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บทที ่4 

เทคนิคในการปฏบิัติงาน และการน าคู่มือไปใช้ 
 

 การเขียนโครงการพัฒนานักศึกษา ผู้เขียนโครงการ หรือกิจกรรมจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ 

ในการเขียนโครงการ รวมถึงต้องปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง และมีความสอดคล้อง

กับนโยบายแผนงานของคณะ และเป็นไปตามเกณฑม์าตรฐานการประกันคุณภาพการศกึษา ระดับคณะ

ผู้ปฏิบัติงานด้านกิจการนักศึกษา ต้องวิเคราะห์ และตรวจสอบ ความถูกต้อง แม่นย า ชัดเจน  

จึงจ าเป็นต้องมีวิธีหรือเทคนิคในการเขียนโครงการพัฒนานักศึกษา ให้กับผู้ปฏิบัติงานด้านการ 

จัดโครงการพัฒนานักศึกษา ผู้ที่มีความจ าเป็นหรือต้องการ ที่จะเขียนโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ  

เพื่อจะได้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  ดังนี้  

 

4.1 เทคนิคในการปฏิบติังาน 

1. การเขียนโครงการ พัฒนานักศกึษา  

     1.1 ผู้มีสิทธิในการเขียนโครงการกิจกรรม 

 1.1.1 ผูน้ าหรือตัวแทนนักศกึษา เชน่ หัวหน้าหอ้ง ที่ได้รับการคัดเลือก 

 1.1.2 ประธานชุมนุมที่ได้รับการแตง่ตั้งจากคณะแล้ว 

 1.1.3 นายกองค์การนักศึกษา ที่ได้รับการแต่งตั้งจากคณะ 

 1.1.4 รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา หรอืรองคณบดีฝ่ายอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 1.1.5 อาจารย์/ประธานสาขาวิชา แต่ละหลักสูตร 

 

 1.2 การเตรยีมเอกสารส าหรับประกอบ ในการเสนอขออนุมัติโครงการ  

 1.2.1 บันทึกขออนุมัตโิครงการกิจกรรม 

 1.2.2 รายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายที่ขอเปลี่ยนแปลง (ในกรณีรายการค่าใช้จา่ย 

ที่เสนอขออนุมัต ิเปลี่ยนแปลงไปจากรายการค่าใช้จ่ายที่ได้ก าหนดในการเสนอของบประมาณ) 

 1.2.3 โครงการกิจกรรมที่มีความครบถ้วนตามองคป์ระกอบตามหลักเกณฑว์ิธีการ

เขียนโครงการ 

 1.2.4 ก าหนดการโครงการกิจกรรม 
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1.3 รายการค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการท าโครงการพัฒนานักศกึษา 
 

ตาราง 11 แสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ใชใ้นการท าโครงการพัฒนานักศกึษา 
 

รายการค่าใช้จ่าย อัตราการจ่ายเงิน หมายเหตุ 

1. หมวดค่าตอบแทน 

1.1 ค่าตอบแทนวิทยากร ไม่เกิน ชม.ละ 600 บาท 

ไม่เกิน ชม.ละ 1,200 บาท 

กิจกรรมที่มกีารอบรมให้ความรู้ 

1.2 ค่าตอบแทนกรรมการ

ตัดสินกีฬา 

ไม่เกิน 400 บาท/ครั้ง/คน กิจกรรมที่มแีขง่ขันกีฬา เชน่ กีฬา

ภายในสาขา/คณะ  

2.หมวดค่าใช้สอย 

2.1 ค่าจา้งตกแตง่สถานที่  

 

 

ได้เท่าที่จา่ยจริง 

ตามความจ าเป็น 

เหมาะสมและประหยัด 

กิจกรรมทุกประเภท  

ที่มคีวามจ าเป็นต้องใช้ผูท้ี่มีฝีมอื

และทักษะในการตกแตง่ เช่น  

ค่าจัดท าบายศร ีค่าจัดดอกไม้ 

2.2 ค่าเชา่สถานที่ 

 

กิจกรรมที่มีความจ าเป็นต้องเช่า

สถานที่ภายนอกเพื่อท ากิจกรรม  

กรณี : เชา่หอประชุมภายในของ

มหาวิทยาลัย 9,600 บาท/วัน  

(นอกเวลาราชการ) 

2.3 ค่าจา้งเหมารถยนต์ กิจกรรมที่มีความจ าเป็นในการ

ออกนอกสถานที่ ในกรณีที่รถ

มหาวิทยาลัยมีไมเ่พียงพอ  

2.4 ค่าน้ ามันเชือ้เพลิง  กิจกรรมที่ต้องเดินทาง หรอื 

มีความจ าเป็นต้องใช้พาหนะ เชน่ 

ศกึษาดูงาน ออกค่าย  เป็นต้น 

2.5 ค่าเช่าชุด เครื่องประดับ

ส าหรับนักแสดง  

กิจกรรมการ ประกวด แขง่ขัน 

งานประเพณี กิจกรรมการแสดง

เชยีร์ที่ต้องใช้นักแสดง  2.7 ค่าจา้งแต่งหน้านักแสดง 

2.8 ค่าจา้งท าป้าย ทุกกิจกรรม แต่ทั้งนีข้ึ้นอยู่กับ

งบประมาณที่ได้รับในโครงการ 
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ตาราง 11 แสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ใชใ้นการท าโครงการพัฒนานักศกึษา (ต่อ) 
 

รายการค่าใช้จ่าย อัตราการจ่ายเงิน หมายเหตุ 

2.9 ค่าที่พักส าหรับ

นักศกึษา 

คนละไม่เกิน 

300 บาท/วัน 

กิจกรรมพานักศกึษาออกนอก

สถานที่ กรณีที่พักค้างคืน 

2.10 ค่าอาหาร/อาหารว่าง

และเครื่องดื่ม 

-ก ร ณี จั ด ส ถ า น ที่

ภายในมหาวิทยาลัย 

อาหารไม่เกินมือ้ละ 

50 บาท/คน 

 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ไม่เกินมือ้ละ 25 บาท/คน 

ทุกกิจกรรมที่มีการเลีย้งอาหาร และ

อาหารวา่งและเครื่องดืม่  

1. อาหาร ได้แก ่อาหารเช้า/กลางวนั 

หรอื อาหารเย็น  ทั้งนีข้ึน้อยู่กับ

ระยะเวลาในการจัดอบรม และ

งบประมาณทีไ่ด้รับในโครงการ  ส่วน

ใหญ่จะพักจ านวน 1 ช่ัวโมง หากเป็น

อาหารกลางวนัจะพักในเวลา1 2.00-

13.00น.  

-ก ร ณี จั ด ส ถ า น ที่

ภายนอกมหาวิทยาลัย 

อาหารไม่เกินมือ้ละ 

 100 บาท/คน  

 

อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

ไม่เกินมือ้ละ 35 บาท/คน 

2. อาหารวา่งและเครื่องดื่ม  

ได้แก ่อาหารพักเบรกเช้าและพัก 

เบรกบา่ย  

-กรณีจัดคร่ึงวันเช้า จะจัดเลีย้งเพียง 1 

มือ้ ส่วนใหญ่จะเปน็ช่วงเวลา 10.30-

10.45 น. 

-กรณีจัดเต็มวัน จะจัดเลีย้ง 2 มือ้ พัก 

10-15 นาที/ตอ่ช่วง ช่วงเวลาในการ

พักเบรกเช้าประมาณ 10.30-10.45น. 

ช่วงเวลาในการพักเบรกบา่ยประมาณ

14.30-12.45น.ทัง้นีข้ึน้อยู่กับ

งบประมาณทีไ่ด้รับในโครงการ   

2.11 ค่าเครื่องไทยธรรม  

ค่าดอกไม้ ธูป เทียน  

ค่าปัจจัยถวายพระ  

ค่าบ ารุงวัด 

จา่ยจริงไม่เกิน 

ครั้งละ 3,000 บาท 

กิจกรรมทางด้านศาสนา โดยมี

พระสงฆ์เป็นผูท้ าพิธี เช่น กิจกรรม

ท าบุญตักบาตร กรณีกิจกรรมที่มี

พิธีเปิดโครงการแบบเต็มรูปแบบจะ

ใช้เพียงดอกไม้ ธูป เทียน เท่านั้น 

โดยผู้ท าพธิีจะเป็นประธานเปิดงาน

ในโครงการ 
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ตาราง 11 แสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ใชใ้นการท าโครงการพัฒนานักศกึษา (ต่อ) 
 

รายการค่าใช้จ่าย อัตราการจ่ายเงิน หมายเหตุ 

2.12 ค่ า เ บี้ ย เ ลี้ ย ง

เดินทางไปราชการ

ส าหรับอาจารย์ 

เ จ้ า ห น้ า ที่ 

พนักงานขับรถ 

วันละ 240 บาท/วัน 

(ไม่สามารถขอเบิกในงบประมาณ

ของโครงการพัฒนานักศึกษาได้ ) 

ทุกกิจกรรมที่มีการเดินทางไป

ราชการนอกพื้นที่ โดยมีช่ัวโมง 

ในการปฏิบัติงานนอกพืน้ที่ 

จ านวน 12 ชั่วโมงขึน้ไป ซึ่งค่า

เบีย้เลีย้งที่ได้รับจะเป็นค่าใช้จา่ย

ในการรับประทานอาหาร 3 มื้อ 

ๆ ละ 80 บาท ได้แก่ มือ้เช้า 

กลางวันและมื้อเย็น  

  กรณี หนว่ยงานที่ไปมีการ

เลี้ยงอาหารมื้อใด ๆ ให้หักมื้อ 

ที่เลีย้งอาหารนัน้ออกออก  

โดยนับเฉพาะมื้ออาหารที่ไม่ได้

เลี้ยง เชน่ การไปราชการเพื่อ

อบรมเพิ่มเติมความรูอ้บรม 

หรอืออกค่าย  

3. หมวดค่าวัสดุ 

   3.1  วัสดุสิ้นเปลือง 1.ราคาได้มาจากฐานข้อมูลราคา

อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง

จัดท า 

2.ราคาได้จาการสืบราคาจาก

ท้องตลาดตามท้องถิ่น (เทียบราคา

ที่ต่ าสุดอย่างน้อย 2-3 ร้าน) 

3.ราคาที่เคยซื้อ/จ้าง  

ครั้งหลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ  

4.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์ 

/วิธีการ/แนวทางของหน่วยงานรัฐ

นั้น ๆ (ข้อ 2-4 ควรค านึงประโยชน์

ของรัฐ) 

1. การจัดซือ้จัดจ้าง จะต้อง

ได้รับการอนุมัตโิครงการก่อน 

จงึจะสามารถด าเนินจัดซือ้จัด

จา้งได้  

2. รายการค่าใช้จ่ายในโครงการ 

จะต้องจ าแนกประเภทตาม

หมวด ตอบแทน ใชส้อย วัสดุ  

ซึ่งในแต่ละรายการต้องระบุ 

หนว่ยนับ จ านวนหน่วย ราคา

ต่อหน่วย ให้ครบทุกรายการ 

 1) กระดาษ 

 2) หมึก 

 3) ดนิสอ 

 4) ปากกา 

 5) ยางลบ 

 6) น้ ายาลบค าผดิ 

 7) เทปกาว 

 8) ซองเอกสาร 

 9) ลวดเย็บกระดาษ 

 10) กาว 

 11) ชอล์ค 

กร
รณ

ิกา
ร์ ค

ณะ
นา
ม



52 
 

ตาราง 11 แสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ใชใ้นการท าโครงการพัฒนานักศกึษา (ต่อ) 
 

รายการค่าใช้จ่าย อัตราการจ่ายเงิน หมายเหตุ 

          12) ผงซักฟอก 1.ราคาได้มาจากฐานข้อมูลราคา

อ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลาง

จัดท า 

2.ราคาได้จาการสืบราคาจาก

ท้องตลาดตามท้องถิ่น (เทียบราคา 

ที่ต่ าสุดอย่างน้อย 2-3 ร้าน) 

3.ราคาที่เคยซื้อ/จ้าง  

ครั้งหลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ  

4.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ/์วิธีการ/

แนวทางของหน่วยงานรัฐนั้น ๆ  

(ข้อ 2-4 ควรค านึงประโยชน์ของรัฐ) 

 

          13) สบู่ 

 14) ยาป้องกันและก าจัด

ศัตรูพชืและสัตว์ 

 15) อาหารสัตว์ 

 16) พชืและสัตว์ 

 17) ปุ๋ย 

 18) ส าลี และผา้พันแผล 

 19) เวชภัณฑ์ 

 20) แอลกฮอล์ 

 21) เคมีภัณฑ์ 

 22) น้ ามันทาไม้ 

 23) ทินเนอร์ 

 24) สี 

 25) ปูนซีเมนต์ 

 26) ทราย 

 27) อิฐหรือซีเมนตบ์ล๊อก 

 28) กระเบือ้ง 

 29) สังกะสี 

 30) ตะปู 

 31) น้ าหมกึปรินท์ 

 32) ตลับหมึก 

 33) ยางรถยนต์ 

 34) เทปพันสายไฟฟ้า 

 35) หลอดไฟฟ้า 

 36) พู่กัน 

 37) ฟิวส์ 

 38) น้ ามันเชือ้เพลิง 
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ตาราง 11 แสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ใชใ้นการท าโครงการพัฒนานักศกึษา (ต่อ) 
 

รายการค่าใช้จ่าย อัตราการจ่ายเงิน หมายเหตุ 

          39) แก๊สหุงต้ม   

         40) หลอดไฟฟ้า 

         41) สมุด 

   3.2 วัสดุคงทน (สิ่งของที่จัดเป็นวัสดุโดยสภาพ) 

 1) ไม้ตา่ง ๆ 1.ราคาได้มาจากฐานข้อมูล

ร าค าอ้ า งอิ ง ข อ งพั ส ดุ ที่

กรมบัญชีกลางจัดท า 

2.ราคาได้จาการสืบราคาจาก

ท้องตลาดตามท้องถิ่น  

(เทียบราคาที่ต่ าสุดอย่างน้อย  

2-3 รา้น) 

3.ราคาที่ เคยซื้ อ /จ้ าง ครั้ ง

หลังสุดภายใน 2 ปีงบประมาณ  

4.ราคาอื่นใดตามหลักเกณฑ์/

วิธีการ/แนวทางของหน่วยงาน

รัฐนั้น ๆ (ข้อ 2-4 ควรค านึง

ประโยชน์ของรัฐ) 

 

 2) แผน่หรอืจานบันทึกข้อมูล 

 3) เครื่องคิดเลขขนาดเล็ก 

 4) ที่เย็บกระดาษขนาดเล็ก 

 5) ไม้บรรทัดเหล็ก 

 6) กรรไกร 

 7) หม้อ 

 8) กระทะ 

 9) กะละมัง 

 10) กรอบรูป 

 11) มดี 

 12) ค้อน 

 13) ไขควง 

 14) คีม 

 15) ชะแลง 

 16) จอบ 

 17) สิ่ว 

 18) เสียม 

 19) เลื่อย 

 20) ขวาน 

 21) กบไสไม ้

 22) เทปวัดระยะ 

 23) เคียว 

 24) ประแจ 
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ตาราง 11 แสดงรายการค่าใช้จ่ายที่ใชใ้นการท าโครงการพัฒนานักศกึษา (ต่อ) 
 

รายการค่าใช้จ่าย อัตราการจ่ายเงิน หมายเหตุ 

       25) หนังสอื   

       26) แปรงรบกระดานด า 

       27) ถัง 

       28) แก้วน้ า 

       29) เก้าอี้พลาสติก 

 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานและวิธีการปฏิบัติงาน 

 ผูป้ฏิบัติงานได้รวบรวม วเิคราะห ์และสังเคราะหข์้อมูล ที่ได้จากการเขียนโครงการพัฒนา

นักศึกษา ของคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี โดยมีขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานก่อนเขียนโครงการ 

 1.1 ตรวจสอบปฏิทินการด าเนินโครงการกิจกรรม ประจ าปีการศึกษานั้น ๆ เพื่อน าวางแผน

ในการเขียนโครงการ เพื่อเสนอขออนุมัติ 

 1.2 ศกึษาข้อเสนอแนะในการจัดกิจกรรมที่ผู้เข้าร่วมโครงการได้เสนอแนะไว้ในปีที่ผ่านมาเพื่อ

น ามาปรับปรุงการจัดกิจกรรมในปีนี้ 

 1.3 ศึกษาข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  

ระดับคณะในปีที่ผ่านมา ว่าได้เสนอแนะในเรื่องใดไว้ เพื่อน ามาปรับปรุงแผนในการจัดกิจกรรม หรือ

กิจกรรมในปีนี้ 
 

2. ขั้นตอนการเขียนโครงการ 
 
 

                           
  

 

 

แนวทางการเขียน 

 การเขียนโครงการ ล าดับแรกจะตอ้งเริ่มตน้ด้วยการตัง้ชื่อของโครงการ ซึ่งการตั้งชื่อของ

โครงการมีรูปแบบของการตั้งช่ือ ดังนี้ 

 

หัวข้อที่ 1 : ชื่อโครงการ กร
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 1. ตั้งช่ือตามรูปแบบการฝึกอบรม เชน่ โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การจับจีบ

ผา้และผูกผ้าเพื่อใช้ในงานพิธีการ  

 2. ตั้งชื่อตามลักษณะของรายละเอียดในการจัดกิจกรรม เช่น โครงการท าบุญบาตร 

ประจ าปี โครงการกีฬาภายในคณะ โครงการออกค่ายพัฒนาสิ่งแวดล้อม 

 3. ตั้งชื่อตามกลุ่มคนที่เข้าร่วมโครงการ เช่น โครงการปฐมนิเทศนักศกึษาใหม่ โครงการ

เตรียมความพร้อมก่อนส าเร็จการศึกษาใหก้ับนักศึกษา ปีที่ ๔ 

 4. เรยีกชื่อตามวันส าคัญ เชน่ โครงการวันสงกรานต์ สานใจ โครงการประเพณีลอย

กระทง โครงการแห่เทียนพรรษา 
 

วิธีการตรวจสอบ  

 ช่ือโครงการต้องมีความชัดเจน และเข้าใจงา่ยสอดคล้องกับกิจกรรมที่จะด าเนินการ  

 

 
 

 

 

แนวทางการเขียน 

 ผูเ้ขียนจะต้องระบุชื่อ-สกุล และต าแหน่ง ผูร้ับผิดชอบโครงการ 

 กรณบีุคคลเป็นผู้รับผิดชอบ  เชน่ นายวีรพล บัวแจ้ง นายกองค์การนักศึกษา  

คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 กรณีร่วมมือกันระหว่างหน่วยงาน เช่น คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ร่วมกับส านัก

ศลิปะและวัฒนธรรม  ซึ่งอาจลงลายมือช่ือเพียงหน่วยงานเดียวก็ได้ 
 

 

วิธีการตรวจสอบ 

 1. ตรวจสอบว่ามีผู้รับผิดชอนในโครงการ เป็นบุคคล หรือหน่วยงาน หากเป็นบุคคลต้องระบุ 

ช่ือ-สกุล และต าแหน่ง ที่ชัดเจน  หากมีหน่วยงานอื่นร่วมด้วยก็ต้องระบุชื่อหน่วยงานนั้นด้วย (ระบุไว้

หัวข้อที่ 2 หรือ 3 หรือหัวข้อสุดท้ายของโครงการ) ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับรูปแบบการเรียงหัวข้อของแต่ละ

หน่วยงาน  

 2. มีการลงลายมือช่ือก ากับ ระบุต าแหน่ง พร้อมวัน เดือน ปี พ.ศ. ที่เสนอขออนุมัติ (ระบุไว้ด้าน

ท้ายของโครงการ) 

 

 

หัวข้อที่ 2 : ผู้รับผิดชอบโครงการ   
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ตัวอย่าง 

 

 

ลงช่ือ...................................ผู้เสนอโครงการ 

                                          (นายวีรพล   บัวแจง้) 

 

                        นายกองค์การนักศกึษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

 

                                          …………/…………../………….. 

 

 

  
 

แนวทางการเขียน 

ผูเ้ขียนต้องระบุ โดยท าเครื่องหมาย หรอืสัญลักษณ์ เพื่อเลือกว่าเป็นโครงการใหม่ หรือโครงการ

ต่อเนื่อง หัวข้อนีจ้ะมีหรอืไม่มีก็ได้ขึ้นอยู่กับรูปแบบการก าหนดหัวข้อโครงการของหน่วยงาน 

 การระบุลักษณะโครงการ จะเป็นข้อมูลให้ผู้บริหารสามารถน าไปพิจารณา ว่าสมควรอนุมัติ 

หรอืไม่อนุมัต ิทั้งนีข้ึน้อยู่กับดุลยพินจิของผูบ้ริหาร 

         กรณี  โครงการใหม่ พิจารณาแล้วเห็นว่ามีประโยชน์ต่อหน่วยงาน ผู้เข้าร่วมมีความสนใจก็จะ

ได้รับการพิจารณาอนุมัติ แต่หากจัดโครงการไปแล้วผลการด าเนินงานโครงการไม่เป็นที่พึงพอใจของ

ผูเ้ข้าร่วม ก็อาจจะไม่ได้รับการพิจารณาในครั้งต่อไปก็ได้                

 กรณี โครงการต่อเน่ืองที่เคยท ามาเป็นประจ าทุก ๆ ปี แต่มีผลการด าเนินงานโครงการไม่

เป็นที่ประจักษ์ ผูเ้ข้าร่วมโครงการน้อย ก็อาจจะไม่ได้รับการพิจารณา  

 

 

วิธีการตรวจสอบ   

 ตรวจสอบข้อมูลจากแผนปฏิบัติการประจ าปีในปีที่ผ่านมา ว่าเป็นโครงการใหม่ หรือโครงการ

ต่อเนื่อง  
 

 

 

 

 

ลงลายมือชื่อ 

ระบุชื่อ-นามสกลุ 

ระบุต าแหนง่ 

ระบุ วัน เดือน ปี ที่ขออนุมัต ิ

หัวข้อที่ 3 : ลักษณะโครงการ (ถ้ามี) 
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 ตัวอย่าง 

ลักษณะโครงการ/กิจกรรม   

  โครงการใหม่    โครงการต่อเนื่อง  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการเขียน 

 ในการเขียนหลักการและเหตุผล จะต้องประกอบไปด้วยเนื้อหา 3 สว่น  ดังนี้ 

 ข้อความส่วนท่ี 1 ควรชี้ให้เห็นประเด็นปัญหาวา่ท าไมจึงต้องจัดท าโครงการนั้น  

 ข้อความส่วนที่ 2 ควรชี้ให้เห็นว่าจะช่วยในการแก้ปัญหาที่เกิดขึ้นได้อย่างไร โดยมีข้อมูล

จากสภาพของปัญหานโยบาย แผน ผลการศึกษาวิจัย สถิติข้อมูล หรือความคิดเห็นของบุคคลที่

น่าเชื่อถือ มีการอ้างองิแหล่งที่มา  

และข้อความส่วนท่ี 3 ควรมีการระบุในลักษณะสรุปว่า เพื่อจะแก้ไขปัญหาดังกล่าวจ าเป็น 

ที่จะต้องจัดกิจกรรมขึ้นในช่ือของกิจกรรมวา่อะไร 
 

วิธีการตรวจสอบ   

ดูความเหมาะสมของเนื้อหา ไม่สั้น หรือยาวจนเกินไป และมีเนื้อความที่อ่านแล้วเข้าใจว่า

ผูเ้ขียนต้องการจะท าอะไร  
  

 

ตัวอย่าง การเขียนหลักการและเหตุผล โครงการให้ความรู้การจับจบีผ้าและผูกผ้าเพื่อใช้ในงานพิธีการ 
 

 การจัดงานหรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาหรือหน่วยงานในท้องถิ่นมีการด าเนินงานเป็น

ประจ าอย่างต่อเนื่อง ท าให้ต้องมีการตกแต่งสถานที่ให้สวยงาม การจับจีบ-ผูกผ้า เป็นศิลปะอย่างหนึ่ง 

ที่ใช้งานเป็นประจ ากับกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึน้ในหน่วยงาน หากองค์การนักศกึษา บุคลากรในหน่วยงาน

สามารถจัดตกแต่งได้ก็จะเป็นการช่วยส่งเสริมใหก้ารจัดงานหรอืกิจกรรมมีความสวยงามยิ่งขึน้  

 

         

ในปีการศึกษา 2560 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และได้เลือกตั้งนายกองค์การนักศึกษา 

เป็นตัวแทนนักศึกษาทั้งหมดของคณะ เพื่อเป็นผู้น าในการจัดโครงการกิจกรรม ซึ่งเป็นกิจกรรมเสริม

หลักสูตรที่ส่งเสริมให้นักศึกษาได้รู้จักการท างานเป็นทีม ฝึกทักษะการเป็นความเป็นผู้น า และรู้จัก

ท างานให้เป็นตามระบบ PDCA  แต่ด้วยองค์การนักศึกษาปี 2560 ไม่มีความรู้ในเรื่องการจับจีบผ้าและ

ผูกผ้าในงานต่าง ๆ  เนื่องจากในการจัดโครงการแต่ละครั้งจะมีเรื่องของคารสถานที่เข้ามาเกี่ยวข้อง 

หัวข้อที่ 4 : หลักการและเหตุผล 

ย่อหน้าที่ 1 บรรทัดที่ 1- 4 ชี้ให้เห็นว่าท าไมจึงต้อง

จัดท าโครงการ 

ย่อหนา้ที่ 2 บรรทัดที่ 5- 14 ชีใ้ห้เห็นว่าจะช่วย

ในการแก้ปัญหาที่เกิดขึน้ได้อย่างไร กร
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ทุกโครงการ ซึ่งก่อนจัดโครงการจะต้องมีการตกแต่งสถาน และพื้นที่บริเวณในงาน ให้มีความสวยงาน 

และเหมาะสมกับประเภทของโครงการ ซึ่งนับว่ามีความส าคัญและความจ าเป็นในการท าโครงการเป็น

อย่างมาก ทั้งนี้ก็เพื่อสร้างบรรยากาศที่ภายในงานให้แก่ผู้มาร่วมงาน และเพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบ

ของฝ่ายสถานที่ในการที่ท าหน้าที่ที่ได้รับมอบอย่างสมบูรณ์ จึงมีความต้องการที่จะให้จัดอบรมให้

ความรูแ้ละฝกึปฏิบัต ิเพื่อที่จะได้น าความรู้ที่ได้รับไปใช้งานในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานได้ 

 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงได้จัดโครงการให้ความรู้ “เรื่องการจับจีบผ้าและผูกผ้า

เพื่อใช้ในงานพิธีการ” ขึ้น เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วิธีการ จับจีบผ้าและผูกผ้า 

และเพื่อให้นักศึกษาสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการจับจีบผ้าและผูกผ้าในจัดกิจกรรมของ

องค์การนักศกึษาได้ 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

แนวทางการเขียน 

 การเขียนวัตถุประสงค์ จะต้องเขียนให้สอดคล้องกับชื่อเรื่องของโครงการที่ก าหนด โดยเนื้อหา

จะต้องมีความชัดเจน ไม่ก ากวม จะต้องมีความเป็นไปได้ เขียนในเชิงเป้าหมายไม่ใช่วิธีการ ซึ่งจะต้อง

เขียนใหส้ามารถวัดได้ โดยใช้ค าว่า “เพื่อ” น าหน้าประโยค เขียนเป็นข้อ 2-3 ข้อ  

กรณี ถ้าเขียนวัตถุประสงค์ไว้หลายข้อ ข้อใดท าไม่ส าเร็จเราสามารถประเมินผลได้ ซึ่งอาจ

ก าหนดเป็น วัตถุประสงค์หลัก 1 ข้อ และวัตถุประสงค์รอง 1-2 ข้อ โดยมีเงื่อนไขว่า ถ้าบรรลุ

วัตถุประสงค์หลัก แต่ไม่บรรลุวัตถุประสงค์รอง ควรท าต่อไป ถ้าบรรลุวัตถุประสงค์รอง  แต่ไม่บรรลุ

วัตถุประสงค์หลัก อาจยุติโครงการ  

 ค าที่ควรหลีกเลี่ยงในการเขียนวัตถุประสงค์ของโครงการ ได้แก่ ค าว่า เข้าใจ ทราบ คุ้นเคย 

ซาบซึ้ง รู้ซึ่ง เช่ือ สนใจ เคยชิน ส านึก และยอมรับ เป็นต้น เพราะเป็นค าที่มีความหมายกว้าง ไม่

แสดงแนวทางการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ ยากต่อการวัดและประเมินผลการด าเนินงาน 

ดังตัวอย่างประโยค ต่อไปนี ้ เพื่อให้เข้าใจถึงการด าเนินงานโครงการเพื่อให้สามารถทราบถึงความ

เป็นมาของปัญหาการปฏิบัติการ เพื่อให้เกิดความซาบซึง้ในพระศาสนา  

  

 

ย่อหนา้ที่ 3 บรรทัดที่ 15-18 ให้สรุปว่าเพื่อจะแก้ไขปัญหาดังกล่าว

จ าเป็นที่จะต้องจัดกิจกรรมขึน้ในชื่อของกิจกรรมว่าอะไร 

หัวข้อที่ 5 : วัตถุประสงค์ 
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วิธีการตรวจสอบ 

1. ดูการตัง้วัตถุประสงค์ของโครงการว่ามีความสอดคล้องกับชื่อโครงการหรอืไม่  

2. ดูความเป็นไปได้ของวัตถุประสงค์ในแตล่ะขอ้ ว่ามีความเป็นไปได้หรอืเป็นไปไม่ได้ 

3.  วัตถุประสงค์แต่ละข้อจะต้องวัดความส าเร็จได้ ซึ่งผู้เขียนจะต้องหาวิธีการ/เครื่องมือ

รองรับในการวัดวัตถุประสงค์เพื่อให้วัดความส าเร็จของวัตถุประสงค์ได้ ซึ่งจะเชื่อมโยงไปในหัวข้อ

ของการประเมินโครงการ  

 

ตัวอย่าง 

 1. เพื่อศกึษาและพัฒนาเว็บบล็อก (WebBlog) ด้วย WordPress   เรื่อง……… 

2. เพื่อศกึษาค้นคว้าเรื่องที่สนใจเกี่ยวกับ …..(เรื่องที่ท า)… 

 3. เพื่อให้ผู้เรียนสามารถพัฒนารูปแบบของเว็บบล็อกจาก WordPress ได้ด้วยตนเองและ

น ามาประยุกต์ใชใ้ห้เข้ากับการเรียนรูข้องตนเองมากยิ่งขึ้น 

 4. เพื่อให้สามารถติดต่อสื่อสารกันได้ระหว่างครู เพื่อนและผูส้นใจทั่วไป 

 5. เพื่อเสริมสรา้งความสามัคคีในหมู่เรยีน และรู้จักการท างานเป็นกลุ่ม 

 6. เพื่อส่งเสริมให้นักศกึษา เสียสละเวลาส่วนตัวเพื่อประโยชน์สว่นรวม 

7. เพื่อให้นักเรียนรู้จักชว่ยเหลอืซึ่งกันและกัน 

 8. เพื่อฝึกการเป็นผู้น าและผูต้ามที่ดี 

 9. เพื่อท าให้โรงเรียนมทีัศนยีภาพที่สวยงามยิ่งขึ้น 

 10. เพื่อปรับปรุง อาคาร สถานที่ของ………………….ให้ดียิ่งขึน้ 

 11. เพื่อตกแต่งบริเวณสถานที่ภายใน…………………ให้สะอาด  รม่รื่น สวยงาม 

 12. เพื่อให้มสีถานที่ออกก าลังกายและพักผอ่นหย่อนใจ 

13. เพื่อสร้างจิตส านึกในด้านจิตสาธารณะหรอืจติอาสาให้แก่นักเรียนและฝกึ 

 14. กิจกรรมจติสาธารณะอย่างตอ่เนื่อง 

 15. เพื่อให้สามารถอธิบายถึงวิธีการ………………..ได้ 

 16. เพื่อให้สามารถเลือกสรรวิธีการอันเหมาะสมในการ………….. 

 17. เพื่อให้สามารถระบุขั้นตอนในการเตรียม……………………ได้ 
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แนวทางการเขียน 

  จะต้องระบุโดยท าเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ เพื่อเลือกความสอดคล้องของวัตถุประสงค์

กับอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย/คณะ ตามแบบฟอร์มการเขียนโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

ผูเ้ขียนได้น าตัวอย่างในการเขียนโครงการให้ความรู้ “เรื่องการจับจีบผ้าและผูกผ้าเพื่อใช้ในงาน

พิธีการ มาน าเสนอเป็นตัวอย่างเพื่อการประกอบอธิบาย ซึ่งโครงการดังกล่าวมีวัตถุประสงค์ ดังนี้ 

1. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วธิีการ จับจบีผา้และผูกผ้า ที่ถูกต้อง  

2. เพื่อใหน้ักศึกษาสามารถน าความรูท้ี่ได้รับไปใช้ในการจับจบีผา้และผูกผ้าในจัดกิจกรรมของ

องค์การนักศึกษา 

จะเห็นว่าวัตถุประสงค์ในข้อ 1 มีความสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย/คณะ ในเรื่อง

ของการ ใฝ่รู้ เนื่องจากนักศกึษามีความตอ้งการที่จะศกึษา หาความรู ้เพื่อมาพัฒนางานของตนเอง  
 

 

 

วิธีการตรวจสอบ   

 พิจารณาจากวัตถุประสงค์ของโครงการว่ามีความสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย

หรอืของคณะในเรื่องใฝด่ี  ใฝรู่้ และสู้งาน 
 

 

ตัวอย่าง 

 ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์กับอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย/คณะ 

ใฝ่ดี  คือ คุณธรรมจริยธรรม  จรรยาบรรณในวิชาชีพ 

ใฝ่รู้  คือ ศกึษา ค้นคว้า หาความรู้  

สู้งาน คือ ขยัน อดทน กระตอืรอืร้น  มีน้ าใจ จติอาสา 

 

 

 

 

 
 

หัวข้อที่ 6 : ความสอดคล้องของวัตถุประสงคก์ับอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย/คณะ (ถ้ามี) 
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แนวทางการเขียน 

จะต้องระบุโดยท าเครื่องหมาย หรือสัญลักษณ์ เพื่อเลือกข้อย่อยในแต่ละด้านของกิจกรรมตาม

แบบฟอร์มการเขียนโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งอาจเลือกได้มากกว่าหนึ่งประเภท 

ผูเ้ขียนได้น าตัวอย่างในการเขียนโครงการให้ความรู้ “เรื่องการจับจีบผ้าและผูกผ้าเพื่อใช้ในงาน

พิธีการ มายกเป็นตัวอย่างเพื่อการประกอบอธิบาย จะเห็นว่ากิจกรรมดังกล่าว อยู่ในประเภทวิชาการ 

เนื่องจากของโครงการ วัตถุประสงค์ และกิจกรรมย่อยของโครงการ เป็นการให้ความรู้และฝึกทักษะ 

การจับจีบผ้าและผูกผ้าให้แก่นักศึกษา ซึ่ งลักษณะของกิจกรรมในประเภทอื่น ๆ ไม่สอดคล้องกับ

กิจกรรมกีฬาหรือส่งเสริมสุขภาพ การบ าเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม การเสริมสร้างคุณธรรม

และจริยธรรม กิจกรรมศิลปะและวัฒนธรรม และกิจกรรมนันทนาการ ในการจ าแนกประเภทของ

โครงการผูป้ฏิบัติงานจะต้องพิจารณา โดยศกึษาถึงค าจ ากัดความ หรือความหมายของกิจกรรมในแต่ละ

ประเภท เพื่อไม่ใหเ้กิดการตีความประเภทของกิจกรรมผดิ  
 

วิธีการตรวจสอบ   

พิจารณาจากชื่อของโครงการ วัตถุประสงค์ และกิจกรรมย่อยจากก าหนดการของโครงการ  

ว่ามีความสอดคล้องกับประเภทของกิจกรรมที่มหาวิทยาลัยก าหนด ได้แก่ 1) ประเภทวิชาการ  2) 

ประเภทกีฬาหรือส่งเสริมสุขภาพ  3) ประเภทบ าเพ็ญประโยชน์หรือรักษาสิ่งแวดล้อม 4) ประเภท

เสริมสร้างคุณธรรมและจริยธรรม 5) ประเภทศลิปะและวัฒนธรรม 6) ประเภทนันทนาการ 
 

ตัวอย่าง 

ประเภทโครงการ/กิจกรรม 

 กิจกรรมวิชาการ  กิจกรรมกีฬาหรอืส่งเสริมสุขภาพ กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์หรอื

รักษาสิ่งแวดล้อม 

 กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจรยิธรรม กิจกรรมศลิปะและวัฒนธรรม กิจกรรม

นันทนาการ 

 

 

หัวข้อที่ 7 : ประเภทโครงการ 
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แนวทางการเขียน 

จะต้องระบุโดยท าเครื่องหมาย หรอืสัญลักษณ์ เพื่อเลือกข้อย่อยในแต่ละด้านของกิจกรรมตาม

แบบฟอร์มการเขียนโครงการที่มหาวิทยาลัยก าหนด หากกิจกรรมมีความสอดคล้องกันมากกว่า 1 ด้าน 

ก็สามารถเลือกได้  

โดยได้น าตัวอย่างในการเขียนโครงการให้ความรู้ “เรื่องการจับจีบผ้าและผูกผ้าเพื่อใช้ 

ในงานพิธีการ มายกเป็นตัวอย่างเพื่อการประกอบอธิบาย ซึ่งจะเห็นว่า โครงการดังกล่าว ถูกเลือก 

จ านวน 2 ด้าน คือ ด้านความรู้ หัวข้อมีการบูรณาการความรู้ในสาขาวิชากับความรู้ในศาสตร์อื่น ๆ 

และด้านทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับบุคคลอื่น และมีความรับผิดชอบ หัวข้อมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและ

สามารถท างานรว่มกับผูอ้ื่นได้  ดังตัวอย่าง 
 

วิธีการตรวจสอบ   

ใช้หลักในการพิจารณาเหมือนกับข้อ 6 โดยพิจารณาจากชื่อของโครงการ วัตถุประสงค์

ของโครงการ และกิจกรรมย่อยจากก าหนดการของโครงการ ว่าโครงการมีความสอดคล้องของ

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย/คณะ กับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แหง่ชาตกิ าหนด  

1. ด้านคุณธรรม จริยธรรม   

2. ด้านความรู ้ 

3. ด้านทักษะทางปัญญา 

4. ด้านทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับบุคคลอื่น และมีความรับผิดชอบ  

5. ด้านทักษะการคิดวิเคราะหเ์ชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ตัวอย่าง 

 ความสอดคล้องของคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย/คณะ  

กับกรอบมาตรฐานคุณวุฒริะดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 

1) ด้านคุณธรรม จรยิธรรม 

 มีความกล้าหาญทางจริยธรรม 

 มีจิตสาธารณะ 

หัวข้อที่ 8 : ความสอดคล้องของคุณลักษณะบัณฑติที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย/คณะ 

                กับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 
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 มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 มีตระหนักใสคุณค่าทางศิลปะ และคุณค่าความเป็นไทย 

2) ด้านความรู้ 

 มีความรอบรู้ในวิชาการและวิชาชีพ 

 มีการบูรณาการความรู้ในสาขาวิชากับความรูใ้นศาสตร์อื่น ๆ  

 ใช้ความรู้และทักษะในสาขาวิชาของตนในการประยุกต์แก้ปัญหาในงาน 

3) ด้านทักษะทางปัญญา 

 มีความคิดสร้างสรรค์ 

 มีการคิดอย่างเป็นระบบ 

4) ด้านทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับบุคคลอื่น และมีความรับผิดชอบ 

 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและสามารถท างานรว่มกับผูอ้ื่นได้ 

 มีระเบียบวินัย  

 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

 มีจิตส านึก และความรับผดิชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม 

5) ด้านทักษะการคดิวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 มีระเบียบวินัย  

 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

 มีทักษะการสื่อสารทั้งการพูด การเขียน และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 
 

 

 
 

แนวทางการเขียน 

 การเขียนเป้าหมายโครงการจะคล้ายกับการเขียนวัตถุประสงค์ แต่มีลักษณะเฉพาะเจาะจง

มากกว่า ซึ่งผู้เขียนจะต้องระบุผลลัพธ์สุดท้ายที่คาดว่าจะได้จาการด าเนินโครงการ ใหส้อดคล้องกับ

วัตถุประสงค์และกิจกรรมของโครงการ โดยระบุผลที่คาดว่าจะได้เป็นเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ เวลา 

และสถานที่ 

 

 

หัวข้อที่ 9 : เป้าหมายของโครงการ   
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 การตั้งค่าเป้าหมายหากตั้งครบตามวัตถุประสงค์แล้ว ผู้เขียนสามารถตั้งค่าเป้าหมายในเรื่อง

อื่น ๆ ที่ต้องการจะทราบได้อีกด้วย เช่น ความพึงพอใจในการจัดโครงการ หรือการบริหาร

ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ เพื่อจะท าให้ทราบว่าจ านวนเงินที่ใช้ในการจัดเพียงพอหรือไม่

เพียงพอ หรอืเกินความจ าเป็น มีความคุ้มคา่มากน้อยเพียงใดเป็นต้น 

 

วิธีการตรวจสอบ 

 1. เทียบความสอดคล้องกันระหว่างวัตถุประสงค์กับการตั้งค่าเป้าหมาย โดยการน าวัตถุประสงค์

ในแต่ละข้อมาเป็นเกณฑใ์นการตั้งค่าเป้าหมาย  

 2. การตั้งค่าเป้าหมายของโครงการมีการตั้งครอบคลุมทั้งเชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ และเวลา  

  

ตัวอย่าง   

 

 

วัตถุประสงค์ เป้าหมายหมายผลผลิต 

(เพื่อวัดความส าเร็จ) 

1. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจใน

หลักการ วธิีการ จับจบีผ้าและผูกผ้า  

ที่ถูกต้อง  

 

เชิงคุณภาพ ภายหลังการอบรม นักศึกษา 

มีคะแนนการทดสอบความรู้เพิ่มสูงขึน้กว่า

ก่อนอบรม ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 จาก

จ านวน 15 คน 

2. เพื่อให้องคก์ารนักศกึษาของคณะสามารถ

น าความรูท้ี่ได้รับไปใช้ในการจับจบีผา้และผูก

ผา้ในจัดกิจกรรมของคณะในโครงการอื่น ๆ  

เชิงคุณภาพ  ภายหลังจากการอบรม 

องค์การนักศึกษาของคณะสามารถน า

ความรูท้ี่ได้รับไปใช้ในการจัดกิจกรรมของ

คณะในโครงการอื่นๆ ไม่น้อยกว่า 2 

โครงการ 

 

 

 

เชิงคุณภาพ  ผูเ้ข้าร่วมโครงการมีคะแนน

ความพึงพอใจเฉลี่ยในภาพรวมมากกว่าหรอื

เท่ากับ 3.51 

เชิงเวลา ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นตาม

ก าหนดการที่ก าหนด 

เชิงค่าใช้จ่าย ค่าใช้จา่ยในด าเนนิการ

เพียงพอต่อการด าเนินงานโครงการ  

มีทั้งการตัง้เป้าหมายเชิงคุณภาพ และเชิงปริมาณ 

การตัง้เป้าหมายเชิงคุณภาพอย่างเดียว 

การตัง้เป้าหมายเชิงเวลา 

การตัง้เป้าหมายเชิงค่าใช้จ่าย 
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แนวทางการเขียน 

 จะต้องการระบุผูท้ี่จะเข้าร่วมโครงการว่าเป็นใคร จ านวนคนทั้งหมดกี่คน หากแบ่งเป็นรุ่นจะมีกี่

รุ่น และจ านวนรุ่นละเท่าใด  

หากอบรมให้นักศกึษาทุกชั้นปี ก็ใหร้ะบุเลยว่าช้ันปีใดบ้าง จ านวนกี่คน เช่น นักศกึษาช้ันปีที่ 

1-5 จ านวน 200 คน  

หากอบรมให้นักศกึษาเฉพาะสายครุศาสตร์บัณฑิต ก็ให้ระบุเลยว่าช้ันปีใดบ้าง จ านวนกี่คน 

เชน่  นักศกึษาสายครุศาสตร์บัณฑิต ช้ันปีที่ 5  จ านวน 182 คน ได้แก่ 

นักศึกษาสาขาวิชาฟิสิกส์      จ านวน 25 คน 

นักศึกษาสาขาวิชาชีววิทยา    จ านวน 35 คน 

นักศึกษาสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ทั่วไป   จ านวน 42 คน 

นักศึกษาสาขาวิชาคอมพิวเตอร์ศึกษา จ านวน 30 คน 

นักศึกษาสาขาวิชาคณิตศาสตร์  จ านวน 50 คน 
  

วิธีการตรวจสอบ 

 โครงการจะต้องระบุประเภทของผู้เข้าร่วมโครงการ และจ านวนผู้เข้าร่วม ให้ครบถ้วน  

จะขาดอย่างใดอย่างหนึ่งมิได้ เพราะจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการจะต้องมีความสอดคล้องต่อการการ

เขียนรายละเอียดงบประมาณในด าเนนิงานโครงการ 
 

 

 

 
 

แนวทางการเขียน 

 ระบุสถานที่ บริเวณ พื้นที่ อาคาร ที่ใช้จัดกิจกรรมตามโครงการ โดยใหน้ าหน้าด้วยค าว่า “ณ “ 

ก่อนเริ่มเขียนสถานที่ แล้วตามด้วยช่ือหอ้ง ช้ันของอาคาร ชื่อของอาคาร และชื่อของหน่วยงา เรียงล าดับ

จากขนาดเล็กไปหาใหญ่ ให้ชัดเจน ในกรณีที่จะต้องใช้สถานที่จัดกิจกรรมหลายแห่งควรจะต้องระบุ

เอาไว้ด้วย เช่น   

ณ พืน้ที่บริเวณด้านหน้าฟาร์ม สาขาวิชาสัตว์ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

ณ สนามฟุตบอล มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

        ณ หอ้งประชุมดุสิตา ช้ัน 1  อาคารศูนย์วิทยาศาสตร์และวทิยาศาสตร์ประยุกต์ มหาวิทยาลัย

ราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เป็นต้น 

หัวข้อที่ 10 : กลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ   

หัวข้อที่ 11 : สถานที่จัดกิจกรรม 
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วิธีการตรวจสอบ 

 โครงการจะต้องระบุสถานที่ บริเวณ พื้นที่ อาคาร ที่ใช้จัดกิจกรรมตามโครงการ หากไม่ระบุ

สถานที่ หรอืระบุสถานที่ไม่ชัดเจน จะท าให้ผู้เข้าร่วมโครงการไม่ทราบสถานที่ในการจัดงาน  

   

   

 
 

แนวทางการเขียน 

 ระบุระยะเวลาตั้งแต่วันที่เริ่มต้นโครงการจนกระทั่งสิ้นสุดโครงการ โดยระบุเวลาตั้งแต่ 

วัน เดือน ปี ที่จัด จนถึงวันที่แล้วเสร็จ เชน่   
 

กรณีจัด 1 วัน  ให้ระบุวัน เดือน ปี  

จะเขียนได้ดังนี้ วันอังคารที่ 14 มีนาคม 2561 
 

กรณีไม่สามารถจัดให้เสร็จสิ้นภายใน 1 วันได้  ให้ระบุวัน เดือน ปี ตั้งแต่วันที่เริ่มต้นจัดถึงวันที่

แล้วเสร็จ โดยเติมค าว่า “ระหว่างวันที่” ไว้ด้านหน้าของวันที่ 

จะเขียนได้ดังนี ้ระหว่างวันที่ 14-16 มีนาคม 2561 
 

วิธีการตรวจสอบ 

 โครงการจะต้องระบุวัน เดือน ปี ที่จัดกิจกรรมตามโครงการ หากไม่ระบุจะท าให้ผู้เข้าร่วม

โครงการไม่ทราบช่วงเวลาในการท ากิจกรรม 

 

 

 

แนวทางการเขียน 

 จะต้องระบุ ช่ือ-สกุล ต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัดของวิทยากรว่าเป็นวิทยากรภายใน หรือเป็น

วิทยากรมาจากภายนอก จ านวนกี่คน และมีใครบ้าง ซึ่งจะใช้กรณีเป็นรูปแบบของการจัดฝึกอบรม  

หากไม่มีวิทยากรก็ไม่ต้องเขียนไว้ในโครงการ เช่น   

อาจารย์ ดร.บุรินทร์  นรินทร์  รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

อาจารย์น้ ารินทร์  กาบแก้ว  อาจารย์ประจ าหลักสูตรคณิตศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง เป็นต้น 

 

หัวข้อที่ 12 : วัน เวลา ที่จัดโครงการ 

หัวข้อที่ 13 : วิทยากรในการจัดกิจกรรม (ถ้ามี) 
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วิธีการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบว่า โครงการได้ระบุช่ือ-สกุล ต าแหน่ง หน่วยงานที่สังกัดของวิทยากร หากไม่ระบุจะ

มีผลต่อการค านวณค่าใช้จ่ายในการตอบแทนวิทยากรในการเขียนของบประมาณ   

 

 

 
 

แนวทางการเขียน 

 ผูเ้ขียนจะต้องระบุขั้นตอนที่แสดงถึงรายละเอียด วิธีการที่จะท าในการด าเนินโครงการตั้งแต่เริ่ม

วางแผนโครงการจนถึงขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนาโครงการ(ตามระบบ PDCA) ซึ่งจะต้องช้ีแจง

รายละเอียดว่าจะท าอะไร อย่างไร เพียงใด และใครรับผิดชอบ และปฏิบัติด้วยวิธีใด ภายในระยะเวลาที่

ก าหนดไว้  โดยสามารถแสดงหรอืเขียนในรูปแบบของตารางการปฏิบัติงาน หรอืเขียนแผนภูมิแสดง

ระยะเวลาในการปฏิบัติงานแตล่ะกิจกรรม ดังนี้ 
 

 

ตาราง 12  แสดงการเขียนปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 

ระยะเวลา ระยะเวลาปฏิบัติงานปีการศึกษา 25…. หมายเหตุ 

กิจกรรม ม.ค. ก.พ. ม.ีค. เม.ย. พ.ค. ม.ิย. 

1. การประชุมวางแผน        

2. จัดท ากรอบข้อมูลในการส ารวจ        

3. จัดท าเครื่องมอื        

4. ทดลองใช้และปรับปรุงเครื่องมอื        

5. ประชุมช้ีแจงวิธีการเก็บรวบรวม

ข้อมูล 

       

6. เก็บรวบรวมข้อมูล        

7. วิเคราะหข์้อมูล        

8. ตรวจสอบข้อมูลกับอาจารย์และ

ร่วมก าหนดความต้องการโดจัดล าดับ 

ก่อน-หลัง 

       

9.รายงานผล        

 

 

หัวข้อที่ 14 : วิธีการด าเนินงานโครงการ 
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ตาราง  13  แสดงวิธีด าเนนิงานโครงการตามระบบ PDCA 
 

กระบวนการ รายละเอียดกิจกรรม วัน/เดือน/ปี 

ที่ด าเนินการ 

1.วางแผน 

(Plan : P) 

ประชุมคณะกรรมการองค์การนักศึกษาวางแผนการ

ด าเนนิงาน และก าหนดแนวทางในการด าเนินงานรว่มกัน 

1 ส.ค. 61 

เขียนร่างโครงการ และก าหนดการ 2-3 ส.ค. 61 

จัดส่งร่างโครงการให้รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา และ

เจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา ตรวจสอบความถูกต้อง 

6-7 ส.ค. 61 

ปรับแก้โครงการตามข้อเสนอแนะจากรองคณบดีฝ่าย

กิจการนักศกึษาและเจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรม 

8-9 ส.ค. 61 

ประชุมหัวหน้าช้ันเรียนเพื่อแจ้งรายละเอียด และก าหนด

แนวทางในการด าเนินงานของกิจกรรม 

10 ส.ค. 61 

เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 14 ส.ค. 61 

โครงการได้รับการอนุมัติ 17 ส.ค. 61 

2.ด าเนินงาน 

(Do : D) 

ประชาสัมพันธ์โครงการให้ผู้เข้าร่วมโครงการรับทราบ ตาม

ช่องทาง Line/Facebook/บอร์ดประชาสัมพันธ์  และเว็ปไซต์ 

10-17 ส.ค.61 

ประสานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  10-16 ส.ค. 61 

จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์  17 ส.ค.61 

จัดเตรียมสถานที่ท าความสะอาด ประดับ ตกแตง่ 20 ส.ค.61 

จัดโครงการ/กิจกรรม ตามเวลาที่ก าหนด 21 ส.ค.61 

3.ติดตาม

ตรวจสอบ 

(Check : C) 

ตรวจสอบความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ สถานที่ เอกสารที่

จะใช้ในโครงการและทีมงานในแต่ละฝ่าย 

20 ส.ค.61 

ประเมินผลความรูโ้ดยใช้แบบวัดความรู้ ก่อน-หลัง และ

ประเมินความพึงพอใจโดยใช้แบบสอบถาม ในวันจัดกัด

กิจกรรม 

21 ส.ค.61 

ประเมินผลการน าความรูไ้ปใช้ หลังจากจัดกิจกรรมไปแล้ว 

2-3 เดือน 

ต.ค.61 

จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ  ต.ค.61 
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ตาราง  13  แสดงวิธีด าเนนิงานโครงการตามระบบ PDCA (ต่อ) 
 

กระบวนการ รายละเอียดกิจกรรม วัน/เดือน/ปี 

ที่ด าเนินการ 

4.ขั้นการ

ปรับปรุง 

และพัฒนา  

(Act : A) 

น ารายงานผลการจัดกิจกรรมเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการองคก์ารนักศกึษาเพื่อวางแผน ปรับปรุง 

ก าหนดแนวทางการด าเนินการและแนวทางแก้ไขปัญหา 

การจัดกิจกรรมในครั้งตอ่ไป 

ก.ย.61 

รายงานผลการด าเนินโครงการ และเสนอแนวทางการ

ด าเนนิการ และแนวทางแก้ไขปัญหาต่อรองคณบดีฝ่าย

กิจการนักศกึษา 

ก.ย.61 

 

วิธีการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบว่า ในรายละเอียดโครงการได้ชี้แจงรายละเอียดว่าจะท าอะไร อย่างไร เพียงใด 

และใครรับผิดชอบ และปฏิบัติด้วยวิธีใด เพื่อให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนด

ไว้ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ หากไม่ระบุไว้จะท าให้ไม่ทราบว่าผู้โครงการไม่มีการวางแผนในการ

ด าเนินงาน และจะท าให้ไม่ทราบว่าได้ด าเนินงานไปถึงขั้นตอนใดแล้ว 

 

 

 
 

แนวทางการเขียน 

  1. ระบุแหล่งที่มาของงบประมาณว่าเป็นงบประมาณแผ่นดิน งบประมาณรายได้ หรือ

งบประมาณที่ ได้รับการสนับสนุนจากแหล่งอื่น ๆ  ซึ่งเงินที่ ได้ในการพัฒนานักศึกษาของคณะ

วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีมีอยู่ จ านวน 2 แหล่ง คือ  

1.1  เงนิรายได้ของคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

1.2  เงนิกองทุนส่งเสริมกิจกรรมพัฒนานักศกึษา จากกองพัฒนานักศกึษา  

และเงินอื่น ๆ เช่น  เงินที่เก็บส่วนตัวของนักศึกษาชุมนุม ชมรม เป็นต้น พร้อมระบุชื่อกิจกรรมย่อย  

โดยเรียงจาก ชื่อแหล่งเงนิ กิจกรรมย่อย รหัสเงนิ และจ านวนเงนิ 

2. เขียนแจกแจงงบประมาณที่ต้องใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ แยกตามหมวดค่าวัสดุ หมวด

ค่าใช้สอย หมวดค่าตอบแทน พร้อมระบุรายการที่จะต้องใช้จ่ายชัดเจนถูกต้อง โดยกรอกรายการ

ค่าใช้จา่ยแต่ละรายการ ช่ือวัสดุ หน่วยนับ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย และช่องรวมเงิน ให้ครบถูกช่อง

หัวข้อที่ 15 : งบประมาณและแหล่งที่มาของงบประมาณ 
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เช่น ค่าเช่าห้องประชุม กี่วัน วันละเท่าไหร่ ค่าอาหารว่างหรืออาหารกลางวัน กี่คน กี่วัน คนละเท่าไหร่  

ค่าเอกสารจ านวนกี่เล่ม เล่มละเท่าไหร่ รวมแล้วทั้งหมดเป็นงบประมาณที่จะขอใช้เท่าใด ในการจัดท า

โครงการ โดยจะต้องจัดเตรียมไว้อย่างเพียงพอ และต้องใช้อย่างประหยัด 

ซึ่งก่อนจะเขียนรายการค่าใช้จ่าย ผู้เขียนโครงการจะต้องมีการส ารวจราคาวัสดุตามท้องตลาด 

2-3 ก่อน แล้วจึงน ามาเทียบราคาว่าร้านใดมีราคาที่ถูกกว่ากัน ซึ่งอาจท าได้โดยขอใบเสนอราคาวัสดุ

ของแต่ละร้านมาเทียบราคากันเพื่อหาราคาที่ถูกที่สุด และเป็นไปตามประเภทการใช้งานในโครงการ  

เมื่อได้ราคาวัสดุที่มีราคาถูกที่สุดแล้ว จึงจะสามารถกรอกรายการได้ แล้วเก็บใบเสนอราคาไว้ส าหรับ

แนบเสนอขออนุญาตซือ้วัสดุ ซึ่งจะด าเนินการได้ก็ต่อเมื่อโครงการได้รับการอนุมัตแิล้ว 

  

วิธีการตรวจสอบ 

 1. ด้านบนก่อนจะแจกแจงรายการค่าใช้จ่าย จะต้องมีการระบุข้อมูล แหล่งที่มาของเงิน  

ช่ือกิจกรรมย่อยที่ขอใช้งบประมาณ รหัสงบประมาณของหน่วยงาน และจ านวนเงินทั้งหมดที่ใช้ในการ

จัดกิจกรรมใหชั้ดเจน หากไม่มีการระบุไว้จะไม่สามารถให้งบประมาณส าหรับด าเนินงานโครงการได้ 

 2. ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่าย ว่าลงรายการถูกต้องตามประเภทหมวดเงินคา่ตอบแทน  

ค่าใช้สอย และวัสดุ หรอืไม่  

3. รายการค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ ชื่อวัสดุ หน่วยนับ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย และช่อง

รวมเงนิ ใหค้รบถูกช่อง  

 4. ค านวณความถูกต้องของเงิน ช่องหน่วยนับ จ านวนหน่วย ราคาต่อหน่วย และช่องรวมเงิน 

ว่าค านวณถูกต้องหรอืไม่ 

 

ตัวอย่าง 

 

 
 

 งบประมาณจากเงินรายได้  

โครงการพัฒนานักศึกษาที่ส่งเสริมคุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติ (TQF) กิจกรรมจิตอาสาด้านการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม  รหัส 

202203010221 จ านวน 14,990.50 บาท 

 

 

 

 

แหลง่งบประมาณ ชื่อกิจกรรมย่อย 

ในการของบประมาณ 

จ านวนเงินรวมทั้งหมดที่ใชใ้นโครงการ ช่ือรหัสงบประมาณ 
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ตาราง  14  แสดงรายการและรายละเอียดค่าใช้จ่าย 

 

รายการรายละเอียดคา่ใช้จา่ย/

คุณลักษณะครุภัณฑ์/ 

รูปแบบรายการท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

(บาท) 

หน่วยนับ 
จ านวน

หน่วย 

ราคา

ต่อ

หน่วย 
รวมเงิน 

หมาย

เหตุ 

ค่าใช้สอย    5,340  

1.คา่ป้ายไวนลิ ป้าย 1 500 500  

2.คา่อาหารส าหรับนักศึกษา  1 มือ้/คน 50 40 2,000  

3.คา่อาหารว่างส าหรับนักศึกษา  2 มือ้/คน 50 20 2,000  

4.คา่น้ ามนัเชือ้เพลิง วัน 1 600 600  

5.คา่เบี้ยเลีย้งคนขับรถ  คน 1 240 240  

ค่าวัสด ุ    9,650.95  

6.ไม้กวาดทางมะพรา้ว ด้าม 15 50 750  

7.ไม้กวาดดอกหญา้ ด้าม 3 55 165                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

8.น้ ายาล้างห้องน้ า ลัง 1 250 250  

9.แปรงขัดห้องน้ าแบบดา้มยาว ด้าม 2 100 200  

10.แปรงขัดหอ้งน้ า ด้าม 10 25 250  

11.สีน้ าทาภายนอก สีขาว 18 ลิตร ถัง 2 700 1,400 ไม่รวมภาษี 

12.สีน้ าทาภายใน สีขาว 18 ลติร ถัง 2 550 1,100 ไม่รวมภาษี 

13.สยีารองพืน้ปนูอเนกประสงค ์ 

สูตรน้ า 9 ลติร 

ถัง 2 
1300 2,600 

ไม่รวมภาษี 

14.น้ ามันสน ปี๊บ 1 350 350 ไม่รวมภาษี 

15.ลูกกลิง้ทาส ี อัน 5 55 275 ไม่รวมภาษี 

16.แปรงทาสีขนาด 2 นิว้ อัน 11 10 110 ไม่รวมภาษี 

17.แปรงทาสีขนาด 4 นิว้ อัน 30 25 750 ไม่รวมภาษี 

18. คา่ภาษีมลูคา่เพิ่ม(7%)  รายการที่ 11-17  รายการ 7 460.95  

19.ถุงด า แพ็ค 1 80 80  

20.กระดาษทราย แผน่ 12 15 180  

21.แมสปิดจมูก กล่อง 1 130 130  

22.ถุงมือยาง กล่อง 1 200 200  

23.กระป๋องพลาสติก  ใบ 20 20 400  

 

หมวดค่าใช้สอย 

หมวดค่าวัสดุ 
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แนวทางการเขียน 

ในการเขียนจะยึดเอาวัตถุประสงค์มาเป็นหลักในการเขียน โดยเปลี่ยนให้เป็นประโยคบอกเล่า

แสดงผลที่เกิดขึน้ ตามวัตถุประสงค์เป็นข้อ ๆ เช่น  นักศกึษาสามารถ...............ได้ เช่น 

 นักศกึษามีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วิธีการ จับจบีผา้และผูกผา้เพิ่มมากขึน้  

 นักศกึษาน าความรู้ทีไ่ด้รับไปใช้ในการจัดกิจกรรมของคณะในโครงการอื่น  ๆ

 

วิธีการตรวจสอบ 

 มีการระบุผลประโยชน์ที่จะได้รับจากความส าเร็จของโครงการ เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติโครงการ  

โดยต้องเป็นไปในทางที่ดี ทั้งเชงิปริมาณ และคุณภาพ ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ที่ได้ตั้งไว้ 
 

 

 
  
แนวทางการเขียน 

 ผู้เขียนระบุรายละเอียดในเรื่องความตรวจสอบความคืบหน้าของโครงการ ประเมินผล

ระหว่างการด าเนินงาน และประเมินเมื่อสิ้นสุดโครงการว่าจะด าเนินการอย่างไร การติดตามผลจะ

มีการติดตามผลการจัดโครงการกิจกรรมในช่วงระยะเวลาใดและโดยวิธีใด องค์ประกอบของการ

ประเมินผล มีดังนี ้

 วิธีการการประเมินผลโครงการ  เช่น การส ารวจความคิดเห็น การสังเกต การทดสอบ เป็นต้น 
  

 เครื่องมือที่ใช้ในการประเมิน (ควรสอดคล้องกับวิธีการ) เช่น แบบสอบถามความคิดเห็น แบบ

ส ารวจความพึงพอใจ แบบทดสอบ เป็นต้น 
 

 ตัวชี้วัดความส าเร็จ เป็นตัวตอบค าถามว่าจะวัดความส าเร็จของโครงการจะอะไร เช่น จ านวน

ร้อยละ หรอืเวลา เช่น “ร้อยละ.....ของผูเ้ข้าร่วมโครงการสามารถ....ได้ในระดับดี”  เป็นต้น  

 ในหัวข้อตัวชี้วัดความส าเร็จนี้ ผู้เขียนได้แสดงไว้คู่กับวัตถุประสงค์แล้ว  ซึ่งหากไม่ได้แสดงไว้ 

จะต้องเขียนไว้ในโครงการในหัวข้อการประเมินและติดตามด้วย 
    

วิธีการตรวจสอบ 

 ตรวจสอบเครื่องมือที่ใช้ในการประเมินและติดตาม  (แบบสอบถามความคิดเห็น แบบส ารวจ

ความพึงพอใจ แบบทดสอบ) ว่ามีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์หรอืไม่ หากไม่สอดคล้องใหน้ าไปปรับ

เครื่องมอืในการประเมินและติดตามใหม่ เพื่อที่จะได้สามารถตอบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ได้ 

หัวข้อที่ 16 : ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

หัวข้อที่ 17 : การประเมินและตดิตามผล 
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ตัวอย่าง การเขยีนโครงการตามแบบฟอร์มการเขยีนโครงการของมหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

 

 

 

แบบเสนอโครงการ  

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
 

1.โครงการให้ความรู้การจับจบีผ้าและผูกผ้าเพื่อใช้ในงานพิธีการ 

2.ลักษณะโครงการ/กิจกรรม    โครงการใหม่   โครงการต่อเนื่อง  

3.หลักการและเหตุผล 

         การจัดงานหรือกิจกรรมที่เกิดขึ้นในสถานศึกษาหรือหน่วยงานในท้องถิ่นมีการด าเนินงานเป็น

ประจ าอย่างต่อเนื่อง ท าให้ต้องมีการตกแต่งสถานที่ให้สวยงาม การจับจีบ-ผูกผ้า เป็นศิลปะอย่างหนึ่ง 

ที่ใช้งานเป็นประจ ากับกิจกรรมต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน หากองค์การนักศึกษา บุคลากรในหน่วยงาน

สามารถจัดตกแต่งได้ก็จะเป็นการช่วยส่งเสริมให้การจัดงานหรือกิจกรรมมีความสวยงามยิ่งขึ้น  

         ในปีการศึกษา 2560 คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และได้เลือกตั้งนายกองค์การนักศึกษา 

เป็นตัวแทนนักศึกษาทั้งหมดของคณะ เพื่อเป็นผู้น าในการจัดโครงการกิจกรรม ซึ่งเป็นกิจกรรมเสริม

หลักสูตรที่ส่งเสริมให้นักศึกษาได้รู้จักการท างานเป็นทีม ฝึกทักษะการเป็นความเป็นผู้น า และรู้จัก

ท างานให้เป็นตามระบบ PDCA  แต่ด้วยองค์การนักศึกษาปี 2560 ไม่มีความรู้ในเรื่องการจับจีบผ้าและ

ผูกผ้าในงานต่าง ๆ  เนื่องจากในการจัดโครงการแต่ละครั้งจะมีเรื่องของคารสถานที่เข้ามาเกี่ยวข้องทุก

โครงการ ซึ่งก่อนจัดโครงการจะต้องมีการตกแต่งสถาน และพื้นที่บริเวณในงาน ให้มีความสวยงาน 

และเหมาะสมกับประเภทของโครงการ ซึ่งนับว่ามีความส าคัญและความจ าเป็นในการท าโครงการเป็น

อย่างมาก ทั้งนี้ก็เพื่อสร้างบรรยากาศที่ภายในงานให้แก่ผู้มาร่วมงาน และเพื่อแสดงถึงความรับผิดชอบ

ของฝ่ายสถานที่ในการที่ท าหน้าที่ที่ได้รับมอบอย่างสมบูรณ์ จึงมีความต้องการที่จะให้จัดอบรมให้

ความรูแ้ละฝกึปฏิบัติ เพื่อที่จะได้น าความรู้ที่ได้รับไปใช้งานในกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานได้ 

คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จึงได้จัดโครงการให้ความรู้ “เรื่องการจับจีบผ้าและผูกผ้า

เพื่อใช้ในงานพิธีการ” ขึ้น เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วิธีการ จับจีบผ้าและผูกผ้า 

และเพื่อให้นักศึกษาสามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการจับจีบผ้าและผูกผ้าในจัดกิจกรรมของ

องค์การนักศกึษาได้ 
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4. วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วธิีการ จับจบีผา้และผูกผ้า ที่ถูกต้อง  

2. เพื่อให้นักศึกษาสามารถน าความรูท้ี่ได้รับไปใช้ในการจับจบีผา้และผูกผ้าในจัดกิจกรรมของ

องค์การนักศึกษา 
 

5. ความสอดคล้องของวัตถุประสงค์กับอัตลักษณ์มหาวิทยาลัย/คณะ 

ใฝ่ดี  คือ คุณธรรมจริยธรรม  จรรยาบรรณในวิชาชีพ 

ใฝ่รู้  คือ ศกึษา ค้นคว้า หาความรู้  

สู้งาน คือ ขยัน อดทน กระตอืรอืร้น มีน้ าใจ จติอาสา 
 

6. ประเภทโครงการ/กิจกรรม 

 กิจกรรมวิชาการ   กิจกรรมกีฬาหรอืส่งเสริมสุขภาพ กิจกรรมบ าเพ็ญประโยชน์หรอื

รักษาสิ่งแวดล้อม 

 กิจกรรมเสริมสร้างคุณธรรมและจรยิธรรม  กิจกรรมศลิปะและวัฒนธรรม กิจกรรม

นันทนาการ 
 

7. ความสอดคล้องของคุณลักษณะบัณฑติที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย/คณะ กับกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศกึษาแห่งชาติ 

1) ด้านคุณธรรม จรยิธรรม 

 มีความกล้าหาญทางจริยธรรม 

 มีจิตสาธารณะ 

 มีจรรยาบรรณทางวิชาชีพ 

 มีตระหนักใสคุณค่าทางศิลปะ และคุณค่าความเป็นไทย 

2) ด้านความรู้ 

 มีความรอบรู้ในวิชาการและวิชาชีพ 

 มีการบูรณาการความรู้ในสาขาวิชากับความรูใ้นศาสตร์อื่น ๆ  

 ใช้ความรู้และทักษะในสาขาวิชาของตนในการประยุกต์แก้ปัญหาในงาน 

3) ด้านทักษะทางปัญญา 

 มีความคิดสร้างสรรค์ 

 มีการคิดอย่างเป็นระบบ 
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4) ด้านทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับบุคคลอื่น และมีความรับผิดชอบ 

 มีมนุษยสัมพันธ์ที่ดีและสามารถท างานรว่มกับผูอ้ื่นได้ 

 มีระเบียบวินัย  

 มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ 

 มีจิตส านึก และความรับผดิชอบต่อสังคม สิ่งแวดล้อม 

5) ด้านทักษะการคดิวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสาร และการใช้เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 มีระเบียบวินัย  

 มีความรับผดิชอบต่อหน้าที่ 

 มีทักษะการสื่อสารทั้งการพูด การเขียน และการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

8. ระยะเวลาในการด าเนินการ 

วันอังคารที่ 21 สิงหาคม 2561  
 

9. สถานที่ในการด าเนินการ 

ณ  หอประชุมรัตนพฤกษ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 
 

10. กลุ่มเป้าหมาย 

 องค์การนักศึกษาคณะวิทยาศาสตรแ์ละเทคโนโลยี และผูส้นใจ 
 

จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ   จ านวน 15 คน  
 

11. ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ (Output) 
 

     ตาราง  15  แสดงเกณฑใ์นการวัดความส าเร็จของวัตถุประสงค์ (Criteria) 

วัตถุประสงค์ เป้าหมายหมายผลผลิต 

(เพื่อวัดความส าเร็จ) 

หลักฐาน/เอกสาร  

1. เพื่อให้นักศึกษามี

ความรู ้ความเข้าใจใน

หลักการ วธิีการ จับ

จบีผา้ 

และผูกผา้ ที่ถูกต้อง  

เชิงคุณภาพ 

   ภายหลังการอบรม นักศึกษามี

คะแนนการทดสอบความรู้เพิ่ม

สูงขึ้นกว่าก่อนอบรม ไมน่้อยกว่า

ร้อยละ 80 จากจ านวน 15 คน 

 

 

-แบบวัดความรูค้วามเข้าใจ  

ก่อน-หลังการอบรม กร
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  ตาราง  15  แสดงเกณฑ์ในการวัดความส าเร็จของวัตถุประสงค์ (Criteria) (ต่อ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค์ เป้าหมายหมายผลผลิต 

(เพื่อวัดความส าเร็จ) 

หลักฐาน/เอกสาร  

2. เพื่อให้องคก์าร

นักศึกษาของคณะ

สามารถน าความรูท้ี่

ได้รับไปใช้ในการจับจบี

ผา้และผูกผ้าในจัด

กิจกรรมของคณะใน

โครงการอื่น ๆ  

เชิงคุณภาพ  ภายหลังจากการอบรม 

องค์การนักศึกษาของคณะสามารถ

น าความรู้ 

ที่ได้รับไปใช้ในการจัดกิจกรรมของ

คณะในโครงการอื่นๆ ไม่น้อยกว่า 2 

โครงการ 

-ภาพถ่ายการน า

ความรูเ้รื่องการจับจบี

ผา้ และผูกผ้า  

ไปใช้ในโครงการอื่น ๆ 

ภายหลังจากอบรม 

 

 

 

เชิงคุณภาพ   

   ผูเ้ข้าร่วมโครงการมีคะแนนความ

พึงพอใจเฉลี่ยในภาพรวมมากกว่า

หรอืเท่ากับ 3.51 

-แบบสอบถามความ

พึงพอใจ 

 ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

-รายงานผลการจัด

โครงการ 

เชิงเวลา  

    ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นตาม

ก าหนดการที่ก าหนด 

-สังเกต 

เชิงค่าใช้จ่าย  

   ค่าใช้จ่ายในด าเนนิการเพียงพอต่อ

การด าเนินงานโครงการ 

 

-หลักฐานการจ่ายเงนิ/

บิล 
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   12. วิธีด าเนินงานโครงการ ตามระบบ PDCA 
 
 

   ตาราง  16  แสดงวธิีด าเนินงานโครงการ ตามระบบ PDCA 
 

กระบวนการ รายละเอียดกิจกรรม วัน/เดือน/ปี 

ที่ด าเนินการ 

1.วางแผน  

(Plan : P) 

ประชุมคณะกรรมการองค์การนักศึกษาวางแผนการ

ด าเนนิงาน และก าหนดแนวทางในการด าเนินงาน

ร่วมกัน 

1 ส.ค. 61 

เขียนร่างโครงการ และก าหนดการ  2-3 ส.ค. 61 

จัดส่งร่างโครงการให้รองคณบดีฝ่ายกิจการ

นักศึกษา และเจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรมนักศึกษา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

6-7 ส.ค. 61 

ปรับแก้โครงการตามข้อเสนอแนะจากรองคณบดี

ฝา่ยกิจการนักศึกษาและเจ้าหน้าที่ฝ่ายกิจกรรม 

8-9 ส.ค. 61 

ประชุมหัวหน้าช้ันเรียนเพื่อแจ้งรายละเอียด และ

ก าหนดแนวทางในการด าเนินงานของกิจกรรม 

10 ส.ค. 61 

เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 14 ส.ค. 61 

โครงการได้รับการอนุมัติ 17 ส.ค. 61 

2.ด าเนินงาน 

(Do : D) 

ประชาสัมพันธ์โครงการให้ผู้เข้าร่วมโครงการ

รับทราบ ตามช่องทาง Line/Facebook/บอร์ด

ประชาสัมพันธ์  และเว็ปไซต์ 

10-17 ส.ค.61 

ประสานหนว่ยงานที่เกี่ยวข้อง  10-16 ส.ค. 61 

จัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์  17 ส.ค.61 

จัดเตรียมสถานที่ท าความสะอาด ประดับ ตกแตง่ 20 ส.ค.61 

จัดโครงการ/กิจกรรม ตามเวลาที่ก าหนด 21 ส.ค.61 

3.ติดตาม

ตรวจสอบ 

(Check : C) 

ตรวจสอบความพร้อมของวัสดุอุปกรณ์ สถานที่ 

เอกสารที่จะใช้ในโครงการและทีมงานในแต่ละฝ่าย 

20 ส.ค.61 

ประเมินผลความรูโ้ดยใช้แบบวัดความรู้ ก่อน-หลัง 

และประเมินความพึงพอใจโดยใช้แบบสอบถาม ใน

วันจัดกัดกิจกรรม 

21 ส.ค.61 
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ตาราง  16  แสดงวธิีด าเนินงานโครงการ ตามระบบ PDCA (ต่อ) 

กระบวนการ รายละเอียดกิจกรรม วัน/เดือน/ปี 

ที่ด าเนินการ 

 ประเมินผลการน าความรูไ้ปใช้ หลังจากจัดกิจกรรมไป

แล้ว 2-3 เดือน 

ต.ค.61 

จัดท ารายงานผลการจัดโครงการ  ต.ค.61 

4.ขั้นการ

ปรับปรุง 

และพัฒนา  

(Act : A) 

น ารายงานผลการจัดกิจกรรมเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการองคก์ารนักศกึษาเพื่อวางแผน ปรับปรุง 

ก าหนดแนวทางการด าเนินการและแนวทางแก้ไขปัญหา 

การจัดกิจกรรมในครั้งตอ่ไป 

ก.ย.61 

รายงานผลการด าเนินโครงการ และเสนอแนวทางการ

ด าเนนิการ และแนวทางแก้ไขปัญหาต่อรองคณบดีฝ่าย

กิจการนักศกึษา 

ก.ย.61 

 

13. ลักษณะของกิจกรรมที่ด าเนินการ 

บรรยายให้ความรู้หลักการ วิธีการขัน้ตอนการจับจีบและการผูกผ้า พร้อมสาธิตการท า  

หลังจากนั้นให้นักศึกษาทุกคนฝกึปฏิบัติเอง 

 

14.งบประมาณ 

ได้รับจัดสรร/สนับสนุนงบประมาณจาก  

 เงินกองทุนส่งเสริมกิจกรรมนักศกึษา .......-...... บาท กิจกรรม..........-.......... 

 เงินรายได้ ......-....... บาท กิจกรรม..........-........รหัสเงิน......-.............. 

 เงินอื่น ๆ   600   บาท 
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ตาราง  17  แสดงรายการและรายละเอียดค่าใช้จ่ายโครงการ 

 

รายการรายละเอียด

ค่าใช้จ่าย 

 (บาท) 

หน่วยนับ 
จ านวน

หน่วย 

ราคาต่อ

หน่วย รวมเงนิ 
หมาย

เหตุ 

ตอบแทน      

 ค่าตอบแทนวิทยากร  ช่ัวโมง 1 600 600  

ค่าใช้สอย - - - -  

      

ค่าวัสดุ - - - -  

      

รวมเป็นเงนิทั้งสิ้น  600  

 

15. การประเมินผล 

      สิ่งที่ต้องการประเมิน 

จ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการ/ความพึงพอใจผูเ้ข้าร่วมโครงการ/ความรูท้ี่ได้รับ  

 

      เคร่ืองมือที่ใช้ในการประเมิน  

เช็คจากชื่อผู้เข้าร่วมกิจกรรม /แบบประเมินความพึงพอใจ/และสังเกตจากพฤติกรรม

ผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

      

16. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

          1. นักศึกษามีความรู้ ความเข้าใจในหลักการ วิธีการ จับจบีผ้าและผูกผา้เพิ่มมากขึ้น  

2. นักศึกษาน าความรูท้ี่ได้รับไปใช้ในการจัดกิจกรรมของคณะในโครงการอื่นๆ 

 

17. ผู้รับผิดชอบโครงการ 

     องค์การนักศึกษาคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และรองคณบดีฝา่ยกิจกรรมพัฒนา

นักศึกษา  

 

                                                                              

กร
รณ

ิกา
ร์ ค

ณะ
นา
ม



80 
 

ลงช่ือ..........................................ผูเ้สนอโครงการ 

              (นายวีรพล   บัวแจ้ง)        

           …………/…………../…………….. 

                                                                         

ลงช่ือ.........................................ผูเ้ห็นชอบโครงการ 

        (อาจารย์ ดร.บุรินทร์    นรินทร์)       

           …………/…………../…………….. 

 

ลงช่ือ.......................................ผูข้ออนุมัตโิครงการ 

   (ผศ.วา่ที่รอ้ยตรีปัญญา คามศีักดิ์)        

       …………/…………../…………….. 

 

 

 

 

ก าหนดการ 

โครงการให้ความรู้การจับจบีผ้าและผูกผ้าเพื่อใช้ในงานพิธีการ 

วันอังคารที่ 21 สิงหาคม 2561 

ณ  หอประชุมรัตนพฤกษ์ มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

 

     เวลา         รายการ 

17.00-17.30น.  ลงทะเบียนเข้าร่วมกิจกรรม 

17.30-19.00น.  บรรยายให้ความรู้หลักการ วิธีการ จับผา้-ผูกผ้าในรูปแบบต่าง ๆ  

พร้อมสาธิตการจับผา้-ผูกผ้าในรูปแบบต่าง ๆ (โต๊ะ-เวที) 

    (วิทยากรโดยน.ส.กาญจนา สุราภา+น.ส.ธารินี ทองลิ่ม  

19.00-21.00น.  ผูเ้ข้ารับการอบรมฝึกปฏิบัติจริง 

21.00น.   ปิดกิจกรรม 
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บันทึกข้อความ 

 
ส่วนราชการ    คณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี โทร  ๓๑๐๒ 
 

ที่     -      วันท่ี  ๑๗  สิงหาคม  ๒๕๖๑ 

เรื่อง   ขออนุมัตโิครงการใหค้วามรู้การจับจบีผา้และผูกผา้เพื่อใช้ในงานพิธีการ 

เรยีน   คณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

สิ่งที่สง่มาด้วย โครงการให้ความรู้การจับจบีผา้และผูกผา้เพื่อใช้ในงานพิธกีาร  จ านวน  ๑  ชุด 
 

 

  ด้วยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี จะจัดโครงการให้ความรู้การจับจีบผ้าและผูกผ้า

เพื่อใช้ในงานพิธีการ ให้แก่นักศึกษาองค์การนักศึกษา  จ านวน ๑๕  คน คณะวิทยาศาสตร์และ

เทคโนโลยี ในวันที่ ๒๑ สิงหาคม  ๒๕๖๑  ณ หอประชุมรัตนพฤกษ์  มหาวิทยาลัยราชภัฏหมู่บ้านจอมบึง 

ทั้งนี้เพื่อให้นักศึกษามีความรู้ความเข้าใจ ในหลักการ วิธีการ จับจีบผ้า ที่ถูกต้อง และเพื่อให้นักศึกษา

สามารถน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ในการผูกผ้า และจับจีบผ้า ในการด าเนินงานโครงการกิจกรรมนักศึกษา 

ขององค์การนักศกึษา  
 

 

 จงึเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 

 

      

 

 

 

  (นายวีรพล      บัวแจ้ง)  

              นายกองค์การนักศึกษาคณะวทิยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

                                                         
  

 

การเขียนบันทึกข้อความ 

เพื่อเสนอขออนุมัติโครงการ 

เรียนหัวหน้าหนว่ยงาน 

ระบุวันที่เสนอขออนุมัติ 

ระบุเรื่องเสนอขออนุมัติ 

บรรทัดที่ 1-5 แสดงเนื้อความ 

ว่าใคร จะท าอะไร ที่ไหน อย่างไร เมื่อไหร่ 

ระบุสิ่งที่สง่มาพร้อมกับ

บันทึกข้อความ 

ผูเ้สนอโครงการลงลายมือช่ือ  

พร้อมระบุต าแหนง่ 
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4.3 วธิีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการโดยรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา 

เมื่อเขียนโครงการครบตามองค์ประกอบของโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องน า

โครงการเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา เพื่อพิจารณาความถูกต้องของข้อมูล หากถูกต้องรอง

คณบดีจะลงลายมือช่ือในฐานะผู้เห็นชอบโครงการ หากไม่เห็นชอบก็จะส่งกลับไปยังผู้รับผิดชอบ

โครงการเพื่อปรับแก้โครงการ  

2. จัดส่งโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ 

หลังจากที่รองคณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษาได้ลงลายมือชื่อฐานะผู้เห็นชอบโครงการแล้ว 

ผูร้ับผดิชอบน าโครงการไปจัดส่งใหก้ับเจา้หน้าฝา่ยธุรการ เพื่อลงทะเบียนหนังสือรับเข้า โดยจะต้องแนบ

บันทึกข้อความ ขออนุมัติโครงการ  โครงการ และก าหนดการ ซึ่งฝ่ายธุรการจะเป็นผู้น าเรื่องดังกล่าว

เสนอต่อคณบดีคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  

3.  ติดตามผลการพิจารณาการอนุมัติโครงการ 

  หลังจากที่ได้จัดส่งโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติแล้ว 2-3 วัน ฝ่ายธุรการจะแจ้งให้ผู้รับผิดชอบ

โครงการมารับเอกสารโครงการเพื่อไปวางแผนในการจัดโครงการต่อไป แต่หากฝ่ายธุรการไม่ได้แจ้งผล

การพิจารณา ผู้รับผิดชอบควรติดต่อสอบถามฝ่ายธุรการถึงผลการพิจารณาเอง หากผลการพิจารณา

ไม่อนุมัติฝ่ายธุรการจะแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการน าไปปรับแก้ตามที่คณบดีได้เสนอแนะเมื่อปรับแก้

เสร็จแล้วใหน้ ากลับมาเสนอขออนุมัตใิหม่  

 

จรรยาบรรณ/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

เป็นผู้มีความซื่อสัตย์สุจริตต่อการปฏิบัติงานในหนา้ที่ ประพฤติดี มมีนุษย์สัมพันธ์ดี มคีวาม

กระตือรือร้นมุ่งมั่นจะปฏิบัติงานให้เกิดผลดี อุทิศเวลาให้แก่งาน มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  

มคีุณธรรม จรยิธรรม  และพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
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4.4 การน าคู่มือไปใช ้
 

ตาราง 18 แสดงผลการปฏิบตัิงานโดยใช้คู่มือ 
 

ที่ ประเด็น ผลการปฏิบัติงานโดยใช้คู่มือ 

1 องค์ประกอบของโครงการ 

 

ผู้รับผิดชอบในการเขียนโครงการ องค์การ

นักศึกษา และผู้ที่ เกี่ ยวข้อง สามารถเขียน

องค์ประกอบของโครงการได้ตรงตามแบบฟอร์ม

ที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งท าใหเ้ป็นมาตรฐานใน

การปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน  

2 รายละเอียดการเขยีนโครงการในหัวข้อ 

ต่าง ๆ ตามองค์ประกอบของโครงการ 

ผู้รับผิดชอบในการเขียนโครงการ องค์การ

นักศึกษา และผู้ที่ เกี่ยวข้อง มีความเข้าใจใน

วิ ธี ก ารเขี ยนรายละเอี ยด ในหั วข้ อต าม

องค์ประกอบของโครงการในแต่ละหั วข้อ       

มากยิ่งขึ้น ผู้ที่ ไม่มีความรู้ทางด้านการเขียน

โครงการก็สามารถเขียนโครงการได้ 

3. อัตราการเบกิค่าใช้จ่ายในการด าเนิน

โครงการ จ าแนกตามหมวด 

ผู้รับผิดชอบในการเขียนโครงการ องค์การ

นักศึกษา และผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้น าเอาหลักเกณฑ ์

อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ ไปใช้ในการ

เขียนโครงการได้เลย โดยไม่ต้องไปค้นหา หรือ

สอบถามจากฝ่ายการเงนิ และพัสดุ ทั้งนี้เพื่อลด

เวลาในการไปค้นหา และอ่านระเบียบที่ต้อง

ตีความหมาย 

4 ขั้นตอนในการเสนอขออนุมัตโิครงการ องค์การนักศึกษาได้ทราบถึงขั้นตอนการเสนอ

โครงการเพื่อขออนุมัติโครงการ และสามารถ

ปฏิบัติตามขั้นตอนได้ถูกต้อง 
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