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ค าแนะน า และมีส่วนร่วมในการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานหลักฉบับนี้ หากมีข้อบกพร่องประการใด 
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 วรรณพร  คูณเก้ือ 
นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

สำรบัญ 
 หน้ำ 
ค าน า  
สารบัญ  
สารบัญภาพ  
ส่วนที่ 1 บริบทมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 1 

ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 2 
  
ส่วนที่  2 บริบทของหน่วยงาน 10 

ส านักงานอธิการบดี 11 
กองพัฒนานักศึกษา 14 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 18 

  
ส่วนที่  3  การรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา 20 

ขั้นตอนการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 22 
ในสถาบันอุดมศึกษา  
ขั้นตอนที่ 1 การเขียนโครงการเพื่อของบประมาณและเสนอขออนุมัติ 24 
ขั้นตอนที่ 2 ขออนุมัติต่ออธิการบดีเพื่อด าเนินโครงการ 31 
ขั้นตอนที่ 3 การเตรียมงาน ประสานงาน และจัดโครงการ 40 
ขั้นตอนที่ 4 จัดท ารายงานการด าเนินงานส่งส านักงานปลัด 86 

กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
สรุปปัญหา และแนวทางแก้ไขปัญหา 128 
บรรณานุกรม 129 
ประวัติผู้เขียน 130 
ภาคผนวก 131 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

สารบัญภาพ 
 หน้ำ 
ภาพที่ 1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 5 
ภาพที่ 2 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 12 
ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 15 
ภาพที่ 4 แผนผังแสดงขั้นตอนการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 22 

ในสถาบันอุดมศึกษา  
ภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 24 

ในสถาบันอุดมศึกษา  
ภาพที่ 6 ตัวอย่างหนังสือขอส่งโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด 29 

ในสถาบันอุดมศึกษา  
ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการ 33 
ภาพที่ 8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 39 
ภาพที่ 9 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 41 
ภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติวิทยากร 44 
ภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 47 
ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ 49 
ภาพที่ 13 ตัวอย่างค ากล่าวรายงาน 51 
ภาพที่ 14 ตัวอย่างค ากล่าวเปิดงาน 53 
ภาพที่ 15 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ 57 
ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ 58 
ภาพที่ 17 ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน 86 
ภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือขอส่งรายงานการด าเนินงาน 127 
ภาพที่ 19 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  133 

ในสถาบันอุดมศึกษา  
ภาพที่ 20 แบบฟอร์มหนังสือขอส่งโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  137 

ในสถาบันอุดมศึกษา  
ภาพที่ 21 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 138 
ภาพที่ 22 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 142 
ภาพที่ 23 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 143 
ภาพที่ 24 แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติวิทยากร 145 
ภาพที่ 25 แบบฟอร์มหนังสือเชิญวิทยากร 147 
ภาพที่ 26 แบบฟอร์มหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ 148 

 



 

 

สารบัญภาพ (ต่อ) 
 หน้ำ 
ภาพที่ 27 แบบฟอร์มค ากล่าวรายงาน 149 
ภาพที่ 28 แบบฟอร์มค ากล่าวเปิดงาน 150 
ภาพที่ 29 แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ 151 
ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ 154 
ภาพที่ 31 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน 164 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
 

 ส่วนที่ ๑ 
บริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ 

 โดยที่ส่วนที่  ๑ เป็นบริบทของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดังนั้น  จึงสมควร                       
น ารายละเอียดเกี่ยวกับประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ตั้งแต่เริ่มก่อตั้งก่อนที่จะเป็น
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มาใส่ไว้ด้วย นอกจากนั้นสมควรน าโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ
ของมหาวิทยาลัย ซึ่งในการกล่าวถึงการแบ่งส่วนราชการผู้เขียนสมควรระบุกฎกระทรวงที่รัฐมนต รี
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗                                 
ว่าประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อใด ประกาศเมื่อใดไว้ด้วย เพ่ือให้ทราบที่มาของการแบ่งส่วน
ราชการ  อีกทั้งสมควรศึกษาว่านอกจากมีการแบ่งส่วนราชการดังกล่าวแล้ว มหาวิทยาลัยมีส่วนงาน
ภายในตามพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายใน พ.ศ. ๒๕๕๐ หรือไม่ อย่างไร  เนื่องจากการ
แบ่งส่วนราชการ การจัดตั้งหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่าคณะไว้ด้วย  เพ่ือให้ทราบที่มาของ          
ส่วนราชการหรือส่วนงานภายในนั้น และถ้าจะให้มีความชัดเจนสมควรจัดท าภาพการแบ่งส่วนราชการ
เพ่ือให้เห็นภาพโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการในภาพรวมของมหาวิทยาลัยด้วยเช่นเดียวกัน  
นอกจากนั้นผู้เขียนสมควรน ารายละเอียดอื่นมารวมไว้ในบริบทของมหาวิทยาลัยด้วย ดังนี้ 

๑. สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย 
๒. ปรัชญา 
๓. วิสัยทัศน์ 
๔. เอกลักษณ์ 
๕. พันธกิจ 
๖. ยุทธศาสตร์ 
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ประวัติมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีสถานที่ปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอ าเภอเมือง
ฉะเชิงเทรา ใกล้วัดโสธรรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง ที่ ๒   
(ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

 แห่งแรก ตั้งอยู่  ณ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของส านักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการ 
และอาคารที่ท าการต่าง ๆ 

 แห่งที่สอง ตั้งอยู่  ณ เลขที่  ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง               
ฉะเชิงเทรา จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพ้ืนที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อ
เพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการจัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการ
จัดการเรียน การสอนโรงเรียนสาธิต และเป็นบริ เวณที่ พักอาศัยของข้าราชการ พนักงาน             
ของมหาวิทยาลัย 

 แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
๒๔๑๑๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๔๐๐ ไร่ เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้ 
เป็นที่ตั้งของมหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๔๓๙ 

 สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป    
ตั้งใหม่ ที่จังหวัดปราจีนบุรี  ทางราชการจึงได้ขยายสถานที่ เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจาก            
ทางการทหารและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู                            
ซึ่งเรียนรวมอยู่กับนักเรียนสตรีประจ าจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ.๒๔๘๓ 
โดยใช้ชื่อ โรงเรียนว่า “โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตร 
จังหวัด (ครู ว.) จึงถือได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือก าเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นได้
พัฒนาเปลี่ยนแปลงมาโดยล าดับ กล่าวคือ 

 พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี 
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามล าดับ 

 พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครูประถม 
(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

 ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้ก าหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง 
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ 
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อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศ          
แห่งอนามัยโลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM)     
มีชาวต่างประเทศเข้ามาด าเนินงานในโครงการนี้จากหลายชาติ คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น ในการนี้ทางโรงเรียน
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ โดยจัดสถานที่ไว้ส่วนหนึ่งส าหรับ 
ให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศไทย                   
และต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตร           
วิชาการศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียน
สตรีฝึกหัดครู ฉะเชิงเทรา เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 

 ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านอาคารสถานที่ 
และด้านการเรียนการสอนโดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและองค์การ
ยูนิเซฟ(UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

 ต่อมาเมื่อวันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2513 โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้รับการสถาปนา  
เป็น “วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง (ป.กศ.สูง)   
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและภาคค่ า ในด้านอาคารสถานที่ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริมเหล็ก
แทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามล าดับ 

 พ.ศ. 2518 ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. 2518 วิทยาลัยครู
ฉะเชิงเทราจึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรีและให้มีภารกิจ
อ่ืนๆ คือการค้นคว้าวิจัยท านุบ ารุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรมการส่งเสริมวิทยฐานะครูและการอบรม
ครูประจ าการจึงได้มีโครงการอบรมครูประจ าการ (อ.ค.ป.) ขึ้นโดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ. 2522 
จนถึงพ.ศ. 2530 

 ในปี พ.ศ. 2527  มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ 2) และให้วิทยาลัยครู  
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ ถึงระดับปริญญาตรีได้วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี  
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.)  
ทั้งนักศึกษาภาคปกติและนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาส าหรับบุคลากรประจ าการ (กศ.บป.)  
ในวันเสาร์ - อาทิตย์ 

 วันที่  14 กุมภาพันธ์  พ.ศ. 2535 กรมการฝึกหัดครูได้รับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวพระราชทานนามวิทยาลัยครูว่า  “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบันราชภัฏเมื่อวันที่ 19 มกราคม พ.ศ. 2538 และประกาศในราชกิจจานุเบกษา
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 มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มีอ านาจออกกฎกระทรวง 
และประกาศเพื่อปฏิบัติการตามพระราชบัญญัตินี้ 

กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้ประกาศในราชกจิจานุเบกษาแลว้ให้ใช้ได้ 

ฉบับกฤษฎีกาเล่ม 112 ตอนที่ 4 ก วันที่ 24 มกราคม พ.ศ.2538 วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา                        
จึงเปลี่ยนชื่อเป็น “สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

 ต่อมาในปี พ.ศ. 2539 กรมที่ดินกระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์ 
บริเวณหนองกระเดือยหมู่ 4 ต าบลหัวไทรอ าเภอบางคล้าจังหวัดฉะเชิงเทราเป็นที่ตั้งสถาบันราชภัฏ
ฉะเชิงเทราศูนย์บางคล้าตามหนังสือที่มท 0618/11964 ลงวันที่ 18 กรกฎาคม พ.ศ. 2539  
และในปี พ.ศ. 2541 สมเด็จพระเจ้าพ่ีนางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์          
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” ส านักเลขาธิการนายกรัฐมนตรี 
ได้น าร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรง                  
ลงพระปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกาเล่ม 115  
ตอนที่ 72 ก เมื่อวันที่ 13 ตุลาคม พ.ศ. 2541 สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น  
“สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” 

 พ.ศ. 2547 พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทาน
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2547 ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเล่มที่ 121  
ตอนพิเศษ 23 ก. ลงวันที่ 14 มิถุนายน พ.ศ.2547 ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี่ยนเป็น
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2547 เป็นต้นมาใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY 
ตัวย่อ RRU 

 โดยที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ ออกกฎกระทรวงจัดตั้ งส่วนราชการ                          
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘ ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖1  ดังนั้นรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงศึกษาธิการจึงออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ออกเป็น 
๑๐ หน่วยงาน ดังนี้ 

 ๑. ส านักงานอธิการบด ี
 ๒. คณะครุศาสตร์ 
 ๓. คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔. คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕. คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖. คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗. สถาบันวิจัยและพัฒนา 
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2 มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้วเมื่อมีความจ าเป็น                      
เพ่ือประโยชน์ในการด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษาสภาสถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน                 
ที่ด าเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษาได้โดยท าเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

 

 ๘. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙. ส านักล่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 

 จากนั้นในปี ๒๕๕๐ สภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๔ 2

แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. ๒๕๕๐ ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายในเพ่ือช่วยด าเนินกาตามภารกิจและวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ขึ้น ๓ หน่วย
ด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่         
๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่าสถาบันพัฒนาคุณภาพครูสมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพครู   
ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายในฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ และอาศัยอ านาจตามความในมาตรา 18 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
และมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2550 ประกอบกับมติสภามหาวิทยาลัย   
ราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ 6/2565 เมื่อวันที่ 11 มิถุนายน 2565 สภามหาวิทยาลัย    
จึงออกประกาศการจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงานภายใน ซึ่งเป็นการด าเนินการตามอ านาจ
หน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยตามมาตรา ๔  แห่งพระราชบัญญัติส่วนงานภายใน พ.ศ. 2550 ดังภาพที่ 1 
โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์   

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

                                                           

 

คณะครุศาสตร์ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะพยาบาลศาสตร์ 

ส านักงานอธิการบดี 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ส านักส่งเสริมวชิาการและงานทะเบียน 
ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรมและท้องถิ่น 
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
สถาบันพัฒนาศักยภาพก าลังคนแห่งอนาคต 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ภาพที่ ๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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 จากภาพที่ ๑  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์แบ่งส่วนราชการภายใน
มหาวิทยาลัย          ออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งหมายความรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดย
สภามหาวิทยาลัยราชภัฏ 
ราชนครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดจะเห็นว่ามีส่วนราชการและหน่วยงานที่ท าหน้าที่ผลิต
บัณฑิต ๖ หน่วยงาน และมีหน่วยงานสนับสนุนในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยอีก ๗ หน่วยงาน              
ที่ส่งเสริมและสนับสนุนให้มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย
ตามมาตรา ๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

 

                                                                                 

 

 

  

 

 
สีน้ าเงิน      แทนค่า สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้ก าเนิดและ 
   พระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

สีเขียว       แทนค่า  แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ 38 แห่ง 
ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อมท่ีสวยงาม 

สีทอง       แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา 

สีส้ม       แทนค่า  ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกล 
   ใน 38 มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

สีขาว       แทนค่า  ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่ง 
   พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ 

คติธรรมประจ ามหาวิทยาลัย  : สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย 5 สีดังนี้ 

 

สัญลักษณ์ประจ ามหาวิทยาลัย  เป็นรูปพระราชลัญจกรประจ า
พระองค์ รัชกาลที่ 9 เป็นรูปพระที่นั่งอัฐทิศ ประกอบด้วยวงจักร
กลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข 9 รอบวงจักรมีรัศมีเปล่งออก 
ในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระที่นั่งอัฐทิศ              
และรอบนอกด้านบนมีตัวอักษรภาษาไทยว่า “มหาวิทยาลัยราชภัฏ           
ราชนครินทร์” ด้านล่างมี อักษรภาษาอังกฤษว่า “RAJABHAT 
RAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 
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ดอกไม้ประจ ามหาวิทยาลัย  :   ดอกสารภี 

สีประจ ามหาวิทยาลัย   :  เขียว -  เหลือ 

ปรัชญา 
จัดการศึกษา เพื่อพัฒนาท้องถิ่น 

วิสัยทัศน์ 
  มหาวิทยาลัยชั้นน ารับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมตามศาสตร์พระราชา 

A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation with Royal Philosophy. 

เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและ
ท้องถิ่นตามแนวพระราชด าริ”   

อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  

พันธกิจ 
 เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ 
ฉบับสิบสอง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงก าหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการ  ดังต่อไปนี้ 
 ๑ .ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่ คุณธรรมเชี่ ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
ภาคตะวันออกตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย ๔.๐ 
รวมทั้งเสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒.  สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพื่อการพัฒนาที่ยั่งยืน 
 ๓.  พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น
ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
 ๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน  
และต่างประเทศเพื่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและเสริมสร้าง
ความเข้มแข็งของผู้น าชุมชน ผู้น าศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  
 ๕. ท านุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
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คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 
 ๑.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ  และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 ๒.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
 ๓.  มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
 ๔.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 

ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๑  การพัฒนาท้องถิ่น 
      เป้าประสงค์  
  ๑.  ชุมชน ท้องถ่ิน และสถานประกอบการได้รับการพัฒนา ให้มีความเข้มแข็ง 
และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิตในพ้ืนที่ 
  ๒.  มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและน าไปใช้ประโยชน์               
ในการพัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น 
  ๓.  เป็นแหล่งเรียนรู้ศิลปวัฒนธรรมภูมิปัญญาท้องถิ่นและสร้างสรรค์
ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 

      กลยุทธ์   
  ๑. สร้างโครงการที่ตอบสนองพื้นที่ที่เน้นการบูรณาการพันธกิจสัมพันธ์ 
  ๒. สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรมสู่การสร้างมูลค่าเ พ่ือพัฒนา
ศักยภาพท้องถิ่น และสามารถน าไปใช้ประโยชน์อย่างเป็นรูปธรรม 
  ๓. ทะนุบ ารุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพ่ือสร้างความเข้มแข็ง และสร้างคุณค่า
ของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย  

  ยุทธศาสตร์ที่ ๒  การผลิตและพัฒนาครู 
      เป้าประสงค์  

1. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการ             
ของผู้ใช้บัณฑิต 

       กลยุทธ์    
  ๑. ปรับปรุงหลักสูตรครุศาสตร์  และกระบวนการผลิตบัณฑิต                
ให้มีสมรรถนะเป็นเลิศ และสอดคล้องกับความต้องการของประเทศ 
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  ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
      เป้าประสงค์  
  ๑.  ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จ าเป็น (การเรียนรู้ตลอดชีวิต
ทักษะที่จ าเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพ่ือพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง)  

  กลยุทธ์    
  ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที่สอดคล้องกับความต้องการ
ของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น  
  ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของ             
สถานประกอบการ 
                   ๓. ยกระดับขีดความสามารถของอาจารย์ให้มีสมรรถนะ พร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลงและตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ   

  ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 
      เป้าประสงค์   
  ๑.  ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการเปลี่ยนแปลง 

      กลยุทธ์   
  ๑. พัฒนา ร ะบ บบริ ห า รม หา วิ ท ย าลั ย ใ ห้ ทั น สมั ย  ร ว ด เ ร็ ว                           
มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง  
  ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้  
  ๓. ปรับปรุงด้านกายภาพ สิ่งแวดล้อม  และสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้
และการปฏิบัติงาน  
   ๔. พัฒนาบุคลากรทุกระดับเชิ งรุก  เ พ่ือให้ เกิดประสิทธิภาพ      
ประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม  
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ส่วนที่ ๒ 
บริบทของหน่วยงาน 

 ตามที่ ได้กล่าวไว้แล้วว่าส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนราชการ ที่รั ฐมนตรีว่ าการ
กระทรวงศึกษาธิการ ซึ่ งเป็นกระทรวงที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์อยู่ ในการก ากับ                      
ของกระทรวงศึกษาธิการแต่ต้น ภายหลังจากอยู่ในสังกัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิ จัย               
และนวัตกรรม ออกกฎกระทรวงโดยอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ แห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏ                 
พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกกฎกระทรวงจัดตั้งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชภัฏราชนครินทร์ 
นอกจากนั้นรัฐมนตรีเจ้าสังกัดมีอ านาจออกประกาศแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี                      
และส านักวิทยาเขตอาจแบ่งส่วนราชการเป็นกอง ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน              
ที่มีฐานะเทียบเท่ากอง ตามมาตรา ๑๐วรรคสาม แห่งพะราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และกฎหมายยังก าหนดให้ส านักงานคณบดี ส านักงานผู้อ านวยการ กอง ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่ากอง อาจแบ่งส่วนราชการเป็นงาน ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่างาน  

 เพ่ือให้ผู้ศึกษาได้ทราบประวัติ และบริบทของหน่วยงานของส านักงานอธิการบดี                  
ผู้เขียนจึงน าบริบทของส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานระดับกอง และหน่วยงาน มีรายละเอียด
ดังนี้ 
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ตอนที่ ๑ 
ส านักงานอธิการบดี 

ประวัติส านักงานอธิการบดี 
 ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นส่วนราชการที่ตั้งขึ้นตามมาตรา ๗ 
แห่งพระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ.๒๕๑๘ เดิมใช้ชื่อว่า ส านักงานอธิการ ต่อมาเมื่อพระบาทสมเด็จ              
พระเจ้าอยู่หัวทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “สถาบันราชภัฏ” ให้แก่วิทยาลัยครู 
ส านักงานอธิการ จึงเปลี่ยนเป็นส านักงานอธิการบดี ตามมาตรา ๑๐ แห่งพระราชบัญญัติสถาบัน 
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๓๘ แบ่งส่วนราชการออกเป็น ๑๐ ฝ่าย ได้แก่ ฝ่ายธุรการ ฝ่ายการเงิน ฝ่ายพัสดุ                        
ฝ่ายประชาสัมพันธ์ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายอาคารสถานที่ ฝ่ายยานพาหนะ ฝ่ายแผนงาน ฝ่ายกิจการ
นักศึกษา และฝ่ายสวัสดิการ   

 เมื่อเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย 
ราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗  กระทรวงศึกษาธิการบดีจึงอาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖  ออกกฎกระทรวง
จัดตั้งส่วนราชการ ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘      
ประกาศในราชกิจจาบุเบกษา เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘  ส านักงานอธิการ 
จึงใช้ชื่อว่า “ส านักงานอธิการบดี”  

  สถานที่ตั้ง 
  ๑. ส านักงานอธิการบดีมีส านักงานที่อาคารเรียนรวมและอ านวยการ ชั้น ๑ มหาวิทยาลัย 
ราชภัฏราชนครินทร์ เลขที่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ต าบลหน้าเมือง อ าเภอเมือง จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ 
  ๒. ส านักงานอธิการบดี (บางคล้า) มีส านักงานที่อาคารสภามหาวิทยาลัย ชั้น ๑ ต าบลหัวไทร 
อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 

  การจัดตั้งหน่วยงาน 
  เมื่อพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ .ศ. ๒๕๔๗ ได้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา     
เล่ม ๑๒๑ ตอนพิเศษ ๒๓ ก. เมื่อวันที่ ๑๔ มิถุนายน ๒๕๔๗ ท าให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์       
มีฐานะเป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน ๒๕๔๗ และตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ .ศ. ๒๕๔๙  
ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่  ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม ๑๒๓ ตอนที่  ๖๒ ง           
แบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดี 
   ๑. กองกลาง  
   ๒. กองนโยบายและแผน 
   ๓. กองพัฒนานักศึกษา 
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  ในเวลาต่อมา สภามหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ 
มีมติให้ส านักงานสภามหาวิทยาลัย อยู่ในก ากับของส านักงานอธิการบดี ดังนั้นส านักงานอธิการบดี                 
จึงมีโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการปรากฏ  ดังภาพที่ ๒ 
 

 

 

 

 

      

 

 

  

 

 
ภาพที่ ๒ โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการส านักงานอธิการบดี 

  จากภาพที่  ๒ ส านักงานอธิการบดีมีส่วนราชการในสังกัด ๓ กองและ ๑ ส านักงาน                                
โดยแต่ละหน่วยงานต่างมีบทบาทหน้าที่ในการสนับสนุนการด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัย
ให้เป็น ไปตามวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งมหาวิทยาลัยราชภัฏ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ต้องด าเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งมหาวิทยาลัย ดังนั้นในส่วนของมหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนด
วิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารมหาวิทยาลัยให้
สัมฤทธิ์ผล  จากการก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยดังกล่าว มีผลท าให้ทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยต้องก าหนดวิสัยทัศน์  พันธกิจ ยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกัน โดยต้อง
พิจารณาตามบริบทของหน่วยงานด้วย ส านักงานอธิการบดี จึงก าหนดปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ ให้สอดคล้องกับของมหาวิทยาลัย  โดยมีรายละเอียดที่จะ
กล่าวในล าดับถัดไป 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 
ปรัชญา (Philosophy) 
 พัฒนาคน  พัฒนางาน  บริการดี  มีวินัย 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
 “เป็นองค์กรสมัยใหม่ที่มีคุณภาพ ส่งเสริมและสนับสนุนให้เป็น มหาวิทยาลัยชั้นน า                  
รับใช้สังคมภาคตะวันออก” 

พันธกิจ (Mission) 
 ๑. สนับสนุนการจัดการด้านการวางแผน  งบประมาณ และประกันคุณภาพ 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตบัณฑิตให้มีคุณภาพ  
 ๓. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
 ๔. พัฒนาระบบบริหารจัดการและการบริการอย่างมืออาชีพ 
 ๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและความก้าวหน้าในสายงาน 

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 
 ยึดมั่นธรรมาภิบาล ท างานเป็นทีม  

ประเด็นยุทธศาสตร์ (Strategic Issue) 
 ๑. สนับสนุนด้านการวางแผน งบประมาณ และประกันคุณภาพเพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย 
 ๒. ส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย               
และมีคุณลักษณะของบัณฑิตท่ีพึงประสงค์  
 ๓. พัฒนาการบริหารจัดการและการบริการให้มีประสิทธิภาพ  

๔. พัฒนาด้านกายภาพของส านักงานอธิการบดีให้โดดเด่นและทันสมัย 
๕. พัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพและมีความก้าวหน้าในสายงาน 

อัตลักษณ์   
 ใฝ่รู้ สู้งาน บริการดี 

เอกลักษณ์ 
 รวมบริการ ประสานภารกิจ 
 

 

 



14 
 

ตอนที่ ๒ 
กองพัฒนานักศึกษา 

ประวัติกองพัฒนานักศึกษา 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในวิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา 
จังหวัดฉะเชิงเทรา ประกาศในราชกิจกานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๗ เมษายน ๒๕๓๐ ยังไม่มีการแบ่งส่วน
ราชการที่ เ กี่ ยวข้องกับกิจการนั กศึกษา ต่ อมากระทรวงศึก ษาธิ การบดี  ออกประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ จังหวัดฉะเชิงเทรา 
พ.ศ. ๒๕๔๒ ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเมื่อวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๒ เล่ม ๑๑๖ ตอนพิเศษ ๗๙ ง 
ให้ส านักกิจการนักศึกษาเป็นส่วนราชการของสถาบันราชภัฏราชนครินทร์ ต่อมาเมื่อเปลี่ยนสถานภาพ
เป็นมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๖ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ             
ในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ พ.ศ. ๒๕๔๙ ซึ่งประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ ๒๒ 
พฤษภาคม ๒๕๔๙ เล่ม  ๑๒๓ ตอนที่  ๖๒ ง  แบ่ งส่ วนราชการในส านักงานอธิการบดี                               
เป็นกอง โดยมีกองพัฒนานักศึกษาเป็นส่วนราชการหนึ่งในส านักงานอธิการบดี และในเวลาต่อมาสภา
มหาวิทยาลัยในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๖๑ แบ่งส่วนราชการกอง
พัฒนานักศึกษาออกเป็น ๔ หน่วยงานได้แก่ ๑) หน่วยงานบริหารงานทั่วไป ๒) หน่วยงานบริการ           
และสวัสดิการนักศึกษา ๓) หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา และ ๔) หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษา
และอาชีพ  ดังนั้น โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของกองพัฒนานักศึกษา ดังภาพที่ 3 
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ภาพที่ 3 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการกองพัฒนานักศึกษา 

 

กองพัฒนานักศึกษา 

หน่วยงาน
บริหารงานทั่วไป 

หน่วยงานบริการและ
สวัสดิการนักศึกษา 

หน่วยงาน
กิจกรรมนักศึกษา 

หน่วยงานบริการ
แนะแนวการศึกษา

และอาชีพ 

-งานประกัน
คุณภาพ 
-งานควบคุมภายใน 
-งานนโยบายและ
แผน 
-งานพัฒนาบุคลากร 
-งานการเงิน 
-งานพัสดุ 
-งานเลขานุการ 
-งานประชาสัมพันธ์ 
-งานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
-งานฐานข้อมูล
นักศึกษา 

-งานอนามัยและ

สุขาภิบาล 
-งานป้องกันและแก้ไข
ปัญหายาเสพตดิ 

-งานกองทุนส่งเสริมและ
พัฒนากิจการนักศึกษา 
-งานนักศึกษาวิชาทหาร 
-งานวินัยและความ
ประพฤต ิ
-งานคุณธรรมและ
จริยธรรม 
-งาน To Be Number One 

-งานประกันอุบัติเหต ุ
-งานศิษย์เก่า 
-งานเชิดชูเกียรติ
การศึกษา 
-งานส่งเสริม
ประชาธิปไตย 

-งานก ากับติดตามการ
จัดกิจกรรมของ
นักศึกษา 
-งานท่ีปรึกษาองค์กร
นักศึกษา 
-งานกิจกรรมของ
นักศึกษา 
-งานกิจกรรมภายใน
และภายนอก
มหาวิทยาลยั 
-งานกิจกรรมร่วมมือ
กับท้องถิ่น 
-งานส่งเสริมกีฬาเพื่อ
สุขภาพและการ
แข่งขัน 
-งานกิจกรรมสันทนา
การ 
-งานอบรมสัมมนา
นักศึกษา 

-งานนักศึกษาตามอัต
ลักษณ ์

-งานแนะแนวการศึกษา 

-งานบริการให้
ค าปรึกษา 
-งาน กยศ./กรอ. 
-งานทุนการศึกษาให้
เปล่า 
-งานส่งเสริมหารายได้
พิเศษ 
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จากภาพที่ 3 เป็นโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการตามบทบาทหน้าที่ของกองพัฒนานักศึกษา
เพ่ือเป็นการจัดระบบงานในแต่ละงานให้มีความชัดเจนตามบทบาทหน้าที่ ซึ่งเป็นงานเกี่ยวกับงาน
บริหารงานทั่วไปมีบทบาทหน้าที่ในการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง งานธุรการ นอกจากนั้นยังมีงานอ่ืน   
ที่เก่ียวข้องกับนักศึกษาโดยตรง ในด้านจะพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตาม อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

ปรัชญา วิสัยทัศน์  พันธกิจ ค่านิยมองค์กร และประเด็นยุทธศาสตร์ 
ปรัชญา (Philosophy) 
  การพัฒนานักศึกษาเป็นการพัฒนาสังคมและประเทศชาติ 

วิสัยทัศน์ 
 กองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้น าในด้านการพัฒนานักศึกษา  และการบริการในกลุ่มมหาวิทยาลัย
ภาคตะวันออก 

พันธกิจ 
 1. ด าเนินการและสนับสนุนการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษาให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
ประกันคุณภาพและตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 
 2. ส่งเสริมให้นักศึกษามีระเบียบวินัย  คุณธรรมจริยธรรม 
 3. จัดบริการและสวัสดิการนักศึกษาเพ่ือให้นักศึกษาได้รับความสะดวกและมีคุณภาพชีวิตที่ดี 

ค่านิยมองค์กร  
 มุ่งม่ันพัฒนานักศึกษา  และเป็นเลิศด้านบริการ 

อัตลักษณ์  
 “ใฝ่รู้  สู้งาน  บริการดี  มีน้ าใจ” 

เอกลักษณ์  
 รวมบริการ  ประสานภารกิจ  คิดสร้างสรรค์  มุ่งม่ันพัฒนา 

คุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 1.  มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
 2.  มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์และสู้งาน 
 3.  มีวินัยมี คุณธรรม และจริยธรรม 
 4.  มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 
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ภารกิจของกองพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา เป็นส่วนราชการในสังกัดส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ในการส่งเสริม

และพัฒนานักศึกษาให้เป็นบัณฑิตท่ีมีคุณลักษณะที่พึงประสงค์ รวมทั้งการให้บริการและจัดสวัสดิการ
แก่นักศึกษาให้ได้รับความเท่าเทียมและเสมอภาค เพ่ือให้นักศึกษามีคุณภาพชีวิตที่ดี โดยกองพัฒนา
นักศึกษาแบ่ งส่ วนราชการภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์                            
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ประกาศ ณ วันที่ 20 ตุลาคม 2562 
ออกเป็น 4 หน่วยงาน ประกอบด้วย 
 1. หน่วยงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ในด้านการบริหารงานทั่วไป และงานบริการนักศึกษา 
ได้แก่ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานควบคุมภายใน งานบริหารความเสี่ยง งานนโยบาย                    
และแผน งานพัฒนาบุคลากร งานการเงิน งานพัสดุ งานธุรการ งานเลขานุการ งานประชาสัมพันธ์ 
งานเทคโนโลยีสารสนเทศ และงานฐานข้อมูลนักศึกษา ฯลฯ  
 2. หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา มีหน้ าที่ ในด้ านการให้บริการ และ               
การจัดสวัสดิการแก่นักศึกษา และงานบริการนักศึกษา ได้แก่ งานอนามัยและสุขาภิบาล งานป้องกัน
และแก้ไขปัญหายาเสพติด งานเลขานุการกองทุนส่งเสริมและพัฒนากิจการนักศึกษา งานเลขานุการ
คณะกรรมการให้ทุนการศึกษาโดยยกเว้นค่าธรรมเนียมการศึกษา งานนักศึกษา   วิชาทหาร งานวินัย
และความประพฤตินักศึกษา งานคุณธรรมและจริยธรรม งาน To Be Number One งานประกันอุบัติเหตุ 
งานศิษย์เก่า งานเชิดชูเกียรตินักศึกษา และงานส่งเสริมประชาธิปไตย ฯลฯ  
 3. หน่วยงานกิจกรรมนักศึกษา มีหน้าที่ในด้านการส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการจัดกิจกรรม
นักศึกษา และงานบริการนักศึกษา ได้แก่  งานก ากับติดตามการจัดกิจกรรมของนักศึกษา                      
งานที่ปรึกษาองค์กรนักศึกษางานกิจกรรมของนักศึกษา งานกิจกรรมภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย งานกิจกรรมร่วมกับท้องถิ่น งานส่งเสริมการกีฬาเพ่ือสุขภาพและการแข่งขัน                    
งานกิจกรรมสันทนาการ งานอบรมสัมมนานักศึกษา งานจัดการเลือกตั้งนายกองค์การนักศึกษา                          
การจัดตั้งชมรม และงานนักศึกษาตามอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ฯลฯ 
 4. หน่วยงานบริการแนะแนวการศึกษาและอาชีพ มีหน้าที่บริการนักศึกษาด้านการกู้ยืม
เงินกองทุนกู้ยืมเพ่ือการศึกษา (กยศ.) กองทุนเงินกู้ยืมเพ่ือการศึกษาที่ผูกกับรายได้ในอนาคต (กรอ.)               
งานแนะแนวการศึกษา งานบริการให้ค าปรึกษา งานให้ทุนการศึกษาให้เปล่า และงานส่งเสริม       
หารายได้พิเศษ ฯลฯ 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  ภาระงานตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 (1) ลักษณะงานโดยทั่วไป 
  สายงานนี้คลุมถึงต าแหน่งตางๆ ที่ปฏิบัติงานทางวิชาการศึกษา ซึ่งมีลักษณะงานที่
ปฏิบัติเกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ วิจัย และพัฒนาหลักสูตร โปรแกรมการสอน 
กระบวนการสอน และวิธีการสอนทุกระดับการศึกษาที่อยู่ในความควบคุมของทางสถาบันอุดมศึกษา 
การวัดผลและประเมินผลการศึกษา การพัฒนานิสิตนักศึกษา การบริการและสวัสดิการนิสิตนักศึกษา 
การให้บริการทางวิชาการ การทะนุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การประกันคุณภาพการศึกษา การปรับปรุง
มาตรฐานของสถานศึกษา การจัดการความรู้ การจัดและควบคุมพิพิธภัณฑ์การศึกษา การบริการและ
ส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา การจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลสถิติทางการศึกษา 
การวางแผนการศึกษา การวิจัยทางการศึกษา การส่งเสริมและเผยแพร่การศึกษา และปฏิบัติหน าที่
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
 (2) ชื่อต าแหน่งในสายงานและระดับต าแหน่ง 
  ต าแหน่งในสายงานนี้มีชื่อและระดับของต าแหน่งดังนี ้
  นักวิชาการศึกษา   ระดับเชี่ยวชาญ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการพิเศษ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับช านาญการ 
  นักวิชาการศึกษา   ระดับปฏิบัติการ 
 (3) หน้าที่ความรับผิดชอบหลักของระดับต าแหน่งปฏิบัติการ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัตงานระดับต้น ที่ตองใชความรูความสามารถทางวิชาการ
ในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีไดรับมอบหมาย 
 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
  1. ด้านการปฏิบัติการ 
   (1.1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การ
จัดการความรู้ งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งาน
นักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และ
กิจกรรมทางการศึกษาตา่งๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน   
   (1.2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศึกษาและ
กิจการนักศึกษา ความต้องการก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร 
ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือต าราเรียน ความรู้พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการ
ใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
   (1.3) จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจาก
ต่างประเทศทางการศึกษา ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้ง
ปรับปรุงให้ทันสมัย เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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   (1.4) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้าน
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนา
งานด้านวิชาการศึกษา 
   (1.5) การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ  เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้
เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น 
ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่าง  ๆให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับลองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง  ๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
  2. ด้านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  3. ด้านการประสานงาน 
   (3.1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
   (3.2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับมอบหมาย 
  4. ด้านการบริการ 
   (4.1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการ
บริหารงานทั่วไป รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการ
ได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 
   (4.2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับ    
ด้านการบริหารงานทั่วไป เพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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ส่วนที่ 3 
การรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศกึษา 

ความเป็นมาและความส าคัญ 
 พระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายยาเสพติดมีนโยบายและแผนระดับชาติว่าการป้องกัน 
ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติดเพ่ือให้การป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติด
เป็นไปอย่างมีเอกภาพ ความต่อเนื่อง กระบวนการในการด าเนินการอย่างเป็นระบบและประสิทธิภาพ
อันจะก่อให้เกิดประโยชน์แก่เศรษฐกิจ สังคม ความสงบเรียบร้อย และความมั่นคงของรัฐ 
คณะรัฐมนตรีได้จัดให้มีนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหา  
ยาเสพติดตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ป.ป.ส.  
  โดยมีนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหา  
ยาเสพติดมีในเรื่องดังต่อไปนี้ 
  (1) เป้าหมายและยุทธศาสตร์ในการด าเนินงาน รวมถึงการก าหนดและการบริหาร
จัดการด้านงบประมาณในการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติด โดยการก าหนดตัวชี้วัด
ให้ชัดเจน 
  (2) มาตรการในการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติดโดยเฉพาะ 
อย่างยิ่งในโรงเรียน สถานศึกษา ครอบครัว และชุมชน ตลอดจนการบ าบัดและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติด 
โดยการส่งเสริมและสนับสนุนการประกอบอาชีพ การจัดหางาน และการพัฒนาคุณภาพชีวิต รวมถึง
การส่งเสริมสนับสนุนให้ทุกภาคส่วนและผู้ประกอบธุรกิจเข้ามามีส่วนร่วมในการด าเนินการ         
ตามมาตรการดังกล่าว และการก าหนดมาตรการส่งเสริมแก่ผู้ประกอบธุรกิจในการรับผู้ผ่านการบ าบัด
เข้าท างาน 
  (3) การประสานความร่วมมือระหว่างหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน 
และภาคประชาชน เพ่ือให้เกิดการบูรณาการในการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติด 
รวมทั้งการบ าบัดรักษาและฟ้ืนฟูผู้ติดยาเสพติดให้สามารถด ารงชีวิตในสังคม การประกอบอาชีพ 
การศึกษาและการสงเคราะห์อื่น ๆ 
  (4) ยุทธศาสตร์และแนวทางในการประสานความร่วมมือกับประเทศต่าง ๆ หรือ
องค์กรระหว่างประเทศ เพ่ือปราบปรามการลักลอบผลิตและค้ายาเสพติด รวมทั้งประสานงานการข่าว
เพ่ือสกัดกั้นและปราบปรามจับกุมขบวนการและเครือข่ายการค้ายาเสพติดระหว่างประเทศ 
  (5) ส่งเสริมและสนับสนุนการศึกษาวิจัย และพัฒนาด้านวิชาการเกี่ยวกับยาเสพติด 
มาตรการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติด และส่งเสริมให้มีการเผยแพร่ ความรู้     
ความเข้าใจแก่ประชาชนและเยาวชนทั้งในและนอกสถานศึกษา 
  (6) การติดตามและประเมินผลการป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติด 
 จากพระราชบัญญัติให้ใช้ประมวลกฎหมายยาเสพติดมีนโยบายและแผนระดับชาติว่าการ
ป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหายาเสพติดเพ่ือให้การป้องกัน ปราบปราม และแก้ไขปัญหา      
ยาเสพติด ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมในฐานะหน่วยงาน
รับผิดชอบหลักและหน่วยงานร่วมในการขับเคลื่อนงานด้านการป้องกันยาเสพติด ตามแผนปฏิบัติการ
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ด้านการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด ท าหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนและบริหารจัดการการป้องกัน
ปัญหายาเสพติดในกลุ่มเด็กและเยาวชนในสถาบันอุดมศึกษาให้เหมาะสมและเป็นรูปธรรม ด าเนินการ
โดยใช้เครือข่ายเพ่ือพัฒนาอุดมศึกษา 9 เครือข่าย เป็นกลไกหลักในการบูรณาการแผนงานและ
โครงการร่วมกับส านักงานป้องกันและปราบปรามยาเสพติด  กรุงเทพมหานคร และส านักงานป้องกัน
และปราบปรามยาเสพติด ภาค 1-9 โดยมุ่งเน้นการจัดกิจกรรมสร้างภูมิคุ้มกันยาเสพติดแก่นักศึกษา 
เพ่ือให้นักศึกษาตระหนักถึงโทษและพิษภัยของยาเสพติด ตลอดจนมีทักษะในการจัดการชีวิต        
ไปในทางท่ีถูกต้อง รวมทั้งมีส่วนร่วมในการป้องกันและเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในและพ้ืนที่โดยรอบ
สถาบันอุดมศึกษา โดยบูรณาการกับหน่วยงานภาคีและชุมชนโดยรอบสถานศึกษาให้เข้ามามีส่วนร่วม
ในการขับเคลื่อนการด าเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
เพ่ือลดโอกาสเสี่ยงในการเกิดปัญหาการใช้ยาเสพติดในกลุ่มนิสิตนักศึกษา 
 กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นองค์กรที่ได้รับนโยบายมาจาก            
อธิการบดีซึ่งเป็นคณะกรรมการบริหารเครือข่ายอุดมศึกษา ภาคตะวันออก ให้บริ หารจัดการ
ด าเนินการในการจัดท าการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานบันอุดมศึกษาโดยการ
จัดการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา เป็นการด าเนินงานหรือกิจกรรม
ที่มีความสลับซับซ้อนที่ไม่เป็นงานประจ าวัน มีการด าเนินงานในเวลาใดเวลาหนึ่งหรือมีการก าหนด
ระยะเวลา งบประมาณ ทรัพยากรการบริหาร และมีการออกแบบแนวทางการด าเนินงาน             
ที่เฉพาะเจาะจง ที่มุ่งตอบสนองความต้องการของนักศึกษาและกลุ่มเป้าหมายเป็นส าคัญ  
 จากความเป็นมาและความส าคัญดังกล่าว ผู้ เขียนจึงมีความสนใจในการเขียนคู่มือ           
การปฏิบัติงาน เรื่อง การรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา 

วัตถุประสงค์  
 1. เพื่อใหผู้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา 
ทราบขั้นตอน และวิธีปฏิบัติที่ถูกตอง  
 2. เพ่ือเปนแนวทางในการศึกษาเกี่ยวกับการจัดท าการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหา      
ยาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา ส าหรับผูทีไ่ดร้ับมอบหมายภาระงานใหม และผูสนใจทั่วไป   

ประโยชนที่คาดว่าจะไดรับ  
 1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถจัดท าการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา 
ทราบขั้นตอน และวิธีปฏิบัติ ที่ถูกตอง 
 2. เป็นแนวทางในการศึกษาเกี่ยวกับการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด          
ในสถาบันอุดมศึกษา ส าหรับผูทีไ่ดร้ับมอบหมายภาระงานใหม่ และผูสนใจทั่วไป   

ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา มีเนื้อหาครอบคลุม
ตั้งแต่การเขียนโครงการ การเสนอโครงการ การประสานงาน และจัดเตรียมงาน การจัดกิจกรรม  
ตามโครงการ ตลอดจนการสรุปการด าเนินงาน คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือส าหรับใช้ในหน่วยงานบริการ
และสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ แ ละใช้เป็น         
แนวทางการปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถใช้ได้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
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 จากข้อมูลข้างต้น เพ่ือให้การด าเนินการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดใน
สถาบันอุดมศึกษาด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ผู้เขียนจึงได้แบ่ง
ขั้นตอนที่ส าคัญในการด าเนินการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา ซึ่งมี
ขั้นตอนหลักส าคัญ ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4 แผนผังแสดงขั้นตอนการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา 
(แผ่นที่1) 

เริม่ตน้ 

ขั้นตอนท่ี 1.  
เขียนโครงการเพื่อของบประมาณและเสนอขอ
อนุมัติโครงการต่อส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

เสนอ ส านกังานปลัดกระทรวงการอุดมศกึษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

ปรับปรุง แก้ไขเพิ่มเติมข้อมูล
และเสนอใหม่อีกครั้ง 

อนุมัติ 
 

ไม่อนุมัติ 
 

ขั้นตอนท่ี 2. 
ขออนุมัติต่ออธิการบดเีพื่อด าเนิน

โครงการ 

หนังสือขอส่งโครงการ/
แบบขออนุมัติโครงการ 

 

แบบขออนมุตัิโครงการ/

บนัทกึขอ้ความขออนมุตัิ

โครงการ 
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ภาพที่4 แผนผังแสดงขั้นตอนการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา 
(แผ่นที่2) 

 จากภาพที่  4 ภาพแสดงถึงขั้นตอนการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด              
ในสถาบันอุดมศึกษา โดยจะเริ่มต้นตั้งแต่การเขียนโครงการ การขออนุมัติโครงการ การด าเนินการ 
การจัดท ารายงานจนสิ้นสุดโครงการ 

 ขั้นตอนท่ี 3 
เตรียมงาน ประสานงาน และ 

จัดโครงการ 

.  

 

ขั้นตอนท่ี 4 
 จัดท ารายงานการด าเนินงานส่งส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 

วิจัยและนวตักรรม 

  ส่งรายงานโครงการ 
 

 
สิ้นสุด 

ค าสั่ง/หนงัสอืขออนมุตัิ

วิทยากร/หนงัสอืเชิญ

ประธานในพิธี/ค ากลา่ว

รายงาน/ค ากลา่วเปิดงาน/ค า

กลา่วปิดงาน/แบบประเมิน

โครงการ/สรุปโครงการ 

เลม่รายงานการด าเนินงาน/

หนงัสอืขอสง่รายงานการ

ด าเนินงาน 
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 ขั้นตอนที่ 1.1 การเขียนโครงการ 

 ก่อนการเสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ผู้เขียนได้ศึกษารูปแบบการเขียนโครงการจากแม่ข่ายภาคตะวันออก 
และศึกษารายละเอียดงบประมาณที่จะใช้ในการด าเนินโครงการโดยการขออนุมัติโครงการ          
ของโครงการสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษามีรายละเอียดตามภาพที่ 5 

 

 

 

ภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 1) 

ขั้นตอนที่ 1  
เขียนโครงการเพื่อของบประมาณและเสนอขออนุมัติโครงการต่อ

ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 



25 
 

 

 

 ภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 2) 
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ภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  

ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 3) 
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 จากภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด    
ในสถาบันอุดมศึกษา เป็นการแสดงรูปแบบการเขียนโครงการจากแม่ข่ายภาคตะวันออก             
เพ่ือของบประมาณที่จะใช้ในการด าเนินโครงการเพ่ือขออนุมัติโครงการจากส านักงานปลัดกระทรวง       
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมโดยมีรายละเอียดดังนี้ 

1. ชื่อโครงการ ต้องเป็นชื่อที่เหมาะสม ชัดเจน ดึงดูดความสนใจ และเฉพาะเจาะจง     
และระบุความสอดคล้องกับนโยบายของโครงการสร้างภูมิคุ้ มกันและป้องกันยาเสพติด                      
ในสถาบันอุดมศึกษา  

ภาพที่ 5 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 3) 
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2. หลักการและเหตุผล เป็นการแสดงถึงปัญหาความจ าเป็น ผู้เขียนโครงการต้องหาเหตุผล
แสดงให้ผู้พิจารณาโครงการเห็นความจ าเป็น และความส าคัญของโครงการ เพ่ือที่จะสนับสนุนและ
อนุมัติต่อไป 

3. วัตถุประสงค์ เป็นการแสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง การเขียน
วัตถุประสงค์ต้องเขียนให้ตรงกับปัญหาว่าระบุไว้เพื่อแสดงให้เห็นถึงจดมุ่งหมายที่จะแก้ไขปัญหานั้น ๆ 
และก าหนดวัตถุประสงค์ในสิ่งที่เป็นไปได้ สามารถวัดได้ และไม่ควรมีหลายข้อ เพราะจะท าให้ยาก   
ต่อการประเมิน 

4. เป้าหมายของโครงการ ก าหนดว่าใครบ้างที่เข้าร่วม หรือจัดเพ่ือตอบสนองคนกลุ่มใด 
โดยระบุเป็นตัวเลข 

5. ผู้รับผิดชอบโครงการ พร้อมหมายเลขโทรศัพท์ ระบุชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ       
และหมายเลขโทรศัพท์ที่สามารถติดต่อได้เพ่ือใช้ในการติดต่อประสานงานกับส านักงานปลัดกระทรวง   
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมต่อไป  

6. สถานที่จัดโครงการ ระบุสถานที่จัดโครงการให้ชัดเจนเพ่ือสะดวกต่อการพิจารณา   
และติดตามโครงการ 

7. วัน/เดือน/ปี ท่ีจัดโครงการ เพ่ือง่ายต่อการติดตามการด าเนินโครงการ 
8. งบประมาณที่ขอรับการสนับสนุน โดยแสดงยอดรวมงบประมาณทั้งหมดที่ใช้ในการ

ด าเนินโครงการ และแยกรายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ชัดเจนว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้างเช่น ค่าตอบแทน   
ค่าใช้สอย ค่าวัสดุเป็นต้น โดยรายละเอียดอ้างอิงเกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณจากส านั กงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

9. ก าหนดการ โดยก าหนดการต้องสอดคล้องกับงบประมาณท่ีขอรับการสนับสนุน 
10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุประโยชน์ที่คิดว่าจะได้จากความส าเร็จเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

เป็นการระบุว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบหรือมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องอะไรทั้ง        
เชิงคุณภาพและปริมาณและต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
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ขั้นตอนที่ 1.2 เสนอขออนุมัติโครงการจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  
                  วิจัยและนวัตกรรม 

 การด าเนินการในการประสานงานและส่งแบบขออนุมัติโครงการให้ส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นผู้อนุมัติโครงการในการส่งแบบขออนุมัติโครงการ 
จ าเป็นต้องมีหนังสือขอส่งโครงการ ทั้งนี้ได้น าเสนอตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการจากส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม ตามภาพท่ี 6 
  
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ภาพที่ 6 ตัวอย่างหนังสือขอส่งโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  

ในสถาบันอุดมศึกษา 
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 จากภาพที่ 6 แสดงการด าเนินการในการประสานงานและส่งแบบขออนุมัติโครงการ         
ให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม เป็นผู้อนุมัติโครงการ     
ในการส่งแบบขออนุมัติโครงการ ซึ่งในการเขียนหนังสือราชการภายนอกจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.  2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคื อ         
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
หมึกสีด า หรือครุฑพิมพ์จากคอมพิวเตอร์อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ 
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก เช่น มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์มีหนังสือถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์      
มีหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา หรือถึง นาย....... เป็นต้น หนังสือภายนอกประกอบด้วย
ส่วนส าคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 
 1. ส่วนหัวหนังสือ ได้แก่ ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ที่ ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง ค าขึ้นต้น    
อ้างถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 2. ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่ต้องมีหนังสือ
ไปยังผู้รับหนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า หน้าแรก           
ให้สื่อภาพรวม และย่อหน้าต่อไปเป็นการขยายความ โดยหนึ่งย่อหน้าให้มีหนึ่งประเด็น 
 3. ส่วนของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์     
จะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร อย่างไร เช่น เพ่ือทราบ เพ่ือให้น าเสนอต่อไป เพ่ือพิจารณา เพ่ือสั่งการ    
เพ่ืออนุมัติ ฯลฯ  
 4. ส่วนท้ายหนังสือ ได้แก่ ค าลงท้าย ลงชื่อ ต าแหน่ง ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทรศัพท์ 
โทรสาร ฯลฯ 
 ทั้ งนี้ ได้น า เสนอตัวอย่ างหนั งสือขออนุมัติ โครงการจากส านักงานปลัดกระทรวง              
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  วิจัยและนวัตกรรม  
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 หลังจากได้รับการอนุมัติจากปลัดส านักงานกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย     
และนวัตกรรมซึ่งได้รับเป็นหนังสือราชการที่ทางปลัดส านักงานกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ 
วิจัยและนวัตกรรมส่งกลับมาให้ทางมหาวิทยาลัยเพ่ือแจ้งการอนุมัติงบประมาณและได้รับจัดสรร
งบประมาณแล้ว ขั้นตอนต่อไปจะต้องด าเนินการเขียนโครงการเพ่ือเสนอขอเสนออนุมติโครงการตาม
สายงานการบังคับบัญชาของกองพัฒนานักศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานบริการ
และสวัสดิการนักศึกษา ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาอนุมัติโครงการโดยอธิการบดี หรือ         
รองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  

1. ข้อมูลพื้นฐาน ได้แก่ ชื่อโครงการ ซึ่งต้องเป็นชื่อที่เหมาะสม ชัดเจน ดึงดูดความสนใจ 
และเฉพาะเจาะจงว่าท าอะไร ชื่อแผนงาน ผู้รับผิดชอบโครงการ และระบุความสอดคล้องกับนโยบาย
ในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย สอดคล้องกับยุทธศาสตร์  องค์ประกอบ ตัวบ่ง ชี้              
ตามการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. หลักการและเหตุผล เป็นการแสดงถึงปัญหาความจ าเป็น ผู้เขียนโครงการต้องหาเหตุผล
แสดงให้ผู้พิจารณาโครงการเห็นความจ าเป็น และความส าคัญของโครงการ เพ่ื อที่จะสนับสนุน     
และอนุมัติต่อไป 

3. วัตถุประสงค์ เป็นการแสดงถึงความต้องการที่จะกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง การเขียน
วัตถุประสงค์ต้องเขียนให้ตรงกับปัญหาว่าที่ระบุไว้เพ่ือแสดงให้เห็นถึงจุดมุ่งหมายที่จะแก้ไขปัญหา
นั้นๆ และก าหนดวัตถุประสงค์ในสิ่งที่เป็นได้ สามรถวัดได้ และไม่ควรมีหลายข้อ เพราะจะท าให้ยาก
ต่อการประเมินผล 

4. เป้าหมาย ก าหนดว่าใครบ้างที่จะเข้าร่วม หรือจัดเพ่ือตอบสนองคนกลุ่มใด โดยระบุ   
เป็นตัวเลข   

5. วิธีการด าเนินงานและแผนปฏิบัติการ แสดงขั้นตอนภารกิจที่จะต้องท าให้การด าเนินงาน
ตามโครงการและระยะเวลาในการปฏิบัติแต่ละขั้นตอน เพ่ือเป็นแนวทางในการพิจารณาความ    
เป็นไปได้ของโครงการ   

6. ระยะเวลาและสถานที่ด าเนินงาน เป็นการระบุเวลาที่เริ่มต้นและสิ้นสุดของโครงการ  
และสถานที่ท่ี จะท าโครงการ เพ่ือสะดวกในการพิจารณาและติดตามผลของโครงการ   

7. รูปแบบกิจกรรม เป็นการก าหนดเนื้อหากิจกรรมในโครงการเพ่ือให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และ กลุ่มเป้าหมาย    

8. งบประมาณ แสดงยอดรวมงบประมาณทั้งหมดที่ใช้ในการด าเนินโครงการ แหล่งที่มา 
และแยก รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ชัดเจนว่าเป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง เช่น ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
เป็นต้น   

ขั้นตอนที่ 2   
ขออนุมัติต่ออธิการบดีเพ่ือด าเนินโครงการ 
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9. ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุประโยชน์ที่คิดว่าจะได้จากความส าเร็จเมื่อสิ้นสุด
โครงการ เป็น การระบุว่าใครจะได้รับผลประโยชน์และผลกระทบหรือมีการเปลี่ยนแปลงในเรื่องอะไร
ทั้งเชิงคุณภาพและ ปริมาณและต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์   

10. ตัวช้ีวัดความส าเร็จ ได้แก่  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพและ ตัวชี้วัดเชิงเวลา 
11. การประเมินผล เป็นการระบุว่าหากได้มีการด าเนินโครงการแล้ว จะมีการติดตามดูผล

การด าเนินงานได้อย่างไร เมื่อใด เช่น แบบประเมิน และสังเกตการณ์การมีส่วนร่วม 

 ภายหลังจากเขียนโครงการเสร็จผู้ด าเนินการจะต้องท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติโครงการ
เพ่ือด าเนินการต่อไป ตามภาพท่ี 7 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 1) 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 3) 
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ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 4) 
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 จากภาพที่ 7 จะแสดงการเสนอขออนุมัติโครงการจะเป็นไปตามสายการบังคับบัญชา     
ของกองพัฒนานักศึกษา โดยผู้เสนอโครงการจะเป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน และหัวหน้าหน่วยงาน
บริการและสวัสดิการนักศึกษาจะเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ จากนั้นจะน าเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาเพ่ือพิจารณา เมื่อผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาเห็นชอบ จะได้เสนอให้        
รองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานกิจการนักศึกษาซึ่งปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี เป็นผู้อนุมัติโครงการ
เป็นล าดับต่อไป ถ้าหากผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษาพิจารณาไม่เห็นชอบหรือให้ปรับปรุงแก้ไข
โครงการ ก็จะน าโครงการไปปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแล้วกลับมาน าเสนอผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษาพิจารณาเห็นชอบอีกครั้งหนึ่ง จากนั้นจะน าเสนอรองอธิการบดีที่รับผิดชอบงานกิจการ
นักศึกษาซึ่งปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีพิจารณาอนุมัติโครงการ เมื่อรองอธิการบดีที่รับผิดชอบ   
งานกิจการนักศึกษาซึ่งปฏิบัติราชการแทนอธิการบดีอนุมัติโครงการ ก็สามารถด าเนินการจัดกิจกรรม
ตามโครงการได้ ถ้าหากไม่อนุมัติหรือให้ปรับปรุงแก้ไขโครงการ ก็จะน าโครงการไปปรับปรุงแก้ไข   
ตามข้อเสนอแล้วกลับมาน าเสนออีกครั้งหนึ่ง 
 ผู้รับผิดชอบโครงการต้องท าหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) เพ่ือขออนุมัติโครงการ 
ในการเขียนหนังสือราชการภายในจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย            

ภาพที่ 7 ตัวอย่างแบบขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 5) 
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งานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อ
ราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือ
จังหวัดเดียวกัน ใช้เป็นกระดาษบันทึกข้อความตามแบบที่ก าหนดไว้ ซึ่งแตกต่างจากหนังสือภายนอก 
บันทึกข้อความจะกล่าวถึงอ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยไว้ในส่วนข้อความ (ถ้ามี) จะไม่ยกขึ้นเป็นหัวข้อ 
และท่ีส าคัญคือหนังสือภายในจะไม่มีค าลงท้าย เป็นต้น หนังสือภายใน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
 1. ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษที่มีค าว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงกึ่งกลางกระดาษ) และมี
ครุฑ ขนาด 1.5 ซม. อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการ ประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง    
ที่ วันที่ เรื่อง ค าข้ึนต้น 
 2. ข้อความ ให้มีสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ประกอบไปด้วย ต้นเรื่องหรือ
เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา และข้อเสนอ 
 3. ลงชื่อและต าแหน่ง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก ตามภาพท่ี 8 
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           จากภาพที่ 8 เป็นตัวอย่างการจัดท าบันทึกข้อความเพ่ือขออนุมัติโครงการ ซึ่งระบุถึง
วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่หรือช่องทางการเข้าร่วมโครงการ  และงบประมาณที่ต้องใช้ในการ
ด าเนินงาน โดยเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือพิจารณาตามล าดับ 

ภาพที่ 8 ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
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 หลังจากได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการจัดโครงการแล้ว ล าดับต่อไปจะต้องด าเนินการใน
ขัน้ตอนการเตรียมงาน ประสานงานและจัดโครงการ ซึ่งมีข้ันตอนดังนี ้

 3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
 3.2 ขออนุมัติวิทยากร 
 3.3 ท าหนังสือเชิญวิทยากร 
 3.4 เชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ 
 3.5 ร่างค ากล่าวรายงาน และกล่าวเปิดงาน 
 3.6 ด าเนินโครงการ 
 3.7 ประเมินโครงการ 
 3.8 สรุปโครงการ 
 โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ 3  
การเตรียมงาน ประสานงาน และจัดโครงการ 
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 3.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ  

  เป็นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการซึ่งได้แก่ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการเพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการจะเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ โดยมีเนื้อหาตามภาพที่ 9  

 

 

 
ภาพที่ 9 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ (แผ่นที่ 1) 
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 จากภาพที่ 9 เป็นตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการเพ่ือให้การด าเนินโครงการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการจะเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับ        
การด าเนินโครงการ โดยแบ่งคณะกรรมการแต่ละฝ่าย ประกอบด้วย    

ภาพที่ 9 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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1. คณะกรรมการฝ่ายอ านวยการ ประกอบด้วย อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ก ากับ
หน่วยงานที่จัดโครงการ เป็นประธานกรรมการ หัวหน้าหรือรองหัวหน้าส่วนงานภายในที่เกี่ยวข้อง   
กับการจัดโครงการ เป็นกรรมการ เช่น การจัดโครงการของกองพัฒนานักศึกษา จะมีคณบดี        
รองคณบดีกิจการนักศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เป็นกรรมการ เป็นต้น และหัวหน้า
หน่วยงานที่จัดโครงการจะเป็นกรรมการและเลขานุการ เช่น การจัดโครงการของกองพัฒนานักศึกษา 
จะมีผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการและเลขานุการ ซึ่งคณะกรรมการอ านวยการ      
มีหน้าที่ให้ค าปรึกษา แนะน า สนับสนุน และอ านวยความสะดวกเพ่ือให้การด าเนินโครงการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย     

2. คณะกรรมการด าเนินงานจะประกอบด้วย หัวหน้าหน่วยงานที่จัดโครงการ เป็นประธาน
กรรมการ เช่น การจัดโครงการของกองพัฒนานักศึกษาจะมีผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา       
เป็นประธานกรรมการ บุคลากรในหน่วยงานที่จัดโครงการ เป็นกรรมการ เช่น  การจัดโครงการ     
ของกองพัฒนานักศึกษาจะมีบุคลากรกองพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการ และหัวหน้างานหรือ
ผู้รับผิดชอบโครงการจะเป็นกรรมการและ เลขานุการ ซึ่งคณะกรรมการด าเนินการงานมีหน้าที่
วางแผน เตรียมการ และบริหารโครงการฯ ให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์    

3. คณะกรรมการฝ่ายสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ จะประกอบด้วย ผู้ที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
อาคารสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ของมหาวิทยาลัย เช่น บุคลากรหน่วยงานอาคารสถานที่ และ
บุคลากรงานประชาสัมพันธ์ เป็นต้น  ซึ่งคณะกรรมการฝ่ายสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ มีหน้าที่
จัดเตรียมและประสานงานสถานที่ บันทึกภาพและอ านวยความสะดวก เพ่ือให้การจัดโครงการเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

4. คณะกรรมการฝ่ายการเงิน จะประกอบด้วย บุคลากรของหน่วยงานที่จัดโครงการที่
รับผิดชอบด้านการเงิน เป็นกรรมการ เช่น การจัดโครงการของกองพัฒนานักศึกษาจะมีผู้อ านวยการ
กองพัฒนานักศึกษา เป็นประธานกรรมการ และมีเจ้าหน้าที่การเงิน กองพัฒนานักศึกษา            
เป็นกรรมการและ เลขานุการ ซึ่งคณะกรรมการฝ่ายการเงิน มีหน้าที่ ด าเนินการเบิกจ่ายการเงิน    
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

5. คณะกรรมการฝ่ายพัสดุจะประกอบด้วย บุคลากรของหน่วยงานที่จัดโครงการ             
ที่รับผิดชอบด้านการพัสดุ เป็นกรรมการ เช่น การจัดโครงการของกองพัฒนานักศึกษาจะมีหัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ กองพัฒนานักศึกษา เป็นประธานกรรมการ และมีเจ้าหน้าที่พัสดุ กองพัฒนานักศึกษา 
เป็นกรรมการและเลขานุการ  ซึ่งคณะกรรมการฝ่ายพัสดุ มีหน้าที่ด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ    

6. คณะกรรมการฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม จะประกอบด้วย บุคลากรของหน่วยงาน         
ที่จัดโครงการ เป็นกรรมการ  ซึ่งคณะกรรมการฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม มีหน้าที่ด าเนินการจัดเตรียม
และบริการ ด้านอาหารและเครื่องดื่ม    

7. คณะกรรมการฝ่ายพยาบาล จะประกอบด้วย บุคลากรฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล       
กองพัฒนานักศึกษา เป็นกรรมการ ซึ่งคณะกรรมการฝ่ายพยาบาล มีหน้าที่ อ านวยความสะดวกและ
ให้บริการด้านการรักษาพยาบาลและปฐมพยาบาล ทั้งนี้ การแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายพยาบาลจะตั้ง
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กรณีที่จัดโครงการลักษณะที่ต้องลงพ้ืนที่เชิงปฏิบัติการอบรมสัมมนา หรือกิจกรรมกลางแจ้ง       
เพราะนักศกึษาอาจได้รับบาดเจ็บ หรือเจ็บป่วยระหว่างการจัดกิจกรรมได้     

8. คณะกรรมการฝ่ายเอกสารและประเมินผลจะประกอบไปด้วย หัวหน้างานหรือ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นประธานกรรมการ และบุคลากรของหน่วยงานที่จัดโครงการ เป็นกรรมการ 
ซึ่งคณะกรรมการฝ่ายเอกสารและประเมินผล หน้าที่ จัดท าเอกสาร เกียรติบัตร สรุปและประเมินผล
การจัดโครงการ และรายงานผู้บริหารและผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทราบ         

3.2 ขออนุมัติวิทยากร 

 ในการจัดโครงการจ าเป็นต้องมีวิทยากรมาบรรยายในโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการต้องขอ
และได้รับการอนุมัติเชิญวิทยากรจากมหาวิทยาลัย ตามภาพท่ี 10 
  

 

 ภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติวิทยากร (แผ่นที่ 1) 
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 จากภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติวิทยากรโดยส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน      
เป็นผู้ก าหนดแบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติวิทยากร ซึ่งมีลักษณะเช่นเดียวกับหนังสือราชการภายใน 
(บันทึกข้อความ) โดยมีเนื้อหาที่ระบุว่าจะจัดโครงการอะไร เมื่อไร ใครเป็นวิทยากร บรรยายกี่ชั่วโมง 
จัดให้กับกลุ่มเป้าหมายใด  เป็นต้น ในการเขียนหนังสือราชการภายในจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ         
หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อ

ภาพที่ 10 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติวิทยากร (แผ่นที่ 2) 
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ภายในกระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้เป็นกระดาษบันทึกข้อความตามแบบที่ก าหนดไว้ 
ซึ่งแตกต่างจากหนังสือภายนอก บันทึกข้อความจะกล่าวถึงอ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยไว้ในส่วน
ข้อความ (ถ้ามี) จะไม่ยกขึ้นเป็นหัวข้อ และที่ส าคัญคือหนังสือภายในจะไม่มีค าลงท้าย เป็นต้น หนังสือ
ภายใน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ 
 1. ส่วนหัวหนังสือ ใช้กระดาษที่ระบุค าว่า บันทึกข้อความ (อยู่กึ่งกลางกระดาษ) และมีครุฑ 
ขนาด 1.5 ซม. อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการ ประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการเจ้าของเรื่อง ที่ วันที่ 
เรื่อง ค าข้ึนต้น 
 2. ข้อความ ระบสุาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ประกอบไปด้วย ต้นเรื่องหรือ
เรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา และข้อเสนอ 
 3. ลงชื่อและต าแหน่ง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก  

3.3 ท าหนังสือเชิญวิทยากร 

 หนังสือเชิญวิทยากรโดยมีเนื้อหาดังต่อไปนี้  หลังจากที่มหาวิทยาลัยอนุมัติให้เชิญวิทยากร   
มาบรรยายในโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการต้องท าหนังสือราชการภายนอกเชิญวิทยากร    
อย่างเป็นทางการอีกครั้งหนึ่ง ในการเขียนหนังสือราชการภายนอกจะต้องปฏิบัติตามระเบียบ                
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ         
หนังสือภายนอก คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร 
หมึกสีด า หรือครุฑพิมพ์จากคอมพิวเตอร์อยู่กึ่งกลางหน้ากระดาษ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ 
ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืนใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก เช่น มหาวิทยาลัย
ราชภัฏราชนครินทร์มีหนังสือถึงมหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์     
มีหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัดฉะเชิงเทรา หรือถึง นาย....... เป็นต้น หนังสือภายนอกประกอบด้วย
ส่วนส าคัญ  4 ส่วน ดังนี้ 

 1. ส่วนหัวหนังสือ ได้แก่ ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ที่ ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้างถึง 
สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 2. ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่ต้องมีหนังสือ
ไปยังผู้รับหนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า หน้าแรกให้สื่อ
ภาพรวม และย่อหน้าต่อไปเป็นการขยายความ โดยหนึ่งย่อหน้าให้มีหนึ่งประเด็น 
 3. ส่วนของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่ งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์    
จะให้ผู้รับหนังสือท าอะไร อย่างไร เช่น เพ่ือทราบ เพ่ือให้น าเสนอต่อไป เพ่ือพิจารณา เพ่ือสั่งการ      
เพ่ืออนุมัติ ฯลฯ  
 4. ส่วนท้ายหนังสือ ได้แก่ ค าลงท้าย ลงชื่อ ต าแหน่ง ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทรศัพท์ 
โทรสาร ฯลฯ  

ทั้งนี้น าเสนอตัวอย่างหนังสือราชการภายนอกในการเชิญวิทยากร ตามภาพท่ี 11 
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 จากภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร เป็นหนังสือราชการภายนอก ที่ประกอบด้วย    
ส่วนส าคัญ 4 ส่วน ได้แก่ ส่วนหัวหนังสือ  ส่วนข้อความที่เป็นเหตุ ส่วนของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ 
ส่วนท้ายหนังสือ  

ภาพที่ 11 ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
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3.4 เชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ  

 หลังจากที่ท าหนังสือเชิญวิทยากรมาบรรยายในโครงการแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการต้อง      
จัดท าหนังสือราชการภายใน (บันทึกข้อความ) เชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ ในการเขียนหนังสือ
ราชการภายในต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526     
และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ หนังสือภายใน คือ หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีน้อยกว่า
หนังสือภายนอก เป็นหนังสือที่ติดต่อภายใน กระทรวง ทบวง กรม หรือจังหวัดเดียวกัน ใช้เป็น
กระดาษบันทึกข้อความตามแบบที่ก าหนดไว้ ซึ่งแตกต่างจาก หนังสือภายนอก บันทึกข้อความ      
จะกล่าวถึงอ้างถึงและสิ่งที่ส่งมาด้วยไว้ในส่วนข้อความ (ถ้ามี) จะไม่ยกขึ้นเป็น หัวข้อ และที่ส าคัญคือ
หนังสือภายในจะไม่มีค าลงท้าย เป็นต้น หนังสือภายใน ประกอบด้วย 3 ส่วน คือ   

 1. ส่วนหัวหนังสือ จะใช้กระดาษที่มีค าว่า บันทึกข้อความ (อยู่ตรงกึ่งกลางกระดาษ)       
และมีครุฑ ขนาด 1.5 ซม. อยู่ด้านซ้ายมือเหนือส่วนราชการ ประกอบด้วย ชื่อส่วนราชการเจ้าของ
เรื่อง ที่ วันที่ เรื่อง ค าข้ึนต้น   
 2. ข้อความ ให้มีสาระส าคัญของเรื่องให้ชัดเจนและเข้าใจง่าย ประกอบไปด้วย ต้นเรื่อง   
หรือเรื่องเดิม ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย ข้อพิจารณา และข้อเสนอ   
 3. ลงชื่อและต าแหน่ง เช่นเดียวกับหนังสือภายนอก  

ทั้งนี้ได้แสดงตัวอย่างหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการตามภาพท่ี 12 
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 จากภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ เป็นหนังสือราชการภายใน 
(บันทึกข้อความ) ที่ขอความอนุเคราะห์รองอธิการบดีกิจการนักศึกษา เป็นประธาน โดยระบุ
ก าหนดการการจัดโครงการ วัตถุประสงค์ วัน เวลา และสถานที่จัดโครงการ  โดยผู้อ านวยการ     
กองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้ลงนาม 

 

ภาพที่ 12 ตัวอย่างหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ 
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3.5 ร่างค ากล่าวรายงาน และกล่าวเปิดงาน  

 ในการด าเนินโครงการ กิจกรรมที่ถือว่ามีความส าคัญไม่น้อย คือ พิธีเปิดโครงการ เพราะ   
จะท าให้ผู้บริหารได้พบปะพูดคุยกับผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นการสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างกัน     
ในพิธีเปิดโครงการจ าเป็นต้องมีผู้น ากล่าวรายงาน ในนามของคณะกรรมการด าเนินโครงการ         
ซึ่งอาจจะเป็นหัวหน้าหน่วยงาน  รองหัวหน้าหน่วยงาน หรือผู้รับผิดชอบโครงการ ขึ้นอยู่กับบริบท
ของหน่วยงานนั้น ๆ เช่น กองพัฒนานักศึกษาเป็นผู้จัดโครงการ ผู้ที่จะน ากล่าวรายงาน เป็น
ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา และผู้เป็นประธาน ในพิธีเปิดโครงการ อาจจะเป็นผู้บริหารสูงสุด
ของหน่วยงาน หรือรองผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงาน เช่น อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี หรือหัวหน้าส่วนงานภายใน เป็นต้น   

  ค ากล่าวรายงาน คือ ค ากล่าวของผู้รับผิดชอบงาน หรือด าเนินการจัดงาน จะต้องรายงาน
หรือแจ้งแก่ประธานให้ทราบว่า เราก าลังจะท าอะไรกัน รวมถึงเป็นการแจ้งกับผู้เข้าร่วมงาน ให้ทราบ
ในคราวเดียวกันด้วย ดังนั้นองค์ประกอบของการายงาน ควรประกอบด้วย 

1. การกล่าวทักทาย เนื่องจากผู้กล่าวรายงาน จะเป็นผู้ที่ต าแหน่งต่างกว่าประธาน จึงต้อง
ใช้ค าขึ้นต้นว่าเรียนท่าน.......... (ผมจะไม่ใช้ค าว่ากราบเรียน เนื่องจากในภาษาราชการค าว่า       
กราบเรียนใช้เฉพาะกับนายกรัฐมนตรี,ประธานสภาฯ,และประธานศาลฎีกา) 

2. การขอบคุณประธาน ที่ ได้ให้เกียรติมาเป็นประธาน หรือที่สละเวลามาร่วมงาน         
(จะมีหรือไม่ก็ตามแต่บริบทของงาน) โดยผู้รายงาน กล่าวขอบคุณในนามของหน่วยงานที่จัด หรือ     
ในนามผู้ร่วมงาน เช่น ผู้เข้าร่วมสัมมนาและผู้ด าเนินการสัมมนา..................................... 

3. เนื้อหาการรายงาน ควรจะต้องรายงานถึงที่มา หรือเหตุผลความจ าเป็น ในการจัดงาน 
หรือการจัดฝึกอบรม, สัมมนา ครั้งนี้ ทั้งนี้โดยสรุปอย่างย่อว่า เนื่องจากปัญหาอุปสรรคอะไร ,       
ความจ าเป็นอะไร หรือเนื่องจาก ความส าคัญของงาน หรือการที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการอะไร 
อันเป็นที่มาของการจัดงานครั้งนี้ 

4. แล้วเสนอรายละเอียดการจัดงาน โดยกล่าวถึง การด าเนินงานครั้งนี้  เป็นการให้
รายละเอียดกับประธาน และผู้ เข้าร่วมงานให้ทราบว่าในงานนี้ เราจะท าอะไรกัน จะบอกถึง 
วัตถุประสงค์/วิธีด าเนินการอย่างย่อ ๆ ระยะเวลา และสถานที่ด าเนินการ อาจมีรายละเอียดอ่ืน ๆ   
พอสังเขปอย่าใช้เวลามากเกิดควร 

5. ในการรายงานควรมีการให้ความส าคัญกับผู้เกี่ยวข้อง โดยการกล่าวถึงความร่วมมือ 
หรือการสนับสนุนจากบุคคล/องค์กร หรือหน่วยงานที่ร่วมด าเนินการ กล่าวให้ประธานและผู้ร่วมงาน
ทราบไม่จ าเป็นต้องขอบคุณผู้เกี่ยวข้องเหล่านั้นเอง (ให้ประธานขอบคุณแทนเจ้าของงาน) 

6. จากนั้น จึงเชิญประธานให้โอวาท มอบแนวทาง หรือมอบนโยบาย และกล่าวเปิดงาน 
เพ่ือเป็นการเชื่อมโยงไปถึงค ากล่าวเปิด ที่ประธานในพิธีจะต้องเป็นผู้กล่าวในล าดับถัดไป 

7. ค าลงท้าย หลังจากเชิญประธานกล่าวหรือให้โอวาทแล้วให้ลงท้ายว่า “ขอเรียนเชิญ”   
ตามภาพท่ี 13 
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 จากภาพที่ 13 ตัวอย่างค ากล่าวรายงานของผู้จัดโครงการกล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิด
โครงการโดยมีเนื้อหาที่ส าคัญเกี่ยวกับที่มาของการด าเนินโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ        
และผู้เข้าร่วมโครงการ 

  

ภาพที่ 13 ตัวอย่างค ากล่าวรายงาน 
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 ค ากล่าวเปิดงานของประธานในพิธีเปิด เป็นลักษณะการกล่าวในบทบาท ของผู้ใหญ่ ผู้บริหาร
เราอาจร่างในแนวการให้โอวาท ให้แนวทาง หรือนโยบายการด าเนินงาน การย้ าให้เห็นความส าคัญ 
หรือความจ าเป็นของการด าเนินงาน ในเรื่องนั้นๆ โดยเป็นการพูดกับผู้รายงาน และผู้เข้าร่วมงาน 
ประกอบด้วย 
 1. การทักทาย ประธานจะต้องทักทาย ผู้เข้าร่วมงานทั้งหมด แต่ต้องไม่ยาวเกินไป มีผู้ระบุไว้
ว่าไม่ควรทักทายเกินกว่า 3 คน ซึ่งเราสามารถน าไปประยุกต์ใช้ โดยควรกล่าวทักทาย บุคคลต่างๆ 
โดยเรียงล าดับ ตั้งแต่ผู้มีต าแหน่งส าคัญที่มาร่วมเป็นเกียรติหรือมาร่วมงานเป็นล าดับแรกถ้าผู้นั้นมี
ต าแหน่งสูงกว่า หรืออาวุโสกว่าผู้กล่าวรายงาน แต่ถ้าไม่มีก็ให้ทักผู้กล่าวรายงานก่อนแล้วจึงทัก
ผู้ร่วมงาน อาจทักทายเป็นกลุ่มต าแหน่ง ที่เข้าร่วมก็ได้ และสุดท้ายกลุ่มที่อาจไม่ได้เอ่ยถึง โดยใช้ค าว่า 
และท่านผู้มีเกียรติทุกท่าน 
 2. การแสดงความรู้สึก เช่น รู้สึกเป็นเกียรติ กรณีที่งานนั้นมีความส าคัญ มีผู้ร่วมงานมาก 
หรือผู้จัดให้เกียรติเชิญประธานมาร่วม หรือ รู้สึกยินดี, หรือดีใจ ใช้กับกรณีที่เป็นงานที่เป็นภายใน เช่น
การอบรม สัมมนาเจ้าหน้าที่ในสังกัด หรืองานที่ไม่เก่ียวข้องกับบุคคลภายนอก 
 3. ส่วนต่อไป เป็นการให้โอวาทหรือการมอบนโยบาย โดยประธานกล่าวถึง ความส าคัญของ
งานหรือความส าคัญของบุคคลที่เข้าร่วมงาน เช่น การฝึกอบรมบุคลากร ต าแหน่งใด ก็พูดถึง
ความส าคัญ บทบาท ของบุคลากรในสายงานนั้น และแนวนโยบาย ต่องานหรือบุคคลนั้นๆ 
 4. การเสนอแนวคิดหรือความคิดเห็น ต่อการด าเนินงานว่าเป็นประโยชน์อย่างไรหรือมี
คุณค่าอย่างไร งานนี้เกิดผลกระทบ หรือผลดีกับใคร -อะไรบ้าง 
 5. ให้ค าแนะน า หรือเน้นถึงสิ่งที่ผู้เข้าร่วมงานจะต้องท า หรือต้องตระหนัก เช่น รับรู้ -เรียนรู้ 
ร่วมกันพิจารณาร่วมกัน ด าเนินการต่อไป ย้ าให้ผู้เกี่ยวข้องให้ความสนใจ หรือให้ความส าคัญเพ่ือให้
เกิดผลตามที่ต้องการ หรือบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดงาน 
 6. กล่าวขอบคุณ ผู้มีส่วนร่วมในการด าเนินงาน ผู้ให้การสนับสนุนทั้งหมด และอาจขอบคุณ 
ผู้มาร่วมงาน ในฐานะที่เสียสละเวลา หรือให้เกียรติมาร่วมงาน 
 7. การกล่าวเปิด ส่วนใหญ่จะใช้ค าว่า “บัดนี้ ได้เวลาอันสมควรหรือเป็นเวลาอันเป็นมงคล
แล้ว จึง ขอเปิดงาน..........,เปิดการอบรม,เปิดการสัมมนา...........ณ บัดนี้ ” ซึ่งตรงนี้จะต้องให้ประธาน 
กล่าวถึงชื่องานให้ถูกต้องครบถ้วนทั้งหมด ไม่ใช้ค าย่อและสุดท้าย ค าลงท้าย ปกติการกล่าวของ
ประธาน ไม่จ าเป็นต้องลงท้ายอีก หรือถ้าจะมีก็ใช้แค่ “ขอบคุณ”  
 การร่างค ากล่าวรายงานและค ากล่าวเปิดงาน ต้องพยายามให้เป็นการกล่าวที่กระชับ ตรง
ประเด็นเพราะผู้ร่วมงาน จะตั้งใจฟังอยู่เพียงระยะเวลาหนึ่ง ซึ่งไม่นานนัก ถ้าเราร่างค ากล่าวที่ต้องใช้
เวลากล่าวนานเกินไป ผู้ร่วมงาน จะเบื่อ และขาดความสนใจ บางครั้งหันไปคุยกันเอง ปล่อยให้
ประธาน กับผู้รายงานกล่าวกันเอง จากประสบการณ์ จะร่างค ากล่าวโดยใช้ความยาวเพียงไม่เกิน      
๒ หน้ากระดาษ A 4 ซึ่งจะเป็นการสะดวกส าหรับผู้จัด ในการเตรียมค ากล่าวใส่ในแฟ้มกล่าวรายงาน 
ให้ผู้รายงาน และให้ประธานด้วย    ผู้ร่างต้องคิดเสมอว่าการกล่าวนี้เป็นการเสนอเพียงประเด็น
ส าคัญๆ เท่านั้น อย่าให้เป็นการเสนอการด าเนินงานละเอียด และใช้เวลานานเกิดควร และที่ส าคัญ 
ต้องลงมือท าบ่อยๆ จะเกิดความช านาญ ตามภาพท่ี 14 
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 จากภาพที่  14 ตัวอย่างค ากล่าว เปิดงานของประธานในพิธี เปิด  เริ่มต้นด้วยการ           
กล่าวขอบคุณคณะกรรมการด าเนินโครงการ วิทยากร ผู้เข้าร่วมโครงการ และการสนับสนุน         
ของมหาวิทยาลัย และจึงเปิดโครงการ 

 

 

 

 

ภาพที่ 14 ตัวอย่างค ากล่าวเปิดงาน 
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3.6 ด าเนินโครงการ 
  ในการจัดกิจกรรมตามโครงการ จะมีรูปแบบกิจกรรมตามก าหนดการ ซึ่งในแต่ละ
โครงการจะมี ลักษณะกิจกรรมที่แตกต่างกันออกไป เช่น การอบรม การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ เป็นต้น 
ขึ้นอยู่กับรายละเอียด ของโครงการที่จะเน้นให้กลุ่มเป้าหมายได้รับความรู้ผ่านกิจกรรมการเรียนรู้      
ในรูปแบบใด  โดยปกติกิจกรรมที่ ก าหนดขึ้นจ านวน 1 วัน ซ่ึงมีรูปแบบกิจกรรม ดังนี้  
   เวลา 08.00 น.    ผู้เข้าร่วมโครงการลงทะเบียน   
   เวลา 08.30 น.    พิธีเปิดโครงการ     
       - คณะกรรมการด าเนินโครงการ กล่าวรายงาน      
       - ประธานในพิธี กล่าวเปิดงาน  
   เวลา 09.00 น.    กิจกรรมอบรมให้ความรู้    
   เวลา 12.00 น.    พักรับประทานอาหารกลางวัน   
   เวลา 13.00 น.    กิจกรรมอบรมให้ความรู้   
   เวลา 16.00 น.    กิจกรรม/ถามตอบ   
   เวลา 17.00 น.   พิธีปิดโครงการ และมอบเกียรติบัตรแก่ผู้ผ่าน
      การอบรม  
  
  หมายเหตุ   1. ก าหนดการนี้อาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม     
   2. อาหารว่าง เวลา 10.00 น. - 10.15 น. และ เวลา 14.30 น. -  
       14.45 น. 
 
3.7 ประเมินโครงการ 
 การประเมิน หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณค่าของสิ่งใดสิ่งหนึ่งตามตัวชี้วัด โดยการ
เปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือมาตรฐานที่ก าหนดไว้ ดังนั้น การประเมินโครงการจึงหมายถึง การตัดสิน
คุณค่าของโครงการ โดยเก็บข้อมูลจากตัวชี้วัดที่ก าหนดขึ้น และน าข้อมูลมาเปรียบเทียบกับเกณฑ์หรือ
มาตรฐานเพ่ือแสดงถึงความส าเร็จของโครงการ ส าหรับรายละเอียดแต่ละข้ันตอนมีดังนี้    
 1) การวิเคราะห์โครงการที่จะประเมิน เป็นการศึกษารายละเอียดต่าง ๆ ของโครงการและ 
ความสัมพันธ์ระหว่างส่วนต่าง ๆ ของโครงการที่จะประเมิน เพ่ือให้ผู้ประเมินเกิดความรู้ความเข้าใจ
โครงการอย่างลึกซึ้ ง ตั้ งแต่หลักการและเหตุผลของโครงการ วัตถุประสงค์ วิธีด าเนินการ             
การเก็บข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูลจนถึงผลของโครงการ การวิเคราะห์โครงการอย่างละเอียดรอบคอบ 
จะเป็นส่วนส าคัญที่ท าให้ผู้ประเมินเกิดแนวคิดต่าง ๆ ที่จะน าไปสู่การก าหนดประเด็นการประเมินได้ 
ดังนั้น การวิเคราะห์โครงการที่จะประเมินจึงเป็นขั้นตอนการประเมินที่ส าคัญอย่างยิ่งขั้นตอนแรกของ
การประเมิน    
 2) การก าหนดประเด็นของการประเมิน (Model) ผู้ประเมินจ าเป็นต้องมีความรู้เกี่ยวกับ
รูปแบบของการประเมินแบบต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง รูปแบบของการประเมินแต่ละแบบจะได้มาจาก
แนวความคิดที่แตกต่างกันไปของเจ้าของรูปแบบแต่ละท่าน การศึกษารูปแบบของการประเมิน   
หลาย ๆ แบบจะท าให้ผู้ประเมินได้เห็นทางเลือกที่หลากหลายที่จะน าไปสู่การเลือกใช้รูปแบบ         
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ที่เหมาะสมทีสุ่ดกับโครงการที่จะประเมิน แต่โดยส่วนใหญ่โครงการแต่ละโครงการไม่สามารถประเมิน
โดยใช้รูปแบบใดรูปแบบหนึ่งอย่างเดียวเสมอไป   ผู้ประเมินจึงใช้การผสมผสานหลาย ๆ รูปแบบ    
การประเมิน เพ่ือให้ผลการประเมินสมบูรณ์ที่สุดเท่าที่จะท าได้    
 3) การก าหนดประเด็นของการประเมิน ผู้ประเมินจ าเป็นต้องก าหนดประเด็นของการ
ประเมินอย่างเหมาะสม เพ่ือจะน าไปสู่การก าหนดรายละเอียดในขั้นตอนต่อ ๆ ไป อย่างสมบูรณ์ตาม
ประเด็นที่ก าหนด ผู้ประเมินสามารถก าหนดประเด็นของการประเมินได้จากการวิเคราะห์โครงการ    
ที่จะประเมินในขั้นตอนที่ 1) ผสมผสานกับการศึกษารูปแบบของการประเมินในขั้นตอนที่ 2) ทั้งนี้    
ผู้ประเมินจะต้องค านึงถึงความต้องการของผู้ใช้ผลการประเมิน ซึ่งอาจจะเป็นผู้ให้ทุน ผู้บริหาร        
ผู้มีอ านาจตัดสินใจ เจ้าหน้าที่ ระดับปฏิบัติการ ฯลฯ เพ่ือให้ผลจากการประเมินเป็นประโยชน์        
ต่อบุคคลต่าง ๆ อย่างแท้จริง    
 4) การพัฒนาตัวชี้วัดและก าหนดเกณฑ์ ในการประเมินใด ๆ สิ่งส าคัญที่จะท าให้เกิดความ
เชื่อถือในผลการประเมินได้ ย่อมขึ้นอยู่กับคุณภาพของตัวชี้วัด (Indicator) และเกณฑ์ (Criteria) 
ดังนั้น ขั้นตอนส าคัญของการประเมินอีกขั้นตอนหนึ่งก็คือ การพัฒนาตัวชี้วัด และการก าหนดเกณฑ์  
ที่เหมาะสม ตัวชี้วัดแต่ละตัวจะได้มา จากประเด็นของการประเมินที่ผู้ประเมินได้ก าหนดไว้ในขั้นตอน
ที่ 3) ผู้ประเมินต้องพยายามค้นหาตัวชี้วัดที่ สามารถแสดงประสิทธิภาพของแต่ละประเด็นได้ชัดเจน
ที่สุด ซึ่งสามารถสังเกตหรือวัดได้และเมื่อได้ตัวชี้วัดที่เหมาะสมแล้ว ผู้ประเมินจ าเป็นต้องก าหนด
เกณฑ์ที่เหมาะสมให้กับตัวชี้วัดแต่ละตัวดังกล่าว เพ่ือเป็นเกณฑ์ตัดสินได้ว่าผลการด าเนินงานของ
โครงการที่พิจารณาจากตัวชี้วัด แต่ละตัวนั้น ประสบความส าเร็จเป็นไปตามเกณฑ์มากน้อยเพียงใด    
 5) การออกแบบการประเมิน หลังจากที่ผู้ประเมินก าหนดประเด็นของการประเมิน และ
พัฒนาตัวชี้วัด และเกณฑ์ที่เหมาะสมได้แล้ว ผู้ประเมินสามารถเริ่มออกแบบการประเมินได้เริ่มตั้งแต่
การผสมผสานความคิดทั้งหมด เป็นรูปแบบการประเมินที่เลือกใช้ให้เหมาะสมกับโครงการที่จะ
ประเมิน การก าหนดวิธีการประเมิน การสุ่มตัวอย่าง ตัวชี้วัดและเกณฑ์ที่จะใช้แหล่งข้อมูลที่ต้องการ 
เครื่องมือที่ใช้ และการวิเคราะห์ข้อมูล การออกแบบการประเมินจึงเป็นเสมือนแนวทางการประเมิน   
ที่ผู้ประเมินได้เตรียมการออกแบบไว้ส าหรับแต่ละโครงการ 
 6) การเก็บรวบรวมข้อมูลหลังจากที่ผู้ประเมินได้ออกแบบการประเมินไว้แล้ว ผู้ประเมินต้อง
ลงมือ เก็บรวบรวม ข้อมูลตามที่ต้องการ โดยอาจจะใช้วิธีการหลาย ๆ อย่าง เช่น การสอบ การสังเกต 
การสัมภาษณ์ การสอบถาม ซึ่งการเลือกใช้วิธีการใดย่อมขึ้นกับวัตถุประสงค์ของการประเมินและ
ลักษณะข้อมูลที่ต้องการเป็นส าคัญ   
 7) เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล ขั้นตอนนี้จะสอดคล้องกับขั้นตอนการเก็บรวบรวม
ข้อมูล กล่าวคือ ถ้าผู้ประเมินเลือกวิธีการเก็บรวบรวมข้อมูลวิธีใด เครื่องมือที่ใช้ก็ต้องสอดคล้องกับ
วิธีการนั้น เช่น  ถ้าใช้วิธีการสอบ เครื่องมือที่ใช้ก็คือ แบบสอบ ถ้าใช้วิธีการสอบถาม เครื่องมือที่ใช้     
ก็คือ แบบสอบถาม นั่นเอง ผู้ประเมินจ าเป็นต้องมีความรู้ในเรื่องการสร้างเครื่องมือแต่ละชนิดให้มี
คุณภาพ เพราะผลการประเมินจะเชื่อถือ ได้มากน้อยเพียงใด ย่อมขึ้นกับเครื่องมือที่มีคุณภาพ        
เป็นส าคัญ   
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  8) การวิเคราะห์ข้อมูล เมื่อผู้ประเมินเก็บรวบรวมข้อมูลที่ต้องการได้แล้ว ผู้ประเมินต้อง    
ท าการวิเคราะห์ข้อมูล โดยใช้วิธีการทางสถิติที่เหมาะสม เพ่ือให้ได้ผลออกมาตามวัตถุประสงค์ ของ
การประเมิน เช่น หาค่าเฉลี่ย (�̅�) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) เป็นต้น  
 9) การตัดสินผล สรุปผล และอภิปรายผลการประเมิน หลังจากได้ผลการวิเคราะห์ค่าสถิติ   
ผู้ประเมินจ าเป็นต้องตัดสินผลว่า โครงการดังกล่าวด าเนินการอย่างมีคุณภาพมากน้อยเพียงใด       
โดยพิจารณาทั้งผลผลิต (Output/Product) และผลลัพธ์ (Outcome / Impact) จากนั้นผู้ประเมิน
ต้องสรุปผลการประเมินให้เห็นภาพรวมทั้งหมด และเพ่ือให้เกิดแนวความคิดเชิงสร้างสรรค์ ผู้ประเมิน
จ าเป็นต้องอภิปรายผลการประเมินด้วย เพ่ือจะได้ทราบเหตุผลต่าง ๆ ที่ท าให้เกิดผลการประเมิน
ดังเช่นที่ปรากฏ   
 10) การเขียนรายงานการประเมิน เมื่อการประเมินได้เสร็จสิ้น ผู้ประเมินต้องเขียนรายงาน
การประเมินโดยเป็นการน าเสนอการด าเนินการประเมินโครงการทุกขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ่ืนได้รับทราบ
และเข้าใจการประเมินในครั้งนี้ โดยเฉพาะอย่างยิ่งผู้บริหารและผู้มีอ านาจในการตัดสินใจ เทคนิค   
การเขียนรายงานการประเมินจึงมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในขั้นตอนนี้ (ข้อมูลจากเอกสารเผยแพร่ 
ศูนย์ทดสอบและประเมินเพื่อพัฒนาการศึกษาและวิชาชีพ คณะครุศาสตร์ จุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย)   
 ดังนั้น ในการออกแบบสอบถามจะมีองค์ประกอบของเนื้อหาพอสังเขป ดังนี้  
 ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป ได้แก่ เพศ และสถานภาพ เป็นต้น   
 ตอนที่ 2 ความพึงพอใจต่อโครงการ เป็นการประเมินด้านการบริหารจัดการโครงการ เช่น 
ด้านเนื้อหา/หลักสูตร ด้านกระบวนการถ่ายทอดความรู้ ด้านสถานที่ ด้านการปฏิบัติงานของ          
ผู้จัดโครงการ เป็นต้น    
 ตอนที่ 3 การประเมินวัตถุประสงค์โครงการเป็นการประเมินโดยสอคล้องกับวัตถุประสงค์    
ที่ก าหนด    
 ตอนที่ 4 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เป็นค าถามปลายเปิด สามารถแสดงความคิดเห็นตามความ
เหมาะสม  
 ทั้งนี้ได้น าเสนอตัวอย่างแบบประเมินโครงการ ตามภาพท่ี 15    
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 จากภาพที่  15 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการเ พ่ือให้ผู้ ร่ วมโครงการได้ประเมิน            
ความพึงพอใจในการเข้าร่วมโครงการ 

ภาพที่ 15 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการ 
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รายงานผลการด าเนินโครงการ 
ปีงบประมาณ  พ.ศ. ๒๕๖4 

 
 

โครงการ สร้างภูมิคุ้มกันอุ่นใจในสถาบันอุดมศึกษา 
วันที่ 8 กันยายน 2564 

ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์(ออนไลน์) 
 
 

ลงช่ือผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

.................................................... 
(นางสาววรรณพร  คูณเกื้อ) 

นักวิชาการศึกษา 
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล 

ลงช่ือหัวหน้าหน่วยงาน 
 

.................................................... 
(นางวัลยา  วงศ์ณรัตน์) 

  ผู้ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกองพัฒนา
นักศึกษา                   

 
 

 3.8 สรุปโครงการ 
 ภายหลังจากด าเนินการจัดโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ต้องน าเอกสารหลักฐานการเบิกจ่ายส่งให้
เจ้าหน้าที่งานการเงินของหน่วยงานเพ่ือคืนเงินยืมให้มหาวิทยาลัยต่อไป และต้องสรุปผลการด าเนิน
โครงการเป็นรูปเล่มให้แล้วเสร็จภายใน 30 วัน นับจากวันที่เสร็จสิ้นโครงการเพ่ือเสนอผู้บริหารและ   
ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ รูปเล่มทีส่รุปนั้นสามารถน าไปใช้ในการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา และ
เป็นการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินโครงการให้บุคคลทั่วไปรับทราบโดยรายละเอียดและ
แบบฟอร์มรูปเล่มการสรุปโครงการจะแตกต่างกันออกไป ในการนี้ขอยกตัวอย่างแบบฟอร์มการสรุป
โครงการของกองพัฒนานักศึกษา ทั้งนี้ได้น าเสนอตัวอย่างสรุปโครงการ ตามภาพท่ี 16 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 1) 
 



59 
 

ค าน า 
 

   
    ตามพระราชบัญญัติส่งเสริมการพัฒนาเด็กและเยาวชนแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๕๐ ที่มุ่งเน้น
การส่งเสริม     การพัฒนาเด็กและเยาวชนให้เหมาะสมและสอดคล้องกับสภาพสังคมในปัจจุบัน รวมทั้งใน
องค์กรภาครัฐ และองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น มีส่วนร่วมในการพัฒนาเด็กและเยาวชน เพื่อให้เด็กเติบโต
เป็นก าลังส าคัญในการขับเคลื่อนการพัฒนาประเทศ การเปลี่ยนแปลงตามกระแสการพัฒนาของโลกที่เน้น
ด้านเศรษฐกิจ วัตถุนิยม และบริโภคนิยมในประเทศไทย ส่งผลกระทบต่อสังคมและวิถีชีวิตความเป็นอยู่ของ
เด็กและเยาวชนไทย ทั้งในฐานะที่เป็นส่วนหนึ่งของสถาบันครอบครัว สถาบันการศึกษา สถาบันศาสนา และ
สังคมโดยรอบ ท้ังนี้ การพัฒนาประเทศที่เน้นการเจริญเติบโตดังกล่าว ส่งผลกระทบต่อปัญหาความไม่เป็น
ธรรมและความเสมอภาคทางสังคม การพัฒนาที่ไม่สมดุล ประชาชนละทิ้งถิ่นฐานอพยพเข้าสู่ตัวเมือง ขาด
จิตส านึกรักท้องถิ่นสภาพเศรษฐกิจท่ีรัดตัว กดดัน ต้องให้พ่อแม่ ท างานหนัก ไม่มีเวลาเลี้ยงดูลูก หรือเลี้ยงดู
ในแบบที่ไม่เหมาะสม ส่งผลต่อการพัฒนาบุคลิกภาพของเด็กและเยาวชน การปรับตัวเข้ากับสังคมหรือ
สิ่งแวดล้อมประกอบกับสื่อที่มีอิทธิพลอย่างกว้างขวางที่มิได้ส านึกถึงผลที่ตามมาจากการเผยแพร่ข่าวสาร
ข้อมูล ท่ีกระตุ้นยั่วยุ หรือส่งเสริมให้เด็กและเยาวชนกลายเป็นนักบรโิภคแฟช่ัน ก่อให้เกิดปัญหาเด็กติดเกมส์ 
การมีเพศสัมพันธ์ก่อนวัยอันควร การเสพยาเสพติด การเล่นการพนัน ความรุนแรงและการท าร้ายร่างกายซึ่ง
กันและกัน เป็นต้น 
 ในการนี้ ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา       
ได้เล็งเห็นความส าคัญของนักศึกษาซึ่งเป็นกลไกส าคัญในเรื่องการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การมี
เพศสัมพันธ์ที่ปลอดภัย ทักษะการให้ค าปรึกษาและทักษะชีวิตของนักศึกษามหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ จึงได้จัดท าโครงการสร้างภูมิคุ้มกันอุ่นใจในสถาบันอุดมศึกษา เพื่อให้นักศึกษามีส่วนร่วมและ
ร่วมกันรณรงค์ขับเคลื่อนในการป้องกันและรู้เท่าทันพิษภัยของยาเสพติด รู้จักจัดการปัญหาเรื่องเพศที่
ปลอดภัย มีทักษะในการให้ค าปรึกษาและได้ฝึกทักษะชีวิตต่อไป 
  หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานนี้คงจะเป็นประโยชน์กับท่านผู้ศึกษาไม่มากก็น้อย หาก
รายงานนีม้ีข้อผดิพลาดหรือขาดตกบกพร่องประการใด ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย 

 
 

 
         ฝ่ายอนามัยและสุขาภิบาล  

กองพัฒนานักศึกษา 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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สารบัญ 
 
                 หน้า 
ส่วนที่  ๑   ข้อมูลโครงการ      ๑ 
 
ส่วนที่  ๒ ผลการด าเนินงาน       
  
  - วิธีด าเนินงาน      5  
  
  - ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย  6 
  - สรุปผลการประเมินโครงการ    8 
  - ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ   11 
 
ภาคผนวก           
   
  - ภาพกิจกรรม      16 
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ  20 
  - หนังสือที่เก่ียวข้อง     22 
  - แบบประเมิน      23 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 3) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 4) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 5) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 6) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 7) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 8) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 9) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 10) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 11) 
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ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖4 
โครงการ สร้างภูมิคุ้มกันอุ่นใจในสถาบันอุดมศึกษา 

วันที่ 8 กันยายน 2564 
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์(ออนไลน์) 

---------------------------------- 
 
วิธีด าเนินงาน 
 ขั้นวางแผนโครงการ 
 ๑. ประชุมคณะกรรมการ  
 ๒. จัดเตรียมงาน/ประสานงาน และเรื่องอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 ขั้นด าเนินการ 
 ๑. เสนอมหาวิทยาลัยอนุมัติโครงการ  
 ๒. ด าเนินการประสานผู้เข้าร่วมโครงการ 
 ๓. จัดกิจกรรมตามโครงการ 
 ขั้นสรุปและประเมินผลการจดักิจกรรม 
 ๑. รวบรวม/สรุปและประเมินผล  
 ๒. ส่งรายงานไปยังกองพัฒนานักศึกษา 
 
ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 

รายการ แผน ผล การบรรลุเป้าหมาย 
๑. จ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการ จ านวน 500 คน จ านวน 507 คน  บรรล ุ

 ไม่บรรล ุ
๒. ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

ไม่น้อยกว่า ๓.๕๑ ความพึงพอใจ   บรรล ุ
 ไม่บรรล ุ

๓. ระยะเวลาที่ด าเนินการ จ านวน 1 วัน จ านวน 1 วัน  บรรล ุ
 ไม่บรรล ุ

๔. งบประมาณที่ใช้ จ านวน 7,200 บาท จ านวน 7,200 บาท  บรรล ุ
 ไม่บรรล ุ

 
 เกณฑ์การประเมินผลการจัดกจิกรรม 
 ค่าเฉลี่ยระหว่าง  ๔.๕๐ - ๕.๐๐ หมายถึง พึงพอใจมากท่ีสุด 
 ค่าเฉลี่ยระหว่าง  ๓.๕๐ - ๔.๔๙ หมายถึง พึงพอใจมาก 
 ค่าเฉลี่ยระหว่าง  ๒.๕๐ - ๓.๔๙ หมายถึง พึงพอใจปานกลาง 
 ค่าเฉลี่ยระหว่าง  ๑.๕๐ - ๒.๔๙ หมายถึง พึงพอใจน้อย 
 ค่าเฉลี่ยระหว่าง  ๑.๐๐ - ๑.๔๙ หมายถึง พึงพอใจน้อยท่ีสุด 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 12) 
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สรุปผลการประเมินโครงการ 
ตอนที ่๑ ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบประเมิน 
         การจัดกิจกรรมครั้งนี้  มีผู้เข้าร่วมกิจกรรมและตอบแบบประเมินจ านวน 507 คน โดย
หลังจาก          เก็บรวบรวมข้อมูล ได้ท าการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล ดังนี้ (ตามตารางที่ ๑) 
 
ตารางท่ี ๑ จ านวน ร้อยละ  ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบประเมิน 

ข้อมูล จ านวน (คน)       ร้อยละ 
เพศ   

ชาย  114 22.5 
หญิง  393 77.5 

รวม 507 100 
อายุ   

๑๘-๒๐ ป ี 353 69.6 
๒๑-๒๓ ป ี 148 29.2 
๒๓ ปีขึ้นไป 6 1.2 

รวม 507 100 
ชั้นปี   

ชั้นปีที่๑ 355 70 
ชั้นปีที่๒ 99 19.5 
ชั้นปีที่๓ 31 6.1 
ชั้นปีที่๔ 20 3.9 
ชั้นปีที่๕ 2 0.4 

รวม 507 100 
สังกัด   

คณะครุศาสตร์ 
คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
คณะวิทยาการจัดการ 
คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 

160 
40 

230 
71 
6 

31.6 
7.9 

45.4 
14 
1.2 

รวม 507 100 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 13) 
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ตอนที่ ๒ ค่าเฉลี่ย  ( X )  (S.D.) และความหมายของความคิดเห็นเกี่ยวกับกิจกรรม (ตามตารางที่  
๒) 

ประเด็น X  S.D. ความหมาย 
เนื้อหา    

ด้านการจัดงาน 
๑. การประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม 

4.49 0.4 มาก 

๒.ความเหมะสมของสถานที่ในการจัดกิจกรรม และ
โสตทัศนูปกรณ์ 

4.42 0.5 มาก 

๓.การอ านวยความสะดวกในการเข้าร่วมกิจกรรม 4.39 0.4 มาก 
๔.อาหารและอาหารว่างมีความเหมาะสม 4.44 0.4 มาก 
ด้านวิทยากร    
๑. การเตรียมความพร้อมของวิทยากร 4.46 0.4 มาก 
๒. การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรในการบรรยายมีความ
ชัดเจน 

4.45 0.5 มาก 

๓. มีเนื้อหาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย 4.44 0.4 มาก 
๔. ระยะเวลาในการจัดกิจกรรม การใช้เวลาตามที่ก าหนดไว้ 4.46 0.5 มาก 
๕. การตอบข้อซักถามในการประชุม 4.41 0.6 มาก 
ด้านความรู้ความเข้าใจ    
๑. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ ก่อน การอบรม 3.32 0.5 ปานกลาง 
๒. ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ หลัง การอบรม 4.46 0.4 มาก 
ด้านประโยชน์การน าไปใช้    
๑. นักศึกษามีความรู้เกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายา
เสพติด การมีเพศสัมพันธ์ที่ปลอดภัย ทักษะการให้ค าปรึกษา
และทักษะชีวิต 

4.56 0.4 มากที่สุด 

๒. นักศึกษามีภูมิคุ้มกันเก่ียวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหา
ยาเสพติด การมีเพศสัมพันธ์ที่ปลอดภัย ทักษะการให้
ค าปรึกษาและทักษะชีวิต 

 
4.69 0.4 มาก 

รวม 4.49 0.5 มาก 
      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 14) 
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ตอนที่ 3 ข้อเสนอแนะอื่นๆ 
 
1.ข้อเสนอแนะ ในการเขาร่วมกิจกรรมครั้งนี้  
 - อยากให้มีเวลาเยอะกว่าน้ี เพราะนักศึกษาบางคนติดเรียนออนไลน์ จึงพลาดเข้าร่วมกิจจกรรม 
 - เนื้อหาดีมีสาระส าคญัมากมายได้ความรูเ้ยอะวิทยากรก็บรรยายชดัเจนและละเอียด 
 - วิทยาการให้ความรูไ้ด้ดมีีประโยชน์ 
 - มีปัญหาเรื่องอินเทอรเ์น็ตขัดข้องบ้างในการอบรม 
 - อยากให้มีการจัดอบรมอีก 
 - อยากให้เปลี่ยนโปรแกรมการเข้าร่วมกิจกรรม 
 - อยากให้เปลี่ยนโปรแกรมไปเป็นไลฟส์ดในเฟสบุ๊ค 
 - มีสื่อเนื้อหาที่เข้าใจได้ง่าย 
 - อยากให้มีจัดอบรมเรื่องนี้บ่อยๆ เพื่อปลูกฝั่งจิตส านึก 
 - อยากให้การท ากิจกรรมออนไลนไ์ปด้วยความสนุก และเสรมิการใหรู้้จักการคดิ 
 - เวลาในการจัดกจิกรรมน้อยเกินไป อยากให้เพิ่มเวลามากกว่าน้ี และวิทยากรบรรยายสนุก ฟังแล้วไดค้ิด
ตาม เพลดิเพลินด ี
 - การน าเสนอเข้าใจง่าย มตีัวอย่างให้ดูชัดเจน 
 - อยากให้พูดมากกว่าน้ีและเวลากน็้อยเกินไป 
 
 
2.ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ 
 - นักศึกษามีความรู้เกีย่วกับการปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด การมีเพศสัมพันธ์ที่ปลอดภัย ทักษะการ
ให้ค าปรึกษาและทักษะชีวิต 
 - นักศึกษามีภูมิคุ้มกันเกี่ยวกับการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิ การมีเพศสัมพันธ์ที่ปลอดภัย ทักษะ
การให้ค าปรึกษาและทักษะชีวิต 
 
3.ปัญหาและอุปสรรค 
 - สัญญาณอินเตอร์เน็ตไมด่ี 
 - ปัญหาทางด้านการสื่อสาร อินเทอร์เน็ต 
 - อยากให้อบรมในเเอพท่ีสะดวกกว่านี้ 
 - ควรมีกิจกรรมมากกว่านี้และ เวลาควรเริ่มตอนบ่ายโมง เพราะนักศึกษาเรียนถึงเที่ยง 
 - ควรหากิจกรรมเสริมให้นักศึกษาเยอะๆ 
 - ปรับปรุงเรื่องความพร้อม เรื่องสญัญาณ เวลาในการอบรมสั้นไปครบั 
  

4.แนวทางการพัฒนา 
 - ตรวจสอบความพร้อมของสัญญาณอินเตอร์ของทางวิทยากรเพื่อให้ใช้งานได้อย่างราบรื่น 
 - จัดกิจกรรมที่มีความหลากหลาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 15) 
 



73 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 16) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 17) 
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 ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 18) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 19) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 20) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 21) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 22) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 23) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 24) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 25) 
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ภาพที่ 16 ตัวอย่างสรุปโครงการ (แผ่นที่ 26) 
 



84 
 

 จากภาพที่ 16 เป็นการสรุปโครงการหลังจากการจัดโครงการเพ่ือส่งให้ผู้อ านวยการ        
กองพัฒนานักศึกษารับทราบการด าเนินโครงการว่าได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้วโดยมีเนื้อหาดังต่อไปนี้  
  1. หน้าปก แบบฟอร์มการสรุปโครงการ รายงานผลการด าเนินโครงการ ระบุปีงบประมาณ 
ชื่อโครงการ วันที่ด าเนินโครงการ สถานที่ด าเนินโครงการ ลงชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ และลงชื่อ
หัวหน้าหน่วยงาน เช่น การจัดโครงการของกองพัฒนานักศึกษา หัวหน้าหน่วยงาน อาจเป็น        
รองอธิการบดีกิจการนักศึกษา หรือผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา เป็นต้น    
  2. ค าน า ให้กล่าวถึงความเป็นมาของการจัดโครงการ และรายละเอียดที่ได้
ด าเนินการในโครงการ เช่น วัตถุประสงค์ เนื้อหาการอบรม และจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 
  3. สารบัญ ให้จัดแบ่งหัวข้อเป็นส่วน ๆ พร้อมระบุหมายเลขหน้า ได้แก่ ส่วนที่ 1 
บทน า เช่น โครงการ และก าหนดการ ส่วนที่ 2 ผลการด าเนินงาน เช่น วิธีด าเนินงาน ผลการ
ด าเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย สรุปผลการประเมินโครงการ ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนิน
โครงการ ปัญหาอุปสรรค แนวทางการพัฒนา และส่วนที่ 3 ภาคผนวก ให้ใส่เอกสารต่าง ๆ            
ที่เก่ียวข้อง เช่น ค าสั่ง หนังสือ รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 
  4. เนื้อหาส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ ให้ใส่โครงการที่ได้รับการอนุมัติ และก าหนดการ   
  5. เนื้อหาส่วนที่ 2 ผลการด าเนินงาน มีเนื้อหาประกอบด้วย    

5.1 วิธีด าเนินงาน ระบุถึงล าดับขั้นของการด าเนินงาน เช่น ขั้นวางแผนโครงการ            
ขั้นด าเนินการ ขั้นสรุปและประเมินผลการจัดกิจกรรม เป็นต้น     

5.2 ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมายสรุปผลการประเมินโครงการ     
เป็นการเปรียบเทียบผลที่ เกิดขึ้นจริงกับแผนที่ก าหนดไว้ ได้แก่  จ านวนผู้ เข้าร่วมโครงการ            
ความพึงพอใจของผู้รับบริการต้องไม่ น้อยกว่าระดับ 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 ผู้รับบริการน าความรู้
ไปใช้ประโยชน์ต้องไม่น้อยกว่าระดับ 3.51 จาก คะแนนเต็ม 5 ระยะเวลาที่ด าเนินการ และ
งบประมาณท่ีใช้       

5.3 สรุปผลการประเมินโครงการ โดยหาจ านวนร้อยละข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบ
แบบประเมิน ค่าเฉลี่ย  (�̅�) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน  S.D. และความหมายของความคิดเห็น
เกี่ยวกับกิจกรรม และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม    

5.4 ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ ให้อธิบายถึงความส าเร็จหรือเนื้อหาที่
ได้ด าเนินการในการจัดโครงการให้ครบถ้วน เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ บรรยากาศการจัด
โครงการ เป็นต้น     

5.5 ปัญหาอุปสรรค ในระหว่างที่ได้ด าเนินการจัดโครงการ ประสบปัญหา หรือ
อุปสรรคที่ส่งผลต่อการด าเนินโครงการอย่างไรบ้าง     

5.6 แนวทางการพัฒนา เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคที่ส่งผลต่อการด าเนิน
โครงการ มีวิธีการ หรือแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างไร   

6. เนื้อหาส่วนภาคผนวก ให้แนบเอกสาร ดังนี้     
6.1 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ    
6.2 หนังสือขออนุมัติวิทยากร        
6.3 หนังสือเชิญวิทยากร    
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6.4 หนังสือเชิญประธานในพิธี    
6.5 ค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดโครงการ และค ากล่าวปิดโครงการ       
6.6 รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ          
6.7 ตัวอย่างเกียรติบัตรเข้าร่วมโครงการ         
6.8 ตัวอย่างแบบประเมิน           
6.9 รูปภาพประกอบโครงการ   
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 ภายหลังจากด าเนินการจัดโครงการทุกโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ต้องจัดท ารายงานในรูปแบบ
เอกสารและไฟล์ข้อมูล ส่งไปยังส านักส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา ภายใน 30 วัน หลังเสร็จ
สิ้นโครงการ และหากมีเงินเหลือจ่ายจากการด าเนินงานให้จัดส่งคืนตามแบบใบแจ้งการโอนกลับ   
เงินงบประมาณเบิกจ่ายแทนกัน เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานและงบประมาณต่อ ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และคณะกรรมการเครือข่าย         
ภาคตะวันออก โดยรายละเอียดและแบบฟอร์มเอกสารรายงานโครงการจะแตกต่างกันออกไป       
ในการนี้ ขอยกตัวอย่างรายงานโครงการต่อส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์     
วิจัยและนวัตกรรม และคณะกรรมการเครือข่ายภาคตะวันออกรายละเอียดตามภาพที่ 17 
 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 1) 
 

ขั้นตอนที่ 4 
จัดท ารายงานการด าเนินงานส่งส านักงานปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
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 ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 2) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 3) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 4) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 5) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 6) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 7) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 8) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 9) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 10) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 11) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน(แผ่นที ่12) 
 

ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 13) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 14) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 15) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 16) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 17) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 18) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 19) 
 



104 
 

 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 20) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 21) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 22) 
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 ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 23) 
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 ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 24) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 25) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 26) 
 



111 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 27) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 28) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 29) 
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 ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 30) 
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ภาพที่ 17 ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที ่31) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 32) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 33) 
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 ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 34) 

 



119 
 

 

 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 35) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 36) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 37) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 38) 
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 ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 39) 
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ภาพที่ 17  ตัวอย่างรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 40) 
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 จากภาพที่ 17 ตัวอย่างรายงานการด าเนินงานที่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จัดท าเพ่ือ
เสนอต่อส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมและเครือข่าย     
ภาคตะวันออก โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

1. หน้าปก การรายงานโครงการ ระบุปีงบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

2. ค าน า ให้กล่าวถึงความเป็นมาของการจัดโครงการ และรายละเอียดที่ได้ด าเนินการ      
ในโครงการ เช่น วัตถุประสงค์ เนื้อหาการอบรม และจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 

3.สารบัญ ให้จัดแบ่งหัวข้อเป็นส่วนๆ พร้อมระบุหมายเลขหน้า ได้แก่ ส่วนที่ 1 บทน า     
เช่น โครงการ และก าหนดการ ส่วนที่ 2 ผลการด าเนินงาน เช่น วิธีด าเนินงาน ผลการด าเนินงาน
เปรียบเทียบกับเป้าหมาย สรุปผลการประเมินโครงการ ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ     
ปัญหาอุปสรรค  แนวทางการพัฒนา และส่วนที่ 3 ภาคผนวก ให้ใส่เอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง      
เช่น ค าสั่ง หนังสือ รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นต้น 

4. เนื้อหาส่วนที่ 1 ข้อมูลโครงการ ให้ใส่โครงการที่ได้รับการอนุมัติ และก าหนดการ  

5. เนื้อหาส่วนที่ 2 ผลการด าเนินงาน มีเนื้อหาประกอบด้วย    
5.1 วิธีด าเนินงาน ระบุถึงล าดับขั้นของการด าเนินงาน เช่น ขั้นวางแผนโครงการ            

ขั้นด าเนินการ ขั้นสรุปและประเมินผลการจัดกิจกรรม เป็นต้น     
5.2 ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมายสรุปผลการประเมินโครงการ เป็นการ

เปรียบเทียบผลที่เกิดขึ้นจริงกับแผนที่ก าหนดไว้ ได้แก่ จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต้องไม่ น้อยกว่าระดับ 3.51 จากคะแนนเต็ม 5 ผู้รับบริการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์    
ต้องไม่น้อยกว่าระดับ 3.51 จาก คะแนนเต็ม 5 ระยะเวลาที่ด าเนินการ และงบประมาณที่ใช้       

5.3 สรุปผลการประเมินโครงการ โดยหาจ านวนร้อยละข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบ
ประเมิน ค่าเฉลี่ย (�̅�) และส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) และความหมายของความคิดเห็นเกี่ยวกับ
กิจกรรม และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม    

5.4 ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ ให้อธิบายถึงความส าเร็จหรือเนื้อหาที่ได้
ด าเนินการ ในการจัดโครงการให้ครบถ้วน เช่น จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ บรรยากาศการจัดโครงการ 
เป็นต้น     

5.5 ปัญหาอุปสรรค ในระหว่างที่ได้ด าเนินการจัดโครงการ ประสบปัญหา หรืออุปสรรค  
ที่ส่งผลต่อการด าเนินโครงการอย่างไรบ้าง     

5.6 แนวทางการพัฒนา เมื่อพบปัญหาหรืออุปสรรคที่ส่งผลต่อการด าเนิ นโครงการ        
มีวิธีการ หรือแนวทางแก้ไขปัญหาอย่างไร  
 6. ภาพกิจกรรมทุกโครงการ   
 
 
 
 
. 
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ส่งรายงานการด าเนินโครงการ 
  ภายหลังจากที่ได้ด าเนินการจัดกิจกรรมตามโครงการแล้ว  ล าดับถัดไปจะต้อง
ด าเนินการในการประสานงานและส่งรายงานการด าเนินงานให้ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ในการส่งรายงานการด าเนินงาน จ าเป็นต้องมีหนังสือขอส่งรายงาน
การด าเนินงาน ซึ่งในการเขียนหนังสือราชการภายนอกจะต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม กล่าวคือ หนังสือภายนอก คือ หนังสือ
ติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธี โดยใช้กระดาษตราครุฑสูง 3 เซนติเมตร หมึกสีด า หรือครุฑพิมพ์จาก
คอมพิวเตอร์อยู่ก่ึงกลางหน้ากระดาษ ติดต่อระหว่างส่วนราชการ หรือ ส่วนราชการมีถึงหน่วยงานอ่ืน
ใดซึ่งไม่ใช่ส่วนราชการ หรือที่มีถึงบุคคลภายนอก เช่น มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์มีหนังสือถึง
มหาวิทยาลัยราชภัฏ   พระนคร  มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีหนังสือถึงผู้ว่าราชการจังหวัด
ฉะเชิงเทรา หรือถึง    นาย....... เป็นต้น หนังสือภายนอกประกอบด้วยส่วนส าคัญ 4 ส่วน ดังนี้ 

 1. ส่วนหัวหนังสือ ได้แก่ ชั้นความลับ ชั้นความเร็ว ที่ ส่วนราชการ วันที่ เรื่อง ค าขึ้นต้น อ้าง
ถึง สิ่งที่ส่งมาด้วย 
 2. ส่วนของข้อความที่เป็นเหตุ คือ เป็นข้อความที่ผู้มีหนังสือแจ้งความจ าเป็นที่ต้องมีหนังสือ
ไปยังผู้รับหนังสือซึ่งอาจมีย่อหน้าเดียวหรือหลายย่อหน้าก็ได้ กรณีมีหลายย่อหน้า หน้าแรกให้สื่อ
ภาพรวม และย่อหน้าต่อไปเป็นการขยายความ โดยหนึ่งย่อหน้าให้มีหนึ่งประเด็น 
 3. ส่วนของข้อความที่เป็นจุดประสงค์ คือ แสดงความมุ่งหมายที่มีหนังสือไปว่าประสงค์ จะ
ให้ผู้รับหนังสือท าอะไร อย่างไร เช่น เพ่ือทราบ เพ่ือให้น าเสนอต่อไป เพ่ือพิจารณา เพ่ือสั่งการ เพ่ือ
อนุมัติ ฯลฯ  
 4. ส่วนท้ายหนังสือ ได้แก่ ค าลงท้าย ลงชื่อ ต าแหน่ง ส่วนราชการเจ้าของเรื่อง โทรศัพท์ 
โทรสาร ฯลฯ ดังภาพที่ 18 
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 จากภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือขอส่งรายงานการด าเนินงาน เป็นหนังสือราชการภายนอก   
ที่จัดท าขึ้นเพ่ือประสานงานและจัดส่งรายงานการด าเนินงานให้ส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ทราบต่อไป 

 
  
 

ภาพที่ 18 ตัวอย่างหนังสือขอส่งรายงานการด าเนินงาน 
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สรุปปัญหา แนวทางการแก้ไขปัญหา และข้อเสนอแนะ 

 จากการปฏิบัติงานการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา 
ผู้เขียนด าเนินงานตามระเบียบของทางมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ซึ่งจะต้องด าเนินการไปด้วย
ความรอบครอบและรัดกุมเพ่ือให้เกิดความถูกต้องและสอดคล้องกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง ซึ่งใน
ระหว่างการด าเนินงานได้ค้นพบปัญหาในการด าเนินงาน ผู้เขียนจึงสรุปปัญหา แนวทางการแก้ไข
ปัญหา และข้อเสนอแนะไว้ดังนี้ 

ปัญหา 

 1.เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโควิ -19 ส่งผลให้ในปีการศึกษา 2562   
ไม่สามารถด าเนินงานตามโครงการได้เนื่องจากการจัดกิจกรรมที่ได้วางแผนไว้เป็นแบบปกติ คือ แบบ 
face to face และผู้เข้าร่วมมีเป็นจ านวนมาก จึงต้องยกเลิกโครงการและท าการคืนเงินให้แก่
ส านักงานกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

 2.ปีการศึกษา 2563 ได้เปลี่ยนวิธีการด างานเนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัส
โควิด-19 ยังไม่ดีขึ้นจึงได้ปรับเป็นการจัดโครงการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์ โดยการจัด
โครงการผ่านระบบสื่ออิเล็กทรอนิกส์แบบออนไลน์บางครั้งสัญญาณอินเตอร์เน็ตไม่เสถียรท าให้
วิทยาการ และผู้เข้าร่วมรับการอบรมหลุดออกจากระบบบ่อยครั้ง 

แนวทางการแก้ไขปัญหา 
 1.ปรับเปลี่ยนวิธีการด าเนินโครงการเพื่อให้เหมาะสมกับสถานการณ์ในปัจจุบัน 
 2. จัดให้มีเจ้าหน้าที่ทางด้านคอมพิวเตอร์ช่วยดูแล ประสานงาน และอ านวยความสะดวก
ระหว่างวิทยากรและผู้เข้าร่วมอบรม 

ข้อเสนอแนะ 
 ผู้ปฏิบัติงานควรศึกษาและเรียนโปรแกรมต่างๆที่จ าเป็นต้องใช้ในการติดต่อสื่อสาร เพ่ือให้
สะดวกต่อการด าเนินงานในอนาคตต่อไป 
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บรรณานุกรม 

 
 คู่มือการด าเนินงานโครงการสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา.
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2563:ส านักงานส่งเสริมและพัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
 แผนปฏิบัติการด้านการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด พ.ศ. 2564 :ส านักงาน
คณะกรรมการป้องกันและปราบปรามยาเสพติด 
 คู่มือปฏิบัติงานหลักเรื่อง การจัดท าโครงการ โดย นายพงศกร สวัสดิ์มาก :หัวหน้างานฝ่าย
บริการและสวัสดิการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 การเขียนค ากล่าวรายงาน และค ากล่าเปิดงาน โดย สมมาตร ชาญชัย นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการพิเศษ 
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ประวัติผู้เขียน   
 
ชื่อ - สกุล  นางสาววรรณพร  คูณเก้ือ 
ที่อยู่   9/128 หมู่บ้านสิรารมณ์พารค์โสธร ต าบลโสธร อ าเภอเมือง  
   จังหวัดฉะเชิงเทรา 24000  
โทรศัพท์  080-0789262 
ประเภทบุคลากร  พนักงานมหาวิทยาลัยสายสนับสนุน 
ต าแหน่ง/ระดับ  นักวิชาการศึกษา ปฏิบัติการ 
สังกัดหน่วยงาน  หน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ส านักงาน
อธิการบดี 
การศึกษา 
 1. ประถมศึกษา  โรงเรียนบ้านหนองสังข์ไลอุทิศ  
 2. ประถมศึกษา  โรงเรียนสายมิตรศึกษา 
 3. มัธยมศึกษาตอนต้น โรงเรียนกบินทร์วิทยา 
 4. มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนกบินทร์วิทยา 
 5. ปริญญาตรี   วิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี สาขา สาธารณสุขศาสตร์ 
    มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
งานที่ได้ด าเนินการที่เกี่ยวกับโครงการ  

- โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษาRRU รุ่นใหม่ห่างไกลยาเสพติด  
- โครงการอบรมและทัศนศึกษางานด้านยาเสพติดและศึกษาแหล่งท่องเที่ยวเชิงวัฒนธรรม 
- โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการแกนน านักศึกษาห่างไกลยาเสพติด 
- โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการแกนน านักศึกษาห่างไกลยาเสพติด รุ่น ๒ 
- โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดเนื่องในวันต่อต้านยาเสพติด 
- โครงการป้องกันยาเสพติดในมหาวิทยาลัย 
- โครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา “รวมพลคนวัย

มันส์  เดิน-วิ่ง-เต้นแอโรบิค ต่อต้านยาเสพติด” 
- โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการคุณธรรมจริยธรรม ห่างไกลยาเสพติด 
- โครงการตรวจสารเสพติดเพ่ือสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติด 
- โครงการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถานศึกษา 
- โครงการอบรมเสริมสร้างคุณธรรมจริยธรรม ห่างไกลยาเสพติด 
- โครงการสร้างภูมิคุ้มกันอุ่นใจในสถาบันอุดมศึกษา 
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ภาคผนวก 
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ประเภทโครงการ/กิจกรรมที่สนับสนุน 
  -ด าเนินการส ารวจ คัดกรอง และดูแลช่วยเหลือนักศึกษากลุ่มเสี่ยงที่เข้าไปเกี่ยวข้อง
กับยาเสพติด เพ่ือสร้างความตระหนักและไม่กลับไปมีพฤติการณ์ซ้ าอีก 
  -การเฝ้าระวังปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษาและรอบสถาบันอุดมศึกษา 
  -การสนับสนุนให้นักศึกษาใช้เทคโนโลยีในการเฝ้าระวังปัญหายาเสพติด 
  -จัดกิจกรรมเชิงสร้างสรรค์ให้เป็นทางเลือกของนักศึกษา เช่น การสร้างอาสาสมัคร
เฝ้าระวัง  และป้องกันยาเสพติด กิจกรรมที่ส่งเสริมให้นักศึกษามีส่วนร่วมในการท ากิจกรรม
เพ่ือสังคม 
  -การเสริมสร้างและพัฒนาเครือข่ายนิสิตนักศึกษา/เยาวชนต่อต้านยาเสพติด และ
ขับเคลื่อน   กลไกการท า งานด้ านการป้ องกันและแก้ ไขปัญหายา เสพติด ใน
สถาบันอุดมศึกษา 
  -การรณรงค์ให้นักศึกษาและบุคลากรมีส่วนร่วมในการแก้ไขปัญหายาเสพติด โดยใช้
สื่อหรือ   สื่อสังคมออนไลน์ เป็นช่องทางการสื่อสารให้องค์ความรู้และข้อมูลข่าวสาร 
  -การส่งเสริมให้ความรู้การใช้โซเซียลมีเดียอย่างถูกต้อง เหมาะสม 
  -การจัดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการจัดระเบียบสังคม พ้ืนที่เสี่ยง พ้ืนที่มั่วสุม รอบ
สถานศึกษา 
   เพ่ือลดโอกาสเสี่ยงที่นักศึกษาจะเข้าไปยุ่งเกี่ยวกับยาเสพติด 
 เกณฑ์การสนับสนุนงบประมาณ  
 1. ค่าอาหาร 
     -อบรมภายในสถาบันอุดมศึกษาไม่เกิน 150 บาท/มื้อ/คน 

    -ประชุมภายในสถาบันอุดมศึกษาไม่เกิน 120 บาท/มื้อ/คน 
    -อบรม/ประชุมภายนอกสถาบันอุดมศึกษาไม่เกิน 600 บาท/วัน/คน 
 2. ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
    -อบรม/ประชุมในสถานที่ราชการไม่เกิน 35 บาท/มื้อ/คน 
    -อบรม/ประชุมในสถานที่เอกชนไม่เกิน 50 บาท/มื้อ/คน 
 3. ค่าเช่าที่พัก (ห้องคู่) ไม่เกิน 1,500 บาท/คืน 
 4. ค่าสมนาคุณวิทยากร 
    -กรณีเป็นบุคคลของรัฐ อัตราไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 
    -กรณีบุคคลที่มิใช่บุคลากรของรัฐ อัตราไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
 5. ค่าประกาศนียบัตร 
 6. ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
 7.ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
 8.ค่ายานพาหนะ 
หมายเหตุ รายการค่าใช้จ่ายที่นอกเหนือจากเกณฑ์ข้างต้นให้เบิกจ่ายได้ตามระเบียบราชการโดย
อนุโลม 
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(อ้างอิงระเบียบราชการ ได้แก่ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ,ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ และ
มาตรการต่างๆ ของส่วนราชการที่เก่ียวข้อง) 
  

แบบฟอร์มที่ใช้ในการด าเนินโครงการ 

 1. แบบฟอร์มการขออนุมัติโครงการของโครงการสร้างภูมิคุ้มกันและป้องกันยาเสพติดใน
สถาบันอุดมศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
แบบขออนุมัติโครงการรณรงค์ปอ้งกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือ        

 ของบประมาณจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
ชื่อโครงการ 

มหาวิทยาลัย  ระบุมหาวิทยาลยัที่รับผิดชอบ 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ระบุหนอ่ยงานท่ีรับผิดชอบ 

หลักการและเหตุผล 

 ส่วนท่ี 1 ให้บรรยายถึงนโยบายของระดับประเทศ หรือมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวกับการจดัโครงการ
.................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................. 

 ส่วนท่ี 2 ให้บรรยายถึงนโยบายหรืบทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีสอดคล้องกับการจดัท าโครงการ 

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

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

 ส่วนท่ี 3 ให้บรรยายถึงเหตผุลและความจ าเป็นที่สนับสนุนการจดัโครงการ 

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

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

 

ภาพที่ 19 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 1) 
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วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 1. เพ่ือ........................................................................................................................ ......... 
 2. เพ่ือ........................................................................................................................ ......... 
เป้าหมาย ............ระบุ.............  
 1. .................................  จ านวน......................คน 
 2. ................................. จ านวน......................คน 
ระยะเวลาด าเนินการ  
 ระบุระยะเวลาด าเนินการ 
สถานที่ด าเนินการ  
 ระบุสถานที่ด าเนินการ 
กิจกรรม ระบุกิจกรรมที่จะจัด 
 1. กิจกรรม...................................................................................................................... .... 
 2. กิจกรรม................................................................................................................... ....... 
งบประมาณ 
 ระบุท่ีมาของงบประมาณ และแบ่งหมวดการใช้จ่าย ได้แก่ 
ค่าตอบแทน 
 -ค่าสมนาคุณวิทยากร จ านวน.......คนๆ ละ........ชั่วโมงๆ ละ.......บาท เป็นเงิน..........บาท 
            รวมเป็นเงิน............บาท 
ค่าใช้สอย 
 -ค่าอาหาร..................คนๆ ละ...........บาท จ านวน........มื้อ  เป็นเงิน..........บาท 
 -ค่าอาหารว่าง..............คนๆ ละ..........บาท จ านวน............มื้อ  เป็นเงิน..........บาท 
            รวมเป็นเงิน............บาท 
ค่าวัสดุ 
 -ค่าวัสดุ        เป็นเงิน..........บาท 
            รวมเปน็เงิน............บาท 
            รวมทุกรายการเป็นเงิน..................บาท 
     ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
 

ภาพที่ 19 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 2) 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 
        1. ขั้นวางแผน 
           1.1 เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ 
           1.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
            1.3 ประชุมคณะกรรมการวางแผนการท างาน 
 
         2. ขั้นด าเนินการ 
           2.2 ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน มอบหมายงาน 
           2.3 ประสาน/ติดต่อ สถานที่/วิทยากรและอ่ืนๆ 
           2.4 จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 
           2.5 ประชุมทบทวนและเตรียมความพร้อมก่อนจัดงาน 
           2.6 ด าเนินงาน 
 
        3. ขั้นสรุปประเมินผล 
            3.1 ประชุมสรุปประเมินผลและจัดท าเล่มเสนอผู้เกี่ยวข้อง 
 

แผนปฏิบัติงาน 
 

ล าดับที่ 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ระบุเดือนและพ.ศ. 

ม.ค.
64 

ก.พ. 
64 

มี.ค. 
64 

เม.ย. 
64 

พ.ค. 
64 

มิ.ย. 
64 

ก.ค. 
64 

ส.ค. 
64 

๑ เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ                                            

๒ แต่งต้ังคณะกรรมการและประชุม
วางแผนและมอบหมายงาน 

        

๓ ประสาน/ติดต่อ สถานที่/วิทยากร
และอื่นๆ 

        

๔ ด าเนินงานตามโครงการ         

๕ ประชุมสรุปประเมินผลและจัดท า
เล่มเสนอผู้เกี่ยวข้อง 

        

 
 

ภาพที่ 19 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 3) 
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หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสนับสนุน 
 1. เครือข่ายอุดมศึกษา ภาคตะวันออก 
 2. มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

1. ………………………………………………………………………………………………………………. 
2. …………………………………………………………………………………………………………………. 

 
การประเมินผล 
 1.แบบสอบถาม 
 2.สังเกตการณ์มีส่วนร่วม 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ชื่อ-สกุล........................................................  ต าแหน่ง.......................................  
 หมายเลขโทรศัพท์........................................  E Mail ………………………………….. 

 

หมายเหตุ แนบก าหนดการท้ายโครงการ 

ภาพที่ 19 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  
ในสถาบันอุดมศึกษา (แผ่นที่ 4) 
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2. หนังสือขอส่งโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดในสถาบันอุดมศึกษา 
 
  

 
 
                                                              
ที่ อว 0627.01/                                           
                                                                                           มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์

                                                      อ.เมือง  จ.ฉะเชิงเทรา  2400                                                  
                                ..............(วันเดือนปี)............. 

 
เรื่อง     ส่งโครงการ “รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา” 
 

เรียน    ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย โครงการ “รณรงคป์้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพตดิ ในสถาบันอุดมศึกษา” จ านวน............ ฉบับ 
 
             ตามมติที่ประชุมคณะอนุกรรมการด าเนินงานด้านการป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติดระดับพื้นที่
เครือข่ายอุดมศึกษา ภาคตะวันออก ครั้ งที่ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  เมื่อ . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .                            
ณ ................................. เรื่องการพิจารณาจัดสรรงบประมาณ ประจ าปี.................... ตามรอบวงเงินงบประมาณ
ที่ได้รับจากส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ที่ประชุมมีมติพิจารณา
จัดสรรงบประมาณตามจ านวนนิสิต/นักศึกษา ให้กับมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นเงินจ านวน
.......................................... บาท (.....................................บาทถ้วน) 
 
  บัดนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้จัดท าโครงการ “รณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหา        
ยาเสพติด ในสถาบันอุดมศึกษา” งบประมาณตามเกณฑ์ที่ได้รับจัดสรรเสร็จเรียบร้อยแล้ว จึงขอส่งโครงการ
มายังท่านเพื่อพิจารณาด าเนินการ 
     
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาและพิจารณา 
 

                           ขอแสดงความนับถือ 
 
 

              (...............................................................) 
           อธิการบดี 

        
กองพัฒนานักศึกษา  
โทรศัพท์ 0 - 3851 – 7173  

 

 
ภาพที่ 20 แบบฟอร์มหนังสือขอส่งโครงการรณรงค์ป้องกันและแก้ไขปัญหายาเสพติด  

ในสถาบันอุดมศึกษา 
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3. แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบขออนุมัติโครงการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ............ 
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

ชื่อโครงการ......................................................................................................................................................... 

ผู้รับผิดชอบโครงการ........................................................................................................................................... 

สอดคล้องกับนโยบายในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย..........ระบุนโยบายทีส่อดคล้อง.......................... 

ตัวบ่งชี้ที.่....................................................................ระบุตัวบ่งช้ีที่เกี่ยวข้อง………………………………..………………. 

หลักการและเหตุผล 

 ส่วนท่ี 1 ให้บรรยายถึงนโยบายของระดับประเทศ หรือมหาวิทยาลยัที่เกี่ยวกับการจดัโครงการ
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................................... 

 ส่วนท่ี 2 ให้บรรยายถึงนโยบายหรืบทบาทหน้าท่ีของหน่วยงานท่ีสอดคล้องกับการจดัท าโครงการ 

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

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

 ส่วนท่ี 3 ให้บรรยายถึงเหตผุลและความจ าเป็นที่สนับสนุนการจดัโครงการ 

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

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

 

 ภาพที่ 21 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 1) 
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วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อ……………………………………………………………………………. 
 2. เพื่อ……………………………………………………………………………. 
 
เป้าหมาย   จ านวน......................คน แบ่งเป็น 
 1. .................................  จ านวน......................คน 
 2. ................................. จ านวน......................คน 
          
วิธีด าเนินการ 
 1. ประชุมเพื่อจัดท าโครงการและแผนปฏิบัติการ (Plan) 
 2. เสนอโครงการต่อมหาวิทยาลัยเพื่อขออนุมัติ (Do) 
 3. ด าเนินการจัดกจิกรรมตามโครงการ (Do) 
 4. สรปุและประเมินผลตามโครงการ  (Check) 
 5. ประชุมเพื่อทบทวนการด าเนินงานสู่แนวทางการพัฒนากิจกรรมครั้งต่อไป (Action) 
 
แผนปฏิบัติการ 

การด าเนินงาน ระยะเวลา หมายเหตุ 
1.  ประชุมคณะกรรมการด าเนินงานเพื่อจัดท า
โครงการ 

  

2.  เสนอโครงการต่อมหาวิทยาลยัเพื่อขออนุมัต ิ   
3.  ด าเนินงานตามโครงการ   
4. สรปุและประเมินผลตามโครงการ   
5. ประชุมเพื่อทบทวนการด าเนินงานสู่แนวทางการ
พัฒนากิจกรรมครั้งต่อไป 

  

 
ระยะเวลาด าเนินการ 
  ระบุระยะเวลาที่ด าเนินการ 
 
สถานที ่
 ระบุสถานทีด่ าเนินงาน 
 
รูปแบบกจิกรรม 
 1. กิจกรรมบรรยาย/สมัมนา/อภปิราย 
 2. กิจกรรมฝึกทักษะ/ศึกษาดูงาน/workshop/Walk Rally ฯลฯ 
 

ภาพที่ 21 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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งบประมาณ 
 ระบุท่ีมาของงบประมาณ และแบง่หมวดการใช้จ่าย ได้แก ่
ค่าตอบแทน 
 -ค่าสมนาคณุวิทยากร จ านวน.......คนๆ ละ............ช่ัวโมงๆ ละ.........บาท เป็นเงิน..............บาท 
 -ค่าตอบแทนพนักงานขับรถ จ านวน...........คนๆ ละ............บาท  เป็นเงิน..............บาท 
           
ค่าใช้สอย 
 -ค่าอาหาร..................คนๆ ละ...........บาท จ านวน........มื้อ   เป็นเงิน..............บาท 
 -ค่าอาหารว่าง.................คนๆ ละ............บาท จ านวน............มื้อ  เป็นเงิน..............บาท 
           
ค่าวัสด ุ
 -ค่าวัสดุด าเนินการ เช่น สมุด ปากกา กระดาษ ฯลฯ   เป็นเงิน..............บาท 
 -ค่าป้ายโครงการ จ านวน..........ป้ายๆ ละ.................บาท   เป็นเงิน..............บาท 
 -รายการอื่นๆ ท่ีจ าเป็นในการจดัท าโครงการ    เป็นเงิน..............บาท 
 *ขอถัวเฉลี่ยทุกรายการ 
 

เป้าหมาย/ตัวชี้วัดความส าเร็จ 
 เชิงปริมาณ 1. ผู้เข้าร่วมโครงการไม่ต่ ากว่าร้อยละ 90 
   2. ........................................................................................... 
   3. ........................................................................................... 

 เชิงคุณภาพ 1.  ผู้เข้าร่วมโครงการมคีวามพึงพอใจไม่ต่ ากว่า  3.51 
   2. ............................................................................................... 
   3. ................................................................................................ 
 เชิงเวลา  1. ด าเนินงานตามโครงการให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
1. ........................................................................................................... 
2. ........................................................................................................... 
3. ............................................................................................................ 

 

ภาพที่ 21 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 3) 
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การประเมินโครงการ 
 -แบบประเมินความพึงพอใจผู้เข้าร่วมโครงการ/แบบวัดความรู้ความเข้าใจและการน าไปใช้ 
 -สังเกตการณ์มสี่วนร่วม 
 -อื่นๆ ตามความเหมาะสม 

 

ลงช่ือ............................................ผู้เสนอโครงการ  ลงช่ือ.......................................ผูร้บัผิดชอบโครงการ 
         (............................................)          (........................................) 
ต าแหน่ง..................................................                       ต าแหน่ง................................................................ 
           ………./…………/…………             ………./…………/………… 
 
 
ลงช่ือ..............................................ผู้เห็นชอบโครงการ  ลงช่ือ...........................................ผู้อนุมัติโครงการ 
           (....................................... )                                           (.....................................) 
ผู้ต าแหน่ง..................................................                       ต าแหน่ง.............................................................. 
           ………./…………/…………                ………./…………/……… 
 

หมายเหตุ แนบก าหนดการท้ายโครงการ 

ภาพที่ 21 แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการ (แผ่นที่ 4) 
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    บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์    
ที ่ อว 0627.02/03/                         วันที ่    
เรื่อง ระบุช่ือโครงการ  

 
เรียน  อธิการบดี  
 
  ด้วยหน่วยงานบริการและสวัสดิการนักศึกษา กองพัฒนานักศึกษา ได้ก าหนดจัดโครงการ
.............................................................................ในวันท่ี..........................................ณ........................................ 
โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อ.......................................................................................................................................... 
  ในการนี้ เพื่อให้การด าเนินโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงขออนุมัติโครงการ
........................................................... โดยใช้งบประมาณจาก..............................................................................
จ านวน..............................บาท (.....................................................) รายละเอยีดดังท่ีแนบมาทา้ยนี้     
   
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมตัิ  
 
 
 
                                                                           (................................................) 
                                                                       ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

4. แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 22 แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมัติโครงการ 
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5. แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภฏัราชนครินทร ์
ที่.........../........... 

เรื่อง แต่งต่ังคณะกรรมการโครงการ............................................................... 
 

  ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครนิทร์ โดยกองพัฒนานักศึกษาได้ก าหนดจัดโครงการ...........
ในวันท่ี................................... ณ ..............................โดยมีวตัถุประสงค์เพื่อ................................................ 
ดังนั้น เพื่อให้การด าเนินโครงการฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย และมีประสิทธิภาพ 

  อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 31 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
จึงแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการฯ ดังต่อไปนี ้

1. คณะกรรมการอ านวยการ ประกอบด้วย 
  1.1 อธิการบด ี     ที่ปรึกษา 
  1.2 รองอธิการบดี(ท่ีก ากับดูงานหน่วยงานนั้น)  ประธานกรรมการ 
  1.3 หัวหนา้ส่วนงานภายในท่ีเกี่ยวข้อง   กรรมการ 
  1.4 รองหัวหน้าหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง  กรรมการ 
  1.5 หัวหนา้หน่วยงานท่ีจัดโครงการ   กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที่ ให้ค าปรึกษา แนะน า  สนับสนุนและอ านวยความสะดวกในการจัดโครงการให้
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
2.คณะกรรมการด าเนินงาน ประกอบด้วย 
  2.1 ช่ือหัวหน้าหน่วยงานที่จัดโครงการ   ประธานกรรมการ 
  2.2 ช่ือรองหัวหน้าหน่วยงานที่จดัโครงการ(ถ้ามี)  รองประธานกรรมการ 
  2.3 ช่ือบุคลากรหน่วยงานท่ีจัดโครงการ  กรรมการ 
  2.4 ช่ือผูร้ับผดิชอบโครงการ    กรรมการและเลขานุการ 
  มีหน้าที่ วางแผน เตรียมการ และบริหารโครงการฯ ให้ส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์ 
 
3. คณะกรรมการฝ่ายสถานท่ี และโสตทัศนูปกรณ์ ประกอบด้วย    
  3.1 ช่ือหัวหน้างานท่ีรับผิดชอบโครงการ     ประธานกรรมการ    
  3.2 ช่ือบุคลากรหน่วยงานอาคารสถานท่ี     กรรมการ    
  3.3 ช่ือบุคลากรงานประชาสัมพันธ์       กรรมการและเลขานุการ    
  มีหน้าที่ จัดเตรียมและประสานงานสถานท่ี บันทึกภาพและอ านวยความสะดวก เพื่อให้การ 
จัดโครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย  

 

 

 

ภาพที่ 23 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ (แผ่นที่ 1) 
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4. คณะกรรมการฝ่ายการเงิน ประกอบด้วย    
  4.1 ช่ือหัวหน้าหน่วยงานที่จดัโครงการ       ประธานกรรมการ    
  4.2 ช่ือเจ้าหนา้ที่การเงินของหน่วยงานท่ีจัดโครงการ   กรรมการและเลขานุการ    
  มีหน้าที่ ด าเนินการเบิกจ่ายการเงินให้ถูกต้องตามระเบียบ  

5. คณะกรรมการฝ่ายพสัดุ ประกอบด้วย    
  5.1 ช่ือหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุหนว่ยงานท่ีจัดโครงการ   ประธานกรรมการ    
  5.2 ช่ือเจ้าหนา้ที่พัสดุหน่วยงานที่จัดโครงการ     กรรมการและเลขานุการ    
  มีหน้าที่ ด าเนินการเบิกจ่ายพัสดุให้ถูกต้องตามระเบียบ  

6. คณะกรรมการฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม ประกอบด้วย    
  6.1 ช่ือผูร้ับผดิชอบโครงการ        ประธานกรรมการ    
  6.2 ช่ือบุคลากรหน่วยงานท่ีจัดโครงการ     กรรมการและเลขานุการ    
  มีหน้าที่ ด าเนินการจัดเตรยีมและบริการดา้นอาหารและเครื่องดื่ม  

7. คณะกรรมการฝ่ายพยาบาล ประกอบด้วย    
  7.1 ช่ือหัวหน้าฝ่ายอนามยัและสขุาภิบาล     ประธานกรรมการ    
  7.3 ช่ือบุคลากรฝา่ยอนามัยและสขุาภิบาล     กรรมการและเลขานุการ    
  มีหน้าที่ อ านวยความสะดวกและให้บริการด้านการรักษาพยาบาลและปฐมพยาบาล  

8. คณะกรรมการฝ่ายเอกสาร และประเมินผล ประกอบด้วย    
  8.1 ช่ือผูร้ับผดิชอบโครงการ        ประธานกรรมการ    
  8.2 ช่ือบุคลากรหน่วยงานท่ีจัดโครงการ     กรรมการและเลขานุการ   
  มีหน้าที่ จัดท าเอกสาร เกียรติบตัร สรุปและประเมินผลการจัดโครงการ และรายงาน 
ผู้บริหารและผูม้ีส่วนเกีย่วข้องทราบ          
   
  ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป จนกว่าจะเสร็จสิ้นโครงการฯ  

      สั่ง ณ วันที่..........................................................................  

         ลงช่ือ    
          
            (...............................................................)   

                                        อธิการบดี หรือ   
                                                      รองอธิการบดี ปฏิบัติราชการแทน     
                                                                                    อธิการบดี    

 ภาพที่ 23 แบบฟอร์มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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6. แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                         บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร ์     
ที ่ อว 0627.02/03/                         วันที ่    
เรื่อง ขออนุมัติให้บุคคลภายนอกมาบรรยายพิเศษโดยจ่ายค่าบรรยาย  

เรียน  อธิการบด ี

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หนังสือเชิญวิทยากรเพื่อลงนาม 

  ด้วยข้าพเจ้า.........................................................ต าแหน่ง................................................. ... 
สังกัดกองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีความประสงค์จะขออนุมัติให้วิทยากรภายนอก
ช่ือ.............................................................................................................................ปฏิบัติงานในต าแหน่งหน้าที่
................................................................................สถานท่ีอยู่.............................................................................
ในหัวข้อเรื่อง...................................................................................โดยจัดให้กับ.................................................. 
จ านวน..........................คน  ทั้งนี้ ขออนุมัติให้ผู้บรรยายดังกล่าวมาบรรยายในวันท่ี..................................... .......
เวลา.........................น. - เวลา................................น. รายละเอยีดดังตารางแนบ 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 
                     ลงช่ือ…...........…………………..ผู้ขออนุมัต ิ
                                                                                   (........................................) 
                                    ………/………/………   
ความเห็นหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา) 
..................................................................................................................................................... 
       ลงช่ือ…………………....…..หัวหน้าหน่วยงาน 
                                                                                     (.......................................) 
                                     ………/………/……… 
ความเห็นอธิการบด ี(รองอธิการบดีวิชาการ ปฏิบัตริาชการแทนอธิการบดี) 
 ............................................................................................................................................................................................  
     ลงช่ือ……………………...................……..รองอธิการบดีวิชาการ 
                                                              (.....................................................) 
                  ………/………/………   
 

ภาพที่ 24 แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติวิทยากร (แผ่นที่ 1) 
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ตารางการบรรยาย  
ประกอบการขออนุมัติให้บุคคลภายนอกบรรยายพิเศษ 

  
ช่ือผู้บรรยาย....................................................ต าแหน่ง...................................................................................... 
หัวข้อบรรยาย......................................................................................................................................................  

วัน/เดือน/ปี เวลา หัวข้อเรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ลงช่ือ………………………………….ผู้ขออนุมัติเชิญวิทยากร 

ภาพที่ 24 แบบฟอร์มหนังสือขออนุมัติวิทยากร (แผ่นที่ 2) 
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ที่ อว 0627/      มหาวิทยาลยัราชภฏัราชนครินทร ์
        อ.เมือง  จ.ฉะเชิงเทรา  24000  
  
                                                                      ...........(วันเดือนปี)............... 
 
เรื่อง     ขอความอนุเคราะห์บุคลากรในสังกัดเป็นวิทยากร 
 
เรียน    หัวหน้าหน่วยงานที่วิทยากรสังกัด 
 
สิ่งที่ส่งมาด้วย ก าหนดการโครงการ   จ านวน 1 ฉบับ    
 
             ด้วยมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  โดย.................................................... ได้ก าหนดจัด
โครงการ............................ ในวันที่...................... ณ .................โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการฯ จ านวน.................คน  
  ในการนี้ มหาวิทยาลัย เห็นว่าบุคลากรในสังกัดท่านเป็นผู้มีความรู้ความสามารถเป็นอย่างดี 
จึงขอความอนุเคราะห์ให้บุคคลดังต่อไปนี้ เป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้ในโครงการฯ 
  1. ....................................................................................................................................... 
  2. .......................................................................................................................................  
  หัวข้อบรรยาย........................................................เวลา...................................................น. 
  
   ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยได้มอบหมายให้.........................................................เป็นผู้ประสานงาน 
หมายเลขโทรศัพท์.............................................................................. 

    
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้  
 
                 ขอแสดงความนับถือ 

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

             อธิการบดี 
 
กองพัฒนานักศึกษา ส านักงานอธิการบดี  
โทรศัพท์ 038-517173 

7. แบบฟอร์มหนังสือเชิญวิทยากร 

 

ภาพที่ 25 แบบฟอร์มหนังสือเชิญวิทยากร 



148 
 

8. แบบฟอร์มหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

    บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ กองพัฒนานักศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์    
ที ่ อว 0627.02/03/                         วันที ่    
เรื่อง เชิญเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการ  
 
เรียน  อธิการบดีหรือรองอธิการบดี  
 
  ด้วย..................................................... ได้ก าหนดจดัโครงการ..............................................
ในวันท่ี.......................................................ณ..................................................................................................... 
  ในการนี้ จึงขอเรียนเชิญท่านให้เกยีรติเป็นประธานในพิธีเปดิโครงการ................................ 
เวลา..........................................น. ในวันและสถานท่ีดังกลา่ว รายละเอียดดังก าหนดการที่แนบมาท้ายนี้     
   
  จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา  
 
 
 
                                                                           (................................................) 
                                                                          ผู้อ านวยการกองพัฒนานักศึกษา 
 

ภาพที่ 26 แบบฟอร์มหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดโครงการ 
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9. แบบฟอร์มค ากล่าวรายงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

ค ากล่าวรายงาน  
โครงการ.................................................................  

วันที่............................................................  
ณ ........................................................................... 

  
เรียน ประธานในพิธีเปิดโครงการ   
 ในนามของคณะกรรมการด าเนินโครงการ................................................ขอขอบพระคุณ 
ท่านเป็นอย่างสูงที่ได้ให้เกียรติมาเป็นประธานในพิธีวันนี้   
 กล่าวถึงบริบทขององค์กรพอสังเขป
............................................................................................................................. ............................
.........................................................................................................................................................  
   หน่วยงาน ได้จึงจัดโครงการ................................................................. ......................... ใน
วันที่................................................. ณ.......................................................โดยมีวัตถุประสงค์ ดังนี้  
1. ..................................................................................................................................................  
2. ............................................................................ .......................................................................   
3. .......................................................................................................................................... .......... 
 ส าหรับการจัดโครงการครั้งนี้ มีกิจกรรม ประกอบด้วย .................................................................. 
........................................................................................โดยมีผู้เข้าร่วมโครงการ.......................คน  
บัดนี้ได้เวลาอันสมควรแล้ว ขอเรียนเชิญท่านประธานในพิธีได้กล่าวเปิดโครงการ............... และให้
โอวาทตามแต่จะเห็นสมควร 

ภาพที่ 27 แบบฟอร์มค ากล่าวรายงาน 
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10. แบบฟอร์มค ากล่าวเปิดงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ค ากล่าวเปิดงาน  
โครงการ...........................................................  

วันที่...........................................................  
ณ ................................................................................... 

  
เรียน คณะกรรมการด าเนินโครงการฯ คณะวิทยากร และผู้เข้าร่วมอบรม  
  
  กะผม/ดิฉันมคีวามยินดีเป็นอย่างยิ่งท่ีได้มีโอกาสมาเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการ
............................................ .......................................................................................................ในวันนี้   
 ดังค ากล่าวรายงานจะเห็นได้วา่ โครงการ............................................................................................. 
.............................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................... 
    ในโอกาสนี้ ขอขอบคุณและขออ านวยอวยพรให้การด าเนินโครงการส าเร็จลุล่วงตามวัตถุประสงค์
ด้วยดี...................................................................................................................................................................   
บัดนี้ไดเ้วลาอันสมควรแล้ว กระผมขอเปิดโครงการ............................................................... ณ บัดนี้  

ภาพที่ 28 แบบฟอร์มค ากล่าวเปิดงาน 
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11. แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แบบประเมินความคิดเห็น/ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมกจิกรรม 
โครงการ..................................................................................................... 

วันที่........................................... 
ณ ........................................................................... 
……………………………………………………………….. 

 
ค าอธิบาย  
 1. แบบประเมินฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการประเมินโครงการ............................................................ 
โดยมรีายละเอียดของค าถาม ดังตอ่ไปนี ้
  ตอนท่ี 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบประเมิน 
  ตอนท่ี 2 ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ตอ่การเข้าร่วมโครงการ 
  ตอนท่ี 3 ปัญหาและข้อเสนอแนะ 

 
ค าช้ีแจง : โปรดท าเครื่องหมาย  ลงใน  และเตมิข้อความลงในช่องเพื่อแสดงความคิดเห็นของท่าน 
 
ตอนท่ี 1 ข้อมูลเกี่ยวกับผู้ตอบแบบประเมิน 
 

1. เพศ  ชาย   หญิง 
 

2. ช้ันป ี  ช้ันปีท่ี 1   ช้ันปีท่ี 2   ช้ันปีท่ี 3  ช้ันปีท่ี 4  ช้ันปี
ที่ 5 
 

3. คณะ  คณะครุศาสตร ์     คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์
  คณะวิทยาการจัดการ     คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี
  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 

4. อาย ุ  ต่ ากว่า 20 ปี   20 – 25 ปี 
  25 – 30 ป ี 30 – 35 ปี 
 

 

ภาพที่ 29 แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ (แผ่นที่ 1) 
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ตอนท่ี ๒ ระดับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ตอ่การเข้าร่วมโครงการ 
 
ค าช้ีแจง : โปรดท าเครื่องหมาย  ลงในช่องที่ตรงกับความพึงพอใจ / ความรู้ความเข้าใจ / การน าไปใช้ของ
ท่านเพียงระดับเดียว 
 

ประเด็นความคิดเห็น  

ระดับความพึงพอใจ/ระดับความคิดเห็น 

มากท่ีสุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปานกลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อยท่ีสุด 
(1) 

ด้านการด าเนินงาน 

1.การประชาสัมพันธ์โครงการ      

2.สถานที่ในการจัดกจิกรรม มีความสะอาดเหมาะสม      

3.ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์      

4.ระยะเวลาในการจัดโครงการมีความเหมาะสม      

5.อาหาร อาหารวา่งมีความเหมาะสม      

ด้านวิทยากร 
     

1.การเตรียมความพร้อมของวิทยากร      

2.การภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย      

3.การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรมีความประชุม      

4.การใช้เวลาที่ก าหนดไว ้      

5.การตอบข้อซักถามของวิทยากร      

ด้านความรู้ความเข้าใจ 
     

1.ความรู้ ความเขา้ใจในเรื่องนี้ ก่อน อบรม      

2.ความรู้ ความเขา้ใจในเรื่องนี้ หลัง อบรม      

ด้านการน าความรู้ไปใช้ 
     

1. .....................................................................      

2. ....................................................................      

 

ภาพที่ 29 แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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ตอนท่ี 3 ปัญหาและข้อเสนอแนะ  
 
3.1 สิ่งที่ท่านพึงพอใจในการร่วมโครงการ/กิจกรรมครั้งนี ้
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
3.2 สิ่งที่ควรเสนอแนะน าไปพัฒนาการจัดโครงการ/กิจกรรมครั้งตอ่ไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………......................................................................................………… 

 

****ขอบคุณที่ให้ความร่วมมือในการตอบแบบประเมิน**** 

ภาพที่ 29 แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการ (แผ่นที่ 3) 
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12. แบบฟอร์มสรุปโครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 
แบบฟอร์มการสรุปโครงการ 

 

 
 

รายงานผลการด าเนินโครงการ 
ปีงบประมาณ พ.ศ. ................. 

 
 
 

โครงการ..................................................................................... 
วันที่............................................... 

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

ลงชื่อผู้รับผิดชอบโครงการ 
 

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

ต าแหน่ง............................................. 

ลงชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
 

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

ต าแหน่ง..................................... 

 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 1) 
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ค าน า 

 
 กล่าวถึงบริบทขององค์กรพอสังเขป................................................................................................. 
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... 
 หน่วยงาน จึงได้จัดโครงการ............................................................................................................ 
ในวันท่ี........................................ ณ ...................................................................... โดยมีวตัถุประสงค์ ดังนี ้

1. .................................................................................................................................................. 
2. .................................................................................................................................................. 
3. .................................................................................................................................................. 
ส าหรับการจัดโครงการครั้งนี้ มีกิจกรรม ประกอบด้วย.................................................................... 

............................................................................................. โดยมผีู้เข้าร่วมโครงการ.............................คน 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานนี้คงเปน็ประโยชน์กับท่านผู้ศึกษาไม่มากก็น้อย หากรายงานน้ีมี
ข้อผิดพลาดหรือขาดตกบกพร่องประการใด ขออภยัมา ณ ท่ีนี้ด้วย 
 
 
 

หน่วยงานหรือผูร้ับผดิชอบ 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 2) 
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สารบัญ 

                         
           หน้า 
ส่วนที่  1   ข้อมูลโครงการ 
  - โครงการก าหนดการ      
   
 
ส่วนที่  2 ผลการด าเนินงาน         
  - วิธีด าเนินงาน       
    - ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกบัเป้าหมาย  
   
  - สรุปผลการประเมินโครงการ     
  
  - ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ 
  - ปัญหาอุปสรรค 
  - แนวทางการพัฒนา      
 
ภาคผนวก         
  
   
  - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิโครงการ    
  
  - หนังสือขออนุมัติวิทยากร 
  - หนังสือเชิญวิทยากร 
  - หนังสือเชิญประธานในพิธ ี
  - ค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดโครงการ ค ากล่าวปดิโครงการ 
  - รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
  - ตัวอย่างแบบประเมิน 
  -รูปภาพประกอบโครงการ 
 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 3) 
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- แนบโครงการและก าหนดการ 

 

ส่วนที่   

ข้อมูลโครงการ 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 4) 
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ส่วนที่   
ผลการด าเนนิงาน 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 5) 
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ผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. .......... 
โครงการ................................................................................. 

วันที่................................... 
ณ ...................................................... 

----------------------------------------------------------- 
1.วิธีการด าเนินงาน 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน และแผนการด าเนินงานโครงการ 
  1.ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
  2.ประสานงานกับกองพัฒนานักศึกษา 
  3.ประสานงานกับมหาวิทยาลัยต้นเรื่อง 
 ขั้นปฏิบัติ/ด าเนินการ 
  1.จัดเตรียมอุปกรณ์และสถานท่ี 
  2.จัดกิจกรรมตามก าหนดการจัดกิจกรรม 
  3.สรุปผลการท างานหลังเสร็จสิ้นกิจกรรม 
 ขั้นสรุปและประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  1.รวบรวม/สรุปและประเมินผล 
  2.ส่งรายงานไปยังกองพัฒนานักศึกษา 
2.ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกับเป้าหมาย  

รายการ แผน ผล บรรลุเป้าหมาย 
1.จ านวนผู้เข้ารว่มโครงการ จ านวน.......... คน จ านวน .......... คน (  ) บรรลุ 

(  ) ไม่บรรลุ 

๒. ความพึงพอใจของผู้รับบริการ ไม่น้อยกวา่ 3.51  ความพึงพอใจ............ (  ) บรรลุ 
(  ) ไม่บรรลุ 

๓.ระยะเวลาที่ด าเนินการ จ านวน............วัน จ านวน.............วัน (  ) บรรลุ 
(  ) ไม่บรรลุ 

๔.งบประมาณที่ใช้ จ านวน........ บาท จ านวน................ บาท (  ) บรรลุ 
(  ) ไม่บรรลุ 

เกณฑ์การประเมินผลการจัดกิจกรรม 
  ค่าเฉลี่ยระหว่าง  4.51 – 5.00 หมายถึง อยู่ในระดับ มากท่ีสุด 
  ค่าเฉลี่ยระหว่าง  3.51 – 4.50 หมายถึง อยู่ในระดับ  มาก 
  ค่าเฉลี่ยระหว่าง  2.51 – 3.50 หมายถึง อยู่ในระดับ  ปานกลาง 
  ค่าเฉลี่ยระหว่าง  1.51 – 2.50 หมายถึง อยู่ในระดับ  น้อย 
  ค่าเฉลี่ยระหว่าง  1.00 – 1.50 หมายถึง อยู่ในระดับ  น้อยที่สุด 

 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 6) 
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สรุปผลการประเมินกิจกรรม 
 ตอนที่  1 ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบประเมิน 
การจัดกิจกรรมครั้งนี้  มีผู้เข้าร่วมตอบแบบประเมินจ านวน........คน  โดยหลังจากเก็บรวบรวมข้อมูล       ได้
ท าการวิเคราะห์ข้อมูลปรากฏผล  ดังนี ้
 
ตารางที่ 1  จ านวน  ร้อยละ  ข้อมูลทั่วไปผู้ตอบแบบประกัน 
 
 ข้อมูล จ านวน (คน) ร้อยละ 
 เพศ   
ชาย  ..................... ..................... 
หญิง  ..................... ..................... 
 รวม ..................... ..................... 
 อาย ุ   
18-20  ปี  ..................... ..................... 
21-23  ปี  ..................... ..................... 
23  ปีขึ้นไป  ..................... ..................... 
 รวม ..................... ..................... 
 
ชั้นปีที่ 1 
ชั้นปีที่ 2 
ชั้นปีที่ 3 
ชั้นปีที่ 4 
ชั้นปีที่ 5 

ช้ันป ี
 

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

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

 รวม ..................... ..................... 
 สังกัดคณะ   
ครุศาสตร์  ..................... ..................... 
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม  ..................... ..................... 
วิทยาศาสตร์  ..................... ..................... 
วิทยาการจัดการ  ..................... ..................... 
มนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร ์

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

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

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 7) 
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ตอนที่ 2  ค่าเฉลี่ย (�̅� ) ส่วนเบี่ยงเบนมาตรฐาน (S.D.) และความหมายของความคิดเห็นเกี่ยวกับกิจกรรม  
(ตามตารางที่ 2)  
 

ประเด็น �̅� (S.D.) ความหมาย 
เน้ือหา 
ด้านการด าเนินงาน 
1. การประชาสัมพันธ์โครงการ 
2. สถานท่ีในการจัดกิจกรรม มีความสะอาดเหมาะสม 
3. ความพร้อมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
4. ระยะเวลาในการจดัโครงการมคีวามเหมาะสม 
5. อาหาร อาหารว่างมีความเหมาะสม 

 
 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

 
 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

 
 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 

.......... 
ด้านวิทยากร 

1.การเตรยีมความพร้อมของวิทยากร 
2.การภาษาที่เหมาะสมและเข้าใจง่าย 
3.การถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรในการอบรม 
4.การใช้เวลาที่ก าหนดไว ้
5.การตอบข้อซักถามของวิทยากร 

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

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

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

ความรู้/ความเข้าใจ 
1.ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ ก่อน อบรม 
2.ความรู้ ความเข้าใจในเรื่องนี้ หลัง อบรม 

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

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

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

ด้านการน าความรูไ้ปใช้ 
1. ....................................................................................... 
2. ....................................................................................... 

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

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

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

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

 ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 
1. ............................................................................................................................. 
2. ............................................................................................................................. 
3. ............................................................................................................................ 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 8) 
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ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ 
 ...............................................................................................................................................................
...............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 
...............................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................... 
 
ปัญหาอุปสรรค 

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

 
แนวทางการพัฒนา/แก้ปัญหา 

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

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 9) 
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แนบเอกสาร ดังนี้    
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนนิโครงการ  
- หนังสือขออนุมัติวิทยากร      
- หนังสือเชิญวิทยากร  
- หนังสือเชิญประธานในพิธี  
- ค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิดโครงการ และค ากล่าวปดิโครงการ       
- รายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ        
- ตัวอย่างเกียรติบตัรเข้าร่วมโครงการ       
- ตัวอย่างแบบประเมิน         
- รูปภาพประกอบโครงการ    

 

ภาคผนวก 

ภาพที่ 30 แบบฟอร์มสรุปโครงการ (แผ่นที่ 10) 
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13. แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

รายงานกิจกรรมเครือขา่ยอุดมศึกษา ภาคตะวนัออก 

ประจ าปีงบประมาณ............. 

 

โดย 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

ผู้รับผิดชอบโครงการ......................................................... 

ภาพที่ 31 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 1) 
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ค าน า 
 

กล่าวถึงบริบทขององค์กรพอสังเขป................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................ 
หน่วยงาน จึงได้จัดโครงการ............................................................................................................ 
ในวันท่ี........................................ ณ ...................................................................... โดยมีวตัถุประสงค์ ดังนี ้

1. ................................................................................................................................................ 
2. ................................................................................................................................................ 
3. ................................................................................................................................................ 
ส าหรับการจัดโครงการครั้งนี้ มีกิจกรรม ประกอบด้วย.................................................................. 

............................................................................................. โดยมผีู้เข้าร่วมโครงการ.............................คน 
 หวังเป็นอย่างยิ่งว่ารายงานนี้คงเปน็ประโยชน์กับท่านผู้ศึกษาไม่มากก็น้อย หากรายงานน้ีมี
ข้อผิดพลาดหรือขาดตกบกพร่องประการใด ขออภยัมา ณ ท่ีนี้ด้วย 
 
 
 

หน่อยงานหรือผูร้ับผดิชอบ 

ภาพที่ 31 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 2) 
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สารบัญ 
 
              หน้า 
ส่วนท่ี  1   ข้อมูลโครงการ 
   - โครงการก าหนดการที่ได้รับการอนุมัติทั้งหมด    
            
ส่วนท่ี  2 ผลการด าเนินงาน 
   - วิธีด าเนินงาน       
   - ผลการด าเนินงานเปรียบเทียบกบัเป้าหมาย    
   - สรุปผลการประเมินโครงการ     
   - ผลลัพธ์ที่ได้จากการด าเนินโครงการ 
   - ปัญหาอุปสรรค 
   - แนวทางการพัฒนา     
ส่วนท่ี  3 ภาพกิจกรรม               
   -ภาพกิจกรรมของแต่ละโครงการ 

ภาพที่ 31 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 3) 
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นบข้อมูลโครงการทั้งหมดทีไ่ด้รับการอนุมัติจากมหาวิทยาลัยเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว 

 

ข้อมูลโครงการ 

ภาพที่ 31 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 4) 
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แนบผลการด าเนินงานของโครงการทั้งหมดโดยใช้ข้อมูลจากการสรปุโครงการของกองพัฒนานักศึกษา 

 

ผลการด าเนนิงาน 

ภาพที่ 31 แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 5) 
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แนบภาพกิจกรรมของทุกโครงการที่จัด 

 

ภาพกิจกรรม 

ภาพที่ 31 
  แบบฟอร์มรายงานการด าเนินงาน (แผ่นที่ 6) 

 


