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แบบเสนอขออนุมัติโครงการ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
หน่วยงานวิทยาลัยนิเทศศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา
วิทยาเขตนครปฐม

1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม .............................................................................................................................................ข้อมูลตามแผนธุรกิจที่เสนอต่อสภาฯ ของหน่วยงาน

2. ความสอดคล้องกับแผนธุรกิจ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569
   2.1 แผน……………………………………………………………………………………………………………………………………………   
   2.2 ด้าน……………………………………………………………………………………………………………………………………………
   2.3 ตัวชี้วัดของหน่วยงานตามแผนธุรกิจ
	ชื่อตัวชี้วัด*
	หน่วยนับ
	ค่าเป้าหมายตัวชี้วัด 

	1.
	
	

	2.
	
	


*หมายเหตุ  ให้ระบุตัวชี้วัดที่กำหนดขึ้นตามความสอดคล้องในแผนงานประจำ ของหน่วยงานแผนธุรกิจ 
คนเข้าร่วม ความพึงพอใจ ความรู้ความเข้าใจ การนำไปประโยชน์ วัน เงินตามวงเงิน

3. ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ
	ชื่อตัวชี้วัด**
	หน่วยนับ
	ค่าเป้าหมายตัวชี้วัด 

	1. 
	
	

	2.
	
	


**หมายเหตุ  ให้ระบุตัวชี้วัดตามบริบทของโครงการ (เชิงปริมาณ,เชิงคุณภาพ,เชิงต้นทุน,เชิงระยะเวลาฯ)
หลักการและเหตุผล ระบุถึงปัญหา ความเร่งด่วน และความจำเป็นที่จะต้องจัดทำโครงการโดยวิเคราะห์และแจกแจงประเด็นปัญหาให้ชัดเจน

4. หลักการและเหตุผล
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….
แสดงถึงความต้องการที่จะกระทำสิ่งใดสิ่งหนึ่งที่เป็นจุดหมายปลายทางจากการปฏิบัติ
ความสำคัญและที่มาของปัญหาที่จะตอบสนองต่อการบรรลุเป้าหมายที่ได้วางไว้ เขียนเป็นข้อ ๆ

5. วัตถุประสงค์ของโครงการ	
5.1 เพื่อ......................................................................................................................................................
	5.2 เพื่อ......................................................................................................................................................
	5.3 เพื่อ......................................................................................................................................................
	
6. กลุ่มเป้าหมายกำหนดกลุ่มบุคคลเป้าหมายที่จะร่วมดำเนินการ อาทิ นักศึกษา, อาจารย์, บุคลากร, ประชาชน, ชุมชน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้องระบุจำนวนหรือปริมาณให้ชัดเจน


6.1  สถานะกลุ่มเป้าหมาย ……….………………….….…………………………………………………........................……
6.2  ปริมาณกลุ่มเป้าหมาย ………………………………..…………..…………………………………………………………….

7. ระยะเวลาในการดำเนินงาน (วัน) ............... เริ่มต้น .................................. สิ้นสุด.......................................โครงการจะเริ่มดำเนินงานเมื่อใด (ระบุ วัน/ เดือน/ ปี) ที่จัดกิจกรรม จนถึงวันสิ้นสุดการจัดกิจกรรม



8. สถานที่ ในการจัดโครงการ ...............................................................................................................................ระบุพื้นที่/สถานที่จัดโครงการ เช่น หมู่บ้าน ตำบล อำเภอ หรือจังหวัด ห้องประชุม, โรงแรม




9. หน่วยงานดำเนินการ................................ผู้รับผิดชอบโครงการ ...................................โทรศัพท์...................
ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นผลที่เกิดขึ้นจากโครงการนั้นสำเร็จลุล่วงวัตถุประสงค์แสดงผลประโยชน์โดยตรงและโดยอ้อม

10.  ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ
10.1 ……………………………………………………………………………………………………………..…………………………
10.2 ……………………………………………………………………………………………………………..…………………………

11.  วิธีการติดตามและประเมินผลเป็นขั้นตอนในการเก็บรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลของการดำเนินงานของโครงการให้ทราบถึงจุดเด่นหรือจุดด้อยของโครงการ


11.1 ……………………………………………………………………………………………………………..………………………..
11.2 ……………………………………………………………………………………………………………..……………………..…
11.3 ……………………………………………………………………………………………………………..……………………..…

12. วิธีดำเนินการ 
	ลำดับ
	แผนการดำเนินงานตามกิจกรรม
	วัน/เดือน/ปี ที่จัด

	1
	ประชุมวางแผนการดำเนินงานและกำหนดกิจกรรมในการจัดโครงการ
	x ก.ย. xx

	2
	เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ
	x ก.ย. xx

	3
	แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
	x ก.ย. xx

	4
	ดำเนินงานโครงการตามแผนงานโครงการ 
	x-x ก.ย. xx

	
	4.1 ขั้นเตรียม ดำเนินการขั้นวิเคราะห์ปัญหาและความต้องการนำสู่การ
วางแผนการดำเนินงาน เตรียมวัสดุ อุปกรณ์ เครื่องมือ อย่างไร 
	x ก.ย. xx

	
	1) ทำอะไรบ้าง......กับใคร......อย่างไร....ระบุ
	

	
	4.2 ขั้นจัดกิจกรรม/ลงพื้นที่/ดำเนินงานตามแผน กิจกรรม/โครงการนี้ได้ดำเนินการอย่างไรกับกลุ่มตัวอย่างหรือกลุ่มเป้าหมาย ระบุวิธีการดำเนินการ
	x-x ก.ย. xx

	
	  1) ทำอะไรบ้าง......กับใคร......อย่างไร....ระบุ
	x  ก.ย. xx

	
	4.3 ขั้นประเมินผลและสรุป เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ และสรุปผล
	x-x ก.ย. xx

	
	1) ทำอะไรบ้าง......ผลเป็นอย่างไร....ระบุ
	x ก.ย. xx

	5
	รายงานผลการดำเนินโครงการ
	x ต.ค. xx


ระบุวิธีการดำเนินงานของโครงการอย่างเป็นระบบและมีขั้นตอนของรายละเอียดและกิจกรรมย่อยที่ชัดเจนและสอดคล้องกับวัตถุประสงค์เป้าหมายหลัก รวมทั้งต้องระบุวิธีการที่สามารถนำไปปฏิบัติได้อย่างเป็นรูปธรรมโดยคำนึงถึงแผนธุรกิจของหน่วยงาน


ระบุงบประมาณที่ใช้โดยแยกตามงบประเภทต่างๆ ให้ชัดเจนรวมถึงแหล่งเงินที่ให้การสนับสนุน  (เพื่อแยกประเภทเงินบริการวิชาการและแผนธุรกิจ)

13. งบประมาณ 
หน่วยงาน	..............................................................................................................................
แหล่งเงิน      	☐ งบแผ่นดิน 			☐ เงินรายได้  
			☐ งบบริการวิชาการจัดฝึกอบรม 	☐ งบวิจัยหรือรับเป็นปรึกษา
			☐ งบบริการวิชาการอื่น ๆ	☐ งบอื่น ๆ ...................................................
หมวดงบประมาณ ได้แก่ กองทุนทั่วไป - โครงการจัดหารายได้ กิจกรรม : โครงการจัดหารายได้ตามแผนธุรกิจ หมวดรายจ่าย : รายจ่ายเกี่ยวเนื่องกับการปฏิบัติราชการ

หมวดเงิน 	.......................................................................	 
งบประมาณ 	ขออนุมัติ ................................ บาท
รายการ		โครงการ/ค่าใช้จ่าย .......................................................

14. กิจกรรมการดำเนินงาน
	ลำดับ
	กิจกรรมดำเนินงาน
	รายละเอียดการใช้จ่าย
	จำนวน
เงิน

	1.
	กิจกรรม/โครงการ…..
(ระบุชื่อโครงการฯ) 
	1) ค่าตอบแทนวิทยากร ... คน x … ชม. x ... บาท
	xxx

	
	
	2) ค่าเดินทางวิทยากร ... เที่ยว x … บาท x ... คน (เบิกจ่ายตามจริง)  
	xxx

	
	
	3) ค่าที่พักวิทยากร ... คืน x ... บาท x … คน
	xxx

	
	
	4) ค่าอาหารกลางวัน (นักศึกษา) … คน x 80 บาท x … มื้อ  
	xxx

	
	
	5) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (นักศึกษา) … คน x  20 บาท x … มื้อ  
	xxx

	
	
	6) ค่าอาหารกลางวัน (อาจารย์และบุคลากร) … คน x 150  บาท x … มื้อ  
	xxx

	
	
	7) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (อาจารย์และบุคลากร) … คน x 35 บาท x … มื้อ  
	xxx

	
	
	8) ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ ...อะไร... จำนวน ... อัน x ... บาท
	xxx

	
	
	9) ค่าถ่ายเอกสารประกอบการโครงการ จำนวน ... ชุด x ... บาท
	xxx

	
	
	10) ค่าถ่ายเอกสารรายงานผลการดำเนินโครงการ จำนวน ... ชุด x ..... บาท
	xxx

	
	
	รวม
	= xxx 

	2.
	รายรับหลัง
หักค่าใช้จ่าย
	เงินคงเหลือจากการดำเนินกิจกรรม/โครงการ 
(กำไรสะสมของหน่วยงานตามแผนธุรกิจ)
	xxx

	รวมทั้งสิ้น
	บาท


หมายเหตุ 	1. แสดงรายละเอียดการคำนวณให้ชัดเจน
	2. รายได้จากการดำเนินงานตามแผนธุรกิจให้แสดงรายละเอียดรายรับหลักหักค่าใช้จ่าย (กำไรสะสมของหน่วยงานตามแผนธุรกิจ)
3. รายละเอียดการใช้จ่ายให้ใช้ยึดระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัยและหลักเกณฑ์ของกระทรวงการคลัง
4. ค่าใช้จ่ายถัวเฉลี่ยทุกรายการ
ส่วนอนุมัติให้อยู่หน้าเดี่ยว



			     (ลงชื่อ)  ………………………………….…………….. ผู้เสนอโครงการ
		  	     (………………………………….……………..)
	                                     หัวหน้าโครงการ
                                              วันที่............/...................../...............




เอกสารแนบท้าย ประกอบการเสนอขออนุมัติโครงการ
1. กำหนดการ
2. ประวัติวิทยากร
3. ขอบเขตงาน (TOR) (ที่เกี่ยวข้อง/ถ้ามี)

	

	


ตัวอย่าง รายละเอียดกิจกรรมการดำเนินงานโครงการ  

	ลำดับ
	แผนการดำเนินงานตามกิจกรรม
	วัน/เดือน/ปี ที่จัด

	1.
	ประชุมวางแผนการดำเนินงานและกำหนดกิจกรรมในการจัดโครงการ
	

	2.
	เสนอโครงการเพื่อขออนุมัติ
	

	3.
	แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงาน
	

	4.
	ดำเนินงานโครงการตามแผนงานโครงการ 
	

	4.1
	ขั้นเตรียม ศึกษาปัญหา/การสำรวจความต้องการ
	

	
	1) ประชุมคณะกรรมการดำเนินงานเพื่อกำหนดพื้นที่ในการทำโครงการ
	

	
	2) จัดทำแบบสำรวจความต้องการของชุมชน
	

	
	3) เก็บรวบรวมข้อมูลแบบสำรวจ
	

	
	4) วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผลการศึกษา
	

	4.2
	ขั้นพัฒนา ชุดฝึกอบรม......
	

	
	1) ศึกษาข้อมูลการพัฒนาชุดฝึกอบรม .....
	

	
	2) จัดทำชุดฝึกอบรม.....
	

	
	3) ตรวจสอบและประเมินชุดฝึกอบรม.....
	

	
	4) จัดทำชุดฝึกอบรมเพื่อเตรียมพร้อมในการอบรม.....
	

	4.3
	ขั้นจัดกิจกรรม/โครงการ
	

	
	1) ติดต่อกลุ่มเป้าหมายและประชาสัมพันธ์โครงการ
	

	
	2) ทดสอบ/สอบถามก่อนดำเนินการ
	

	
	3) ดำเนินการอบรมตามกิจกรรมของชุดฝึกอบรม.....
	

	
	4) ทดสอบ/สอบถามหลังดำเนินการ
	 

	
	5) เก็บรวบรวมข้อมูลการอบรม วิเคราะห์และสรุปผลกิจกรรมการอบรม
	

	4.4
	ขั้นประเมินผลและสรุป 
	

	
	1) เก็บรวบรวมข้อมูลหลังจากการอบรม 
	

	
	2) วิเคราะห์และสรุปผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
	

	
	3) จัดทำรายงานสรุปผลโครงการนำเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
	

	5.
	รายงานผลการดำเนินโครงการ
	


   

 ตัวอย่างการแจกแจงรายละเอียดงบประมาณค่าใช้จ่าย



	ลำดับ
	กิจกรรมดำเนินงาน
	รายละเอียดการใช้จ่าย
	จำนวน

	1.
	การศึกษาปัญหา/การสำรวจความต้องการ
	1) ค่าพาหนะ (ส่วนตัว) ระยะทาง.......กม. x 4 บาท 
	xxx

	
	
	2) ค่าที่พัก จำนวน......คืน x…….บาท x …… คน
	xxx

	
	
	3) ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน ...... วัน x…….บาท x …… คน
	xxx

	
	
	4) ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ .....อะไร.... จำนวน......อัน x .......บาท
	xxx

	
	
	5) ค่าจ้างเก็บรวบรวมข้อมูล จำนวน....ชุด x …. บาท
	xxx

	
	
	รวม
	= xxx บาท

	2.
	พัฒนาชุดฝึกอบรม......
	1) ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน ....คน x ... ชม. x ….. บาท
	xxx

	
	
	2) ค่าจ้างทำสื่อประกอบการอบรม จำนวน .... เรื่อง x …. บาท
	xxx

	
	
	3) ค่าวัสดุ/อุปกรณ์ .....อะไร.... จำนวน......อัน x .......บาท
	xxx

	
	
	4) ค่าป้ายไวนิลประชาสัมพันธ์ ขนาด ... จำนวน ... x ... บาท  
	xxx

	
	
	5) ค่าจ้างตกแต่งสถานที่ (เหมาจ่าย) ... บาท
	

	
	
	รวม
	= xxx บาท

	3.
	ดำเนินการอบรม
	1) ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน ... คน x ... x ... ชม. 
	xxx

	
	
	2) ค่าพาหนะวิทยากร (รถ มรม.) ประมาณการ ...บาท (เบิกจ่ายตามจริง)
	xxx

	
	
	3) ค่าอาหารกลางวัน … คน x ... x … วัน  
	xxx

	
	
	4) ค่าเช่าอุปกรณ์ ... วัน x .... บาท
	xxx

	
	
	5) ค่าถ่ายเอกสาร ... ชุด/หน้า x ... บาท
	xxx

	
	
	รวม
	= xxx บาท

	4.
	ติดตามและสรุปผลการดำเนินงาน
	1) ค่าถ่ายเอกสารรายงานโครงการ จำนวน ... ชุด x ..... บาท
	xxx

	
	
	รวม
	= xxx บาท

	รวมงบประมาณทั้งสิ้น
	xxx  บาท


หมายเหตุ 	1. แสดงรายละเอียดการคำนวณให้ชัดเจน
	2. รายได้จากการดำเนินงานตามแผนธุรกิจให้แสดงรายละเอียดรายรับหลักหักค่าใช้จ่าย (กำไรสะสมของหน่วยงานตามแผนธุรกิจ)
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