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คํานํา 

 
 การติดตามและการประเมินผลโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร เปนหนึ่งในภารกิจหลักของงานจัดการทรัพยสิน เพ่ือตอบสนองการ
ดําเนินโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร การติดตาม
และประเมินผลโครงการเปนกระบวนการเปรียบเทียบผลลัพธของโครงการและกิจกรรมตาง ๆ 
ท่ีเกิดขึ้นจริงกับผลลัพธของโครงการและกิจกรรมท่ีคาดวาจะเกิดขึ้น หรือท่ีกําหนดไวใน
วัตถุประสงคของโครงการและกิจกรรม เพ่ือทราบวาการดําเนินโครงการและกิจกรรมตาง ๆ 
บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวหรือไม   
 ปจจุบันงานจัดการทรัพยสิน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ยังไมมีคูมือ
การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับกระบวนงานการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยา
เขตพระราชวังสนามจันทร และผูเขียนเปนเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานดานการติดตามและการ
ประเมินผลโครงการเพียงผูเดียว ทําใหเกิดปญหาการปฏิบัติงานแทนกันไมได ในบางคร้ัง
ผูเขียน และผูปฏิบัติงานแทนก็ยังขาดความรู ความเขาใจ ไมทราบถึงขั้นตอน และวิธีการ
ปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผลโครงการท่ีถูกตอง จึงทําใหปฏิบัติงานผิดพลาด ขาด
ประสิทธิภาพ และไมเปนมาตรฐานเดียวกัน ดวยเหตุนี้ผูเขียนจึงเล็งเห็นถึงความสําคัญและ
ความจําเปน จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานดานการติดตามและการประเมินผลโครงการ กอง
งานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรขึ้น เพ่ือใหผูท่ีทําหนาท่ีเกี่ยวกับการติดตามและการ
ประเมินผลและผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง รวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ ซึ่งไดศึกษาอยางเปนระบบและนําเสนอในเชิงพรรณนาคือ ศึกษาเชิงวิจัย
เอกสารและนําเอาประสบการณจริงจากการปฏิบัติงานโดยตรงมาจัดทําและนําเสนอตอ
ผูบังคับบัญชาเพ่ือนําคูมือไปปฏิบัติใชจริง 

อยางไรก็ตามการศึกษาและจัดทําคูมือคร้ังนี้อาจมีขอบกพรองเกิดขึ้นบาง หากทาน
ผูอานหรือผูนําคูมือไปใชประโยชนพบขอผิดพลาด ขอบกพรอง หรือมีคําแนะนําท่ีจะเปน
ประโยชนในการจัดทําคร้ังตอไปโปรดแนะนําหรือเสนอแนะดวย ผูจัดทําจะนอมรับดวยความ
ยินดีและจะขอบพระคุณเปนอยางสูง 
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บทที่ 1 
บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรจันทร เปนหนวยงานท่ีมีภาระหนาท่ีในการ
สนับสนุนการดําเนินงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีการแบงหนวยงานยอยเปน 6 งาน 
ประกอบดวย งานกิจการพิเศษ งานจัดการทรัพยสิน งานชางและซอมบํารุง งานบริการกลาง 
งานบริหารงานท่ัวไป และงานพัสดุ มีรองอธิการบดี พระราชวังสนามจันทรเปนผูบังคับบัญชา
สูงสุดปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยในสวนของวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ตลอดจนอํานาจในการอนุมัติ อนุญาต 
หรือส่ังการ โดยมีผูชวยอธิการบดีพระราชวังสนามจันทร และผูอํานวยการกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร ชวยปฏิบัติงานเพ่ือแบงเบาภาระหนาท่ีของรองอธิการบดี พระราชวัง
สนามจันทร 

งานจัดการทรัพยสิน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มีภาระหนาท่ี ดังนี้ 
ดําเนินการจัดหารายไดจากการใหบ ริการการใชสถานท่ี และหองประชุมของศูนย
ศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบพระชนมพรรษา อาคารศูนยเรียนรวมเฉลิมพระเกียรต ิ
อาคารอเนกประสงค และอาคารเรียนรวม 2 ดําเนินงานจัดหารายไดจากผูประกอบธุรกิจดาน
การเงินและการธนาคาร การจัดจําหนายอาหารและเคร่ืองดื่ม ตลอดจนการใหบริการอ่ืน ๆ 
ของการใชพื้นท่ีสวนกลางภายในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ดําเนินงานจัดหารายไดจาก
การใหบริการผลิตเอกสารส่ิงพิมพใหกับหนวยงานภายนอก และใหบริการผลิตส่ิงพิมพตาม
ความตองการของคณะวิชาและหนวยงานภายในมหาวิทยาลัยศิลปากร จัดทําคําขอ
งบประมาณรายจายประจําปของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร จัดทําแผน
ยุทธศาสตร แผนการปฏิบัติราชการ ก.พ.ร. และตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของ แผนบริหารความเส่ียง 
และการควบคุมภายในของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร การประกันคุณภาพ
การศึกษาของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร การติดตามและการประเมินผล
โครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร จัดทําสัญญาการใช
พ้ืนท่ีสวนกลางภายในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ควบคุม ดูแลระบบปฏิบัติการลงเวลา
ปฏิบัติงาน และท่ีจอดรถของบุคลากรสังกัดกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร และ
ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
 การติดตามและการประเมินผลโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร เปนหนึ่งในภารกิจหลักของงานจัดการทรัพยสิน เพ่ือตอบสนองการ
ดําเนินโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร การติดตาม
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และประเมินผลโครงการเปนกระบวนการเปรียบเทียบผลลัพธของโครงการและกิจกรรมตาง ๆ 
ท่ีเกิดขึ้นจริงกับผลลัพธของโครงการและกิจกรรมท่ีคาดวาจะเกิดขึ้น หรือท่ีกําหนดไวใน
วัตถุประสงคของโครงการและกิจกรรม เพ่ือทราบวาการดําเนินโครงการและกิจกรรมตาง ๆ 
บรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวหรือไม   
 ปจจุบันงานจัดการทรัพยสิน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ยังไมมีคูมือ
การปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวกับกระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร และผูเขียนเปนเจาหนาท่ีท่ีรับผิดชอบงานดานการติดตามและการ
ประเมินผลโครงการเพียงผูเดียว ทําใหเกิดปญหาการไมสามารถปฏิบัติงานแทนกันได ใน
บางคร้ังผูปฏิบัติงานแทนก็ยังขาดความรู ความเขาใจ ไมทราบถึงขั้นตอน และวิธีการ
ปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผลโครงการท่ีถูกตอง จึงทําใหปฏิบัติงานผิดพลาด ขาด
ประสิทธิภาพ และไมเปนมาตรฐานเดียวกัน    

จากปญหาดังกลาวท่ีเกิดขึ้นผูเขียนจึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ
ติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรเพื่อแกไขปญหา
ดังกลาว โดยผูเขียนไดทําการศึกษาคนควารวบรวมจากแหลงขอมูลตาง ๆ เพิ่มเติม และจาก
ประสบการณการปฏิบัติงานของผูเขียนโดยตรง โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูปฏิบัติงานไดเขาใจ
กระบวนการปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผลโครงการ โดยมีคูมือการปฏิบัติงาน
กระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการสําหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานให
เปนมาตรฐานเดียวกันท้ังองคกร เปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน โดยเฉพาะผูรับผิดชอบ
โครงการตาง ๆ ไดรับความรู ความเขาใจ และสามารถนําไปปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธ์ิตาม
เปาหมายท่ีกําหนดไวตอไป 

 

1.2 วัตถุประสงค 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรฉบับนี้จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงค ดังนี้  

1. เพ่ือใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการติดตามและการประเมินผลโครงการ กอง
งานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มีความรู ความเขาใจขั้นตอน และวิธีการปฏิบัติ ไดอยาง
ถูกตอง เปนมาตรฐานเดียวกัน และสามารถแกปญหาในงานได  

2. เพื่อใหมีคูมือปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการ ใชเปน
แนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนแนวทางเดียวกันท้ังองคกร 

3. เพ่ือเปนประโยชนตอผูสนใจท่ีจะศึกษาเกี่ยวกับงานดานการติดตามและการ
ประเมินผลโครงการ กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
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1.3 ขอบเขต 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยา
เขตพระราชวังสนามจันทร ครอบคลุมขั้นตอนการติดตามและการประเมินผลโครงการตั้งแต
การกําหนดโครงการ การเตรียมโครงการ การประเมินและอนุมัติโครงการ การนําโครงการไป
ปฏิบัติ และการประเมินผลโครงการ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร สํานักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ท่ีใชติดตามและประเมินผล
เปนประจําทุกโครงการท่ีกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรไดจัดขึ้น 

 

1.4 คําจํากัดความ 
1.4.1 การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานตามแผนท่ีมีการ

กําหนดไวแลว เพ่ือนําขอมูลมาใชในการตัดสินใจ แกไข ปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงานใหเปนไป
ตามแผน หรือกําหนดวิธีการดําเนินงานใหเกิดผลดีย่ิงขึ้น ดังนั้น จุดเนนท่ีสําคัญของการ
ติดตาม คือ การปฏิบัติการตาง ๆ เพ่ือการตรวจสอบ ควบคุม กํากับ การปฏิบัติงานของ
โครงการ การติดตาม จะเกิดขึ้นในขณะท่ีโครงการกําลังดําเนินงานตามแผนท่ีกําหนดไว  

1.4.2 การประเมินผล หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล
อยางเปนระบบ และนําผลมาใชในการเพ่ิมคุณภาพและประสิทธิภาพของการดําเนินโครงการ 
การประเมินผลจะเกิดขึ้นในทุกขั้นตอนของโครงการนับตั้งแตกอนตัดสินใจจัดทําโครงการ 
ในขณะดําเนินงานในชวงระยะตาง ๆ และเม่ือโครงการดําเนินงานเสร็จแลว หรือประเมินผล
กระทบท่ีเกิดขึ้นจากการดําเนินโครงการ บางมิตินํามาใชในการประเมินความสําเร็จของ
โครงการวาบรรลุวัตถุประสงค และเปาหมายของโครงการท่ีตั้งไวหรือไม มีปญหา อุปสรรค
อะไรบาง 

1.4.3 กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร หมายถึง หนวยงานท่ีมีภาระหนาท่ีในการสนับสนุน
การดําเนินงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร มีการแบงหนวยงานยอยเปน 6 งาน ไดแก งาน
กิจการพิเศษ งานจัดการทรัพยสิน งานชางและซอมบํารุง งานบริการกลาง งานบริหารงาน
ท่ัวไป และงานพัสดุ มีรองอธิการบดี วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรเปนผูบังคับบัญชาสูงสุด
ปฏิบัติการแทนอธิการบดี ในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยในสวนของวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร มีหนาท่ีและความรับผิดชอบ ตลอดจนอํานาจในการอนุมัติ อนุญาต หรือส่ังการ 
โดยมีผูชวยอธิการบดีวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร และผูอํานวยการกองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทรชวยปฏิบัติงานเพ่ือแบงเบาภาระหนาท่ีของรองอธิการบดีวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร 
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1.4.4 บุคลากรสายสนับสนุน หมายถึง ขาราชการ และพนักงานมหาวิทยาลัย ซึ่ง
ทําหนาท่ีสนับสนุนการจัดการศึกษา หรือปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดกระบวนการเรียนการสอน 
และการบริหารการศึกษา อีกท้ังยังมีหนาท่ีเกี่ยวของกับการจัดการความรูภายในมหาวิทยาลัย 
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บทที่ 2 
โครงสรางและหนาที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

2.1.1 โครงสรางองคกร (Organization chart) 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยา
เขตพระราชวังสนามจันทร เปนหนวยงานที่มีภาระหนาที ่ในการสนับสนุนการดําเนินงานของ
มหาวิทยาลัยศิลปากร โดยมีการแบงสวนงานตามประกาศมหาวิทยาลัยศิลปากร เร่ือง การแบง
หนวยงานภายในของสวนงานของมหาวิทยาลัยศิลปากร (ฉบับท่ี 5) พ.ศ. 2561 (ภาคผนวก ก) 
ประกอบดวยหนวยงานในสังกัด 6 งาน ไดแก งานกิจการพิเศษ งานจัดการทรัพยสิน งานชางและซอม
บํารุง งานบริการกลาง งานบริหารงานท่ัวไป และงานพัสดุ โดยมีโครงสรางองคกร ดังนี้ 

ภาพที่ 1 โครงสรางองคกรกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

2.1.2 โครงสรางการบริหาร (Administration chart) 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มีโครงสรางการบริหารงาน ดังนี้ 

ภาพที่ 2 โครงสรางการบริหารกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

กองงานวิทยาเขต 
พระราชวังสนามจันทร 

งาน 
กิจการพิเศษ 

งาน 
จัดการทรัพยสิน 

งาน 
ชางและซอมบํารุง 

งาน 
พัสด ุ

งาน 
บริการกลาง 

งาน 
บริหารงานทั่วไป 

รองอธิการบด ี
พระราชวังสนามจันทร 

หัวหนางาน 
กิจการพิเศษ 

หัวหนางาน 
จัดการทรัพยสิน 

หัวหนางาน 
ชางและซอมบํารุง 

หัวหนางาน 
พัสด ุ

หัวหนางาน 
บริการกลาง 

หัวหนางาน 
บริหารงานทั่วไป 

ผูอํานวยการ 
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนาม
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2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
ศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มีโครงสรางการบริหารงาน ดังนี้ 

 
 

 
ภาพที่ 3 โครงสรางการปฏิบัติงานกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
 
 

นายสมหมาย ตันธุวปฐม 
ผูอํานวยการกองงานวิทยาเขต 

พระราชวังสนามจันทร 

นางสาวนุชจรี มิตรเจริญถาวร 
หัวหนางานจัดการทรัพยสิน 

นางสาววริษา ตยิะภูม ิ
นักวิชาการอุดมศึกษาปฏบิัติการ 

 
 

นางพรวิไล มณีจันทร 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการพเิศษ 

 
 

นายพีระวิทย ถวลิกลิ่นซอน 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 

 
 
 

 นางสาววนัญญา อมรวัฒนา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศปฏิบัติการ 

 
 
 

 นายปญจพจน ชิวปรีชา 
นักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
 
 

นายโกวิท ครองระวะ 
ผูปฏิบัติงานทั่วไป 

 
 
 

นักวิชาการชางศิลป (พนง.) 1 คน 
ชางพิมพ 1 คน 

ผูปฏิบัติงานบรหิาร (พนง.) 1 คน 
ผูปฏิบัติงานชาง (พนง.) 5 คน 

ผูปฏิบัติงานทั่วไป (พนง.) 1 คน 
 ลูกจางประจํา 1 คน 

 ลูกจางมหาวิทยาลัย 3 คน 
 ลูกจางชั่วคราว 5 คน 
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2.1.4 ภาระหนาที่ของหนวยงาน 

งานจัดการทรัพยสิน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มีภาระหนาท่ี ดังนี้ 
- ดําเนินการจัดหารายไดจากการใหบริการใชสถานท่ี และหองประชุมของศูนย

ศิลปวัฒนธรรมเฉลิมพระเกียรติ 6 รอบ พระชนมพรรษา อาคารศูนยเรียนรวมเฉลิมพระเกียรติ 
อาคารอเนกประสงค และอาคารศูนยเรียนรวม 2 

- ดําเนินงานจัดหารายไดการใหบริการจากผูประกอบธุรกิจดานการเงินและการ
ธนาคาร การจัดจําหนายอาหารและเคร่ืองดื่ม ตลอดจนการใหบริการอื่น ๆ ของการใชพื้นท่ี
สวนกลางภายในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร  

- ดําเนินงานจัดหารายไดจากการใหบริการผลิตเอกสารส่ิงพิมพใหกับหนวยงาน
ภายนอก และใหบริการผลิตส่ิงพิมพตามความตองการของคณะวิชาและหนวยงานภายใน
มหาวิทยาลัยศิลปากร 

- จัดทําคําของบประมาณรายจายประจําปของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
- จัดทําแผนยุทธศาสตร แผนการปฏิบัติราชการ ก.พ.ร. และตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของ 

แผนบริหารความเส่ียง และการควบคุมภายในของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
- การประกันคุณภาพการศึกษาของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
- สํารวจความพึงพอใจโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวัง

สนามจันทร 
- จัดทําสัญญาการใชพื้นท่ีสวนกลางภายในวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
- ควบคุม ดูแลระบบ ปฏิบัติการลงเวลาปฏิบัติงาน และท่ีจอดรถของบุคลากรสังกัด

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

2.2.1 หนาที่ความรับผิดชอบหลักของตําแหนงตามเกณฑมาตรฐานกําหนด
ตําแหนง 

สาย    สนับสนุน 
กลุม    ปฏิบัติการ 
ช่ือตําแหนง   นักวิชาการอุดมศึกษา 
ระดับตําแหนง   ปฏิบัติการ 
หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏบัิติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถในการทํางาน 
ปฏิบัติงาน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้  
1. ดานการปฏิบัติการ  

1.1 ปฏิบัติงานเกี ่ยวกับงานบริหารจัดการภายในสํานักงานและการ
บริหารงานทั่วไป ซึ่งอาจ มีหนาท่ีในงานใดงานหนึ่งหรือหลายงานตามท่ีไดรับมอบหมายก็ได
ดังนี้  

(1) งานเกี่ยวกับบริหารงานท่ัวไป  
(2) งานเกี่ยวกับทรัพยากรมนุษย  
(3) งานเกี่ยวกับวิเคราะหนโยบายและแผน  
(4) งานเกี่ยวกับประชาสัมพันธ  
(5) งานเกี่ยวกับวิเทศสัมพันธ  
(6) งานเกี่ยวกับวิชาการศึกษา  
(7) งานเกี่ยวกับกิจการนักศึกษา  

1.2 ศึกษา วิจัย วิเคราะห รวบรวมขอมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุน
การบริหาร สํานักงานในดานตาง ๆ หรือจัดทําโครงการตาง ๆ ใหสอดคลองกับนโยบายของ 
สวนงานและมหาวิทยาลัย  

1.3 ประสานงานกับหนวยงานและบุคคลตาง ๆ ท้ังในประเทศและตาง
ประเทศเพื่ออํานวยความสะดวก และเกิดความรวมมือรวมกัน  

1.4 ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ให คําปรึกษา แนะนํา ในการ
ปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน ตอบปญหาและ
ชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพื่อใหสามารถปฏิบัติงานไดถูกตอง มีประสิทธิภาพ 
และปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ 

2. ดานการวางแผน  
วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือ

โครงการ เพื่อใหการดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธ์ิท่ีกําหนด  
3. ดานการประสานงาน  

3.1 ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและ
ภายนอก เพื่อใหเกิดความรวมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว  

3.2 ชี้แจงและใหรายละเอียดเกี่ยวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือ
หนวยงานที่เกี่ยวของ เพื่อสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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4. ดานการบริการ  
4.1 ใหคําปรึกษา แนะนําเบ้ืองตน เผยแพร ถายทอดความรู รวมท้ังตอบ 

ปญหาและชี้แจงเร่ืองตาง ๆ เกี่ยวกับงานในหนาท่ี เพื่อใหผูรับบริการไดรับทราบขอมูล ความรู
ตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน  

4.2 จัดเก็บขอมูลเบ้ืองตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เพื่อใหบุคลากร
ท้ังภายใน และภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการ ไดทราบขอมูลและความรูตาง ๆ 
ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงาน และใชประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ 
 
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตําแหนง  

มีคุณวุฒิอยางใดอยางหนึ่งดังตอไปนี้  
1. ไดรับปริญญาตรี หรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  
2. ไดรับปริญญาโท หรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้  
3. ไดรับปริญญาเอก หรือคุณวุฒิอยางอื่นท่ีเทียบไดไมต่ํากวานี้ 

ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปนสําหรับตําแหนง  
ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจําเปนสําหรับตําแหนงใหเปนไปตามท่ี 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยศิลปากร (ก.บ.ม.) กําหนด 

2.2.2 หนาที่ความรับผิดชอบตามที่ไดรับมอบหมาย 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนางสาววริษา ติยะภูมิ ตําแหนง นักวิชาการ
อุดมศึกษา ระดับปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย มีดังนี้ 

หนาที่และความรับผิดชอบ 
งานหลัก 
1. บันทึกขอมูลจัดทําคําของบประมาณรายจายจากเงินงบประมาณแผนดิน และ

งบประมาณรายจายจากเงินรายไดลงในระบบ MIS ของมหาวิทยาลัย 
2. ดําเนินการจัดทําสัญญาการใชพื้นท่ีสวนกลางในมหาวิทยาลัยศิลปากรพระราชวัง

สนามจันทร ตรวจสอบ ติดตามการชําระเงินคาตอบแทน ทุนการศึกษา รวมท้ังประสาน และ
อํานวยความสะดวกตางๆ เบ้ืองตน ประกอบดวย  

2.1 ธนาคารสาขายอย จํานวน 2 สัญญา  
2.2 ตู ATM จํานวน 10 สัญญา  
2.3 รานสะดวกซื้อ จํานวน 1 สัญญา  
2.4 รานกาแฟ จํานวน 5 สัญญา  
2.5 สัญญาณโทรศัพทเคล่ือนท่ี จํานวน 13 จุด  
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2.6 เสารับ-สงสัญญาณโทรศัพทเคล่ือนท่ี 1 สัญญา  
2.7 ตูจําหนายสินคาอัตโนมัติ จํานวน 3 สัญญา  
2.8 เคร่ืองพิมพเอกสารอัตโนมัติ จํานวน 4 สัญญา  
2.9 รานจําหนายอาหาร อาหารวาง และเคร่ืองดื่ม 1 สัญญา 

3. ดําเนินการจัดทําแผน 
3.1บริหารความเส่ียงและการควบคุมภายใน ตามประเด็นความเส่ียงท่ี

เกี่ยวของ (รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน) ในภาพรวมของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนาม
จันทร 

3.2 จัดทําแผนปฏิบัติงานกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
3.3 จัดทําแผนการปรับปรุงกระบวนงานลดขั้นตอนการทํางานกองงาน

วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
4. งานเลขานุการคณะกรรมการ ฯ ผูชวยเลขานุการ ฯ งานติดตามและประเมินผล

โครงการตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
4.1 เลขานุการคณะทํางานบริหารจัดการกองงานวิทยาเขตพระราชวัง

สนามจันทร 
4.2 ผูชวยเลขานุการคณะทํางานพิจารณากํากับดูแลการใชพ้ืนท่ีบริการ

มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
4.3 ผูชวยเลขานุการคณะกรรมการวางแผนการดําเนินงานและการจัดการ

พ้ืนท่ีอาคารศูนยเรียนรวมเฉลิมพระเกียรติ มหาวิทยาลัยศิลปากร วิทยาเขตพระราชวังสนาม
จันทร 

4.4 เลขานุการคณะทํางานโครงการการจัดการความรู (KM) กองงานวิทยาเขต
พระราชวังสนามจันทร 

4.5 ผูชวยเลขานุการกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยสี เขียว (Green 
University)  

4.6 อนุกรรมการและเลขานุการฝายประเมินผลงานวันศาสตราจารย มล.ปน 
มาลากุล  

4.7 อนุกรรมการและเลขานุการฝายประเมินผลโครงการทับแกววิชาการ 
4.8 อนุกรรมการและเลขานุการฝายประเมินผลงานวันสมเด็จพระมหาธีราชเจา 
4.9 อนุกรรมการและเลขานุการฝายประเมินผลพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

มหาวิทยาลัยศิลปากร 
4.10 คณะอนุกรรมการฝายติดตาม จัดเก็บขอมูล และประเมินผลโครงการ

พัฒนาการเย่ียมชม และการเรียนรูวัฒนธรรมและสถาปตยกรรมไทย 
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4.11 ดําเนินการติดตามและประเมินผลความพึงพอใจของผูใชบริการของ
กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

4.12 ดําเนินการติดตามและประเมินผลความพึงพอใจโครงการ หรือ
กิจกรรมอื่นๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

4.13 คณะกรรมการตรวจสอบและทําลายเอกสาร กองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร 

5. รวบรวมและรายงานขอมูล  
5.1 รายงานขอมูลพ้ืนฐานตามท่ีหนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอก

ขอความอนุเคราะหขอมูล 
5.2 รายงายขอมูลตามแผนยุทธศาสตร และการปฏิบัติงาน ก.พ.ร. และ

ตัวชี้วัดท่ีเกี่ยวของของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร (รายไตรมาส/รายป) 
6. ปฏิบัติงานในหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย 

6.1 บันทึกรายงานการประชุมจากการประชุมตามนโยบายผูบริหาร 
6.2 ชวยปฏิบัติงานดานธุรการของหนวยงาน 
6.3 ประสานงานกับองคกรภายนอกไดตามวัตถุประสงค 
6.4 สอนงานและใหคําแนะนําแกผูรวมงาน 
 

งานตามนโยบาย กลยทุธ หรือแผนงานโครงการ 
1. ดําเนินการจัดทําแผนและการจัดเตรียมโครงการการจัดการความรู (KM) และ

แลกเปล่ียนเรียนรู ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 
จากภาระหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตนผูเขียนจึงไดเลือกเอางานการ

ติดตามและประเมินผลโครงการตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มาเขียน
เปนคูมือปฏิบัติงาน 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

 
คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการ 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร สํานักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยศิลปากร 
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ผูเขียนไดทําการศึกษาคนควารวบรวมจากแหลงขอมูลตาง ๆ 
และจากประสบการณปฏิบัติงานดานการติดตามและการประเมินผลโครงการ ซึ่งไดสรุปรวม
และนําเสนอโดยแบงเปนหัวขอ ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑการปฏิบัติงาน 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3 เง่ือนไข ขอสังเกต ขอควรระวัง และส่ิงท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑการปฏิบตัิงาน   
กระบวนการติดตามและวิเคราะหเพื่อประเมินผลโครงการ กองงานวิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร มีหลักเกณฑการปฏิบัติงาน 2 หลักการ ดังนี้ 
3.1.1 หลักการติดตามโครงการ 
3.1.2 หลักการประเมินผลโครงการ 
การติดตามและประเมินผล (Monitoring and Evaluation) เปนคําท่ีมักจะใช

ควบคูกัน การติดตามและประเมินผล จะชวยใหผูบริหารทราบวาการดําเนินงานเปนไปตาม
แผนหรือไม มีความกาวหนา มีปญหาอุปสรรคหรือไม เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานจะไดแกไขปญหา
อุปสรรคเหลานั้น และปองกันปญหาท่ีจะเกิดขึ้นตอไป (กลุมงานติดตามและประเมินผล, 
2550) 

การติดตาม (Monitoring) โครงการ หมายถึง กระบวนการเก็บรวบรวมขอมูล
เกี่ยวกับปจจัยนําเขา (Input) การดําเนินงาน (Process) และผลการดําเนินงาน (Output) 
เกี่ยวกับโครงการ เพ่ือเปนขอมูลยอนกลับ (Feedback System) สําหรับการกํากับ ทบทวน 
และแกไขปญหาขณะดําเนินโครงการ 

การประเมิน (Evaluation) โครงการ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและตัดสิน
คุณคา (Value Judgement) เกี่ยวกับปจจัยนําเขา การดําเนินงาน และผลการดําเนิน
โครงการ เพ่ือเปนสารสนเทศสําหรับการปรับปรุงการดําเนินโครงการ สรุปผลสําเร็จของ
โครงการและพัฒนาโครงการตอไป 

การติดตาม (Monitoring) และ การประเมิน (Evaluation) เปนกระบวนการท่ี
แตกตางกัน มีจุดหมายไมเหมือนกัน แตกระบวนการท้ังสองมีความเกี่ยวของสัมพันธกัน และ
เมื่อนําแนวคิด และหลักการติดตามและประเมินผลมาประสานใชดวยกันอยางเหมาะสม 
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จะชวยใหท้ังผูบริหาร และผูปฏิบัติงานสามารถนําผลท่ีไดไปใชในการกํากับ ติดตาม ทบทวน
และพัฒนางานโครงการอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

3.1.1 หลักการติดตามโครงการ 
การติดตาม (Monitoring) เปนกระบวนการในการบริหารงาน เพ่ือตรวจสอบการ

ดําเนินงานท่ีจะชวยใหระบบการวางแผนและการบริหารงานมีประสิทธิภาพและบรรลุ
เปาประสงคท่ีกําหนดไว โดยรวบรวมขอมูลตามระบบงาน เชน เปาหมาย วิธีการ ผลการ
ปฏิบัติงาน แลวนํามาวิเคราะห เพ่ือนําไปใชประโยชนในการปรับปรุงแกไข และเพ่ือใหไดผล
งานเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไวการติดตามเปนวิธีการในการเรงรัดตรวจสอบการ
ดําเนินงาน/โครงการ ใหดําเนินงานแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีแผนไดกําหนดไว และการ
ติดตามผลนั้นจะตองดําเนินการอยางเปนระบบและตอเนื่องตลอดหวงเวลาการดําเนินงาน/
โครงการ อาจจะติดตามผลประจําทุกเดือน 1 เดือน 3 เดือน หรือตามความเหมาะสมในการ
เรงรัดงาน เปนตน 

ความสําคัญของการติดตามโครงการ 
การติดตามผลจะมุงเนนขอมูลท่ีมีความสําคัญของโครงการ ดังนี้ 

1. ผลการปฏิบัติงาน (ของผูรับผิดชอบ) หรือกิจกรรมเพ่ือใชตรวจสอบดูวาได
ปฏิบัติตามระยะเวลาท่ีแผนไดกําหนดไวหรือไม รวมท้ังงบประมาณในการดําเนินงาน 

2. ผลการใชงบประมาณหรือทรัพยากร (Input) เพ่ือตรวจสอบดูวาโครงการ 
ไดรับงบประมาณหรือทรัพยากรท้ังดานปริมาณ และคุณภาพตามระยะเวลาท่ีกําหนดไวหรือไม 

3. ผลการดําเนินงาน (Outputs) เพ่ือตรวจสอบดูวาไดผลตรงตามเปาหมายท่ี
กําหนดไวหรือไมเพียงใดมีปญหาอุปสรรคอะไรบาง ท้ังในดานแผนงานและขั้นปฏิบัติงาน 

วัตถุประสงคการติดตามโครงการ 
1. เพื่อใหการดําเนินงานเปนไปตามแผน 
2. เพื่อใหทราบถึงปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้นในระหวางการดําเนินงาน 
3. เพ่ือหาแนวทางแกไข ปรับปรุง การดําเนินงานใหเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนด 

วิธีการติดตามโครงการ 
การติดตามเปนการเก็บและรวบรวมขอมูลซึ่งโดยท่ัวไปกระทําไดหลายวิธี เชน เก็บ

และรวบรวมขอมูลจากผูดําเนินงานโดยตรง การสอบถามผูดําเนินโครงการ หรือผูให
ดําเนินการจัดสงขอมูลตามแบบสอบถามหรือแบบรายงาน หรือดําเนินการท้ัง 2 วิธี ควบคูไป
กับการไปดูสถานท่ีปฏิบัติการหลังจากเก็บและรวบรวมขอมูลไดแลว จะนํามาประมวล
วิเคราะหเปรียบเทียบผลงานกับเปาหมาย เพื่อประเมินความกาวหนาวาผลงานไดผลประการใด 
มีปญหาอุปสรรคหรือไมหากมีปญหาอุปสรรคเกิดขึ้นในขั้นตอนใด กลาวคือ ขั้นตอนการ
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วางแผน (Planning) หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานตามแผน (Implementation) จะไดนํามาใช
ประโยชนหรือนําไปปรับปรุงแกไขจัดทํารายงานเปนระบบและตอเนื่อง 

ข้ันตอนการติดตามโครงการ 
การติดตามโครงการของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรจะมีขั้นตอนใหญ ๆ 

เชนเดียวกับขั้นตอนการดําเนินงานอ่ืน ๆ ท่ัวไป คือ ขั้นตอนการวางแผน การปฏิบัติ และสรุป
หรือวินิจฉัย ซึ่งแตละขั้นตอนดังกลาวอาจแยกยอย ดังนี้ ขั้นตอนการวางแผนอาจประกอบดวย 
การกําหนดวัตถุประสงค กําหนดขอบเขต กําหนด และ/หรือสรางตัวชี้วัดความกาวหนาของ
การดําเนินโครงการ และกําหนดแหลงรวมท้ังวิธีการเก็บขอมูล ขั้นตอนปฏิ บัติอาจ
ประกอบดวย การเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล รายงานผล และกําหนดหรือเสนอแนะ
แนวทางแกไข ขั้นสุดทาย คือ ขั้นตอนสรุปหรือวินิจฉัยนั้น อาจประกอบดวย การสรุปรายงาน
ผลการติดตามงาน ในท่ีนี้จึงแบงขั้นตอนออกเปน 6 ขั้นตอน คือ การกําหนดวัตถุประสงคและ
ขอบเขตการติดตามงาน การวางแผนการปฏิบัติหรือดําเนินการตามแผน การวิเคราะหขอมูล 
การรายงานและการวินิจฉัย/ส่ังการ ซึ่งมีสาระแตละขั้นตอนโดยสรุป ดังนี้ 

1. การกําหนดวัตถุประสงคและขอบเขตการติดตาม การติดตามโครงการเร่ิม
ดําเนินการศึกษาและรวบรวมขอมูลของโครงการท่ีจะติดตาม วามีวัตถุประสงคหลักอะไร มีการ
กําหนดการติดตามหรือประเมินไวหรือไม ถากําหนดไวแลวมีความชัดเจนเพียงใด ใครเปน
ผูรับผิดชอบใครเปนผูใชผลการติดตาม เปนตน จากนั้นศึกษาวาผูใชผลตองการนําผลไปใช
ประโยชนอยางไร เมื่อใดขอมูลหลัก ๆ ท่ีตองการคืออะไร ตองการใหรายงานผลเปนทางการ
หรือเปนลายลักษณอักษรหรือไม มีขอเสนอแนะในการติดตามผลอยางไร ซึ่งการศึกษา
ดังกลาวอาจใชวิธีการสัมภาษณและ/หรือสังเกตแลวนําผลท่ีไดมากําหนดเปนวัตถุประสงคและ
ขอบเขตในการติดตาม 

2. วางแผนติดตาม นําวัตถุประสงคและขอบเขตการติดตามงานจากขอ 1 มาวิเคราะห 
แลวเขียนรายละเอียด ซึ่งประกอบดวย ประเด็นหลัก ๆ คือ วัตถุประสงคการติดตาม
แหลงขอมูล เวลาท่ีเก็บขอมูล วิธีการเก็บรวบรวมขอมูล และวิธีการวิเคราะหขอมูล จากนั้น
สรางเคร่ืองมือซึ่งสวนใหญจะเปนแบบสัมภาษณหรือแบบสอบถาม กําหนดการทดลองและ
ปรับปรุงเคร่ืองมือ 

3. ดําเนินการหรือปฏิบัติตามแผน เปนการดําเนินการตามที่ระบุไว ขอ 2 
ซึ่งส่ิงสําคัญท่ีตองการในขั้นนี้ คือ ขอมูลจากแหลงตาง ๆ ดังนั้น แมจะวางแผนไวดีและได
ขอมูลท่ีมีคุณภาพเพียงใดก็ตาม แตถาในเชิงปริมาณไดนอยก็ตองติดตามเพ่ิมเติมจนกวาจะได
ครบขั้นต่ําตามท่ีกําหนดไวตามแผน 

4. การวิเคราะหขอมูล เปนการวิเคราะหตามวัตถุประสงคของการติดตามท่ีกําหนด
ไวแตละขอ โดยอาจใชวิธีการทางสถิติพ้ืนฐาน เชน การแจงนับ คารอยละ คาเฉล่ีย คาเบ่ียงเบน
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มาตรฐาน เปนตน หรืออาจใชการวิเคราะหแบบ Matrix การพรรณนาเปรียบเทียบ หรืออาจ
ใชหลาย ๆ วิธีประกอบกันตามความเหมาะสม 

5. รายงานผล เปนการรายงานใหผูเกี่ยวของทราบโดยรายงานตามแบบท่ีกําหนด
ไวตามแผน ท้ังนี้ การรายงานผลการติดตามงาน โครงการหนึ่ง ๆ อาจมีหลายลักษณะก็ไดตาม
ความเหมาะสมของผูใช สําหรับโครงการขนาดใหญและมีความสําคัญมาก ในการรายงานผล
การติดตามโครงการอาจเขียนเปนรายงานเชิงเทคนิคซึ่งประกอบดวย บทคัดยอหรือบทสรุป 
สําหรับผูบริหารบทนําซึ่งประกอบดวย ความเปนมาของโครงการท่ีจะติดตามโดยสรุป
วัตถุประสงคและประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับจากการติดตาม ตอมาจะเปนบทท่ี 1 ระเบียบ
วิธีการติดตามงานจะประกอบดวยขอบเขตการติดตาม ประชากรหรือกลุมตัวอยางท่ีศึกษา 
การเก็บรวบรวมขอมูล การวิเคราะหขอมูลแบบการรายงานผล บทท่ี 2 ผลการวิเคราะหขอมูล 
จะวิเคราะหตามวัตถุประสงคการติดตามแตละขอเกี่ยวกับประเด็นท่ีจะวิเคราะห และผลท่ี
ไดรับจากการติดตาม บทท่ี 3 สรุปและขอเสนอแนะ จะประกอบดวย สรุปผลการติดตาม
วัตถุประสงคแตละขอ และขอเสนอแนะในการปรับปรุงโครงการ และสวนสุดทาย คือ 
บรรณานุกรม (ถามี) และภาคผนวก อยางไรก็ตามเนื้อหาดังกลาวไมไดกําหนดตายตัวแตอยางใด 
เปนเพียงแนวทางกวาง ๆ เทานั้น ผูติดตามผลสามารถปรับใชไดตามความเหมาะสม 

6. การวินิจฉัยสั่งการ หลังจากผูเกี่ยวของหรือผูมีอํานาจไดรับรายงานสรุปแลวจะ
วินิจฉัย/ส่ังการเพ่ือแกไขปญหาท่ีไดจากรายงานสรุป ซึ่งอาจกระทําโดยตรงหรือเสนอตาม
รายงานก็ไดตามความเหมาะสม 

 
ประโยชนของการติดตามโครงการ 
การติดตามมีประโยชนท่ีสําคัญท่ีสุด คือ การนําไปใชแกปญหาตาง ๆ ระหวาง

ดําเนินโครงการ รองลงมา คือ ใชสําหรับวางแผนการจัดโครงการในอนาคต ซึ่งประโยชนตาง ๆ 
ถาจะแยกกลาวเปนขอ ๆ แลวมีดังนี้ 

1. ทราบถึงสถานภาพและสถานการณตาง ๆ ของการดําเนินโครงการ 
2. ทราบขอดี ขอบกพรอง ตลอดจนปจจัยท่ีทําใหการดําเนินโครงการมีปญหาทําให

สามารถแกไขไดทุกจุดอยางทันทวงที และ/หรือในโอกาสตอไป 
3. ประหยัดเวลา งบประมาณ และทรัพยากรในการดําเนินโครงการ 
4. สามารถเก็บรวบรวม วิเคราะหขอมูลตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของกับโครงการ เพื่อนําเสนอ

ผลการดําเนินโครงการในเชิงสถิติหรือวิทยาศาสตร ทําใหไดรับความเชื่อถือและการยอมรับ
จากผูเกี่ยวของ 

5. กระตุนใหผูปฏิบัติงานและผูเกี่ยวของกับโครงการ มีความสํานึกตอหนาท่ีความ
รับผิดชอบ และกระตือรือรนในการแกไข ตลอดจนคิดคนปรับปรุงโครงการอยางสม่ําเสมอ 

6. ผูบริหารระดับตาง ๆ ของโครงการสามารถวินิจฉัย/ส่ังการไดอยางรัดกุมมีเหตุผล 
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7. สรางสัมพันธภาพอันดีระหวางผูบริหารกับผูปฏิบัติงานของโครงการตลอดจน
ผูเกี่ยวของ 

8. เปนขวัญและกําลังใจตอผูปฏิบัติ 
9. เปนสารสนเทศสําหรับการประเมินผล 

3.1.2 หลักการประเมินผลโครงการ 
การประเมินผล (Evaluation) เปนกระบวนการในการเก็บรวบรวมขอมูลและ

วิเคราะหขอมูล ของการดําเนินโครงการ และพิจารณาบงชี้ใหทราบถึงจุดเดนหรือจุดดอย ของ
โครงการอยางมีระบบ แลวตัดสินใจวาจะปรับปรุงแกไขโครงการ เพ่ือการดําเนินงานตอไป 
หรือจะยุติการดําเนินงาน การประเมินผลโครงการอยางมีระบบ ยอมจะมีสวนชวยใหผูบริหาร
โครงการ ไดตระหนักถึงคุณภาพของโครงการท่ีกําหนดไววา จะสามารถใหมีความถูกตองและ
เหมาะสม ซึ่งจะตองสงผลใหโครงการนั้นดําเนินการไดอยางมีประสิทธิภาพ และบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

วัตถุประสงคการประเมินโครงการ 
เนื่องจากการประเมินผลเปนการหาแนวทางในการตัดสินใจโดยไมมีเปาหมายเพ่ือ

การคนหาความรูอยางการวิจัย แตจะมุงคนหาส่ิงท่ีโครงการไดดําเนินการไปแลววาส่ิงใดควร
ดําเนินการตอไปตามวัตถุประสงคของโครงการ หรือศึกษาระหวางดําเนินโครงการนั้นมีปญหา
ใดวาควรปรับปรุงเพ่ือการบรรลุเปาหมายของโครงการ ซึ่งอาจจะพิจารณาเกี่ยวกับการ
ประเมินผลได ดังนี้ 

1. การประเมินเปนเคร่ืองมือในการบริหารและการวางแผนอยางหนึ่งท่ีจะชวย
ตอบสนองตอภารกิจ ความตองการของหนวยงาน รวมท้ังปรับปรุงการปฏิบัติงานใหดีขึ้นมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

2. เพื่อทราบความกาวหนา สภาพ ผลการดําเนินงาน ตลอดจนปญหาอุปสรรค 
3. เพ่ือเปนขอมูลสําหรับเรงรัด ปรับปรุงแกไขขอบกพรองของการดําเนินงาน

โครงการ ยกเลิกโครงการ ท่ีไมเหมาะสมหรือหมดความจําเปน 
4. เพื่อทราบถึงสถานภาพการบริหารการใชจายงบประมาณ 
5. เปนความรับผิดชอบของผูบริหารทุกระดับท่ีจะตองผลักดันใหการดําเนินงาน/

โครงการ หรือแผนงานตาง ๆ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงคกับใหเกิด
ประโยชนกับผูมีสวนเกี่ยวของ ประชาชนหรือสังคมสวนรวมมากท่ีสุด 

การประเมินโครงการมีหลักการสําคัญอยางไรบางนั้นจําเปนตองพิจารณาจาก
ความหมายและความสําคัญของการประเมินเปนสําคัญ ดังนี้ 

การประเมิน (Evaluation) หมายถึง กระบวนการตัดสินคุณคาของส่ิงใดส่ิงหน่ึง
ตามตัวชี้วัด โดยการเปรียบเทียบกับเกณฑหรือมาตรฐานท่ีกําหนดไว ดังนั้น การประเมิน



17 
 

โครงการจึงหมายถึงการตัดสินคุณคาของโครงการ โดยเก็บขอมูลจาก ตัวช้ีวัด ท่ีกําหนดขึ้น 
และนําขอมูลมาเปรียบเทียบกับ เกณฑ หรือ มาตรฐาน เพื่อแสดงถึงความสําเร็จของโครงการ
จากหมายดังกลาว จะเห็นไดวา การประเมินจะตองเกี่ยวของกับคํา 3 คํา คือ ตัวชี้วัด เกณฑ 
และมาตรฐาน ดังนั้น เพ่ือใหเกิดความเขาใจตรงกัน จึงขออธิบายความหมายของคําท้ัง 3 คํา
ดังนี้ 

ตัวช้ีวัด (Key performance Indication: KPI) หมายถึงตัวประกอบ ตัวแปร
หรือคาท่ีสังเกตไดซึ่งใชบงบอกถึงสถานภาพหรือสะทอนลักษณะหรือผลของการดําเนินงาน 

เกณฑ (Criteria) หมายถึง ระดับท่ีแสดงถึงความสําเร็จของการดําเนินงานหรือ
ผลท่ีไดรับ 

มาตรฐาน (Standard) หมายถึง ระดับการปฏิบัติที่แสดงถึงความสําเร็จ 
อันเปนท่ียอมรับโดยท่ัวไป 

ตัวอยาง การประเมินผลผลิตของโครงการโดยตรง (Output Evaluation) ซึ่งเปน
ผลท่ีเกิดขึ้นโดยตรงทันทีจากโครงการ สามารถพิจารณาการบรรลุผลเบ้ืองตนไดจาก ตัวชี้วัดใน
เร่ืองเวลางบประมาณท่ีใช สัดสวนของงานท่ีทําเสร็จ และสัดสวนพ้ืนท่ีท่ีได รับผล โดย
เปรียบเทียบกับ เกณฑ ดังนี้ 
ตารางที่ 1 ตารางเปรียบเทียบการประเมินผลผลิตของโครงการ 

ประเด็นการประเมิน ตวัช้ีวัด เกณฑ 
การบรรลุผลเบ้ืองตน 
ของโครงการ 

1. เวลาท่ีเสร็จ งานเสร็จกอนเวลาหรือ
ทันเวลาท่ีกําหนด 

2. งบประมาณท่ีใช งบประมาณท่ีใชจริงนอยกวา 
หรือเทากับงบประมาณท่ี
ไดรับ 

3. สัดสวนของงานท่ีทําเสร็จ งานเสร็จ 100% ตาม
เปาหมาย 

4. สัดสวนพื้นท่ีท่ีไดรับผล พื้นท่ีเปาหมายไดรับผล 
อยางนอย 90% 

 
ความสําคัญของการประเมิน 
ในการดําเนินโครงการ จําเปนอยางย่ิงท่ีทุกฝายท่ีเกี่ยวของกับโครงการจะตองทราบ

ถึงความเปนไปได ความพรอม ความกาวหนา และความสําเร็จของโครงการ ดังนั้นขอมูลท่ีได
จากการประเมิน จะชวยตอบคําถามตาง ๆ ได ถาการดําเนินงานปราศจากการประเมิน ผูปฏิบัติ
จะไมทราบถึงปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดขึ้น ความพรอม ความเหมาะสมของการดําเนินงาน
และเมื่อส้ินสุดการดําเนินงาน ก็จะไมทราบวาผลการดําเนินงานเปนอยางไรบาง ควรยกเลิก 
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หรือปรับหรือขยายโครงการหรือไม อยางไร ท้ังนี้เพราะไมมีสารสนเทศจากการประเมินมาชวย
สนับสนุนการตัดสินใจนั่นเอง ดังนั้น สารสนเทศท่ีไดจากการประเมินจึงเปนสารสนเทศที่มี
ความสําคัญตอการตัดสินใจของผูบริหารหรือผูมีอํานาจในการตัดสินใจ ผูประเมินจึงมี
บทบาทสําคัญในการนําเสนอผลการประเมินในลักษณะท่ีเหมาะสมกับผูใชผลการประเมินแตละกลุม 

ผูท่ีทําหนาท่ีประเมินสามารถแบงไดเปน 2 กลุมคือ 
1. ผู ประเมินภายใน  (Internal Evaluator) ไดแก ผู ประเมิน ท่ี เปน บุคคล ท่ี

ปฏิบัติงานในโครงการนั้นซึ่งเปนผูท่ีรับผิดชอบตอโครงการนั้นโดยตรง 
2. ผูประเมินภายนอก (External Evaluator) ไดแกผูประเมินท่ีเปนบุคคลภายนอก

ท่ีไมไดปฏิบัติงานในโครงการและไมมีสวนในการดําเนินการโครงการนั้นโดยตรง ซึ่งอาจเปน
บุคคลจากหนวยงานอ่ืนภายใตสังกัดเดียวกัน แตอยูนอกโครงการ หรืออาจเปนบุคคลตาง
สังกัดก็ไดกรณีท่ีผูประเมินเปนบุคคลภายนอก ผูประเมินจะตองพยายามสรางความเขาใจแก
ผูปฏิบัติงานในโครงการวา การประเมินไมใชการจับผิด แตเปนการนําเสนอขอมูลเพ่ือใหเกิด
ประโยชนตอการดําเนินโครงการ โดยเฉพาะนําเสนอตอผูบริหารหรือผูมีอํานาจในการตัดสินใจ 
ขอมูลดังกลาวจะเปนทางเลือกสําคัญเพ่ือประกอบการตัดสินใจตอการดําเนินโครงการวาจะ
ปรับขยาย เปล่ียนแปลงโครงการในลักษณะใดจึงจะเหมาะสม ท้ังนี้ เพื่อใหผูปฏิบัติงานใน
โครงการเกิดความรูสึกท่ีดีตอการประเมินและยอมรับการประเมินวากิจกรรมสรางสรรคไมใช
ทําลาย ซึ่งจะสงผลตอการใหความรวมมือในการเก็บและรวบรวมขอมูลของผูประเมิน 

ประเภทของการประเมิน 
การประเมินมีอยูดวยกันหลายลักษณะซึ่งพิจารณาจัดหาประเภทของการประเมิน

สามารถแบงได เปน 2 กลุมใหญ ดังนี้ 
1. แบงตามวตัถปุระสงคการประเมิน แบงไดเปน 2 ประเภท คือ 

1.1  การประเมินความก าวหนา (Formative Evaluation) เพื่ อการ
ปรับปรุงเปนสําคัญ ซึ่งมักจะใชประเมินผลระหวางการวางแผนหรือระหวางดําเนินโครงการ 
ผลท่ีไดจาก Formative Evaluation จะชวยตั้งวัตถุประสงคของโครงการใหเปนไปตาม
เปาหมายท่ีแทจริง และจะชวยตรวจสอบความกาวหนาโครงการวาดําเนินการไดผลอยางไร 

1.2 การประเมินผลสรุปของโครงการ (Summative Evaluation) เปนการ
ประเมินเมื่อส้ินสุดโครงการ เพ่ือนําผลไปประกอบการตัดสินใจ วาโครงการไดบรรลุเปาหมาย
หรือไมอยางไร ตลอดจนรายงานถึงสภาพโครงการวาประสบผลสําเร็จหรือลมเหลวเพียงใด 
ควรจะปรับปรุง แกไข สานตอหรือยกเลิกโครงการ 

 
2. แบงตามชวงเวลาของการประเมนิ ดังนี้ 

2.1 การประเมินความตองการจําเปน (Needs Assessment) เปนการ
ประเมินความตองการจําเปนของโครงการในเบ้ืองตนกอนท่ีจะจัดทําโครงการใด ๆ เปนการ
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ประเมินท่ีมีประโยชนตอการวางนโยบายและการวางแผนเพ่ือใหไดแนวคิดของการจัดทํา
โครงการท่ีสามารถสนองตอบความตองการของกลุมเปาหมายได 

2.2 การประเมินความเปนไปได (Feasibility Study) เปนการประเมินเพ่ือ
พิจารณาความเปนไปไดของโครงการท่ีจะดําเนินการศึกษาวิเคราะหถึงปจจัย/เง่ือนไข ท่ีจําเปน
ตอความสําเร็จของโครงการ ซึ่งมักจะประเมินในดานเศรษฐกิจ สังคม การเมือง และการ
บริหาร 

2.3 การประเมินปจจัยนําเขา (Input Evaluation) เปนการประเมินส่ิงท่ี
ปอนเขาสูโครงการวามีความเหมาะสมเพียงใดกอนท่ีจะเร่ิมโครงการ ส่ิงท่ีปอนเขา เชน คน 
วัตถุดิบ อุปกรณ เคร่ืองมือและงบประมาณ เปนตน 

2.4 การประเมินกระบวนการ (Process Evaluation) เปนการประเมิน
กระบวนการดําเนินการท่ีกําหนด ทําการประเมินในขณะท่ีโครงการกําลังเดินการอยู โดยใชผล
การประเมินเพ่ือปรับปรุงหรือเพ่ิมเติมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน ซึ่งมีลักษณะครอบคลุม
การประเมินความกาวหนา (Formative Evaluation) ของโครงการ 

2.5  การประเมินผลผลิต  (Output /Product Evaluation) เปนการ
ประเมินผลท่ีไดจากโครงการโดยตรงและเปนผลท่ีคาดหวังจากโครงการวาผลท่ีไดเปนไปตาม
วัตถุประสงค/เปาหมาย ของโครงการมากนอยเพียงใด 

2.6 การประเมินผลกระทบ (Outcome/ Impact Evaluation) เปนการ
ประเมินผลท่ีไดจากผลของโครงการท้ังท่ีคาดหวังและไมไดคาดหวังซึ่งเปนผลบวก และผลลบ 
เพ่ือนําผลไปประกอบการตัดสินใจเกี่ยวกับโครงการ เชน การยกเลิก หรือดําเนินโครงการ
ตอไป 

 
ประโยชนของการประเมินโครงการ 

1. การประเมินผลเปนภารกิจท่ีสําคัญของระบบการวางแผนและบริหารแผน/
โครงการเนื่องจากการประเมินโครงการเปนการตรวจสอบและควบคุมชนิดหนึ่ง ซึ่งดําเนินงาน
อยางมีระบบท้ังปจจัยนําเขา (Input) กระบวนการ (Process) และผลการดําเนินงาน 
(Outputs) จะไดรับการตรวจสอบทุกขั้นตอนและนํามาซึ่งขอมูลท่ีจําเปนอันเปนขอมูล
ยอนกลับท่ีจะนํามาใชปรับปรุงการดําเนินงาน เพราะนอกจากจะชี้ใหเห็นขอบกพรองของการ
ปฏิบัติงานแลว ยังชี้ใหเห็นผลการปฏิบัติงานซึ่งไมสามารถทราบไดจากกระบวนการวางแผน 

2. เปนเคร่ืองมือท่ีจะชวยใหฝายบริหารสามารถปรับปรุงระบบการวางแผน
และบริหารแผนดวยการใหขอมูลท่ีตอเนื่อง ทําใหสามารถปรับสภาพการปฏิบัติใหเขากันกับ
สถานการณท่ีเปล่ียนแปลงสามารถควบคุมแผนและโครงการใหเปนไปตามทิศทางท่ีกําหนดไว 

3. การประเมินชวยใหการใชทรัพยากรเปนไปอยางคุมคาหรือเกิดประโยชนตอ
ประชาชนเพราะการประเมินโครงการจะตองวิเคราะหทุกสวนของโครงการ ขอมูลหรือปจจัย
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ใดท่ีเปนปญหาจะไดรับการปรับปรุงแกไขเพ่ือใหสามารถปฏิบัติได หรือใชในการปฏิบัติงาน
อยางเหมาะสม คุมคา ทรัพยากรทุกชนิดไดรับการจัดสรรใหอยูในจํานวนหรือปริมาณท่ี
เหมาะสมเพียงพอแกการดําเนินงาน 
 

3.2 วิธกีารปฏิบัติงาน 
จากประสบการณในการปฏิบัติงานท่ีผานสามารถวิเคราะหไดวา กองงานวิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร มีวิธีการดําเนินโครงการตาง ๆ ตามวงจรโครงการ ซึ่งเปนการแสดง
ขั้นตอน และความสัมพันธของขั้นตอนในการดําเนินโครงการ ตั้งแตการเร่ิมมีความคิดท่ีจะ
ดําเนินโครงการจนถึงการเสร็จส้ินโครงการ รวมท้ังมีการประเมินผลการดําเนินโครงการอีก
ดวย การดําเนินโครงการตามวงจรโครงการจะชวยใหเห็นภาพรวมของภาระงานท่ีจะตองมีการ
ดําเนินงานภายใตโครงการนั้น ๆ โดยมีองคประกอบของวงจร 5 ขั้นตอนใหญ ๆ ดวยกัน ดังนี ้
(ความรูท่ัวไปเกี่ยวกับการวิเคราะหและประเมินโครงการ, 2562) 

 
ภาพที่ 4 วงจรการดําเนินโครงการ 5 ข้ันตอน 

 
1. การกําหนดโครงการ คือ กระบวนการขั้นตนในการตัดสินใจวามีโครงการ

อะไรบางท่ีควรจะทํา โครงการใดบางเปนโครงการท่ีดีและเปนไปได โดยในขั้นตอนนี้มีภารกิจ
หลักสองสวนคือ การคนหาความคิดโครงการ และการศึกษาความเปนไปไดเบ้ืองตน 

กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรมีการคนหาความคิดโครงการมาไดจาก
หลายทาง ยกตัวอยางเชน โครงการจากภาครัฐบาล อาจมาจากนโยบายของรัฐบาล หรือเกิด
จากการวางแผนระดับชาติในระยะยาว แผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยศิลปากร แผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยศิลปากร แผนปฏิบัติการสํานักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากร เปนตน โดย
ในทางปฏิบัติความคิดในการริเร่ิมโครงการเปนผลมาจากความตองการท่ียังไมไดรับการตอบสนอง 
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ปญหาท่ียังไมไดรับการแกไข ทรัพยากรท่ียังถูกใชอยางไมคุมคา กลาวโดยสรุปคือจุดเร่ิมตน
ของโครงการมาจากปญหานั่นเอง 

เมื่อคนหาความคิดโครงการจนไดโครงการมาจํานวนหนึ่งแลว จะตองมีการพิจารณา
ตอไปวาควรจะเลือกโครงการนั้น ๆ มาดําเนินการหรือไม โดยการพิจารณากล่ันกรองใน
เบ้ืองตนกอน อาทิเชน การพิจารณาในดานความเรงดวนของโครงการ ความเปนไปไดของ
โครงการ ความเส่ียงของการดําเนินโครงการ งบประมาณในการดําเนินโครงการ ความคุมคา
ในการดําเนินโครงการ เปนตน โดยในขั้นตอนนี้จะพิจารณาไดแตเพียงวาโครงการใดอยูใน
เกณฑดีและมีความเปนไปไดในทางปฏิบัติ แตยังไมสามารถตอบไดวาโครงการใดเปนโครงการ
ท่ีดีท่ีสุด ดังนั้นจึงตองมีการวิเคราะหในขั้นตอไป 

2. การเตรียมโครงการ 

โครงการของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรท่ีไดรับการพิจารณาจาก
ขั้นตอนท่ีผานมา จะเขาสูกระบวนการเตรียมโครงการตอไป โดยความหมายของการเตรียม
โครงการ คือ การเตรียมความสมบูรณของการศึกษาความเปนไปไดเพ่ือนําไปสูการประเมิน
และการอนุมัติโครงการ โดยการเตรียมโครงการจะประกอบไปดวยภารกิจหลัก 3 ประการ คือ 

2.1 การกําหนดโครงรางโครงการ คือ การกําหนดวัตถุประสงค และทางเลือกท่ี
เหมาะสมของโครงการเพื่อใหบรรลุตามวัตถุประสงคหลักท่ีตองการ 

2.2 การศึกษาความเปนไปไดของโครงการ คือ การศึกษาเพ่ือประเมินความเปนไป
ได ความมีเหตุ มีผล และความคุมคาของโครงการวาเปนโครงการท่ีดี เปนไปไดจริง และให
ผลลัพธออกมาคุมคากับการลงทุนหรือไม 

2.3 การจัดทํารายงานโครงการ คือ การสรุปผลการวิเคราะหในขั้นเตรียมโครงการ
เพื่อใชเปนรางนําเสนอโครงการในขั้นตอนการประเมินและการอนุมัติโครงการตอไป 

3. การประเมินและการอนุมัติโครงการ 

หลังจากท่ีไดมีการเตรียมวิเคราะหและรางโครงการแลว จะเขาสูขั้นตอนการ
ประเมินและการอนุมัติโครงการ ซึ่งเปนขั้นตอนการประเมินหรือทบทวนขอเสนอของโครงการ
อีกคร้ัง จากหนวยงานท่ีเกี่ยวของ โดยกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรจะนําเสนอ
โครงการใหแกอธิการบดีมหาวิทยาลัยศิลปากรเปนผูพิจารณาอนุมัติ โดยการประเมินและการ
อนุมัติโครงการมีวัตถุประสงคเพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาผลการศึกษามีความเหมาะสม มี
ประสิทธิภาพ มีความถูกตอง และมีมาตรฐานยอมรับได ซึ่งจะชวยใหเห็นเปาหมายและผลท่ี
คาดวาจะไดรับในแตละกิจกรรมของโครงการกอนท่ีบุคคลหรือหนวยงานท่ีมีอํานาจหนาท่ีใน
การประเมินและอนุมัติโครงการจะอนุมัติใหนําโครงการไปปฏิบัติได 

โดยท่ัวไปงานในขั้นตอนนี้จะประกอบไปดวยการวิเคราะหในดานตาง ๆ คือ การ
วิเคราะหดานเทคนิค การวิเคราะหดานงบประมาณ การวิเคราะหดานส่ิงแวดลอม และการ
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วิเคราะหดานสังคม เปนตน โครงการท่ีผานการวิเคราะหอยางครบถวนและรอบดานจะ
สามารถทําการตัดสินใจไดวาเปนโครงการท่ีควรนําไปดําเนินการตอหรือไม ซึ่งถาเห็นชอบวา
ควรนําไปปฏิบัติและดําเนินการจะถูกนําไปสูขั้นตอนตอไป แตถายังไมผานการเห็นชอบ
โครงการจะถูกปฏิเสธในขั้นตอนนี้ โดยโครงการดังกลาวอาจจะตองกลับไปปรับปรุงแกไขและ
ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการเพิ่มเติมจะไดผานเขาสูในขั้นตอนตอไป 

4. การนําโครงการไปปฏิบัต ิ

โครงการของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรท่ีผานการประเมินและอนุมัติ
โครงการแลว จะเขาสูขั้นตอนการนําโครงการไปปฏิบัติ เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 
ดังนั้นในขั้นตอนนี้จึงเกี่ยวของกับการเตรียมแผนการปฏิบัติงานใหเหมาะสม มีการควบคุมและ
ติดตามความกาวหนาของงานอยางตอเนื่อง เพ่ือใหเสร็จส้ินตามกําหนดเวลา อยูภายใต
งบประมาณ และไดผลงานตามท่ีไดกําหนดไว แตอยางไรก็ตามในทางปฏิบัติขั้นตอนการนํา
โครงการไปปฏิบัติอาจจะเกิดปญหาท่ีคาดไมถึงแมวาจะมีการจัดเตรียมโครงการอยางรอบคอบ
แลว ดังนั้นความยืดหยุนจึงเปนส่ิงท่ีจําเปนสําหรับขั้นตอนนี้เพ่ือสามารถทําใหการดําเนินงาน
ของโครงการประสบความสําเร็จลุลวงได 

5. การประเมินผลโครงการ 

หลังจากนําโครงการไปปฏิบัติแลว จะตองมีการประเมินผลโครงการเปนระยะ ๆ 
เพ่ือติดตามความกาวหนาและบงชี้ปญหาระหวางการดําเนินโครงการ รวมท้ังหลังจากจบ
โครงการ โดยการประเมินผลโครงการสามารถแบงออกเปน 2 ประเภทหลัก ๆ คือ การประเมิน
ระหวางดําเนินการโครงการ และการประเมินเมื่อส้ินสุดโครงการ 

การประเมินระหวางดําเนินการโครงการ เปนการติดตามและประเมินผลในระหวาง
ดําเนินโครงการ ซึ่งจะชวยตรวจสอบไดวา โครงการไดดําเนินไปตามแผนของโครงการหรือไม
อยางไร มีปญหาหรืออุปสรรคใดท่ีตองแกไขปรับปรุงหรือไม ซึ่งถาประเมินผลแลวยังมีปญหา
จะไดเปนการหาทางปรับปรุงและแกไขไดทันทวงที เพื่อใหผลการดําเนินงานท่ีดีขึ้น 

การประเมินเมื่อส้ินสุดโครงการ เปนการประเมินผลรวมสรุปการดําเนินการของ
โครงการท้ังหมด โดยเนนการประเมินไปยังการวิเคราะหในสวนของประสิทธิผลหรือผลลัพธ
ของการจัดทําโครงการ วาการดําเนินงานสามารถบรรลุวัตถุประสงคไดมากนอยเพียงใด มี
คุณภาพอยูในระดับใดบาง 

3.3 สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
ส่ิงสําคัญท่ีตองคํานึงถึงในการประเมินผลโครงการ (ประชุม, 2529 : 95-97) การ

ประเมินผลโครงการเปนกระบวนการในการตรวจสอบ และวิเคราะหสวนสําคัญของโครงการ 
ซึ่งไดแกป จจัยนําเขา (Inputs) กระบวนการ (Process หรือ Transactions) และผลลัพธ 
(Outputs หรือ Outcomes) ท้ังนี้ เพ่ือปรับปรุงการดําเนินงานของโครงการท้ังหมดโดยสวน
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รวมใหดําเนินงานอยางมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด อยางไรก็ดีการประเมินผลโครงการเปน 
กระบวนการท่ีอาจมีความสลับซับซอนแลวแตลักษณะของโครงการท่ีตองประเมิน และมีความ
ละเอียดออนท่ีตองใช การพินิจพิจารณาและความละเอียดรอบคอบในการดําเนินการ และการ
ตัดสินใจ ฉะนั้นจึงมีส่ิงสําคัญหรือแนวคิดท่ีสําคัญซึ่งผูประเมินผลโครงการจะตองคํานึงถึง ซึ่ง
จะทําใหการประเมินผลโครงการบรรลุถึงเปาหมายท่ีตองการอยางแทจริง ส่ิงสําคัญดังกลาว 
ไดแก  

3.3.1 ขอเท็จจริง (Evidence) หมายความวา รายละเอียดและขอเท็จจริงตาง ๆ ท่ีได
จากการประเมินผลโครงการจะตองมากพอ และมีเหตุมีผลท่ีสามารถจะพิสูจนการตัดสินใจไดวา 
เปนการตัดสินใจท่ีถูกตองและเหมาะสม โครงการทุกชนิดตองใชเวลา แรงงาน และทุนทรัพย
เปนจํานวนมากในการจัดตั้ง และดําเนินงาน ความผิดพลาดในการวิเคราะหรายละเอียด 
และขอเท็จจริงท่ีจําเปน อาจนําไปสูการตัดสินใจท่ีผิดพลาดหรือขาดประสิทธิภาพ และทําให
โครงการท่ีกําหนดขึ้นหรือกําลัง ดําเนินงานอยูนั้นขาดประสิทธิผลและประสิทธิภาพ หรืออาจลมเหลว
โดยส้ินเชิง ฉะนั้น การประเมินผลโครงการจะตองไดรายละเอียดท่ีเปนจริง และมีเหตุมีผลอยาง 
เพียงพอ  

3.3.2 คุณประโยชน (Benefit) หมายความวาในการประเมินผลโครงการนั้นจะตอง
คํานึงดวยวาการลงทุนกับผลประโยชนท่ีจะไดรับคุมกันหรือไม ถาเปนการประเมินผลโครงการ
ท่ีไมให ประโยชนกับสังคมโดยสวนรวมก็ไมควรจะลงทุน เพราะการประเมินผลโครงการนั้น
มักจะตองเสียคาใชจายคอนขางสูง ถาประเมินแลวผลที่ไดไมเกิดประโยชนหรือเปนผลท่ีไม
อาจเชื ่อถือได การประเมินผลโครงการนั ้นจะเปนการสูญเปลา ฉะนั้น การประเมินผล
โครงการทุกโครงการ และทุกคร้ังท่ีจะตองประเมินผูประเมินจะตองคํานึงถึงความคุมทุน หรือ
ผลประโยชนท่ีจะไดรับเปนสําคัญ จึงจะทําใหคุณภาพของการประเมินผลโครงการเปนไปตาม
ความมุงหวังท่ีตองการ และเปนวิธีการประเมินผลโครงการท่ีถูกตองและมีประสิทธิภาพ  

3.3.3 ความถี่ (Frequency) หมายความวา ในการประเมินผลโครงการควรจะมีความถี่
ในการเก็บรวบรวมขอมูลบอยคร้ังเพียงใด ยอมตองขึ้นอยูกับลักษณะของโครงการเปนสําคัญ 
หากเปนโครงการระยะยาว การเก็บขอมูลจะตองไดรับการกําหนดไวเปนระยะอาจเปนทุก 6 
เดือน ทุกรอบปหรือแลวแตความเหมาะสม แตจะตองมีการเก็บรวบรวมและการวิเคราะห
อยางตอเนื่อง ท้ังนี้ เพื่อใหขอมูลมีความเปนจริงทันสมัย จึงจะทําใหการวิเคราะหขอมูลมี
ความถูกตอง ฉะนั้น จึงอาจกลาวไดวาความถี่ในการเก็บรวบรวมขอมูลคือส่ิงสําคัญประการ
หนึ่งท่ีผูมีหนาท่ีในการประเมินผลโครงการจะตองคํานึงถึง 

3.3.4 ขอมูลยอนกลับ (Feedback) หมายความวา ในการประเมินผลโครงการนั้นผู
ประเมิน จะตองพิจารณาขอมูลยอนกลับตาง ๆ อยางตอเนื่อง ท้ังนี้เพื่อจะไดปรับปรุงแกไข
โครงการไดทันทวงที ขอมูลยอนกลับอาจเปนอุปสรรค ปญหา ผลดีหรือผลเสียตาง ๆ อันเกิด
จากการดําเนินงานโครงการ ถาเปนขอมูลยอนกลับท่ีไมดีผูประเมินผลโครงการก็จะวิเคราะห
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และนําเสนอตอผูมีอํานาจตัดสินใจ เพ่ือการปรับปรุงแกไขหรืออาจตัดสินใจยกเลิกโครงการ
นั้น ถาเปนขอมูลยอนกลับที่ดีผู ประเมินผลโครงการก็จะวิเคราะหขอมูลแลวนําเสนอตอ 
ผูมีอํานาจตัดสินใจเพื่อการปรับปรุงโครงการใหดีย่ิงขึ้น ฉะนั้นขอมูลยอนกลับจึงเปนส่ิงสําคัญท่ี
ผูประเมินผลโครงการและผูบริหารโครงการ จะตองคํานึงถึงอยางมากอยางหนึ่ง  

3.3.5 ขอผูกมัด (Commitment) หมายความวา การประเมินผลโครงการจะตองมี
บุคคลท่ีไดรับผลกระทบและบุคคลท่ีจะตองมีสวนเกี่ยวของดําเนินงาน รวมท้ังบุคคลท่ีจะตอง
นําผลการประเมินผลโครงการไปใชจะตองเปนผู ท่ีมีพันธะหรือผูกพันกับการประเมินผล
โครงการตลอด ท้ังนี้ เพื่อใหผลของการประเมินผลโครงการมีความเชื่อมั่นหรือไมลําเอียงและ
ผลของการประเมินผลโครงการ สามารถนําไปใชไดเปนอยางดีมีประสิทธิภาพ เพราะทุกคนมี
สวนรับผิดชอบและยอมรับรวมกัน ดังนั้นการผูกมัดบุคคลหลายฝายใหมีสวนรวมยอมเปนส่ิง
สําคัญของกระบวนการประเมินผล โครงการ  

3.3.6 ความเปนปรนัย (Objectivity) หมายความวา การประเมินผลโครงการท่ีดี
นั้นจะตองมีความเปนปรนัยหรือความตรงไปตรงมาสูงและความเปนปรนัยจะเกิดขึ้นไดยอม 
ตองอาศัยบุคคลภายนอก หรือผูเชี่ยวชาญในการประเมินเปนผูเขามีสวนรวมและชวยเหลือใน
การประเมิน ผูเชี่ยวชาญอาจเปนอาจารยจากมหาวิทยาลัยหรือจากสถาบันท่ีมีความชํานาญ 
ดานการประเมินผลโครงการโดยเฉพาะ ผูเชี่ยวชาญ ซึ่งเปนบุคคลภายนอกองคการนอกจาก
จะชวยขจัดการประเมินดวยการคิดและนึกฝนเอาเอง หรือความลําเอียงของผูประเมินภายใน
องคการแลว ยังจะใหความรูความเขาใจเกี่ยวกับการเก็บรวบรวมและการวิเคราะหขอมูลดวย 
ฉะนั้นผูประเมินผลโครงการพึงระลึกเสมอวาความเปนปรนัยหรือความตรงไปตรงมาของการ
ประเมินผลโครงการนั้นเกิดจากการประเมินของผูรูหรือผูเชี่ยวชาญอีกประการหนึ่ง  

3.3.7 วัตถุประสงค (Objective) หมายความวาการประเมินผลโครงการจะตองมี
วัตถุประสงค และรายละเอียดในการดําเนินงานอยางชัดเจน อาจกลาวไดวาการประเมินผล
โครงการท่ีมีวัตถุประสงคไมชัดเจน เปนปจจัยอันสําคัญท่ีทําใหการพิจารณาตัดสินใจในการ
ดําเนินงานโครงการ ผิดพลาด ความชัดเจนของวัตถุประสงคไม เพียงแตจะชวยให การ
ประเมินผลโครงการเปนไปดวยดีมีประสิทธิภาพเทานั้น ยังจะชวยการดําเนินงานโครงการหรือ
การพัฒนาโครงการในลักษณะตาง ๆ เปนไปดวยดีพึงระลึกเสมอวาโครงการเปนจํานวนมาก
เมื่อดําเนินการแลวกอใหเกิดคุณประโยชนอยางมาก เพราะความชัดเจนในวัตถุประสงคของ
โครงการเหลานั้น  

3.3.8 มาตรฐาน (Standards) หมายความวา ในการประเมินผลโครงการจะตองมี
มาตรฐานท่ีสามารถนําเอาผลงานท่ีเกิดขึ้นไปเปรียบเทียบไดมาตรฐานท่ีใชเปรียบเทียบมี 2 
ลักษณะ คือ มาตรฐานท่ีเปนเกณฑแนนอนหรือเปนเกณฑตายตัว (Absolute standard) ซึ่ง
เปนเกณฑมาตรฐาน ท่ีกําหนดขึ้นแลวเปล่ียนแปลงยาก บางทีเรียกมาตรฐานชนิดน้ีวา 
มาตรฐานแหงความเปนเลิศ (Standard of Excellence) สวนมาตรฐานอีกลักษณะหนึ่ง
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เรียกวา มาตรฐานท่ีเหมาะสม ซึ่งเปนมาตรฐานท่ีเปล่ียนแปลงไดบางตามความเหมาะสม 
(Appropriate standard) มาตรฐานท้ังสองลักษณะนี้จะตองกําหนดโดยบุคคลท่ีมีความรู
ความสามารถในการประเมินผลโครงการ บุคคลท่ัวไปไมสามารถจะกําหนดเกณฑมาตรฐานได  

3.3.9 ความสอดคลองสัมพันธ (Relevance) หมายความวา ขอมูลท่ีเก็บรวบรวม
และไดรับการคัดเลือกจะตองสอดคลองหรือเหมาะสมกับวัตถุประสงคท่ีไดกําหนดไวและ
จะตองสอดคลอง สัมพันธกับโครงการท่ีตองการประเมินผลดวย นั่นคือการเก็บรวบรวมขอมูล
และการวิเคราะหขอมูล จะตองเปนไปตามความจริงของปจจัยนําเขา (Inputs) ท่ีจะตองใช
จะต องเหมาะสมกับกระบวนการ (Transactions) ในการดําเนินงานและเกิดผลลัพธ 
(Outcomes) ตามท่ีไดคาดหวังไวของโครงการ ฉะนั้น ขอมูลท่ีจําเปนและสอดคลองกับ
โครงการจึงเปนปจจัยท่ีผูประเมินผลโครงการจะตองคํานึงถึงในการประเมินผลโครงการ  

3.3.10 คานิยม (Values) หมายความวา ในการพิจารณาตัดสินโครงการนั้นควร
จะตองเปนไปตามคุณคาอันเหมาะสมของขอมูลขอตกลงและขอผูกมัดท่ีตอเนื่องกัน การเก็บ
รวบรวม และการวิเคราะห ขอมูลเป นองค ประกอบอันสําคัญของกระบวนการในการ
ประเมินผลโครงการ และสวนประกอบท่ีสําคัญอีกอยางหนึ่งของกระบวนการประเมินผล
โครงการ คือ “คานิยม” ของผูประเมินผลโครงการ ผูประเมินผลโครงการบางคนเนนการ 
วิพากวิจารณโครงการเปนหลัก แตผูประเมินผลบางคนเนนทักษะในการกระทําเปนหลัก การ
เนนการกระทําเปนหลักเปนการพิจารณาถึงคุณคาและความเหมาะสมของขอมูล  พิจารณา
ถึงขอตกลงและขอผูกมัดในการกระทําท่ียอมรับรวมกัน การพิจารณาตัดสินโครงการดวยวิธีนี้ 
ยอมจะเปนวิธีท่ีสามารถปรับปรุงแกไขโครงการไดดีกวาการพิจารณาจากการวิจารณโครงการ
แตเพียงอยางเดียว ซึ่งจะไมใหแนวทางการแกไขปรับปรุงโครงการท่ีแนนอนและชัดเจน ส่ิง
สําคัญดังท่ีกลาวแลวลวนเปนปจจัยท่ีจําเปนอันมีผลตอคุณภาพของการประเมินผลโครงการ 
และมีผลตอคุณภาพในการตัดสินใจการดําเนินโครงการ เพราะการประเมินผลโครงการเปน 
เร่ืองท่ีตองเกี่ยวของกับคน สภาพแวดลอมตาง ๆ รวมท้ังความรูสึกนึกคิดของคนในหลาย 
รูปแบบและหลายลักษณะ ซึ่งอาจเปนท้ังความเชื่อ คานิยม ขนบธรรมเนียมประเพณีและ
วัฒนธรรมของกลุมคนเหลานั้น ฉะนั้น ผูประเมินผลโครงการหรือผูเกี่ยวของจะตองคํานึงถึง
และวิเคราะหปจจัยตาง ๆ อยางพินิจพิจารณาเปนท่ีสุด ท้ังนี้เพื่อใหการดําเนินโครงการและ
การประเมินผลโครงการมีความเปนไปได และผลงานท่ีเกิดขึ้นมีความถูกตองนาเชื่อถือ สมดัง
ความตองการ และเจตนารมยของผูเกี่ยวของท้ังหลายท่ีเห็นวาการประเมินผลโครงการมีวัตถุ
ประสงคท่ีสําคัญ 3 ประการ คือ เพื่อการบริหารและการจัดการท่ีดีและมีประสิทธิภาพขึ้น เพื่อ
การวางแผนและการกําหนดนโยบาย ท่ีถูกตอง และวัตถุประสงคสุดทายคือเพื่อการทดสอบ
สมมติฐานทางสังคมศาสตรอันจะนําไปสูการแกปญหาสังคมเฉพาะอยางหรือบางอยางได ซึ่ง
วัตถุประสงคท้ังสามจะบรรลุไดยอมตองใชปจจัยท่ีสําคัญดังท่ีกลาวมาแลว และจะตองใชปจจัย 
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เหลานี้อยางพินิจพิเคราะหโดยเลือกใชตามความจําเปน และเทาท่ีสามารถจะใชไดเทานั้น จึง
จะทําใหผลของการประเมินผลโครงการมีคุณประโยชนตอการตัดสินใจอยางแทจริง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



27 
 

บทที่ 4 
ข้ันตอนวิธีการในการปฏิบัติงาน 

คูมือกระบวนการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทรนี้ ผูเขียนไดแบงขั้นตอนวิธีการในการปฏิบัติงานไว 12 ขั้นตอน ดังตอไปนี้ 

1. การแตงตั้งคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการฝายประเมินผลโครงการ 
2. การวิเคราะหโครงการท่ีจะประเมิน  
3. การศึกษารูปแบบของการประเมิน 
4. การกําหนดประเด็นของการประเมิน 
5. การพัฒนาตัวชี้วัดและกําหนดเกณฑ 
6. การออกแบบประเมิน 
7. การสรางเคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 
8. การเก็บรวบรวมขอมูล 
9. การติดตามโครงการ 
10. การวิเคราะหขอมูล 
11. การตัดสินผล สรุปผล และอภิปรายผลการประเมิน 
12. การเขียนรายงานสรุปผลการประเมิน 
และจากขั้นตอนวิธีการในการปฏิบัติงานท้ัง 11 ขั้นตอน ดังกลาวขางตนไดนํามา

เขียนเปนขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) และเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

4.1 ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน Flow Chart 

ตารางที่ 2 แสดงแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart)  

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
(ตัวอยาง) 

      

1  

 

 

      ม ห า วิ ท ย า ลั ย มี คํ า ส่ั ง แ ต ง ต้ั ง
คณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการฝาย
ประเมินผลโครงการตางๆ 

เลขานกุาร
คณะกรรมการ 

หรือ
คณะอนกุรรมการ 

โครงการตางๆ 

3 วัน คําส่ัง
มหาวิทยาลัย

ศิลปากร
(ภาคผนวก ข) 

2  
        ศึกษารายละเอียดโครงการและ
ความสัมพันธของสวนตาง ๆ ที่จะประเมิน 
เพื่อใหเกิดความรูและความเขาใจโครงการ 
ต้ังแตหลักการและเหตุผลของโครงการ 
วัตถุประสงค วิธีดําเนินการ การเก็บขอมูล 
การวิเคราะหขอมูล จนถึงผลของโครงการ  

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน โครงการทีไ่ดรับ
การอนุมัติ ของ
กองงานวิทยา
เขตพระราชวัง
สนามจันทร 

(ภาคผนวก ค) 

จุดเริ่มตน 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการฝาย

ประเมินผลโครงการตาง ๆ 

วิเคราะหโครงการ 
ที่จะประเมิน 
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ตารางที่ 2 แสดงแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ตอ) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
(ตัวอยาง) 

3  
        เปนขั้นตอนการศึกษารูปแบบตางๆ
ของการประเมินจากนั้นทํ าการเลือก
รูปแบบการประเมินผลที่เหมาะสมที่สุดกับ
โครงการที่จะประเมิน 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน ศึกษาเอกสารที่
เกี่ยวของกับ

รูปแบบของการ
ประเมิน 

4  
         ผูประเมินสามารถกําหนดประเด็น
ของการประเมินไดจากการวิ เคราะห
โครงการที่ จะประเมิน  ผสมผสานกับ
การศึกษารูปแบบของการประเมิน ทั้งนี้ ผู
ประเมินจะตองคํานึงถึงความตองการของ
ผู ใชผลประเมิน  ซ่ึงเพื่ อใหผลจากการ
ประเมินเกิดประโยชนอยางแทจริง 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน โครงการตางๆ ที่
ไดรับการอนุมัติ
แลว ของกอง
งานวิทยาเขต

พระราชวังสนาม
จันทร 

5  
        ตั ว ชี้ วั ด แต ล ะ ตั วจ ะ ได ม าจ าก
ประเด็นของการประเมินที่ ผูประเมินได
กําหนดไวในขั้นตอนที่แลว ผูประเมินตอง
ต อ ง ห า ตั ว ชี้ วั ด ที่ ส า ม า ร ถ แ ส ด ง
ประสิทธิภาพของแตละประเด็นใหชัดเจน
ที่สุดซ่ึงสามารถสังเกตหรือวัดได เพื่อเปน
เกณฑตัดสินไดวาผลการดําเนินงานของ
โครงการที่พิจารณาจากตัวชี้วัดแตละตัว
นั้นประสบความสําเร็จเปนไปตามเกณฑ
มากนอยเพียงใด 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน โครงการตางๆ ที่
ไดรับการอนุมัติ
แลว ของกอง
งานวิทยาเขต

พระราชวังสนาม
จันทร 

6  
         การออกแบบประเมิน เปนการ
กําหนดรูปแบบการประเมินที่เลือกใชให
เหมาะสมกับโครงการที่จะประเมิน การ
กําหนดวิธีการประเมิน การสุมตัวอยาง 
ตัวชี้วัด และเกณฑที่จะใช แหลงขอมูลที่
ตองการ เคร่ืองมือที่ใช และการวิเคราะห
ขอมูล การออกแบบ  

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน 1. โครงการตางๆ 
ที่ ไ ด รั บ ก า ร
อนุมัติแลว ของ
กอ งงาน วิท ย า
เขตพระราชวั ง
ส น า ม จั น ท ร       
2. แบบประเมิน
ความพึ งพ อ ใจ 
(ภาคผนวก ง) 

7  

 

 

         ขั้นตอนนี้จะสอดคลองกับขั้นตอน
การเก็บรวบรวมขอมูล หากผูประเมิน
เลือกวิธีการเก็ บรวบรวมขอมูลวิธี ใด 
เคร่ืองมือที่ใชตองสอดคลองกับวิธีการนั้น 
เชน ถาใชวิธีการสอบ เคร่ืองมือที่ใช คือ 
แบบสอบ ถาใชวิธีการสอบถามเคร่ืองมือที่
ใชก็คือ แบบสอบถาม เปนตน 
 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน 1. โครงการตางๆ 
ที่ไดรับการ

อนุมัติแลว ของ
กองงานวิทยา
เขตพระราชวัง
สนามจันทร       

2. แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

 

 

การศึกษารูปแบบของ
การประเมิน 

การกําหนดประเด็น
ของการประเมิน 

การพัฒนาตัวชี้วดั และ
การกําหนดเกณฑ 

การออกแบบ 
แบบประเมิน 

การสรางเครื่องมือที่ใชใน
การเก็บรวบรวมขอมูล 
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ตารางที่ 2 แสดงแผนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) (ตอ) 

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผูรับ 
ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลา 

แบบฟอรม 
(ตัวอยาง) 

8  

 

 

         หลังจากไดออกแบบประเมินไว
แลว ผูประเมินตองลงมือเก็บรวบรวม
ขอมูลตามที่ตองการ โดยใชวิธีการตอบ
แบบสอบถาม ผานทางการสแกน QR 
Code และผูตอบแบบประเมินสามารถ
ตอบแบบประเมินผลผานทาง Google 
Form 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน 1. แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 
2. QR Code 
แบบประเมิน 
(ภาคผนวก จ) 

9  
เปนขั้นตอนการติดตามผลการ

ดําเนินโครงการโดยวิธีการสอบถามความ
คืบหนาของการดําเนินงานตาง ๆ โดยใช
โป รแกรม  Asana เป น โป รแกรมช วย
ติดตามผลการดําเนินโครงการ ทําใหการ
ดําเนินงานในขั้นตอนตาง ๆ เปนไปตาม
แผนการปฏิบัติงานที่ไดกําหนดไว 

 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

2 วัน โปรแกรม 
Asana 

(ภาคผนวก ฉ) 

10  

 

         เมื่อผูประเมินเก็บรวบรวมขอมูลที่
ตองการไดแลว ผูประเมินตองทํ าการ
วิเคราะหขอมูลโดยวิธีการทางสถิติดวย
โปรแกรม Microsoft Excel เพื่อใหไดผล
ออกมาตามวัตถุประสงคของการประเมิน  

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

2 วัน แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

11  
         หลังจากไดผลการวิเคราะหคาสถิติ
แล ว  ผู ป ระ เมิ น จํ า เป นต อ งตัด สินว า
โครงการดั งกล าว ดํ า เนินการอย า งมี
ประสิทธิภาพเพียงใด จากนั้นผูประเมิน
จะตองสรุปผลการประเมินใหเห็นภาพรวม
ทั้งหมดและเพื่อใหเกิดแนวความคิดเชิง 
สรางสรรค และอภิปรายผลการประเมิน
ดวย  เพื่ อจะไดทราบเหตุผลตาง ๆ  ที่
เกิดผลการประเมินดังเชนที่ปรากฏ 

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

1 วัน แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

12  
         เมื่ อการประเมินผลได เส ร็จ ส้ิน 
ขั้นตอนตอไปคือการเขียนรายงานสรุปผล
การประเมิน โดยนําเสนอการดําเนินการ
ประเมินโครงการทุกขั้นตอน เพื่อใหผูอื่น
ได รับท ราบ  และเข า ใจการประเมิ น 
โดยเฉพาะอยางยิ่ งผูบ ริหาร พรอมทั้ ง
นําเสนอขอเสนอแนะในการจัดกิจกรรม/
โครงการในคร้ังตอไปดวย  

ฝายประเมินผล
โครงการ      

(งานจัดการ
ทรัพยสิน) 

3 วัน 1.บันทึกรายงาน
ส รุ ป ผ ล ก า ร
ประเมินความพึง
พอใจโครงการ 
2 . ร า ย ง า น
ส รุ ป ผ ล ก า ร
ประเมินความพึง
พอใจโครงการ 
(ภาคผนวก ช) 

  
 

   

การตัดสินผลการ
ดําเนินงาน สรปุผล และ

อภิปรายการประเมิน 

การเขียนรายงานสรุปผล 
การประเมินผลโครงการ 

จุดสิ้นสุด 

 

การวิเคราะหขอมูล 

การเก็บรวบรวมขอมูล 

การติดตามโครงการ 
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4.2 เทคนิคการปฏิบตัิงาน 

จากตารางแสดงแผนการปฏ ิบ ัต ิงาน (Flow Chart) ขางต นม ีเทคนิคการ
ปฏิบัติงานดังรายละเอียด ตอไปนี้ 

1. การแตงตั ้งคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ ในการจัดโครงการ/
กิจกรรมตาง ๆ มหาวิทยาลัยจะจัดทําคําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการ หรือคณะอนุกรรมการฝาย
ประเมินผลโครงการตาง ๆ เพื่อใหการปฏิบัติงานตาง ๆ เกิดความสะดวก รวดเร็ว คลองตัว 
และบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีไดตั้งไว 

2. การวิเคราะหโครงการที่จะประเมิน เปนการศึกษารายละเอียดของโครงการท่ี
ไดรับการอนุมัติแลวของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ผูประเมินตองทําการศึกษา
ความสัมพันธระหวางสวนตาง ๆ ของโครงการท่ีจะประเมิน เพ่ือใหผูประเมินเกิดความรูและ
ความเขาใจโครงการ ตั้งแตหลักการและเหตุผลของโครงการ วัตถุประสงค วิธีดําเนินการ การ
จัดกิจกรรมตาง ๆ การเก็บขอมูลการวิเคราะหขอมูลจนถึงผลของโครงการ การวิเคราะห
โครงการอยางละเอียดรอบคอบจะเปนสวนสําคัญท่ีทําใหผูประเมินเกิดแนวคิดตาง ๆ ท่ีจะ
นําไปสูการกําหนดประเด็นของการประเมินได ดังนั้น การวิเคราะหโครงการท่ีจะประเมินจึง
เปนขั้นตอนท่ีสําคัญอยางย่ิงในขั้นตอนแรกของการประเมิน 

3. การศึกษารูปแบบของการประเมิน ผูประเมินตองมีความรูเกี่ยวกับรูปแบบของ
การประเมิน (Model) แบบตาง ๆ อยางกวางขวาง รูปแบบการประเมินแตละแบบจะไดมา
จากแนวความคิดของผูพัฒนารูปแบบแตละบุคคล และการศึกษารูปแบบการประเมินหลาย ๆ 
แบบนั้น จะทําใหผูประเมินไดเห็นทางเลือกท่ีหลากหลายท่ีจะนําไปสูการเลือกรูปแบบท่ี
เหมาะสมท่ีสุดกับโครงการท่ีจะประเมิน กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรมีการ
ประยุกตใชรูปแบบการประเมินของดาเนียล แอล สตัฟเฟลบีม (Danial L. Stufflebeam) ท่ี
เรียกวา ซิปโมเดล (CIPP Model) มาใชในการประเมินโครงการ ซึ่งเปนการประเมินหลังการ
ดําเนินโครงการ โดยผูประเมินหรือผูรับผิดชอบโครงการตองการทราบวาโครงการประสบ
ความสําเร็จตามเปาหมายหรือวัตถุประสงคของโครงการหรือไมอยางไร ซึ่งก็คือเปนการ
ตรวจสอบการบรรลุตามวัตถุประสงคของโครงการ ผลการดําเนินงานคุมคาหรือไม เกิดผล
กระทบอะไรบาง ขอมูลท่ีไดจากการประเมินจะนํามาใชในการตัดสินใจเกี่ยวกับอนาคตของ
โครงการวาควรดําเนินโครงการนั้นตอไป หรือมีขอปรับปรุงอยางไร หรือยกเลิกโครงการ
ประเมิน (Stufflebeam and Shinkfield, 2007 : 326) 

โดยสวนใหญโครงการของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรแตละโครงการ
ไมสามารถประเมินโดยใชรูปแบบใดรูปแบบหน่ึงอยางเดียวเสมอไป ผูประเมินจึงใชการ
ผสมผสานหลาย ๆ รูปแบบ เพื่อใหผลประเมินสมบูรณท่ีสุดเทาท่ีจะทําได  

4. การกําหนดประเด็นของการประเมิน ผูประเมินตองกําหนดประเด็นการ
ประเมินอยางเหมาะสมเพ่ือจะนําไปสูการกําหนดรายละเอียดในขั้นตอนตอไป อยางสมบูรณ
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ตามประเด็นท่ีกําหนด ผูประเมินสามารถกําหนดประเด็นของการประเมินไดจากการวิเคราะห
โครงการท่ีจะประเมิน (ขั้นตอนท่ี 1) ผสมผสานกับการศึกษารูปแบบของการประเมิน (ขั้นตอน
ท่ี 2) ท้ังนี้ ผูประเมินจะตองคํานึงถึงความตองการของผูใชผลประเมินซึ่งอาจจะเปนผูบริหาร ผู
มีอํานาจตัดสินใจ เจาหนาท่ีระดับปฏิบัติการ ฯลฯ เพื่อใหผลจากการประเมินประโยชนกับการ
จัดโครงการตาง ๆ อยางแทจริง  

ในสวนของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรไดมีการกําหนดประเด็นของ
การประเมินตามวัตถุประสงคของการจัดโครงการ ซึ่งในแตละวัตถุประสงคของการประเมินก็
จะกําหนดตัวบงชี้การประเมินวาจะประเมินอะไรบาง ซึ่งตัวบงชี้มี ท้ังเชิงปริมาณและเชิง
คุณภาพนั้น เชน จํานวนนักเรียนท่ีเขารวมโครงการ รอยละของนักศึกษาท่ีเขารวมโครงการ 
อัตราสวนของบุคลากรท่ีเขารวมโครงการ เปนตน  สวนในเชิงคุณภาพนั้น เชน ความเหมาะสม 
ความสอดคลอง ความพึงพอใจ ประสิทธิภาพในการจัดโครงการ เปนตน 

5. การพัฒนาตัวช้ีวัดและการกําหนดเกณฑ สํานักงานคณะกรรมการขาราชการ
พลเรือน (สํานักงาน ก.พ.) ไดกลาววา ตัวชี้วัด หรือ Key Performance Indicators เปนดัชนี
ชี้วัด หรือหนวยวัดความสําเร็จของการปฏิบัติงานท่ีถูกกําหนดขึ้น โดยเปนหนวยวัดท่ีควรมี
ผลเปนตัวเลขท่ีนับไดจริง และตองส่ือถึงเปาหมายในการปฏิบัติงานสําคัญ ท้ังนี้เพ่ือสรางความ
ชัดเจนในการกําหนด ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานในดานตางๆ  

ในการประเมินส่ิงท่ีสําคัญท่ีจะทําใหเกิดความเชื่อถือในผลการประเมินไดยอมขึ้นอยู
กับคุณภาพของตัวชี้ วัด (Indicator) และเกณฑ (Criteria) ดังนั้น ขั้นตอนสําคัญของการ
ประเมินอีกขั้นตอนหนึ่งก็คือ การพัฒนาตัวชี้วัดและการกําหนดเกณฑท่ีเหมาะสม ตัวชี้วัดแต
ละตัวจะไดมาจากประเด็นของการประเมินท่ีผูประเมินไดกําหนดไวในขั้นตอนท่ี 3 ผูประเมิน
ตองหาตัวชี้วัดท่ีสามารถแสดงประสิทธิภาพของแตละประเด็นใหชัดเจนท่ีสุดซึ่งสามารถสังเกต
หรือวัดได เพ่ือเปนเกณฑตัดสินไดวาผลการดําเนินงานของโครงการท่ีพิจารณาจากตัวชี้วัดแต
ละตัวนั้นประสบความสําเร็จเปนไปตามเกณฑมากนอยเพียงใด 

ประเภทของตัวชี้วัด  
1. ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ มีคาเปนตัวเลข เชน จํานวนคน น้ําหนัก งบประมาณ  
2. ตัวชี้ วัดเชิงคุณภาพ เชน คุณภาพชีวิต ความพึงพอใจของผู รับบริการ การ 

เปล่ียนแปลงพฤติกรรม ฯลฯ 
รูปแบบของตัวชี้ วัด ไดแก จํานวน (Number) รอยละ (Percentage) สัดสวน 

(Proportion) อัตราสวน (Ratio) อัตรา (Rate) คาเฉล่ีย (Mean) การแจกแจง (Distribution) 
อัตราการเติบโต (Growth Rate) ฯลฯ 

ปจจุบันกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรมีการจัดโครงการ/กิจกรรมตางๆ 
โดยสามารถกําหนดตัวชี้วัดประกอบการเขียนโครงการ/กิจกรรม ซึ่งยกตัวอยางไดดังนี้ 
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1. โครงการบริการวิชาการ  
  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ  
    1) จํานวนผูเขารับบริการ ... คน  
    2) รอยละของผูรับบริการนําความรูไปใชประโยชน รอยละ ...  
  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  
    1) รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ ...  
    2) รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ/หนวยงาน/องคกร ท่ีรับบริการ
วิชาการและวิชาชีพ ตอประโยชนจากการบริการ รอยละ...  
  ตัวชี้วัดเชิงเวลา  
    1) รอยละของงานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละ ...                                 
ตัวชี้วัดเชิงตนทุน  
    2) คาใชจายของการบริการวิชาการตามงบประมาณท่ีไดรับ/จัดสรร  ... บาท  

2. โครงการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ   
  1) จํานวนผูเขารวมโครงการ/กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม ... คน    
  2) จํานวนผลงาน/กิจกรรมท่ีมีการเผยแพรดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม ... 
ผลงาน/กิจกรรม    
  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ                                          
  1) รอยละของวัตถุประสงคของโครงการท่ีบรรลุผล รอยละ ...  
    2) รอยละความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม  รอยละ ...  
    3) รอยละของผู เข าร วม โครงการ/กิ จกรรม  มีความ รูความ เข าใจ ใน
ศิลปวัฒนธรรม รอยละ ...  

3. กิจกรรมพัฒนาบุคลากร  
  ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ    
   1) จํานวนผูเขาอบรม ... คน      
    2) รอยละของผูเขาอบรมนําความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน รอยละ …       
  ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ  
    1) รอยละของผูเขาอบรมมีความรูเพิ่มขึ้น รอยละ ...                                                               
    2) รอยละของผูเขาอบรมท่ีมีความรูเพ่ิมขึ้นหรือมากกวากอนเขารับการอบรม 
รอยละ...  
    3) จํานวนผูเขารวมโครงการผานการทดสอบ ... คน   
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    4) รอยละของบุคลากรท่ีเขาอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงานท่ี
ไดรับคะแนนประเมินผลความรู รอยละ ... ขึ้นไป  
    5) รอยละของบุคลากรท่ีไดรับการพัฒนาตามสมรรถนะหลักตามเปาหมายท่ี
กําหนด รอยละ ...  
    6) รอยละของบุคลากรท่ีได รับการพัฒนาตามสมรรถนะเฉพาะทางตาม
เปาหมายท่ีกําหนด รอยละ ...  

6. การออกแบบประเมิน หลังจากท่ีไดกําหนดประเด็นของการประเมินตัวชี้วัด/
เกณฑท่ีเหมาะสมกับโครงการ/กิจกรรมแลวก็เร่ิมออกแบบประเมิน เร่ิมตั้งแตการผสมผสาน
ความคิดท้ังหมดเปนรูปแบบการประเมินท่ีเลือกใชใหเหมาะสมกับโครงการท่ีจะประเมิน การ
กําหนดวิธีการประเมิน การสุมตัวอยาง ตัวชี้วัดและเกณฑท่ีจะใช แหลงขอมูลท่ีตองการ 
เคร่ืองมือท่ีใช และการวิเคราะหขอมูล การออกแบบการประเมินจึงเปนเสมือนแนวทางการ
ประเมินท่ีผูประเมินไดเตรียมการออกแบบไวสําหรับแตละโครงการ 

แบบสอบถาม เปนรูปแบบของคําถามเปนชุด ๆ ท่ี ไดถูกรวบรวมไวอยางมี
หลักเกณฑและเปนระบบ เพ่ือใชวัดส่ิงท่ีผูวิจัยตองการจะวัดจากกลุมตัวอยางหรือประชากร
เปาหมายใหไดมาซึ่งขอเท็จจริงท้ังในอดีต ปจจุบัน และการคาดคะเนเหตุการณในอนาคต 
แบบสอบถามประกอบดวยรายการคําถามท่ีสรางอยางประณีต เพ่ือรวบรวมขอมูลเกี่ยวกับ
ความคิดเห็นหรือขอเท็จจริง โดยสงใหกลุมตัวอยางตามความสมัครใจ การใชแบบสอบถาม
เปนเคร่ืองมือในการเก็บรวบรวมขอมูลนั้นการสรางคําถามเปนงานท่ีสําคัญสําหรับผูประเมิน 
เพราะวาผูประเมินอาจไมมีโอกาสไดพบปะกับผูตอบแบบสอบถามเพื่ออธิบายความหมายตาง ๆ 
ของขอคําถามท่ีตองการเก็บรวบรวม แบบสอบถามเปนเคร่ืองมือวิจัยชนิดหนึ่งท่ีนิยมกันมาก 
เพราะการเก็บรวมรวมขอมูลสะดวก และสามารถใชวัดไดอยางกวางขวาง การเก็บขอมูลดวย
แบบสอบถามสามารถทําไดดวยการสัมภาษณดวยตัวเอง หรือใหผูตอบตอบดวยตนเอง 
แบบสอบถามจึงเปนเคร่ืองมือท่ีเหมาะสมท่ีสุดสําหรับใชในการเก็บรวบรวมขอมูลการจัด
โครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร 

7. การสรางเคร่ืองมือที่ใชในการเก็บรวบรวมขอมูล ขั้นตอนนี้จะสอดคลองกับ
ขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอมูล กลาวคือ ถาผูประเมินเลือกวิธีการเก็บรวบรวมขอมูลวิธีใด 
เคร่ืองมือท่ีใชตองสอดคลองกับวิธีการนั้น กองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรใช
แบบสอบถามเปนเคร่ืองมือท่ีใชในการเก็บรวบรวมขอมูล 

ขั้นตอนในการสรางแบบสอบถาม ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร มี
ดังนี้ 

1. กําหนดวัตถุประสงคของการสรางแบบสอบถาม  
2. ระบุเนื้อหาหรือประเด็นหลักท่ีจะถามใหครอบคลุมวัตถุประสงคท่ีจะ

ประเมิน  
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3. กําหนดประเภทของคําถามโดยเปนคําถามปลายเปด และปลายปด  
4. รางแบบสอบถาม โครงสรางแบบสอบถามอาจแบงเปน 3 ตอน คือ  

• ตอนท่ี 1 ขอมูลเบ้ืองตน/ขอมูลท่ัวไป  

• ตอนท่ี 2 ขอมูลหลักเกี่ยวกับเร่ืองท่ีจะถาม  

• ตอนท่ี 3 ขอเสนอแนะ  
5. ตรวจสอบขอคําถามวาครอบคลุมเร่ืองท่ีจะวัดตามวัตถุประสงคในการจัด

โครงการ/กิจกรรมหรือไม  
6. ใหผูเชี่ยวชาญตรวจสอบความเท่ียงตรงเนื้อหาและภาษาท่ีใช  
7. ทดลองใชแบบสอบถามเพื่อดูความเปนปรนัย ความเชื่อมั่น และเพื่อ

ประมาณเวลาท่ีใช  
8. ปรับปรุงแกไข  
9. สรางแบบสอบถาม Online ผาน Google Form 
10. สราง QR Code เพื่อใชเปนชองทางในการตอบแบบสอบถาม Online 
11. จัดพิมพ QR Code พรอมคําชี้แจงวิธีการใชงาน 

8. การเก็บรวบรวมขอมูล หลังจากไดออกแบบสอบถามไวแลวผูประเมินตองลงมือ
เก็บรวบรวมขอมูลตามท่ีตองการ โดยอาจจะใชวิธีการตอบแบบสอบถาม Online ผาน 
Google Form ในสวนของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทรมีวิธีการกําหนดกลุม
ตัวอยางท่ีใชในการประเมินโดยใชตารางสําเร็จรูปของเครจซี่ และมอรแกน (Krejcie and 
Morgan, 1970: 607-610) (ภาคผนวก ซ) ผูประเมินจะนําเอกสาร QR Code พรอมคําชี้แจง
วิธีการใชงานแจกใหแกกลุมตัวอยางในแตละโครงการ/กิจกรรมท่ีไดจัดขึ้น (ภาคผนวก จ) 

9. การติดตามโครงการ เปนการเก็บและรวบรวมขอมูลซึ่งโดยท่ัวไปกระทําได
หลายวิธี เชน เก็บและรวบรวมขอมูลจากผูดําเนินงานโดยตรง การสอบถามผูดําเนินโครงการ 
หรือผูใหดําเนินการจัดสงขอมูลตามแบบสอบถามหรือแบบรายงาน หรือดําเนินการท้ัง 2 วิธี 
ควบคูไปกับการไปดูสถานท่ีปฏิบัติการหลังจากเก็บและรวบรวมขอมูลไดแลว จะนํามา
ประมวลวิเคราะหเปรียบเทียบผลงานกับเปาหมาย เพ่ือประเมินความกาวหนาวาผลงานไดผล
ประการใด มีปญหาอุปสรรคหรือไมหากมีปญหาอุปสรรคเกิดขึ้นในขั้นตอนใด จะไดนํามาใช
ประโยชนหรือนําไปปรับปรุงแกไขจัดทํารายงานเปนระบบและตอเนื่อง ในสวนของกองงาน
วิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร ไดนําโปรแกรม Asana ซึ่งเปนโปรแกรมชวยติดตามผลการ
ดําเนินโครงการ ทําใหการดําเนินงานในขั้นตอนตาง ๆ เปนไปตามแผนการปฏิบัติงานท่ีได
กําหนดไว 

10. การวิเคราะหขอมูล เมื่อผูประเมินเก็บรวบรวมขอมูลท่ีตองการไดแลวผู
ประเมินตองทําการวิเคราะหขอมูลโดยวิธีการทางสถิติท่ีเหมาะสมเพ่ือใหไดผลออกมาตาม
วัตถุประสงคของการประเมินสําหรับโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ท่ีจัดโดยกองงานวิทยาเขต
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พระราชวังสนามจันทรจะทําการวิเคราะหขอมูลดวยโปรแกรม  Microsoft Excel เพื่อ
วิเคราะหหาคาเฉล่ีย คารอยละ สวนเบ่ียงเบนมาตรฐาน และระดับความพึงพอใจของการจัด
โครงการ/กิจกรรม 

11. การตัดสินผลการดําเนินงาน สรุปผล และอภิปรายการประเมิน หลังจาก
ไดผลการวิเคราะหคาสถิติแลว ผูประเมินจําเปนตองตัดสินวาโครงการดังกลาวดําเนินการอยาง
มีประสิทธิภาพเปนไปตามวัตถุประสงคของการจัดโครงการหรือไม จากนั้นผูประเมินจะตอง
สรุปผลการประเมินใหเห็นภาพรวมท้ังหมดและเพ่ือใหเกิดแนวความคิดเชิงสรางสรรค ผู
ประเมินจําเปนตองอภิปรายผลการประเมินดวย เพ่ือจะไดทราบเหตุผลตาง ๆ ท่ีเกิดผลการ
ประเมินดังเชนท่ีปรากฏ และในกรณีท่ีผูตอบแบบสอบถามมีขอเสนอแนะหรือปญหาในการจัด
โครงการ/กิจกรรม ผูประเมินจะตองวิเคราะหขอเสนอแนะหรือปญหาดังกลาวพรอมท้ัง
เสนอแนะแนวทางแกไข เพื่อเปนประโยชนแกการจัดโครงการ/กิจกรรมในคร้ังถัดไปดวย 

12. การเขียนรายงานการประเมิน เปนขั้นตอนสุดทายของกระบวนการประเมิน
โครงการท่ีนําเสนอขอมูลท้ังหมดท่ีไดมาจากการประเมิน เพื่อใหผูบริหารและผูท่ีเกี่ยวของกับ
โครงการไดรับทราบ และนําผลการประเมินไปใช อีกท้ังเพื่อใหบุคคลท่ัวไปไดศึกษาและเปน
แนวทางในการดําเนินโครงการและการประเมินโครงการ การเขียนรายงานการประเมินยึดหลัก
ความถูกตอง ความครบถวนสมบูรณ ความเปนระบบ ความเปนเอกภาพ ความสัมพันธ
สอดคลองเช่ือมโยง ความชัดเจน ความสม่ําเสมอ ความตรงประเด็น และความตอเนื่อง 
(ภาคผนวก ช) 
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บทที่ 5  
ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขและพัฒนางาน 

5.1 ปญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
การดําเนินงานการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยาเขต

พระราชวังสนามจันทร มีปญหาและอุปสรรคการปฏิบัติงานพอสรุปได ดังนี้ 
5.1.1 กระบวนการขั้นตอนการจัดทําแบบประเมินผลโครงการและกิจกรรมมีความ

ลาชาเนื่องจากไดรับขอมูลโครงการและกิจกรรมตาง ๆ ในเวลากระชั้นชิด  
ตามขั้นตอนการวิเคราะหโครงการท่ีจะประเมินซึ่งเปนขั้นตอนท่ี 3 ของขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน (Flow Chart) ซึ่งเปนการศึกษารายละเอียดของโครงการและความสัมพันธ
ระหวางสวนตาง ๆ ของโครงการท่ีจะประเมิน โดยจะวิเคราะหจัดทําแบบประเมินผลจาก
รายละเอียดการจัดโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับการอนุมัติแลว ของกองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร ตามหลักการและเหตุผลของโครงการ วัตถุประสงค วิธีดําเนินการ การเก็บขอมูล
การวิเคราะหขอมูล จนถึงผลของโครงการ แตเนื่องจากบางคร้ังไดรับรายละเอียดการจัด
โครงการตาง ๆ จากฝายเลขานุการคณะกรรมการการจัดโครงการลาชา ไดรับในเวลากระช้ัน
ชิดจึงทําใหเกิดความลาชาในขั้นตอนการวิเคราะหโครงการท่ีจะประเมิน  

5.1.2 ผูตอบแบบประเมินไมใหความรวมมือในการตอบแบบประเมิน 
ตามขั้นตอนการเก็บรวบรวมขอมูลหลังจากท่ีไดทําการจัดทําแบบประเมินผล

โครงการ ฯ ไวแลว ผูประเมินตองลงมือเก็บรวบรวมขอมูลตามท่ีตองการ โดยกองงานวิทยา
เขตพระราชวังสนามจันทรใชวิธีการตอบคําถามผานการ Scan QR Code ซึ่งเจาหนาท่ีฝาย
ประเมินผลจะทําการแจกเอกสาร QR Code เพื่อ Scan แลวตอบแบบประเมินผาน Google 
Form ซึ่งจากประสบการณของผูเขียนท่ีผานมาพบวาเกิดปญหาผูตอบแบบประเมินไมใหความ
รวมมือในการตอบแบบประเมิน ปฏิเสธการรับเอกสาร QR Code ไมสามารถเขาใชงาน
อินเตอรเน็ตของโทรศัพทมือถือ ฯลฯ ทําใหไมไดจํานวนผูตอบแบบประเมินตรงตามตัวชี้วัด
ของการจัดโครงการ 

5.1.3 การสรุปผลการประเมิน โดยท่ีการประเมินจะตองมีการนําผลการวิเคราะห
ขอมูลไปเปรียบเทียบกับเกณฑการประเมินเพ่ือตัดสินคุณภาพหรือคุณคาของโครงการท่ีมุง
ประเมิน โดยพิจารณาจากประเด็นการประเมินหรือตัวแปรท่ีศึกษาวาผานเกณฑการประเมิน
ตามท่ีกําหนดไวหรือไมสําหรับการประเมินโครงการคร้ังนี้ ผูประเมินไมไดสรุปผลการประเมิน
เปรียบเทียบกับเกณฑการประเมิน วาประเด็นการประเมินนั้น ๆ ผานเกณฑการประเมิน
หรือไม จึงควรมีการปรับปรุงการนําเสนอผลการประเมินใหมีการเปรียบเทียบกับเกณฑการ
ประเมินเพื่อตัดสินคุณภาพ/คุณคาของโครงการ ซึ่งจะนําไปสูการตัดสินใจของผูบริหาร
โครงการเกี่ยวกับอนาคตของโครงการตอไป 
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5.1.4 เจาหนาท่ีขาดความรูในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล
(SPSS)  

โปรแกรม SPSS for Windows เปนโปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติไดถูกพัฒนาให
สามารถทํางานบนโปรแกรมควบคุมระบบ Microsoft windows โดยมีการปรับปรุงรูปแบบ
การใชงานใหดูงายสําหรับผูใช และมีประสิทธิภาพสูง สะดวกในการทํางาน วิเคราะหขอมูล
ทางสถิติไดอยางละเอียด พรอมกันนี้สามารถนําเสนอขอมูลในรูปของกราฟและตารางใน
รูปแบบท่ีหลากหลาย และยังสามารถรับขอมูลท่ีสรางจากโปรแกรมประเภทอื่นไดดวย 

ปจจุบันเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการประเมินผลของกองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทรสามารถใชโปรแกรม Microsoft Excel ในการวิเคราะหขอมูลไดเพียงอยางเดียว 
ซึ่งบางคร้ังเกิดปญหาการคํานวนผิดพลาด โปรแกรม Excel เปนโปรแกรมประเภทกระดาษทด 
(Spread Sheet) และเนื่องจากโปรแกรมประเภทนี้ถูกสรางขึ้นมาสําหรับงานบางอยางท่ีไมใช
สถิติโดยตรง ดังนั้น การวิเคราะหขอมูลดวยวิธีการทางสถิติบางอยาง อาจทําโปรแกรม
ประเภทนี้ไมได หรือทําไดแตอาจจะใหรายละเอียดนอยกวา ดังนั้นผูวิจัยสวนใหญจึงนิยมใช
โปรแกรมสําเร็จรูปทางสถิติเพื่อลดความผิดพลาดในการวิเคราะหขอมูลมากกวา   

5.1.5 ขอเสนอแนะของผูตอบแบบประเมินไมไดถูกเอาไปปรับปรุงแกไข 
หลายโครงการ/กิจกรรมของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร เปนโครงการ

ท่ีมีลักษณะคลายกัน มีการดําเนินโครงการเปนรูปแบบเดียวกันในทุกป จากการสรุปผลการ
ประเมินความพึงพอใจของโครงการ/กิจกรรมเหลานั้นจะมีขอเสนอแนะท่ีผูประเมินเสนอแนะ
ในตอนทายของแบบประเมิน เพ่ือปรับปรุงรูปแบบการจัดงานในคร้ังถัดไป ไมไดถูกเอาไป
ปรับปรุงแกไข เนื่องจากระยะเวลาในการจัดงานหางกัน จึงทําใหอาจลืมขอเสนอแนะปรับปรุง
ของการจัดกิจกรรมคร้ังกอน  

 

5.2 ขอเสนอแนะและแนวทางการแกไขและพัฒนา 
5.2.1 เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผลโครงการ กองงานวิทยา

เขตพระราชวังสนามจันทร ตองเรงรัดติดตาม และประสานงานกับฝายเลขานุการ
คณะกรรมการการจัดโครงการ เพื่อขอรายละเอียดการจัดโครงการตาง ๆ ท่ีไดรับการอนุมัติ
แลว ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร  และตองกํ าชับฝ ายเลขานุการ
คณะกรรมการการจัดโครงการ กรณีหากมีการแกไข เปล่ียนแปลง เพ่ิมเติม รายละเอียด
โครงการ จะตองแจงเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผลโครงการทุกคร้ัง 

5.2.2 การแจกเอกสาร QR Code ใหกับผูตอบแบบประเมินเพื่อ Scan แลวตอบ
แบบประเมินผาน Google Form กรณีผูตอบแบบประเมินไมใหความรวมมือ เจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผลโครงการควรพูดขอความอนุเคราะหแบบสุภาพ 
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โนมนาวใหเกิดความสนใจในการตอบแบบประเมิน อาจมีของท่ีระลึกแจกเพื่อดึงดูดความสนใจ
ในการตอบแบบประเมิน กรณีไมสามารถเขาใชงานอินเทอรเน็ตผานมือถือได ใหเชิญชวนตอบ
แบบประเมินผานโทรศัพทมือถือของเจาหนาท่ีปฏิบัติงานการติดตามและการประเมินผล
โครงการแทน  

5.2.3 ขอเสนอแนะกรณีผูรวมโครงการและกิจกรรมเปนผูสูงวัย ไมสะดวกตอบแบบ
ประเมินผานการ Scan QR Code ควรใชการตอบแบบประเมินผานแบบสอบถามแบบ
กระดาษรวมดวย ซึ่งจะทําใหไดจํานวนผูตอบแบบประเมินตรงตามตัวชี้วัดของการจัดโครงการ 

5.2.4 ขอเสนอแนะกรณีเจาหนาท่ีขาดความรูในการใชโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชใน
การวิเคราะหขอมูล ควรสงเสริมและสนับสนุนใหเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานการประเมินผลเขา
อบรมการใชงานโปรแกรมสําเร็จรูปท่ีใชในการวิเคราะหขอมูล จากการจัดอบรมท้ังท่ีจัดขึ้นโดย
หนวยงานภายใน และหนวยงานภายนอกมหาวิทยาลัย  

5.2.5 ขอเสนอแนะของผูประเมินไมไดถูกเอาไปปรับปรุงแกไข ทําใหเกิดปญหาจาก
การจัดโครงการ/กิจกรรม ซ้ํา ๆ เดิม ๆ มีแนวทางแกไขโดยหลังจากเสร็จส้ินโครงการ/กิจกรรม
ฝายประเมินผลโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ของกองงานวิทยาเขตพระราชวังสนามจันทร จะ
สําเนาเอกสารรายงานสรุปผลการประเมินโครงการ/กิจกรรม กองงานวิทยาเขตพระราชวัง
สนามจันทร สงไปยังฝายเลขานุการฯ ของโครงการ/กิจกรรม และผูท่ีเกี่ยวของทราบ และ
กําชับใหฝายเลขานุการฯ นําขอเสนอแนะเสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการการจัดโครงการ/
กิจกรรม ฯ เพ่ือทําการปรับปรุงแกไขการจัดโครงการ/กิจกรรมตาง ๆ ลดการเกิดปญหาใน
คราวถัดไป 

5.2.6 ขอเสนอแนะกรณีผูเขารับการอบรมโครงการตาง ๆ ไมใหความรวมมือในการตอบ
แบบประเมิน ควรสรางความสัมพันธใหผูเขารับการอบรมมีสวนรวม หรือมีสวนไดเสียกับการ
ฝกอบรมคร้ังนั้น เชน การแจงผูเขาอบรมวาจะมีการสงผลการฝกอบรมไปยังหนวยงานตนสังกัดของ
ผูเขารับการอบรมเกี่ยวกับความสําเร็จ ความรูท่ีไดรับเพ่ิมเติม รวมถึงความรวมมือหรือความ
ตั้งใจเขารวมในการอบรมของผูเขารับการอบรมเปนการประเมินยอนกลับ ซึ่งจะมีผลตอผูเขา
รับการอบรมโดยตรง จะทําใหผูเขารับการอบรมสนใจ และใสใจในการกรอกแบบสอบถาม  

5.2.7 ควรมีคูมือการใชงานโปรแกรม Asana ซึ่งเปนโปรแกรมการใชงานแบบใหม
ใชในการติดตามขั้นตอนการดําเนินโครงการ ฯ ใหเปนไปตามแผนการปฏิบัติงานท่ีไดกําหนดไว 
อีกท้ังยังชวยใหผูท่ีทําหนาท่ีเกี่ยวกับการติดตามและการประเมินผลโครงการ และผูท่ีเกี่ยวของ
ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานอยางถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
   

………………………………………………………………………………………………… 
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เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดโครงการศูนยเรียนรูสถาปตยกรรมไทยและประวัติศาสตร 
                                                 และ 

คําสัง่มหาวิทยาลัยศิลปากร ที่ 1818/2561 
เร่ือง เปลี่ยนแปลงรายช่ือคณะอนุกรรมการจัดงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 

ประจําปการศึกษา 2560 (เพ่ิมเติม) 
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ภาคผนวก ค 
บันทึกขออนุมัติโครงการศูนยเรียนรูสถาปตยกรรมไทย 

                                                 และ 
บันทึกขออนุมัติโครงการพระราชทานปริญญาบัตร ประจําปการศึกษา 2560 
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ภาคผนวก ง 
แบบประเมินโครงการ “ศูนยเรียนรูสถาปตยกรรมไทยและประวัติศาสตร” 

และ 
แบบประเมินโครงการ พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจําปการศึกษา 2560  
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ภาคผนวก จ 
QR Code แบบประเมินโครงการ “ศูนยเรียนรูสถาปตยกรรมไทยและประวัตศิาสตร” 

และ 
QR Code แบบประเมินโครงการ พิธีพระราชทานปริญญาบัตร ประจําปการศึกษา 2560  
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ภาคผนวก ฉ 
หนาจอโปรแกรม Asana 
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ภาคผนวก ช 
รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของการจัดโครงการ 

“ศูนยเรียนรูสถาปตยกรรมไทยและประวัติศาสตร” 
และ 

รายงานสรุปผลการประเมินความพึงพอใจโครงการ 
“พระราชทานปริญญาบัตร ประจําปการศึกษา 2560” 
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ภาคผนวก ซ  
ขนาดของกลุมตัวอยางของเครซี่และมอรแกน 
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ตารางแสดงการกําหนดขนาดของกลุมตัวอยางของเครซี่และมอรแกน 
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