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ค าน า 
 ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม เป็นหน่วยงำนหลักของมหำวิทยำลัย ที่มีหน้ำที่โดยตรงในกำรส่งเสริมและ
จัดกิจกรรมท ำนุบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรรม โดยมีควำมมุ่งหวังให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกผ่ำยเกิดควำมรู้สึกภำคภูมิใจ
และหวงงแหนศิลปะและวัฒนธรรมของท้องถิ่น ที่เป็นเอกลักษณ์และสแดงถึงควำมเป็นไทยเพ่ือปกป้อง
วัฒนธรรมของชำติ ภำยใต้สภำพสังคมในปัจจุบันที่เริ่มมีกำรเปลี่ยนแปลงไปเนื่องจำกกำรรับวัฒนรรมต่ำงชำติ
เข้ำมำ โดยกำรถ่ำยทอดศิลปะและวัฒนธรรมผ่ำนกิจกรรมต่ำงๆ 
 ทั้งนี้เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนท ำนบ ำรุงศิลปะและวัฒนธรรมมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และสำมำรถ
บูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับ เพ่ือลดข้อผิดพลำดที่จะเกิดขึ้นในกำรปฏิบัติงำน ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรมจึงจัดท ำ
คู่มือปฏิบัติงำน กำรขออนุมัติและกำรจัดท ำโครงกำรฉบับนี้ขึ้น เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำง
เป็นระบบและเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน ซึ่งจะท ำให้กำรด ำเนินงำนของส ำนักศิลปะและวัฒนธรรมบรรลุตำม
ระบบและกลไกกำรบริหำรจัดกำร และสำมำรถเป็นแบบอย่ำงในกำรปฏิบัติงำนให้กับหน่วยงำนอื่นๆ ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
       หน้า                

ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ประวัติควำมเป็นมำ         ๑ 
กำรบริหำรและทรัพยำกรด ำเนินงำน       ๒ 
โครงสร้ำงกำรบริหำรส ำนักงำน        ๓ 

งานส่งเสริม เผยแพร่ และท านุบ ารุง 
 หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ        ๓ 
 ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ         ๓ 
 วัตถุประสงค์ของกำรจัดท ำคู่มือ        ๔ 
 ขอบเขต           ๔ 
 ค ำจัดกัดควำม          ๔ 
 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ         ๕ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร        ๖ 
 กำรขออนุมัติโครงกำร         ๗ 
 กำรปฏิบัติหลังจำกได้รับอนุมัติโครงกำร       ๗ 
 กำรปฏิบัติหลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินโครงกำร      ๘ 
 แนวทำงกำรประเมินโครงกำร        ๙ 
 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงกำร (OAC 001)       ๑๑ 
 แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร (OAC 002)     ๑๕ 
 แบบฟอร์มค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำร (OAC 003)     ๑๗ 
 แบบฟอร์มแบบประเมินผลโครงกำร (OAC 004)      ๒๐ 
 แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร (OAC 005)     ๒๒ 
 ภำคผนวก          ๓๔ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑ 

 

 

ส ำนักศิลปะและวฒันธรรม มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

  ประวัติควำมเป็นมำ 

กระทรวงศึกษาธิการได้ประกาศตั้งวิทยาลัยครูล าปางขึ้นเมื่อวันที่ ๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๑๔ และได้เริ่ม
เปิดท าการสอนตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๑๕ เป็นต้นมา โดยเปิดสอนเฉพาะระดับ ป.กศ. ในสายงานบริหารวิชาการ 
นักศึกษารุ่นแรกเป็นนักศึกษาระดับ ป.กศ.ต้น มาจากสังกัดจังหวัดล าปาง พะเยา และเชียงราย ในปี พ.ศ. ๒๕๑๖ 
มีการสอนระดับ ป.กศ. สูงรุ่นแรก โดยรับนักศึกษาต่อเนื่องจากวิทยาลัยครูอุตรดิตถ์ 

งานด้านศิลปวัฒนธรรม ในระยะเริ่มต้นนี้ยังไม่มีหน่วยงานรับผิดชอบโดยตรง  กิจกรรมทา งด้าน
วัฒนธรรมส่วนใหญ่เป็นกิจกรรมที่เกิดจาการเรียนการสอนในวิชาที่เกี่ยวข้องกับวิถีชีวิตท้องถิ่น เช่น วิชาคติชน
วิทยา วรรณคดี ภาษาถ่ิน เป็นต้น 

จนกระทั่ง ปี พ.ศ. ๒๕๒๓   เกิดหน่วยงานที่รับผิดชอบงานวัฒนธรรมขึ้นในวิทยาลัยครูทั่วประเทศ คือ 
“ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาวัฒนธรรม” เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งโดยส านักงานคณะกรรมการวัฒนธรรมแห่งชาติ (สวช.) 
ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  ลงวันที่ ๒๐ พฤษภาคม ๒๕๒๓ ในปีถัดมา   ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนา
วัฒนธรรมถูกเปลี่ยนชื่อเป็น  “ศูนย์วัฒนธรรม”   ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยศูนย์วัฒนธรรม  
พ.ศ. ๒๕๔๒   ดังนั้นวิทยาลัยครูล าปาง  จึงมี  “ศูนย์วัฒนธรรมจังหวัดล าปาง  วิทยาลัยครูล าปาง” และต่อมาเมื่อ
มีพระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘  จึงเกิดการปรับเปลี่ยนโครงสร้างส่วนราชการตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๒    ส่งผลให้ศูนย์ศิลปวัฒนธรรม   เปลี่ยนชื่อเป็น  “ส านักศิลปวัฒนธรรม”  
ตั้งแต่นั้นมา  เพ่ือสะท้อนให้เห็นถึงการด าเนินงานด้าน “ศิลปะ”     และด้าน “วัฒนธรรม”และเมื่อวันที่  ๑๔  
มิถุนายน  พ.ศ. ๒๕๔๗    ได้มีการประกาศใช้  “พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๒๗” ท าให้สถาบัน
ราชภัฏล าปางปรับเปลี่ยนฐานะเป็น “มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง” และได้มีการปรับเปลี่ยนชื่อจาก  
“ส านักศิลปวัฒนธรรม”  เป็น  “ส านักศิลปะและวัฒนธรรม”  โดยเป็นหน่วยงานสนับสนุนการศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒ 

 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม คณะกรรมกำร

ประจ ำส ำนัก 

บริหำรงำนทั่วไป ส่งเสริม เผยแพร่ และท ำนุ

บ ำรุง 

ศึกษำ รวบรวม และค้นควำ้วิจัย 

กำรบริหำรและทรพัยำกรด ำเนินงำน 

โครงสร้ำงบริหำรและโครงสร้ำงของหน่วยงำน 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรมด าเนินงานด้านต่าง ๆ เป็นไปตามพันธกิจการพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏ
ล าปาง โดยมีอธิการบดีเป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุดและรับผิดชอบงานทั้งหมดภายใต้การก ากับดูแลของคณะกรรมการ
ประจ าส านักศิลปะและวัฒนธรรมเพ่ือให้เป็นไปตามนโยบายของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และ
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง โดยมี   รองอธิการบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาและสภามหาวิทยาลัยเป็นผู้ก ากับดูแล
ตามที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี และมีผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรมเป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ
ด าเนินงานตามพันธกิจของส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

 

                      โครงสร้ำงกำรแบ่งหน่วยงำนภำยใน 

 มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

 

                    

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๓ 

 

รองผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำรฯ 

ผู้อ ำนวยกำร 

งานบรหิารทั่วไป งานสง่เสรมิ เผยแพร ่และท านบุ ารุง งานศึกษา รวบรวม และค้นคว้าวจิัย 

โครงสร้ำงกำรบริหำรงำนส ำนักงำน 

 

                                                        

 

 

 

 

 

   

                                                                                 

 

งำนส่งเสรมิ เผยแพร่ และท ำนุบ ำรุง 
 

หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

          เป็นการปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานช่วยและสนับสนุนการจัดการศึกษา ซึ่งต้องประยุกต์ใช้ความรู้และ 

ประสบการณ์กับงานที่ปฏิบัติเพ่ือก าหนดและปรับเปลี่ยนแผนงานให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

โดยมีการก ากับ ตรวจสอบ แนะน า ตลอดจนตัดสินใจแก้ไขปัญหาในงานที่รับผิดชอบ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่

ได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
  งานส่งเสริม เผยแพร่ และท านุบ ารุง เป็นส่วนงานหลักที่ส าคัญด้านหนึ่งของส านักศิลปะและวัฒนธรรม มี
ภารกิจในการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ทางด้านศิลปวัฒนธรรมเพ่ือให้นักศึกษา บุคลากร ตลอดจนผู้ที่สนใจทั้ง
ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย เกิดการเรียนรู้เพ่ือความรู้ความเข้าใจ และชี้ให้เห็นถึงความส าคั ญของ
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความภาคภูมิใจ รักและหวงแหนในวัฒนธรรมไทย อันเป็นสิ่งสะท้อนถึงความเจริญทาง
วัฒนธรรมได้เป็นอย่างดี 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๔ 

 

วัตถุประสงค์ของกำรท ำคู่มืองำนส่งเสริม เผยแพร่ และท ำนุบ ำรุง 
๑. เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ที่แสดงถึง

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของโครงการ/กิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน และสร้างมาตรฐาน
การปฏิบัติที่มุ่งไปสู่การปฏิบัติงานที่มีคุณภาพและประสิทธิภาพ  

๒. เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่  พัฒนาให้การ
ท างานเป็นมืออาชีพ  

๓. เพ่ือจัดการความรู้ที่มีอยู่ในงานส่งเสริม เผยแพร่ ท านุบ ารุง และพัฒนางานให้เกิดความต่อเนื่องอย่าง
มีประสิทธิภาพ 

ขอบเขต 

 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน งานส่งเสริม เผยแพร่ และท านุบ ารุง ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มีเนื้อหา

เกี่ยวกับการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ทางด้านศิลปวัฒนธรรม โดยมีเนื้อหาคือ 

๑. มีการอธิบายถึงแนวทางการจัดท าโครงการ/กิจกรรม ประกอบด้วย การขออนุมัติโครงการ การจัดท า
บันทึกข้อความ การจัดท าค าสั่งโครงการ การจัดท ารายงานผลด าเนินงาน  ฯลฯ 

๒. มีการน าเสนอแนวทาง การปฏิบัติงาน ขั้นตอน วิธีการด าเนินงาน แบบฟอร์มต่างๆ เพ่ือให้
ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจถึงเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ค ำจัดกัดควำม                   

 โครงการ หมายถึง กระบวนการท างานที่ประกอบไปด้วยกิจกรรมหลายๆกิจกรรม ซึ่งมีการท าโครงการ
เป็นไปตามล าดับ และการท างานจะต้องเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ เช่น งานบริการ โดยจะต้องมีการก าหนด
ระยะเวลาและงบประมาณที่จ ากัด การด าเนินงานโครงการจะต้องมีผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบต่อโครงการ มีหน้าที่ท า
การบริหารงาน กิจกรรมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนงาน เหมาะสมกับเวลา และงบประมาณที่ตั้งไว้ 
 

 กิจกรรม หมายถึง การปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่ง เพ่ือเสริมทักษะการเรียนรู้ และสร้างความสัมพันธ์ใน
กลุ่มบุคคล 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุดของกระบวนการ ระบุถึงขั้นตอนและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ มักจัดท าขึ้นส าหรับงานที่ความ
ซับซ้อนหลายขั้นตอน และเกี่ยวกับหลายคน สามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน 
ทัง้นี้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงเมื่อเกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน   
 

 วิธีปฏิบัติงาน/วิธีท างาน (Work Instruction) เป็นเอกสารที่มีรายละเอียดวิธีการท างานเฉพาะหรือแต่ละ
ขั้นตอนย่อยของกระบวนการ เป็นข้อมูลเฉพาะ มีค าแนะน าในการท างานและรวมทั้งวิธีที่องค์กรใช้ในการปฏิบัติ 
งาน  



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๕ 

 

 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

๑. ด าเนินการจัดท าร่างโครงการ ตรวจสอบ วิเคราะห์ และกลั่นกรองร่างโครงการ เสนอหัวหน้าส านัก
ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ เพื่อกลั่นกรองร่างโครงการ และเสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ
โครงการ 

๒. ด าเนินการประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือวางแผน ติดต่อประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดเตรียม
วัสดุและอุปกรณ์  และจัดเตรียมสถานที่  

๓. ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ให้บรรลุเป้าหมายตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
๔. จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๖ 

 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงำน ผังงำน (Flow chart) ระยะเวลำ ผู้รับผิดชอบ 
ร่างโครงการ  

 
720 นาที ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 
จัดท าบันทึกขอ
อนุมัติโครงการ 

 30 นาที 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

จัดท าค าสั่ง
คณะกรรมการฯ 

 120 นาที 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 30 นาที 
 
 

หัวหน้า
ส านักงาน

ผู้อ านวยการ 
พิจารณา/
กลั่นกรองความถูก
ต้อง/ลงนาม 

 30 นาที 
 
 

รอง ผอ.  
ที่ก ากับติดตาม 

ผอ.พิจารณา /  
ลงนาม 

 30 นาที 
 

ผู้อ านวยการ 

ส าเนา ส านักงาน /
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 

5 นาที 
 

ธรุการ 

ประชาสัมพันธ์
กลุ่มเป้าหมาย 

 15 วันก่อน
กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ท าการจัดซื้อ จัดจ้าง
ตามรายละเอียด
โครงการ 

 1,200 นาที
ต่อ 1 เรื่อง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

ท าสัญญายืมเงิน
ส ารองจ่าย 

 30 นาที เจ้าหน้าที่พัสดุ 

จัดเตรียมอุปกรณ์ 
สถานท่ี ด าเนินการ 

 
 

480 นาที 
ต่อ 1 วัน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ท าแบบประเมินเพื่อ 
ให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรม
แสดงความคดิเห็น 

 
 

60 นาที ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

จัดท ารายงานผล
ด าเนินโครงการ 

 
 

960 นาที ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

พิจารณา/กลั่นกรอง
ความถูกต้อง/ส าเนา 
2 ฉบับ 

 
 

30 นาที รอง ผอ.  
ที่ก ากับติดตาม 

จัดท าเอกสารขออนุมัติโครงการ (OAC-001) 

จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ (OAC-002) 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ฯ (OAC-003) 

 หัวหน้า สนง. ตรวจความถูกต้อง 

 
รอง ผอ. ที่ก ากับติดตามตรวจ  

ความถูกต้อง/ลงนาม 

ผอ.ลงนามอนุมตัิโครงการ 

แผนผังขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร 

 

มีข้อแก้ไข 

 

มีข้อแก้ไข 

 

ธุรการบันทึกรับเอกสารและส าเนา 3 ชุด 

ประชาสมัพันธ์โครงการ 

การจัดซื้อ – จัดจา้ง 

ยืมเงินส ารองจ่าย 

ด าเนินกิจกรรม / โครงการ     

ประเมินโครงการ (OAC - 004) 

สรุปและจดัท ารายงานผลการด าเนินโครงการ (OAC – 005) 

รอง ผอ. ที่ก ากับติดตาม ตรวจความถูกต้อง 

 

มีข้อแก้ไข 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๗ 

 

รำยละเอียดและขั้นตอน กำรขออนุมัตแิละจดัท ำโครงกำร 
กำรขออนุมัติโครงกำร 

๑. ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท าเอกสารตามแบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการ (OAC-001)และท า
บันทึกข้อความ (OAC-002)  เสนอผู้บังคับบัญชาชั้นต้นก่อน และน าส่งเจ้าหน้าที่ธุรการ    

๒. ให้เจ้าหน้าที่ธุรการน าเสนอหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการฯ  เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องเกี่ยวกับ
ระเบียบการเบิกจ่ายต่างๆ และให้ความเห็นในบันทึกข้อความต่อไป 

๓. เมื่อผ่านการตรวจสอบและให้ความเห็นจากหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการฯ แล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
น าเสนอต่อรองผู้อ านวยการฯ ที่ก ากับดูแลแต่ละกิจกรรมเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยและลงนามในเอกสารขอ
อนุมัติโครงการ 
           ๔. เมื่อรองผู้อ านวยการฯ ที่ก ากับดูแลแต่ละกิจกรรมให้ความเห็นเป็นที่เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ธุรการ
เสนอต่อผู้อ านวยการฯ เพ่ือลงนาม         
 ๕. เมื่อผู้อ านวยการลงนามเป็นที่เรียบร้อยให้เจ้าหน้าที่ธุรการเสนอต่อมหาวิทยาลัย เพ่ือรอการอนุมัติ
ต่อไป 
 

หมำยเหตุ : การเสนอขออนุมัติโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องด าเนินการก่อนเริ่มกิจกรรมอย่างน้อย ๑ เดือน 
เพ่ือความสะดวกและความเรียบร้อยในการเสนอขออนุมัติในด้านต่างๆ และอาจแนบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินกิจกรรม  (OAC-003)  มาในคราวเดียวกันได้เพ่ือความรวดเร็วในการด าเนินงาน หรือจะท าบันทึกข้อความ
เพ่ือขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ภายหลังจากโครงการได้รับการอนุมัติแล้วก็ได้ ตามแต่ผู้รับผิดชอบ
เห็นสมควร 
 

กำรปฏิบัติหลังจำกได้รับอนุมัติโครงกำร 
 ๑. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารว่าลงนามครบถ้วนหรือไม่ หากครบให้ท าการส าเนา ๒ 
ชุด โดยต้นฉบับให้เก็บไว้ที่ส านัก ส่วนฉบับส าเนามอบงานประกัน ๑ ชุด และผู้รับผิดชอบโครงการอีก ๑ ชุด 
 ๒. เมื่อผู้รับผิดชอบโครงการได้รับเอกสารตามข้อ ๑ จากธุรการแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการใน
เรื่องต่างๆ ต่อไป ดังนี้ 
  ๒.๑ ประสานงานกับฝ่ายประชาสัมพันธ์ เพ่ือน าข่าวสารลงเวปไซต์ของมหาวิทยาลัย 
  ๒.๒ ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง รายการต่างๆ ตามกิจกรรมที่ด าเนินการ 
  ๒.๓ การขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรและเจ้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลา 
  ๒.๔ ยืมเงินส ารองจ่ายเพื่อใช้ในการด าเนินกิจกรรม (ยืมก่อนเริ่มโครงการ ๗ วัน) 
  ๒.๕ จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่างๆ เช่น วิทยากร ประธานในพิธีเปิด 
ผู้เข้าร่วมการอบรม เป็นต้น 
  ๒.๖ ด าเนินโครงการและประเมินผลโครงการ โดยใช้แบบฟอร์มตามแบบประเมินผลโครงการ 
(OAC-004) 
 

หมำยเหตุ : การด าเนินการในข้อ ๒.๒ ๒.๓ และ ๒.๔ ให้ด าเนินการก่อนเริ่มโครงการอย่างน้อย ๗ วัน 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๘ 

 

กำรปฏิบัติหลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินโครงกำร 
 

 ๑. ให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากผู้อ านวยการหรือรองผู้อ านวยการที่ก ากับติดตามโครงการนั้นๆ(ในกรณีที่ไม่
มีการมอบหมาย ให้ถือเป็นหน้าที่ของผู้รับผิดชอบโครงการ) เป็นผู้จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ ตาม
แบบฟอร์ม (OAC-005) ให้แล้วเสร็จภายใน ๑ เดือน หลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินโครงการ 
 ๒. เมื่อผู้ที่ได้รับมอบหมายตามข้อ ๑ จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการเสร็จแล้ว ให้เสนอต่อรอง
ผู้อ านวยการที่ก ากับติดตามโครงการนั้นๆ ตรวจสอบความเรียบร้อย 
 ๓. เมื่อรองผู้อ านวยการที่ก ากับติดตามโครงการ  พิจารณาและเห็นชอบรายงานผล การด าเนินโครงการ
แล้ว ให้ส าเนารายงานฉบับดังกล่าวจ านวน ๒ ฉบับ โดยจัดเก็บต้นฉบับไว้ที่ส านักงานส่วนฉบับส าเนาให้
ผู้รับผิดชอบโครงการเก็บไว้ ๑ ฉบับ และส่งให้งานประกันคุณภาพ ๑ ฉบับ 
 รายละเอียดการรายงานผลการด าเนินโครงการ  มีดังนี้ 
  ๑. ปกนอก 
  ๒.  ปกใน 
  ๓.  ค าน า 
  ๔.  สารบัญ 
  ๕.  ส่วนที่ ๑ ส่วนน า 
  ๖.  ส่วนที่ ๒ วิธีด าเนินการ 
  ๗.  ส่วนที่ ๓ ผลการวิเคราะห์ข้อมูล 
  ๘.  ส่วนที่ ๔ สรุปผลการด าเนินการ 
  ๙.  ภาคผนวก 
   - เอกสารโครงการที่ผ่านการอนุมัติ 
   - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
   - แบบประเมินผลโครงการ 
   - เอกสารและหลักฐานสรุปรายรับ-รายจ่าย 
   - อ่ืนๆ (ถ้ามี) 
   - ใบลงทะเบียน 

-  ภาพถ่ายการด าเนินโครงการ 
 

 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๙ 

 

แนวทำงกำรประเมินโครงกำร 
 

มิติที่ ๑  ปริมำณ         (ใช้ทุกโครงการ) 
 

มิติที่ ๒  ควำมรู้ควำมเข้ำใจต่อหัวข้อที่ด ำเนินกำร  (โครงการดูงาน/ฝึกอบรม/บริการวิชาการ) วิธีเลือกใช้  ๒ วธิ ี
 ๑.  ท าข้อสอบ (กพร. แนะน า อย่างน้อย ๑๐ ข้อ สอบก่อนและหลังอบรม) 
 ๒.  การตอบแบบสอบถามตามความคิดเห็น 
หัวข้อที่จะน ามาประเมินในการท าท าแบบสอบถาม 
รู้และเข้าใจเป้าหมายของการจัดกิจกรรมเรื่อง......................................... 
รู้และเข้าใจเกี่ยวกับหัวข้อที่มีการบรรยายในกิจกรรม (ให้ครบทุกหัวข้อการบรรยาย) 
 

มิติที่  ๓  ควำมพึงพอใจ 
กำรศึกษำดูงำน 

- สถานที่ในการศึกษาดูงาน 
- ความสะดวกในการเดินทาง 
- ระยะเวลาในการเดินทาง 
- ความเหมาะสมของที่พัก 
- ความเหมาะสมของวิทยากรผู้ให้ความรู้ 
- การต้อนรับ 
- ความเหมาะสมของพาหนะที่ใช้ในการเดินทาง 

กำรอบรม / กำรบริกำรวิชำกำร 
- สิ่งอ านวยความสะดวก 
- การถ่ายทอดความรู้ประสบการณ์ของวิทยากร (ครบทุกคนให้วงเล็บชื่อต่อท้าย) 
- ล าดับ / ขั้นตอนการอบรมหรือสัมมนา 
- ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดเอกสารสัมมนา 
- ความถูกต้องครบถ้วนของเอกสาร / ความสอดคล้องของการน าเสนอและเอกสาร 
- ความเหมาะสมของสถานที่ 
- ความพร้อมของเครื่องมืออุปกรณ์ 
- การเปิดโอกาสให้ซักถาม 
- ความพร้อมของการเตรียมงานในการด าเนินการจัดการอบรม 
- อาหารว่าง อาหาร เครื่องดื่ม 
- ความสอดคล้องของหัวข้อในการอบรมและเนื้อหาในการอบรม 
- หัวข้อและเนื้อหาที่เข้ารับการอบรมตรงกับความคาดหวัง 

 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๐ 

 

บริกำรชุมชน 
- ระยะเวลา / ขั้นตอนในการให้บริการ 
- ความพร้อมของเครื่องมือที่ให้บริการ 
- การให้บริการของเจ้าหน้าที่ 
- ความน่าเชื่อถือและความเชี่ยวชาญของผู้ให้บริการ 
- ความเป็นมาตรฐาน / ความปลอดภัย 
- สถานที่ในการให้บริการ 
- ความเชื่อมั่นในผลลัพธ์ที่ได้จากการรับบริการ 
- ความเหมาะสมของค่าบริการ 
- การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารการให้บริการ 

ศิลปวัฒนธรรม / กีฬำ 
- ความเหมาะสมของสถานที่ 
- ความเหมาะสมของระยะเวลา 
- ขั้นตอนการด าเนินกิจกรรม 
- การประชาสัมพันธ์ข่าวสาร 
- ความเหมาะสมของอาหาร / เครื่องดื่ม 
- ความเหมาะสมของยานพาหนะ 
- ความเหมาะสมของการติดต่อประสานงาน 
- การมีส่วนร่วมของนักศึกษาในการด าเนินกิจกรรม 

 

มิติที่ ๔  กำรน ำควำมรู้ไปใช้ 
ศึกษำดูงำน 

- การน าความรู้เรื่อง..............................ไปประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอน 
- การน าความรู้เรื่อง...............................ไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวัน 
- สามารถน าความรู้เรื่อง...........................ไปถ่ายทอดให้กับผู้อ่ืน 

กำรอบรม  / บริกำรวิชำกำร 
- การน าความรู้เรื่อง................................ไปประยุกต์ใช้ในการเรียนการสอน 
- การน าความรู้เรื่อง...............................ไปปรับใช้ในชีวิตประจ าวัน 
- สามารถน าความรู้เรื่อง...........................ไปถ่ายทอดให้กับผู้อ่ืน 

 
บริกำรชุมชน 

- สามารถน าผลที่ได้ไปใช้ในการด าเนินการ (ศูนย์ทดสอบ) 
- สามารถน าผลลัพธ์ที่ได้ไปใช้ได้จริง (ผลลัพธ์ คือ ความรู้ / อุปกรณ์ชิ้นงาน / ทักษะ) 

 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๑ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มขออนุมัติโครงกำร 

(OAC ๐๐๑) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๒ 

 

แบบเสนอขออนุมัติโครงกำร 
................................................................................ 

  
หน่วยงำน : …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
แผนงำน : …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ผลผลิต  : …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
ตัวช้ีวัดและค่ำเป้ำหมำย  : ………………………………………………………………………………………………………….. 
สอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์ : ………………………………………………………………………………………………………….. 
โครงกำร : …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
งบประมำณ : …………………………………………………………………………………………………………………………………… 
_______________________________________________________________________________ 
๑. หลักกำรและเหตุผล 

......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 

......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................... .................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 

......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................... .................................................................
....................................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................................... 
 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๒.๒ เพ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
๒.๓ เพ่ือ………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 

(ระบุชื่อโครงการ) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๓ 

 

๓. เป้ำหมำย 
 ๓.๑ มีผู้เข้าร่วมโครงการ จ านวน ......... คน 
       (ใช้ข้อมูลมาจาก แผนปฏิบัติงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม) 
๔. ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ 
 ๔.๑ จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ....................... 
 ๔.๒ ระดับความความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ....................... 
 ๔.๓ ระดับความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ....................... 
 ๔.๔ ระดับการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ของผู้เข้าร่วมโครงการ ไม่น้อยกว่าร้อยละ ....................... 
 (ใช้ข้อมูลมาจาก แผนปฏิบัติงานท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม) 
๕. วิธีกำรด ำเนินกำร 

 

กิจกรรม วันที่ปฏิบัติงำน 
ร่างโครงการและขออนุมัติโครงการ  
วางแผนและประชุมด าเนินการ  
ประชาสัมพันธ์โครงการ  
ด าเนินโครงการ  
ประเมินผลโครงการ  
รายงานและสรุปผลโครงการ   
 
๖. เวลำปฏิบัติงำน 
 ................................................................................................................................................................ 
  
๗. สถำนที่จัดกิจกรรม 
 ....................................................................................................... ......................................................... 
 

๘. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
๘.๑ ............................................................................................  .................................................................... 
๘.๒ .............................................................................................................. ..................................................  
 
 

๙. ผู้รับผิดชอบ 
 ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
 
 
 
 

(ระบุวันที่ให้ชัดเจน ตั้งแต่เริ่มขออนุมัติโครงการ จนถึงการส่งเล่มรายงานสรุปผลโครงการ) 

 

(ระบุสถานที่ และหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสถานที่ให้ชัดเจน) 

 
(หมายถึง ประโยชน์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากน าผลผลิตไปใช้ประโยชน์ เช่น ส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

ได้เผยแพร่และประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ให้เป็นที่รู้จักของชุมชนและสังคมภายนอก) 

 

(ระบุวันที่ให้ชัดเจนในแต่ละช่วงกิจกรรม) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๔ 

 

๑๐. งบประมำณที่ใช้  
 ๑๐.๑ ประเภทของงบประมำณ 
                งบประมาณแผ่นดิน    จ านวน ....................บาท 
                 งบรายได ้       บ ารุงการศึกษา จ านวน ....................บาท 
              กศ.บป  จ านวน ....................บาท 

๑๐.๒ รำยละเอียดกำรใช้งบประมำณ 
ที ่ รำยละเอียด งบประมำณ 

ค่ำตอบแทน                                                                                  รวม   ...................บำท 
๑  ..................บาท 

๒  ..................บาท 

 ฯลฯ  

ค่ำใช้สอย                                                                                     รวม   ...................บำท 
๓  ..................บาท 
๔  ..................บาท 
 ฯลฯ  

ค่ำวัสดุ                                                                                        รวม   ...................บำท 
๕  ..................บาท 
๖  ..................บาท 
 ฯลฯ  

 ( หมำยเหตุ : ค่ำใช้จ่ำยขอถัวเฉลี่ยทุกรำยกำรและจ ำนวนคน )    
 
 
 
 

ลงชื่อ ..................................................... ผู้เสนอโครงการ    ลงชื่อ .................................................. ผู้ก ากับติดตาม 
       (.....................................................)       (.....................................................) 
 ....................................... .......     รองผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
  ........../................/..............              ........../................/.............. 
 

 

 

ลงชื่อ ............................................................................ ผู้อนมุัตโิครงการ 
(.............................................................) 
ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 

............../................./............... 
 

หมายเหตุ : หากเป็นโครงการที่ใช้งบประมาณเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้เปลี่ยนผู้ก ากับติดตามเป็นผู้ใหค้วามเห็นชอบโครงการ  
ลงนามโดยผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม และเปลี่ยนผู้อนุมัติโครงการเป็นอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 

(ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

 
(ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

 

(ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

 
(ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

 

(ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

 
(ระบุรายละเอียดให้ชัดเจน) 

 

(ต าแหน่ง) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๕ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มบันทึกข้อควำม 

ขออนุมัติโครงกำร 
(OAC ๐๐๒) 

 
 
 
 
 
 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๖ 

 

บันทึกข้อควำม 
ส่วนรำชกำร     ส านักศิลปะและวัฒนธรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง  โทร ๖๗๐๑ – ๒ 
 

ที่   อว ๐๖๑๓.๑๓ / พิเศษ...................        วันที่.......... เดือน ................. พ.ศ. ...............  
 

เรื่อง ขออนุมัติโครงการ 
 

เรียน    ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

  ด้วยส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้จัดท า....................................................... 
โดยมีวัตถุประสงค.์........................................................................................... .......................................................... 
......................................................................................................... ...........................................................................
............................................................................................................. ....................................................................... 
............................................................................................................. ................................................................. 
 

 ในการนี้ ส านักศิลปะและวัฒนธรรม จึงขออนุมัติโครงการ..................................................... ซึ่งเป็นไปตาม 
แผนงาน..............................................................................ผลผลิต......................................... ............................... 
สอดคล้องกับประเด็นกลยุทธ์ที่................................................. ............... โดยขอใช้งบประมาณ...........................
จ านวน .......................... บาท ..... ........................................ ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี .............................. 
 

 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 
 
 
                 
                 (.......................................................) 
                           ................................................... 
        ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

 

 

 

 

 

 

(ต าแหน่ง) 

 

(ระบุชื่อโครงการ) 

 

(ชื่อโครงการ) 

 
(แผ่นดิน/รายได้) 

 
(จ านวนเงินเป็นตัวอักษร) 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์มค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

ด ำเนินโครงกำร 
(OAC ๐๐๓) 

 
 
 
 
 

 

 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๘ 

 

ค ำสั่งส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
ที่.............../................. 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำนโครงกำร.................................................. 
************************************************* 

 
 ตามท่ีส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ได้รับการอนุมัติให้ด าเนินโครงการ............... 
................................................................................... โดยได้รับความร่วมมือจาก.. .................................................... 
.......................................... ซึง่มีเป้าหมายเพ่ือ............................................................................................................ 
และมีก าหดการจัดโครงการดังกล่าวขึ้นในระหว่างวันที่ ............................................. ทั้งนี้เพื่อให้การจัดโครงการ
ดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ จึงขอแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 
 
 ๑. คณะกรรมกำรด ำเนินงำน มีหน้าที่ดูแล วางแผน ด าเนินกิจกรรมและประสานงานกับคณะกรรมการ
ฝ่ายต่างๆ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ประกอบด้วย 
  ....................................................................   ประธานกรรมการ 
  ....................................................................   รองประธานกรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ  

....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการและเลขานุการ 
  

 ๒. คณะกรรมกำรฝ่ำยสวัสดิกำร มีหน้าที่ด าเนินการเรื่องอาหารและเครื่องดื่ม ให้เพียงพอแก่ผู้เข้าร่วม
โครงการ ประกอบด้วย 

....................................................................   ประธานกรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ  

....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการและเลขานุการ 
 

๓. คณะกรรมกำรฝ่ำยสถำนที่ มีหน้าที่ประสานงานและจัดเตรียมสถานที่ให้มีพร้อมในการจัดโครงการ
อบรมการพัฒนาทักษะการแสดงเพ่ือการเผยแพร่และแลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม รวมถึงดูแลและควบคุมระบบ
โสตทัศนูปกรณ์ ให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 

....................................................................   ประธานกรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ  
  ....................................................................   กรรมการและเลขานุการ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๑๙ 

 

 ๔. คณะกรรมกำรฝ่ำยปฏิคมและรับลงทะเบียน มีหน้าที่รับรองผู้เข้าร่วมกิจกรรม และการรับลงทะเบียน
เข้าร่วมงาน  ประกอบด้วย 

....................................................................   ประธานกรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ  

....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการและเลขานุการ 
 

 ๕. คณะกรรมกำรฝ่ำยกำรเงินและพัสดุ มีหน้าที่ด าเนินการจัดซื้อ จัดจ้าง ตามรายละเอียดของโครงการ 
และประสานงานกับคณะกรรมการทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง ประกอบด้วย 

....................................................................   ประธานกรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ  
  ................................................................. ...   กรรมการและเลขานุการ 
 

 ๖. คณะกรรมกำรฝ่ำยประเมินผล มีหน้าที่จัดท าแบบประเมินผลโครงการ ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินโครงการ รวมทั้งการจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ ประกอบด้วย 

....................................................................   ประธานกรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ 
  ....................................................................   กรรมการ  
  ....................................................................   กรรมการและเลขานุการ 
 

 ทั้งนี้ ให้คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นไปตารระเบียบของทางราชการอย่าง
เคร่งครัดและปฏิบัติหน้าที่เพ่ือก่อให้เกิดผลดีแกทางราชการ 
 
  สั่ง  ณ  วันที่ .......... เดือน ............. พ.ศ. ................. 
   
   
 
              (..............................................) 
         ผู้อ านวยการส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
 

 

   



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๐ 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
แบบฟอร์ม 

แบบประเมนิผลโครงกำร 
(OAC ๐๐๔) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๑ 

 

แบบประเมินผลโครงกำร.................................................................... 
วันที่ ....................................................... 

ณ .................................................................................... 

------------------------------------ 
ค าชี้แจง  ขอความกรุณาตอบแบบประเมิน  โดยใส่เครื่องหมาย  ลงใน  หรือเติมค าลงในช่องว่าง 
ตอนที่ ๑   ข้อมูลเกี่ยวกับผู้กรอกแบบประเมิน 
 ๑. เพศ   ชาย    หญิง 
 ๒. สถานะ  นักศึกษา      บุคลากรสายวิชาการ  บุคลากรสายสนับสนุน 
               อื่นๆ ...................................................................................................................... 
 ๓. สังกัด        คณะครุศาสตร์           คณะมนุษยศาสตรฯ์          คณะเทคโนโลยีอตุสาหกรรม 
              คณะวิทยาการจัดการ    คณะวิทยาศาสตร ์        คณะเทคโนโลยีการเกษตร    
        อื่นๆ........................................................................................................................     
                        

ตอนที่ ๒  ควำมคิดเห็นต่อโครงกำร............................................................................ 

หัวข้อ 
ระดับควำมคิดเห็น 

มำกที่สุด มำก ปำนกลำง น้อย 
น้อย
ที่สุด 

ด้ำนควำมรู้ควำมเข้ำใจ 

๑       

๒       

๓       
๔       
ด้ำนควำมพึงพอใจ 
๑       
๒       
๓       
๔       
ด้ำนกำรน ำไปใช้ประโยชน ์
๑       
๒       
๓       
๔       

 

ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
............................................................................................................. .......................................................................
............................................................................ ........................................................................................................  

ขอขอบคุณท่ีให้ความร่วมมือ 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๒ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอร์ม 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
(OAC ๐๐๕) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๓ 

 

 

 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร..........................................................  
วัน.............................................. 

ณ ..................................................................  
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

 
 

 

 

 

 

 

รูปภาพกิจกรรม 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๔ 

 

 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร..........................................................  
วัน.............................................. 

ณ ..................................................................  
 

 
 
 
 
 
 
 

................................................... .............................................. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ำนักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏล ำปำง 

 
 

(แผนกลยุทธ) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๕ 

 

ค ำน ำ 
 

 ......................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
................................................................................................................... ................................................................. 
 
 

(.......................................................... ...) 
           ผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๖ 

 

สำรบัญ 
หน้ำ 

ค ำน ำ                   ก 
สำรบัญ                   ข 
ส่วนที่ ๑ ส่วนน ำ                  
 หลักการและเหตุผล                 
 วัตถุประสงค์                  
 เป้าหมาย                  
 ตัวชี้วัดความส าเร็จ                
 ปัญหา อุปสรรค หรือข้อเสนอแนะจากการด าเนินงานครั้งที่ผ่านมา            
ส่วนที่ ๒ วิธีด ำเนินกำร 
 กลุ่มเป้าหมาย                  
 เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บข้อมูล                
 วิธีการเก็บข้อมูล                  
 การวิเคราะห์ข้อมูล                 
 เกณฑ์ที่ใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูล                
ส่วนที่ ๓ ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 การประเมินและวิเคราะห์ผลข้อมูลความคิดเห็นต่อการจัดโครงการ        
ส่วนที่ ๔ สรุปผลกำรด ำเนินกำร 
 สรุปผลการด าเนินการ               
 ปัญหาและอุปสรรค               
 ข้อเสนอแนะ                    
 สิ่งที่ได้ปรับปรุงจากการประเมินโครงการในปีที่ผ่านมา           
ส่วนที่ ๕ ภำคผนวก                
 โครงการที่ผ่านการอนุมัติ 
 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ใบลงทะเบียน 
 แบบสอบถาม 
 ภาพการด าเนินโครงการ 
 

 

 

 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๗ 

 

ส่วนที่ ๑ 
ส่วนน ำ 

 

หลักกำรและเหตุผล 
...................................................................................................... ................................................................

.......................................................................................... ..........................................................................................

............................................................................................................. .......................................................................

............................................................................................................. .......................................................................

.............................................................. ......................................................................................................................

............................................................................................................. .......................................................................

............................................................................................................. .......................................................................

............................................................................................................. ....................................................................... 
วัตถุประสงค ์

๑. ................................................................................................................................................................. 
๒. .................................................................................................................................................................
๓. ................................................................................................................................................................. 

 

เป้ำหมำย 
 เชิงปริมำณ 

๑. ............................................................................................................................................................. 
๒. ............................................................................................................................................................. 

 

 เชิงคุณภำพ 
๑. ............................................................................................................................................................. 
๒. ............................................................................................................................................................. 
๓. ............................................................................................................................................................. 

 

ตัวบ่งช้ีควำมส ำเร็จ 
 ๑. ................................................................................................................................................................. 
 ๒. ................................................................................................................................................................. 
 ๓. ................................................................................................................................................................. 
  

ปัญหำ อุปสรรค หรือข้อเสนอแนะจำกกำรด ำเนินงำนครัง้ท่ีผ่ำนมำ 
 ๑. ................................................................................................................................................................. 
 ๒. ................................................................................................................................................................. 
 ๓. .................................................................................................................................................................  



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๘ 

 

ส่วนที่ ๒ 
วิธีกำรด ำเนินกำร 

 

ส านักศิลปะและวัฒนธรรม ได้จัดท าโครงการ....................................................................... ...................... 
ในวันที่ ................................................. ณ ................................................................................  โดยมีวัตถุประสงค์
....................................................................................................................................................................................
....................................................................................................................................................................................
.............................................................................ทางคณะผู้ด าเนินโครงการได้ก าหนดวิธีการด าเนินงาน ดังต่อไปนี้ 
 

กลุ่มเป้ำหมำย 
 ๑. ................................................................................................................................................................. 
 ๒. ................................................................................................................................................................. 
 ๓. ................................................................................................................................................................. 
เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บข้อมูล 
 แบบประเมินผลโครงการ......................................................... ท่ีใชส้อบถามความคิดเหน็ของผูเ้ข้ารว่มกิจกรรม 
 

วิธีเก็บข้อมูล 
 ในด้านความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมกิจกรรม ใช้แบบประเมินผลโครงการให้ผู้เข้าร่วมกิจกรรมกรอกข้อมูล 
เพ่ือให้ได้ข้อมูลจากกลุ่มเป้าหมายอย่างแท้จริง แล้วน ามารวบรวมประเมินผล และท าการบันทึกภาพของกิจกรรม 
 

กำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 การวิเคราะห์ผลการประเมินข้อมูลด้วยผลแสดงความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมกิจกรรม ด าเนินการโดยรวบรวม
ผลการประเมินจากแบบประเมินผลโครงการ ที่ผู้เข้าร่วมกิจกรรมที่เป็นกลุ่มเป้าหมายแสดงความคิดเห็น โดยวิเคราะห์
เป็นค่าสถิติพ้ืนฐาน ได้แก่ ความถี่ ค่าเฉลี่ย และร้อยละ จ าแนกเป็นด้านต่างๆ ดังนี้ 

๑. ด้านความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับโครงการ............................................................................................................... 
๒. ด้านความพึงพอใจในการจัดโครงการ.................................................................................................................... 
๓. ด้านความสามารถในการน าความรู้ไปใช้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ......................................................... 

  

เกณฑ์ที่ใช้ในกำรวิเครำะห์ข้อมูล 
 เกณฑ์ท่ีใช้ในการวิเคราะห์ข้อมูลแบบประเมินผลโครงการ.......................................แบ่งออกเป็น ๒ ระดับ ดังนี้ 
 ๑. เกณฑ์การประเมินตามระดับความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมาย มีดังนี้ 
  มากที่สุด หมายถึง  ๕ คะแนน 
  มาก  หมายถึง  ๔ คะแนน 
  ปานกลาง หมายถึง  ๓ คะแนน 
  น้อย  หมายถึง  ๒ คะแนน 
  น้อยที่สุด หมายถึง  ๑ คะแนน 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๒๙ 

 

 ๒. เกณฑ์การประเมินตามระดับร้อยละของความคิดเห็นโดยเฉลี่ยของกลุ่มเป้าหมาย มีดังนี้ 
ระดับค่ำร้อยละ ระดับควำมคิดเห็น 

มากกว่า หรือเท่ากับร้อยละ ๙๐ มากที่สุด 
ร้อยละ ๗๐ – ๘๙ มาก 
ร้อยละ ๕๐ – ๖๙ ปานกลาง 
ร้อยละ ๓๐ – ๔๙ น้อย 
น้อยกว่า หรือเท่ากับ ร้อยละ ๒๙ น้อยที่สุด 

 
 หมายเหตุ : ระดับร้อยละความคิดเห็นโดยเฉลี่ยในประเด็นใดมีจุดทศนิยมตั้งแต่ .๕๐ ขึ้นไป จะใช้ระดับความ
คิดเห็นระดับที่สูงขึ้นไปอีก ๑ ระดับ แต่ถ้ามีจุดทศนิยมตั้งแต่ .๔๙ ลงมา จะใช้ระดับความคิดเห็นระดับเดียวกับ
จ านวนเต็มที่ไม่มีจุดทศนิยมนั้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๓๐ 

 

ส่วนที่ ๓ 
ผลกำรวิเครำะห์ข้อมูล 

 

 การวิเคราะห์ข้อมูลด้านความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมกิจกรรม เป็นผลจากการกรอกแบบประเมินสอบถามความ
คิดเห็นของผู้สนใจที่เข้าร่วมกิจกรรมในครั้งนี้ โดยใช้แบบประเมินผลสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการใน
ครั้งนี้พบว่า มีผู้ เข้าร่วมโครงการที่ตอบแบบประเมินทั้งสิ้น ..................... คน จากผู้ เข้าร่วมโครงการทั้งหมด 
.................... คน โดยแบบประเมินมีค าถามเพ่ือประเมินผลในด้านต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
 

ตอนที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
 ผลการประเมินความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการ............................................................................ จัดโดย
ส านักศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง มีผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น ..............คน และตอบแบบสอบถาม
ทั้งหมด ............. คน ดังนี้ 
 ตำรำงที่ ๑ ข้อมูลทั่วไปของผู้เข้าร่วมโครงการ......................................................................... 
ล ำดับ รำยกำร ควำมถี่ (คน) ร้อยละ 

๑ 
เพศ 
ชาย   
หญิง   

๒ 

สถำนะของผู้ตอบแบบสอบถำม 
อาจารย์   
บุคลากรสายสนับสนุน   
นักศึกษา   
นักเรียน   
บุคลากรจากหน่วยงานอ่ืน   
ประชาชนทั่วไป   

๓ 

สังกัด 
คณะครุศาสตร์   
คณะวิทยากาวรจัดการ   
คณะมนุษย์ศาสตร์และสังคมศาสตร์   
คณะวิทยาศาสตร์   
คณะเทคโนโลยีการเกษตร   
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม   
อ่ืนๆ   
....................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................... 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๓๑ 

 

ตอนที่ ๒ ควำมคิดเห็นต่อโครงกำร 
๑. ควำมคิดเห็นด้ำนควำมรู้ควำมเข้ำใจ 

 จากการประเมินโครงการ.....................................................................  โดยใช้แบบสอบถามเพ่ือส ารวจความ
คิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายในด้านความรู้ความเข้าใจ พบว่า 
 ตำรำงที่ ๒ ความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายต่อ โครงการ...............................................................  ของ
ผู้เข้าร่วมโครงการจ านวน .................. คน 

รำยกำร 
ควำมถี่ของระดับควำมคิดเห็น (คน) 

เฉลี่ย ร้อยละ 
ระดับ 

ควำมคิดเห็น ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ด้ำนควำมรู้ควำมเข้ำใจ         
๑         
๒         
๓         
๔         
๕         

...........................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 
 

๒. ควำมคิดเห็นด้ำนควำมพึงพอใจ 
จากการประเมินโครงการ.....................................................................  โดยใช้แบบสอบถามเพ่ือส ารวจความ

คิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายในด้านความพึงพอใจ พบว่า 
 ตำรำงที่ ๒ ความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายต่อ โครงการ...............................................................  ของ
ผู้เข้าร่วมโครงการจ านวน .................. คน 

รำยกำร 
ควำมถี่ของระดับควำมคิดเห็น (คน) 

เฉลี่ย ร้อยละ 
ระดับ 

ควำมคิดเห็น ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ด้ำนควำมพึงพอใจ         
๑         
๒         
๓         
๔         
๕         

...........................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๓๒ 

 

๓. ควำมคิดเห็นด้ำนกำรน ำไปใช้ประโยชน์ 
จากการประเมินโครงการ.....................................................................  โดยใช้แบบสอบถามเพ่ือส ารวจความคิดเห็น
ของกลุ่มเป้าหมายในด้านการน าไปใช้ประโยชน์ พบว่า 
 ตำรำงที่ ๒ ความคิดเห็นของกลุ่มเป้าหมายต่อ โครงการ...............................................................  ของ
ผู้เข้าร่วมโครงการจ านวน .................. คน 

รำยกำร 
ควำมถี่ของระดับควำมคิดเห็น (คน) 

เฉลี่ย ร้อยละ 
ระดับ 

ควำมคิดเห็น ๕ ๔ ๓ ๒ ๑ 
ด้ำนกำรน ำไปใช้ประโยชน์         
๑         
๒         
๓         
๔         
๕         

 
....................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................................................................

................................................................................................................................................................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๓๓ 

 

ส่วนที่ ๔ 
สรุปผลกำรด ำเนินงำน 

 

สรุปผลกำรด ำเนินกำร 
 จากการประเมินผลการจัดโครงการ.............................................................. จัดโดยส านักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง ในวันที่ ...................................... ณ ....................................................... มีผู้เข้าร่วมโครงการ
ทั้งหมดจ านวน ......... คน ....................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................................... 
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................
ส่งผลท าให้กลุ่มเป้าหมายมีความคิดเห็นในภาพรวมเก่ียวกับโครงการ....................................................... ................
คิดเป็นร้อยละ.............. อยู่ในเกณฑ์.................... โดยจ าแนกเป็นด้านความรู้ความเข้าใจ คิดเป็นร้อยละ................. 
อยู่ในเกณฑ์..........................ความพึงพอใจในกิจกรรม คิดเป็นร้อยละ................. อยู่ในเกณฑ์............... .......... และ
ด้านการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ คิดเป็นร้อยละ................. อยู่ในเกณฑ์.........................   
 

ปัญหำและอุปสรรค 
 ....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 
 

ข้อเสนอแนะ 
 ....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 
 

สิ่งที่ได้รับกำรปรับปรุงจำกกำรประเมินโครงกำรในปีที่ผ่ำนมำ 
 ....................................................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................................... 

 

(บรรยายกิจกรรม หรือบรรยากาศในโครงการตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้) 

 



คู่มือปฏิบัติงาน การขออนุมัติและจดัท าโครงการ ๓๔ 

 

 
 

 
 

 

ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 


