
คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ด้านการดำเนินโครงการบริการวิชาการที่ก่อให้เกิดรายได้

สำหรับนักจัดการทั่วไป ด้านการบริการวิชาการ



 

 
 

คูมือการดําเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการที่กอใหเกิดรายได 

 
 
 
 
 
 

นริศรา มวงศรี 
 
 
 
 
 
 
 

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม 
พฤษภาคม ๒๕๖๕ 



๒ 
 

คํานํา 
 

คู มือการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการท่ีกอให เกิดรายไดของหอศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใหแกหนวยงานและบุคลากรภายในสวนงาน ในการ

ดําเนินงานโครงการใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกตอง รวดเร็ว งายตอการตรวจสอบ และ

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ซ่ึงหวังวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะยังเปนประโยชนตอบุคคลท่ีเก่ียวของ

ในการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหสามารถดําเนินงานบริหาร

โครงการบริการวิชาการ ใหเปนไปไดดวยดี มีแนวทางท่ีถูกตอง และมีประสิทธิภาพ บรรลุตามแผน

บริการวิชาการของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหมตอไป 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการดําเนินงานฉบับนี้จะอํานวยประโยชนตอการปฏิบัติงานดาน

การดําเนินโครงการวิชาการไดเปนอยางดี ท้ังนี้ หากสวนงานใดมีขอเสนอแนะ เพ่ือเปนการปรับปรุงการ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายไดของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหมี

ประสิทธิภาพมากข้ึนทางผูจัดทํายินดีนอมรับ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 

 

 
                                                                                      นริศรา มวงศรี 

                                                                                       นักจัดการงานท่ัวไป 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมา 

 

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ถือเปนหนวยงานภายใตการบริหารและจัดการโดย

คณะวิจิตรศิลป มีพันธกิจในการบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือตอบสนองความตองการและกระแสหลัก

ของภาคสังคม ธุรกิจและการเมืองของประเทศ เพ่ือใหเกิดเศรษฐกิจสรางสรรค (Creative Economy) 

ทําหนาท่ีแสวงหารายไดโดยการนําเอาองคความรูตางๆ อาทิ การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ 

และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ออกไปบริการวิชาการกับชุมชนกอใหเกิดรายไดจากโครงการกิจกรรม 

และยังสามารถนําความรูดังกลาวกลับมาพัฒนาวิชาการและองคกรใหสามารถแขงขันทางดานวิชาการ

ไดทัดเทียมกับหนวยงานอ่ืน ดําเนินกิจกรรมดานศิลปะและวัฒนธรรมรวมสมัยมาตลอดกวา 20 ป เปน

ศูนยกลางใหบริการดานวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมีความหลากหลาย โดยมีกิจกรรม

หมุนเวียนเขามาจัดประมาณกวา 100 กิจกรรมตอป จากองคกรระดับประเทศ และระดับโลก 

โครงการ (Project) ถือเปนกลไลสําคัญท่ีถูกกําหนดข้ึนใหสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรและ

กลยุทธในการบริหารการพัฒนาของหนวยงานตางๆ ในองคกร เพ่ือท่ีจะผลักดันเจตนารมณในเชิงกล

ยุทธ (Strategic intent) อันไดแก วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตร สามารถนําไปสูการกําหนดกล

ยุทธและกลวิธีในการจัดการของหนวยงานระดับปฏิบัตการ (Operational management) ใหบรรลุผล

สําเร็จ  

ดังนั้น ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายไดของ   

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ข้ึน เพ่ืออํานวยประโยชนตอผูดําเนินงานโครงการของ      

หอศิลปวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีมาตรฐาน รวมไปถึงเพ่ือใหบุคลากรทุกฝายท่ี

เก่ียวของไดทราบบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง และสิ่งท่ีควรปฏิบัติรวมกัน เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินโครงการฯ บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว อันจะนําไปสูการพัฒนาศักยภาพดานการบริการ

วิชาการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหมตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจกระบวนการบริหารโครงการใหมีประสิทธภิาพ 

๒) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

๓) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน   
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1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1) หนวยงานและบุคลากรสามารถดําเนินงานโครงการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน บรรลุผลตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ และลดความเสี่ยงตอการไมบรรลุผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินงาน 

2) หนวยงานและบุคลากรไดทราบถึงความกาวหนา ผลสําเร็จของาน ผลกระทบ ปญหา 

อุปสรรค และขอเสนอและในการปรับปรุงแกไขการดําเนินงานตามโครงการใหมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ประหยัด และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3) ชวยทําใหการใชทรัพยากรของสวนงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

อยางแทจริง 

4) ชวยสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลการดําเนินงานของสวนงานท่ีดี 

5) เปนสัญญาณเตือนภัยลวงหนา ชวยลดความเสี่ยงท่ีจะทําใหการดําเนินงานไมบรรลุผลสําเร็จ 

 

1.4 ขอบเขต 

คูมือการดําเนินงานโครงการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีขอบเขตของคูมือ 

ดังนี้ 

1) การเขียนโครงการ 

2) การขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 

3) การดําเนินงานโครงการ 

4) การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

 

1.5 คําจํากัดความ 

โครงการ (Project) หมายถึง แผนงานยอยท่ีประกอบดวย กิจกรรม หรืองานหลายงานท่ี ระบุ

รายละเอียดชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค เปาหมาย ระยะเวลาดําเนินการ วิธีการหรือข้ันตอนในการ 

ดําเนินงาน พ้ืนท่ีในการดําเนินงาน งบประมาณท่ีใชในการดําเนินงานตลอดจนผลลัพธท่ีคาดวาจะไดรับ 

การประเมินผลโครงการ (Project or Program Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบ 

วัตถุประสงคของโครงการวาเปนไปตามเปาหมายท่ีไดกําหนดไวหรือไม  

ความสําคัญหรือหลักการและเหตุผล คือ เนื้อหาสาระสําคัญท่ีแสดงถึงท่ีมาของปญหา ความ
จําเปน สาเหตุ หรือเหตุผลท่ีตองการจัดทําโครงการ โดยมีรายละเอียดของขอมูลท่ีเก่ียวของ และ
สนับสนุนการจัดทําโครงการดังกลาวอยางชัดเจน ท้ังนี้ หากเปนโครงการตอเนื่องใหระบุปญหาและ
อุปสรรคท่ีผานมา พรอมเสนอแนะแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค เพ่ือนํามาเปนขอมูลในการปรับปรุง
พัฒนาการดําเนินงานโครงการในครั้งนี้ ตามวงจรคุณภาพ (Plan-Do-Check-Act หรือ PDCA) 
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วัตถุประสงค คือ สิ่งท่ีผูรับผิดชอบโครงการตองการหรือมุงหวังใหเกิดข้ึน หากมีการดําเนินงาน
โครงการนี้ข้ึน 

เปาหมาย คือ การระบุเปาหมายท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ และความสามารถ
ในการทํางานของผูรับผิดชอบโครงการ ไดแก 

1) เปาหมายเชิงปริมาณ เปนการระบุเปาหมายของโครงการท่ีสามารถนับได เชน จํานวนผูเขา
การฝกอบรม 

2) เปาหมายเชิงคุณภาพ เปนการระบุสิ่งท่ีจะไดจากการดําเนินงานโครงการ เปนรายละเอียดท่ี
ตองแสดงถึงคุณคาของผลผลิตท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการท่ีชี้ถึงประสิทธิภาพ เชน ผูเขารวม
โครงการมีทักษะในการสรางสรรคผลงานศิลปะเพ่ิมมากข้ึน 

กําหนดเวลา คือ งานท้ังหมดตองมีวันเริ่มตน วันสิ้นสุด และ วัน/เวลา สําหรับรายงานความ
คืบหนาของงาน 

กลุมเปาหมาย คือ การระบุกลุมเปาหมายของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม พรอมท้ังกําหนด
จํานวนใหชัดเจน (ระบุกลุมเปาหมายไดมากกวา 1 กลุม) 

กิจกรรม คือ งานหรือกิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเปนข้ันตอนตามลําดับกอนหลัง เพ่ือใชปฏิบัติให
บรรลุวัตถุประสงคของโครงการ โดยจะนําวัตถุประสงคมาจําแนกเปนกิจกรรมยอยหลายกิจกรรม 

พ้ืนท่ีดําเนินงาน คือ การระบุสถานท่ีตั้งของโครงการ หรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทํา ณ สถานท่ี
แหงใด (ระบุพ้ืนท่ี เชน ชุมชน หมูบาน ตําบล อําเภอ จังหวัด หรืออาคารสถานท่ีจัดกิจกรรม) 

ผลผลิต คือ สิ่งท่ีไดรับจากการดําเนินงานโครงการ ซ่ีงอาจเปนโครงสรางทางกายภาพดานการ
ใหบริการหรือดานการบริหารจัดการก็ได ท้ังนี้ แตละโครงการจะกําหนดเปาหมายผลผลิตท้ังในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ ซ่ึงจะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะของแตละโครงการ 

ผลลัพธ คือ การบรรลุวัตถุประสงคโครงการ (ผลประโยชนท่ีไดจากการนําผลผลิตไปใช และ/
หรือ ผลประโยชนท่ีโครงการไดรับ ใหระบุคุณภาพ ปริมาณของการใชผลผลิต หรือผลงานท่ีเกิดจากการ
นําผลผลิตไปใช (โดยใคร และ/หรืออยางไร) 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ คือ เปนการคาดคะเนสิ่งท่ีจะไดรับจากการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
ท้ังนี้  ใหมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคท่ีได ต้ังไว หากต้ังวัตถุประสงคไว 3 ขอ 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจะตองระบุ 3 ขอดวยเชนกัน และมีเนื้อหาท่ีสอดคลองกันในแตละขอ 

ประสิทธิภาพ คือ การใชทรัพยากรในการดําเนินงานใดๆ ก็ตาม เพ่ือใหผลงานสําเร็จบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยการใชทรัพยากร เชน แรงงาน งบประมาณ วัตถุดิบ 
ระยะเวลา ฯลฯ ใหนอยท่ีสุด และเกิดความสูญเสียนอยท่ีสุด หรือกลาวโดยท่ัวไปวา ยิ่งมีทรัพยากรนอย
เทาไหร โดยไดผลตามท่ีตองการ ก็จะชวยเพ่ิมประสิทธิภาพ จึงเปนความสามารถในการลดตนทุน หรือ
การใชทรัพยากรตอหนวยผลิตผลของโครงการ ของผลผลิตท่ีไดจากการดําเนินงานต่ํากวาท่ีกําหนดไวใน
แผน หรือในทางกลับกัน หมายถึง ความสามารถในการเพ่ิมผลผลิตหรือประโยชนตอหนวยของตนทุนท่ี
นํามาใชในการดําเนินงานสูงกวาท่ีกําหนดไวในแผน 

ประสิทธิผล คือ ผลสําเร็จของงานท่ีบรรลุเปาหมายตามท่ีไดกําหนดไว เปนความสามารถใน
การดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีตองการสําเร็จ 
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ความประหยัด คือ การใชทรัพยากรอยางถูกตอง เหมาะสม และคุมคา ใชแตสิ่งท่ีจําเปนใหเกิด
ประโยชนสูงสุด เปนการใชความสามารถในการลดตนทุน หรือใชทรัพยากรต่ํากวาท่ีกําหนดไว ได
ผลผลิต ผลลัพธ ตามเปาหมาย และบรรลุวัตถุประสงคของโครงการท่ีไดตั้งไว 

ผลกระทบ คือ ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใชประโยชน ท้ังท่ีเกิดกับ
กลุมเปาหมาย และผูท่ีมิใชกลุมเปาหมาย รวมท้ังผลกระทงท่ีเกิดข้ึนกับโครงการ/กิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงมีอยู
แลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไปไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ 

ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายนของป

ถัดไป โดยใหป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตาม

วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในแตละปงบประมาณ 

งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาล และจัดหารายรับใหเพียงพอ

กับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวางบประมาณแผนดิน

ประจําป ซ่ึงจะเริ่มตนในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป ไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป 

งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตามมาตรา 

16 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2551 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายงานท่ี

จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

คาตอบแทน หมายถึง เงิน ท่ีจายตอบแทนใหแกผู ท่ีปฏิบัติ งานใหทางราชการตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด เชน 

1) คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางท่ีมีคําสั่งแตงตั้งจากทาง

ราชการ 

2) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 

3) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4) เงินคาตอบแทนการสอบ 

5) คาพาหนะเหมาจาย 

6) คาเบี้ยประชุมกรรมการ 

คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหมาซ่ึงบริการ (ยกเวน บริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ

โทรคมนาคม) รายจายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ี

ไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ เชน 
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1) คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดต้ังอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม บํารุงรักษา

หรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 

2) คาวางทอประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปา รวมถึงคา

ติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

3) คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้ งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม 

บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 

4) คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินท่ีตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คาเชารถยนต คาเชา

อาคารสิ่งปลูกสราง คาเชาท่ีดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวน คาเชาบานและคาเชาตูไปรษณีย 

5) คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

6) คาเบี้ยประกัน 

7) คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทาการอยางหนึ่งอยางใด ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของผู

รับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

8) คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

กรณีเปนการจางเหมาท้ังคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีท่ีสวนราชการเปน

ผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1) คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 

2) คาสิ่งของท่ีสวนราชการซ้ือมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคา

วัสดุ 

รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน 

1) คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 

2) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

3) คาใชจายในพิธีทางศาสนา 

รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ เชน 

1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คา

พาหนะ เปนตน 

2) คาของขวัญ ของรางวัลหรือเงินรางวัล 

3) คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไมหรือพวงมาลา 

4) คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงาน 

5) เงินรางวัลเจาหนาท่ี 

6) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 
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คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพ มีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม และใหหมายความรวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

1) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงพัสดุ 

2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 

3) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานได

ตามปกติ 

4) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สือ่สาร และโทรคมนาคม รวมถึง

คาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการดังนี้ 

1) คาไฟฟา 

2) คาประปา คาน้ําบาดาล 

3) คาบริการโทรศัพท เชน คาโทรศัพทพ้ืนฐาน คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

4) คาบริการไปรษณีย เชน คาไปรษณีย คาธนาณัติ คาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตูไปรษณีย 

คาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบรหิารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

5) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม เชน คาโทรภาพ (โทรสาร) คาเทเลกซ คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผาน

ดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบอินเทอรเน็ต รวมถึงอินเทอรเน็ตการดและคาสื่อสารอ่ืนๆ เชน 

คาเคเบิ้ลทีวี คาเชาสัญญาณดาวเทียม เปนตน 

ครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

1) รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ   

1 ปข้ึนไป และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกวา 5,000 บาท หรือสิ่งของท่ีจัดเปนครุภัณฑตาม

รายการในเอกสารแนบทาย รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คาขนสง คาภาษี คา

ประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

2) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ทํางาน ซ่ึงเปนการเพ่ิมมูลคาใหแกครุภัณฑ 

3) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน 

4) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตางๆ ซ่ึงติดตรึง

กับท่ีดินและสิ่งกอสราง รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสรางซ่ึงเปนการเพ่ิมมูลคาใหแกท่ีดินและ

สิ่งกอสราง และมิใชเปนการซอมแซม บํารุงรักษาตามปกติ รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงาน 



๑๐ 
 

(ท่ีจายใหแกเอกชน นิติบุคคล) รวมท้ังงานดําเนินการเอง และรายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาหรือเพ่ือการ

จัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสราง เชน 

1) คากอสรางสิ่งกอสรางตางๆ เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน สนามกีฬา 

สนามบิน สระวายน้ํา สะพาน ถนน รั้ว บอน้ํา อางเก็บน้ํา เข่ือน เปนตน 

2) คาติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ี

ราชการ ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 

3) คาติดต้ังระบบประปาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ี

ราชการ ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการ 

4) คาจัดซ้ือหรือแลกเปลี่ยนท่ีดิน 

5) คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

6) คาชดเชยผลอาสิน 

7) คาเวนคืนท่ีดิน 

8) คาจัดสวน 

9) คาถมดิน 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 

1) เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ 

2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการและตาม

รายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือ

รายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชในงบรายจายนี้  

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

บทที่ ๒ 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 

๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 มาตราฐานกําหนดตําแหนง 

  นักจัดการงานท่ัวไป 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับงานบริหารสํานักงาน โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง
ตามลักษณะงานโดยท่ัวไปตามสายงาน ซ่ึงสายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ งานวิเทศสัมพันธ 
งานโสตทัศนศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งาน
บริหารงานวิจัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร งานอาคารสถานท่ี และงาน
บริหารงานชาง โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีเก่ียวของ ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานใหผูท่ีเก่ียวของและผูขอใชบริการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานสํานักงานหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการโครงการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ วิเคราะห ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
กําหนดกลยุทธการดําเนินงาน จัดทําแผนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม การวิเคราะหความตองการ
ใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหคาใชจาย การติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานโครงการและกิจกรรมตางๆ ซ่ึงกอใหเกิดรายได เปนแผนงานของ
หอศิลปวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

1) ดานการปฏิบัติการ 
๑.๑ รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของทางดานศิลปกรรม ศิลปวัฒนธรรม การออกแบบ การ

พัฒนาผลิตภัณฑและบรรจุภัณฑ การฝกอบรมและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลในการสรางสรรค
กิจกรรม/โครงการบรกิารวิชาการ และโครงการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของหนวยงาน 

๑.๒ กิจกรรม/โครงการแสวงหารายได 
๑.3 บริหารจัดการงบประมาณโครงการ  
๑.๔ รายงานสรปุผลการดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
๑.๕ ออกแบบกราฟก สื่อประชาสัมพันธ ปาย ใบประกาศนียบัตร ประกอบการจัด

กิจกรรม/โครงการ  



๑๒ 
 

๑.๖ ออกแบบกราฟก ดานการประชาสัมพันธ คูมือ และรายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ของหอศิลปวัฒนธรรม  

2) ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ/

กิจกรรม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2.1 ดานการประสานงาน 
ประสานการทํางานตามหนาท่ีและท่ีไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงาน

ของ ทีมงาน ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือใหได
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ี กําหนดไว ตลอดจนติดตอประสานงานกับสวนงานภายในและภายนอก เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมาย ตามท่ีสวนงานกําหนด 

2.2 ดานการบริการ  
ตอบปญหา ชี้แจง และเสนอแนะเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของ

ไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ และใหผูบังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงาน
เปนลายลักษณอักษร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับ ทราบเพ่ือความชัดเจนและเปนขอมูลในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
 

๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คณะวิจิตรศิลป 

คณะกรรมการอํานวยการ 

คณะกรรมการดําเนินงาน 

ใหคําปรึกษาและคัดเลือกการจัด
แสดงผลงานทางวิชาการ 

ฝายวิชาการ
และกิจกรรม 

ฝายการเงิน/พัสดุ 
และงานบริหารท่ัวไป 

ฝายอาคารสถานท่ี 
และซอมบํารุง 

ฝาย
สารสนเทศ 



๑๓ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

ใน ก า รป ฏิ บั ติ ง า น ต าม คู มื อ ก า รดํ า เนิ น ง าน โค ร งก า รข อ งห อ ศิ ล ป วัฒ น ธ ร รม 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม หนวยงานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบการดําเนินงานโครงการจะตองมีความรูใน

งานท่ีปฏิบัติงาน ท้ังหลักเกณฑและมาตรฐานในการดําเนินงานโครงการ เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง 

และสิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการดําเนินงานโครงการ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา 

ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงานตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานโครงการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3.1.๑ โครงการ 

โครงการ มีความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2552 คือ “แผนหรือเคา

โครงตามท่ีกะกําหนดไว” และมาจากภาษาอังกฤษคําวา “Project”  หมายถึงการดําเนินกิจกรรมท่ี

ประกอบดวยแผนงานยอย ท่ีระบุรายละเอียดไดชัดเจน เชน วัตถุประสงค ขอบเขตการดําเนินงาน 

กรอบระยะเวลาตองมีการเริ่มตนและจุดจบ  งบประมาณท่ีใช และผลลัพธท่ีวัดหรือประเมินผลได 

ลักษณะของโครงการท่ีดี  โครงการเปนกิจกรรมท่ีจัดทําข้ึน เพ่ือการปฏิบัติภารกิจใหบรรลุ

เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ โครงการท่ีดียอมมีผลตอบแทนหนวยงาน  หรือองคการอยางคุมคา  

ลักษณะของโครงการท่ีดีมี ดังตอไปนี้ 

1. สามารถแกปญหาองคกร หรือหนวยงานได 

2. มีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดผลตอบแทนคุมคา 

3. รายละเอียดของโครงการตองสอดคลอง และสัมพันธกัน 

4. วัตถุประสงค และเปาหมายตองชัดเจน และมีความเปนไดสูง 

5. สามารถสนองความตองการขององคกร และหนวยงานไดอยางดี 

6. สามารถนําไปปฏิบัติไดสอดคลองกับแผนงาน 

7. กําหนดข้ึนจากขอมูลท่ีมีความเปนจริง และไดรับการวิเคราะหอยางรอบคอบ 

8. ตองไดรับการสนับสนุนดานทรัพยากร หรือคาใชจายอยางเหมาะสม 

9. ตองมีระยะเวลาการดําเนินโครงการชัดเจน 

3.1.๒ การบริหารโครงการ 

ลักษณะของโครงการ 

 การแบงประเภทลักษณะของโครงการนั้นสามารถใชหลายแนวทางในการแบงซ่ึงก็มีความ

จําเปนท่ีจะตองเขาใจ  โดยในท่ีนี้จะใชหลักการอยางงายเพ่ือความเขาใจ คือ 



๑๔ 
 

แบงตามแหลงท่ีมาของเงิน  อาจแบงไดเปน 3 ลักษณะดังนี้ 

 1) เงินอุดหนุนจากรัฐบาล หมายถึง เงินท่ีภาครัฐไดจัดสรรลงมาเพ่ือการทําโครงการของสวน

งานตางๆ ซ่ึงจะตองขอเสนอโครงการเขาไปกอนปงบประมาณ  และจะมีคณะกรรมการจากสวนกลาง

ของมหาวิทยาลัยพิจารณาวาจะใหจัดหรือไม ในวงเงินเทาใด   

 2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย หมายถึง เงินรายไดของคณะวิจิตรศิลป ท่ีจัดสรรใหหอ

ศิลปวัฒนธรรม ท่ีมีการจัดสรรเปนหมวดตางๆ ไว สําหรับการจัดดําเนินโครงการของหอศิลปวัฒนธรรม 

ซ่ึงโดยปกติจะเสนอตอคณะวิจิตรศิลปกอนปงบประมาณ แตรายละเอียดโครงการยังไมตองครบถวน

เพียงแคประมาณการโดยคราวๆ เพ่ือใหคณะวิจิตรศิลปไดจัดทํางบประมาณไว  

3) เงินจากแหลงอ่ืนๆ  หมายถึง เงินจากแหลงภายนอกท่ีเสนอใหกับคณะวิจิตรศิลปในการ

ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้จะมีรูปแบบหรือระเบียบท่ีปลีกยอยออกไปไมเหมือนกับ 2 

ลักษณะขางตน ซ่ึงตองพิจารณาเปนแตละกรณี ตัวอยางเชน โครงการอบรมศิลปะสําหรับเด็ก โครงการ

อบรมศิลปะสําหรบับุคคลท่ัวไป โครงการประกวดศิลปกรรม เปนตน  

 
แบงตามการกําหนดตามแผน 

 ๑) โครงการตามแผนการปฏิบัติงาน โดยปกติกอนข้ึนปงบประมาณจะมีการเสนอโครงการ
เพ่ือวางแผนงบประมาณคาใชจายตางๆ เม่ือโครงการไดบรรจุลงในแผนการปฏิบัติงานก็จะมีการระบุชื่อ
โครงการ ชื่อผูรับผิดชอบ วงเงินท่ีไดรับ  ซ่ึงโครงการท่ีอยูในแผนการปฏิบัติงานมีความจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองจัดใหไดเปนไปตามแผน 
 ๒) โครงการนอกแผนการปฏิบัติงาน ถาหากมีความประสงคในการจัดโครงการในดานตางๆ
แตมิไดแจงไวในแผนในตอนแรก ก็สามารถขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมได ท้ังนี้จะเปนดุลพินิจของ
ผูบริหารท่ีจะอนุมัติโครงการให  ซ่ึงถาหากโครงการดังกลาวเปนท่ีนาสนใจ และประสบความสําเร็จก็
ควรผลักดันใหอยูในแผนปฏิบัติงานในปถัดไป 
 

แบงตามการจัดโครงการ 
 ๑) โครงการท่ีจัดข้ึนใหม  หมายถึง  โครงการท่ีพ่ึงเสนอจัดข้ึนเปนครั้งแรก โดยจะตองระบุไว
ในเอกสารโครงการดวยวาลักษณะโครงการ เปนโครงการใหม 
 ๒) โครงการจัดตอเนื่อง หมายถึง โครงการท่ีไดมีการจัดข้ึนแลว และไดมีการจัดอยางตอเนื่อง
(ไมจําเปนตองจัดทุกเทอม หรือทุกป อาจเปนปเวนปก็ได)  โดยจะตองระบุไวในเอกสารโครงการดวยวา
ลักษณะโครงการ เปนโครงการตอเนื่อง นอกจากนั้นถาหากเปนโครงการตอเนื่องจะตองระบุปญหาหรือ
ขอเสนอแนะท่ีไดจัดในครั้งกอน  และการแกปญหาดังกลาวในการจัดโครงการครั้งนี้ ดวย 
 

ระยะเวลาในการจัดโครงการ 
 ในการดําเนินการจัดโครงการจําเปนตองคํานึงถึงระยะเวลาในการเตรียมการและการจัด
โครงการดังนี้ 



๑๕ 
 

 ๑) ควรเสนอขอจดัโครงการกอนวันจัดจริงอยางนอย ๒ สัปดาห  แตถาหากจะขอยืมเงินในการ
จัดโครงการ/กิจกรรมจากคณะวิจิตรศิลป ควรจะเสนอขอจัดโครงการอยางนอย ๔ สัปดาห (พรอม
เอกสารขอยืมเงินท่ีเรียบรอย) 
 ๒) ในการระบุวันจัดโครงการควรระบุเปนชวงวันโดยมีการระบุรายละเอียดตั้งแตการเตรียมงาน
จนถึงการสรุปประเมินผลการจัดโครงการ เพราะจะทําใหมีเวลาในการจัดการงานเอกสารตางๆ 
ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น 
 ๓) ถาหากเปนโครงการท่ีมีการยืมเงินจําเปนท่ีจะตองจัดการเอกสารการเงินตางๆ ใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา  
 

รูปแบบและรายละเอียดการเขียนโครงการ 
 สําหรับรูปแบบการเขียนโครงการนั้นจะนําเสนอตามกรอบของชวงดําเนินโครงการ/กิจกรรม
โดยแบงเปน กอนการจัดโครงการ ระหวางการจัดโครงการ และภายหลังการจัดโครงการ ซ่ึงในแตละ
ชวงจะใชเอกสารตางๆ ท่ีจะไดกลาวตอไปนี้ 

ชวงกอนการจัดโครงการ 
เอกสารท่ีจําเปนมีดังตอไปนี้ 
 ๑) บันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ โดยในเนื้อหาใหระบุ 
  - ชื่อโครงการ 
  - วัตถุประสงคในการจัด 
  - วัน เวลา สถานท่ีในการจัดโครงการ 
  - แหลงงบประมาณ และมูลคาเงินรวมท่ีใช 
 ๒) อธิบายองคประกอบของการเขียนโครงการ จะตองประกอบไปดวยหัวขอตอไปนี้ 

 ช่ือโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามความเหมาะสม มีความหมายชัดเจน  (ควรเปน
ชื่อท่ีสั้น กระชับ เขาใจงาย และสื่อไดชัดเจน สาระของสิ่งท่ีจะทําอะไร ควรระบุ ครั้งท่ี  ป พ.ศ. หรือ
ปงบประมาณ ไวท่ีทายชื่อโครงการดวย 

ลักษณะโครงการ (โครงการใหม/โครงการตอเนื่อง) 
  หลักการและเหตุผล  ชี้แจงรายละเอียดของปญหา และความจําเปนท่ีเกิดข้ึนท่ีจะตอง
แกไข ตลอดจนชี้แจงถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับจากการดําเนินงานตามโครงการ การสอดรับตาม
นโยบาย แผนพัฒนาจังหวัดหรือแผนอ่ืนๆ ท้ังนี้ผูเขียนโครงการอาจะเพ่ิมเติมขอความวา ถาไมทํา
โครงการดังกลาว ผลเสียหายโดยตรงหรือผลเสียหายในระยะยาวจะเปนอยางไร เพ่ือใหผูอนุมัติโครงการ
ไดเห็นประโยชน ของโครงการ/กิจกรรมกวางขวางข้ึน  

วัตถุประสงค  เปนการบอกใหทราบวา การดําเนินงานตามโครงการนั้นมีความ
ตองการให อะไรเกิดข้ึน วัตถุประสงคท่ีควรจะระบุไวควรเปนวัตถุประสงคท่ีชัดเจน ปฏิบัติไดและวัด
และประเมินผล ได โครงการอาจจะมีวัตถุประสงคมากกวา 1 ขอได แตท้ังนี้ การเขียนวัตถุประสงคไว
มากๆ อาจจะทําให ผูปฏิบัติมองไมชัดเจน หรือบรรลุวัตถุประสงคไมได  จึงควรกําหนดวัตถุประสงคท่ี
ชัดเจน ปฏิบัติได วัดได เพียง 1 - 3 ขอ  



๑๖ 
 

เปาหมาย การระบุวาจะดําเนินการสิ่งใด โดยพยายามแสดงใหปรากฏเปนรูปตัวเลข
หรือ จํานวนท่ีจะทําไดภายในระยะเวลาทท่ีกําหนด การระบุเปาหมาย ระบุเปนประเภทลักษณะและ
ปริมาณ ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคและความสามารถในการทํางานของผูรับผิดชอบโครงการ (สภาพ
ท่ีอยากให เกิดข้ึนในอนาคตท่ีไกลกวาเม่ือโครงการจบลง รับปากไมไดวาจะเกิดไดภายในระยะเวลา
โครงการแตเปน ทิศทางท่ีตองไปใหถึง การเขียนเปาหมายตองชัดเจน สามารถระบุผลท่ีจะเกิดข้ึนหลัง
โครงการจํานวน เทาไร กลุมเปาหมายมีใครบาง) 

วิธีดําเนินการหรือกิจกรรมหรือข้ันตอนการดําเนินงาน กําหนดภารกิจซ่ึงจะตอง
ปฏิบัติใน การดําเนินโครงการใหบรรลุตามวัตถุประสงค ในระยะการเตรียมโครงการควรรวบรวม
กิจกรรมทุกอยาง ไวแลวนํามาจัดลําดับวาควรจะทําสิ่งใดกอนหลัง หรือพรอมๆ กัน แลวจัดลําดับ จนถึง
ข้ันตอนสุดทายท่ี ทําใหโครงการบรรลุวัตถุประสงคและความสามารถในการทํางานของผูรับผิดชอบ
โครงการ 

แผนปฏิบัติการ (Action plan) เรียกอีกอยางหนึ่งวา ปฏิทินโครงการ เปนตารางท่ี
แจกแจงใหเห็นวา  ผูดําเนินโครงการวางแผนลงมือทํากิจกรรมในชวงดําเนินโครงการ  ตั้งแตเริ่มตนจน
จบ โครงการวาแตละกิจกรรมจะเกิดข้ึนเม่ือไร  โดยเรียงลําดับตามชวงเวลา 

ระยะเวลาการดําเนินงานโครงการ การระบุระยะเวลาดําเนินโครงการ ควรระบุ วัน 
เดือน ปท่ีเริ่มตน และเสร็จสิ้น 

พ้ืนท่ีดําเนินการ ควรระบุ พ้ืนท่ีดําเนินการท่ีเฉพาะเจาะจง เชน ดําเนินการท่ี
มหาวิทยาลัยเชียงใหม คณะใด หนวยงานใด   

งบประมาณ การประมาณการคาใชจายท้ังสิ้นของโครงการ/กิจกรรม ซ่ึงควรจําแนก
รายการคาใชจาย ไดอยางชัดเจนควรระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณดวย เชน งบประมาณดําเนิน
โครงการจากงบประมาณสนับสนุนจากบริษัทใด หนวยงานใด หรืองบประมาณดําเนินโครงการจาก
คาลงทะเบียน (บอกถึงรายละเอียดการใชเงินแตละหัวขอโดยละเอียด และควรระบุ “หมายเหตุ ขอถัว
เฉล่ียทุกรายการ” ไวตอนทายของหัวขอ) 

เจาของโครงการหรือผูรับผิดชอบโครงการ เปนการระบุเพ่ือใหทราบวาหนวยงานใด
เปน เจาของหรือรับผิดชอบโครงการ โครงการยอยๆ บางโครงการระบุเปนชื่อบุคคลผูรับผิดชอบเปน
ราย โครงการ/กิจกรรมได 

หนวยงานท่ีใหการสนับสนุน  เปนการกําหนดแนวทางในการดําเนินการโครงการ   
วาจะประสานงานและขอความรวมมือกับหนวยงานใดบาง 

การประเมินผล  ระบุแนวทางในการติดตามประเมินผลทําอยางไร ในระยะเวลาใด 
และใช วิธีการอยางไร ซ่ึงผลของการประเมินสามารถนํามาพิจารณาประกอบการดําเนินการตอไป    
(จะติดตาม ประเมินดวยวิธีใด ท้ังในข้ันตอนการดําเนินกิจกรรม และหลังจบโครงการแลว พรอมท้ังระบุ
ตัวชี้วัด ความสําเร็จ ท้ังในแงปริมาณและคุณภาพวาคืออะไร) 

ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  เม่ือโครงการนั้นเสร็จสิ้นแลว จะเกิดผลอยางไรบาง 
ใคร เปนผูไดรับประโยชน สามารถเขียนผลประโยชนโดยตรง และผลประโยชนในดานผลกระทบของ 
โครงการดวยได 
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 ๓) กําหนดการโครงการ เปนเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดในวันท่ีจัดโครงการ/กิจกรรมจริง    
ซ่ึงจะตองระบุชวงเวลาของแตละกิจกรรม การเดินทาง การรับประทานอาหาร เปนตน 
 ๔) เอกสารสัญญายืมเงิน (ถาใช) โดยจะตองแนบสําเนาการอนุมัติขอจัดโครงการและสําเนา
เอกสารโครงการ/กิจกรรม  และโดยปกติงานการเงินฯ ของคณะวิจิตรศิลปจะใหเงินกอนการจัด
โครงการจรงิ ๓ วัน  กอนหนาวันจัดโครงการจริงเทานั้น 
เอกสารเสริมอ่ืนๆ เชน 
 - บันทึกขอความขออนุมัตินักศึกษาชวยงาน 
 - เอกสารเชิญวิทยากร 
 - ฯลฯ 
 

ท้ังนี้กอนการจัดโครงการ/กิจกรรมควรจะตองมีการติดตอประสานงานดานตางๆ ไวในเบื้องตน
ใหเปนท่ีเรียบรอยกอนแลว แบงเปน ๒ ชวงการดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑) ชวงระหวางการจัดโครงการ 
 โดยปกติชวงระหวางการจัดโครงการ/กิจกรรมจะไมมีเอกสารอ่ืนเพ่ิมเติม แตเพ่ือการเตรียมการ
ในการจัดโครงการ/กิจกรรมในอนาคต ควรมีการจัดเก็บเอกสารตางๆ ไว เชน 
 - เอกสารใบลงชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

- เอกสารประกอบโครงการ หรือ เอกสารประกอบการอบรม    
- เอกสารการเงิน ไดแก ใบสําคัญรับเงิน เอกสารเชิญวิทยากรพรอมแบบตอบรับเชิญ สําเนา

บัตรประชาชนผูรับเงิน เปนตน   
- เอกสารแบบประเมินโครงการ 
- ประกาศนียบัตรผูเขารวมโครงการ 

นอกจากนั้น การจัดกิจกรรมจําเปนท่ีจะตองมีการเก็บภาพถายการจัดกิจกรรมไวเพ่ือเปนหลักฐานการ
จัดโครงการ/กิจกรรม ดวย 

๒) ชวงหลังการจัดโครงการ 
 ภายหลังการจัดโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น จะตองทําการสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม โดย
อาจแบงไดเปน ๒ สวนดังนี้ 

สวนท่ีหนึ่ง เอกสารสรุปโครงการ/กิจกรรมท่ีเก่ียวของกับงานการเงินและพัสดุ (สําหรับ
โครงการท่ียืมเงินจะตองเรงรีบดําเนินการโดยดวน) 
เอกสารท่ีจําเปนประกอบดวย 
 ๑) บันทึกขอความขอเบิกคาใชจายโครงการ โดยในเนื้อหาใหระบุ 
  - ชื่อโครงการ 
  - วัน เวลา สถานท่ีในการจัดโครงการจรงิ 
  - รายละเอียดงบประมาณท่ีใชจริง 

- แหลงงบประมาณ และมูลคาเงินรวมท่ีใชจริง 
๒) ใบเซ็นซ่ือผูเขารวมโครงการฉบับจริง (สําหรับโครงการท่ีมีคาอาหาร) 
๓) ใบสําคัญรับเงินตางๆ จัดตามหมวดเงินท่ีแจงไวในโครงการ 
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เอกสารเสริมอ่ืนๆ เชน 
  - บันทึกขอความขอเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 
  - เอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  - ฯลฯ 
ท้ังนี้ในการสงเอกสารท้ังหมดนั้นจะตองแนบเอกสารท่ีเก่ียวของกับโครงการท้ังหมดท่ีเสนอขอจัด
โครงการ/กิจกรรมฉบับจริงไปพรอมกันดวย 

สวนท่ีสอง เอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ  นําสงท่ีงานงานนโยบายและแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป 
เอกสารประกอบดวย 
 ๑) บันทึกขอความขอสงสรุปผลการดําเนินโครงการ จํานวน ๑ แผน 
 ๒) เอกสารรายงานผลการจัดโครงการ จะตองประกอบไปดวยหัวขอตอไปนี้ 
  - ชื่อโครงการ 
  - ลักษณะโครงการ (โครงการใหม / โครงการตอเนื่อง) 
  - หนวยงานท่ีรับผิดชอบ (หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 

- มหาวิทยาลัย/สถาบัน (มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 
 - ผูรับผิดชอบโครงการ (อาจารยผูรับผิดชอบโครงการ และคณะทํางาน)  

- ผูดําเนินการโครงการ (เลขานุการโครงการ) 
 - ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 - สถานท่ีปฏิบัติงาน 
 - ผลการใชจายงบประมาณ 

 ๓) ทรัพยากรท่ีใชในโครงการ 
 - จํานวนผูเขารวมโครงการ  

- ทรัพยากรอ่ืนๆ ท่ีไดรับการบริจาค 
 - งบประมาณท่ีไดรับการสนับสนุน (จากแหลงใด จํานวนเทาใด) 
 - งบประมาณท่ีจายจรงิ  

  (แจงรายละเอียดและควรเปรียบเทียบงบท่ีตั้งและจายจริงในแตละหมวด) 
 - ความรวมมือของหนวยราชการท่ีรวมโครงการ หรือ รองขอ (ถามี) 
 - ความรวมมือของหนวยงานรวมบูรณาการอ่ืนๆ (ถามี) 

 ๔) การประเมินผลการปฏิบตัิงานโครงการ 
  - การบรรลวุัตถุประสงคของโครงการ  

  (ระบุตามหัวขอของวัตถุประสงค เปนมาก ปานกลาง นอย) 
- ผลการประเมิน 

     (จากแบบประเมิน โดยคิดเทียบเปนสัดสวนแตละขอ เต็ม ๕ คะแนน) 
  - ผลท่ีไดรับหรือการบรรลุเปาหมาย  
               (บรรยาย โดยอาจเทียบจากแบบประเมิน) 
  - การปรับปรุงโครงการจากขอเสนอแนะของในโครงการครั้งกอน  
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              (ถาเปนโครงการใหมไมตองระบุ) 
- ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- ความพึงพอใจและความประทับใจโดยรวมของผูเขารวมโครงการ 
- ความคิดเห็นและขอเสนอแนะของท่ีปรึกษา และผูเขารวมโครงการ 
- ลงชื่อผูรับผิดชอบโครงการ  

๕) ภาพประกอบโครงการ  
 ๖) เอกสารประกอบ  
    (เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ สําเนาเอกสาร 
     โครงการ แบบฟอรมประเมินโครงการ  สําเนารายชื่อผูเขารวมโครงการ สําเนาเอกสาร 

    สรุปโครงการท่ีเก่ียวของกับงานการเงินและพัสดุ เปนตน) 
๓.๒ ขอพึงสังเกตในการจัดโครงการ 
 การซ้ือของในการจัดโครงการ 
 การซ้ือของในการจัดโครงการตองพึงระวังใบสําคัญรับเงิน ๘ จุดดวยกันดังนี้ 

จุดท่ี ๑ ชื่อท่ีอยูรานคา หรือผูจําหนายสินคา 
จุดท่ี ๒ ชื่อท่ีอยูของคณะวิจิตรศิลป 
จุดท่ี ๓ เลมท่ี และเลขท่ีของใบสําคัญรับเงิน 
จุดท่ี ๔ รายการขอมูลและจํานวนเงินท่ีคิด 
จุดท่ี ๕ วันท่ีท่ีระบุในใบสําคัญรับเงิน ตองหลังวันท่ีท่ีไดรับการอนุมัติใหจัดโครงการ
หรือหลังวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม (กรณียืมเงิน)  และตองอยูภายในวันท่ีจัดโครงการ       
วันสุดทายเทานั้น 
จุดท่ี ๖ รายการมูลคาสินคาท่ีเปนตัวอักษร ถาไมมีเศษสตางค ตองมีคําวาถวน 
จุดท่ี ๗ รายเซ็นผูรับเงิน 
จุดท่ี ๘ ทุกๆ จุดท่ีกลาวมาขางตน ถาหากมีจุดท่ีผิดตองมีการแกไขและลงชื่อผูรับเงิน
กํากับ 

 
 การถัวเฉล่ียเงินโครงการ 
 ในการจัดโครงการ/กิจกรรมบางครั้งงบประมาณคาใชจายท่ีประมาณการไปบางหัวขอ อาจใช
ไมหมด ในขณะเดียวกันหมวดอ่ืนอาจไมเพียงพอ ดังนั้นจําเปนจะตองมีการถัวเฉลี่ยเงินระหวางหมวด  
แตท้ังนี้ตองไมเกินกวาท่ีเสนอของบประมาณไวในตอนเสนอขอจัดโครงการ  และหมวดคาอาหารตางๆ 
จะไมสามารถขอถัวจากหมวดอ่ืนได ท้ังนี้เปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงสอบถามได
จากงานการเงินและพัสดุคณะวิจิตรศิลป 
 
 ชวงเวลาท่ีพึงระวังในการจัดโครงการ 
 โดยปกติการจัดโครงการจะมีการกําหนดชวงเวลาในการสรุปโครงการเพ่ือสงงานการเงินและ
พัสดุ ไมควรเกิน ๒ สัปดาหหลังเสร็จสิ้นโครงการ  แตถาหากเปนชวงใกลสิ้นสุดปงบประมาณจําเปน
อยางยิ่งท่ีจะตองรีบสรุปโครงการ  หรือดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือใหทันตอชวงเวลาดังนี้ 
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๑. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  จะสิ้นปงบประมาณ ในชวงเดือนกรกฎาคม - สิงหาคม 
 ๒. เงินรายไดหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม จะสิ้นปงบประมาณ ในชวงเดือน
สิงหาคม - กันยายน  

ดังนั้นถาจะจัดโครงการในชวงดังกลาวโปรดระวังไวเปนอยางยิ่ง 
 
3.๓ เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และส่ิงท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

การดําเนินงานโครงการอาจไมประสบความสําเร็จ รวมท้ังขอควรระวังในการวางแผนท่ีอาจเกิด
จากความไมแนนอนขององคกร สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ขอควรระวังและขอสังเกต ดังนี้  

1) เปาหมายของแผนงานและ/หรือโครงการไมชัดเจนและสอดคลองกับเปาประสงค พันธกิจท่ี
กําหนดไวตามหลักการบริหารความเสี่ยง ซ่ึงแผนงานตองชี้เปาหมายตามหลักของหนวยงาน 

2) แผนงานมีขอบเขตกวางขวาง แตกําหนดเวลาไมเหมาะสม 
3) การประมาณดานการเงินและทรัพยากรท่ีเก่ียวของไมเหมาะสม 
4) การทําแผนงานมาจากพ้ืนฐานของขอมูลท่ีไมเพียงพอ และมักขาดการวิเคราะหถึงความ

เปนไปไดของแผนงาน 
5) กระบวนการจัดทําแผนงาน/โครงการไมเปนระบบ 
6) แผนงานจัดทําโดยกลุมผูวางแผนเทานั้น ไมมีผูเก่ียวของอ่ืน เชน ผูชํานาญการท่ีเก่ียวของ

จากบุคคลภายในและภายนอกรวมจัดทํา 
7) ขาดความชัดเจนของจุดประสงคท่ีแทจริงของแผนงาน 
8) ไมไดกําหนดจุดตรวจสอบและจัดทํารายงานแสดงความคืบหนาของแผนงาน/โครงการ 
9) ประมาณการโดยการคาดเดา ไมไดกําหนดวิธีการท่ีมาตรฐาน หรือใชขอมูลจากอดีตและการ

วิเคราะหสภาพแวดลอมในอนาคต 
10) บุคลากรท่ีเก่ียวของไมมีประสบการณเพียงพอ 
11) ผูมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงานไมปฏิบัติตามขอกําหนด 
12) แผนงานท่ีจัดทําข้ึนกระทําการเพียงเพ่ือประกอบงบประมาณ โดยไมเนนเปาหมาย และมี

การสํารองงบเงินงบประมาณในแผนงาน เพ่ือใชในโครงการอ่ืนท่ีไมมีความชัดเจน เปนตน 
ในการวางแผนโครงการนั้น อาจเกิดความไมแนนอนเนื่องจากสาเหตุของความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนได

เสมอ ฉะนั้นในการวางแผนงานทุกครั้ง ผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของควรรูถึงขอควรระวังเก่ียวกับการ
วางแผนท่ีอาจเกิดความไมแนนอนขององคกรท่ัวไป ดังนี้ 

1) ขาดการประสานงานท่ีดีในการวางแผนงาน รวมท้ังการประสานงานระหวางหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

2) ขาดการวิเคราะหความเสี่ยงหรือการบริหารแผนงานในเชิงรุกเพ่ือปองกันปญหาในภายหนา
อยางมีระบบ เชน ไมมีการชี้ปจจัยเสี่ยงจากกิจกรรมหลักท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุเปาหมายหรือปจจัย
สําคัญท่ีนําไปสูความสําเร็จตามแผนงาน 

3) ระยะเวลาของแผนงาน/โครงการสั้นหรือยาวเกินไปไมสัมพันธกับทรัพยากรท่ีมีอยู 
4) ไมมีการศึกษาความเปนไปไดกอนจัดทําแผนงานอยางจริงจัง 
5) บุคลากรท่ีจําเปนตองเขามารวมในโครงการมีไมเพียงพอ 
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6) ขอบขายงานมีการเปลี่ยนแปลงตามสภาพแวดลอมท่ีไมคาดหมายมากอน ซ่ึงอาจจะเกิดจาก
ขาดการบริหารความเสี่ยงประกอบการวางแผนงานอยางเหมาะสม 

7) ไมมีแผนงานฉุกเฉินรองรับ 
8) การกําหนดตารางเวลาของการปฏิบัติงานตามกิจกรรมตางๆ ไมสอดคลองกับภารกิจท่ีพึง

ตองปฏิบัติเพ่ือบรรลุแผนงานตามทรัพยากรท่ีกําหนด 
9) ขาดการรายงาน และการติดตามแผนงานของผูท่ีเก่ียวของ 
10) มีแผนงานและโครงการใหมท่ีมีระดับความสําคัญเรงดวนมากกวา 
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บทที่ ๔ 
เทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 

ในการจัดทําคูมือการดําเนินงานโครงการของหอศิลวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ประเภท
โครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายได แบงเปน ๒ ลักษณะไดแก โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับ
งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก และโครงการบริการวิชาการจากคาลงทะเบียน เพ่ือเปนการ
ยกระดับมาตรฐานการดําเนินงานโครงการท่ีมีผลสัมฤทธิ์สูง จึงตองใหความสําคัญกับการดําเนินงาน
อยางมีระบบ มีการติดตามและประเมินผลสําเร็จในการดําเนินงานอยางสมํ่าเสมอ และทําใหม่ันใจไดวา
การดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร นอกจากนั้น ยังเปนแนวทางท่ีดีใหหนวยงานและบุคลากรท่ีจะ
นําไปใชปฏิบัติตอไป โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานโครงการ ดังนี้ 

1. การเขียนโครงการ 
2. การขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 
3. การดําเนินงานโครงการ 
4. การติดตามผลและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

 
๔.๑ การเขียนโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบดําเนินการเขียนโครงการตามแบบฟอรมท่ีคณะวิจิตรศิลปกําหนด ในระบบแบบ
เสนอขออนุมัติโครงการ / กิจกรรมคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (e-Project) ดังนี้ 

 
ขอมูลเบื้องตน 
 

๑. ชื่อโครงการ ……………………………………..............................................………………………….. 
 โครงการ/กิจกรรมในแผนการดําเนินการ/กิจกรรม ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 
 โครงการท่ีไดรับงบประมาณสนับสนุน จากงบประมาณโครงการยุทธศาสตรท่ี 3 และ 4 
 โครงการนอกแผนการดาํเนินการโครงการ/กิจกรรม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ......................................................................................................... 
    หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ........................................................................................... 
 
3. สอดคลองกับแผนยุทธศาสตร (โปรดระบุ) 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 1 - เชิงรุก : นวัตกรรมดานสิ่งแวดลอมและพลังงาน 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 2 - เชิงรุก : นวัตกรรมดานศิลปะเพ่ือพัฒนาผูสูงอาย ุ
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 3 - เชิงรุก : ลานนาสรางสรรค  
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 4 - ตามพันธกิจ : ผลิตบัณฑิตท่ีมคีุณธรรม คณุภาพ 
    และมีทักษะการเปนพลเมืองโลก 
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 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 5 - ตามพันธกิจ : วิจัยและนวัตกรรมสรางสรรคศิลปะ 
ท่ีตอบโจทยสําคัญของประเทศ ชุมชน และทองถ่ิน 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 6 - ตามพันธกิจ : บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชน และประเทศ  
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 7 - แสวงหา : รายไดเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน  
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 8 - บริหาร : จัดการเพ่ือพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ 

 
4. ตอบสนองตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติงานของคณะวิจิตรศิลป 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 1 จํานวนผลิตภณัฑท่ีมมีูลคา / คุณคาเพ่ิม 
    หรือผลิตภัณฑสรางสรรคท่ีไดรบัมาตรฐาน (ช้ินงาน) / จํานวนผลงานตีพิมพท่ีอยูใน TRL 1-3 (ผลงาน) 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 2 จํานวนนวัตกรรม (นวัตกรรม) / จํานวนผลงานท่ีอยูใน TRL 4-7 (ผลงาน) 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 3 จํานวนสทิธิบัตรออกแบบท่ียื่นจด (สิทธิบัตร) 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 4 จํานวนการใหบริการ IP ตอป (สิทธิบัตร) 
    หรือจํานวน Spin off / Start up ตอป (ธุรกิจ) หรือ ผลงานท่ีเทียบเทา TRL 8-9 (ผลงาน) 
 ไมตอบสนอง ตัวช้ีวัดตามคํารบัรองการปฏิบัติงานของคณะวิจิตรศิลป 
 

๕. หลักการและเหตุผล................................................................................................................. 
 
๖. วัตถุประสงคของโครงการ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 
๓) ..................................................................................................................................................................... 

 
7. สถานภาพของโครงการ 
 โครงการใหม   โครงการเดิม 
 * กรณีเปนโครงการเดิม หรือ สืบเน่ืองจากโครงการเดิมใหแนบผลสาํเร็จของโครงการ 
 

8. กลุมเปาหมายของโครงการ 
กลุมเปาหมาย............................................................................. จํานวน.......................................................... 
 

9. ตัวชีว้ัดผลผลิต (Output) และผลลัพธ (Outcome) 
ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 

 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 
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ผลลัพธ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 

 
10. ระยะเวลาเริ่มตนโครงการ 
ระยะเวลาเริ่มตนโครงการ.............................................. ระยะเวลาสิน้สุดโครงการ.......................................... 
 

11. สถานท่ี................................................................................................................................. 
 
12. กําหนดการ (แนบไฟลถามี) ................................................................................................. 
 
1๓. งบประมาณ ......................................................................................................................... 
รหัสงบประมาณ..............................................  
๑) รายละเอียด..................................................................... ประมาณการ (บาท)............................................ 
๒) รายละเอียด..................................................................... ประมาณการ (บาท)............................................ 
๓) รายละเอียด..................................................................... ประมาณการ (บาท)............................................ 

รวม..................................................................... 

 
๑๔. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 
๓) ..................................................................................................................................................................... 
 

๑๕. ผูเสนอ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
ช่ือ........................................................................................ ตําแหนง............................................................... 
 

๑๖. ผูเห็นชอบโครงการ 
ช่ือ........................................................................................ ตําแหนง............................................................... 

 
 
 

 
     
 

 
 

 
 



๒๕ 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ มีดังนี้ 

 
ลําดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ชื่อโครงการ      การตั้งชื่อโครงการตองมีความชัดเจน เหมาะสม ใช
ภาษาท่ีดี และสื่อความหมายไดถูกตองตามวัตถุประสงค  

2 ความสําคัญหรือหลักการ 
และเหตุผล 

     นิยมแบงเปน 3 ยอหนา โดยบรรยายถึงสิ่งท่ีตองการ
ทํา เหตุผล ผลสัมฤทธิ์ และภาษาท่ีใชในแตละวรรค ควร
ไปในทิศทางเดียวกัน  
     - ยอหนาท่ี 1 : เนื่องจาก/ จาก/ ตามท่ี/ ปจจุบัน  
     - ยอหนาท่ี 2 : เพ่ือให / จาก/ ดวยเหตุนี้  
     - ยอหนาท่ี 3 : ดังนั้น/ โดย  

3 วัตถุประสงค      การเขียนวัตถุประสงคของโครงการจะตองคํานึงถึง
เปาหมายในการดําเนินงานโครงการ เพ่ืออะไร เพ่ือใคร 
อยางไร การเขียนวัตถุประสงคไมควรเขียนเชิงพรรณนา 
ใหนึกถึงการวัดและประเมินผลไปพรอมกับการเขียน
วัตถุประสงค เพ่ือใหสามารถวัดผลสําเร็จไดเชิงประจักษ 
ดังนั้น จึงควรเขียนควบคูไปกับการเขียนตัวชี้วัดโครงการ  
     ในการเขียนวัตถุประสงคขอใหใชคําข้ึนตนวา “เพ่ือ” 
เชน เพ่ือพัฒนา..... เพ่ือให..... เพ่ือเสริมสราง..... เพ่ือ
ตองการ..... เพ่ือสงเสริม..... เพ่ือกําหนด..... ฯลฯ เปนตน 
และสามารถวัดผลสําเร็จไดเชิงประจักษ  

4 ระบุตัวชี้วัดโครงการอยางไรถึงจะ
วัดประเมินได 

     ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ สวนใหญจะมีความสอดคลอง
กับกลุมเปาหมาย ประเมินผลโดยใชคาสถิติเบื้องตน เชน 
ความถ่ี รอยละ  
     ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ สวนใหญจะมีความสอดคลอง
กับวัตถุประสงคโครงการ ซ่ึงสามารถจะใชวัดความสําเร็จ
ของการจัดโครงการตามวัตถุประสงคโครงการ การ
ประเมินผลโดยใชคาสถิติ เชน คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน  

5 งบประมาณรายจายท่ีระบุใน
โครงการ 

     ผูรับผิดชอบโครงการควรตรวจสอบรายการคาใชจาย
ในเบื้องตน และนําสงใหงานการเงินและบัญชี และงาน
พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองของคาใชจายอีกครั้ง หากไม
ถูกตอง ผูปฏิบัติงานจะแจงใหผูรับบริการแกไขตาม
คําแนะนําของเจาหนาท่ี 
 



๒๖ 
 

๔.๒ การขออนุมัติดําเนินโครงการ/กิจกรรม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการ / กิจกรรม
คณะวิจิตรศิลป 
(e-Project) 

* กรณีไดรับงบประมาณสนับสนุน
จากหนวยงานภายนอกจะตอง
แนบเอกสารขอความรวมมือใน
การจัดโครงการ/กิจรรม ระบุ
งบประมาณที่สนับสนุน (ตนฉบับ) 

0.5 
วัน 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
- นักการเงิน
และบัญช ี
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
(ดานพัสดุ) 
 

 - 
 
 
 
 
 
 
 
  

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการ / กิจกรรม
คณะวิจิตรศิลป 
(e-Project) 

0.5 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการ / กิจกรรม
คณะวิจิตรศิลป 
(e-Project) 

1-3 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

๑. บันทึกขอความอนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรม (ตนฉบบั) 

๒. แบบเสนอขออนุมัติ
โครงการ / กิจกรรม
คณะวิจิตรศิลป 
(e-Project) 

0.5 
วัน 

เร่ิมตน 

ยื่นขอเสนอโครงการ/กจิกรรม 
ที่มีรายละเอียดครบถวน 

โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

๑. ตรวจสอบรายละเอยีดโครงการ/กิจกรรม 
๒. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 
๓. ตรวจสอบรายการงบประมาณ 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/  
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

พิจารณา 
 

ผาน 

ขอรายละเอยีด
เพิ่มเติม/ 

แกไขโครงการ/
กิจกรรม 

ไม
 

๑. สแกนขอเสนอโครงการ/กจิกรรมที่ไดรับ  
การอนุมัติ 

๒. จัดสงโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับ  
การอนุมัติ (ตนฉบับ) ไปยังผูรับผิดชอบ
โครงการ 

จบ 



๒๗ 
 

บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณสนับสนุนจากภายนอก 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน  หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  โทรศัพท ๔๔๘๓๓                                    . 

ท่ี  อว ๘๓๙๓(๑๒).๕/ (เลขเอกสาร)            วันท่ี                                                       . 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                                                                              .                                                                              

 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป. 

              

          ดวย (หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) จะไดดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                      . 

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

เพ่ือ (เปาหมายในการดําเนินงานโครงการ)                                                                             .                                         

โดยเบิกจายจากงบประมาณ  (สนับสนุนจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย)                                   . 

ในวงเงิน                                        .บาท(       (จํานวนเงินตัวอักษร)       . 

 

          ในการนี ้(หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) ใครขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)        .    

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

โดยเบิกจายจากงบประมาณ  (สนับสนุนจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย)                                   . 

ในวงเงิน                                        .บาท(       (จํานวนเงินตัวอักษร)       .รายละเอียดโครงการท่ี

แนบมาพรอมนี้ 

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

                                                           (ลงชื่อ)..................................................... 

                                                                   (...................................................) 

                                                          ตําแหนง..................................................... 

 

 
 



๒๘ 
 

บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณคาลงทะเบียน 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน  หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  โทรศัพท ๔๔๘๓๓                                    . 

ท่ี  อว ๘๓๙๓(๑๒).๕/ (เลขเอกสาร)            วันท่ี                                                       . 

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                                                                              .                                                                              

 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป. 

              

          ดวย (หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) จะไดดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                      . 

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

เพ่ือ (เปาหมายในการดําเนินงานโครงการ)                                                                             .                                         

โดยเปดรับ  (กําหนดกลุมเปาหมาย ระบุชวงอายุ ความถนัดและความเชี่ยวชาญ )      จํานวน           .คน                               

ผูสมัครเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา ชําระคาลงทะเบียนรายละ          .บาท(   (จํานวนเงินตัวอักษร) 

ซ่ึงเปนคาลงทะเบียนท่ีรวม  (ระบุรายละเอียดสิ่งท่ีโครงการจัดหาไวใหสําหรับผูสมัคร โดยมิตองดําเนินการ

จัดเตรียมมาเอง)    

 

          ในการนี ้(หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) ใครขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)        .                 

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

โดยเบิกจายจากงบประมาณ  (คาลงทะเบียนการอบรม/ประชุม/สัมมนา)                                         . 

รายละเอียดโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

                                                           (ลงชื่อ)..................................................... 

                                                                   (...................................................) 

                                                          ตําแหนง..................................................... 

 

 



๒๙ 
 

๔.๓ ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก มีข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 นักการเงินและ
บัญชี 

๑. สําเนาบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. สําเนาเอกสารขอความ
รวมมือในการจัด
โครงการ/กิจรรมจาก
หนวยงานภายนอก 
ระบุงบประมาณที่
สนับสนุน 

๓. สําเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคาร คณะวจิิตร
ศิลป 

2 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 
 

๑. สําเนาบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

๓. คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
โดยระบุหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

๑. บันทึกขอความขอ
เรียนเชิญประชุม 

๒. แผนการดําเนินงาน3. 
๓. สําเนาโครงการ/

กิจกรรมที่ไดรับการ
อนุมัติ 

0.5 
วัน 

 
(ตอ) 

 
 
 

เร่ิมตน 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

แกไขคําส่ังแตงต้ัง
ตามขอเสนอแนะ พิจารณา 

 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

ประสานงานขอรับโอนงบประมาณที่ไดรับ
การสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพื่อ
วางแผนดําเนินงาน และมอบหมายหนาที่

และความรับผิดชอบ 



๓๐ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

 - คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 
 
- นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 

๑. หนังสือเชิญวิทยากร 
(ถามี) 
พรอมแบบตอบรับ 

๒. หนังสือเชิญกรรมการ
ตัดสิน/ผูทรงคุณวุฒิ 
(ถามี) 
พรอมแบบตอบรับ 

๓. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเดินทาง 

๔. บันทึกขอความขอ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(ถามี) 

๕. บันทึกขอความขอ
อนุมัติใชสถานที่และ
ยานพาหนะ 

๖. บันทึกขอความงาน
การจัดซ้ือ/จัดจาง
พัสดุ-ครุภัณฑ 

๗. คํากลาวในพธิีเปด/ปด 
๘. แบบลงทะเบียน

ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

๙. กําหนดการ/คําชี้แจง 
๑๐. แบบประเมิน/

แบบสอบถาม 
๑๑. ประกาศนียบัตร 

วันที่
เร่ิมตน 

- 
วันที่
ส้ินสุด 

โครงการ 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
(ตนฉบับ) 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

๓. ใบสําคัญคาวิทยากร 
๔. ใบสําคัญคาเงินรางวัล 

(ถามี) 
๕. ใบสําคัญคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

๖. แบบลงทะเบียน
ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

๗. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
(ตอ) 

 

ดําเนินงานตามแผนงานในโครงการ/กิจกรรม 
และหนาที่ความรับผิดชอบ หรืองานที่ไดรับ

มอบหมาย 

จัดซ้ือ/จัดจางรายการพัสดุ ครุภัณฑ 
ในโครงการ/กิจกรรม 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการใชจายงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรม 

ขออนุมัติเบิกจายงบประมาณ 
พรอมทั้งแนบเอกสาร/หลักฐานการใชจายเงิน 

และเงินเหลือจาย (ถามี) 



๓๑ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน 
โครงการ/กิจกรรม 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

จัดเก็บรายงานไวเปนหลักฐาน 
การตรวจสอบ/อางอิง 

จบ 



๓๒ 
 

โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณคาลงทะเบียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 
 

๑. สําเนาบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

๓. คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
โดยระบุหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

๑. บันทึกขอความขอ
เรียนเชิญประชุม 

๒. แผนการดําเนินงาน 
๓. สําเนาโครงการ/

กิจกรรมที่ไดรับการ
อนุมัติ 

๔. ตารางการฝกอบรม/
ประชุม/สัมมนา 

0.5 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 
 
- นักการเงินและ
บัญชี 

๑. ใบสมัครเขารวมการ
อบรม/ประชุม/
สัมมนา 

๒. หลักฐานการชาํระ
คาลงทะเบียน 

๓. บันทึกขอความนําสง
เงินคาลงทะเบียน 

๔. ใบเสร็จรับเงิน
คาลงทะเบียน 

ตาม
กําหนด 

การ 

 
(ตอ) 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

แกไขคําส่ังแตงต้ัง
ตามขอเสนอแนะ พิจารณา 

 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพื่อจัดทํา
หลักสูตรการอบรม/ประชุม/สัมมนา 

วางแผนดําเนินงาน และมอบหมายหนาที่
 

รับสมัครผูเขารวมการอบรม/ประชุม/
สัมมนา 

นําสงเงินคาทะเบียนเขารับการอบรม/
ประชุม/สัมมนา 



๓๓ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

 - คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 
 
- นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 

๑. หนังสือเชิญวิทยากร 
(ถามี) 
พรอมแบบตอบรับ 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเดินทาง 

๓. บันทึกขอความขอ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(ถามี) 

๔. บันทึกขอความขอ
อนุมัติใชสถานที่และ
ยานพาหนะ 

๕. บันทึกขอความงาน
การจัดซ้ือ/จัดจาง
พัสดุ-ครุภัณฑ 

๖. คํากลาวในพธิีเปด/
ปด 

๗. แบบลงทะเบียน
ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

๘. กําหนดการ/ตาราง
การฝกอบรม 

๙. แบบประเมิน/
แบบสอบถาม 

๑๐. ประกาศนียบัตร 

วันที่
เร่ิมตน 

- 
วันที่
ส้ินสุด 

โครงการ 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
(ตนฉบับ) 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

๓. ใบสําคัญคาวิทยากร 
๔. ใบสําคัญคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

๕. แบบลงทะเบียน
ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
(ตอ) 

 
 

ดําเนินงานตามแผนงานในโครงการ/กจิกรรม 
และหนาที่ความรับผิดชอบ หรืองานที่ไดรับ

มอบหมาย 

จัดซ้ือ/จัดจางรายการพัสดุ ครุภัณฑ 
ในโครงการ/กิจกรรม 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการใชจายงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรม 

ขออนุมัติเบิกจายงบประมาณ 
พรอมทั้งแนบเอกสาร/หลักฐานการใชจายเงิน 

และเงินเหลือจาย (ถามี) 



๓๔ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๕. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๖. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ มีดังนี้ 

 
ลําดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ  
- นําสงงานบริหารท่ัวไป (บุคคล) เพ่ือตรวจสอบความ   
  ถูกตอง และออกเลขคําสั่ง  
- สําเนาแจง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน  
  โครงการไปยังผูเก่ียวของ  

2 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการ
ดําเนินงานโครงการ  
(กรณีท่ีมีคาใชจายกอนไดรับ
งบประมาณสนับสนุนจาก
หนวยงานภายนอก) 

- จัดทําสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอรมสัญญายืมเงิน) เพ่ือ   
  ยืมเงินคณะวิจิตรศิลป มาเพ่ือเปนคาใชจายในการ 
  ดําเนินงานโครงการ 
- งานการเงินและบัญชี จัดทําเอกสารการเบิกจาย 
  งบประมาณ และแจงผูรบัผิดชอบโครงการ เพ่ือรับเงิน  
  พรอมลงบันทึกการรับเงินเปนหลักฐาน  

3 จัดประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ เพ่ือแบง

- ผูรับผิดชอบโครงการจัดประชุมคณะกรรมการ 
  ดําเนินงานโครงการ เพ่ือรวมกันวางแผนงาน เตรียม 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน 
โครงการ/กิจกรรม 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

จัดเก็บรายงานไวเปนหลักฐาน 
การตรวจสอบ/อางอิง 

จบ 



๓๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ   ความพรอม และมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
- จัดทํารายงานการประชุมเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

4 ดําเนินงานตามแผน 
การดําเนินงานในโครงการ 

- ผูรับผิดชอบตองจัดทําแผนงานในโครงการท่ีครอบคลุม 
  และชัดเจน 
- ติดตอประสานงานกับวิทยากรลวงหนา 
- ประชาสัมพันธโครงการไปยังกลุมเปาหมายลวงหนา 
- ติดตอสถานท่ี/พ้ืนท่ีดําเนินงานโครงการลวงหนา 
- ติดตอยานพาหนะเดินทาง และหองพักลวงหนา 
- จัดเตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณในโครงการลวงหนา 
- มีการบริหารความเสี่ยงของโครงการ อาทิ การระบาด  
  ของโควิด-19, คาฝุน PM 2.5 ท่ีเกินมาตรฐาน ฯลฯ  
  และแนวทางปองกัน/แกไขปญหา 

5 ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางใน
โครงการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตาม 
  รายจายในโครงการตามระเบียบพัสดุ โดยคําปรึกษา 
  แนะนําจากนักจัดการงานท่ัวไป (ดานพัสดุ) 
- จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานทางการเงิน ใหถูกตองและ 
  ครบถวน และมิใหสูญหาย 
- สําเนาเอกสาร/หลักฐานทางการเงินทุกฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

การขออนุมัติปรับแผนการดําเนินงาน 
หลังไดจัดทําเอกสารขออนุมัติและเบิกจายเงินเรียบรอยแลว ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

ตองวางแผนการจัดกิจกรรมเพ่ือใหโครงการบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการกับแผนงานท่ีโดยการจะดําเนินการจริง วามีความสอดคลองตรงกันตามท่ีไดเสนอไวในโครง 
หากพบวามีรายละเอียด หรืองบประมาณไมสอดคลองกัน หรือไมสามารถดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ในชวงเวลาท่ีไดรับการอนุมัติใหจัด รวมถึงสถานการณฉุกเฉินเฉพาะหนาตางๆ ซ่ึงคาดวาจะไมสามารถ
ดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการได ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมสามารถขออนุมัติปรับ
แผนการดําเนินงาน เพ่ือใหเหมาะสมกับสถานการณได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- เลขานุการ
สํานักงาน 
 
 

๑. บันทึกขออนุมัติปรับ
แผนการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. สําเนาโครงการ/
กิจกรรมที่ไดรับการ
อนุมัติ 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

๑. บันทึกขออนุมัติปรับ
แผนการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
(ตนฉบับ) 

0.5 
วัน 

 
 

เร่ิมตน 

จัดทําหนังสือขออนุมัติปรับแผน 
การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

ระบุเหตุผลที่ขอเปล่ียนแปลงโดยละเอียด 

แกไขรายละเอยีด
ตามขอเสนอแนะ พิจารณา 

 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

แจงผลการพิจารณาการขออนุมัติ 
ปรับแผนการดําเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม 
 

๑. สแกนผลการพจิารณาที่ไดรับการอนุมัติ 
๒. จัดสงผลการพิจารณาที่ไดรับการอนุมัติ 

(ตนฉบับ) ไปยังผูรับผิดชอบโครงการ 

จบ 



๓๗ 
 

๔.๔ การรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

0.5 
วัน 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
 
 
 
 
  

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

0.5 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

1-3 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

0.5 
วัน 

 
 

เร่ิมตน 

จัดทํารายงานสรุปผล 
การดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

๑. ตรวจสอบรายละเอยีดในการสรุป 
๒. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณตามแผน 
๓. ตรวจสอบรายการงบประมาณ 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/  
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

พิจารณา 
 

ผาน 

ขอรายละเอยีด
เพิ่มเติม/ 

แกไขรายงาน
สรุปผล 

ไม
 

๑. สแกนรายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม (ตนฉบบั) และ
จัดเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 

๒. จัดสงรายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม (สําเนา) ไปยัง
ผูรับผิดชอบโครงการ 

จบ 



๓๘ 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานในการรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ มีดังนี้ 

 
ลําดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานโครงการ  

- จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการตาม 
  แบบฟอรมของคณะวิจิตรศิลป 
- เขียนรายละเอียดผลการดําเนินงานโครงการใหละเอียด  
  ครบถวน และตามความเปนจริง 

2 ตรวจสอบรายงานละเอียดใน
รายงานสรุปผลการดําเนินงาน
โครงการ 

- ดูสาระสําคัญของรายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
  โครงการ วาครบถวน ถูกตอง และเปนจริงหรือไม 
- ชี้แจงขอผิดพลาด/ขอแกไข หรือใหคําปรึกษาแนะนําแก 
  ผูรับผิดชอบโครงการ ใหมีความเขาใจและสามารถ 
  สอบถามขอมูล เพ่ือการแกไขรายงานมีความถูกตอง 
  และรวดเร็ว 
- ระบุวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึง 
  สามารถนําไปใชในการพัฒนาหลักสูตร รูปแบบ และ 
  วิธีการในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนาตอไป 

 
องคประกอบของรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ 

การจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ ควรมีองคประกอบสําคัญ ดังนี้ 
1. ปกหนา 
2. คํานํา 
3. สารบัญ 
4. ชื่อโครงการ 
5. ความสําคัญ/หลักการและเหตุผล 
6. วัตถุประสงค 
7. เปาหมาย 
8. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
9. ความสอดคลองกับยุทธศาสตร/นโยบาย 

9.๑ ยุทธศาสตร/นโยบาย ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
9.๒ ยุทธศาสตร/นโยบาย ของคณะวิจิตรศิลป 

10. ผลผลิต (Output) 
11. ผลลัพธ (Outcome) 
12. กิจกรรมและข้ันตอนการดําเนินงาน 
13. ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินงาน 
14. งบประมาณ (สรุปรายรับและรายจาย) 



๓๙ 
 

15. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/ผูรับบริการ 
16. ผลประเมินโครงการ 
17. ปญหาและอุปสรรค และแนวทางปรบัปรุงพัฒนา 
18. ขอมูลเพ่ิมเติม (ถามี) 
19. หนวยงานและผูรับผิดชอบ 
20. ภาคผนวก ตัวอยางเชน 

- สําเนาหนังสืออนุมัติโครงการ 
- สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
- ประมวลภาพกิจกรรมในโครงการ 
- อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

 
๔.๕ การติดตามผลและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

การใหคําปรึกษาแนะนําในการเขียนโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการเขียน
โครงการ หลังจากผูปฏิบัติงานไดใหคําปรึกษาแนะนําในการเขียนโครงการแลว ผูปฏิบัติงานจะสงคืน
โครงการ ใหผูรับผิดชอบนําไปดําเนินการตามข้ันตอนการดําเนินงาน ในข้ันตอนสุดทายผูปฏิบัติงานจะ
ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ อีกครั้ง ซ่ึงหลังจากไดรับคําปรึกษาแนะนําดังกลาว พบวา 
ผูรับผิดชอบโครงการสามารถเขียนโครงการไดถูกตองและสมบูรณยิ่งข้ึน  

 การติดตามผลการดําเนินโครงการ ผูปฏิบัติงานไดวางแผนการติดตามผลการดําเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) โดยมีชวงระยะเวลาในการติดตาม ดังนี้  

- ไตรมาส 1 (ตุลาคม – ธันวาคม)  
- ไตรมาส 2 (มกราคม – มีนาคม)  
- ไตรมาส 3 (เมษายน – มิถุนายน)  
- ไตรมาส 4 (กรกฎาคม – กันยายน)  
ผูปฏิบัติงานจะรายงานผลการดําเนินงานประจําไตรมาสใหแกผูบังคับบัญชา หัวหนาสวนงาน 

คณะกรรมการบริหารหอศิลปวัฒนธรรม เพ่ือพิจารณาตามลําดับ  
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานไดวางแผนประเมินผลการดําเนินงานโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) โดยกําหนดใหรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําปงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสท่ี 4 (เดือนกันยายน) ตอผูบังคับบัญชา หัวหนาสวนงาน 
คณะกรรมการบริหารหอศิลปวัฒนธรรม และคณะกรรมการอํานวยการประจําสวนงาน เพ่ือพิจารณา 
ตามลําดับ 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

๔.๖ ชองทางการติดตอกับบุคคลภายนอก 
ผานแพลตฟอรม Facebook Page ลิงค https://www.facebook.com/CMUACCCourse 

 
 
 
 

ผานแอปพลิเคชั่น LINE Official  

 



๔๑ 
 

ผานแพลตฟอรมการรับสมัคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๔๒ 
 

๔.๗ ข้ันตอนการติดตอเพ่ือสมัครเขารับการอบรม สัมมนา/เขารวมกิจกรรม 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ ชองทางการติดตอ เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 บุคคลภายนอก  
 

ผานแอปพลิเคชั่น 
LINE Official 

 
หลักสูตรศิลปะสําหรับเด็ก

ภาคฤดูรอน 

 
หลักสูตรอบรมระยะส้ัน 
------------------------- 
หมายเลขโทรศัพท 
053-944833, 
053-218279 

1 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 บุคคลภายนอก/ 
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี 
คณะวิจิตรศิลป 

หมายเลขโทรศัพท 
053-944809 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 เจาหนาที่
การเงินและบัญชี 
คณะวิจิตรศิลป 
 

หมายเลขโทรศัพท 
053-944809 

๑ 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 บุคคลภายนอก ผานแอปพลิเคชั่น 
LINE Official 

 
 
 
 
 
 

(ตอ) 

๑ 
วัน 

เร่ิมตน 

ติดตอรับลิงคแบบฟอรมการลงทะเบียน 
เพื่อสมัครเขารับการอบรม 

ตรวจสอบขอมูลในการสมัคร 
และหลักฐานการชําระคาลงทะเบยีน 

ออกใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยชียงใหม 

ยืนยันสิทธิก์ารลงทะเบียน 
นําสงสําเนาใบเสร็จรับเงินฯ ใหแกผูสมัคร 



๔๓ 
 

หลักสูตรศิลปะสําหรับเด็ก
ภาคฤดูรอน 

 
หลักสูตรอบรมระยะส้ัน 
------------------------- 
หมายเลขโทรศัพท 
053-944833, 
053-218279 

 
ตัวอยางข้ันตอนการสมัครเขารับการอบรม สัมมนา/เขารวมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

บทท่ี ๕ 
ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 
 

คู มือการปฏิบั ติงานโครงการบริการวิชาการท่ีกอให เกิดรายไดของหอศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะเพ่ือการ
พัฒนา จากการประชุม อบรม สัมมนาท่ีเก่ียวของ และจากการปฏิบัติงานจริงของนักจัดการงานท่ัวไป 
สรุปไดดังนี้ 
 
๕.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

สําหรับปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน การบริหารโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิด
รายไดของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม สรุปประเด็นท่ีสําคัญไดดังนี้ 

1) ขอเสนอโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติในหลักการเบื้องตน พบวาในรายละเอียดของ
คาใชจายในแตละหมวดมีการกําหนดไมถูกตอง ทําใหเม่ือมีการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ไมสามารถขอ
อนุมัติได จําเปนตองทําเอกสารขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดคาใชจายใหถูกตองกอน จึงสามารถ
ดําเนินงานได เกิดความลาชาในการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

2) แนวปฏิบัติดานการเงินและพัสดุในท่ีมีการปรับเปลี่ยนบอยครั้ง ซ่ึงการปรับเปลี่ยนเปนไป
ตามแนวแนวนโยบายของรัฐบาล จึงสงผลใหหัวหนาโครงการ/กิจกรรม ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของดาน
การเงินและพัสดุจําเปนตองมีการเรียนรูตอแนวปฏิบัติใหมๆ ท่ีเกิดข้ึน ในบางครั้งผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ยังคงมีความเขาใจในแนวปฏิบัติเดิม จึงปฏิบัติไมถูกตองตามแนวปฏิบัติใหมท่ีเปลี่ยนแปลง 
สงผลใหตองมีการแกไขเอกสาร เกิดความลาชาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมได 

3) ระบบการติดตามและรายงานสถานภาพเอกสารในดานการเงินยังไมสามารถเช็ค
รายละเอียดของการเบิกจายในแตละรายการได ทําใหเกิดผลตอการติดตามและแจงกลับตอผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรมไดไมรวดเร็วเทาท่ีควร ซ่ึงมีผลตอการเบิกจายในภาพรวมของโครงการ/กิจกรรมได 

๔) ระบบการตรวจเช็คงบประมาณคาลงทะเบียนโครงการฝกอบรมประเภทตางๆ ยังไม
สามารถเช็คไดทันที เม่ือมีการโอนชําระผานบัญชีธนาคารหอศิลปวัฒนธรรม ผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมจะไดรับแจงจํานวนยอดโอนเงินคาลงทะเบียนหลังจากเจาหนาท่ีการเงินของคณะวิจิตรศิลป
ดําเนินการปรับสมุดบัญชีธนาคาร ทําใหเกิดผลตอการติดตามและแจงกลับตอผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมไดไมรวดเร็วเทาท่ีควร ซ่ึงมีผลตอการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระคาลงทะเบียนลาชา 
 
๕.2 แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

สําหรับแนวทางแกไขและพัฒนางานในการบริหารโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายได
ของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม สรุปไดดังนี้ 

1) การตรวจสอบเอกสารโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติในหลักการเบื้องตน จากทาง
เจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุ ในสวนของความถูกตองของงบประมาณและรายละเอียดของ



๔๕ 
 

หมวดคาใชจาย หากยังไมถูกตอง ก็จะสงกลับใหผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีถูกตอง
เรียบรอยจึงเสนอขออนุมัติตอไป 

2) การจัดทํากิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เก่ียวกับแนวปฏิบัติดานการเงินและพัสดุในชวง
ตนปงบประมาณ เพ่ือสรางความรูความสนใจใหกับหัวหนาโครงการ/กิจกรรมฯ ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของ
ดานการเงินและพัสดุใหมีความเขาใจในทิศทางเดียวกัน ซ่ึงจะชวยใหหัวหนาโครงการสามารถปฏิบัติได
อยางถูกตอง ลดปญหาการแกไขเอกสารท่ีเกิดข้ึนได 

3) การประยุกตกูเกิลแอพมาใชเชื่อมกับระบบฐานขอมูลแบบออนไลน เพ่ือ 
ติดตามและรายงานการเบิกจายงบประมาณโครงการ/กิจกรรม สําหรับรายงานสถานภาพเอกสาร
เบิกจายในแตละหมวดเชิงรายละเอียดได ซ่ึงจะสงผลตอการเบิกจายในภาพรวมของโครงการ/กิจกรรม
ไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

4) ระบบการแจงเตือนออนไลน เม่ือมีการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารหอศิลปวัฒนธรรม สําหรับ
ชําระคาลงทะเบียนในโครงการฝกอบรมประเภทตางๆ เพ่ือใหผูรับผิดชอบโครงการทราบไดทันทีวามี
การชําระเงินลงทะเบียนดังกลาวเรียบรอยแลว และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินไดรวดเร็วข้ึน 
 
๕.3 ขอเสนอแนะ 

สําหรับขอเสนอแนะในการบริหารโครงการบริการวิชาการท่ีกอให เกิดรายไดของ               
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม สรุปไดดังนี้ 

๑) ควรศึกษาวิเคราะหปญหา ผลกระทบ และเลือกแนวทางหรือวิธีการท่ีเหมาะสมกับการ
ปรับปรุงโครงการ เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

๒) ควรเผยแพรคูมือการดําเนินงานโครงการเปนลายลักษณอักษร แจงเวียนใหบุคลากรทราบ 
และเผยแพรบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

๓) ควรพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศท่ีสําคัญในระดับพ้ืนฐาน เชน ระบบโครงการ (e-Project) 
และระบบสารสนแทศแพลตฟอรมออนไลนอ่ืนๆ ท่ีสามารถดูรายละเอียดโครงการของคณะวิจิตรศิลป 
ท้ังการดําเนินงานและการรายงานผลการดําเนินงานไดตลอดเวลา เพ่ือใหทราบวามีใคร ทําอะไร และ
ดําเนินการอยางไร เพ่ืออาจสามารถบูรณาการการทํางานรวมกันได รวมถึงขอมูลเชิงสถิติของโครงการ/
กิจกรรม เพ่ือประโยชนในการวางแผนในภาพรวมของการบริหารโครงการตอไปในอนาคต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



คณะวิจิตรศิลป์ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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