การการบริการวิชาการ 

และ มหาวิทยาลัยฯ มีคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร ปฏิบัติหน้าที่โดยมีผู้ช่วยศาสตราจารย์ดรุณี  ชัยมงคล เป็นรองผู้อำนวยการสำนักประกันคุณภาพ
การศึกษา ฝ่ายงานบริการวิชาการ มีตัวแทนบุคลากรของคณะ/ศูนย์/สำนัก เป็นคณะกรรมการร่วม และมีการ
บรรจุพนักมหาวิทยาลัย  คือ นางสาววาสนา  ฤกษ์อุดม ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ประจำงานบริการ
วิชาการ และนางสาวรุ่งทิพย์ แสนพรมมี ตำแหน่งนักวิชาการศึกษา ประจำงานบริการวิชาการ   

ปี พ.ศ. 2557 มหาวิทยาลัยฯ ได้มีการปรับเปลี่ยนโครงสร้างการทำงาน และมีคำสั่งแต่งตั้งบุคลากร
ปฏิบัติงานประจำบริการวิชาการ โดยรองศาสตราจารย์ ดร.ปาจรีย์  ผลประเสริฐ เป็นหัวหน้างานบริการ
วิชาการ และมีผู้ปฏิบัติงานประจำบริการวิชาการ ดังนี้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รัชนีวรรณ  บุญอนนท์  
อาจารย์ประพล จิตคติ  นางวาสนา  มณีโชติ และนางสาวรุ่งทิพย์  แสนพรมมี   

ต่อมามีมติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ในการประชุม ครั้งที่ 3/2557 เมื่อวันที่ 28 เมษายน 
2557 ให้มีการจัดตั้งสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ขึ้น ซึ่งเป็นส่วนงานภายใน มีฐานะเทียบเท่าคณะ 
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และสภามหาวิทยาลัยฯ ได้แต่งตั้งผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ เมื่อวันที่ 19 กุมภาพันธ์ 
2558 โดยม ีผู้ช่วยศาสตราจารย์ชาลี  ตระกูล เป็นผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้      
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.รัชนี  นิธากร เป็นรองผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ฝ่ายบริการ
วิชาการแก่สังคมและท้องถิ่น และอาจารย์สุภาภรณ์  หมั่นหา เป็น รองผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและ
จัดหารายได้ ฝ่ายจัดหารายได้ 
 ปี พ.ศ. 2562 ผู้บริหารสำนักบริการวิชาการฯ ชุดเดิมดำรงตำแหน่งครบวาระแล้ว สภามหาวิทยาลัย
ราชภัฏกำแพงเพชร จึงมีคำสั่งแต่งตั้งหัวหน้าส่วนราชการ หรือหัวหน้าหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะ
เทียบเท่าคณะ โดยแต่งตั้งให้ ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.ชาลี  ตระกูล ดำรงตำแหน่งผู้อำนวยการสำนักบริการ
วิชาการและจัดหารายได้ มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ตั้งแต่วันที่ 19 กุมภาพันธ์ 2562 และสำนักได้มี
การแต่งตั้ง ดร.วิชุรา  วินัยธรรม เป็นรองผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ฝ่ายบริการ
วิชาการแก่สังคมและท้องถิ่น และอาจารย์สุภาภรณ์  หมั่นหา เป็นรองผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและ
จัดหารายได้ ฝ่ายจัดหารายได้ 
 
ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค ์และกลยุทธ ์

ปรัชญา 
สร้างศักยภาพความเข้มแข็งให้กับมหาวิทยาลัยด้านรายได้และบริการวิชาการ  

 
วิสัยทัศน์  
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้เป็นหน่วยงานหลักในการสร้างรายได้ให้กับมหาวิทยาลัย 

ส่งเสริมการพัฒนาชุมชนให้มีความเข้มแข็ง 
 

พันธกิจ 
1. จัดหารายได้ให้กับมหาวิทยาลัย โดยใช้ทรัพย์สินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเป็นฐาน 
2. บริหารจัดการโครงการบริการวิชาการและพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือสร้างความเข้มแข็งให้กับชุมชน

ท้องถิ่น 
 

เป้าประสงค์ 
1. สำนักมีทรัพยากรทางการเงินจากแหล่งต่าง ๆ นอกเหนือจากงบประมาณแผ่นดินและ งบประมาณ

เงินรายได้ของมหาวิทยาลัย 
2. ชุมชนได้รับการพัฒนาศักยภาพและขีดความสามารถอย่างเข้มแข็ง 

 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
1. เพ่ิมประสิทธิภาพในการจัดหารายได้จากทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
2. พัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์   
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กลยุทธ์ 
1. พัฒนาระบบและกลไก การบริหารจัดการทรัพย์สินของมหาวิทยาลัย ที่ก่อให้เกิดรายได้ ประเมินผล 

และติดตาม การจัดหารายได้ของมหาวิทยาลัย 
2. เพ่ิมขีดความสามารถในการสร้างรายได้จากการจัดการทรัพย์สินและทรัพยากรของมหาวิทยาลัย 
3. ถ่ายทอดองค์ความรู้และพัฒนาเทคโนโลยีสู่การพัฒนาชุมชน 
4. ยกระดับเศรษฐกิจ สังคม และศักยภาพชุมชนให้พ้นขีดความยากจนและพ่ึงพาตนเองได้อย่างยั่งยืน 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. สนับสนุนนโยบายของมหาวิทยาลัย ในการพัฒนาชุมชนท้องถิ่น ให้มีศักยภาพในการดำรงชีวิตด้าน

เศรษฐกิจ ด้านสังคมที่เข้มแข็งพ่ึงตนเอง  
2. สนับสนุนการประสานงานระหว่างคณะ ศูนย์ สำนัก และหน่วยงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพในการ

บริการวิชาการ จัดระบบวิธีประสานงาน เพ่ือสนับสนุนซึ่งกันและกันในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้เพื่อสามารถเข้าถึง
ชุมชนมากยิ่งขึ้น 

3. ส่งเสริมให้บุคลากรของมหาวิทยาลัย มีประสบการณ์ ในการให้บริการวิชาการแก่สังคม และ
สามารถถ่ายทอดเทคโนโลยีใหม่ๆ ให้แก่สังคมและสามารถชี้นำชุมชนและสังคมได้ 

5. ส่งเสริมให้มีความร่วมมือกับหน่วยงาน หรือองค์กรภายนอกทั้งภาครัฐและภาคเอกชนในการ
ให้บริการวิชาการแก่สังคม 

6. เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ การบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยต่อชุมชน 
 
งานบริการวิชาการ แบ่งออกเป็น 3 งาน ดังนี้ 

1. งานบริการวิชาการ มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   1.1 ประสานการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ประเภทให้บริการโดยมีผลกำไรสำหรับกลุ่มเป้าหมาย

ที่มีกำลังซื้อหรืองบประมาณสนับสนุนสูง ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ลักษณะกิจกรรมมีดังนี้ 
- การศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ ออกแบบและประเมิน 
- การให้คำปรึกษา และคำแนะนำ 
- การให้บริการวิชาการอ่ืน ๆ 

   1.2 ประสานการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ประเภทให้เปล่าแก่ชุมชนในพ้ืนที่เป้าหมายที่
มหาวิทยาลัยจะต้องรับผิดชอบ และดูแล ดังนั้นกิจกรรมเหล่านี้จะมุ่งเน้นการให้ความรู้ และการฝึกอบรม
อาชีพ/อาชีพเสริม เป็นลักษณะที่ให้เปล่า เช่น การให้บริการวิชาการด้านฝึกอบรมอาชีพ/อาชีพเสริม 

   1.3 ประสานงานการให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ประเภทให้บริการแบบไม่เน้นกำไร สำหรับ
กลุ่มเป้าหมายที่มีงบประมาณจำกัด โดยผู้ใช้บริการหรือผู้เข้าร่วมกิจกรรมมีส่วนร่วมรับผิดชอบค่าใช้จ่าย
บางส่วนหรือทั้งหมดมหาวิทยาลัยอาจจัดสรรงบประมาณให้ส่วนหนึ่งสนับสนุนในการจัดกิจกรรม และอาจเก็บ
ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการตามความจำเป็นและเหมาะสม ลักษณะกิจกรรมมี ดังนี้ 

- การให้บริการวิชาการด้านการจัดอบรม ทั้งหน่วยงานภายนอก ภาครัฐ และเอกชน 
- การให้บริการวิชาการด้านการจัดบรรยายพิเศษ จัดนิทรรศการทางวิชาการ 
- การให้บริการวิชาการท่ีเกี่ยวกับการพัฒนาชุมชน สังคม เศรษฐกิจ เพื่อแก้ปัญหาให้กับ

ชุมชน 
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 2. งานฝึกอบรม มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   2.1 ด้านฝึกอบรม 

- ติดต่อประสานงานกับวิทยากรภายในและภายนอก ในการจัดฝึกอบรมและสร้างสรรค์
หลักสูตร 

- ฝึกอบรมทางวิชาการหรือวิชาชีพในสาขาต่างๆ ให้กับหน่วยงาน/บุคคลทั้งภายในและ
ภายนอก 

   2.2 ด้านประเมินโครงการฝึกอบรม 
     - ติดตามและประเมินโครงการฝึกอบรม 

- จัดทำรายงานผลการฝึกอบรม 
 

3. งานสร้างสรรค์หลักสูตรและให้คำปรึกษา มีภาระหน้าที่และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
   3.1 ด้านนโยบาย แผนงาน แผนงบประมาณ 

- ประสานงานกับหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานด้านบริการวิชาการเป็นไปตามนโยบาย
ของมหาวิทยาลัย 

- บริหารจัดการโครงการบริการวิชาการในส่วนกลางของมหาวิทยาลัย เช่น โครงการพันธกิจ
สัมพันธ์เพื่อแก้ไขปัญหาความยากจนของประชาชนในชนบท 

- ควบคุม ติดตามการดำเนินงานกิจกรรม/โครงการบริการวิชาการ ที่ได้รับเงินจัดสรรจากเงิน 
งบประมาณแผ่นดิน 

- ตรวจสอบความถูกต้องการดำเนินงานโครงการบริการวิชาการท่ีดำเนินการด้วยเงิน
งบประมาณให้เป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

 
แผนผังโครงสร้างภายในองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

- หนว่ยบริการวิชาการ 
- หนว่ยฝึกอบรม 
- หนว่ยสร้างสรรค์หลักสูตร
และให้คำปรึกษา 
 

 

สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 

 

งานบริหารทั่วไป 
งานบริการวิชาการแก่สังคมและ

ท้องถิ่น 

 

งานจัดหารายได้ 

- ศูนย์ฝึกประสบการณ์
วิชาชีพทางธุรกิจ  
(อาคารน้ำเพชร) 
- หนว่ยบริการห้องประชุม
มหาวิทยาลัยฯ 
- หนว่ยบริการชุดครุย
ปริญญา 
- ร้านค้ากจิกรรมสหกรณ์ 
- โรงอาหารและบริหารพื้นที่
เพื่อประกอบธุรกิจ 
- น้ำดื่ม KPRU 
 

- หนว่ยนโยบายและแผน 
- หนว่ยธุรการและสารบรรณ 
- หนว่ยเลขานกุาร 
- หนว่ยจัดการทรัพยากร
มนุษย์    
- หนว่ยการเงิน บัญช ี
- หนว่ยพัสดุและครุภัณฑ์ 
- หนว่ยสื่อสารองค์กร 
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ส่วนที่ 3  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ระบบการจัดทำรายงาน/โครงการบริการวิชาการ (สำหรับงบประมาณแผ่นดินโครงการ      
ตามยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น)  

ระบบการจัดทำรายงาน/โครงการบริการวิชาการ  (สำหรับงบประมาณแผ่นดินโครงการตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่น) เป็นการวางแผนบริหารจัดการทรัพยากร ได้แก่ คน อุปกรณ์ และงบประมาณ 
เพ่ือให้โครงการสำเร็จลุล่วงบรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการ มีลักษณะการดำเนินงาน ดังนี้ 

1) การติดต่อประสานงานกับผู้ที ่เกี ่ยวข้องกับโครงการ เช่น การติดต่อประสานงานกับวิทยากร        
เพื่อวางแผนในการกำหนดระยะเวลาในการให้บริการวิชาการ เนื้อหาในการให้บริการวิชาการ กลุ่มเป้าหมาย 
จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ดำเนินงาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น 

2) งานเอกสาร เช่น เอกสารประกอบการอบรม การทำเอกสารเชิญวิทยากร หนังสือขออนุมัติ          
ต่อผู้บริหาร เอกสารการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ เป็นต้น 

3) การจัดการงบประมาณ เช่น การจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ให้กับผู้ที่เกี่ยวข้อง และควบคุมค่าใช้จ่าย        
ในการบริหารโครงการให้ถูกต้องตามหมวดค่าใช้จ่ายที่ระบุไว้ในข้อเสนอโครงการงบประมาณ 

4) ด้านพัสดุ เช่น การจัดหาพัสดุเพ่ือใช้ในการบริหารโครงการโดยผ่านกระบวนการการจัดซื้อจัดจ้าง 
5) การเก็บรวบรวมข้อมูลการดำเนินงาน เช่น การเก็บรวบรวมข้อมูลผู ้ร่วมโครงการ /กิจกรรม       

แบบประเมินความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงกา/กิจกรรม ภาพกิจกรรมการดำเนินงาน ภาพอาหาร และ
อาหารว่าง เป็นต้น 

6) การติดตามผลการดำเนินงาน เป็นการติดตามผลเกิดขึ้นกับผู้ร่วมโครงการหลังจากให้บริการ
วิชาการแล้วอย่างน้อย 1-3 เดือน  

7) รายงานผลการดำเนินโครงการ/กิจกรรม เป็นการรายงานความก้าวหน้าในการดำเนินโครงการ   
รายไตรมาส ทุก 3 เดือน การจัดทำรายงานผลการดำเนินงานฉบับสมบูรณ์เมื่อสิ้นสุดโครงการ  

 
เพื่อให้การบริหารโครงการบริการวิชาการตามพันธกิจสัมพันธ์ ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย และ

บรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ผู้รับผิดชอบได้กำหนดขั้นตอนการดำเนินการในการดำเนินงานโครงการบริการ
วิชาการตามพันธกิจสัมพันธ์ ไว้ 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

FLOW-CHART ระบบการจัดทำรายงาน/โครงการบริการวิชาการ  
(สำหรับงบประมาณแผ่นดินโครงการตามยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น) 

เริ่มต้น 

จัดทำแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ  (7 วัน) 

เลือกพ้ืนที่เป้าหมาย  (7 วัน)   

ดำเนินการพัฒนาชุมชนเป้าหมาย (9 เดือน)   

รายงานผลการดำเนินงาน  (7 วัน)   

เสนอแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ                               
ต่อผู้บริหารหน่วยงานพิจารณา 

ไม่เห็นด้วย 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นด้วย 

สิ้นสุด 

เสนอรายงานผลการดำเนินงาน                                   
ต่อผู้บริหารหน่วยงานพิจารณา 

ไม่เห็นด้วย 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการในโปรแกรม
ระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 

(3 วัน) 
 

เห็นด้วย 
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ขั้นตอนที่ 1 จดัทำแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ     
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้  จัดทำโครงการบริการวิชาการเพื ่อรองรับงบประมาณ             

ที ่มหาวิทยาลัยจัดสรรในประเด็นยุทธศาสตร์เพื ่อการพัฒนาท้องถิ ่น  ในช่วงเดือน สิงหาคม ของทุกปี             
โดยผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องดำเนินการจัดทำแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการสำนัก
บริการวิชาการและจัดหารายได้ ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในหัวข้อต่าง ๆ ให้สอดคล้องกับแผน งาน
โครงการและงบประมาณ ซึ่งความเห็นของผู้อำนวยการฯ แบ่งออกเป็น 2 กรณี ดังนี ้

กรณีเห็นด้วย หมายถึง ข้อมูลได้รับการตรวจสอบแล้วพบว่า รายละเอียดถูกต้อง ครบถ้วนตาม
องค์ประกอบการเขียนแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ ไม่พบข้อผิดพลาดหรือแก้ไข 

กรณีไม่เห็นด้วย หมายถึง ข้อมูลได้ร ับการตรวจสอบแล้วพบว่า ไม่ถูกต้อง  ไม่ครบถ้วนตาม
องค์ประกอบการเขียนแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ พบข้อผิดพลาดหรือพบข้อแก้ไขก็จะนำส่งคืนให้กับ
ผู้รับผิดชอบโครงการ เพ่ือแก้ไขลำดับต่อไป 

ซ่ึงการจัดทำแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ จะต้องมีเอกสารประกอบการจัดทำ ดังนี้ 
1. แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือนำมาประกอบการเขียนในส่วนที่ 1 
2. ตัวชี้วัดกลางโครงการตามยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น ซึ่งกำหนดร่วมกัน

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือนำมาประกอบการเขียนในส่วนของตัวชี้วัดความสำเร็จ 
3. คู่มือการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณจากองนโยบายและแผน เพื่อนำมาประกอบการ

เขียนรายละเอียดโครงการ เช่น การเขียนหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ตัวชี ้ว ัด การแตกตัวคูณ
งบประมาณ ฯลฯ 

ในการเขียนโครงการบริการวิชาการ จะต้องดำเนินการตามแบบฟอร์มการเขียนแผนปฏิบัติงาน/
โครงการ ตามท่ีกองนโยบายและแผนกำหนด ดังนี้ 

 
ส่วนที่ 1 ส่วนนำโครงการและช่ือโครงการ  

การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม เฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมาย
ได้อย่างชัดเจน เป็นที่เข้าใจได้โดยง่าย ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะทำสิ่งใดบ้าง โครงการที่จัดทำขึ้นนั้น
เพื่ออะไร โดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ และจุดมุ่งหมายของ
โครงการ เช่น 

- โครงการพัฒนาชุมชนต้นแบบ 
- โครงการพัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชน 
- โครงการศูนย์การเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง 
นอกจากนี้ การเขียนโครงการต้องระบุความสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ทั้งนี้ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนมากยิ่งขึ้น เป็นการแสดงให้เห็นว่าโครงการ
นั้นสามารถสนับสนุน และสอดคล้องกับนโยบายและประเด็นยุทธศาสตร์นั้นได้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด รวมถึง
การสอดคล้องกับอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และค่านิยมหลักของมหาวิทยาลัยด้วย รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดัง
ภาพที่ 1-2 
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1.1 หน่วยงาน (1) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเลือกแผนงานที่สอดคล้องกับโครงการที่จัดทำ
ประกอบด้วย 7 แผนงาน ได้แก่ 1) แผนงานพัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 2) แผนงานบริการวิชาการแก่
สังคม 3) แผนงานส่งเสริมและพัฒนาศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 4) แผนงานวิจัย 5) แผนงานบุคลากร
ภาครัฐ 6) แผนงานยุทธศาสตร์สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา และ7) แผนงานยุทธศาสตร์เสริมสร้างพลัง
สังคม โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะเลือกเป็น แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม 
เนื่องจากเป็นโครงการตามยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 

1.2 งาน (2) ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องพิจารณาว่าโครงการที่จัดทำสอดคล้องกับงานใด
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งประกอบด้วยงาน ผลิตบัณฑิต บริการวิชาการ วิจัย ศิลปะและวัฒนธรรม โดยในส่วนของ
สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะเลือกเป็น งานบริการวิชาการ 

1.3 ชื่องาน/โครงการ (3) การตั้งชื่อโครงการต้องมีความชัดเจน เหมาะสม กะทัดรัด และ  
สื่อความหมายได้อย่างชัดเจน เป็นที่เข้าใจได้โดยง่าย ชื่อโครงการจะบอกให้ทราบว่าจะทำสิ่งใดบ้าง โครงการที่
จัดทำขึ้นนั้นเพื่ออะไร โดยทั่วไปจะต้องแสดงลักษณะงานที่ต้องปฏิบัติ ลักษณะเฉพาะของโครงการ จุดมุ่งหมาย
ของโครงการ เช่น โครงการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพื่อพัฒนาชุมชนต้นแบบ โครงการยกระดับผลิตภัณฑ์
ชุมชน เป็นต้น 

1.4 รหัสโครงการ (4) ไม่ต้องระบุ (รหัสโครงการจะได้ภายหลังจากกรอกข้อมูลโครงการ   
เข้าระบบ 3D-GF เป็นที่เรียบร้อยแล้ว) โดยกองนโยบายและแผนเป็นผู้กำหนดรหัสโครงการให้ 

1.5 แหล่งงบประมาณ (5) ให้ระบุงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร โดยในส่วนของสำนัก
บริการวิชาการและจัดหารายได้ จะได้รับการจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดิน ดังนั้นให้ระบุจำนวนงบประมาณ
ลงในช่องงบแผ่นดิน 

1.6 ประเด็นยุทธศาสตร์ที ่ (6) ให้ผู ้ร ับผิดชอบโครงการเลือกประเด็นยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยฯ ที่โครงการนั้นตอบสนอง โดยสามารถพิจารณาได้จากคู่มือการจัดทำงบประมาณประจำปี
งบประมาณจากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น ๆ หรือพิจารณาจากแผน      
กลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ในหัวข้อความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
เช่น 1) การพัฒนาท้องถิ ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ ่นด้วยศาสตร์พระราชา                 
2) การยกระดับมาตรฐานการผลิตและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 3) การยกระดับคุณภาพและ
มาตรฐานการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพสร้างสรรค์สังคม และ 4) การพัฒนาสู ่มหาวิทยาลัยสมรรถนะสูง        
โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะเลือกเป็น ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนาท้องถิ่นด้วย
พันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 

1.7 กลยุทธ์ที่ (7) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการเลือกกลยุทธ์ของมหาวิทยาลัยฯ ที่โครงการนั้น
ตอบสนอง ซึ่งจะต้องสัมพันธ์กับประเด็นยุทธศาสตร์ที่เลือกไว้ในข้อ 1.6 โดยสามารถพิจารณาได้จากคู่มือ     
การจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณจากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น 
ๆ หรือพิจารณาจากแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ในหัวข้อความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ เช่น 1) พัฒนาระบบการบริการวิชาการที่มีการบูรณาการพันธกิจกับพันธกิจสัมพันธ์
กับชุมชนท้องถิ่น 2) พัฒนาเชิงพื้นที่เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจฐานรากภายใต้โมเดลเศรษฐกิจ 
BCG (Bio-Circular-Green Economy) 3) ยกระดับงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การพัฒนาชุมชนท้องถิ่นและ
สร้างรายได้ 4) ยกระดับการตีพิมพ์เผยแพร่และการใช้ประโยชน์งานวิจัยหรือทรัพย์สินทางปัญญา  และ         
5) สืบสาน อนุรักษ์ และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาเพื่อสร้างมูลค่าผลิตผลทางวัฒนธรรมท้องถิ่น    
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โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้  จะเลือกเป็น กลยุทธ์พัฒนาเชิงพื้นที่เพื่อยกระดับ
คุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจฐานรากภายใต้โมเดลเศรษฐกิจ BCG (Bio-Circular-Green Economy) 

1.8 ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัยที่ (8) ให้พิจารณาว่าโครงการที่ดำเนินการสอดคล้องกับตัวชี้วัดใด
ของมหาวิทยาลัยฯ โดยสามารถเลือกได้มากกว่า 1 ตัวชี้วัด ซึ่งจะต้องสัมพันธ์กับข้อ 1.6 และ 1.7 สามารถ
พิจารณาได้จากคู่มือการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณจากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ 
ของปีงบประมาณนั้น ๆ หรือพิจารณาจากแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เช่น  1) ร้อยละของ
รายได้ในชุมชนเป้าหมายเพิ่มขึ้น 2) จำนวนครัวเรือนที่ได้รับการยกระดับให้พ้นเส้นความยากจน 3) จำนวน
ผู้ประกอบการรายใหม่หรือการจ้างงานใหม่ โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะเลือกเป็น 
ร้อยละของรายได้ในชุมชนเป้าหมายเพิ่มขึ้น และจำนวนครัวเรือนที่ได้รับการยกระดับให้พ้นเส้นความยากจน 

1.9 สอดคล้องกับค่านิยมหลัก (9)  ให้ผ ู ้ร ับผิดชอบโครงการพิจารณาว่าโครงการ               
ที่ดำเนินการสอดคล้องกับค่านิยมหลักประเด็นใดที่ให้มามากที่สุด โดยสามารถพิจารณาได้จากคู่มือการจัดทำ
งบประมาณประจำปีงบประมาณจากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น ๆ หรือ
พิจารณาจากแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร ประกอบด้วย 1) K – Knowledge – สร้างสรรค์
ความร ู ้ ใหม่  2) P – Public Service and Productivity – ให ้บร ิการช ุมชน ส ังคมและมีผล ิตภาพที ่ดี              
3) R – Responsibility – มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่  และ4) U – Unity – มีความรัก สามัคคีในองค์กร     
โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะเลือกเป็น K – Knowledge – สร้างสรรค์ความรู้ใหม่  
และ P – Public Service and Productivity – ให้บริการชุมชน สังคมและมีผลิตภาพที่ดี 

1.110 สอดคล้องกับอัตลักษณ์ (10) ให้ผู ้ร ับผิดชอบโครงการพิจารณาว่าโครงการ              
ที่ดำเนินการสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยฯ คือ บัณฑิตมีจิตอาสา สร้างสรรค์ปัญญา พัฒนาท้องถิ่น 
หรือไม่ โดยสามารถพิจารณาได้จากคู่มือการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณจากกองนโยบายและแผน
ของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น ๆ หรือพิจารณาจากแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร 

1.11 สอดคล้องกับเอกลักษณ์ (11) ให้ผ ู ้ร ับผิดชอบโครงการพิจารณาว่าโครงการ              
ที ่ดำเนินการสอดคล้องกับเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยฯ คือ การผลิตบัณฑิตนักเรียนรู ้พัฒนาครู และ          
การพัฒนาท้องถิ่น หรือไม่ โดยสามารถพิจารณาได้จากคู่มือการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณจาก
กองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น ๆ หรือพิจารณาจากแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ราชภัฏกำแพงเพชร  

1.12 สอดคล้องกับ Sustainable Development Goals (SDGs) (12) ให้ผู ้ร ับผิดชอบ
โครงการพิจารณาว่าโครงการที่ดำเนินการสอดคล้องกับ SDG ประเด็นใดที่ให้มา ซึ่งมีอยู่ 17 ประเด็น โดย
จะต้องเลือก อย่างน้อย 1 ประเด็น สามารถพิจารณาได้จากคู่มือการจัดทำงบประมาณประจำปีงบประมาณ
จากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น ๆ โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและ
จัดหารายได้ จะเลือกเป็น SDGs : Partnerships for the Goals เสริมความแข็งแกร่งให ้แก่กลไกการ
ดำเนินงานและฟ้ืนฟู หุ้นส่วนความร่วมมือระดับโลกเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 

1.13 แนวทาง/มาตรการการจัดสรรงบประมาณประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2560 ที่ (13)  
ให้ผู ้รับผิดชอบโครงการพิจารณาว่าโครงการที่ดำเนินการสอดคล้องกับแนวทาง/มาตรการ ข้อ ใดที่ให้มา      
โดยสามารถเลือกได้เพียง 1 แนวทาง/มาตรการการ เท่านั ้น สามารถพิจารณาได้จากคู ่มือการจัดทำ
งบประมาณประจำปีงบประมาณจากกองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยฯ ของปีงบประมาณนั้น ๆ โดยใน
ส่วนของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะเลือกเป็น ส่งเสริมและน้อมนำศาสตร์พระราชาและปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช่ในการพัฒนาเศรษฐกิจฐานรากเชิงพ้ืนที่ 
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1.14 สถานภาพของงาน/โครงการ (14) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการระบุสถานภาพของงาน/
โครงการ โดยเลือกได้เพียง 1 สถานภาพเท่านั้น ประกอบด้วย 4 สถานภาพ ดังนี้  

(1) งานเดิม หมายถึง เป็นงานที่มีการปรับปรุง ต่อยอดขยายผลกิจกรรมให้สอดคล้อง
กับนโยบายของรัฐบาล  

 (2) งานใหม่ หมายถึง เป็นงานริเริ ่มใหม่ ไม่เคยมีการดำเนินการมาก่อน และ
สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลชุดปัจจุบัน 

 (3) โครงการเดิม  หมายถึง เป็นโครงการเดิมที่มีการปรับปรุง ต่อยอดขยายผล
กิจกรรมให้สอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาล  

 (4) โครงการใหม่  หมายถึง เป็นโครงการริเริ่มใหม่ ไม่เคยมีการดำเนินการมาก่อน 
และสอดคล้องกับนโยบายของรัฐบาลชุดปัจจุบัน 

1.15 ประเภทของงาน/โครงการ (15) ให้ผู ้ร ับผิดชอบโครงการระบุประเภทของงาน/
โครงการว่าเป็นโครงการประเภทใด โดยเลือกได้เพียง 1 ประเภทเท่านั้น ประกอบด้วย ประเภทงานตาม    
พันธกิจ ประเภทพัฒนาเชิงกลยุทธ์ หรือประเภทงานอื ่นๆ โดยในส่วนของสำนักบริการวิชาการและ          
จัดหารายได ้จะเลือกเป็น ประเภทงานตามพันธกิจ   

1.16 สถานที่ดำเนินการ (16) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการระบุสถานที่ตั้งของโครงการ หรือ
สถานที่ในการดำเนินงานของโครงการนั้น ๆ เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เป็นต้น 

1.17 การบูรณาการงานบริการวิชาการกับ (17) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการระบุการบูรณาการ
ของโครงการว่าโครงการที่ดำเนินการสามารถบูรณาการกับการเรียนการสอน การวิจัย หรือไม่ หากมีการบูรณาการ
สามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ   

1.18 การบูรณาการงานศิลปวัฒนธรรม (18) ให้ผู้รับผิดชอบโครงการระบุว่าเป็นการการ  
บูรณาการงานศิลปวัฒนธรรม กับการเรียนการสอน กิจกรรมนักศึกษา หรือทั้งสองด้าน หรือไม่ หากมีการ 
บูรณาการสามารถเลือกได้มากกว่า 1 รายการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

ภาพที่ 1 แบบฟอร์มส่วนนำโครงการและชื่อโครงการ 
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ภาพที่ 2 ตัวอย่างการเขียนส่วนนำโครงการและชื่อโครงการ 
 

ส่วนที่ 2  หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์  
  ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องเขียนหลักการและเหตุผล รวมถึงวัตถุประสงค์ของโครงการ 

เพ่ือให้ผู้ที่มีอำนาจเห็นชอบ และอนุมัติโครงการให้ดำเนินการได้ รายละเอียดดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 3-4 
2.1 หลักการแลเหตุผล (19) หลักการและเหตุผลเป็นส่วนสำคัญที่แสดงถึงปัญหา สาเหตุ 

ความจำเป็น หรือความต้องการ ที่ต้องมีการจัดทำโครงการขึ้น เพื่อแก้ปัญหา หรือสนองความต้องการของ
องค์กร ชุมชน หรือท้องถิ่นนั้น ๆ โดยผู้เขียนโครงการจำเป็นต้องเขียนแสดงให้เห็นถึงปัญหา หรือความต้องการ 
พร้อมทั ้งระบุเหตุผล และข้อมูล ที ่เกี ่ยวข้องกับโครงการ เพื ่อสนับสนุนการจัดทำโครงการอย่างชัดเจน         
โดยผู้เขียนต้องพยายามหาเหตุผล หลักการ ทฤษฎี ต่าง ๆ แนวทางนโยบายของรัฐบาล ตลอดจนความต้องการ
ในการแก้ปัญหาหรือพัฒนา เพื่อสนับสนุนโครงการที่จัดทำขึ้นอย่างสมเหตุสมผล แสดงข้อมูลที่น่าเชื ่อถือ 
เพื่อให้ผู้ที่มีอำนาจเห็นชอบ และอนุมัติโครงการให้ดำเนินการได้ เช่น ถ้าเป็นโครงการเพื่อพัฒนาก็ควรอธิบาย
ให้เห็นว่า หากอนุมัติโครงการนี้แล้ว จะเป็นการเพิ่มโอกาสหรือเกิดมูลค่าเพ่ิมอย่างไร 

2.2 วัตถุประสงค์ (20) เป็นการแสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งต่าง ๆ ภายในโครงการ
ให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรมต้องเขียนให้ชัดเจน ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและประเมินผลได้ โดยโครงการหนึ่งๆ 
อาจมีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อ แต่ไม่ควรเกิน 3 ข้อ หากเขียนวัตถุประสงค์ไว้มากข้อ จะทำให้ผู้ปฏิบัติมอง
ภาพไม่ชัด และอาจดำเนินการให้บรรลุวัตถุประสงค์ได้ยาก นอกจากนี้ การเขียนวัตถุประสงค์ ต้องคำนึงถึงสิ่ง
ต่อไปนี้  
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1) ใช้คำที่แสดงถึงความตั้งใจ และเป็นลักษณะเชิงพฤติกรรม เพื่อแสดงให้เห็นถึงการ
ดำเนินงานโครงการ เช่น เพ่ือเพ่ิม ....... เพื่อลด ....... เพ่ือสง่เสริม ....... เพ่ือปรับปรงุ...... เพ่ือพัฒนา......เป็นต้น 

2) กำหนดเกณฑ์มาตรฐานของความสำเร็จที่วัดได้ในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ 
3) กำหนดช่วงเวลา พื้นที่ หรือกลุ่มเป้าหมาย  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 3 แบบฟอร์มหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 4 ตัวอย่างการเขียนหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ 
 

 ส่วนที่ 3 ผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย  
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องดำเนินการเขียนผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย 

ของโครงการ โดยแสดงให้เห็นผลที่เกิดขึ้นหลังจากดำเนินโครงการเสร็จสิ้น ผลประโยชน์ที่เกิดขึ้นตามมา      
ซึ่งเกิดจากผลผลิต ผลงานที่ระบุคุณภาพ หรือปริมาณที่คาดว่าจะทำให้บังเกิดขึ้นในระยะเวลาที่กำหนดไว้  
รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 5-6 

3.1 ผลผลิต (21) ให้ระบุผลที่เกิดขึ้นทันที ผลโดยตรงจากการดำเนินโครงการ/กิจกรรม 
เสร็จสิ้น โดยสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ เป็นการประเมินผลที่เกิดจากโครงการที่มุ่งหาคำตอบที่ว่าโครงการได้
บรรลุวัตถุประสงค์ขั้นสุดท้ายหรือไม่  
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3.2 ผลลัพธ์ (22) ให้ระบุผลระยะยาวซึ่งเกิดเป็นผลจุดหมายปลายทางหรือผลต่อเนื่องจาก
ผลกระทบ เป็นผลที่เกิดขึ้นต่อองค์กรโดยพิจารณาจากตัวบ่งชี้ต่อไปนี้ 

1) ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
2) ปริมาณของผลผลิตหรือผลิตภัณฑ์ 
3) ระดับคุณภาพของผลผลิตหรือผลิตภัณฑ์ 
4) รางวัลหรือเกียรติยศท่ีองค์การได้รับ 

เช่น ครอบครัวที่เข้าร่วมโครงการได้รับการเสริมภูมิคุ้มกันที่มีอยู่พร้อมทั้งสร้างภูมิคุ้มกันใหม่เพ่ือแก้ไข
ปัญหาความยากจน  ชุมชนมีรายได้สูงข้ึน  นักศึกษามีประสบการณ์และนำไปใช้ในการทำงานในอนาคต 

3.3 ตัวชี้วัดความสำเร็จ (23) รายละเอียด ดังนี้ 
1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เป็นการวัดสิ่งที่นับได้ (จับต้องได้) เช่น จำนวนร้อยละของ

รายได้ที่เพ่ิมข้ึน เป็นต้น 
2) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  เป็นการวัดคุณภาพในสิ่งที่เป็นนามธรรม (จับต้องไม่ได้)   

ใช้เครื ่องมือวัดเชิงปริมาณ โดยการอิงตัวเลขจากการสร้างเครื ่องมือวัด และเกณฑ์การตัดสิน ได้แก่
แบบสอบถามวัดความพึงพอใจ ตัวชี้วัด คือ ระดับความพึงพอใจ และเป็นการวัดคุณภาพในสิ่งที่เป็นนามธรรม 
(จับต้องไม่ได้) โดยใช้เครื่องมือวัดเชิงพรรณนา ได้แก่ แบบสัมภาษณ์ ตัวชี้วัด คือ ระดับการนำไปใช้ , ระดับ
ความสำเร็จ เป็นต้น  

3) ตัวชี้วัดเชิงเวลา เป็นการวัดความสำเร็จและระยะเวลาในการดำเนินโครงการว่า
ตรงตามเป้าหมายที่กำหนดของโครงการหรือไม่ เช่น ดำเนินโครงการ ใช้ระยะเวลา 1 ปีงบประมาณ เป็นต้น 

3.4 ค่าเป้าหมาย (24) เป็นการระบุเป้าหมายในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ หรือทั้งสองส่วน   
ที่ทำให้แยกแยะได้ว่า การปฏิบัติงานประสบความสำเร็จตามตัวชี้วัด ที่กำหนดไว้หรือไม่ มากน้อยเพียงใด 
ภายในระยะเวลาที่ระบุไว้อย่างชัดเจน  

 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 5 แบบฟอร์มผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย 
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 ภาพที่ 6 ตัวอย่างการเขียนผลผลิต ผลลัพธ์ ตัวชี้วัดความสำเร็จ เป้าหมาย 
 

ส่วนที่ 4 แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย  
  เป็นการนำกิจกรรมต่าง ๆ ในการดำเนินงานมาแจกแจงรายละเอียด ให้ผู้ทำโครงการสามารถ

ลงมือปฏิบัติงานได้ มีการระบุเวลากิจกรรม ว่าจะทำเมื่อใด เป้าหมายนี้จะดำเนินการเพื่อใช้เป็นเครื่องมือ      
ในการควบคุมโครงการ ในแผนปฏิบัติงานจะเป็นการระบุถึงจำนวนเงิน จำนวนวัสดุครุภัณฑ์ ที่จำเป็นต่อการ
ดำเนินกิจกรรมนั้น ๆ โดยแจกแจงรายละเอียดให้ชัดเจน เป็นหมวดย่อย ๆ เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
ค่าครุภัณฑ์ (ถ้ามี) เพื่อช่วยในการตรวจสอบความเป็นไปได้ และความเหมาะสม รวมถึงช่วยให้การพิจารณา
สนับสนุนและอนุมัติโครงการเป็นไปด้วยดี รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 7-8 

4.1 กิจกรรม (25) ให้ระบุรายเอียดสิ ่งที ่จะต้องทำให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ เช่น             
1) กิจกรรมสำรวจปัญหาความต้องการของชุมชน 2) กิจกรรมยกดับศักยภาพของชุมชน 3) กิจกรรมสร้าง
ช่องทางการตลาด 4) กิจกรรมติดตามประเมินผล เป็นต้น 

4.2 ผลผลิตกิจกรรม (หน่วยนับ) (26) ให้ระบุจำนวนในการทำกิจกรรมย่อย เช่น จำนวน 1 
ครั้ง หรือ จำนวน 1 งาน เป็นต้น 

4.3 งบประมาณแยกตามหมวดรายจ่าย (27) ในส่วนของโครงการตามยุทธศาสตร์ ให้ระบุ
หมวดรายจ่ายเป็น เงินอุดหนุนเท่านั้น 

  4.4 ไตรมาสที ่แบ่งออกเป็น 4 ไตรมาส แต่ละไตรมาส ประกอบด้วย 
1) ปริมาณงาน (28) จากช่องผลผลิต กิจกรรม ในภาพรวมให้แจกแจงออกเป็นไตรมาส  
2) งบประมาณ (29) จากยอดรวมเงิน ให้แจกแจงออกเป็นไตรมาสต่าง ๆ โดยเงิน

งบประมาณแผ่นดินให้ใช้จ่าย 3 ไตรมาส โดยไตรมาส 1-2 ให้ใช้งบประมาณร้อยละ 80 ของงบประมาณ
ทั้งหมด ในส่วนไตรมาสที่ 3 ให้ใช้จ่ายได้เพียงร้อยละ 20 ของเงินทั้งหมดในโครงการ  
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 ภาพที่ 7 แบบฟอร์มแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 8 ตัวอย่างการเขียนแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
 

ส่วนที่ 5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ (30) เป็นการบอกว่าเมื่อสิ้นสุดโครงการ จะมีผลกระทบในทาง   

ที่ดี ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นทางตรงและทางอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์จากโครงการบ้าง 
ได้รับประโยชน์อย่างไร ทั้งในเชิงปริมาณ และคุณภาพในแง่การสร้างมูลค่าเพิ่ม มิใช่การคัดลอกวัตถุประสงค์ 
หรือเป้าหมายมาใส่ในประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ และแสดงดังภาพที่ 9-10 

 
 

 
 
 
ภาพที่ 9 แบบฟอร์มประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
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ส่วนที่ 6 การประเมินผล รายละเอียด ดังนี้ ดังภาพที่ 6 
 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างการเขียนประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 
ส่วนที่ 6 การประเมินผล  
 เป็นการแสดงถึงการติดตาม การควบคุม การประเมินผลโครงการเพื่อให้โครงการบรรลุ

วัตถุประสงค์ที่ได้กำหนดอย่างมีประสิทธิภาพ ควรระบุวิธีการที่ใช้ในการประเมินผลโครงการไว้ให้ชัดเจน     
อาจต้องระบุบุคคล หรือหน่วยงานที่รับผิดชอบประเมินโครงการพร้อมทั้งบอกรูปแบบการประเมินผลโครงการ 
ใช้เครื่องมืออะไรในการประเมินผล ระยะเวลาในการประเมินผล ใครเป็นผู้ประเมิน ผลของการประเมิน
สามารถนำมาพิจารณาประกอบการดำเนินการ เตรียมโครงการที่คล้ายคลึง หรือเกี่ยวข้องในเวลาต่อไป
รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 11-12 

 6.1 ว ัตถุประสงค์ของการประเมิน  (31) เป็นการเขียนที ่แสดงให้เห็นการตรวจสอบ
ประสิทธิผลของโรงการว่าสอดคล้องกับวัตถุประสงค์กับผลลัพธ์ที่ได้จากการดำเนินโครงการสำเร็จแล้ว 

6.2 แหล่งข้อมูล (32) ให้ระบุแหล่งข้อมูลที่ให้ข้อมูลเพื่อใช้ประกอบในการประเมินผล เช่น 
การรายงานผลของการอบรม ผู้นำชุมชน ผู้เข้าร่วมอบรม สรุปรายงานประจำปี 

6.3 วิธีการ/เครื่องมือ (33) ให้ระบุวิธีการในการประเมินผล และเครื่องมือที่ใช้การเก็บขอ้มูล 
เช่น แบบสำรวจ แบบสัมภาษณ์ แบบสอบถาม เป็นต้น 

6.4 วิธีวิเคราะห์ข้อมูล (34) ให้ระบุวิธีวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้มาจากการเก็บข้อมูล เช่น การหา
ค่าร้อยละ การหาค่าเฉลี่ย เป็นต้น 

6.5 เกณฑ์ในการประเมิน (35) ให้ระบุเกณฑ์การประเมินว่าในโครงการนี้เกณฑ์การประเมิน
แบบใด เช่น ระดับความสำเร็จ ร้อยละ หรือผลกระทบต่าง ๆ เป็นต้น  
 
 
 
 
 
  

ภาพที่ 11 แบบฟอร์มการประเมินผล 
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ภาพที่ 12 ตัวอย่างการเขียนการประเมินผล 
 
ส่วนที่ 7 รายละเอียดของงบประมาณ  

เป็นการชี้แจงและแสดงรายละเอียดของโครงการ ตามหมวดรายจ่ายและแยกตามกิจกรรม 
ซึ่งอาจเป็นการประมาณการค่าใช้จ่ายล่วงหน้าตามกิจกรรมแผนปฏิบัติงานโครงการที่ได้วางไว้ โดยผู้เสนอ
โครงการจะต้องแสดงรายละเอียดพอสังเขป และสามารถทราบได้ว่าค่าใช้จ่ายที่ประมาณราคาไว้เหมาะสมกับ
กิจกรรม/โครงการและหมวดรายจ่ายหรือไม่ รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 13-14 

7.1 หมวดรายจ่าย (36) ให้ระบุเป็น เงินอุดหนุน เนื่องจากงบบริการวิชาการได้รับการจัดสรร
มาจากงบประมาณแผ่นดิน  

7.2 จำนวนเงิน (37) ให้ระบุจำนวนเงินที่ได้รับการจัดสรรในปีงบประมาณนั้น ๆ  
7.3 รายละเอียดการใช้จ่าย (ระบุแยกตามกิจกรรมให้ชัดเจน)  (38) ให้ระบุรายละเอียดการใช้

จ่ายให้ชัดเจน โดยให้แยกรายละเอียด ดังนี้ 
(1) ค่าตอบแทน เงินที ่จ่ายตอบแทน ให้แก่ผู ้ที ่ปฏิบัติงานให้ทางราชการตามที่

กระทรวงการคลังกำหนด เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร 
(2) ค่าใช้สอย รายจ่ายเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการ เกี่ยวกับการรับรอง และพิธีการ และ

เกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการที่ไม่เข้าลักษณะรายจ่ายอื่น ๆ เช่น ค่าอาหาร เครื่องดื่ม ค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
ค่าเงินรางวัล ค่าพาหนะ เป็นต้น 

(3) ค่าวัสดุ เช่น วัสดุที่ใช้ในการอบรม เครื่องมือ อุปกรณ์ เป็นต้น 
7.4 ผู้เสนอโครงการ (39) ให้ระบุชื่อผู้ที่รับผิดชอบโครงการนั้น ๆ พร้อมลงลายมือชื่อ 
7.5 ผู้เห็นชอบโครงการ (40) ให้ระบุชื่อผู้บริหารของหน่วยงานที่เป็นผู้ดูแลงบประมาณ พร้อม

ลงลายมือชื่อ  
 

 
 
 

 
 
 
 

 
ภาพที่ 13 แบบฟอร์มรายละเอียดของงบประมาณ 
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 ภาพที่ 14 ตัวอย่างการเขียนรายละเอียดของงบประมาณ 
 

ส่วนที่ 8 การบริหารความเสี่ยง  
 เป็นการทำนายอนาคตอย่างมีเหตุผล และหลักการหาแนวทางลด หรือป้องกันความเสียหาย  

ในการทำงานแต่ละขั้นตอนไว้ล่วงหน้า หากเกิดเหตุการณ์ที่ไม่คาดคิดโอกาสที่จะประสบกับปัญหาย่อมมีน้อย 
รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 15-16 

 8.1 ความเสี่ยง (41) ให้ระบุถึงความเสี่ยงที่คาดว่าจะเกิดขึ้นกับโครงการ เช่น ผู้เข้าร่วมอบรม
ไม่บรรลุเป้าหมาย หรือโครงการไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป็นต้น  

 8.2 การควบคุม (42) ให้ระบุถึงวิธีการ/มาตรการ/แนวทางควบคุมความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นกับ
โครงการซึ่งต้องสามารถควบคุม/นำไปปฏิบัติได้จริง และความพร้อม/การประเมินความเป็นไปได้ของโครงการ 
ให้ระบุความพร้อมและประเมินความเป็นไปได้ของโครงการ  

 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 15 แบบฟอร์มการบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
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 ภาพที่ 16 ตัวอย่างการเขียนการบริหารความเสี่ยง และการควบคุม 
 

ส่วนที่ 9 ความพร้อม/การประเมินความเป็นไปได้โครงการ  
 ใช้ในกรณีมีการจัดตั้งโครงการใหม่ เป็นการประเมินความพร้อมและประเมินความเป็นไปได้

ของโครงการ ซึ่งโครงการใหม่จะต้องระบุและชี้แจงเกี่ยวกับความพร้อมของโครงการ ว่าสามารถดำเนินการได้
โดยราบรื่น และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้ รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 17-18 

 9.1 ความพร้อม/การประเมินความเป็นไปได้โครงการ (43) ให้ระบุความพร้อม/การประเมิน
ความเป็นไปได้ของโครงการนั ้น ๆ ซึ ่งอาจเขียนได้มากกว่า 1 ข้อ เช่น ความพร้อมของบุคลากรในการ
ดำเนินงาน ความพร้อมของชุมชนในการร่วมดำเนินกิจกรรม 

 9.2 ระดับ (44) ให้ระบุว่าความพร้อมในข้อ 9.1 อยู่ในระดับใด โดยมีระดับให้เลือก ได้แก่ 
ระดับสูง ระดับกลาง และระดับต่ำ  

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
ภาพที่ 17 แบบฟอร์มความพร้อม/การประเมินความเป็นไปได้โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 18 ตัวอย่างการเขียนความพร้อม/การประเมินความเป็นไปได้โครงการ 
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ส่วนที่ 10 ผลการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับโครงการในรอบปีที่ผ่านมา (โครงการต่อเนื่อง)  
ในส่วนนี้ ใช้ในกรณีเป็นโครงการต่อเนื่อง ซึ่งการรายงานผลการดำเนินงานในรอบปีที่ผา่นมา 

มีปัญหา/อุปสรรคอะไรบ้าง และแนวทางการแก้ไขปัญหา เพื่อให้โครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่าง        
มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้งข้อเสนอแนะอื่น ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาโครงการให้ดียิ ่งขึ้น 
เช่น การขยายหรือเพ่ิมเติมโครงการใหม่ การขยายกลุ่มเป้าหมาย เป็นต้น รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพ
ที่ 19-20 

 10.1 ปัญหา/อุปสรรคในปีที่แล้ว (45)  ให้ระบปุัจจัยต่าง ๆ ที่ส่งผลให้การดำเนินโครงการ 
ไม่บรรลุผลสำเร็จครบตามที่ได้วางแผนไว้ โดยปัจจัยดังกล่าวสามารถเกิดขึ้นได้ตลอดระยะเวลาการ ดำเนิน
โครงการ เช่น ความซ้ำซ้อนกับหน่วยงานอื่น ๆ การดำเนินงานไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

 10.2 การดำเนินงานปรับปรุงในปีนี้ (46)  ให้ระบสุิ่งที่ผู้รับผิดชอบโครงการและหรือหน่วยรับ
งบประมาณที่เกี ่ยวข้องได้วางแผนเพื่อดำเนินการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคต่าง ๆ ที่อาจเกิดขึ้นในตลอด
ระยะเวลาดำเนินงานโครงการ  

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 19 แบบฟอร์มผลการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับโครงการในรอบปีที่ผ่านมา (โครงการต่อเนื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 20 ตัวอย่างการเขียนผลการดำเนินงานในส่วนที่เกี ่ยวข้องกับโครงการในรอบปีที่ผ่านมา 
(โครงการต่อเนื่อง) 
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 ปัญหา 
 1. กำหนดวัตถุประสงค์ของโครงการไม่ชัดเจน กำหนดไว้อย่างกว้างๆ บางวัตถุประสงค์ไม่สามรถนำไป
ปฏิบัติได้จริง 
 2. การแตกตัวคูณของงบประมาณ เขียนในภาพรวมไม่แสดงรายละเอียดว่าเบิกค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง 
ระบุเป็นก้อนใหญ่ เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร 30,000 บาท 
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา 
 1. ในการเขียนโครงการจะต้องกำหนดวัตถุประสงค์ให้ชัดเจน ซึ่งอาจอยู่ในรูปแบบเชิงปริมาณ หรือ    
เชิงคุณภาพ บอกปริมาณความสำเร็จเป็นร้อยละ ให้ชัดเจน 
 2. ในการแตกตัวคูณของงบประมาณ ควรแสดงรายละเอียดให้ชัดเจน 
 
 
ขั้นตอนที่ 2 จดัทำแผนปฏิบัติงาน/โครงการ ในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
 หลังจากผู้รับผิดชอบโครงการนำเสนอแผนปฏิบัติงาน/โครงการ ต่อผู้บริหารหน่วยงานเพื่อพิจารณา 
และผ่านการเห็นชอบเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะต้องทำการบันทึกข้อมูลรายละเอียดการจัดทำงบประมาณ
ของแผนปฏิบัติงาน/โครงการที่ ผ่านการตรวจสอบจากผู้อำนวยการแล้วลงในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ     
(3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ โดยมีขั้นตอน ดังต่อไปนี้ 
 

2.1 ขั้นตอนการเข้าสู่โปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
 

1. ดับเบิ้ลคลิ๊กที่ไอคอนโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ที่ติดตั้งไว้ในเครื่องคอมพิวเตอร์ ตาม
หมายเลข 1 
 

 

 

 

 1 
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2. เมื่อทำตามข้อ 1 เสร็จแล้วจะปรากฏหน้าต่าง Login Form to 3D-GF การล็อคอินเข้าสู่โปรแกรม
ระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 

 

 หมายเลข 1 กรอกรหัสผู้ใช้งาน ประกอบด้วย ตัวอักษรภาษาอังกฤษ 2 หลัก และตามด้วยตัวเลข 3 หลัก 
ตามท่ีผู้พัฒนาระบบกำหนดมาให้ ตัวอย่างเช่น AB234 

 หมายเลข 2 กรอกรหัสผ่าน ประกอบด้วย ตัวเลข 4 หลัก ตามท่ีผู้พัฒนาระบบกำหนดมาให้ 
ตัวอย่างเช่น 1111  

เมื่อกรอกข้อมูลหมายเลข 1 และ 2 ครบแล้ว ให้คลิ๊กปุ่ม            เพ่ือเข้าสู่ระบบ  

 

3. เมื่อกดปุ่ม            เพ่ือเข้าสู่ระบบตามข้อ 2 แล้ว จะมีหน้าต่าง Logon ขึ้นมา ให้กดปุ่ม              
อีกครั้ง  

 

 

 

 

 

1 

2 
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2.2 ขั้นตอนการบันทึกแผนปฏิบัติงาน/โครงการในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 

1. กดเลือก เมนูบันทึกโครงการ  กดเลือกเมนูย่อย บันทึกโครงการ (2566)  

    หมายเหตุ : (2566) ตัวเลขที่อยู่ในวงเล็บต่อท้ายชื่อเมนู บันทึกโครงการ อาจมีการเปลี่ยนแปลงไป 
เพราะขึ้นอยู่กับว่าหน่วยงานกรอกโครงการนั้น ๆ ในปีงบประมาณอะไร เช่น ถ้ากรอกโครงการใน
ปีงบประมาณ 2566 ก็ให้เลือกเมนูบันทึกโครงการ (2566) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. เมื่อทำตามข้อ 1 เสร็จแล้ว จะปรากฏหน้าต่าง การบันทึกโครงการ ขึ้นมา ให้กดเลือก หน้า 1  

กดเลือก แผนงาน  กดเลือกแผนงานที่ตรงกับโครงการ 
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    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก แผนงานบริการวิชาการแก่สังคม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. กดเลือก ผลผลิต  กดเลือกผลผลิตที่ตรงกับโครงการ 
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือกผลผลิต ผลงานการให้บริการวิชาการ 
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4. กดเลือก งาน (มหาวิทยาลัยฯ)  กดเลือกงานที่ตรงกับโครงการ 
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก งานการให้บริการวิชาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. กดเลือก สถานภาพ  กดเลือกสถานภาพที่ตรงกับโครงการ 
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก สถานภาพ โครงการเดิม (ถ้าเป็นโครงการหรืองานเดิมที่เหมือนกับ
ปีงบประมาณท่ีผ่านมาให้กดเลือก โครงการเดิมหรืองานเดิม แต่ถ้าเป็นโครงการหรืองานที่เกิดขึ้นใหม่ใน
ปีงบประมาณปัจจุบันให้กดเลือก โครงการใหม่หรืองานใหม่) 
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6. กดเลือก ประเภท  กดเลือกประเภทที่ตรงกับโครงการ  
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือกประเภท งานตามพันธกิจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ในส่วนของ ชื่อโครงการ สถานที่ดำเนินการ และผู้เสนอโครงการ ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
หมายเลข 1 กรอกชื่อโครงการ เช่น โครงการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์เพ่ือพัฒนาชุมชนต้นแบบ 
หมายเลข 2 กรอกสถานที่ดำเนินการ เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร และชุมชน 
หมายเลข 3 กรอกชื่อผู้เสนอโครงการ เช่น นางรุ่งทิพย์  แสงสว่าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
2 3 
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8. กดเลือก ประเด็นยุทธศาสตร์  กดเลือกประเด็นยุทธศาสตร์ที่ตรงกับโครงการ  
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาท้องถิ่นด้วยพันธกิจสัมพันธ์
มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่นด้วยศาสตร์พระราชา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

9. กดเลือก กลยุทธ์  กดเลือกกลยุทธ์ที่ตรงกับโครงการ 
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก กลยุทธ์ ที่ 1.2 พัฒนาเชิงพ้ืนที่เพ่ือยกระดับคุณภาพชีวิตและเศรษฐกิจ
ฐานรากภายใต้โมเดลเศรษฐกิจ BCG (Bio-Circular-Green Economy) 
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10. กดเลือก แนวทาง/มาตรการจัดสรร งปม.  กดเลือกแนวทาง/มาตรการจัดสรร งปม. ที่ตรงกับโครงการ 
    ในภาพแสดงตัวอย่างการ เลือกแนวทาง/มาตรการจัดสรร งปม. 1.2.2 ส่งเสริมและน้อมนำศาสตร์
พระราชาและปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช่ในการพัฒนาเศรษฐกิจฐานรากเชิงพ้ืนที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

11. กดเลือก ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย  กดเลือกตัวชี้วัดมหาวิทยาลัย ที่ตรงกับโครงการ  
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก ตัวชี้วัดมหาวิทยาลัยที ่3 ร้อยละของรายได้ในชุมชนเป้าหมายเพิ่มขึ้น 
และตัวชี้วัดที่ 4 จำนวนครัวเรือนที่ได้รับการยกระดับให้พ้นเส้นความยากจน 
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12. กดเลือก หน้า 2 จะปรากฏหน้าต่างตามภาพ ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกหลักการและเหตุผลของโครงการ 
      หมายเลข 2 กรอกวัตถุประสงค์ของโครงการ 
      หมายเลข 3 กรอกผลผลิตของโครงการ 
      หมายเลข 4 กรอกผลลัพธ์ของโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

13. ภาพตัวอย่างเมื่อกรอกข้อมูลตามข้อ 12 เสร็จเรียบร้อย 
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14. กดเลือกความสอดคล้อง ดังต่อไปนี้ 
      หมายเลข 1 กดเลือกความสอดคล้องค่านิยมของโครงการ 
      หมายเลข 2 กดเลือกความสอดคล้องกับอัตลักษณ์และเอกลักษณ์ของโครงการ (ถ้ามี) 
      หมายเลข 3 กดเลือกการบูรณาการของโครงการ (ถ้ามี) 
      ตัวอย่างการกดเลือกความสอดคล้องดังภาพ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15. ชื่อหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบโครงการ และผู้เห็นชอบโครงการ ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกชื่อหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบโครงการ เช่น สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
      หมายเลข 2 กรอกชื่อผู้เห็นชอบโครงการ เช่น ผศ.ดร.ชาลี ตระกูล 
 

 

1 2 

3 

1 

2 
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16. กดเลือก หน้า 3 จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

17. เชิงปริมาณ ให้กดปุ่ม เพ่ิมรายการ จะปรากฏหน้าต่าง รายการดัชนีชี้วัดความสำเร็จ ขึ้นมาดังภาพ 
ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ เช่น จำนวนครัวเรือนที่มหาวิทยาลัยราชภัฏเข้ามาให้
ความรู้และร่วมพัฒนาแก้ไขเพ่ือพัฒนาคุณภาพชีวิตและยกระดับรายได้ครัวเรือน 
      หมายเลข 2 จำนวนเป้าหมาย เช่น 35 
      หมายเลข 3 หน่วยนับ เช่น ครั้ง 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึก หรือหากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม ยกเลิก 
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18. เชิงคุณภาพ กดปุ่ม เพิ่มรายการจากปรากฏหน้าต่าง รายการดัชนีชี้วัดความสำเร็จ ขึ้นมาดังภาพ 
ให้กรอกข้อมูล ดังนี้ 
      หมายเลข 1 ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ เช่น ประชาชนในชุมชนที่เข้าร่วมโครงการมีรายได้สูงข้ึน
และมีคุณภาพชีวิตที่ดีขึ้นทั้งมิติด้านเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อมและศิลปวัฒนธรรม 
      หมายเลข 2 จำนวนเป้าหมาย เช่น 80 
      หมายเลข 3 หน่วยนับ เช่น ร้อยละ 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึก หรือหากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม ยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

19. เชิงเวลา กดปุ่ม เพ่ิมรายการจากปรากฏหน้าต่าง รายการดัชนีชี้วัดความสำเร็จ ขึ้นมาดังภาพ ให้
กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ เช่น ดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
      หมายเลข 2 จำนวนเป้าหมาย เช่น 1 
      หมายเลข 3 หน่วยนับ เช่น ปีงบประมาณ 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึก หรือหากต้องการแก้ไขให้กดปุ่ม ยกเลิก 
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20. หากบันทึกข้อมูลในข้อที่ 17-19 เสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่ต้องการลบหรือแก้ไข ให้ทำตามข้ันตอน ดังนี้ 
      กรณีต้องการลบ ให้กดเลือก ตัวชี้วัดความสำเร็จที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม ลบรายการ  
      กรณีต้องการแก้ไข ให้กดเลือก ตัวชี้วัดความสำเร็จที่ต้องการลบ แล้วกดปุ่ม ลบรายการ แล้วกลับไป
ทำตามขั้นตอนข้อที่ 17 หรือ 18 หรือ 19 ใหม่อีกครั้ง 
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21. กำหนด วันเริ่มโครงการ วันสิ้นสุดโครงการ และระยะเวลาดำเนินการ (ปี) ของโครงการ ซึ่งจะ
กำหนดระยะเวลาเป็นปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

22. กดเลือก หน้า 4 จะปรากฏหน้าต่าง แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย ดังภาพ 
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23. กดปุ่ม เพิ่มรายการ จะปรากฏหน้าต่าง แผนปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย ดังภาพ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

24. แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกชื่อกิจกรรม เช่น ขับเคลื่อนแก้ไขปัญหาความยากจน 
      หมายเลข 2 กรอกจำนวนผลผลิต เช่น 10 
      หมายเลข 3 กรอกหน่วยนับ เช่น ครั้ง 
      หมายเลข 4 กรอกจำนวนงบประมาณของโครงการ ในส่วนของสำนักฯ จะใส่ในช่อง งบอุดหนุน เท่านั้น  
      หมายเลข 5 กดเลือก ใช้จากงบ เช่น งบแผ่นดิน 
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25. ปริมาณงาน และงบประมาณ กรอกข้อมูลดังนี้ 
      ปริมาณงาน ให้กรอกจำนวนปริมาณงานของโครงการให้ตรงกับการดำเนินงานแต่ละไตรมาส เช่น ไตร
มาสที่ 1 มีปริมาณงาน 3 ครั้ง 
      งบประมาณ ให้กรอกจำนวนงบประมาณของโครงการให้ตรงกับการดำเนินงานแต่ละไตรมาส เช่น 
ไตรมาสที่ 1 มีงบประมาณ 200,000 บาท 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึกข้อมูล หากมีการแก้ไขข้อมูล ให้กดปุ่ม ยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

26. กดเลือก หน้า 5 จะปรากฏหน้าต่างดังภาพ ให้กรอก ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ ตามหมายเลข 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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27. ภาพตัวอย่างการกรอกประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ จากข้อ 26 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

28. การประเมินผล ให้กดปุ่ม เพิ่มรายการ 
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29. เมื่อกดปุ่มเพ่ิมรายการตามข้อ 28 จะปรากฏหน้าต่าง การประเมินผล ดังภาพ ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกวัตถุประสงค์ของการประเมินโครงการ 
      หมายเลข 2 กรอกแหล่งข้อมูลของการประเมินโครงการ 
      หมายเลข 3 กรอกวิธีการ/เครื่องมือ ที่ใช้ในการประเมินโครงการ 
      หมายเลข 4 กรอกวิธีวิเคราะห์ข้อมูลของการประเมินโครงการ 
      หมายเลข 5 กรอกเกณฑ์ในการประเมิน 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึกข้อมูล หรือหากมีการแก้ไขให้กดปุ่มยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

30. ภาพตัวอย่างการกรอกข้อมูลจากข้อ 29 
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31. รายละเอียดของงบประมาณ กดปุ่ม เพ่ิมรายการ จะปรากฏหน้าต่าง รายละเอียดของงบประมาณ 
ขึ้นดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. กดเลือก หมวดเงิน  กดเลือกหมวดเงินที่ตรงกับโครงการ 
    ในภาพแสดงตัวอย่างการเลือก หมวดเงินอุดหนุน 
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33. กรอกรายละเอียดการใช้จ่าย เมื่อเสร็จให้กดปุ่ม ตกลง เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล หรือหากต้องการ
แก้ไขข้อมูลให้กดปุ่ม ยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

34. กดเลือก หน้า 6 จะปรากฏหน้าต่าง รายละเอียดครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้าง ดังภาพ ในส่วนนี้หาก
เป็นโครงการตามยุทธศาสตร์เพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น จะไม่สามารถทำรายการครุภัณฑ์ และสิ่งก่อสร้างได้ ดังนั้น
ให้ข้ามไปทำหน้าที่ 7 
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35. กดเลือก หน้า 7 จะปรากฏหน้าต่างขึ้นมาดังภาพ  กดปุ่ม เพิ่มรายการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36. เมื่อทำตามข้อ 35 จะปรากฏหน้าต่าง รายการความเสี่ยง ขึ้นมาดังภาพ 
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37. รายการความเสี่ยง ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกความเสี่ยงของโครงการ เช่น การเบิกจ่ายงบประมาณไม่ทันในไตรมาสที่ 2  การ
ทำงานไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ 
      หมายเลข 2 กรอกการควบคุม เช่น จัดทำปฏิทินการปฏิบัตงิาน บูรณาการการทำงานร่วมกับหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึกข้อมูล หรือหากมีการแก้ไขให้กดปุ่มยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

38. ความพร้อม/การประเมินความเป็นได้ของโครงการ (กรณีโครงการใหม่)  กดปุ่ม เพิ่มรายการ 
      หมายเหตุ : ความพร้อม/การประเมินความเป็นได้ของโครงการ จะกรอกข้อมูลเฉพาะโครงการที่
เกิดข้ึนใหม่ในปีงบประมาณนี้เท่านั้น 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 
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39. เมื่อทำตามข้อ 38 จะปรากฏหน้าต่าง ความพร้อม/ความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการ ขึ้นมา
ดังภาพ ให้กรอกความพร้อม/ความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการ เช่น ผู้บริหารสนับสนุนให้บุคลากรมีการ
พัฒนาสมรรถนะในตำแหน่งที่รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

40. กดเลือก ระดับของความพร้อม/ความเป็นไปได้ในการดำเนินโครงการ เช่น สูง ปานกลาง หรือต่ำ 
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41. เมื่อกรอกข้อมูลตามข้อ 40 ครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพ่ือทำการบันทึกข้อมูล หรือหากมีการแก้ไข
ให้กดปุ่มยกเลิก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

42. ผลการดำเนินงานในส่วนที่เก่ียวข้องกับโครงการในรอบปีที่ผ่านมา (โครงการต่อเนื่อง)  กดปุ่ม  
เพ่ิมรายการ 
      หมายเหตุ : ผลการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับโครงการในรอบปีที่ผ่านมา จะกรอกข้อมูลเฉพาะ
โครงการที่ดำเนินการต่อเนื่องมาจากปีที่แล้วเท่านั้น 
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43. เมื่อกรอกข้อมูลตามข้อ 42 จะปรากฏหน้าต่าง ผลการดำเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องกับโครงการ
ในรอบป ีที่ผ่านมา (โครงการต่อเนื่อง) ขึ้นมาดังภาพ ให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกปัญหาอุปสรรคในปีที่แล้ว เช่น ระบบการเบิกจ่ายมีการเปลี่ยนแปลงหลายขั้นตอน 
จึงทำให้เกิดข้อผิดพลาดในการเบิกจ่ายงบประมาณ เกิดความล่าช้า และผิดพลาด 
      หมายเลข 2 กรอกการดำเนินงานปรับปรุงในปีนี้ เช่น ศึกษาระบบใหม่ให้เข้าใจ โดยศึกษาจาก
เจ้าหน้าที่การเงิน และพัสดุ 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม ตกลง เพื่อทำการบันทึกข้อมูล หรือหากมีการแก้ไขให้กดปุ่มยกเลิก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

44. กรอกข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมในการพัฒนาโครงการ การขยายกลุ่มเป้าหมาย การขยายหรือจัดทำ
โครงการใหม่เพ่ิมเติม เช่น ควรจัดกิจกรรมที่ตรงตามความต้องการของชุมชน 
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45. กดเลือก หน้า 8 จะปรากฏหน้าต่างขึ้นดังภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

46. การบูรณาการการเรียนการสอนในหลักสูตร ให้กดเลือกหลักสูตรที่มีส่วนร่วมในการดำเนิน
โครงการ (ถ้ามี) 
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47. เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน Sustainable Development Goals (SDGs) ให้กดเลือก SDGs 
ที่โครงการนั้นตอบสนองมากที่สุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

48. เมื่อทำตามข้อ 47 เสร็จแล้วให้กรอกข้อมูลดังนี้ 
      หมายเลข 1 กรอกการบริการวิชาการเกิดประโยชน์ต่อ 

      หมายเลข 2 กรอกกลุ่มเป้าหมาย 

      หมายเลข 3 กรอกตัวชี้วัด 

      หมายเลข 4 กรอกเป้าหมาย 

      หมายเลข 5 กรอกระยะเวลา 

      หมายเลข 6 กรอกผู้รับผิดชอบ 
      เมื่อกรอกข้อมูลครบแล้วให้กดปุ่ม บันทึกพิมพ์ เพื่อทำการบันทึกข้อมูล หรือหากมีการแก้ไขให้กดปุ่ม
ยกเลิก 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 2 3 

4 5 6 
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49. เมื่อทำตามข้อที่ 48 เสร็จแล้วจะปรากฏหน้าต่าง บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ได้รหัสโครงการ = 
6649000001 ขึ้น ให้กดปุ่ม OK  (รหัสโครงการจะมีการเปลี่ยนแปลงทุกครั้งที่มีการบันทึกโครงการใหม่เข้าระบบ) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

50. กดปุ่ม จบการทำงาน เพ่ือเสร็จสิ้นการการบันทึกแผนงาน/โครงการในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ 
(3D-GF) 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

ปัญหา 
 ไม่สามารถบันทึกแผนงาน/โครงการในโปรแกรมระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ได้สำเร็จ ส่วนใหญ่     
เกิดจากบันทึกข้อมูลในส่วนของหลักการและเหตุผล หรือกิจกรรม เยอะเกินไป 
 

แนวทางแก้ไขปัญหา 
ย่อเฉพาะใจความสำคัญของหลักการและเหตุผล หรือกิจกรรม เพื่อบันทึกลงในโปรแกรมระบบบัญชี 

3 มิติ (3D-GF) และเม่ือทำการบันทึกแผนปฏิบัติงาน/โครงการ ในโปรแกรมได้สำเร็จแล้ว ให้นำข้อมูลที่สมบูรณ์
มาใส่เพิ่มในไฟล์ Word ที่ได้มาจากโปรแกรมอีกครั้งหนึ่ง 

บันทึกข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ได้รหัสโครงการ = 6649000001 
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ตัวอย่างแผนงานปฏิบัติงาน/โครงการ (โครงการแนวนอน) 
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ขั้นตอนที่ 3 เลือกพื้นที่เปา้หมาย 
 การกำหนดพื้นที่เป้าหมายในการพัฒนา สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ดำเนินการดังนี้ 

1. สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะทำการเลือกจากพื้นที่เป้าหมายที่มหาวิทยาลัยประกาศ 
เรื่อง นโยบายการดำเนินงานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่น โดยมหาวิทยาลัยฯ จะดำเนินการ
จัดทำประกาศพ้ืนที่เป้าหมายในการพัฒนาทุกปีงบประมาณ 

2. สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ จะดำเนินการเลือกพื้นที่ดำเนินการใน 2 พื้นที่ คือจังหวัด
กำแพงเพชร และจังหวัดตาก 

3. ชุมชนพ้ืนที่เป้าหมายที่จะดำเนินการพัฒนา สำนักฯ จะต้องเข้าไปดำเนินการพัฒนา อย่างน้อย 3 ปี 
และเมื่อเข้าไปพัฒนาครบ 3 ปี แล้วจะต้องเปลี่ยนชุมชนพื้นที่เป้าหมายเป็นพื้นที่ใหม่ แต่ยังสามารถเข้าไป
พัฒนาชุมชนพ้ืนที่เป้าหมายเดิมโดยการเป็นพี่เลี้ยงการดำเนินงานของชุมชนนั้น 
 

 (ตัวอย่างประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร เรื่อง นโยบายการดำเนินงานพันธกิจสัมพันธ์ฯ) 
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ปัญหา 
 พ้ืนที่เป้าหมายที่จะเข้าไปพัฒนาเกิดความซ้ำซ้อนกับหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ  
 
 แนวทางแก้ไขปัญหา 
 ทำความตกลงกับจังหวัด และหน่วยงานราชการอ่ืน ๆ เพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ำซ้อนในการเข้าไปพัฒนา
หรือส่งเสริมให้กับชุมชน 
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ขั้นตอนที่ 4 ดำเนินการพัฒนาชุมชนเป้าหมาย  
 ในการดำเนินการพัฒนาชุมขนเป้าหมาย ก่อนเข้าไปพัฒนา ผู้รับผิดชอบโครงการต้องดำเนินการ ดังนี้ 
 4.1 เก็บข้อมูลพื้นฐานของชุมชน ก่อนดำเนินการพัฒนาชุมชนเป้าหมาย  

ผู้รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการ ดำเนินการเก็บข้อมูลพื้นฐานของชุมชนเป้าหมายตามแบบ
เก็บข้อมูลพื้นฐานชุมชนเป้าหมายในการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น ที่ได้ออกแบบไว้ 
ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 21 

4.1.1 คณะ/หน่วยงาน (1) ให้ระชื่อหน่วยงานเป็น สำนักบริการวิชาการและจัดหมารายได้ 
4.1.2 ชุมชนเป้าหมาย (2) ให้ละชื ่อชุมชนที่สำนักฯ รับผิดชอบตามประกาศ นโยบายการ

ดำเนินงานพันธกิจสัมพันธ์มหาวิทยาลัยกับสังคมท้องถิ่น พร้อมระบุตำบล อำเภอ และจังหวัดที่ชุมชนเป้าหมาย
นั้นตั้งอยู ่

4.1.3 อาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ (3) ให้ระบุชื่ออาจารย์ที่รับผิดชอบโครงการ พร้อมเบอร์ติดต่อ 
สามารถระบุได้มากกว่า 1 คน  

4.1.4 นักศึกษาที่เข้าร่วมโครงการ (4) ให้ระบุจำนวนนักศึกษาที่เข้าร่วมกิจกรรม/โครงการ 
จำนวนกี่คน ประกอบด้วยสาขาวิชาอะไร และมีการบูรณาการกับรายวิชาอะไร เช่น นักศึกษาที่เข้าร่วม
กิจกรรม/โครงการ จำนวน 10 คน ประกอบด้วยสาขาวิชาการท่องเที่ยวและการโรงแรม โดยบูรณาการกับ
รายวิชาการท่องเที่ยวอย่างยั่งยืน 

4.1.5 ชื ่อหน่วยงานเครือข่ายความร่วมมือ (5) ให้ระบุหน่วยงานเครือข่ายที ่ม ีส ่วนร่วม             
ในการพัฒนาชุมชนเป้าหมาย พร้อมระบุที่ตั้ง ตำบล อำเภอ และจังหวัด เช่น เทศบาลตำบลนิคมทุ่งโพธิ์ทะเล 
ตำบลนิคมทุ่งโพธิ์ทะเล อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 

4.1.6 จำนวนครัวเรือนที่เข้าร่วมโครงการ (6) ให้ระบุจำนวนครัวเรือนในพ้ืนที่เป้าหมายที่เข้าร่วม
โครงการ โดยใส่ข้อมูลของครัวเรือน ประกอบด้วย ชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ ที่อยู่ อาชีพหลักอาชีพเสริม รายได้
เฉลี่ยก่อนร่วมโครงการต่อเดือน หรือต่อปี 

4.1.7 ปัญหา/ความต้องการพัฒนา (7) ให้ระบุปัญหา/ความต้องการในการพัฒนาของชุมชน
เป้าหมายที่เข้าร่วมโครงการโดยใช้การมีส่วนร่วม เช่น ลวดลายผ้ายังไม่ทันสมัย ไม่โดดเด่น ไม่สะท้อนความเป็น
เอกลักษณ์ของชุม การนำผ้าไปแปรรูเป็นผลิตภัณฑ์อ่ืนยังมีน้อย ช่องทางการตลาดไม่หลากหลาย ฯลฯ 

4.1.8 รูปถ่ายการลงพื ้นที่ (8) ใส่ภาพถ่ายขณะดำเนินกิจกรรมลงพื้นที ่สำรวจปัญหา/ความ
ต้องการในการพัฒนาของชุมชนเป้าหมาย อย่างน้อย 8 รูป 

4.1.9 ผู้รับผิดชอบโครงการ (9) ให้ระบุชื่อผู้รับผิดชอบดูแลพื้นที่เป้าหมาย หรือผู้รับผิดชอบ
โครงการ โดยระบุเพียง 1 คน ที่เป็นผู้ดำเนินการหลัก พร้อมตำแหน่ง  
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ภาพที่ 21 แบบฟอร์มแบบเก็บข้อมูลพ้ืนฐานชุมชนเป้าหมายในการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ราชภัฏเพ่ือ

การพัฒนาท้องถิ่น 
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(ตัวอย่างการเก็บข้อมูลพื้นฐานชุมชนเป้าหมายในการพัฒนาตามยุทธศาสตร์ราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น) 
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66 
 

4.2 พัฒนาชุมชนเป้าหมายตามประเด็นปัญหา  
เมื ่อได้ข้อมูลประเด็นปัญหา ความต้องการในการพัฒนาชุมชน ในข้อ 4.1 เรียบร้อยแล้ว 

ผู้รับผิดชอบโครงการบริการวิชาการตามพันธกิจสัมพันธ์ โดยดำเนินการ ดังนี้ 
4.2.1 การเตรียมการก่อนจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1) ทำโครงการแนวตั ้งในการจัดกิจกรรมแต่ละครั ้ง ผู ้ร ับผิดชอบโครงการต้องจัดทำ
โครงการแนวตั้งที่สอดคล้องกับโครงการใหญ่ในการขออนุมัติงบประมาณ ลงในระบบสำนักงานอัตโนมัติ         
( e-Office Automation ) โดยมีรายละเอียดตามแบบฟอร์ม ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 22-23 

1.1) ปีงบประมาณ  (1) ให้ระบุปีงบประมาณท่ีดำเนินการในปีนั้น ๆ 
   1.2) ชื ่อโครงการ (2) ให้ระบุชื ่อโครงการที ่ตรงกับโครงการที ่ของบประมาณ
สนับสนุน  

1.3) หน่วยงานที่รับผิดชอบ (3) ให้ระบุว่าหน่วยงานใดที่รับผิดชอบโครงการหลัก 
หรือโครงการย่อย ๆ  

1.4) หลักการและเหตุผล (4) ให้ชี้แจงรายละเอียดของปัญหา และความจำเป็นที่
ต้องทำกิจกรรมนั้น ๆ ที ่สอดคล้องกับโครงการใหญ่ ตลอดจนชี้แจงถึงผลประโยชน์ที ่จะได้รับจากการ
ดำเนินงานตามกิจกรรมนั้น ๆ  เพ่ือให้ผู้อนุมัติโครงการได้เห็นประโยชน์ของโครงการกว้างขวางขึ้น 

1.5) วัตถุประสงค์ (5) ให้ระบุการดำเนินงานตามโครงการนั้นมีความต้องการให้อะไร
เกิดข้ึน วัตถุประสงค์ที่ระบุไว้ต้องมีความที่ชัดเจน สามารถปฏิบัติ รวมถึงวัดและประเมินผลได้ โครงการอาจจะ
มีวัตถุประสงค์มากกว่า 1 ข้อได้ แต่ทั้งนี้ การเขียนวัตถุประสงค์ไว้มาก ๆ อาจจะทำให้ผู้ปฏิบัติมองไม่ชัดเจน
หรือบรรลุวัตถุประสงค์ไม่ได้ จึงควรกำหนดวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน ปฏิบัติได้ 

1.6) ระยะเวลาในการดำเนินการ (6) ให้ระบุวันที่จัดกิจกรรม ควรระบุ วัน เดือน ปี
ที่เริ่มต้นและเสร็จสิ้น เช่น วันที่ 13 พฤศจิกายน 2565  

1.7) สถานที่ดำเนินการ (7) ให้ระบุสถานที่ดำเนินการว่ากิจกรรมนั้นดำเนินการที่
สถานที่ใด ตำบลใด อำเภอใด จังหวัดใด เช่น อาคารเอนกประสงค์ เทศบาลตำบลเทพนคร ตำบลเทพนคร 
อำเภอเมืองกำแพงเพชร จังหวัดกำแพงเพชร 

1.8) เป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ (8) ให้ระบุว่าผู้เข้าร่วมกิจกรรมคือใครหรือกลุ่มใด 
พร้อมทั้งระบุจำนวนเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ เช่น ประชาชนตำบลเทพนคร จำนวน 30 คน 

1.9) งบประมาณ (9) ให้ประมาณการค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นของโครงการ โดยระบุแหล่ง
งบประมาณ โครงการ และรหัสกิจกรรมที ่ใช้งบประมาณ และควรจำแนกรายการค่าใช้จ่ายให้ชัดเจน         
เป็นหมวดต่าง ๆ เช่น ค่าตอบแทน ใช้สอย และวัสดุ (ให้แสดงรายละเอียดโดยแตกเป็นตัวคูณ) 

1.10) ลักษณะการฝึกอบรม (10) ให้ระบุว่าโครงการที่จะดำเนินการเป็นการอบรม
เชิงปฏิบัติการ หรือเป็นการบรรยาย สัมมนา 

1.11) กำหนดการ (11) ให้ระบุวันที่/ เดือน /พ.ศ. /รายการกิจกรรม หัวข้อที่จะ
บรรยายหรืออบรม/ผู้รับผิดชอบ/วิทยากร  
   1.12) ผลผลิต (12) ให้ระบุผลผลิตที่เกิดขึ้นจากการจัดโครงการ/กิจกรรม โดยเป็น
ผลที่เกิดขึ้นทันทีเมื่อจบโครงการ และเป็นผลโดยตรงจากการดำเนินโครงการ (Output) ส่วน ผลลัพธ์  ให้ระบุ
การนำผลผลิตที่ได้ของโครงการไปใช้ประโยชน์ โดยผู้รับบริการที่ชัดเจน ส่งผลทำให้ระดับความรู้ ทัศนคติ 
พฤติกรรม การปฏิบัติ ของผู้รับบริการมีการเปลี่ยนแปลงไปจากเดิมเมื่อเทียบกับก่อนการนำผลผลิตจาก
โครงการมาใช้ รวมถึงการใช้ประโยชน์จากผลผลิตของโครงการที่เป็นทั้งผลิตภัณฑ์ การบริการ 
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1.13) ตัวชี้วัดความสำเร็จ (13)  ให้กำหนดการตรวจวัดความสำเร็จของโครงการ   
ในด้าน ผลผลิต (Output) และ ผลลัพธ์ (Outcome) โดยมีค่า/เกณฑ์วัด หรือ เกณฑ์หรือมาตรฐาน และ    
หน่วยวัด ที่ใช้ได้ในเวลาที่เหมาะสม และสามารถประเมิน และวัดผลได้  ซึ่งอยู่ในรูปตัวชี้วัดเชิงปริมาณ และ   
เชิงคุณภาพ 

1.14) การประเมินผล (14)  ให้ระบุแนวทางในการติดตามประเมินผลทำอย่างไร  
ในระยะเวลาใด และใช้วิธีการอย่างไร ซึ่งผลของการประเมินสามารถนามาพิจารณาประกอบการดำเนินการ
ต่อไป 

1.15) ผลที่คาดว่าจะได้รับ (15)  เมื่อโครงการนั้นเสร็จสิ้นแล้ว จะเกิดผลอย่างไรบ้าง 
ใครเป็นผู้ได้รับ สามารถเขียนผลประโยชน์โดยตรง และผลประโยชน์ในด้านผลกระทบของโครงการด้วยได้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 22 แบบฟอร์มโครงการแนวตั้ง หน้า 1 



68 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 23 แบบฟอร์มโครงการแนวตั้ง หน้า 2 
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(ตัวอย่างการเขียนโครงการแนวตั้ง) 
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2) จัดทำบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม มีรายละเอียด ดังนี้ 
หลังจากผู้บริหารลงนามในโครงการแนวตั้งเรียบร้อยแล้ว จากนั้นให้ดำเนินการจัดทำ

บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม ลงในระบบสำนักงานอัตโนมัติ ( e-Office Automation ) โดยองค์ประกอบหลัก
ในบันทึกข้อความขออนุญาตจัดกินกรรม ได้แก่ กิจกรรมที่ลงไปดำเนินการ วัตถุประสงค์การจัดกิจกรรม 
ค่าใช้จ่าย แบ่งเป็นค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ วันที่จัดกิจกรรม สถานที่จัดกิจกรรม จำนวนค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
รหัสโครงการที่จะใช้เงิน และแสดงดังภาพที่ 24 (อ้างถึง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560 ) 
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ภาพที่ 24 ตัวอย่างบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม 
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3) จัดทำกำหนดการ กรณีที่มีการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหารและอาหารว่าง 
ค่าเดินทางไปราชการ รายละเอียดแสดง และแสดงดังภาพที่ 25-26 

 3.1) กิจกรรม (1) ให้ระบุชื่อกิจกรรมที่ดำเนินการต้องตรงกับบันทึกข้อความขอ
อนุญาตจัดกิจกรรมในข้อ 2)  

 3.2) วันที่ (2) ให้ระบุวันที่ที่จัดกิจกรรมต้องตรงกับกันทึกข้อความขออนุญาตจัด
กิจกรรมในข้อ 2) 

 
 3.3) สถานที่ (3) ให้ระบุสถานที่ที่ไปจัดกิจกรรม เช่น ณ เทศบาลตำบลเทพนคร 

อำเภอเมือง จังหวัดกำแพงเพชร 
 3.4) เวลา (4) ให้ระบุเวลาแต่ละช่วงมีกิจกรรมที่ต้องทำอะไรบ้าง 
 3.5) กิจกรรม  (5) ให้ระบุรายละเอียดกิจกรรมท่ีเข้าไปดำเนินการ 
 3.6) ผู้รับผิดชอบ/วิทยากร (6) ให้ระบุแต่ละกิจกรรมใครรับผิดชอบ และใครเป็น

วิทยากร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 25 แบบฟอร์มกำหนดการ 
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ภาพที่ 26 ตัวอย่างการเขียนกำหนดการ 
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4) จัดทำรายการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง  
สำหรับกรณีที่มีค่าวัสดุในการจัดกิจกรรม เมื่อบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรมอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำรายการขอซื้อขอจ้าง โดยกรอกข้อมูลรายการซื้อวัสดุ หรือ
รายการจ้างลงในแบบฟอร์มขอซื้อขอจ้างของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้  เพื่อให้เจ้าหน้าที่พัสดุของ
สำนักฯ ดำเนินการนำข้อมูลเข้าระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ต่อไป ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 27-32 (อ้างถึง : 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

4.1) เจ้าหน้าทีท่ี่รับผิดชอบจัดกิจกรรมดำเนินการกรอกข้อมูลรายการซื้อวัสดุ หรือ
รายการจ้าง ลงในแบบฟอร์มใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) ของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ เพ่ือทำจัดซื้อ/
จัดจ้าง  

4.2) เจ้าหน้าที่ที ่ร ับผิดชอบจัดกิจกรรมนำแบบฟอร์มใบเสนอซื ้อ/จ้าง (P1-1)       
ที่กรอกข้อมูลรายการซื้อวัสดุ หรือรายการจ้าง เสนอเจ้าหน้าที่พัสดุและหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ ของสำนัก
บริการวิชาการและจัดหารายได้ เพ่ือลงนามในแบบฟอร์ม 

4.3) เจ้าหน้าที่ที ่ร ับผิดชอบจัดกิจกรรมดำเนินการกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์ม      
ใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) ของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว จากเจ้าหน้าที่พัสดุ
และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ ลงในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ของ
มหาวิทยาลัยฯ 

4.4) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดกิจกรรมดำเนินการบันทึกรายการการตัดยอดเงิน   
ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ ลงในสมุดควบคุมการเบิกจ่ายของสำนักบริการวิชาการและ
จัดหารายได ้

4.5) เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบจัดกิจกรรมนำรายงานขอซื้อขอจ้าง (PS1-1) ที่ได้จาก
ระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ เสนอต่อเจ้าหน้าที่พัสดุ หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุของสำนักบริการ
วิชาการและจัดหารายได้ ลงนามจากนั ้นเสนอหัวหน้างานฝ่ายการเงินของมหาวิทยาลัยฯ และเสนอ             
รองอธิการบดีฝ่ายบริหาร เพ่ือลงนามอนุมัติ ตามลำดับ 
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 ภาพที่ 27 แบบฟอร์มใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) ด้านหน้า 
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ภาพที่ 28 แบบฟอร์มใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) ด้านหลัง 
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 ภาพที่ 29 ตัวอย่างการกรอกใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) ด้านหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 30 ตัวอย่างการกรอกใบเสนอซื้อ/จ้าง (P1-1) ด้านหลัง 
 
 
 
 



81 
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 ภาพที่ 31 ตัวอย่างใบรายการขอซื้อขอจ้างจากระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) หน้าที่ 1 
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 ภาพที่ 32 ตัวอย่างใบรายการขอซื้อขอจ้างจากระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) หน้าที่ 2 
5) การขออนุมัติเดินทางไปราชการ รายละเอียด ดังนี้ 

     ในกรณีที่กิจกรรมนั้นต้องเดินทางไปจัดกิจกรรมในพื้นที่ โดยมีการเบิกค่าเดินทาง เช่น  
ค่าเบี้ยเลี้ยง (หากเดินทางในเขตอำเภอเมืองไม่สามารถเบิกเบี้ยเลี้ยงได้) ค่าท่ีพัก หรือค่าน้ำมันเชื้อเพลิงสำหรับ
การเดินทางโดยใช้รถยนต์ส่วนตัว (เหมาจ่ายกิโลเมตรละ 4 บาท)  ผู้รับผิดชอบโครงการต้องดำเนินการจัดทำ
เอกสารการขออนุมัติเดินทางไปราชการ โดยการกรอกข้อมูลค่าใช้จ่ายลงในระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office 
Automation) ของมหาวิทยาลัยฯ พร้อมกับแนบเอกสารประกอบ เช่น บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม หนังสือ
เชิญอบรม สัมมนา หรือคำสั ่งให้เดินทางไปราชการ เป็นต้น แสดงดังภาพที่ 33-34 (อ้างถึง : ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554) 
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 ภาพที่ 33 ตัวอย่างใบขออนุญาตไปราชการจากระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ด้านหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 34 ตัวอย่างใบขออนุญาตไปราชการจากระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ด้านหลัง 
 

6) จัดทำการขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย รายละเอียด ดังนี้ 
เมื่อผู้รับผิดชอบกิจกรรมดำเนินการจัดทำเอกสารในข้อที่ 1) โครงการแนวตั้ง 2) บันทึก

ขออนุญาตจัดกิจกรรม 3) รายการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง และ 4) เอกสารขออนุญาตไปราชการ ที่ได้รับการ
อนุมัติเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดกิจกรรม ดำเนินการกรอกรายละเอียดค่าใช้จ่ายลงในแบบฟอร์ม
สัญญายืมเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ เมื ่อกรอกรายละเอียดเรียบร้อยแล้ว 
ดำเนินการจัดพิมพ์สัญญายืมเงิน จำนวน 2 ฉบับ เพื่อให้ผู ้ยืมเงินลงนามในส่วนของผู้ยืมเงินและผู้รับเงิน    
พร้อมทั้งแนบเอกสารในข้อที่ 1) โครงการแนวตั้ง 2) บันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม 4) รายการขออนุมัติจัดซื้อ
จัดจ้าง และ 5) การขออนุมัติเดินทางไปราชการ เสนอผ่านผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้   
ลงนามในส่วนของผู้ตรวจ และรองอธิการบดีฝ่ายบริหารเป็นผู ้อนุมัติการยืมเงิน เมื ่อเอกสารครบแล้ว 
ดำเนินการจัดส่งให้กับฝ่ายงานการเงินของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อดำเนินการตามขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย
ต่อไป แสดงดังภาพที่ 35 (อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2562) 
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ภาพที่ 35 ตัวอย่างสัญญาการยืมเงินจากระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
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7) จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบจัดกิจกรรม ดำเนินการจัดทำหนังสือ
เชิญวิทยากร โดยแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่ บันทึกข้อความ และหนังสือราชการภายนอก ดังนี้ 

7.1) บันทึกข้อความ ใช้ในกรณีว ิทยากรเป็นบุคลากรภายในมหาวิทยาล ัยฯ          
โดยผู้รับผิดชอบกิจกรรมจะต้องดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความเชิญวิทยากร พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของเนื้อหาในบันทึกข้อความก่อนนำบันทึกข้อความเข้าระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office 
Automation) ของมหาวิทยาลัยฯ ซึ ่งบันทึกข้อความจะต้องลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กำแพงเพชร หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้ลงนามแทน เมื่อผู้บริหารลงนามในบันทึกเรียบร้อยแล้ว 
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมจะต้องส่งหนังสือเชิญถึงวิทยากรโดยตรง หรือส่งหนังสือเชิญถึงผู้บังคับบัญชาในหน่วยงาน
ของวิทยากร ผ่านระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ของมหาวิทยาลัยฯ เพื ่อขอความ
อนุเคราะห์ให้บุคลากรในสังกัดมาเป็นวิทยากร แสดงดังภาพที่ 36 (อ้างถึง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 36 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรภายในมหาวิทยาลัยฯ 
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7.2) หนังสือราชการภายนอก ใช้ในกรณีวิทยากรเป็นบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัยฯ    
ที่มีหน่วยงานสังกัด ทั้งภาครัฐและภาคเอกชน โดยผู้รับผิดชอบกิจกรรมจะต้องดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญ
วิทยากรภายนอกลงในระบบสำนักงานอัตโนมัติ (e-Office Automation) ของมหาวิทยาลัยฯ ซึ่งหนังสือ
จะต้องลงนามโดยอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏกำแพงเพชร หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้      
ลงนามแทน เมื่อผู้บริหารลงนามในหนังสือเชิญเรียบร้อยแล้ว ให้จัดส่งหนังสือเชิญถึงวิทยากรโดยตรง หรือส่ง
หนังสือเชิญถึงผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานของวิทยากร เพื่อขอความอนุเคราะห์ให้บุคลากรในสังกัดมาเป็น
วิทยากร และในส่วนวิทยากรที่ไม่มีหน่วยงานสังกัด ให้จัดทำหนังสือเชิญถึงวิทยากรโดยตรง  แสดงดังภาพที่ 
37-38 (อ้างถึง : ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3 ) พ.ศ.2560) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 37 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรภายนอกที่มีหน่วยงานสังกัด 
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 ภาพที่ 38 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรภายนอกที่ไม่มีสังกัด 
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7.3) เอกสารประกอบการเป็นวิทยากร ในกรณีกิจกรรมนั้นมีการเบิกค่าตอบแทน
วิทยากร ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ต้องจัดทำเอกสารประกอบ ดังนี้  

  (1) แบบตอบรับการเป็นวิทยาการ ซึ่งแบบตอบรับนี้จะแนบไปพร้อมกับหนังสือ
เชิญเป็นวิทยากร โดยวิทยากรจะต้องกรอกแบบฟอร์มตอบรับการเป็นวิทยากร และส่งกลับมายังผู้รับผิดชอบ
กิจกรรม เพ่ือดำเนินการขั้นตอนต่อไป แสดงดังภาพที่ 39-40  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 39 แบบฟอร์มแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
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ภาพที่ 40 ตัวอย่างแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
 

 

(2) ประวัติวิทยากร วิทยากรที่ได้รับเชิญเป็นวิทยากร ต้องกรอกประวัติส่วนตัว  
พอสังเขป ตามแบบฟอร์มที่สำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ กำหนด (อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความ
เหมาะสม) และจัดส่งประวัติการเป็นวิทยากร พร้อมกับแบบตอบรับการเป็นวิทยาร ให้กับเจ้าหน้าที่              
ที่รับผิดชอบกิจกรรมนั้น ๆ เพื่อดูว่าเรื่องที่บรรยาย หรือให้ความรู้ตรงกับความรู้ความสามารถอย่างไร แสดงดัง
ภาพที่ 41-42   
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 41 แบบฟอร์มประวัติวิทยากร 
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 ภาพที่ 42 ตัวอย่างการเขียนประวัติการเป็นวิทยากร 

083xxxxxxx 
0001112223334 

นางสาวใจดี  มีสุข 

 



92 
 

8) จัดทำใบเซ็นชื่อสำหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม รายละเอียด ดังนี้ 
    เจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบดำเนินการจัดกิจกรรม จัดทำแบบฟอร์มใบเซ็นชื ่อสำหรับ

ผู ้เข้าร่วมกิจกรรม โดยระบุ ชื ่อกิจกรรมที ่ดำเนินการ วันที ่ และสถานที ่ที ่จ ัดกิจกรรม ไว้ที ่ห ัวตาราง             
ส่วนในตารางให้ใส่ ลำดับที่ ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลา และหมายเหตุ โดยลายมือชื่อต้องตรงกันทั้ง 2 ช่วงเวลา 
แสดงดังภาพที่ 43-44 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ภาพที่ 43  ตัวอย่างใบเซ็นชื่อสำหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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 ภาพที่ 44 ตัวอย่างการลงลายมือชื่อในใบเซ็นชื่อของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
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9) จัดทำแบบประเมินโครงการ/กิจกรรม รายละเอียด ดังนี้ แสดงดังภาพที่ 45 
เจ้าหน้าที ่ที ่ร ับผิดชอบดำเนินการจัดกิจกรรม ดำเนินการจัดทำแบบประเมิน

โครงการ/กิจกรรม ในรูปแบบเอกสาร เพื่อให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมตอบแบบประเมิน และนำไปสรุปผลต่อไป     
ซ่ึงลักษณะของขอคำถามที่ดีของแบบประเมินนั้น ควรมีลักษณะดังนี้ 

- ขอคำถามตองเหมาะสมกับตัวอย่าง 
- ควรใชข้อความสั้น กะทัดรัด ภาษาท่ีใชชัดเจน เขาใจง่าย 
- หลีกเลี่ยงการถามเรื่องที่เป็นความลับ คุกคามหรือมีผลเสียต่อผู้ตอบ 
- ควรใชข้อความที่มีความหมายชัดเจน ไม่กำกวม 
- คำตอบหรือตัวเลือกควรใหครอบคลุมหรือใหเหมาะสมกับขอคำถามนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 ภาพที่ 45 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ/กิจกรรม 
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4.2.2 การดำเนินการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
1) ลงทะเบียนพร้อมแจกเอกสารประกอบ (ถ้ามีเอกสาร) ผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรมดำเนินการ

รับลงทะเบียนการเข้าร่วมกิจกรรม หรือมอบหมายให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับลงทะเบียน พร้อมแจก
เอกสารประกอบการจัดกิจกรรมให้กับผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่หน้าห้องที่ใช้ในการจัดกิจกรรม 

2) ดำเนินกิจกรรม ผู้รับผิดชอบจัดกิจกรรมดำเนินการตามแผนที่วางไว้ เช่น อำนวยความ
สะดวกให้กับผู้ที ่เกี ่ยวข้องในการเข้าร่วมกิจกรรม ประสานงานผู้ที ่เกี ่ยวข้อง แก้ปัญหา เพื่อให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ของกิจกรรม 

3) ถ่ายภาพการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบกิจกรรมดำเนินการถ่ายภาพขณะที่มีการดำเนิน
กิจกรรมของผู้เข้าร่วมกิจกรรม วิทยากร รวมทั้งถ่ายภาพอาหาร อาหารว่าง เครื่องดื่ม และวัสดุที่ใช้ประกอบ 
ในการจัดกิจกรรมให้ครบถ้วนและชัดเจน เพ่ือใช้ประกอบการเบิกค่าใช้จ่าย 

4) จัดเตรียมอาหาร/อาหารว่าง (ถ้ามี) ผู้รับผิดชอบกิจกรรมจัดเตรียมอาหารและเครื่องดื่ม/
อาหารว่าง ตามจำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม วิทยากร หรือบุคคลที่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายในกิจกรรมนั้น ๆ 

4.2.3 หลังดำเนินการจัดกิจกรรม ผู้รับผิดชอบต้องดำเนินการ โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
หลังจากดำเนินการจัดกิจกรรมตามแผนงานเสร็จสิ ้นแล้ว ขั ้นตอนต่อไปของการ           

จัดกิจกรรม คือ การจัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามรายการที่ระบุไว้ในบันทึกข้อความขออนุญาต     
จัดกิจกรรม ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาการรายงานทางการเงิน ประกอบด้วย การจัดทำเอกสารเบิกค่าใชจ้า่ย   
ค่าวัสดุ (กง.1) ค่าตอบแทนใช้สอย ประกอบด้วย ค่าอาหาร อาหารว่าง และค่าตอบแทนวิทยากร (กง.2) และ
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (กง.3) โดยผ่านระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ของมหาวิทยาลัยฯ ดังนี้ และแสดง
ดังตัวอย่างเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ (กง.1) (อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560) 

1) การจัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ (กง.1) คือ ใบขออนุมัติเบิกค่าวัสดุ จากระบบ
บัญชี 3 มิติ (3D-GF) ซึ ่งจะจัดทำในกรณีที่มีค่าวัสดุหรือค่าเอกสารในการจัดโครงการ/กิจกรรม โดยมี
รายละเอียดประกอบการเบิก ดังนี้  

(1) ผู้รับผิดชอบ/ผู้เบิก จะต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ดังนี้ 
- หนังสือขออนุญาตซื้อ/จ้าง (Form : PS1-1) จากระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบส่งของ ค่าวัสดุ 
- สำเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม  โครงการแนวตั้ง และกำหนดการ 
- สำเนาแผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
- ภาพถ่ายวัสดุที่ทำการจัดซื้อ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

(2) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) (คีย์ข้อมูลการเบิก) “ใบขอ
อนุมัติเบิกเงิน” แบบ กง.1 ตามข้ันตอนการบันทึกแล้ว ให้จัดพิมพ์ แบบ กง.1 ออกจากระบบ จากนั้นลงข้อมูล
การตัดยอดลงในทะเบียนควบคุมการใช้จ่าย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ ชื่อผู้เบิกรายละเอียดที่เบิก จำนวนเงิน    
ที่เบิก  เลขที่การตัดยอด เลขที่สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายทุก
ประเภท 
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(3) บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF)    
ตามข้ันตอนการเบิก จากนั้นให้จัดพิมพ์เป็นเอกสารออกจากระบบ 

(4) นำเอกสารที่ได้จากข้อ 2 และ 3 ให้ผู้ขอเบิกลงนามผู้ขออนุมัติใบ แบบ กง.1 และ   
ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

(6) นำเสนอผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ พิจารณาอนุมัติและ
ตรวจสอบ และลงนาม 

(7) บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบขอนำส่งฎีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
(8) นำเอกสารทั้งหมดเรียงลำดับตามเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย

ราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
(ตัวอย่างเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าวัสดุ (กง.1)) 
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2) การจัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนใช้สอย (กง.2) คือ ใบขออนุมัติเบิกเงิน
ค่าตอบแทนค่าใช้สอย จากระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ประกอบด้วย การเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร และ
การเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่าง โดยมีรายละเอียดประกอบการเบิก ดังนี้ และแสดงดังตัวอย่างเอกสารเบิก
ค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนใช้สอย (กง.2) (อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555) 

(1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ขอเบิก จะต้องจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย ดังนี้ 
กรณีเบิกค่าตอบแทนวิทยากร ให้จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเบิก ดังนี้ 

- ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน ของวิทยากร 
- หนังสือเชิญวิทยากรที่อธิการบดีหรือผู้แทนลงนามเรียบร้อยแล้ว 
- แบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
- ประวัติวิทยากร 
- สำเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม  โครงการแนวตั้ง และ กำหนดการ 
- สำเนาแผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
- ภาพถ่ายขณะเป็นวิทยากร 
- สำเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

กรณีเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง ให้จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเบิก ดังนี้ 
- ใบสำคัญรับเงิน และสำเนาบัตรประชาชน ของผู้ที่จัดทำอาหารและอาหารว่าง 
- รายชื่อผู้เข้าอบรมพร้อมลายมือชื่อทุกวันและเวลาที่มีการเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
- สำเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม  โครงการแนวตั้ง และกำหนดการ 
- สำเนาแผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
- ภาพถ่ายอาหารและอาหารว่างทุกมื้อทุกวันที่มีการเบิกค่าอาหารและอาหารว่าง 
- สำเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย คำนวณตัวเลข 
หากไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 

(3) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ (3D-GF) (คีย ์ข ้อมูลการเบิก)            
“ใบขออนุมัติเบิกเงิน” แบบ กง.2 ตามขั้นตอนการบันทึกแล้ว จากนั้นให้จัดพิมพ์เป็นเอกสารหน้า-หลัง และ  
ลงข้อมูลการตัดยอดลงในทะเบียนควบคุมการใช้จ่าย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ ชื่อผู้เบิก รายละเอียดที่เบิก  
จำนวนเงินที่เบิก เลขที่การตัดยอด เลขที่สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย
ทุกประเภท 

(4) บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF)   
ตามข้ันตอนการเบิกแล้ว จากนั้นให้จัดพิมพ์เอกสาร 

(5) นำเอกสารที่ได้จากข้อ 3 และ 4 ให้ผู้ขอเบิกลงนามผู้ขออนุมัติใบ แบบ กง.2 และ   
ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 
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(6) นำเสนอผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ พิจารณาอนุมัติและ
ตรวจสอบ 

(7) บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบขอนำส่งฏีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
(8) นำเอกสารทั้งหมดเรียงลำดับตามเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย

ราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
 

(ตัวอย่างเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าตอบแทนใช้สอย (กง.2)) 
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3) การจัดทำเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (กง.3) คือ ใบขออนุมัติ
เบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ จากระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) ประกอบด้วย ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และ       
ค่าน้ำมันเชื้อเพลิง โดยมีรายละเอียดประกอบการเบิก ดังนี้ และแสดงดังตัวอย่า งเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย 
ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (กง.3) (อ้างถึง : ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554) 

(1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ขอเบิก จะต้องจัดเตรียมเอกสารการเบิกจ่าย ดังนี้ 
- ชุดใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
- ใบเสร็จค่าท่ีพัก 
- บิลน้ำมัน/ใบเสร็จค่าน้ำมันเชื้อเพลิง 
- ใบเสร็จค่าทางด่วน (ถ้ามี) 
- สำเนาบันทึกการขอจัดกิจกรรม  โครงการแนวตั้ง และกำหนดการ 
- สำเนาแผนงานโครงการแนวขวางที่สภาอนุมัติ 
- สำเนาสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) 

(2) เจ้าหน้าที่การเงินและบัญชี ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจ่าย คำนวณตัวเลข 
หากไม่ถูกต้องจะส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 

(3) บันทึกข้อมูลการเบิกจ่ายในระบบบัญชี 3 มิต ิ (3D-GF) (คีย ์ข ้อมูลการเบิก)            
“ใบขออนุมัติเบิกเงินค่าใช้สอยการไปราชการ” แบบ กง.3 ตามขั้นตอนการบันทึกแล้ว จากนั้นให้จัดพิมพ์
เอกสารหน้า-หลัง และลงข้อมูลการตัดยอดลงในทะเบียนควบคุมการใช้จ่าย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ ชื่อผู้เบิก 
รายละเอียดที่เบิก จำนวนเงินที่เบิก เลขที่การตัดยอด เลขที่สัญญายืมเงิน (ถ้ามี) พร้อมแนบเอกสารหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายทุกประเภท 

(4) บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF)   
ตามข้ันตอนการเบิกแล้ว จากนั้นให้จัดพิมพ์เอกสาร 

(5) นำเอกสารที่ได้จากข้อ 3 และ 4 ให้ผู้ขอเบิกลงนามผู้ขออนุมัติใบ แบบ กง.3 และ  
ใบงบหน้าใบสำคัญเบิกเงิน 

(6) นำเสนอผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ พิจารณาอนุมัติและ
ตรวจสอบ 

(7) บันทึกข้อมูล (คีย์เบิก) ใบขอนำส่งฎีกา ในระบบบัญชี 3 มิติ (3D-GF) 
(8) นำเอกสารทั้งหมดเรียงลำดับตามเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกที่ฝ่ายการเงินมหาวิทยาลัย

ราชภัฏกำแพงเพชร เพ่ือดำเนินการเบิกจ่ายเงินต่อไป 
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          (ตัวอย่างเอกสารเบิกค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายการเดินทางไปราชการ (กง.3)) 
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ปัญหา 
1. เอกสารแนบสำหรับการเบิกจ่ายไม่ครบและสมบูรณ์ตามระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย ทำ

ให้เกิดความล่าช้าและไม่ทันต่อการเบิกจ่าย 
2. ใบเซ็นชื่อลายมือชื่อไม่ตรงกันในแต่ละช่วงเวลา  
3. ขาดรูปถ่ายท่ีเป็นรูปวิทยากร รูปอาหารและอาหารว่าง 

 
แนวทางการแก้ปัญหา 
1. สร้างความรู ้ความเข้าใจ และชี ้แจงรายละเอียดต่าง ๆ เกี ่ยวกับการเบิกจ่าย เช่น เอกสาร

ประกอบการเบิกจ่าย ใบเสร็จรับเงินสำหรับค่าใช้จ่ายต่าง ๆ แก่ผู้ขอเบิกเงิน รูปถ่าย เพื่อให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องเรียบร้อยก่อนการทำเบิกจ่ายต่าง ๆ  

2. จัดทำแบบตรวจสอบรายการที่ต้องใช้ประกอบการเบิกจ่าย 
 

ขั้นตอนที่ 5 รายงานผลการดำเนินงาน 
 หลังจากดำเนินงานแล้วเสร็จตามที่กำหนดไว้ในโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม จะต้อง
ดำเนินการรายงานผลการดำเนินงาน ซึ่งจะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1) การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ    
2) การรายงานผลการดำเนินงานระดับมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 5.1 การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 

การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ เป็นการรายงานผลการดำเนินงานเมื ่อผู้ร ับผิดชอบ
โครงการ หรือกิจกรรม ได้ดำเนินการจัดกิจกรรมเสร็จสิ ้นแล้ว จะต้องดำเนินการจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานเป็นรูปเล่มของกิจกรรมนั้น ๆ เพื่อรายงานให้ผู้ผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการและจัดหารายได้ 
ทราบ มีกำหนดระยะเวลาภายใน 30 วัน นับจากวันที่ดำเนินการแล้วเสร็จ หรือสามารถดำเนินการจัดทำ
รายงานได้ทันทีหลังจากเสร็จสิ้นโครงการ หรือกิจกรรม การจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน ควรประกอบด้วย
3 ส่วน ดังนี้  

 ส่วนที่ 1 ส่วนนำ ในส่วนนี้เป็นการดึงข้อมูลมาจากโครงการแนวนอนที่ได้รับการอนุมัติ      
จากสภาให้ดำเนินกิจกรรม ประกอบด้วย (1) ชื่อกิจกรรม  (2) หน่วยงานที่รับผิดชอบ  (3) หลักการและเหตุผล  
(4) วัตถุประสงค์  (5) ระยะเวลาในการดำเนินการ  (6) สถานที่ดำเนินการ  (7) เป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ  
(8) งบประมาณ  (9) ลักษณะการฝึกอบรม/กำหนดการ  (10) ผลผลิต/ผลลัพธ์และตัวชี้วัดความสำเร็จ  (11) 
การประเมินผล  (12) ผลที่คาดว่าจะได้รับ แสดงดังภาพที ่46 
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ภาพที่ 46 ส่วนนำการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
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                (ตัวอย่างการเขียนส่วนนำ การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ กิจกรรม) 
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ส่วนที่ 2 รายงานผลการดำเนินงานโครงการ เป็นการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
ประกอบด้วย ชื่อกิจกรรม/โครงการ วัน เดือน ปี ที่จัดกิจกรรม จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม งบประมาณที่ใช้    
ผลการประเมินความพึงพอใจ การดำเนินงานตามตัวชี ้วัดความสำเร็จ ปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินงาน 
ข้อเสนอแนะ รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 47 

1. งบประมาณท่ีใช้ (13) ให้ระบุงบประมาณที่ใช้จริงที่ยืมตามใบสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย 
และจ่ายจริง ส่วนที่เหลือจากการจัดกิจกรรมให้ดำเนินการคืนเงินยืมมหาวิทยาลัยฯ  

2. ผลการดำเนินงาน (14) ให้ระบุผลการดำเนินงานในรอบปีงบประมาณนั้นที่ได้ลงไปดำเนิน
กิจกรรม ประกอบด้วย กิจกรรม รายละเอียด และผลที่ได้รับ 

3. ผลการประเมินความพึงพอใจ หรือหัวข้ออ่ืน ๆ (15) ให้ระบุความพึงพอใจในแต่ละประเด็น 
และภาพรวมในการจัดกิจกรรม 

4. การดำเนินงานตามตัวชี ้ว ัดความสำเร็จ  (16) ให้ระบุตัวชี ้ว ัดที ่กำหนดไว้ในโครงการ
แนวนอนที่ขออนุมัติสภา โดยรายงานให้ครบทุกดตัว 

5. ปัญหา อุปสรรค ในการดำเนินงานทั้งหมด (17) ให้ระบุปัญหา/อุปสรรคที่เกิดขึ้นจากการ
จัดกิจกรรม 

6. ข้อเสนอแนะ (18) เป็นการนำเสนอข้อเสนอแนะในครั้งต่อไปเพื่อให้การจัดกิจกรรมบรรลุ
วัตถุประสงค์ และเป็นข้อเสนอแนะที่สอดคล้องกับปัญหา/อุปสรรค ที่ระบุไว้ในข้อ 5  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 ภาพที่ 47 รายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
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     (ตัวอย่างการเขียนส่วนที่ 2 การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ กิจกรรม) 
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ส่วนที่ 3 ภาคผนวก เป็นส่วนหนึ่งของการรายงานผลการดำเนินงานที่นำมาจัดไว้ตอนท้าย
เนื้อเรื่องของการรายงาน ส่วนที่นำมาจัดไว้ในภาคผนวกนี้ ได้แก่ รูปภาพการจัดกิจกรรม เอกสารต่าง ๆ ที่ใช้
ประกอบการเบิกจ่าย รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 48 

1. รูปภาพ (19) เป็นรูปภาพที่จัดกิจกรรมในแต่ละครั้ง เช่น ภาพการลงทะเบียน ภาพการ
บรรยาย การฝึกปฏิบัติ ภาพอาหารและอาหารว่าง ภาพวิทยากร เป็นต้น 

2. เอกสารประกอบการดำเนินงาน (20) เช่น บันทึกข้อความขออนุญาตจัดกิจกรรม 
กำหนดการ โครงการแนวตั้ง ใบสัญญายืมเงิน (ถ้ามี) เป็นต้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 48 ภาคผนวกการรายงานผลการดำเนินงานโครงการ 
 

(ตัวอย่างการเขียนส่วนที่ 3 ผาคผนวก การรายงานผลการดำเนินงานโครงการ กิจกรรม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



123 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



124 
 

 5.2 การรายงานผลการดำเนินงานระดับมหาวิทยาลัย  
     การรายงานผลการดำเนินงานระดับมหาวิทยาลัย หรือการรายงานผลการดำเนินงานภายใต้
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพื่อการพัฒนาท้องถิ่น เป็นการรายงานผลการดำเนินงาน ตามรอบ 3 เดือน   
6 เดือน  9 เดือน และ 12 เดือน ซ่ึงผู้รับผิดชอบจะต้องจัดทำรายงานให้กับกองนโยบายและแผน เพ่ือรวบรวม
และนำเสนอผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัยทราบ รายละเอียด ดังนี้ และแสดงดังภาพที่ 49-50 

1) ประจำปี (1) (2) ให้ระบุเป็นปีงบประมาณท่ีดำเนินกิจกรรมของปีนั้น ๆ 
2) ชื่อโครงการ (3) ให้ระบุชื่อโครงการตามโครงการแนวนอนที่ได้รับการอนุมัติจากสภา 
3) พ้ืนที่ดำเนินโครงการ/จำนวนหมู่บ้านเป้าหมาย (4) ให้ระบุพ้ืนที่เป้าที่เลือกไว้ โดยมีรายละเอียด

เพ่ิมเติม หมู่บ้านที่เข้าไปพัฒนามีหมู่อะไรบ้าง แต่ละหมู่มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมกี่คน 
4) ปัญหาของพื้นที่ (5) ให้นำข้อมูลที่ได้จากการลงพื้นที่เก็บข้อมูลครั้งแรกก่อนลงพื้นที่พัฒนา      

ซึ่งอยู่ในขั้นตอนที่ 5 ข้อ 5.1 
5) วิธีการแก้ปัญหา/ระยะเวลาการดำเนินงาน (6) ให้ระบุกิจกรรมที่ลงไปพัฒนาในแต่ละครั้งแสดง

ให้เห็นรายละเอียด เช่น ลงไปทำอะไร เมื่อไร ที่ไหน มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมกี่คน และรูปถ่ายกิจกรรมนั้น ๆ 
6) ผลลัพธ์โครงการ (outcome) (7) ให้ระบุผลลัพธ์ที ่เกิดขึ ้นซึ ่งต้องสอดคล้องกับโครงการ

แนวนอนซึง่ผ่านการอนุมัติจากสภาเรียบร้อยแล้ว  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 49 แบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
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ภาพที่ 50 ตัวอย่างการเขียนรายงานผลการดำเนินงานภายใต้ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏเพ่ือการพัฒนา
ท้องถิน่ 
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ปัญหา 
1. บุคลากรไม่สามารถรวบรวมข้อมูลการรายงานผลการดำเนินงานได้ครบถ้วน เนื่องจากผู้รับผิดชอบ

โครงการไม่รายงานผลตามระยะเวลาที่กำหนด 
2. การกำหนดตัวชี้วัดบางโครงการไม่ชัดเจนทำให้ไม่สามารถรายงานผลการดำเนินงานในภาพรวมได้ 
 
แนวทางการแก้ปัญหา 

 1. บุคลากรควรมีการติดตามการรายงานผลไปยังผู้รับผิดชอบโครงการอีกครั้ง ก่อนครบกำหนดระยะเวลาใน
การส่งรายงานผลการดำเนินโครงการ 
 2. ควรทบทวนตัวชี้วัดและเป้าหมาย 
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