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 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน การจัดท าสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ จัดท าขึ้นเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินขั้นตอนการท ารูปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการจัดท ารูปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม 
ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

ผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับนี้ 
เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการควบคุมการจัดท ารูปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม ระดับ
หน่วยงาน 
 

 
 

              ธนา ลิมาวัฒนชัย 
       มีนาคม 2559 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

1. วัตถปุระสงค์     
     1.1 เพ่ือให้สามารถเข้าใจได้อย่างถูกต้องและชัดเจนในการจัดท ารูปเล่มรายงานโครงการ / กิจกรรม 
      1.2 เพ่ือใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท ารูปเล่มรายงานโครงการ / กิจกรรม 
 

    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
ครอบคลุมถึงระบบและวิธีการปฏิบัติงานในการจัดท ารูปเล่มรายงานโครงการ / กิจกรรม ตลอดจน

หน่วยงานและผู้รับผิดชอบที่มีส่วน เกี่ยวข้อง 
 

3. ค าจ ากัดความ  
รายงาน น. เรื่องราวที่ไปศึกษาค้นคว้าแล้วน ามาเสนอที่ประชุม ครูอาจารย์หรือผู้บังคับบัญชา เป็นต้น. ก. บอกเรื่อง
ของการงาน เช่น รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
โครงการ มีความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2552 คือ “แผนหรือเค้าโครงตามที่กะก าหนด
ไว้”และมาจากภาษาอังกฤษค าว่า " Project"  หมายถึงการด าเนินกิจกรรมที่ประกอบด้วยแผนงานย่อย ที่ระบุ
รายละเอียดได้ชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน กรอบระยะเวลาต้องมีการเริ่มต้นและจุดจบ  
งบประมาณท่ีใช้ และผลลัพธ์ที่วัดหรือประเมินผลได้ 
กิจกรรม หมายถึง น. การที่ผู้เรียนปฏิบัติการอย่างใดอย่างหนึ่งเพื่อการเรียนรู้ 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1)ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(รองคณบดี/หัวหน้าส านักงาน) 

1.ตรวจสอบเอกสารรูปเล่มโครงการ 
2.อนุมัติการส่งรูปเล่ม 

(2)ระดับหน่วยงาน 
(หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษา/
ผู้ปฏิบัติงาน) 

1.จัดโครงการ/กิจกรรมต่างๆตามแผน 
2.เก็บข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม 
3.รวบรวมข้อมูลสถิติต่างๆเชิงปริมาณ 
4.จัดท ารูปเล่ม 
5.ส่งหัวหน้าฝ่ายเพื่อตรวจสอบและส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

  - 
 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับว่าด้วยการจัดตั้งโสมสรนักศึกษาวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ พ.ศ. 2557 

  

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ทีม่าของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการของ
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับข้อก าหนด
ด้านกฎหมาย ระเบียบ/

ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพของ
กระบวนการ ความคุ้มค่า 

และการลดต้นทุน 

แฟ้มเอกสารการเบิกจ่าย 
ทะเบียนคุมวัสดุ    

 
 

 
 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

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

 



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 

7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI )  

 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การจัดท าสรุปเล่มโครงการ/กิจกรรม 

ค าจ ากัดความ :   
โครงการ มีความหมายตามพจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตสถาน พ.ศ. 2552 คือ “แผนหรือเค้าโครงตามที่กะก าหนด
ไว้”และมาจากภาษาอังกฤษค าว่า " Project"  หมายถึงการด าเนินกิจกรรมที่ประกอบด้วยแผนงานย่อย ที่ระบุ
รายละเอียดได้ชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน กรอบระยะเวลาต้องมีการเริ่มต้นและจุดจบ  
งบประมาณท่ีใช้ และผลลัพธ์ที่วัดหรือประเมินผลได้ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.ตรวจสอบปฏิทินการจัดกิจกรรม/
โครงการในรอบปีงบประมาณ 

3 ช่ัวโมง จนท.ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

2 . จั ด พิ ม พ์ รายละเอี ยด ในแต่ ล ะ
โครงการประกอบด้วย ชื่อโครงการรูป
ถ่ า ย  วั น  เ ว ล า  ส ถ า น ที่  แ ล ะ
รายละเอียดในการจัดกิจกรรม 
 ตรวจเช็คและรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ เช่น 
 - เอ ก ส ารที่ เกี่ ย ว ขอ งกั บ
โครงการ และคัดเลือกภาพถ่าย 
 - ตกแต่ งภ าพถ่ ายที่ จะใช้
ประกอบรายงาน 
 

2 วัน จนท.ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

- 

3. รวบรวมผลการด าเนินงานของฝ่าย
กิจการนักศึกษา 

1 วัน จนท.ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

4. รายงานผลการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 2 ช่ัวโมง จนท.ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา 

 

5.จัดท ารูป เล่มรายงานโครงการ/ 3 ช่ัวโมง จนท.ฝ่ายกิจการ -แบบฟอร์มประเมินโครงการตาม



 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม นักศึกษา วัตถุประสงค์ต่างๆ 

-แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 

 

 

7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน  - 

ชื่อแบบฟอร์ม 
แบบฟอร์มประเมินโครงการตามวัตถุประสงค์ต่างๆ 

แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 

 
 

7.4 เอกสารอ้างอิง 
 - แผนปฏิบัติการด้านการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา 

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การตรวจประเมินผลปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการพัสดุ มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของ กระบวนการ 

สิงหาคม-ธันวาคม 
มกราคม-พฤษภาคม 

คณบดี 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

สิงหาคม-ธันวาคม 
มกราคม-พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

สิงหาคม-ธันวาคม 
มกราคม-พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะ
ในการปรับปรุงกระบวนการ 

สิงหาคม-ธันวาคม 
มกราคม-พฤษภาคม 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ สิงหาคม-ธันวาคม ฝ่ายกิจการนักศึกษา 



 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
มกราคม-พฤษภาคม 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานตาม
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

สิงหาคม-ธันวาคม 
มกราคม-พฤษภาคม 

ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

 

 

 
 
 
 

 
 
 



 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
 

 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
 ข้าพเจ้าศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต ต าแหน่ง คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการควบคุมการจัดท าสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม ระดับหน่วยงาน ใน
ฐานะผู้บังคับบัญชา และก ากับดูแลฝ่ายคลังและพัสดุ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 โดยยินยอมให้ฝ่ายกิจการนักศึกษา วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา น า
กระบวนการจัดท าสรุปเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม ระดับหน่วยงาน มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่  22 เดือน
มีนาคม พ.ศ. 2559 ต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่  22 มีนาคม 2559 
      

          
               

                                                    (ศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต)    
  คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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ตัวอย่างแบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 

(เพื่อตอบตัวบ่งชี้ สมศ. สกอ. ประกันคุณภาพ กพร. PMQA) 
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
 

* * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * * 
 

1.  ชื่อโครงการ  : ............................................................................................................................................................................. 
           

2.  สถานภาพของโครงการ  : [   ] โครงการใหม ่              [   ] โครงการปกต ิ

                                     [   ] โครงการต่อเนื่อง (ระบุช่ือโครงการเดิม)......................................................................... 
  ..............................................................................................................................................                       
      [   ] โครงการพัฒนาและยกคุณภาพมาตรฐานชีวิตและอาชีพของชุมชนหลังอุทกภัย 
                                   [   ] โครงการท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม แก่ชุมชนและสังคม 5 กลุ่มเรือ่ง 

3.  ผู้รับผิดชอบโครงการ : ...................................................................................................................................(หัวหน้าโครงการ) 
           คณะผู้ด าเนินโครงการ         สังกัด/หน่วยงาน  

1)...............................................................................................         ..................................................................... 
2)...............................................................................................         ..................................................................... 
3)...............................................................................................         ..................................................................... 

4.  ความสอดคล้อง/ตอบสนองของโครงการกับแผนพัฒนาหน่วยงานและการประกันคุณภาพการศึกษา   

(โครงการที่เสนอขอหนึ่งโครงการอาจสามารถสอดคล้องและตอบสนองได้หลายส่วน) 
1) ยุทธศาสตร์การพัฒนาวิทยาลัยประจ าปี พ.ศ.2558 
ยุทธศาสตร์ ตัวบ่งชี้ ยุทธศาสตร์ ตัวบ่งชี้ 

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนาระบบบริหารจดัการศึกษา
ให้มีธรรมาภิบาล เป็นวิทยาลัยในก ากับที่มีคุณภาพ
พร้อมเข้าสูส่ากล 

 [ ] ยุทธศาสตร์ที่ 5 พัฒนาทรัพยากรการเรียนรู้ 
เทคโนโลยีให้เหมาะสมทันสมัย ตอ่การเป็นสถาบัน
ศึกษาที่มีคุณภาพช้ันน า และการรองรับเข้าสู่
ประชาคมอาเซียน 

 

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ 2 พัฒนานักศึกษาและศิษยเ์ก่า ให้มี
ศักยภาพและความสามารถในการแข่งขัน 

 [ ] ยุทธศาสตร์ที่ 6  ให้บริการวิชาการอย่างมี
คุณภาพ ท่ีตอบสนองต่อปัญหาและความต้องการ
ของชุมชน ท้องถิ่นและสังคมอย่างยั่งยืน 

 

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ 3 พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการ
จัดการเรียนการสอน ให้ได้บัณฑิตตามคณุลักษณะที่พึง
ประสงค์และตามอัตลักษณ ์

 [ ] ยุทธศาสตร์ที่ 7 ส่งเสรมิ ท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม และภูมิปญัญาไทย สู่สากล 

 

[ ] ยุทธศาสตร์ที่ 4 พัฒนางานวิจยั สร้างองค์ความรู้  
และนวัตกรรมด้านสุขภาพ เพื่อการพัฒนาชุมชน
ท้องถิ่นและสังคมอย่างยั่งยืน 

 [ ] ยุทธศาสตร์ที่ 8 พัฒนามาตรฐานการจัดการ
เพื่อระดมทุนและหารายได้จากทรพัย์สินสู่ความ
เป็นมืออาชีพ  และการพึ่งพาตนเอง 
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 2) การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ 
[ ] องค์ประกอบท่ี 1 ปรัชญา ปณธิาน วัตถุประสงค์
ฯ 

 [ ] องค์ประกอบท่ี 6 การท านุบ ารงุศิลปะและ
วัฒนธรรม 

 

[ ] องค์ประกอบท่ี 2 การผลิตบัณฑิต  [ ] องค์ประกอบท่ี 7 การบริหารและจัดการ  
[ ] องค์ประกอบท่ี 3 กิจกรรมการพัฒนานักศึกษา  [ ] องค์ประกอบท่ี 8 การเงินและงบประมาณ  
[ ] องค์ประกอบท่ี 4 การวิจัย  [ ] องค์ประกอบท่ี 9 ระบและกลไกการประกัน

คุณภาพ 
 

[ ] องค์ประกอบท่ี 5 การบริการวชิาการแก่สังคม  [ ] องค์ประกอบท่ี 99 องค์ประกอบตามนโยบาย
รัฐบาล “สถานศึกษา 3 ดี (3D)” 

 

   
  3) การประกันคุณภาพภายนอก  

ด้าน ตัวบ่งชี้ ด้าน ตัวบ่งชี้ 
[ ] ด้านคุณภาพบัณฑติ  [ ] ด้านการบรหิารและพัฒนาสถาบัน  
[ ] ด้านงานวิจัยและงานสร้างสรรค์  [ ] ด้านการพัฒนาและประกันคุณภาพภายใน  
[ ] ด้านการบริการวิชาการแกส่ังคม  [ ] ตัวบ่งช้ีอัตลักษณ ์  
[ ] ด้านการท านุบ ารุงศลิปะและวฒันธรรม  [ ] ตัวบ่งช้ีมาตรการส่งเสริม  

 4) โครงการนี้จัดอยู่ในประเภท 
 [    ] ไม่คิดค่าบริการ               
 [    ] มีค่าบริการ อัตราค่าลงทะเบียน .........................-....................................บาทต่อคน 
       รายได้ที่คาดว่าจะได้รับ..........................-...............................บาท  

 5)  ลักษณะโครงการนี้จัดอยู่ในประเภท (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 [    ] การฝึกอบรม สัมมนา อภิปราย บรรยาย ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
    [    ] การสอนหลักสูตรพิเศษเพื่อรบัประกาศนียบตัร 
 [    ] การวิเคราะห์ การตรวจสอบ การทดสอบ การสอบเทียบ การประเมินผล และการแปล 
     [    ] การวางแผน การวางระบบ การออกแบบ การประดิษฐ์ หรือการผลิต  
         [    ] การให้บริการเครื่องมือหรืออุปกรณ์ตา่งๆ 
    [    ] การให้ค าปรึกษาหรือข้อแนะน า หรือการให้บริการข้อมลูด้านวชิาการ/สุขภาพ               
   [    ] การศึกษาผลกระทบดา้นสิ่งแวดล้อม 
  [    ] การให้บริการในลักษณะอื่นๆ (ระบุ) มอบยารักษาโรค เครื่องอุปโภค-บริโภค  

 6)  มีการประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการที่มีต่อคุณภาพด้านการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
และสามารถน าผลประเมินที่ได้ไปพัฒนากระบวนการจัดการเรียนการสอน งานวิจัย หรือบริการวิชาการ 

   (แนบหลักฐาน เช่น แบบประเมินผล แบบสรุปผลความพึงพอใจ รายงานผลการประเมิน เป็นต้น) 

 7)  มีความร่วมมือหรือการให้ผู้มีประสบการณ์เข้ามามีส่วนร่วมในการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
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   (แนบหลักฐานความร่วมมือ เช่น MOU หนังสือตอบรับ หนังสือเชิญ เป็นต้น)                  

 8)  มีการบูรณาการโครงการจัดการเรียนการสอน จากการวิจัย บริการวิชาการหรือองค์ความรู้เพ่ือการท านุ
บ ารุงศิลปวัฒนธรรม  

 8.1 [   ] โครงการจัดการเรียนการสอนที่บูรณาการร่วมกับการวิจัย เรื่อง..................................................... 
 ........................................................................................................................................................................ 

 8.2 [  ] โครงการจดัการเรียนการสอนที่บูรณาการบริการวิชาการ (ต้องมีนักศึกษาเข้าร่วมกจิกรรม)  
 ระบุวิชา.........................................… และโครงการบริการวิชาการ................................................................. 
 (แนบหลักฐานประกอบ เช่น มอค. 3 โครงการบริการวิชาการ การวิจัย หรือองค์ความรู้ ) 

 8.3 [   ] อื่นๆ (ถ้ามี) 
                             [    ] การปรับปรุงรายวิชา............................................หลักสูตร................................................... 
                    [    ] การเปิดรายวิชาใหม่.............................................หลักสูตร................................................... 
                 [    ] การต่อยอดสู่หนังสือต ารา....................................หลักสูตร................................................... 
                 [    ] บทความวิชาการ เรื่อง.......................................................................................................... 
                    [    ] อื่นๆ....................................................................................................................................... 

 9) อื่นๆ (ถ้าม)ี 
  9.1 นโยบายจาก........................................................................................................................................... 
      9.2 ความร่วมมือกับ..................(กรณีเป็นความร่วมมือกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย)...................... 
        9.3 อื่นๆ....................................................................................................................................................... 

5. หลักการและเหตุผล 
    ........................................................................................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................................................................ 

6. วัตถุประสงค ์

 1)................................................................................................................................................................................................... 
 2)................................................................................................................................................................................................... 
 3)................................................................................................................................................................................................... 
              
7. ตัวบ่งชี้ผลการท างานหลัก (KPI) 
 

   ตัวบ่งชี้ หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ : จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ คน  
2. เชิงคุณภาพ : ความพงึพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ ร้อยละ  
3. เชิงเวลา : ก าหนดการการด าเนินโครงการ วัน  
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4. เชิงต้นทุน : ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ บาท  
 

    หมายเหตุ 

     (แสดงข้อมูลหรืออธิบายถึงผลผลิตขั้นสุดท้าย (output) ที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ ซึ่งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หลักของ
โครงการ ซึ่งจะน าไปสู่ผลลัพธ์ (outcome) ได้ โดยเขียนให้ชัดเจนว่า ถ้าโครงการประสบความส าเร็จนั้น เป้าหมายคืออะไร ใช้อะไร  ช้ี
วัด เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของจ านวนกลุ่มเป้าหมายทั้งหมด, โครงการได้รับการรับรองมาตรฐานจาก
.............ภายในเวลาที่ก าหนด,ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในการเข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ.........(ในกรณีที่มี
แบบสอบถาม,แบบส ารวจ)เป็นต้น โดยอาจแยกตัวช้ีวัดความส าเร็จออกเป็น 2 ส่วน คือ 1. ผลผลิตขั้นสุดท้าย (output) 2. ผลลัพธ์ 
(outcome)) 

8. กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ  

  1) ครู/อาจารย/์นักวิชาการ จ านวน................คน 
    2) บุคลากร   จ านวน................คน 
 3) นักเรียน/นิสติ/นักศึกษา จ านวน................คน 
  4) ชาวบ้าน/ชุมชน/สังคม  จ านวน................คน  
 5) อื่นๆ ระบุ.............      จ านวน................คน 

9. ระยะเวลาด าเนินโครงการ (ระบุวันเริ่มต้น และวันสิ้นสดุโครงการ) 

  วันเริ่มต้นโครงการ...................................วันสิ้นสุดโครงการ..................................................................... 
                     
 10. พ้ืนที่ด าเนินโครงการ 
                                     

    ........................................................................................................................................................................................................ 
    ........................................................................................................................................................................................................ 
    ต าบล/แขวง..................................................อ าเภอ/เขต...................................................จังหวัด.................................................. 

11. แผนการด าเนินงาน 

ที ่ ขั้นตอน/กิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนินการ (สัปดาห์) 

ตัวบ่งชี้กิจกรรม หลักฐานอ้างอิง 
1 2 3 4 5 6 

1          
2          
3          
4          
5          
 
 
12. งบประมาณ ………………บาท (................................บาทถ้วน) 
 หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 



 

 15 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

 
รายการ/หมวดรายจ่าย งบประมาณ (บาท) 

1. ค่าตอบแทน  
2. ค่าใช้สอย  
3. ค่าวัสด ุ  
4. ค่าสาธารณูปโภค  
5. ค่าใช้จ่ายอื่น  

รวมเป็นเงินทั้งสิ้น  

13. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

  1).................................................................................................................................................................................................. 
   2)..................................................................................................................................................................................................
 3).................................................................................................................................................................................................. 

14. การประเมินผลโครงการ 
 

การประเมินแต่ละโครงการ 
กลุ่มเป้าหมาย 

ครู/อาจารย์/นักวิชาการ/นิสิตนกัศึกษา ชาวบ้าน/ชุมชน/สังคม 
1) ความรู้ความเข้าใจของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
2) ความพึงพอใจ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
3) การน าความรูไ้ปใช้ของกลุ่มเป้าหมาย ไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 
 

 ระบุประเด็นในการประเมินผล ซึ่งสอดคล้องกับวิธีด าเนินการ และครอบคลุมประเด็นต่างๆ ท่ีต้องการทราบผล และขอให้
ระบุเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินผล เพื่อวัดผลส าเร็จของวัตถุประสงค์การจัดประชุม อบรม เช่น แบบทดสอบความรู้, แบบ
สังเกตการณ์จากทีมงาน, แบบประเมินผล/ข้อเสนอแนะของวิทยากร ฯลฯ 

15. การติดตามผล (โดยให้ระบุดังนี้) 
 1) ระบุประเด็นหรือหัวข้อในการตดิตามผลซึ่งเหมาะสมกับเนื้อหาของโครงการ 

 2) กรณีเป็นโครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ที่มีการบรูณาการกับการเรยีนการสอน และการวิจัย ให้มีการประเมินความส าเรจ็
ของการบูรณาการด้วย 

 3) โครงการท านุบ ารุงศลิปวัฒนธรรม ต้องมีการประเมินประโยชน์หรือผลกระทบของการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ต่อสังคม 

 4) ระบุเครื่องมือและหัวข้อที่ใช้ในการติดตามผล เพื่อวัดผลส าเร็จทีค่าดว่าจะไดร้ับจากการประชุม อบรม ท้ังทางตรง และ
ทางอ้อม เช่น แบบสังเกตการณ,์ แบบสอบถาม, แบบสัมภาษณ์, แบบสอบถามกึ่งสัมภาษณ์หัวหน้างาน, เพ่ือนร่วมงาน, ผู้รับบริการ, 
ผู้ใต้บังคับบัญชาของผู้เข้าโครงการ 

 5) ระบุระยะเวลา (เดือน) ในการติดตามผล และระยะเวลาที่ ต้องสง่รายงายการตดิตามผลหลังจากสิน้สุดการจัดโครงการ 

 

(ส าหรับก าหนดการของโครงการให้จัดท าแนบท้ายโครงการฯ เพ่ือประกอบการเสนอขออนมุัติโครงการ) 
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ตัวอย่างแบบส ารวจความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

โครงการ......................................................................... 
คณะ / วิทยาลัย........................................................... 

วันที่.........เดือน..............................พ.ศ............ เวลา.................น. 
ณ ......................................................... 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่อง  [   ]  หน้าค าตอบซ่ึงตรงตามความจริง 

1. เพศ [   ] ชาย [   ] หญิง 

2. อายุ [   ] ต่ ากว่า 20 ป ี [   ] 21 – 30 ป ี [   ] 31 – 40 ป ี  
  [   ] 41 – 50 ป ี [   ] 51 – 60 ป ี [   ] มากกว่า 61 ป ี

3. สถานภาพ [   ] บุคคลภายในมหาวิทยาลัย [   ] นักเรียน/นักศึกษา หน่วยงาน................................................... 
    [   ] อาจารย์/บุคลากร หน่วยงาน................................................... 
    [   ] ผู้บริหาร  หน่วยงาน................................................... 

  [   ] บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย [   ] นักเรียน/นักศึกษา โรงเรียน/สถาบัน
........................................... 
    [   ] อาจารย์/บุคลากร โรงเรียน/สถาบัน
............................................ 
  [   ] บุคลากรเกษียณ 
  [   ] ศิษย์เก่า 
  [   ] บุคคลทั่วไป 

4. การศกึษา [   ]  ต่ ากว่าปริญญาตร ี [   ]  ปริญญาตร ี [   ]  ปริญญาโท [   ]  ปริญญาเอก 
 
ตอนที่ 2 ความพึงพอใจที่มีต่อการจัดโครงการ.............................................................................. 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่องที่สอดคล้องกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 
 

รายการ/กิจกรรม 
ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. การประชาสัมพันธโ์ครงการ      
2. ความเหมาะสมของสถานที ่      

3. ความเหมาะสมของอาหาร / เครื่องดื่ม (ถ้ามี)      
4. ความเหมาะสมของระยะเวลาในการจัดกิจกรรม      
5. ความรู้ความสามารถของวิทยากร/ผู้บรรยาย (ถ้ามี)      
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รายการ/กิจกรรม 
ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

6. ความรู้ / ความพึงพอใจที่ได้รับหลังจากเข้าร่วมโครงการ      
7. การน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์ได้ (ถ้ามี)      

 
 
ตอนที่ 3 ความคิดเห็นทีต่อบสนองวัตถุประสงค์ของแผนการจัดโครงการ
................................................................................. 
ค าชี้แจง  โปรดท าเครื่องหมาย ลงในช่องที่สอดคล้องกับความคิดเห็นของท่านมากที่สุด 

1. เพ่ือสร้างวัฒนธรรมที่ดีงามให้กับนักศึกษาและบุคลากร 
 

รายการ/กิจกรรม 
ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. ความรู้ความเข้าใจที่ได้รับสามารถน าไปประยุกต์ใช้ในชวีิตประจ าวัน      
2. การสนับสนุนให้มีการเสนอและเผยแพร่กิจกรรม / ความรู้ด้าน 
    ศิลปวัฒนธรรม 

     

3. การเห็นคณุค่า สง่เสริม และรกัษาเอกลกัษณ์ของกิจกรรมศิลปวัฒนธรรม      
4. ความภาคภูมิใจในศิลปวัฒนธรรม และความเปน็ไทย      
5. ความร่วมมือ / การเข้ารว่มโครงการศิลปะและวัฒนธรรมครัง้ถดัไป      

 
2. เพ่ือบริการแหล่งเรียนรู้ดา้นศิลปวัฒนธรรมสมัยรัตนโกสินทร์ 
 

รายการ/กิจกรรม 
ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. การต้อนรับ / ให้บรกิารของเจ้าหน้าที่      
2. รูปแบบการจดัแสดง / การน าเสนอข้อมูล      
3. เอกสารแนะน า / เอกสารเผยแพร่ข้อมูลชัดเจนและน่าสนใจ      
4. การใช้สื่อที่มีคุณภาพในการเผยแพร่คุณค่าทางศิลปะและวัฒนธรรม      
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3. เพื่ออนุรักษ์ สืบสาน เผยแพร่ความเป็นสวนสุนันทา และวิถีการอยู่รว่มกันในวัฒนธรรมสังคมให้กับนักศึกษาและบุคลากร 
 

รายการ/กิจกรรม 

ระดับความคิดเห็น 
มากที่สุด 

(5) 
มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

1. การน าความรู้ที่ได้รับไปเผยแพร่ / ถ่ายทอดแก่ผู้ที่สนใจ      
2. การเรียนรู้ / เข้าใจวัฒนธรรม และการท างานร่วมกบัผู้อื่น       
3. การเสริมสร้างจิตส านึกที่ดีในการส่งเสริมประเพณีและวัฒนธรรม 
   สวนสุนันทา 

     

4. การส่งเสริม / อนุรกัษ์ศิลปะและวัฒนธรรมสวนสนุันทาให้คงอยู่สืบไป      
5. ความภาคภูมิใจในความเป็นสวนสุนันทาและพร้อมที่จะเผยแพร่สู่ 
    สาธารณชน 

     

4. เพ่ือให้นักศึกษาและบุคลากรเห็นความส าคัญของการสืบสาน อนุรักษ์ ขนบธรรมเนียมประเพณี และสืบทอดความเป็น
แบบอยา่งที่ดีต่อสังคม 
 

รายการ/กิจกรรม 
ระดับความคิดเห็น 

มากที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยที่สุด 
(1) 

1. ความภาคภูมิใจในศิลปวัฒนธรรมไทย และพร้อมเผยแพร่สู่สาธารณชน      
2. การน าความรู้ที่ได้รับมาปรับใช้อย่างเหมาะสมในชีวิตประจ าวนั      
3. ความเต็มใจเข้าร่วมกิจกรรมทีเ่กี่ยวขอ้งกบัประเพณีศิลปวัฒนธรรมไทย      
4. ความมุ่งม่ันที่จะอนุรักษ์ศิลปวฒันธรรมไทยให้คงอยู่สืบไป      
5. ความพร้อมที่จะแลกเปลี่ยนเรยีนรู้ศิลปวัฒนธรรมไทยกับนานาชาติ      
 

ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
.................................................................................................................. ............................................... 
................................................................................................................................................................. ..........................................
......... 
....................................................................................................... ....................................................................................................
......... 

ข้อมูลของท่านจะน ามาใช้เพื่อพฒันาและปรับปรงุการจัดกิจกรรมต่อไป 
ขอขอบพระคุณมา ณ โอกาสนี ้

คณะผู้จัดโครงการ............................................................. 
คณะ/วิทยาลัย................................................................... 
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หมายเหตุ : โครงการหนึง่อาจมีแบบส ารวจได้หลายประเด็นในตอนที่ 3 ทั้งนีข้ึ้นอยู่กับความสอดคล้องวัตถปุระสงค์ของ
โครงการ 

 เช่น : โครงการ A สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของแผนข้อที่ 1 และ 4  
  ดังนั้น ต้องใช้แบบส ารวจตอนที่ 3 ในประเด็นที่ 1 และ 4 เป็นต้น 

 
 
 
 



 

 20 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการควบคมุพัสดุ ระดับหน่วยงาน 
 

 

คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าเล่มรายงานโครงการ/กิจกรรม ระดับหน่วยงาน 

1. ศ.นพ.อดุลย์  วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต   คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

2. อาจารย์พรรณี  โรจนเบญจกุล    รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

3. นางสาวจิณห์จุฑา ศรีเหรา    หัวหน้าส านักงาน 

4. นางสาวณภัทร ช่างเพ็ง    หัวหน้าฝ่ายกิจการนักศึกษา 

5. นายธนา  ลิมาวัฒนชัย   เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติการ 
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คู่มือปฏิบัติงาน (Work Manual) 

เลขที่ 111/1-3 หมู ่7 ต าบลบางแก้ว อ าเภอเมืองสมุทรสงคราม  
จังหวัดสมุทรสงคราม 75000 

 
 
 
 จ 


