
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ในสวนงานหนวยบมเพาะวิสาหกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 
วัตถุประสงค 

1.เพ่ือเปนคูมือประกอบการปฎิบัติงานในสวนงานหนวยบมเพาะวิสาหกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏ
กําแพงเพชร ใหมีมาตรฐานและถือเปนแนวทางปฏิบัตืในแนวทางเดียวกัน 

2.เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารการจัดการงานในตําแหนงเจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
3.เพ่ือใหหัวหนาสวนงาน หรือผูควบคุมไดทราบถึงงานและสามารถปรับปรุงแกไข พัฒนาใหมีความ

ถูกตอง รวดเร็ว ทันสมัยและมีประสิทธิภาพได 
 
ลักษณะงาน 

การจัดการโครงการตางๆท้ังจากทางสวนนอกราชการ จากทางธนาคารออมสิน และโครงการในหนาท่ี
ของหนวยบมเพาะ การดูแลหอง GSB Innovation Club โครงการสงเสริมความสามารถนิสิตนักศึกษากับ
หนวยบมเพาะวิสาหกิจ 

ครอบคลุมถึง งานรับ-สงหนังสือ การผลิตเอกสาร การทําเอกสารเพ่ือนําเสนอเกษียณเอกสาร การแจง
เวียนหนังสือ การออกเลข การสงไปรษณียหรือดวยวิธีการอ่ืนๆ 
 
บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 
-บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบตอตําแหนง  
 รับผิดชอบโครงการท่ีเก่ียวเนื่องจากทางธนาคารออมสิน และโครงการอ่ืนๆ 
-ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ข้ันตอนการปฏิบัติลักษณะงานรูปแบบโครงการ 
 

 
 
 
 
 

1.เขียน/จัดทําขอเสนอโครงการ -  แบบฟอรมการเขียนโครงการ 

2.ขออนุมัติโครงการ - ประสานงานธุรการ  

3.ประชุม/ปรึกษาผูท่ีเก่ียวของ - แบงงาน/แจกแจงหนาท่ีประสานงาน/ 
- ปรกึษาผูเชี่ยวชาญ 

4.วางแผนการดําเนินกิจกรรม - กําหนดขอบเขตของแตละกิจกรรม 

5.ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ  

6.สรุปผลการดําเนินกิจกรรม - แบบฟอรมการสรุปโครงการ 

7.กํากับ/ติดตามผลการดําเนินโครงการ - รายงานผูบังคับบัญชา 



 
 
  

1.เริ่มตน 
เขียน/จัดทําขอเสนอ

โครงการ 

2.การขออนุมัติโครงการ 
แบบฟอรมการเขียนโครงการ 

 

ผาน 

แกไข 

3.ประชุม/ปรึกษาผูท่ีเกี่ยวของ 
แบงงาน/แจกแจงหนาท่ี

ประสานงาน 

4.วางแผนการดําเนินกิจกรรม 
กําหนดขอบเขตกจิกรรม 

5.ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ 

6.สรุปผลการดําเนินกิจกรรม 

7.กํากับ/ติดตามผลการดําเนนิโครงการ 
รายงานผูบังคับบัญชา 

ไมผาน  



1.เขียน/จัดทําขอเสนอโครงการ 
ใชแบบฟอรมการเขียนโครงการ หรือดูตัวอยางไดจากเอกสารงานโครงการกอนหนา เพ่ือเปนตัวอยาง

ปรับใชในโครงการตอๆไป เพ่ือใหเปนไปตามลักษณะท่ีถูกตอง 
 
2.ขออนุมัติโครงการ 
 นําเอกสารโครงการนําเสนอผูมีอํานาจตัวสินใจเพ่ือขอการอนุมัติจัดกิจกรรมโครงการนั้นๆ ผาน
หนวยงานธุรการ การสแกนเก็บเอกสาร การบันทึกลงเลขจัดเก็บเพ่ือใชเปนหลักฐานในการตอๆไป 
 
3.ประชุม/ปรึกษาผูท่ีเก่ียวของ 
 ความรูความสามารถเฉพาะทางใหปรึกษาผูรูผูเชียวชาญในเรื่องนั้นๆ เม่ือสามารถจัดการไดใหจัดการ
แบงภาระหนาท่ีความรับผิดชอบตามแนวทางโครงอยางมีประสิทธิภาพ พรอมท้ังดําเนินการประสานงานและ
อํานวยความสะดวกอ่ืนๆตามความจําเปนแกโครงการ 
 
4.วางแผนการดําเนินกิจกรรม 
 การกําหนดขอบเขตกิจกรรม แผนการดําเนินกิจกรรม ข้ันตอนลําดับการดําเนินงานใหเปนไปตามแบบ
แผนเพ่ือปองกันขอผิดพลาด หรือเพ่ือแกไขขอผิดพลาดท่ีอาจเกิดข้ึนได 
 
5.ดําเนินกิจกรรมตามโครงการ 
 
6.สรุปผลการดําเนินกิจกรรม 
 ใชแบบฟอรมการสรุปโครงการ เพ่ือสรุปวากิจกรรมโครงการนั้นๆไดผลการดําเนินเปนอยางไร ตอบ
โจทยไดประโยขนตามท่ีไดรับตามวัตถุประสงคโครงการหรือไม 
 
7.กํากับ/ติดตามผลการดําเนินโครงการ 
 จากโครงการดังท่ีไดจัดทําเปนผลท้ังหมดรายงานผลแกผูบังคับบัญชา เพ่ือปรับปรุงพัฒนาตาม
ผูบังคับบัญชาเห็นสมควรในกาลตอๆไป 
 

-เง่ือนไข/ขอสังเกต/ขอควรระวัง/สิ่งท่ีตองคํานึงถึงเม่ือปฏิบัติงาน 
 - ระวังความผิดพลาดในสวนของรายละเอียดเล็กๆนอยในเอกสาร เชน รหัสกิจกรรม การทวนคําผิด 
ระบบตัวเลขอาราบิคและเลขไทย  
 - ตรวจสอบตารางวัน เวลา สถานท่ีใหชัดเจน เพ่ือจะไดไมผิดพลาดในการติดตอประสานงาน  
 
แบบฟอรมท่ีใช 
 ตัวอยางแบบฟอรมการเขียนโครงการ 
1. ชื่อโครงการ……………………………………………………………………  
2. หลักการและเหตุผล โดยมีวิธีการเขียนดังนี้ เชน  

2.1 ระบุสภาพปญหา ผลกระทบของปญหาและความตองการแกปญหา  
2.2 ระบุความจําเปนเรงดวน และความสําคัญเรงดวน  



2.3 ระบุองคความรู นโยบาย แผนพัฒนาหนวยงานท่ีเก่ียวของท่ีจําเปนตองจัดทําโครงการ  
3. วัตถุประสงค (เขียนโดยมีการลักษณะแบบเขียนเปนขอ ๆ)  
4. อาจารยท่ีปรึกษาโครงการ (ถามี) 
5. จํานวนผูเขารวมโครงการ / กลุมเปาหมาย (ระบุใหชัดเจนวาอยูสังกัดไหน เชน หนวยงาน/คณะ)  
6. วัน เวลา สถานท่ีดําเนินโครงการ  
7. วิธีการดําเนินงาน ข้ันตอนการดําเนินงาน ระบุถึงแนวทางวิธีการ ข้ันตอนการดําเนินงาน โดยสังเขป  
8. งบประมาณในการดําเนินโครงการ 

8.1 หมวดคาตอบแทน  
8.2 หมวดคาใชสอย  
8.3 หมวดคาวัสดุ 

9. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (สามารถเขียนเปนขอๆได) 
10. ตัวชี้วัดความสําเร็จของโครงการ/การยั่งยืนของโครงการ (กระบวนการมีสวนรวม/ ความตอเนื่องและ
ความสําเร็จของโครงการ/ตัวชี้วัดทางผลผลิต (Output)/ตัวชี้วัดทางผลลัพธ (Outcome) 
11. การประเมินผลโครงการ ใหระบุวิธีการ/กระบวนการและเครื่องมือท่ีใชในการประเมินผล อาจจะ เปนเชิง
ปริมาณหรือเชิงคุณภาพ หรือท้ังสองอยาง 
12.ผูรับผิดชอบโครงการ 
( ตามดวยเอกสารแนบทายอ่ืนๆ เชนหมายกําหนดการจัดโครงการ ตารางวันเวลาโครงการ หรือเอกสารอ่ืนๆ ) 
 
ตัวอยางแบบฟอรมการสรุปโครงการ 

ตอนท่ี 1 
บทนํา 

ชื่อโครงการ :  
หลักการและเหตุผล : 
ผูรับผิดชอบโครงการ : 
วัตถุประสงคของโครงการ : 
กลุมเปาหมาย : 
สถานท่ีดําเนินการ : 
ระยะเวลาดําเนินการ : 
งบประมาณในการดําเนินโครงการ : 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ  : 

ตอนท่ี 2 
วิธีการประเมิน 

ประเด็นการประเมิน : 
เครื่องมือท่ีใชในการประเมินผล  : 
การเก็บรวมรวบขอมูล  : 
การวิเคราะหขอมูล หาคาสถิติพ้ืนฐาน : 
 
 



ตอนท่ี 3 
สรุปผลการประเมินโครงการ 

รายงานผลการประเมินโครงการ  : 
ตอนท่ี 1 สถานภาพของผูตอบแบบประเมิน  : 
ตอนท่ี 2 ความพึงพอใจตอการเขารวมกิจกรรม  :   
ตอนท่ี 3 ความคิดเห็นเก่ียวกับการอบรม : 
 
ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงาน / วิธีการแกไข 
- ตรวจสอบลักษณะแบบฟอรมการเขียนโครงการ ชื่อผูเก่ียวของ วันท่ี เวลา สถานท่ี อาคาร การตรวจทาน
คําผิด หากเกิดขอผิดพลาด การแกปญหาอาจเปนการเริ่มกระบวนการใหมท้ังหมด  
- จัดการใหการดําเนินกิจกรรมโครงการนั้นๆ ตามแผนการของโครงการ หากเกิดขอผิดพลาด การแกไขปญหา
เฉพาะหนาจะกระทําไดสะดวกข้ึน 
- ตรวจเช็คเอกสารตางๆ การสําเนา เอกสารสําคัญท่ีตองใช การสํารองขอมูล ท่ีตองใชในการดําเนินการตอๆไป
เพ่ือเปนการสํารองขอมูลกรณีเอกสารหรือขอมูลสูญหาย 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติผูจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงานในสวนงานหนวยบมเพาะวิสาหกิจมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 
- ช่ือ-นามสกุล (ภาษาไทย) 

นายพชร พูลเกสร 
- ช่ือ-นามสกุล (ภาษาอังกฤษ)  

Patchara Poonkesorn  
- ตําแหนงปจจุบัน  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไปหนวยบมเพาะวิสาหกิจ 
- หนวยงานและสถานท่ีอยูท่ีติดตอไดสะดวก พรอมหมายเลขโทรศัพท และไปรษณียอิเล็กทรอนิกส (e-mail) 

หนวยบมเพาะวิสาหกิจ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร เบอรโทรศัพทภายใน. 1680 
69 ม.1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000  
อีเมลหนวยงาน Kprubi.kpru@gmail.com 
อีเมลบุคคล patchara.kp@gmail.com  

- ประวัติการศึกษา 
ระดับมัธยมศึกษาตอนตนและตอนปลาย โรงเรียนกําแพงเพชรพิทยาคม กําแพงเพชร 
ระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยนเรศวร พิษณุโลก 
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