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คํานํา 
 

คู มือการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการท่ีกอให เกิดรายไดของหอศิลปวัฒนธรรม 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม จัดทําข้ึนเพ่ือเปนแนวทางใหแกหนวยงานและบุคลากรภายในสวนงาน ในการ

ดําเนินงานโครงการใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน สะดวก ถูกตอง รวดเร็ว งายตอการตรวจสอบ และ

สามารถปฏิบัติงานแทนกันได ซ่ึงหวังวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะยังเปนประโยชนตอบุคคลท่ีเก่ียวของ

ในการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการและทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ใหสามารถดําเนินงานบริหาร

โครงการบริการวิชาการ ใหเปนไปไดดวยดี มีแนวทางท่ีถูกตอง และมีประสิทธิภาพ บรรลุตามแผน

บริการวิชาการของคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหมตอไป 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือการดําเนินงานฉบับนี้จะอํานวยประโยชนตอการปฏิบัติงานดาน

การดําเนินโครงการวิชาการไดเปนอยางดี ท้ังนี้ หากสวนงานใดมีขอเสนอแนะ เพ่ือเปนการปรับปรุงการ

ดําเนินโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายไดของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ใหมี

ประสิทธิภาพมากข้ึนทางผูจัดทํายินดีนอมรับ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 
1.1 ความเปนมา 

 

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ถือเปนหนวยงานภายใตการบริหารและจัดการโดย

คณะวิจิตรศิลป มีพันธกิจในการบริการวิชาการแกสังคม เพ่ือตอบสนองความตองการและกระแสหลัก

ของภาคสังคม ธุรกิจและการเมืองของประเทศ เพ่ือใหเกิดเศรษฐกิจสรางสรรค (Creative Economy) 

ทําหนาท่ีแสวงหารายไดโดยการนําเอาองคความรูตางๆ อาทิ การสอน การวิจัย การบริการวิชาการ 

และการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ออกไปบริการวิชาการกับชุมชนกอใหเกิดรายไดจากโครงการกิจกรรม 

และยังสามารถนําความรูดังกลาวกลับมาพัฒนาวิชาการและองคกรใหสามารถแขงขันทางดานวิชาการ

ไดทัดเทียมกับหนวยงานอ่ืน ดําเนินกิจกรรมดานศิลปะและวัฒนธรรมรวมสมัยมาตลอดกวา 20 ป เปน

ศูนยกลางใหบริการดานวิชาการทางดานศิลปะและวัฒนธรรมท่ีมีความหลากหลาย โดยมีกิจกรรม

หมุนเวียนเขามาจัดประมาณกวา 100 กิจกรรมตอป จากองคกรระดับประเทศ และระดับโลก 

โครงการ (Project) ถือเปนกลไลสําคัญท่ีถูกกําหนดข้ึนใหสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตรและ

กลยุทธในการบริหารการพัฒนาของหนวยงานตางๆ ในองคกร เพ่ือท่ีจะผลักดันเจตนารมณในเชิงกล

ยุทธ (Strategic intent) อันไดแก วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตร สามารถนําไปสูการกําหนดกล

ยุทธและกลวิธีในการจัดการของหนวยงานระดับปฏิบัตการ (Operational management) ใหบรรลุผล

สําเร็จ  

ดังนั้น ผูจัดทําจึงไดจัดทําคูมือการดําเนินงานโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายไดของ   

หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ข้ึน เพ่ืออํานวยประโยชนตอผูดําเนินงานโครงการของ      

หอศิลปวัฒนธรรมใหมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และมีมาตรฐาน รวมไปถึงเพ่ือใหบุคลากรทุกฝายท่ี

เก่ียวของไดทราบบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตนเอง และสิ่งท่ีควรปฏิบัติรวมกัน เพ่ือชวยใหการ

ดําเนินโครงการฯ บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว อันจะนําไปสูการพัฒนาศักยภาพดานการบริการ

วิชาการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหมตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค 

๑) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจกระบวนการบริหารโครงการใหมีประสิทธภิาพ 

๒) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 

๓) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน   

 

 



๕ 
 

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1) หนวยงานและบุคลากรสามารถดําเนินงานโครงการท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน บรรลุผลตาม

วัตถุประสงคและเปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ และลดความเสี่ยงตอการไมบรรลุผลสัมฤทธิ์ของการ

ดําเนินงาน 

2) หนวยงานและบุคลากรไดทราบถึงความกาวหนา ผลสําเร็จของาน ผลกระทบ ปญหา 

อุปสรรค และขอเสนอและในการปรับปรุงแกไขการดําเนินงานตามโครงการใหมีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล ประหยัด และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเปาหมายท่ีกําหนด 

3) ชวยทําใหการใชทรัพยากรของสวนงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประโยชนสูงสุด

อยางแทจริง 

4) ชวยสงเสริมใหเกิดกระบวนการกํากับดูแลการดําเนินงานของสวนงานท่ีดี 

5) เปนสัญญาณเตือนภัยลวงหนา ชวยลดความเสี่ยงท่ีจะทําใหการดําเนินงานไมบรรลุผลสําเร็จ 

 

1.4 ขอบเขต 

คูมือการดําเนินงานโครงการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม มีขอบเขตของคูมือ 

ดังนี้ 

1) การเขียนโครงการ 

2) การขออนุมัติดําเนินงานโครงการ 

3) การดําเนินงานโครงการ 

4) การรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

 

1.5 คําจํากัดความ 

โครงการ (Project) หมายถึง แผนงานยอยท่ีประกอบดวย กิจกรรม หรืองานหลายงานท่ี ระบุ

รายละเอียดชัดเจน อาทิ วัตถุประสงค เปาหมาย ระยะเวลาดําเนินการ วิธีการหรือข้ันตอนในการ 

ดําเนินงาน พ้ืนท่ีในการดําเนินงาน งบประมาณท่ีใชในการดําเนินงานตลอดจนผลลัพธท่ีคาดวาจะไดรับ 

การประเมินผลโครงการ (Project or Program Evaluation) หมายถึง การตรวจสอบ 

วัตถุประสงคของโครงการวาเปนไปตามเปาหมายท่ีไดกําหนดไวหรือไม  

ความสําคัญหรือหลักการและเหตุผล คือ เนื้อหาสาระสําคัญท่ีแสดงถึงท่ีมาของปญหา ความ
จําเปน สาเหตุ หรือเหตุผลท่ีตองการจัดทําโครงการ โดยมีรายละเอียดของขอมูลท่ีเก่ียวของ และ
สนับสนุนการจัดทําโครงการดังกลาวอยางชัดเจน ท้ังนี้ หากเปนโครงการตอเนื่องใหระบุปญหาและ
อุปสรรคท่ีผานมา พรอมเสนอแนะแนวทางแกไขปญหาอุปสรรค เพ่ือนํามาเปนขอมูลในการปรับปรุง
พัฒนาการดําเนินงานโครงการในครั้งนี้ ตามวงจรคุณภาพ (Plan-Do-Check-Act หรือ PDCA) 
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วัตถุประสงค คือ สิ่งท่ีผูรับผิดชอบโครงการตองการหรือมุงหวังใหเกิดข้ึน หากมีการดําเนินงาน
โครงการนี้ข้ึน 

เปาหมาย คือ การระบุเปาหมายท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงคของโครงการ และความสามารถ
ในการทํางานของผูรับผิดชอบโครงการ ไดแก 

1) เปาหมายเชิงปริมาณ เปนการระบุเปาหมายของโครงการท่ีสามารถนับได เชน จํานวนผูเขา
การฝกอบรม 

2) เปาหมายเชิงคุณภาพ เปนการระบุสิ่งท่ีจะไดจากการดําเนินงานโครงการ เปนรายละเอียดท่ี
ตองแสดงถึงคุณคาของผลผลิตท่ีไดรับจากการดําเนินโครงการท่ีชี้ถึงประสิทธิภาพ เชน ผูเขารวม
โครงการมีทักษะในการสรางสรรคผลงานศิลปะเพ่ิมมากข้ึน 

กําหนดเวลา คือ งานท้ังหมดตองมีวันเริ่มตน วันสิ้นสุด และ วัน/เวลา สําหรับรายงานความ
คืบหนาของงาน 

กลุมเปาหมาย คือ การระบุกลุมเปาหมายของผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม พรอมท้ังกําหนด
จํานวนใหชัดเจน (ระบุกลุมเปาหมายไดมากกวา 1 กลุม) 

กิจกรรม คือ งานหรือกิจกรรมท่ีกําหนดข้ึนเปนข้ันตอนตามลําดับกอนหลัง เพ่ือใชปฏิบัติให
บรรลุวัตถุประสงคของโครงการ โดยจะนําวัตถุประสงคมาจําแนกเปนกิจกรรมยอยหลายกิจกรรม 

พ้ืนท่ีดําเนินงาน คือ การระบุสถานท่ีตั้งของโครงการ หรือระบุวากิจกรรมนั้นจะทํา ณ สถานท่ี
แหงใด (ระบุพ้ืนท่ี เชน ชุมชน หมูบาน ตําบล อําเภอ จังหวัด หรืออาคารสถานท่ีจัดกิจกรรม) 

ผลผลิต คือ สิ่งท่ีไดรับจากการดําเนินงานโครงการ ซ่ีงอาจเปนโครงสรางทางกายภาพดานการ
ใหบริการหรือดานการบริหารจัดการก็ได ท้ังนี้ แตละโครงการจะกําหนดเปาหมายผลผลิตท้ังในเชิง
ปริมาณและคุณภาพ ซ่ึงจะแตกตางกันไปตามวัตถุประสงคเฉพาะของแตละโครงการ 

ผลลัพธ คือ การบรรลุวัตถุประสงคโครงการ (ผลประโยชนท่ีไดจากการนําผลผลิตไปใช และ/
หรือ ผลประโยชนท่ีโครงการไดรับ ใหระบุคุณภาพ ปริมาณของการใชผลผลิต หรือผลงานท่ีเกิดจากการ
นําผลผลิตไปใช (โดยใคร และ/หรืออยางไร) 

ผลท่ีคาดวาจะไดรับ คือ เปนการคาดคะเนสิ่งท่ีจะไดรับจากการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
ท้ังนี้  ใหมีความสอดคลองและเชื่อมโยงกับวัตถุประสงคท่ีได ต้ังไว หากต้ังวัตถุประสงคไว 3 ขอ 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจะตองระบุ 3 ขอดวยเชนกัน และมีเนื้อหาท่ีสอดคลองกันในแตละขอ 

ประสิทธิภาพ คือ การใชทรัพยากรในการดําเนินงานใดๆ ก็ตาม เพ่ือใหผลงานสําเร็จบรรลุตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไว โดยการใชทรัพยากร เชน แรงงาน งบประมาณ วัตถุดิบ 
ระยะเวลา ฯลฯ ใหนอยท่ีสุด และเกิดความสูญเสียนอยท่ีสุด หรือกลาวโดยท่ัวไปวา ยิ่งมีทรัพยากรนอย
เทาไหร โดยไดผลตามท่ีตองการ ก็จะชวยเพ่ิมประสิทธิภาพ จึงเปนความสามารถในการลดตนทุน หรือ
การใชทรัพยากรตอหนวยผลิตผลของโครงการ ของผลผลิตท่ีไดจากการดําเนินงานต่ํากวาท่ีกําหนดไวใน
แผน หรือในทางกลับกัน หมายถึง ความสามารถในการเพ่ิมผลผลิตหรือประโยชนตอหนวยของตนทุนท่ี
นํามาใชในการดําเนินงานสูงกวาท่ีกําหนดไวในแผน 

ประสิทธิผล คือ ผลสําเร็จของงานท่ีบรรลุเปาหมายตามท่ีไดกําหนดไว เปนความสามารถใน
การดําเนินงานใหบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีตองการสําเร็จ 
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ความประหยัด คือ การใชทรัพยากรอยางถูกตอง เหมาะสม และคุมคา ใชแตสิ่งท่ีจําเปนใหเกิด
ประโยชนสูงสุด เปนการใชความสามารถในการลดตนทุน หรือใชทรัพยากรต่ํากวาท่ีกําหนดไว ได
ผลผลิต ผลลัพธ ตามเปาหมาย และบรรลุวัตถุประสงคของโครงการท่ีไดตั้งไว 

ผลกระทบ คือ ผลท่ีตามมาจากการดําเนินงานโครงการและการใชประโยชน ท้ังท่ีเกิดกับ
กลุมเปาหมาย และผูท่ีมิใชกลุมเปาหมาย รวมท้ังผลกระทงท่ีเกิดข้ึนกับโครงการ/กิจกรรมอ่ืนๆ ซ่ึงมีอยู
แลว โดยผลกระทบนี้อาจเปนไปไดท้ังเชิงบวกและเชิงลบ 

ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคมของปหนึ่ง ถึงวันท่ี 30 กันยายนของป

ถัดไป โดยใหป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสําหรับปงบประมาณนั้น 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จํานวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตาม

วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกําหนดในแตละปงบประมาณ 

งบประมาณแผนดิน หมายถึง แผนเก่ียวกับการใชจายของรัฐบาล และจัดหารายรับใหเพียงพอ

กับการใชจายในรอบระยะเวลาหนึ่ง โดยปกติมีระยะเวลา 1 ป ดังนั้น จึงเรียกวางบประมาณแผนดิน

ประจําป ซ่ึงจะเริ่มตนในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป ไปจนถึงวันท่ี 30 กันยายนของปถัดไป 

งบประมาณเงินรายได หมายถึง เงินรายไดทุกประเภทของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ตามมาตรา 

16 แหงพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเชียงใหม พ.ศ. 2551 และตามขอบังคับมหาวิทยาลัยเชียงใหม 

วาดวยการบริหารการเงิน พ.ศ. 2551 

งบดําเนินงาน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการบริหารงานประจํา ไดแก รายงานท่ี

จายในลักษณะคาตอบแทน คาใชสอย คาวัสดุ และคาสาธารณูปโภค รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจาย

จากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจายดังกลาว 

คาตอบแทน หมายถึง เงิน ท่ีจายตอบแทนใหแกผู ท่ีปฏิบัติ งานใหทางราชการตามท่ี

กระทรวงการคลังกําหนด เชน 

1) คาตอบแทนคณะกรรมการตรวจการจางและควบคุมงานกอสรางท่ีมีคําสั่งแตงตั้งจากทาง

ราชการ 

2) เงินสมนาคุณวิทยากรในการฝกอบรมของสวนราชการ 

3) เงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

4) เงินคาตอบแทนการสอบ 

5) คาพาหนะเหมาจาย 

6) คาเบี้ยประชุมกรรมการ 

คาใชสอย หมายถึง รายจายเพ่ือใหมาซ่ึงบริการ (ยกเวน บริการสาธารณูปโภค สื่อสาร และ

โทรคมนาคม) รายจายท่ีเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ และรายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ี

ไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการ เชน 
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1) คาจางเหมาเดินสายไฟฟาและติดต้ังอุปกรณไฟฟาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม บํารุงรักษา

หรือปรับปรุงระบบไฟฟา การเพ่ิมกําลังไฟฟา การขยายเขตไฟฟา 

2) คาวางทอประปาภายนอกสถานท่ีราชการ เพ่ือใหราชการไดใชบริการน้ําประปา รวมถึงคา

ติดตั้งมาตรวัดน้ําและอุปกรณประปา ซ่ึงเปนกรรมสิทธิ์ของการประปา 

3) คาจางเหมาเดินทอประปาและติดตั้ งอุปกรณประปาเพ่ิมเติม รวมถึงการซอมแซม 

บํารุงรักษาหรือปรับปรุงระบบประปา 

4) คาเชาทรัพยสิน รวมถึงเงินท่ีตองจายพรอมกับการเชาทรัพยสิน เชน คาเชารถยนต คาเชา

อาคารสิ่งปลูกสราง คาเชาท่ีดิน คาเชารับลวงหนา ยกเวน คาเชาบานและคาเชาตูไปรษณีย 

5) คาธรรมเนียม ยกเวน คาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบ

อิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

6) คาเบี้ยประกัน 

7) คาจางเหมาบริการ เพ่ือใหผูรับจางทาการอยางหนึ่งอยางใด ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของผู

รับจาง แตมิใชเปนการประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุง ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง 

8) คาซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสิน เพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 

กรณีเปนการจางเหมาท้ังคาสิ่งของและคาแรงงาน ใหจายจากคาใชสอย สวนกรณีท่ีสวนราชการเปน

ผูดําเนินการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเองใหปฏิบัติ ดังนี้ 

1) คาจางเหมาแรงงานของบุคคลภายนอกใหจายจากคาใชสอย 

2) คาสิ่งของท่ีสวนราชการซ้ือมาใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหจายจากคา

วัสดุ 

รายจายเก่ียวกับการรับรองและพิธีการ เชน 

1) คารับรอง หมายถึง รายจายในการเลี้ยงรับรองของทางราชการ 

2) คารับรองประเภทเครื่องดื่ม 

3) คาใชจายในพิธีทางศาสนา 

รายจายเก่ียวเนื่องกับการปฏิบัติราชการท่ีไมเขาลักษณะรายจายอ่ืนๆ เชน 

1) คาใชจายในการเดินทางไปราชการ (ในประเทศ) เชน คาเบี้ยเลี้ยง คาเชาท่ีพัก คา

พาหนะ เปนตน 

2) คาของขวัญ ของรางวัลหรือเงินรางวัล 

3) คาพวงมาลัย ชอดอกไม กระเชาดอกไมหรือพวงมาลา 

4) คาชดใชคาเสียหาย คาสินไหมทดแทน กรณีเกิดอุบัติเหตุ เนื่องจากการปฏิบัติงาน 

5) เงินรางวัลเจาหนาท่ี 

6) เงินประกันสังคม (ในฐานะนายจาง) 
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คาวัสดุ หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งของโดยสภาพ มีลักษณะเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลือง

หมดไป แปรสภาพ หรือไมคงสภาพเดิม และใหหมายความรวมถึงรายจายดังตอไปนี้ 

1) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงพัสดุ 

2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 บาท 

3) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีใชในการซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินใหสามารถใชงานได

ตามปกติ 

4) รายจายท่ีตองชําระพรอมกับคาวัสดุ เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

คาสาธารณูปโภค หมายถึง รายจายคาบริการสาธารณูปโภค สือ่สาร และโทรคมนาคม รวมถึง

คาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาบริการ คาภาษี เปนตน ตามรายการดังนี้ 

1) คาไฟฟา 

2) คาประปา คาน้ําบาดาล 

3) คาบริการโทรศัพท เชน คาโทรศัพทพ้ืนฐาน คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี 

4) คาบริการไปรษณีย เชน คาไปรษณีย คาธนาณัติ คาดวงตราไปรษณียากร คาเชาตูไปรษณีย 

คาธรรมเนียมการโอนเงินในระบบบรหิารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส (GFMIS) 

5) คาบริการสื่อสารและโทรคมนาคม รวมถึงคาใชจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงบริการสื่อสารและ

โทรคมนาคม เชน คาโทรภาพ (โทรสาร) คาเทเลกซ คาวิทยุติดตามตัว คาวิทยุสื่อสาร คาสื่อสารผาน

ดาวเทียม คาใชจายเก่ียวกับการใชระบบอินเทอรเน็ต รวมถึงอินเทอรเน็ตการดและคาสื่อสารอ่ืนๆ เชน 

คาเคเบิ้ลทีวี คาเชาสัญญาณดาวเทียม เปนตน 

ครุภัณฑ หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 

1) รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงสิ่งท่ีมีลักษณะคงทนถาวร มีอายุการใชงานในระยะเวลาประมาณ   

1 ปข้ึนไป และมีราคาหนวยหนึ่งหรือชุดหนึ่งเกินกวา 5,000 บาท หรือสิ่งของท่ีจัดเปนครุภัณฑตาม

รายการในเอกสารแนบทาย รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกับคาสิ่งของ เชน คาขนสง คาภาษี คา

ประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

2) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการ

ทํางาน ซ่ึงเปนการเพ่ิมมูลคาใหแกครุภัณฑ 

3) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ  เชน เครื่องบิน 

เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน 

4) รายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 

คาท่ีดินและสิ่งกอสราง หมายถึง รายจายเพ่ือใหไดมาซ่ึงท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงสิ่งตางๆ ซ่ึงติดตรึง

กับท่ีดินและสิ่งกอสราง รายจายเพ่ือปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสรางซ่ึงเปนการเพ่ิมมูลคาใหแกท่ีดินและ

สิ่งกอสราง และมิใชเปนการซอมแซม บํารุงรักษาตามปกติ รายจายเพ่ือจางออกแบบ จางควบคุมงาน 
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(ท่ีจายใหแกเอกชน นิติบุคคล) รวมท้ังงานดําเนินการเอง และรายจายเพ่ือจางท่ีปรึกษาหรือเพ่ือการ

จัดหาหรือปรับปรุงท่ีดินและสิ่งกอสราง เชน 

1) คากอสรางสิ่งกอสรางตางๆ เชน อาคาร บานพัก สนามเด็กเลน สนามกีฬา 

สนามบิน สระวายน้ํา สะพาน ถนน รั้ว บอน้ํา อางเก็บน้ํา เข่ือน เปนตน 

2) คาติดตั้งระบบไฟฟาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ี

ราชการ ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการกอสราง 

3) คาติดต้ังระบบประปาและอุปกรณซ่ึงเปนการติดตั้งครั้งแรกในอาคารหรือสถานท่ี

ราชการ ท้ังท่ีเปนการดําเนินการพรอมการกอสรางหรือภายหลังการ 

4) คาจัดซ้ือหรือแลกเปลี่ยนท่ีดิน 

5) คาชดเชยกรรมสิทธิ์ท่ีดิน 

6) คาชดเชยผลอาสิน 

7) คาเวนคืนท่ีดิน 

8) คาจัดสวน 

9) คาถมดิน 

งบเงินอุดหนุน หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเปนคาบํารุงหรือเพ่ือชวยเหลือสนับสนุนการ

ดําเนินงานของหนวยงานอิสระตามรัฐธรรมนูญหรือหนวยงานของรัฐ ซ่ึงมิใชราชการสวนกลางตาม

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน หนวยงานในกํากับของรัฐ องคการมหาชน รัฐวิสาหกิจ 

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน สภาตําบล องคการระหวางประเทศ นิติบุคคล เอกชนหรือกิจการอันเปน

สาธารณประโยชน รวมถึงเงินอุดหนุนงบพระมหากษัตริย เงินอุดหนุนการศาสนา และรายจายท่ีสํานัก

งบประมาณกําหนดใหใชจายในงบรายจายนี้ งบเงินอุดหนุนมี 2 ประเภท ไดแก 

1) เงินอุดหนุนท่ัวไป หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการ 

2) เงินอุดหนุนเฉพาะกิจ หมายถึง เงินท่ีกําหนดใหจายตามวัตถุประสงคของรายการและตาม

รายละเอียดท่ีสํานักงบประมาณกําหนด 

งบรายจายอ่ืน หมายถึง รายจายท่ีไมเขาลักษณะประเภทงบรายจายใดงบรายจายหนึ่ง หรือ

รายจายท่ีสํานักงบประมาณกําหนดใหใชในงบรายจายนี้  

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

บทที่ ๒ 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 

๒.๑ บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

 มาตราฐานกําหนดตําแหนง 

  นักจัดการงานท่ัวไป 

 หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานท่ีเก่ียวกับงานบริหารสํานักงาน โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยาง
ตามลักษณะงานโดยท่ัวไปตามสายงาน ซ่ึงสายงานนี้คลุมถึงตําแหนงตางๆ ท่ีปฏิบัติงานบริหารงานท่ัวไป 
งานวิเคราะหนโยบายและแผน งานบริหารงานบุคคล งานพัสดุ งานประชาสัมพันธ งานวิเทศสัมพันธ 
งานโสตทัศนศึกษา งานแนะแนวการศึกษาและอาชีพ งานวิชาการศึกษา งานกิจการนักศึกษา งาน
บริหารงานวิจัย งานเทคโนโลยีสารสนเทศและระบบงานคอมพิวเตอร งานอาคารสถานท่ี และงาน
บริหารงานชาง โดยปฏิบัติหนาท่ีอยางใดอยางหนึ่งหรือหลายอยางท่ีเก่ียวของ ตลอดจนใหคําปรึกษา
แนะนําในการปฏิบัติงานใหผูท่ีเก่ียวของและผูขอใชบริการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
 
๒.๒ ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานสํานักงานหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม โดยใช
ความรู ความสามารถทางวิชาการในการปฏิบัติงานเก่ียวกับการบริหารจัดการโครงการ ภายใตการ
กํากับ แนะนํา ตรวจสอบ วิเคราะห ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการ
กําหนดกลยุทธการดําเนินงาน จัดทําแผนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม การวิเคราะหความตองการ
ใชทรัพยากร การจัดหาและจัดสรรทรัพยากร การบริหารทรัพยากร การวิเคราะหคาใชจาย การติดตาม
ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนงานโครงการและกิจกรรมตางๆ ซ่ึงกอใหเกิดรายได เปนแผนงานของ
หอศิลปวัฒนธรรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 

1) ดานการปฏิบัติการ 
๑.๑ รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของทางดานศิลปกรรม ศิลปวัฒนธรรม การออกแบบ การ

พัฒนาผลิตภัณฑและบรรจุภัณฑ การฝกอบรมและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเปนขอมูลในการสรางสรรค
กิจกรรม/โครงการบรกิารวิชาการ และโครงการเพ่ือพัฒนาศักยภาพของหนวยงาน 

๑.๒ กิจกรรม/โครงการแสวงหารายได 
๑.3 บริหารจัดการงบประมาณโครงการ  
๑.๔ รายงานสรปุผลการดําเนินกิจกรรม/โครงการ 
๑.๕ ออกแบบกราฟก สื่อประชาสัมพันธ ปาย ใบประกาศนียบัตร ประกอบการจัด

กิจกรรม/โครงการ  



๑๒ 
 

๑.๖ ออกแบบกราฟก ดานการประชาสัมพันธ คูมือ และรายงานสรุปผลการดําเนินงาน
ของหอศิลปวัฒนธรรม  

2) ดานการวางแผน 
วางแผนการทํางานของตนเอง รวมดําเนินการวางแผนการทํางานของหนวยงาน โครงการ/

กิจกรรม เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปตามเปาหมาย ผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
2.1 ดานการประสานงาน 
ประสานการทํางานตามหนาท่ีและท่ีไดรับมอบหมายใหสอดคลองกับภาพรวมผลงาน

ของ ทีมงาน ประสานงานกับสมาชิกภายในทีมงาน ใหความชวยเหลือภายในทีมงาน เพ่ือใหได
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ี กําหนดไว ตลอดจนติดตอประสานงานกับสวนงานภายในและภายนอก เพ่ือใหการ
ดําเนินงานบรรลุเปาหมาย ตามท่ีสวนงานกําหนด 

2.2 ดานการบริการ  
ตอบปญหา ชี้แจง และเสนอแนะเก่ียวกับงานในความรับผิดชอบ เพ่ือใหผูท่ีเก่ียวของ

ไดทราบขอมูลและเกิดความเขาใจในงานท่ีรับผิดชอบ และใหผูบังคับบัญชาพิจารณาการมอบหมายงาน
เปนลายลักษณอักษร เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไดรับ ทราบเพ่ือความชัดเจนและเปนขอมูลในการประเมินผล
การปฏิบัติงาน 
 

๒.๓ โครงสรางการบริหารจัดการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

คณะวิจิตรศิลป 

คณะกรรมการอํานวยการ 

คณะกรรมการดําเนินงาน 

ใหคําปรึกษาและคัดเลือกการจัด
แสดงผลงานทางวิชาการ 

ฝายวิชาการ
และกิจกรรม 

ฝายการเงิน/พัสดุ 
และงานบริหารท่ัวไป 

ฝายอาคารสถานท่ี 
และซอมบํารุง 

ฝาย
สารสนเทศ 



๑๓ 
 

บทที่ ๓ 
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน และเงื่อนไข 

 

3.1 หลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติงาน 

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 หนวยงานและบุคลากรท่ีรับผิดชอบการดําเนินงานโครงการจะตองมีความรูใน

งานท่ีปฏิบัติงาน ท้ังหลักเกณฑและมาตรฐานในการดําเนินงานโครงการ เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง 

และสิ่งท่ีควรคํานึงถึงในการดําเนินงานโครงการ โดยมีหนาท่ีตองศึกษา ปฏิบัติ ใหคําปรึกษา แนะนํา 

ตรวจสอบ และรายงานผลการดําเนินงานตามหลักเกณฑและแนวปฏิบัติตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการ

ดําเนินงานโครงการของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม 

3.1.๑ โครงการ 

โครงการ มีความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2552 คือ “แผนหรือเคา

โครงตามท่ีกะกําหนดไว” และมาจากภาษาอังกฤษคําวา “Project”  หมายถึงการดําเนินกิจกรรมท่ี

ประกอบดวยแผนงานยอย ท่ีระบุรายละเอียดไดชัดเจน เชน วัตถุประสงค ขอบเขตการดําเนินงาน 

กรอบระยะเวลาตองมีการเริ่มตนและจุดจบ  งบประมาณท่ีใช และผลลัพธท่ีวัดหรือประเมินผลได 

ลักษณะของโครงการท่ีดี  โครงการเปนกิจกรรมท่ีจัดทําข้ึน เพ่ือการปฏิบัติภารกิจใหบรรลุ

เปาหมายอยางมีประสิทธิภาพ โครงการท่ีดียอมมีผลตอบแทนหนวยงาน  หรือองคการอยางคุมคา  

ลักษณะของโครงการท่ีดีมี ดังตอไปนี้ 

1. สามารถแกปญหาองคกร หรือหนวยงานได 

2. มีประสิทธิภาพ และกอใหเกิดผลตอบแทนคุมคา 

3. รายละเอียดของโครงการตองสอดคลอง และสัมพันธกัน 

4. วัตถุประสงค และเปาหมายตองชัดเจน และมีความเปนไดสูง 

5. สามารถสนองความตองการขององคกร และหนวยงานไดอยางดี 

6. สามารถนําไปปฏิบัติไดสอดคลองกับแผนงาน 

7. กําหนดข้ึนจากขอมูลท่ีมีความเปนจริง และไดรับการวิเคราะหอยางรอบคอบ 

8. ตองไดรับการสนับสนุนดานทรัพยากร หรือคาใชจายอยางเหมาะสม 

9. ตองมีระยะเวลาการดําเนินโครงการชัดเจน 

3.1.๒ การบริหารโครงการ 

ลักษณะของโครงการ 

 การแบงประเภทลักษณะของโครงการนั้นสามารถใชหลายแนวทางในการแบงซ่ึงก็มีความ

จําเปนท่ีจะตองเขาใจ  โดยในท่ีนี้จะใชหลักการอยางงายเพ่ือความเขาใจ คือ 



๑๔ 
 

แบงตามแหลงท่ีมาของเงิน  อาจแบงไดเปน 3 ลักษณะดังนี้ 

 1) เงินอุดหนุนจากรัฐบาล หมายถึง เงินท่ีภาครัฐไดจัดสรรลงมาเพ่ือการทําโครงการของสวน

งานตางๆ ซ่ึงจะตองขอเสนอโครงการเขาไปกอนปงบประมาณ  และจะมีคณะกรรมการจากสวนกลาง

ของมหาวิทยาลัยพิจารณาวาจะใหจัดหรือไม ในวงเงินเทาใด   

 2) เงินรายไดมหาวิทยาลัย หมายถึง เงินรายไดของคณะวิจิตรศิลป ท่ีจัดสรรใหหอ

ศิลปวัฒนธรรม ท่ีมีการจัดสรรเปนหมวดตางๆ ไว สําหรับการจัดดําเนินโครงการของหอศิลปวัฒนธรรม 

ซ่ึงโดยปกติจะเสนอตอคณะวิจิตรศิลปกอนปงบประมาณ แตรายละเอียดโครงการยังไมตองครบถวน

เพียงแคประมาณการโดยคราวๆ เพ่ือใหคณะวิจิตรศิลปไดจัดทํางบประมาณไว  

3) เงินจากแหลงอ่ืนๆ  หมายถึง เงินจากแหลงภายนอกท่ีเสนอใหกับคณะวิจิตรศิลปในการ

ดําเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้จะมีรูปแบบหรือระเบียบท่ีปลีกยอยออกไปไมเหมือนกับ 2 

ลักษณะขางตน ซ่ึงตองพิจารณาเปนแตละกรณี ตัวอยางเชน โครงการอบรมศิลปะสําหรับเด็ก โครงการ

อบรมศิลปะสําหรบับุคคลท่ัวไป โครงการประกวดศิลปกรรม เปนตน  

 
แบงตามการกําหนดตามแผน 

 ๑) โครงการตามแผนการปฏิบัติงาน โดยปกติกอนข้ึนปงบประมาณจะมีการเสนอโครงการ
เพ่ือวางแผนงบประมาณคาใชจายตางๆ เม่ือโครงการไดบรรจุลงในแผนการปฏิบัติงานก็จะมีการระบุชื่อ
โครงการ ชื่อผูรับผิดชอบ วงเงินท่ีไดรับ  ซ่ึงโครงการท่ีอยูในแผนการปฏิบัติงานมีความจําเปนอยางยิ่งท่ี
จะตองจัดใหไดเปนไปตามแผน 
 ๒) โครงการนอกแผนการปฏิบัติงาน ถาหากมีความประสงคในการจัดโครงการในดานตางๆ
แตมิไดแจงไวในแผนในตอนแรก ก็สามารถขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมได ท้ังนี้จะเปนดุลพินิจของ
ผูบริหารท่ีจะอนุมัติโครงการให  ซ่ึงถาหากโครงการดังกลาวเปนท่ีนาสนใจ และประสบความสําเร็จก็
ควรผลักดันใหอยูในแผนปฏิบัติงานในปถัดไป 
 

แบงตามการจัดโครงการ 
 ๑) โครงการท่ีจัดข้ึนใหม  หมายถึง  โครงการท่ีพ่ึงเสนอจัดข้ึนเปนครั้งแรก โดยจะตองระบุไว
ในเอกสารโครงการดวยวาลักษณะโครงการ เปนโครงการใหม 
 ๒) โครงการจัดตอเนื่อง หมายถึง โครงการท่ีไดมีการจัดข้ึนแลว และไดมีการจัดอยางตอเนื่อง
(ไมจําเปนตองจัดทุกเทอม หรือทุกป อาจเปนปเวนปก็ได)  โดยจะตองระบุไวในเอกสารโครงการดวยวา
ลักษณะโครงการ เปนโครงการตอเนื่อง นอกจากนั้นถาหากเปนโครงการตอเนื่องจะตองระบุปญหาหรือ
ขอเสนอแนะท่ีไดจัดในครั้งกอน  และการแกปญหาดังกลาวในการจัดโครงการครั้งนี้ ดวย 
 

ระยะเวลาในการจัดโครงการ 
 ในการดําเนินการจัดโครงการจําเปนตองคํานึงถึงระยะเวลาในการเตรียมการและการจัด
โครงการดังนี้ 



๑๕ 
 

 ๑) ควรเสนอขอจดัโครงการกอนวันจัดจริงอยางนอย ๒ สัปดาห  แตถาหากจะขอยืมเงินในการ
จัดโครงการ/กิจกรรมจากคณะวิจิตรศิลป ควรจะเสนอขอจัดโครงการอยางนอย ๔ สัปดาห (พรอม
เอกสารขอยืมเงินท่ีเรียบรอย) 
 ๒) ในการระบุวันจัดโครงการควรระบุเปนชวงวันโดยมีการระบุรายละเอียดตั้งแตการเตรียมงาน
จนถึงการสรุปประเมินผลการจัดโครงการ เพราะจะทําใหมีเวลาในการจัดการงานเอกสารตางๆ 
ภายหลังการจัดโครงการเสร็จสิ้น 
 ๓) ถาหากเปนโครงการท่ีมีการยืมเงินจําเปนท่ีจะตองจัดการเอกสารการเงินตางๆ ใหเสร็จสิ้น
ภายในระยะเวลา  
 

รูปแบบและรายละเอียดการเขียนโครงการ 
 สําหรับรูปแบบการเขียนโครงการนั้นจะนําเสนอตามกรอบของชวงดําเนินโครงการ/กิจกรรม
โดยแบงเปน กอนการจัดโครงการ ระหวางการจัดโครงการ และภายหลังการจัดโครงการ ซ่ึงในแตละ
ชวงจะใชเอกสารตางๆ ท่ีจะไดกลาวตอไปนี้ 

ชวงกอนการจัดโครงการ 
เอกสารท่ีจําเปนมีดังตอไปนี้ 
 ๑) บันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ โดยในเนื้อหาใหระบุ 
  - ชื่อโครงการ 
  - วัตถุประสงคในการจัด 
  - วัน เวลา สถานท่ีในการจัดโครงการ 
  - แหลงงบประมาณ และมูลคาเงินรวมท่ีใช 
 ๒) อธิบายองคประกอบของการเขียนโครงการ จะตองประกอบไปดวยหัวขอตอไปนี้ 

 ช่ือโครงการ ใหระบุชื่อโครงการตามความเหมาะสม มีความหมายชัดเจน  (ควรเปน
ชื่อท่ีสั้น กระชับ เขาใจงาย และสื่อไดชัดเจน สาระของสิ่งท่ีจะทําอะไร ควรระบุ ครั้งท่ี  ป พ.ศ. หรือ
ปงบประมาณ ไวท่ีทายชื่อโครงการดวย 

ลักษณะโครงการ (โครงการใหม/โครงการตอเนื่อง) 
  หลักการและเหตุผล  ชี้แจงรายละเอียดของปญหา และความจําเปนท่ีเกิดข้ึนท่ีจะตอง
แกไข ตลอดจนชี้แจงถึงผลประโยชนท่ีจะไดรับจากการดําเนินงานตามโครงการ การสอดรับตาม
นโยบาย แผนพัฒนาจังหวัดหรือแผนอ่ืนๆ ท้ังนี้ผูเขียนโครงการอาจะเพ่ิมเติมขอความวา ถาไมทํา
โครงการดังกลาว ผลเสียหายโดยตรงหรือผลเสียหายในระยะยาวจะเปนอยางไร เพ่ือใหผูอนุมัติโครงการ
ไดเห็นประโยชน ของโครงการ/กิจกรรมกวางขวางข้ึน  

วัตถุประสงค  เปนการบอกใหทราบวา การดําเนินงานตามโครงการนั้นมีความ
ตองการให อะไรเกิดข้ึน วัตถุประสงคท่ีควรจะระบุไวควรเปนวัตถุประสงคท่ีชัดเจน ปฏิบัติไดและวัด
และประเมินผล ได โครงการอาจจะมีวัตถุประสงคมากกวา 1 ขอได แตท้ังนี้ การเขียนวัตถุประสงคไว
มากๆ อาจจะทําให ผูปฏิบัติมองไมชัดเจน หรือบรรลุวัตถุประสงคไมได  จึงควรกําหนดวัตถุประสงคท่ี
ชัดเจน ปฏิบัติได วัดได เพียง 1 - 3 ขอ  



๑๖ 
 

เปาหมาย การระบุวาจะดําเนินการสิ่งใด โดยพยายามแสดงใหปรากฏเปนรูปตัวเลข
หรือ จํานวนท่ีจะทําไดภายในระยะเวลาทท่ีกําหนด การระบุเปาหมาย ระบุเปนประเภทลักษณะและ
ปริมาณ ใหสอดคลองกับวัตถุประสงคและความสามารถในการทํางานของผูรับผิดชอบโครงการ (สภาพ
ท่ีอยากให เกิดข้ึนในอนาคตท่ีไกลกวาเม่ือโครงการจบลง รับปากไมไดวาจะเกิดไดภายในระยะเวลา
โครงการแตเปน ทิศทางท่ีตองไปใหถึง การเขียนเปาหมายตองชัดเจน สามารถระบุผลท่ีจะเกิดข้ึนหลัง
โครงการจํานวน เทาไร กลุมเปาหมายมีใครบาง) 

วิธีดําเนินการหรือกิจกรรมหรือข้ันตอนการดําเนินงาน กําหนดภารกิจซ่ึงจะตอง
ปฏิบัติใน การดําเนินโครงการใหบรรลุตามวัตถุประสงค ในระยะการเตรียมโครงการควรรวบรวม
กิจกรรมทุกอยาง ไวแลวนํามาจัดลําดับวาควรจะทําสิ่งใดกอนหลัง หรือพรอมๆ กัน แลวจัดลําดับ จนถึง
ข้ันตอนสุดทายท่ี ทําใหโครงการบรรลุวัตถุประสงคและความสามารถในการทํางานของผูรับผิดชอบ
โครงการ 

แผนปฏิบัติการ (Action plan) เรียกอีกอยางหนึ่งวา ปฏิทินโครงการ เปนตารางท่ี
แจกแจงใหเห็นวา  ผูดําเนินโครงการวางแผนลงมือทํากิจกรรมในชวงดําเนินโครงการ  ตั้งแตเริ่มตนจน
จบ โครงการวาแตละกิจกรรมจะเกิดข้ึนเม่ือไร  โดยเรียงลําดับตามชวงเวลา 

ระยะเวลาการดําเนินงานโครงการ การระบุระยะเวลาดําเนินโครงการ ควรระบุ วัน 
เดือน ปท่ีเริ่มตน และเสร็จสิ้น 

พ้ืนท่ีดําเนินการ ควรระบุ พ้ืนท่ีดําเนินการท่ีเฉพาะเจาะจง เชน ดําเนินการท่ี
มหาวิทยาลัยเชียงใหม คณะใด หนวยงานใด   

งบประมาณ การประมาณการคาใชจายท้ังสิ้นของโครงการ/กิจกรรม ซ่ึงควรจําแนก
รายการคาใชจาย ไดอยางชัดเจนควรระบุแหลงท่ีมาของงบประมาณดวย เชน งบประมาณดําเนิน
โครงการจากงบประมาณสนับสนุนจากบริษัทใด หนวยงานใด หรืองบประมาณดําเนินโครงการจาก
คาลงทะเบียน (บอกถึงรายละเอียดการใชเงินแตละหัวขอโดยละเอียด และควรระบุ “หมายเหตุ ขอถัว
เฉล่ียทุกรายการ” ไวตอนทายของหัวขอ) 

เจาของโครงการหรือผูรับผิดชอบโครงการ เปนการระบุเพ่ือใหทราบวาหนวยงานใด
เปน เจาของหรือรับผิดชอบโครงการ โครงการยอยๆ บางโครงการระบุเปนชื่อบุคคลผูรับผิดชอบเปน
ราย โครงการ/กิจกรรมได 

หนวยงานท่ีใหการสนับสนุน  เปนการกําหนดแนวทางในการดําเนินการโครงการ   
วาจะประสานงานและขอความรวมมือกับหนวยงานใดบาง 

การประเมินผล  ระบุแนวทางในการติดตามประเมินผลทําอยางไร ในระยะเวลาใด 
และใช วิธีการอยางไร ซ่ึงผลของการประเมินสามารถนํามาพิจารณาประกอบการดําเนินการตอไป    
(จะติดตาม ประเมินดวยวิธีใด ท้ังในข้ันตอนการดําเนินกิจกรรม และหลังจบโครงการแลว พรอมท้ังระบุ
ตัวชี้วัด ความสําเร็จ ท้ังในแงปริมาณและคุณภาพวาคืออะไร) 

ผลประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  เม่ือโครงการนั้นเสร็จสิ้นแลว จะเกิดผลอยางไรบาง 
ใคร เปนผูไดรับประโยชน สามารถเขียนผลประโยชนโดยตรง และผลประโยชนในดานผลกระทบของ 
โครงการดวยได 
  



๑๗ 
 

 ๓) กําหนดการโครงการ เปนเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดในวันท่ีจัดโครงการ/กิจกรรมจริง    
ซ่ึงจะตองระบุชวงเวลาของแตละกิจกรรม การเดินทาง การรับประทานอาหาร เปนตน 
 ๔) เอกสารสัญญายืมเงิน (ถาใช) โดยจะตองแนบสําเนาการอนุมัติขอจัดโครงการและสําเนา
เอกสารโครงการ/กิจกรรม  และโดยปกติงานการเงินฯ ของคณะวิจิตรศิลปจะใหเงินกอนการจัด
โครงการจรงิ ๓ วัน  กอนหนาวันจัดโครงการจริงเทานั้น 
เอกสารเสริมอ่ืนๆ เชน 
 - บันทึกขอความขออนุมัตินักศึกษาชวยงาน 
 - เอกสารเชิญวิทยากร 
 - ฯลฯ 
 

ท้ังนี้กอนการจัดโครงการ/กิจกรรมควรจะตองมีการติดตอประสานงานดานตางๆ ไวในเบื้องตน
ใหเปนท่ีเรียบรอยกอนแลว แบงเปน ๒ ชวงการดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑) ชวงระหวางการจัดโครงการ 
 โดยปกติชวงระหวางการจัดโครงการ/กิจกรรมจะไมมีเอกสารอ่ืนเพ่ิมเติม แตเพ่ือการเตรียมการ
ในการจัดโครงการ/กิจกรรมในอนาคต ควรมีการจัดเก็บเอกสารตางๆ ไว เชน 
 - เอกสารใบลงชื่อผูเขารวมโครงการ/กิจกรรม 

- เอกสารประกอบโครงการ หรือ เอกสารประกอบการอบรม    
- เอกสารการเงิน ไดแก ใบสําคัญรับเงิน เอกสารเชิญวิทยากรพรอมแบบตอบรับเชิญ สําเนา

บัตรประชาชนผูรับเงิน เปนตน   
- เอกสารแบบประเมินโครงการ 
- ประกาศนียบัตรผูเขารวมโครงการ 

นอกจากนั้น การจัดกิจกรรมจําเปนท่ีจะตองมีการเก็บภาพถายการจัดกิจกรรมไวเพ่ือเปนหลักฐานการ
จัดโครงการ/กิจกรรม ดวย 

๒) ชวงหลังการจัดโครงการ 
 ภายหลังการจัดโครงการ/กิจกรรมเสร็จสิ้น จะตองทําการสรุปผลการจัดโครงการ/กิจกรรม โดย
อาจแบงไดเปน ๒ สวนดังนี้ 

สวนท่ีหนึ่ง เอกสารสรุปโครงการ/กิจกรรมท่ีเก่ียวของกับงานการเงินและพัสดุ (สําหรับ
โครงการท่ียืมเงินจะตองเรงรีบดําเนินการโดยดวน) 
เอกสารท่ีจําเปนประกอบดวย 
 ๑) บันทึกขอความขอเบิกคาใชจายโครงการ โดยในเนื้อหาใหระบุ 
  - ชื่อโครงการ 
  - วัน เวลา สถานท่ีในการจัดโครงการจรงิ 
  - รายละเอียดงบประมาณท่ีใชจริง 

- แหลงงบประมาณ และมูลคาเงินรวมท่ีใชจริง 
๒) ใบเซ็นซ่ือผูเขารวมโครงการฉบับจริง (สําหรับโครงการท่ีมีคาอาหาร) 
๓) ใบสําคัญรับเงินตางๆ จัดตามหมวดเงินท่ีแจงไวในโครงการ 



๑๘ 
 

เอกสารเสริมอ่ืนๆ เชน 
  - บันทึกขอความขอเบิกคาตอบแทนนักศึกษาชวยงาน 
  - เอกสารการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
  - ฯลฯ 
ท้ังนี้ในการสงเอกสารท้ังหมดนั้นจะตองแนบเอกสารท่ีเก่ียวของกับโครงการท้ังหมดท่ีเสนอขอจัด
โครงการ/กิจกรรมฉบับจริงไปพรอมกันดวย 

สวนท่ีสอง เอกสารสรุปผลการดําเนินการโครงการ  นําสงท่ีงานงานนโยบายและแผนและ
ประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิจิตรศิลป 
เอกสารประกอบดวย 
 ๑) บันทึกขอความขอสงสรุปผลการดําเนินโครงการ จํานวน ๑ แผน 
 ๒) เอกสารรายงานผลการจัดโครงการ จะตองประกอบไปดวยหัวขอตอไปนี้ 
  - ชื่อโครงการ 
  - ลักษณะโครงการ (โครงการใหม / โครงการตอเนื่อง) 
  - หนวยงานท่ีรับผิดชอบ (หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 

- มหาวิทยาลัย/สถาบัน (มหาวิทยาลัยเชียงใหม) 
 - ผูรับผิดชอบโครงการ (อาจารยผูรับผิดชอบโครงการ และคณะทํางาน)  

- ผูดําเนินการโครงการ (เลขานุการโครงการ) 
 - ระยะเวลาปฏิบัติงาน 
 - สถานท่ีปฏิบัติงาน 
 - ผลการใชจายงบประมาณ 

 ๓) ทรัพยากรท่ีใชในโครงการ 
 - จํานวนผูเขารวมโครงการ  

- ทรัพยากรอ่ืนๆ ท่ีไดรับการบริจาค 
 - งบประมาณท่ีไดรับการสนับสนุน (จากแหลงใด จํานวนเทาใด) 
 - งบประมาณท่ีจายจรงิ  

  (แจงรายละเอียดและควรเปรียบเทียบงบท่ีตั้งและจายจริงในแตละหมวด) 
 - ความรวมมือของหนวยราชการท่ีรวมโครงการ หรือ รองขอ (ถามี) 
 - ความรวมมือของหนวยงานรวมบูรณาการอ่ืนๆ (ถามี) 

 ๔) การประเมินผลการปฏิบตัิงานโครงการ 
  - การบรรลวุัตถุประสงคของโครงการ  

  (ระบุตามหัวขอของวัตถุประสงค เปนมาก ปานกลาง นอย) 
- ผลการประเมิน 

     (จากแบบประเมิน โดยคิดเทียบเปนสัดสวนแตละขอ เต็ม ๕ คะแนน) 
  - ผลท่ีไดรับหรือการบรรลุเปาหมาย  
               (บรรยาย โดยอาจเทียบจากแบบประเมิน) 
  - การปรับปรุงโครงการจากขอเสนอแนะของในโครงการครั้งกอน  
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              (ถาเปนโครงการใหมไมตองระบุ) 
- ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
- ความพึงพอใจและความประทับใจโดยรวมของผูเขารวมโครงการ 
- ความคิดเห็นและขอเสนอแนะของท่ีปรึกษา และผูเขารวมโครงการ 
- ลงชื่อผูรับผิดชอบโครงการ  

๕) ภาพประกอบโครงการ  
 ๖) เอกสารประกอบ  
    (เอกสารประกอบ ไดแก สําเนาบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ สําเนาเอกสาร 
     โครงการ แบบฟอรมประเมินโครงการ  สําเนารายชื่อผูเขารวมโครงการ สําเนาเอกสาร 

    สรุปโครงการท่ีเก่ียวของกับงานการเงินและพัสดุ เปนตน) 
๓.๒ ขอพึงสังเกตในการจัดโครงการ 
 การซ้ือของในการจัดโครงการ 
 การซ้ือของในการจัดโครงการตองพึงระวังใบสําคัญรับเงิน ๘ จุดดวยกันดังนี้ 

จุดท่ี ๑ ชื่อท่ีอยูรานคา หรือผูจําหนายสินคา 
จุดท่ี ๒ ชื่อท่ีอยูของคณะวิจิตรศิลป 
จุดท่ี ๓ เลมท่ี และเลขท่ีของใบสําคัญรับเงิน 
จุดท่ี ๔ รายการขอมูลและจํานวนเงินท่ีคิด 
จุดท่ี ๕ วันท่ีท่ีระบุในใบสําคัญรับเงิน ตองหลังวันท่ีท่ีไดรับการอนุมัติใหจัดโครงการ
หรือหลังวันท่ีท่ีไดรับเงินยืม (กรณียืมเงิน)  และตองอยูภายในวันท่ีจัดโครงการ       
วันสุดทายเทานั้น 
จุดท่ี ๖ รายการมูลคาสินคาท่ีเปนตัวอักษร ถาไมมีเศษสตางค ตองมีคําวาถวน 
จุดท่ี ๗ รายเซ็นผูรับเงิน 
จุดท่ี ๘ ทุกๆ จุดท่ีกลาวมาขางตน ถาหากมีจุดท่ีผิดตองมีการแกไขและลงชื่อผูรับเงิน
กํากับ 

 
 การถัวเฉล่ียเงินโครงการ 
 ในการจัดโครงการ/กิจกรรมบางครั้งงบประมาณคาใชจายท่ีประมาณการไปบางหัวขอ อาจใช
ไมหมด ในขณะเดียวกันหมวดอ่ืนอาจไมเพียงพอ ดังนั้นจําเปนจะตองมีการถัวเฉลี่ยเงินระหวางหมวด  
แตท้ังนี้ตองไมเกินกวาท่ีเสนอของบประมาณไวในตอนเสนอขอจัดโครงการ  และหมวดคาอาหารตางๆ 
จะไมสามารถขอถัวจากหมวดอ่ืนได ท้ังนี้เปนไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเชียงใหม ซ่ึงสอบถามได
จากงานการเงินและพัสดุคณะวิจิตรศิลป 
 
 ชวงเวลาท่ีพึงระวังในการจัดโครงการ 
 โดยปกติการจัดโครงการจะมีการกําหนดชวงเวลาในการสรุปโครงการเพ่ือสงงานการเงินและ
พัสดุ ไมควรเกิน ๒ สัปดาหหลังเสร็จสิ้นโครงการ  แตถาหากเปนชวงใกลสิ้นสุดปงบประมาณจําเปน
อยางยิ่งท่ีจะตองรีบสรุปโครงการ  หรือดําเนินการอ่ืนใดเพ่ือใหทันตอชวงเวลาดังนี้ 
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๑. เงินอุดหนุนจากรัฐบาล  จะสิ้นปงบประมาณ ในชวงเดือนกรกฎาคม - สิงหาคม 
 ๒. เงินรายไดหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม จะสิ้นปงบประมาณ ในชวงเดือน
สิงหาคม - กันยายน  

ดังนั้นถาจะจัดโครงการในชวงดังกลาวโปรดระวังไวเปนอยางยิ่ง 
 
3.๓ เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และส่ิงท่ีควรคํานึงถึงในการปฏิบัติงาน 

การดําเนินงานโครงการอาจไมประสบความสําเร็จ รวมท้ังขอควรระวังในการวางแผนท่ีอาจเกิด
จากความไมแนนอนขององคกร สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ขอควรระวังและขอสังเกต ดังนี้  

1) เปาหมายของแผนงานและ/หรือโครงการไมชัดเจนและสอดคลองกับเปาประสงค พันธกิจท่ี
กําหนดไวตามหลักการบริหารความเสี่ยง ซ่ึงแผนงานตองชี้เปาหมายตามหลักของหนวยงาน 

2) แผนงานมีขอบเขตกวางขวาง แตกําหนดเวลาไมเหมาะสม 
3) การประมาณดานการเงินและทรัพยากรท่ีเก่ียวของไมเหมาะสม 
4) การทําแผนงานมาจากพ้ืนฐานของขอมูลท่ีไมเพียงพอ และมักขาดการวิเคราะหถึงความ

เปนไปไดของแผนงาน 
5) กระบวนการจัดทําแผนงาน/โครงการไมเปนระบบ 
6) แผนงานจัดทําโดยกลุมผูวางแผนเทานั้น ไมมีผูเก่ียวของอ่ืน เชน ผูชํานาญการท่ีเก่ียวของ

จากบุคคลภายในและภายนอกรวมจัดทํา 
7) ขาดความชัดเจนของจุดประสงคท่ีแทจริงของแผนงาน 
8) ไมไดกําหนดจุดตรวจสอบและจัดทํารายงานแสดงความคืบหนาของแผนงาน/โครงการ 
9) ประมาณการโดยการคาดเดา ไมไดกําหนดวิธีการท่ีมาตรฐาน หรือใชขอมูลจากอดีตและการ

วิเคราะหสภาพแวดลอมในอนาคต 
10) บุคลากรท่ีเก่ียวของไมมีประสบการณเพียงพอ 
11) ผูมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงานไมปฏิบัติตามขอกําหนด 
12) แผนงานท่ีจัดทําข้ึนกระทําการเพียงเพ่ือประกอบงบประมาณ โดยไมเนนเปาหมาย และมี

การสํารองงบเงินงบประมาณในแผนงาน เพ่ือใชในโครงการอ่ืนท่ีไมมีความชัดเจน เปนตน 
ในการวางแผนโครงการนั้น อาจเกิดความไมแนนอนเนื่องจากสาเหตุของความเสี่ยงท่ีเกิดข้ึนได

เสมอ ฉะนั้นในการวางแผนงานทุกครั้ง ผูบริหารหรือผูท่ีเก่ียวของควรรูถึงขอควรระวังเก่ียวกับการ
วางแผนท่ีอาจเกิดความไมแนนอนขององคกรท่ัวไป ดังนี้ 

1) ขาดการประสานงานท่ีดีในการวางแผนงาน รวมท้ังการประสานงานระหวางหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

2) ขาดการวิเคราะหความเสี่ยงหรือการบริหารแผนงานในเชิงรุกเพ่ือปองกันปญหาในภายหนา
อยางมีระบบ เชน ไมมีการชี้ปจจัยเสี่ยงจากกิจกรรมหลักท่ีมีผลกระทบตอการบรรลุเปาหมายหรือปจจัย
สําคัญท่ีนําไปสูความสําเร็จตามแผนงาน 

3) ระยะเวลาของแผนงาน/โครงการสั้นหรือยาวเกินไปไมสัมพันธกับทรัพยากรท่ีมีอยู 
4) ไมมีการศึกษาความเปนไปไดกอนจัดทําแผนงานอยางจริงจัง 
5) บุคลากรท่ีจําเปนตองเขามารวมในโครงการมีไมเพียงพอ 



๒๑ 
 

6) ขอบขายงานมีการเปลี่ยนแปลงตามสภาพแวดลอมท่ีไมคาดหมายมากอน ซ่ึงอาจจะเกิดจาก
ขาดการบริหารความเสี่ยงประกอบการวางแผนงานอยางเหมาะสม 

7) ไมมีแผนงานฉุกเฉินรองรับ 
8) การกําหนดตารางเวลาของการปฏิบัติงานตามกิจกรรมตางๆ ไมสอดคลองกับภารกิจท่ีพึง

ตองปฏิบัติเพ่ือบรรลุแผนงานตามทรัพยากรท่ีกําหนด 
9) ขาดการรายงาน และการติดตามแผนงานของผูท่ีเก่ียวของ 
10) มีแผนงานและโครงการใหมท่ีมีระดับความสําคัญเรงดวนมากกวา 
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บทที่ ๔ 
เทคนิคและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน 

 

ในการจัดทําคูมือการดําเนินงานโครงการของหอศิลวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม ประเภท
โครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายได แบงเปน ๒ ลักษณะไดแก โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับ
งบประมาณสนับสนุนจากภายนอก และโครงการบริการวิชาการจากคาลงทะเบียน เพ่ือเปนการ
ยกระดับมาตรฐานการดําเนินงานโครงการท่ีมีผลสัมฤทธิ์สูง จึงตองใหความสําคัญกับการดําเนินงาน
อยางมีระบบ มีการติดตามและประเมินผลสําเร็จในการดําเนินงานอยางสมํ่าเสมอ และทําใหม่ันใจไดวา
การดําเนินงานบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมาย มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
สอดคลองกับงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร นอกจากนั้น ยังเปนแนวทางท่ีดีใหหนวยงานและบุคลากรท่ีจะ
นําไปใชปฏิบัติตอไป โดยมีข้ันตอนการดําเนินงานโครงการ ดังนี้ 

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

 
๔.๑ การเขียนโครงการ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ผูรับผิดชอบดําเนินการเขียนโครงการตามแบบฟอรมท่ีคณะวิจิตรศิลปกําหนด ในระบบแบบ
เสนอขออนุมัติโครงการ / กิจกรรมคณะวิจิตรศิลป มหาวิทยาลัยเชียงใหม (e-Project) ดังนี้ 

 
ขอมูลเบื้องตน 
 

๑. ชื่อโครงการ ……………………………………..............................................………………………….. 
 โครงการ/กิจกรรมในแผนการดําเนินการ/กิจกรรม ประจําปงบประมาณ พ.ศ.2565 
 โครงการท่ีไดรับงบประมาณสนับสนุน จากงบประมาณโครงการยุทธศาสตรท่ี 3 และ 4 
 โครงการนอกแผนการดาํเนินการโครงการ/กิจกรรม ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 
๒. ผูรับผิดชอบโครงการ ......................................................................................................... 
    หนวยงานรับผิดชอบโครงการ ........................................................................................... 
 
3. สอดคลองกับแผนยุทธศาสตร (โปรดระบุ) 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 1 - เชิงรุก : นวัตกรรมดานสิ่งแวดลอมและพลังงาน 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 2 - เชิงรุก : นวัตกรรมดานศิลปะเพ่ือพัฒนาผูสูงอาย ุ
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 3 - เชิงรุก : ลานนาสรางสรรค  
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 4 - ตามพันธกิจ : ผลิตบัณฑิตท่ีมคีุณธรรม คณุภาพ 
    และมีทักษะการเปนพลเมืองโลก 
 



๒๓ 
 

 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 5 - ตามพันธกิจ : วิจัยและนวัตกรรมสรางสรรคศิลปะ 
ท่ีตอบโจทยสําคัญของประเทศ ชุมชน และทองถ่ิน 
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 6 - ตามพันธกิจ : บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาชุมชน และประเทศ  
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 7 - แสวงหา : รายไดเพ่ือการพัฒนาอยางยั่งยืน  
 ยุทธศาสตรตามพันธกิจท่ี 8 - บริหาร : จัดการเพ่ือพัฒนาองคกรสูความเปนเลิศ 

 
4. ตอบสนองตัวชี้วัดตามคํารับรองการปฏิบัติงานของคณะวิจิตรศิลป 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 1 จํานวนผลิตภณัฑท่ีมมีูลคา / คุณคาเพ่ิม 
    หรือผลิตภัณฑสรางสรรคท่ีไดรบัมาตรฐาน (ช้ินงาน) / จํานวนผลงานตีพิมพท่ีอยูใน TRL 1-3 (ผลงาน) 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 2 จํานวนนวัตกรรม (นวัตกรรม) / จํานวนผลงานท่ีอยูใน TRL 4-7 (ผลงาน) 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 3 จํานวนสทิธิบัตรออกแบบท่ียื่นจด (สิทธิบัตร) 
 ตัวช้ีวัดคํารับรองท่ี 4 จํานวนการใหบริการ IP ตอป (สิทธิบัตร) 
    หรือจํานวน Spin off / Start up ตอป (ธุรกิจ) หรือ ผลงานท่ีเทียบเทา TRL 8-9 (ผลงาน) 
 ไมตอบสนอง ตัวช้ีวัดตามคํารบัรองการปฏิบัติงานของคณะวิจิตรศิลป 
 

๕. หลักการและเหตุผล................................................................................................................. 
 
๖. วัตถุประสงคของโครงการ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 
๓) ..................................................................................................................................................................... 

 
7. สถานภาพของโครงการ 
 โครงการใหม   โครงการเดิม 
 * กรณีเปนโครงการเดิม หรือ สืบเน่ืองจากโครงการเดิมใหแนบผลสาํเร็จของโครงการ 
 

8. กลุมเปาหมายของโครงการ 
กลุมเปาหมาย............................................................................. จํานวน.......................................................... 
 

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

 
ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 
 
 



๒๔ 
 

 
ผลลัพธ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 

 
10. ระยะเวลาเริ่มตนโครงการ 
ระยะเวลาเริ่มตนโครงการ.............................................. ระยะเวลาสิน้สุดโครงการ.......................................... 
 

11. สถานท่ี................................................................................................................................. 
 
12. กําหนดการ (แนบไฟลถามี) ................................................................................................. 
 
1๓. งบประมาณ ......................................................................................................................... 
รหัสงบประมาณ..............................................  
๑) รายละเอียด..................................................................... ประมาณการ (บาท)............................................ 
๒) รายละเอียด..................................................................... ประมาณการ (บาท)............................................ 
๓) รายละเอียด..................................................................... ประมาณการ (บาท)............................................ 

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

 
๑๔. ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
๑) ..................................................................................................................................................................... 
๒) ..................................................................................................................................................................... 
๓) ..................................................................................................................................................................... 
 

๑๕. ผูเสนอ/ผูรับผิดชอบโครงการ 
ช่ือ........................................................................................ ตําแหนง............................................................... 
 

๑๖. ผูเห็นชอบโครงการ 
ช่ือ........................................................................................ ตําแหนง............................................................... 

 
 
 

 
     
 

 
 

 
 



๒๕ 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ มีดังนี้ 

 
ลําดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ชื่อโครงการ      การตั้งชื่อโครงการตองมีความชัดเจน เหมาะสม ใช
ภาษาท่ีดี และสื่อความหมายไดถูกตองตามวัตถุประสงค  

2 ความสําคัญหรือหลักการ 
และเหตุผล 

     นิยมแบงเปน 3 ยอหนา โดยบรรยายถึงสิ่งท่ีตองการ
ทํา เหตุผล ผลสัมฤทธิ์ และภาษาท่ีใชในแตละวรรค ควร
ไปในทิศทางเดียวกัน  
     - ยอหนาท่ี 1 : เนื่องจาก/ จาก/ ตามท่ี/ ปจจุบัน  
     - ยอหนาท่ี 2 : เพ่ือให / จาก/ ดวยเหตุนี้  
     - ยอหนาท่ี 3 : ดังนั้น/ โดย  

3 วัตถุประสงค      การเขียนวัตถุประสงคของโครงการจะตองคํานึงถึง
เปาหมายในการดําเนินงานโครงการ เพ่ืออะไร เพ่ือใคร 
อยางไร การเขียนวัตถุประสงคไมควรเขียนเชิงพรรณนา 
ใหนึกถึงการวัดและประเมินผลไปพรอมกับการเขียน
วัตถุประสงค เพ่ือใหสามารถวัดผลสําเร็จไดเชิงประจักษ 
ดังนั้น จึงควรเขียนควบคูไปกับการเขียนตัวชี้วัดโครงการ  
     ในการเขียนวัตถุประสงคขอใหใชคําข้ึนตนวา “เพ่ือ” 
เชน เพ่ือพัฒนา..... เพ่ือให..... เพ่ือเสริมสราง..... เพ่ือ
ตองการ..... เพ่ือสงเสริม..... เพ่ือกําหนด..... ฯลฯ เปนตน 
และสามารถวัดผลสําเร็จไดเชิงประจักษ  

4 ระบุตัวชี้วัดโครงการอยางไรถึงจะ
วัดประเมินได 

     ตัวช้ีวัดเชิงปริมาณ สวนใหญจะมีความสอดคลอง
กับกลุมเปาหมาย ประเมินผลโดยใชคาสถิติเบื้องตน เชน 
ความถ่ี รอยละ  
     ตัวช้ีวัดเชิงคุณภาพ สวนใหญจะมีความสอดคลอง
กับวัตถุประสงคโครงการ ซ่ึงสามารถจะใชวัดความสําเร็จ
ของการจัดโครงการตามวัตถุประสงคโครงการ การ
ประเมินผลโดยใชคาสถิติ เชน คาเฉลี่ย สวนเบี่ยงเบน
มาตรฐาน  

5 งบประมาณรายจายท่ีระบุใน
โครงการ 

     ผูรับผิดชอบโครงการควรตรวจสอบรายการคาใชจาย
ในเบื้องตน และนําสงใหงานการเงินและบัญชี และงาน
พัสดุ ตรวจสอบความถูกตองของคาใชจายอีกครั้ง หากไม
ถูกตอง ผูปฏิบัติงานจะแจงใหผูรับบริการแกไขตาม
คําแนะนําของเจาหนาท่ี 
 



๒๖ 
 

๔.๒ การขออนุมัติดําเนินโครงการ/กิจกรรม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรบัผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

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

* กรณีไดรับงบประมาณสนับสนุน
จากหนวยงานภายนอกจะตอง
แนบเอกสารขอความรวมมือใน
การจัดโครงการ/กิจรรม ระบุ
งบประมาณที่สนับสนุน (ตนฉบับ) 

0.5 
วัน 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
- นักการเงิน
และบัญช ี
- นักจัดการ
งานทั่วไป 
(ดานพัสดุ) 
 

 - 
 
 
 
 
 
 
 
  

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

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

0.5 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

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

1-3 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

๑. บันทึกขอความอนุมัติ
ดําเนินงานโครงการ/
กิจกรรม (ตนฉบบั) 

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

0.5 
วัน 

เร่ิมตน 

ยื่นขอเสนอโครงการ/กจิกรรม 
ที่มีรายละเอียดครบถวน 

โดยผานความเห็นชอบจากผูบังคับบัญชา 

๑. ตรวจสอบรายละเอยีดโครงการ/กิจกรรม 
๒. ตรวจสอบงบประมาณตามแผน 
๓. ตรวจสอบรายการงบประมาณ 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/  
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

พิจารณา 
 

ผาน 

ขอรายละเอยีด
เพิ่มเติม/ 

แกไขโครงการ/
กิจกรรม 

ไม
 

๑. สแกนขอเสนอโครงการ/กจิกรรมที่ไดรับ  
การอนุมัติ 

๒. จัดสงโครงการ/กิจกรรมที่ไดรับ  
การอนุมัติ (ตนฉบับ) ไปยังผูรับผิดชอบ
โครงการ 

จบ 



๒๗ 
 

บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณสนับสนุนจากภายนอก 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน  หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  โทรศัพท ๔๔๘๓๓                                    . 

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                                                                              .                                                                              

 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป. 

              

          ดวย (หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) จะไดดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                      . 

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

เพ่ือ (เปาหมายในการดําเนินงานโครงการ)                                                                             .                                         

โดยเบิกจายจากงบประมาณ  (สนับสนุนจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย)                                   . 

ในวงเงิน                                        .บาท(       (จํานวนเงินตัวอักษร)       . 

 

          ในการนี ้(หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) ใครขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)        .    

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

โดยเบิกจายจากงบประมาณ  (สนับสนุนจากหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย)                                   . 

ในวงเงิน                                        .บาท(       (จํานวนเงินตัวอักษร)       .รายละเอียดโครงการท่ี

แนบมาพรอมนี้ 

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

                                                          ตําแหนง..................................................... 

 

 
 



๒๘ 
 

บันทึกขอความขออนุมัติดําเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณคาลงทะเบียน 

 

 

บันทึกขอความ 

สวนงาน  หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม  โทรศัพท ๔๔๘๓๓                                    . 

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

เรื่อง  ขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                                                                              .                                                                              

 

เรียน  คณบดีคณะวิจิตรศิลป. 

              

          ดวย (หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) จะไดดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)                      . 

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

เพ่ือ (เปาหมายในการดําเนินงานโครงการ)                                                                             .                                         

โดยเปดรับ  (กําหนดกลุมเปาหมาย ระบุชวงอายุ ความถนัดและความเชี่ยวชาญ )      จํานวน           .คน                               

ผูสมัครเขารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา ชําระคาลงทะเบียนรายละ          .บาท(   (จํานวนเงินตัวอักษร) 

ซ่ึงเปนคาลงทะเบียนท่ีรวม  (ระบุรายละเอียดสิ่งท่ีโครงการจัดหาไวใหสําหรับผูสมัคร โดยมิตองดําเนินการ

จัดเตรียมมาเอง)    

 

          ในการนี ้(หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม) ใครขออนุมัติดําเนินงาน (ชื่อโครงการ)        .                 

ตั้งแตวันท่ี                             . ถึงวันท่ี                             . ณ                                           . 

โดยเบิกจายจากงบประมาณ  (คาลงทะเบียนการอบรม/ประชุม/สัมมนา)                                         . 

รายละเอียดโครงการท่ีแนบมาพรอมนี้ 

 

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

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

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

                                                          ตําแหนง..................................................... 

 

 



๒๙ 
 

๔.๓ ข้ันตอนการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก มีข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 นักการเงินและ
บัญชี 

๑. สําเนาบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. สําเนาเอกสารขอความ
รวมมือในการจัด
โครงการ/กิจรรมจาก
หนวยงานภายนอก 
ระบุงบประมาณที่
สนับสนุน 

๓. สําเนาหนาสมุดบัญชี
ธนาคาร คณะวจิิตร
ศิลป 

2 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 
 

๑. สําเนาบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

๓. คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
โดยระบุหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

๑. บันทึกขอความขอ
เรียนเชิญประชุม 

๒. แผนการดําเนินงาน3. 
๓. สําเนาโครงการ/

กิจกรรมที่ไดรับการ
อนุมัติ 

0.5 
วัน 

 
(ตอ) 

 
 
 

เร่ิมตน 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

แกไขคําส่ังแตงต้ัง
ตามขอเสนอแนะ พิจารณา 

 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

ประสานงานขอรับโอนงบประมาณที่ไดรับ
การสนับสนุนจากหนวยงานภายนอก 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพื่อ
วางแผนดําเนินงาน และมอบหมายหนาที่

และความรับผิดชอบ 



๓๐ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

 - คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 
 
- นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 

๑. หนังสือเชิญวิทยากร 
(ถามี) 
พรอมแบบตอบรับ 

๒. หนังสือเชิญกรรมการ
ตัดสิน/ผูทรงคุณวุฒิ 
(ถามี) 
พรอมแบบตอบรับ 

๓. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเดินทาง 

๔. บันทึกขอความขอ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(ถามี) 

๕. บันทึกขอความขอ
อนุมัติใชสถานที่และ
ยานพาหนะ 

๖. บันทึกขอความงาน
การจัดซ้ือ/จัดจาง
พัสดุ-ครุภัณฑ 

๗. คํากลาวในพธิีเปด/ปด 
๘. แบบลงทะเบียน

ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

๙. กําหนดการ/คําชี้แจง 
๑๐. แบบประเมิน/

แบบสอบถาม 
๑๑. ประกาศนียบัตร 

วันที่
เร่ิมตน 

- 
วันที่
ส้ินสุด 

โครงการ 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
(ตนฉบับ) 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

๓. ใบสําคัญคาวิทยากร 
๔. ใบสําคัญคาเงินรางวัล 

(ถามี) 
๕. ใบสําคัญคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

๖. แบบลงทะเบียน
ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

๗. ใบเสร็จรับเงินคาที่พัก 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
(ตอ) 

 

ดําเนินงานตามแผนงานในโครงการ/กิจกรรม 
และหนาที่ความรับผิดชอบ หรืองานที่ไดรับ

มอบหมาย 

จัดซ้ือ/จัดจางรายการพัสดุ ครุภัณฑ 
ในโครงการ/กิจกรรม 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการใชจายงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรม 

ขออนุมัติเบิกจายงบประมาณ 
พรอมทั้งแนบเอกสาร/หลักฐานการใชจายเงิน 

และเงินเหลือจาย (ถามี) 



๓๑ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน 
โครงการ/กิจกรรม 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

จัดเก็บรายงานไวเปนหลักฐาน 
การตรวจสอบ/อางอิง 

จบ 



๓๒ 
 

โครงการบริการวิชาการท่ีไดรับงบประมาณคาลงทะเบียน มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 
 

๑. สําเนาบันทึกขอความ
ขออนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

๓. คําส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
โดยระบุหนาที่ความ
รับผิดชอบ 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

๑. บันทึกขอความขอ
เรียนเชิญประชุม 

๒. แผนการดําเนินงาน 
๓. สําเนาโครงการ/

กิจกรรมที่ไดรับการ
อนุมัติ 

๔. ตารางการฝกอบรม/
ประชุม/สัมมนา 

0.5 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 
 
- นักการเงินและ
บัญชี 

๑. ใบสมัครเขารวมการ
อบรม/ประชุม/
สัมมนา 

๒. หลักฐานการชาํระ
คาลงทะเบียน 

๓. บันทึกขอความนําสง
เงินคาลงทะเบียน 

๔. ใบเสร็จรับเงิน
คาลงทะเบียน 

ตาม
กําหนด 

การ 

 
(ตอ) 

 
 
 
 
 

เร่ิมตน 

ขออนุมัติแตงต้ังคณะกรรมการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม 

แกไขคําส่ังแตงต้ัง
ตามขอเสนอแนะ พิจารณา 

 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานเพื่อจัดทํา
หลักสูตรการอบรม/ประชุม/สัมมนา 

วางแผนดําเนินงาน และมอบหมายหนาที่
 

รับสมัครผูเขารวมการอบรม/ประชุม/
สัมมนา 

นําสงเงินคาทะเบียนเขารับการอบรม/
ประชุม/สัมมนา 



๓๓ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 

 - คณะกรรมการ
ดําเนินงาน
โครงการ/
กิจกรรม 
 
- นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 

๑. หนังสือเชิญวิทยากร 
(ถามี) 
พรอมแบบตอบรับ 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเดินทาง 

๓. บันทึกขอความขอ
ปฏิบัติงานนอกเวลา 
(ถามี) 

๔. บันทึกขอความขอ
อนุมัติใชสถานที่และ
ยานพาหนะ 

๕. บันทึกขอความงาน
การจัดซ้ือ/จัดจาง
พัสดุ-ครุภัณฑ 

๖. คํากลาวในพธิีเปด/
ปด 

๗. แบบลงทะเบียน
ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

๘. กําหนดการ/ตาราง
การฝกอบรม 

๙. แบบประเมิน/
แบบสอบถาม 

๑๐. ประกาศนียบัตร 

วันที่
เร่ิมตน 

- 
วันที่
ส้ินสุด 

โครงการ 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักการเงินและ
บัญชี 
 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป (ดาน
พัสดุ) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
อนุมัติดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
(ตนฉบับ) 

๒. บันทึกขอความขอ
อนุมัติเบิกคาใชจาย 

๓. ใบสําคัญคาวิทยากร 
๔. ใบสําคัญคาตอบแทน

การปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการ 

๕. แบบลงทะเบียน
ผูเขารวมโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
(ตอ) 

 
 

ดําเนินงานตามแผนงานในโครงการ/กจิกรรม 
และหนาที่ความรับผิดชอบ หรืองานที่ไดรับ

มอบหมาย 

จัดซ้ือ/จัดจางรายการพัสดุ ครุภัณฑ 
ในโครงการ/กิจกรรม 

รวบรวมเอกสาร/หลักฐานการใชจายงบประมาณ
โครงการ/กิจกรรม 

ขออนุมัติเบิกจายงบประมาณ 
พรอมทั้งแนบเอกสาร/หลักฐานการใชจายเงิน 

และเงินเหลือจาย (ถามี) 



๓๔ 
 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๕. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๖. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

ภายใน 
15 วัน 
หลัง

ส้ินสุด
โครงการ 

 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการเขียนโครงการ มีดังนี้ 

 
ลําดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 ออกคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ  
- นําสงงานบริหารท่ัวไป (บุคคล) เพ่ือตรวจสอบความ   
  ถูกตอง และออกเลขคําสั่ง  
- สําเนาแจง คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน  
  โครงการไปยังผูเก่ียวของ  

2 ขออนุมัติยืมเงินทดรองจายในการ
ดําเนินงานโครงการ  
(กรณีท่ีมีคาใชจายกอนไดรับ
งบประมาณสนับสนุนจาก
หนวยงานภายนอก) 

- จัดทําสัญญายืมเงิน (ตามแบบฟอรมสัญญายืมเงิน) เพ่ือ   
  ยืมเงินคณะวิจิตรศิลป มาเพ่ือเปนคาใชจายในการ 
  ดําเนินงานโครงการ 
- งานการเงินและบัญชี จัดทําเอกสารการเบิกจาย 
  งบประมาณ และแจงผูรบัผิดชอบโครงการ เพ่ือรับเงิน  
  พรอมลงบันทึกการรับเงินเปนหลักฐาน  

3 จัดประชุมคณะกรรมการ
ดําเนินงานโครงการ เพ่ือแบง

- ผูรับผิดชอบโครงการจัดประชุมคณะกรรมการ 
  ดําเนินงานโครงการ เพ่ือรวมกันวางแผนงาน เตรียม 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน 
โครงการ/กิจกรรม 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/ 
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

จัดเก็บรายงานไวเปนหลักฐาน 
การตรวจสอบ/อางอิง 

จบ 



๓๕ 
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ   ความพรอม และมอบหมายหนาท่ีและความรับผิดชอบ 
- จัดทํารายงานการประชุมเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 

4 ดําเนินงานตามแผน 
การดําเนินงานในโครงการ 

- ผูรับผิดชอบตองจัดทําแผนงานในโครงการท่ีครอบคลุม 
  และชัดเจน 
- ติดตอประสานงานกับวิทยากรลวงหนา 
- ประชาสัมพันธโครงการไปยังกลุมเปาหมายลวงหนา 
- ติดตอสถานท่ี/พ้ืนท่ีดําเนินงานโครงการลวงหนา 
- ติดตอยานพาหนะเดินทาง และหองพักลวงหนา 
- จัดเตรียมเอกสารและวัสดุอุปกรณในโครงการลวงหนา 
- มีการบริหารความเสี่ยงของโครงการ อาทิ การระบาด  
  ของโควิด-19, คาฝุน PM 2.5 ท่ีเกินมาตรฐาน ฯลฯ  
  และแนวทางปองกัน/แกไขปญหา 

5 ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางใน
โครงการ 

- ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตาม 
  รายจายในโครงการตามระเบียบพัสดุ โดยคําปรึกษา 
  แนะนําจากนักจัดการงานท่ัวไป (ดานพัสดุ) 
- จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานทางการเงิน ใหถูกตองและ 
  ครบถวน และมิใหสูญหาย 
- สําเนาเอกสาร/หลักฐานทางการเงินทุกฉบับ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๖ 
 

การขออนุมัติปรับแผนการดําเนินงาน 
หลังไดจัดทําเอกสารขออนุมัติและเบิกจายเงินเรียบรอยแลว ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม

ตองวางแผนการจัดกิจกรรมเพ่ือใหโครงการบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ตรวจสอบรายละเอียด
โครงการกับแผนงานท่ีโดยการจะดําเนินการจริง วามีความสอดคลองตรงกันตามท่ีไดเสนอไวในโครง 
หากพบวามีรายละเอียด หรืองบประมาณไมสอดคลองกัน หรือไมสามารถดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ในชวงเวลาท่ีไดรับการอนุมัติใหจัด รวมถึงสถานการณฉุกเฉินเฉพาะหนาตางๆ ซ่ึงคาดวาจะไมสามารถ
ดําเนินการใหบรรลุวัตถุประสงคของโครงการได ผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรมสามารถขออนุมัติปรับ
แผนการดําเนินงาน เพ่ือใหเหมาะสมกับสถานการณได โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- เลขานุการ
สํานักงาน 
 
 

๑. บันทึกขออนุมัติปรับ
แผนการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

๒. สําเนาโครงการ/
กิจกรรมที่ไดรับการ
อนุมัติ 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

๑. บันทึกขออนุมัติปรับ
แผนการดําเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 
(ตนฉบับ) 

0.5 
วัน 

 
 

เร่ิมตน 

จัดทําหนังสือขออนุมัติปรับแผน 
การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

ระบุเหตุผลที่ขอเปล่ียนแปลงโดยละเอียด 

แกไขรายละเอยีด
ตามขอเสนอแนะ พิจารณา 

 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

แจงผลการพิจารณาการขออนุมัติ 
ปรับแผนการดําเนินงาน 

โครงการ/กิจกรรม 
 

๑. สแกนผลการพจิารณาที่ไดรับการอนุมัติ 
๒. จัดสงผลการพิจารณาที่ไดรับการอนุมัติ 

(ตนฉบับ) ไปยังผูรับผิดชอบโครงการ 

จบ 



๓๗ 
 

๔.๔ การรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ เอกสาร เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

0.5 
วัน 

- นักจัดการ
งานทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
 
 
 
 
  

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

0.5 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 - เลขานุการ
สํานักงาน 
 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

1-3 
วัน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
(ดานนโยบาย
และแผน) 
 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

๑. บันทึกขอความขอ
นําสงรายงานสรุปผล
การดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

๒. รายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/
กิจกรรม 

0.5 
วัน 

 
 

เร่ิมตน 

จัดทํารายงานสรุปผล 
การดําเนินโครงการ/กิจกรรม 

๑. ตรวจสอบรายละเอยีดในการสรุป 
๒. ตรวจสอบการใชจายงบประมาณตามแผน 
๓. ตรวจสอบรายการงบประมาณ 

รายละเอียด 
ไมครบถวน/  
ไมถูกตอง 

พิจารณา 
 

ผาน 

ไม
 

เสนอเร่ืองตอ 
ผูบริหารตามลําดับ 

พิจารณา 
 

ผาน 

ขอรายละเอยีด
เพิ่มเติม/ 

แกไขรายงาน
สรุปผล 

ไม
 

๑. สแกนรายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม (ตนฉบบั) และ
จัดเก็บไวเปนหลักฐานอางอิง 

๒. จัดสงรายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม (สําเนา) ไปยัง
ผูรับผิดชอบโครงการ 

จบ 



๓๘ 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงานในการรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานในการรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ มีดังนี้ 

 
ลําดับ หัวขอ เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

1 จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานโครงการ  

- จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการตาม 
  แบบฟอรมของคณะวิจิตรศิลป 
- เขียนรายละเอียดผลการดําเนินงานโครงการใหละเอียด  
  ครบถวน และตามความเปนจริง 

2 ตรวจสอบรายงานละเอียดใน
รายงานสรุปผลการดําเนินงาน
โครงการ 

- ดูสาระสําคัญของรายงานสรุปผลการดําเนินงาน 
  โครงการ วาครบถวน ถูกตอง และเปนจริงหรือไม 
- ชี้แจงขอผิดพลาด/ขอแกไข หรือใหคําปรึกษาแนะนําแก 
  ผูรับผิดชอบโครงการ ใหมีความเขาใจและสามารถ 
  สอบถามขอมูล เพ่ือการแกไขรายงานมีความถูกตอง 
  และรวดเร็ว 
- ระบุวิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ซ่ึง 
  สามารถนําไปใชในการพัฒนาหลักสูตร รูปแบบ และ 
  วิธีการในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนาตอไป 

 
องคประกอบของรายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ 

การจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานโครงการ ควรมีองคประกอบสําคัญ ดังนี้ 
1. ปกหนา 
2. คํานํา 
3. สารบัญ 
4. ชื่อโครงการ 
5. ความสําคัญ/หลักการและเหตุผล 
6. วัตถุประสงค 
7. เปาหมาย 
8. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
9. ความสอดคลองกับยุทธศาสตร/นโยบาย 

9.๑ ยุทธศาสตร/นโยบาย ของมหาวิทยาลัยเชียงใหม 
9.๒ ยุทธศาสตร/นโยบาย ของคณะวิจิตรศิลป 

10. ผลผลิต (Output) 
11. ผลลัพธ (Outcome) 
12. กิจกรรมและข้ันตอนการดําเนินงาน 
13. ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินงาน 
14. งบประมาณ (สรุปรายรับและรายจาย) 



๓๙ 
 

15. รายชื่อผูเขารวมโครงการ/ผูรับบริการ 
16. ผลประเมินโครงการ 
17. ปญหาและอุปสรรค และแนวทางปรบัปรุงพัฒนา 
18. ขอมูลเพ่ิมเติม (ถามี) 
19. หนวยงานและผูรับผิดชอบ 
20. ภาคผนวก ตัวอยางเชน 

- สําเนาหนังสืออนุมัติโครงการ 
- สําเนาคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานโครงการ 
- ประมวลภาพกิจกรรมในโครงการ 
- อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

 
๔.๕ การติดตามผลและรายงานผลการดําเนินงานโครงการ 

การใหคําปรึกษาแนะนําในการเขียนโครงการ ผูรับผิดชอบโครงการจะดําเนินการเขียน
โครงการ หลังจากผูปฏิบัติงานไดใหคําปรึกษาแนะนําในการเขียนโครงการแลว ผูปฏิบัติงานจะสงคืน
โครงการ ใหผูรับผิดชอบนําไปดําเนินการตามข้ันตอนการดําเนินงาน ในข้ันตอนสุดทายผูปฏิบัติงานจะ
ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ อีกครั้ง ซ่ึงหลังจากไดรับคําปรึกษาแนะนําดังกลาว พบวา 
ผูรับผิดชอบโครงการสามารถเขียนโครงการไดถูกตองและสมบูรณยิ่งข้ึน  

 การติดตามผลการดําเนินโครงการ ผูปฏิบัติงานไดวางแผนการติดตามผลการดําเนินงาน
โครงการตามแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) โดยมีชวงระยะเวลาในการติดตาม ดังนี้  

- ไตรมาส 1 (ตุลาคม – ธันวาคม)  
- ไตรมาส 2 (มกราคม – มีนาคม)  
- ไตรมาส 3 (เมษายน – มิถุนายน)  
- ไตรมาส 4 (กรกฎาคม – กันยายน)  
ผูปฏิบัติงานจะรายงานผลการดําเนินงานประจําไตรมาสใหแกผูบังคับบัญชา หัวหนาสวนงาน 

คณะกรรมการบริหารหอศิลปวัฒนธรรม เพ่ือพิจารณาตามลําดับ  
 การประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูปฏิบัติงานไดวางแผนประเมินผลการดําเนินงานโครงการ

ตามแผนปฏิบัติการประจําป (Action Plan) โดยกําหนดใหรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจําปงบประมาณ ณ สิ้นไตรมาสท่ี 4 (เดือนกันยายน) ตอผูบังคับบัญชา หัวหนาสวนงาน 
คณะกรรมการบริหารหอศิลปวัฒนธรรม และคณะกรรมการอํานวยการประจําสวนงาน เพ่ือพิจารณา 
ตามลําดับ 
 
 
 
 
 
 



๔๐ 
 

๔.๖ ชองทางการติดตอกับบุคคลภายนอก 
ผานแพลตฟอรม Facebook Page ลิงค https://www.facebook.com/CMUACCCourse 

 
 
 
 

ผานแอปพลิเคชั่น LINE Official  

 



๔๑ 
 

ผานแพลตฟอรมการรับสมัคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



๔๒ 
 

๔.๗ ข้ันตอนการติดตอเพ่ือสมัครเขารับการอบรม สัมมนา/เขารวมกิจกรรม 
 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ ชองทางการติดตอ เวลา 

          

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 บุคคลภายนอก  
 

ผานแอปพลิเคชั่น 
LINE Official 

 
หลักสูตรศิลปะสําหรับเด็ก

ภาคฤดูรอน 

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

1 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 บุคคลภายนอก/ 
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี 
คณะวิจิตรศิลป 

หมายเลขโทรศัพท 
053-944809 

1-3 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 เจาหนาที่
การเงินและบัญชี 
คณะวิจิตรศิลป 
 

หมายเลขโทรศัพท 
053-944809 

๑ 
วัน 

ผูรับผิดชอบ
โครงการ/
กิจกรรม 
(เลขานุการ
โครงการ) 

 บุคคลภายนอก ผานแอปพลิเคชั่น 
LINE Official 

 
 
 
 
 
 

(ตอ) 

๑ 
วัน 

เร่ิมตน 

ติดตอรับลิงคแบบฟอรมการลงทะเบียน 
เพื่อสมัครเขารับการอบรม 

ตรวจสอบขอมูลในการสมัคร 
และหลักฐานการชําระคาลงทะเบยีน 

ออกใบเสร็จรับเงิน มหาวิทยาลัยชียงใหม 

ยืนยันสิทธิก์ารลงทะเบียน 
นําสงสําเนาใบเสร็จรับเงินฯ ใหแกผูสมัคร 



๔๓ 
 

หลักสูตรศิลปะสําหรับเด็ก
ภาคฤดูรอน 

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

 
ตัวอยางข้ันตอนการสมัครเขารับการอบรม สัมมนา/เขารวมกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

บทท่ี ๕ 
ปญหา อุปสรรค แนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

 
 

คู มือการปฏิบั ติงานโครงการบริการวิชาการท่ีกอให เกิดรายไดของหอศิลปวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม ผูจัดทําไดรวบรวมปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและขอเสนอแนะเพ่ือการ
พัฒนา จากการประชุม อบรม สัมมนาท่ีเก่ียวของ และจากการปฏิบัติงานจริงของนักจัดการงานท่ัวไป 
สรุปไดดังนี้ 
 
๕.1 ปญหา อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

สําหรับปญหา อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน การบริหารโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิด
รายไดของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม สรุปประเด็นท่ีสําคัญไดดังนี้ 

1) ขอเสนอโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติในหลักการเบื้องตน พบวาในรายละเอียดของ
คาใชจายในแตละหมวดมีการกําหนดไมถูกตอง ทําใหเม่ือมีการขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง ไมสามารถขอ
อนุมัติได จําเปนตองทําเอกสารขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหมวดคาใชจายใหถูกตองกอน จึงสามารถ
ดําเนินงานได เกิดความลาชาในการดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 

2) แนวปฏิบัติดานการเงินและพัสดุในท่ีมีการปรับเปลี่ยนบอยครั้ง ซ่ึงการปรับเปลี่ยนเปนไป
ตามแนวแนวนโยบายของรัฐบาล จึงสงผลใหหัวหนาโครงการ/กิจกรรม ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของดาน
การเงินและพัสดุจําเปนตองมีการเรียนรูตอแนวปฏิบัติใหมๆ ท่ีเกิดข้ึน ในบางครั้งผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรม ยังคงมีความเขาใจในแนวปฏิบัติเดิม จึงปฏิบัติไมถูกตองตามแนวปฏิบัติใหมท่ีเปลี่ยนแปลง 
สงผลใหตองมีการแกไขเอกสาร เกิดความลาชาในการดําเนินโครงการ/กิจกรรมได 

3) ระบบการติดตามและรายงานสถานภาพเอกสารในดานการเงินยังไมสามารถเช็ค
รายละเอียดของการเบิกจายในแตละรายการได ทําใหเกิดผลตอการติดตามและแจงกลับตอผูรับผิดชอบ
โครงการ/กิจกรรมไดไมรวดเร็วเทาท่ีควร ซ่ึงมีผลตอการเบิกจายในภาพรวมของโครงการ/กิจกรรมได 

๔) ระบบการตรวจเช็คงบประมาณคาลงทะเบียนโครงการฝกอบรมประเภทตางๆ ยังไม
สามารถเช็คไดทันที เม่ือมีการโอนชําระผานบัญชีธนาคารหอศิลปวัฒนธรรม ผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมจะไดรับแจงจํานวนยอดโอนเงินคาลงทะเบียนหลังจากเจาหนาท่ีการเงินของคณะวิจิตรศิลป
ดําเนินการปรับสมุดบัญชีธนาคาร ทําใหเกิดผลตอการติดตามและแจงกลับตอผูรับผิดชอบโครงการ/
กิจกรรมไดไมรวดเร็วเทาท่ีควร ซ่ึงมีผลตอการออกใบเสร็จรับเงินใหแกผูชําระคาลงทะเบียนลาชา 
 
๕.2 แนวทางแกไขและพัฒนางาน 

สําหรับแนวทางแกไขและพัฒนางานในการบริหารโครงการบริการวิชาการท่ีกอใหเกิดรายได
ของหอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม สรุปไดดังนี้ 

1) การตรวจสอบเอกสารโครงการ/กิจกรรม ท่ีไดรับอนุมัติในหลักการเบื้องตน จากทาง
เจาหนาท่ีการเงินและเจาหนาท่ีพัสดุ ในสวนของความถูกตองของงบประมาณและรายละเอียดของ



๔๕ 
 

หมวดคาใชจาย หากยังไมถูกตอง ก็จะสงกลับใหผูรับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม ในกรณีท่ีถูกตอง
เรียบรอยจึงเสนอขออนุมัติตอไป 

2) การจัดทํากิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู (KM) เก่ียวกับแนวปฏิบัติดานการเงินและพัสดุในชวง
ตนปงบประมาณ เพ่ือสรางความรูความสนใจใหกับหัวหนาโครงการ/กิจกรรมฯ ตลอดจนผูท่ีเก่ียวของ
ดานการเงินและพัสดุใหมีความเขาใจในทิศทางเดียวกัน ซ่ึงจะชวยใหหัวหนาโครงการสามารถปฏิบัติได
อยางถูกตอง ลดปญหาการแกไขเอกสารท่ีเกิดข้ึนได 

3) การประยุกตกูเกิลแอพมาใชเชื่อมกับระบบฐานขอมูลแบบออนไลน เพ่ือ 
ติดตามและรายงานการเบิกจายงบประมาณโครงการ/กิจกรรม สําหรับรายงานสถานภาพเอกสาร
เบิกจายในแตละหมวดเชิงรายละเอียดได ซ่ึงจะสงผลตอการเบิกจายในภาพรวมของโครงการ/กิจกรรม
ไดรวดเร็วยิ่งข้ึน 

4) ระบบการแจงเตือนออนไลน เม่ือมีการโอนเงินเขาบัญชีธนาคารหอศิลปวัฒนธรรม สําหรับ
ชําระคาลงทะเบียนในโครงการฝกอบรมประเภทตางๆ เพ่ือใหผูรับผิดชอบโครงการทราบไดทันทีวามี
การชําระเงินลงทะเบียนดังกลาวเรียบรอยแลว และดําเนินการออกใบเสร็จรับเงินไดรวดเร็วข้ึน 
 
๕.3 ขอเสนอแนะ 

สําหรับขอเสนอแนะในการบริหารโครงการบริการวิชาการท่ีกอให เกิดรายไดของ               
หอศิลปวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยเชียงใหม สรุปไดดังนี้ 

๑) ควรศึกษาวิเคราะหปญหา ผลกระทบ และเลือกแนวทางหรือวิธีการท่ีเหมาะสมกับการ
ปรับปรุงโครงการ เพ่ือลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

๒) ควรเผยแพรคูมือการดําเนินงานโครงการเปนลายลักษณอักษร แจงเวียนใหบุคลากรทราบ 
และเผยแพรบนเว็บไซตคณะวิจิตรศิลป 

๓) ควรพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศท่ีสําคัญในระดับพ้ืนฐาน เชน ระบบโครงการ (e-Project) 
และระบบสารสนแทศแพลตฟอรมออนไลนอ่ืนๆ ท่ีสามารถดูรายละเอียดโครงการของคณะวิจิตรศิลป 
ท้ังการดําเนินงานและการรายงานผลการดําเนินงานไดตลอดเวลา เพ่ือใหทราบวามีใคร ทําอะไร และ
ดําเนินการอยางไร เพ่ืออาจสามารถบูรณาการการทํางานรวมกันได รวมถึงขอมูลเชิงสถิติของโครงการ/
กิจกรรม เพ่ือประโยชนในการวางแผนในภาพรวมของการบริหารโครงการตอไปในอนาคต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๖ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 



คณะวิจิตรศิลป� มหาวิทยาลัยเชียงใหม่
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