
 
 

แก้ไข 

ผ่าน 

ขั้นตอนงานฝึกอบรม/สัมมนา 

         
 ผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอน       รายละเอียด/เอกสาร 

   
  
  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  

  

 

   
   
 
     
   

 

  

 

 

  
  

แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการ 
พร้อมทั้งด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 

ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 

ด าเนินการโครงการ 

ประเมินความพึงพอใจ 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

เอกสารหมายเลข 1 
- แบบเสนอของบประมาณแผ่นดนิ/รายได ้
  (แบบ ง.7)  
- หนังสือขออนุมัติโครงการ  
 
 

 

เอกสารหมายเลข 3 
- หนังสือขอเชิญเข้าร่วมโครงการ  
- หนังสือเชิญเป็นประธาน 
- หนังสือลงนามขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 
- หนังสือแจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ของที่ระลึก 
- หนังสือขออนุมัติรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมโครงการ    
- หนังสือแจ้งก าหนดการโครงการ  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้ห้องประชุม 
 
 

เอกสารหมายเลข 7 
- หนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ฯ 
 

เอกสารหมายเลข 4 
- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง ฯ 
 

      เริ่ม 

เอกสารหมายเลข 5 
- แบบประเมินโครงการ  
 รายงานผลและประเมินผล  

ด้านผลผลิต / ผลลัพธ์ของโครงการ 
ผ่านระบบ BPM 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 

A 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

 

 
- งานคลังและพัสด ุ

 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 2 
- หนังสือขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ 
- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 
 
 

 

เอกสารหมายเลข 6 

- แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
(รายงานทุกวันท่ี 10 ของเดือน)  

  โหลดได้ที่ www.ird.rmutp.ac.th 
- สรุปผลงานการให้บริการวิชาการ 

 

http://www.ird.rmutp.ac.th/


 
 

 ขั้นตอนงานฝึกอบรม/สัมมนา 
         
 ผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอน       รายละเอียด/เอกสาร  

 

 

 

 

  

 

 

  

 
 

                                
 
        
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

เผยแพรผ่ลการด าเนินงานโครงการ 

เอกสารหมายเลข 9 
- หนังสือขอส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
 โครงการ เรียนอธิการบดี ผ่านรอง

อธิ ก า รบดี ฝ่ า ย วิ จั ยและบริ ก า ร
วิชาการ/กองนโยบายและแผน/ส านัก
วิทยบริการเทคโนโลยีและสารสนเทศ
และ 9 คณะ 

- เผยแพร่ข้อมลูผ่าน  
www.ird.rmutp.ac.th  
www.clinictech.rmutp.ac.th 

 

       จบ 

เอกสารหมายเลข 8 
- รายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

A 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

แก้ไข 

ผ่าน 
- หัวหน้าโครงการ 

 

- ผู้รับผดิชอบโครงการ 

 

http://www.ird.rmutp.ac.th/
http://www.clinictech.rmutp.ac.th/


 
 

ขั้นตอนงานฝึกอบรม/สัมมนา สรุปการด าเนินการ ได้ดังนี้ 
 
1. จัดท าข้อเสนอโครงการ 

จัดท าข้อเสนอโครงการ ตามหลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่กองนโยบายและแผน มทร.พระนคร ก าหนดกรณี
งบประมาณภายนอกให้ใช้ตามหลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่หน่วยงานผู้ให้ทุนก าหนด พร้อมทั้งจัดส่งขอเสนอโครงการ
ถึง กนผ. หรือหน่วยงานผู้ให้ทุน ตามแบบเสนอของบประมาณรายจ่าย/เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  
(แบบ ง.7) ของ กนผ. หรือแบบข้อเสนอโครงการของหน่วยงานผู้ให้ทุน  
2. ขออนุมัติโครงการ 

ส่งเอกสารอนุมัติโครงการถึงหน่วยงาน จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี โดยระบุผลผลิต/กิจกรรม
เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... 
ของ มทร.พระนคร  
3. ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ 

เอกสารอนุมัติด าเนินการโครงการ โดยเรียนอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ และ
ผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการดังเสนอ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ
โครงการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติเดินทางและหรือยืมเงินทดรองจ่ายในขั้นตอนต่อไป 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 

เพ่ือให้การด าเนินโครงการประสบความส าเร็จ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ จึงมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ดังต่อไปนี้  

1) คณะกรรมการที่ปรึกษา รับผิดชอบให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะการด าเนินโครงการ 
2) คณะกรรมการด าเนินงาน รับผิดชอบด าเนินโครงการให้ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- คณะกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
- คณะกรรมการฝ่ายชุมชน (ถ้ามี) 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป สั่ง ณ วันที่ .... เดือน.........พ.ศ...........  
5. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการพร้อมทั้งด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 เชิญประธาน เชิญบุคลากรที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมโครงการ และขอให้หน่วยงานส่งรายชื่อบุคลากรผู้รับผิดชอบ
เข้าร่วมโครงการดังกล่าว ตามแบบฟอร์มส่งรายชื่อ ถึงสถาบันวิจัยและพัฒนา รวบรวมรายชื่อจากทุกหน่วยงานเพ่ือ
ขออนุมัติรายชื่อบุคลากรเข้าร่วมโครงการฯ พร้อมทั้งแจ้งก าหนดการโครงการ ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์       
เข้าศึกษาดูงาน ขอความอนุเคราะห์ของที่ระลึก รวมทั้งจัดเตรียมยานพาหนะ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ในการลง
พ้ืนที ่
6. ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 ท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างเหมารถรับจ้าง/รถบัสปรับอากาศพร้อมน้ ามันเชื้อเพลิ ง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุฯ    
ขออนุมัติจัดจ้างท ารายงานโครงการ เป็นต้น (การขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง ขึ้นอยู่กับแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี
งบประมาณ ในหมวดของงบประมาณท่ีก าหนดไว้ตามแผน) 
7. ด าเนินการโครงการ 
 ระหว่างด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีของโครงการ มีการด าเนินการ ดังนี้ 

7.1 กิจกรรมพิธีเปิด แจ้งวัตถุประสงค์ของโครงการ รวมถึงการสอบถามและประเมินความรู้เบื้องต้นของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ และปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ 

7.2 ถอดบทเรียนระหว่างด าเนินกิจกรรม เพ่ือเป็นการสรุปความรู้ความเข้าใจของผู้รับบริการหลังปฏิบัติ
กิจกรรมของโครงการ จาก 3 วิธีคือ การสังเกต การสัมภาษณ์ และการประเมินความพึงพอใจ 

7.3 ประเมินความพึงพอใจ ตามแบบประเมินความพึงพอใจ (สวพ. บว. 06) ได้แก่ ด้านการให้บริการของ
เจ้าหน้าที่ วิทยากร กระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ สิ่งอ านวยความสะดวก ประโยชน์จากการรับบริการ และ



 
 

ความพึงพอใจในภาพรวมของโครงการ รวมทั้งข้อควรปรับปรุงพัฒนา ซึ่งเป็นค าถามแบบปลายเปิด ซึ่งผู้เข้าร่วม
โครงการสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเปิดกว้างมากข้ึน เพ่ือใช้เป็นแนวทางประกอบการลงพื้นที่ในครั้งต่อไป 
8. รายงานผลและประเมินผล ด้านผลผลิต / ผลลัพธ์ของโครงการผ่านระบบ BPM 
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการ โหลดได้ที่ http://ird.rmutp.ac.th/ เข้าไปที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงาน รายงานทุกวันที่ 10 ของเดือน และผู้รับผิดชอบโครงการสรุปผล ประเมิน
ความส าเร็จของการให้บริการตามตัวชี้วัดที่ผู้รับผิดชอบโครงการก าหนดไว้  ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็นถึงผล
ความส าเร็จของการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอน หรือการวิจัย และจัดท าสรุปผล
โครงการในรูปเล่มรายงานเพื่อเป็นหลักฐาน  
9. ท าเรื่องเบิกจ่าย  
 ส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ภายใน 20 วัน หลังจากขอยืมเงินทดรองจ่าย
เช่น ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเหมารถรับจ้าง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าจ้างฯ ขอชดใช้เงินยืม เป็นต้น (การขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ขึ้นอยู่กับแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ในหมวดของงบประมาณที่ก าหนดไว้       
ตามแผน) 
10. จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน 

จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน โดยรวบรวมข้อมูลทั้งหมด เรียบเรียงเป็นเล่มรายงานผล เพ่ือรับการ
ตรวจสอบความถกูต้อง ก่อนเผยแพร่ผลการด าเนินงานต่อไป 
11. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

หัวหน้าโครงการจะท าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องขอรายงานผลการด าเนินโครงการให้มีความสมบูรณ์
ครบถ้วนทั้งในเชิงข้อมูลสถิติ ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ ไปจนถึงภาพประกอบกิจกรรมให้ถูกต้องสวยงาม  
12. เผยแพร่ผลการด าเนินงานโครงการ 
จัดส่งเล่มรายงานผลให้กับอธิการบดี  โดยผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองนโยบายและแผน และ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมทั้งข้อมูลซีดี เผยแพร่ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมบริการ
วิชาการสู่สาธารณชนผ่านทางเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา (www.ird.rmutp.ac.th) เว็บไชต์คลินิกเทคโนโลยี   
มทร.พระนคร (www.clinictech.rmutp.ac.th) เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการประเมินผลงาน/เผยแพร่ผลงานของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครต่อไป 
  

http://ird.rmutp.ac.th/
http://www.clinictech.rmutp.ac.th/


 
 

ขั้นตอนงานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม 
            
 ผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอน       รายละเอียด/เอกสาร   

งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ 
    
 

      

 

  

 

 

 

 

 

 

     

    

 

 

        
 

 

 

 

    ขั้นตอนงานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม 
            
  

แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของโครงการ 

เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงานชุมชน  
ส ารวจพื้นที่เพ่ือเตรียมความพร้อม 

ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

ส ารวจความต้องการ 
รับการถ่ายทอดเทคโนโลยี 

หรือศึกษาความต่อเนื่องของโครงการเดมิ (ถ้ามี) 

      เริ่ม 

เอกสารหมายเลข 1 
- แบบส ารวจข้อมลูความต้องการ    

เทคโนโลยีของกลุ่มผู้รับบริการ 

 (สวพ. บว. 01) 
- แบบขอรับบริการทางวิชาการหรือ  

เทคโนโลยี (สวพ. บว. 03) เอกสารหมายเลข 2 

- แบบเสนอของบประมาณแผ่นดนิ/รายได้ 
(แบบ ง.7)  

- ขออนุมัติด าเนินการโครงการ ฯ 

 
 

 

 

เอกสารหมายเลข 4 
- ขอความอนุเคราะหส์ ารวจข้อมูล

และเข้าร่วมเสวนา /ประสานงาน
การถ่ายทอดเทคโนโลย ี

    เอกสารหมายเลข 5 
- ขอความอนุเคราะห์วิทยากร 
- เอกสารฝึกอบรม 
- แบบใบสมัครของผู้รบับริการ  (สวพ. บว. 05) 
- แบบประเมินความพึงพอใจ   (สวพ. บว. 06) 
- แบบติดตามประเมินผล         (สวพ. บว. 07) 
 
 

แก้ไข 

ผ่าน 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 
 

ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 

A 

เอกสารหมายเลข 6 
- ขออนุมัติจัดจ้างเหมารถรับจา้ง 
- ขออนุมัติจัดซื้อวัสดฯุ 
 เอกสารหมายเลข 7 
- ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเหมารถรบัจ้าง 
- ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าจ้างท าเอกสาร

และสื่อการถ่ายทอดเทคโนโลย ี
- ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายท ารายงานโครงการ 
 

ท าเรื่องเบิกจ่าย 
 

- หัวหน้าโครงการ 

 

 

 

 

 

- งานคลังและพัสด ุ

 

- เจ้าหน้าท่ีดูแลโครงการ 
งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ 
 

 

 

 

เอกสารหมายเลข 3 
- ขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการโครงการ ฯ 
    



 
 

แก้ไข 

ผ่าน 

ผู้รับผิดชอบ       ขั้นตอน       รายละเอียด/เอกสาร  

งานปฎิบัติงานบริการวิชาการ 
 

  
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ติดตามผลการน าข้อมลูไปใช้ประโยชน ์

รายงานผลและประเมินผล  
ด้านผลผลิต / ผลลัพธ์ของโครงการ 

ผ่านระบบ BPM 

จัดท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

      จบ 

เอกสารหมายเลข 8 

- ขอส่งรายงานผลการด าเนินงาน 
- เผยแพร่ข้อมลูผ่าน www.ird.rmutp.ac.th  

-  เผยแพร่ข้อมลูผ่าน www.clinictech.rmutp.ac.th 
 
 
 
 
 
 

     

เอกสารหมายเลข 7 

- แบบรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 
(รายงานทุกวันท่ี 10 ของเดือน)  

  โหลดได้ที่ www.ird.rmutp.ac.th 
- สรุปผลงานการให้บริการวิชาการ 

 

 เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

A 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานผล

การด าเนินงาน
โครงการ 

- เจ้าหน้าท่ีดูแลโครงการ 

งานปฎิบัติงานบริกาวิชาการ 

- หัวหน้าโครงการ 

 

http://www.ird.rmutp.ac.th/
http://www.clinictech.rmutp.ac.th/
http://www.ird.rmutp.ac.th/


 
 

ขั้นตอนงานบริการวิชาการแบบมีส่วนร่วม สรุปการด าเนนิการ ได้ดังนี ้
 
1. ส ารวจความต้องการรับการถ่ายทอดเทคโนโลยี หรือศึกษาความต่อเนื่องของโครงการเดิม (ถ้าม)ี 

เริ่มจากการส ารวจปัญหา/ความต้องการของกลุ่มเป้าหมายผู้รับบริการด้านการรับบริการข้อมูล ค าปรึกษา 
แนะน า การถ่ายทอดเทคโนโลยี หรืออ่ืนๆ สรุปข้อมูลเพ่ือใช้เขียน ข้อเสนอโครงการและใช้เป็นหลักฐานประกอบ
ข้อเสนอ ตามฟอร์มงานบริการวิชาการ แบบส ารวจข้อมูลความต้องการเทคโนโลยีของกลุ่มผู้รับบริการ (สวพ.-บว 01) 
หรือ แบบขอรับบริการทางวิชาการหรือเทคโนโลยี (สวพ.-บว 03) 
2. จัดท าข้อเสนอโครงการ 

จัดท าข้อเสนอโครงการ ตามหลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่กองนโยบายและแผน มทร.พระนคร ก าหนดกรณี
งบประมาณภายนอกให้ใช้ตามหลักเกณฑ์และช่วงเวลาที่หน่วยงานผู้ให้ทุนก าหนด พร้อมทั้งจัดส่งขอเสนอโครงการ
ถึง กนผ. หรือหน่วยงานผู้ให้ทุน ตามแบบเสนอของบประมาณรายจ่าย/เงินรายได้ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. ......  
(แบบ ง.7) ของ กนผ. หรือแบบข้อเสนอโครงการของหน่วยงานผู้ให้ทุน  
3. ขออนุมัติโครงการ 

ส่งเอกสารอนุมัติโครงการถึงหน่วยงาน จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปี โดยระบุผลผลิต/กิจกรรม
เป้าหมาย งบประมาณ ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ พ.ศ...... 
ของ มทร.พระนคร  
4. ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ 

เอกสารอนุมัติด าเนินการโครงการ โดยเรียนอธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ และ
ผู้อ านวยการกองคลัง เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติโครงการดังเสนอ พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของ
โครงการ เพ่ือด าเนินการขออนุมัติเดินทางและหรือยืมเงินทดรองจ่ายในขั้นตอนต่อไป 
5. แต่งตั้งคณะกรรมการโครงการ  
 เพ่ือให้การด าเนินโครงการประสบความส าเร็จ เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ จึงมีการแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ดังต่อไปนี้  

3) คณะกรรมการที่ปรึกษา รับผิดชอบให้ค าปรึกษา และข้อเสนอแนะการด าเนินโครงการ 
4) คณะกรรมการด าเนินงาน รับผิดชอบด าเนินโครงการให้ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

- คณะกรรมการฝ่ายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  
- คณะกรรมการฝ่ายชุมชน 

ทั้งนี้ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป สั่ง ณ วันที่ .... เดือน.........พ.ศ...........  
6. ประสานงานชุมชน ส ารวจพื้นที่เพื่อเตรียมความพร้อม 
 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ส ารวจข้อมูลและเข้าร่วมเสวนา/ประสานงาน การถ่ายทอดเทคโนโลยี เพ่ือ
จัดเตรียมความพร้อมของโครงการ    
7. เตรียมงานและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร เอกสารประกอบการฝึกอบรม เตรียมแบบใบสมัครของผู้เข้ารับบริการ 
(สวพ. บว. 05) แบบประเมินความพึงพอใจ (สวพ. บว. 06) และแบบติดตามประเมินผล (สวพ. บว. 07)  รวมทั้ง
จัดเตรียมยานพาหนะ อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ ในการลงพ้ืนที่ 
8. ขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง 
 ท าหนังสือขออนุมัติจัดจ้างเหมารถรับจ้าง ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุฯ ขออนุมัติจัดจ้างท ารายงานโครงการ เป็นต้น 
(การขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้าง ขึ้นอยู่กับแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ในหมวดของงบประมาณที่ก าหนดไว้
ตามแผน) 
9. ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยี 
 ระหว่างด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีของโครงการ มีการด าเนินการ ดังนี้ 



 
 

9.1 ลงทะเบียนรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ ตามแบบใบสมัครของผู้เข้ารับบริการ (สวพ. บว. 05)  
9.2 กิจกรรมพิธีเปิด แจ้งวัตถุประสงค์ของโครงการ รวมถึงการสอบถามและประเมินความรู้เบื้องต้นของ

ผู้เข้าร่วมโครงการ และปฏิบัติกิจกรรมตามแผนการด าเนินโครงการที่ก าหนดไว้ 
9.3 ถอดบทเรียนระหว่างด าเนินกิจกรรม เพ่ือเป็นการสรุปความรู้ความเข้าใจของผู้รับบริการหลังปฏิบัติ

กิจกรรมของโครงการ จาก 3 วิธีคือ การสังเกต การสัมภาษณ์ และการประเมินความพึงพอใจ 
9.4 ประเมินความพึงพอใจ ตามแบบประเมินความพึงพอใจ (สวพ. บว. 06) ได้แก่ ด้านการให้บริการของ

เจ้าหน้าที่ วิทยากร กระบวนการ/ขั้นตอนการให้บริการ สิ่งอ านวยความสะดวก ประโยชน์จากการรับบริการ และ
ความพึงพอใจในภาพรวมของโครงการ รวมทั้งข้อควรปรับปรุงพัฒนา ซึ่งเป็นค าถามแบบปลายเปิด ซึ่งผู้เข้าร่ วม
โครงการสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเปิดกว้างมากข้ึน เพ่ือใช้เป็นแนวทางประกอบการลงพื้นที่ในครั้งต่อไป 
10. ท าเรื่องเบิกจ่าย  
 ส่งหลักฐานการจัดซื้อจัดจ้าง ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ภายใน 20 วัน หลังจากขอยืมเงินทดรองจ่าย
เช่น ท าหนังสือขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายเหมารถรับจ้าง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายค่าจ้างฯ ขอชดใช้เงินยืม เป็นต้น (การขอ
อนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย ขึ้นอยู่กับแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ในหมวดของงบประมาณที่ก าหนดไว้       
ตามแผน) 
11. ติดตามผลการน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ 

ด าเนินการติดตามผลการน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือทราบถึงข้อมูลจริงของผู้เข้าร่วมโครงการ ได้แก่ การน าผล
การรับบริการไปใช้ประโยชน์ ระยะเวลาที่น าผลไปใช้ประโยชน์ แนวทางการน าผลของการรับบริการไปใช้ประโยชน์ 
ความพึงพอใจต่อประโยชน์ที่ได้รับ แนวทางการสร้างและหรือพัฒนาอาชีพ หลังรับบริการของการรับข้อมูล/
ค าปรึกษา/ฝึกอบรม/ถ่ายทอดเทคโนโลยี รวมทั้งปัญหาและอุปสรรคของการน าไปใช้ประโยชน์ เพ่ือน ามาเป็น
ข้อเสนอแนะในการด าเนินโครงการครั้งต่อไป และควรท าการติดตามผลหลังสิ้นสุดโครงการภายใน 1 เดือน แต่    
ไม่เกิน 3 เดือน    
12. รายงานผลและประเมินผล ด้านผลผลิต / ผลลัพธ์ของโครงการผ่านระบบ BPM 
 รายงานผลการด าเนินงานโครงการ โหลดได้ที่ http://ird.rmutp.ac.th/ เข้าไปที่กลุ่มงานบริหารทั่วไป
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงาน รายงานทุกวันที่ 10 ของเดือน และผู้รับผิดชอบโครงการสรุปผล ประเมิน
ความส าเร็จของการให้บริการตามตัวชี้วัดที่ผู้รับผิดชอบโครงการก าหนดไว้  ซึ่งจะต้องมีการประเมินให้เห็นถึงผล
ความส าเร็จของการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอน หรือการวิจัย และจัดท าสรุปผล
โครงการในรูปเล่มรายงานเพ่ือเป็นหลักฐาน  
13. จัดท าเอกสารรายงานผลการด าเนินงาน 

จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงาน โดยรวบรวมข้อมูลทั้งหมด เรียบเรียงเป็นเล่มรายงานผล เพ่ือรับการ
ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนเผยแพร่ผลการด าเนินงานต่อไป 
14. ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการด าเนินงานโครงการ 

หัวหน้าโครงการจะท าหน้าที่ ตรวจสอบความถูกต้องขอรายงานผลการด าเนินโครงการให้มีความสมบูรณ์
ครบถ้วนทั้งในเชิงข้อมูลสถิติ ค่าเฉลี่ย ค่าร้อยละ ไปจนถึงภาพประกอบกิจกรรมให้ถูกต้องสวยงาม  
15. เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

จัดส่งเล่มรายงานผลให้กับอธิการบดี  โดยผ่านรองอธิการบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองนโยบายและแผน 
และส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ พร้อมทั้งข้อมูลซีดี เผยแพร่ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรมบริการ
วิชาการสู่สาธารณชนผ่านทางเว็บไซต์สถาบันวิจัยและพัฒนา (www.ird.rmutp.ac.th) เว็บไชต์คลินิกเทคโนโลยี   
มทร.พระนคร (www.clinictech.rmutp.ac.th) เพ่ือน าไปใช้ประโยชน์ในการประเมินผลงาน/เผยแพร่ผลงานของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนครต่อไป 

http://ird.rmutp.ac.th/
http://www.clinictech.rmutp.ac.th/

