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ข้ันเตรียมงาน

๑.  หารือ/ ประชุมผูเก่ียวของ 

    ๑.๑ เพื่อปรึกษาภาพรวมการจัดโครงการ

          - ผูรับผิดชอบ รางโครงการ/ งบประมาณ

    ๑.๒ สรุปโครงการ/ งบประมาณ

    ๑.๓ มอบหมายงาน/ กระจายงาน

๒.  ขออนุมัติโครงการและงบประมาณ

     -  ยืมเงินทดรองจาย (หลังไดรับการอนุมัติโครงการ)

๓.  ประสานงาน  (ดวยวาจา/ ลายลักษณอักษร)

     ๓.๑  สถานที่

     ๓.๒  พัสดุ อุปกรณ

     ๓.๓  วิทยากร/ บุคลากรที่เก่ียวของ

๔.  เตรียมสิ่งที่ตองใชในวันจัดกิจกรรม

     - เอกสาร เชน เอกสารประกอบการบรรยาย/ แบบประเมิน/ใบเซ็นชื่อ เปนตน

    -  ปายชื่อผูรวมงาน/ วิทยากร  เปนตน

    -  พัสดุ อุปกรณตาง ๆ ที่ใชในกิจกรรม

๔.  ประชาสัมพันธ  (กอนดําเนินการ)

     -  สรุปรูปแบบการประชาสัมพันธ 

     -  ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

       (โปสเตอร/ คัตเอาท/ จดหมาย (ธรรมดา+Electronic/ Internet ฯลฯ)
    -  ประชาสัมพันธโครงการ

ข้ันดําเนินโครงการ

๕.  ดําเนินโครงการ

ข้ันสรุปผลโครงการ

๖. ประชุม (หลังเสร็จสิ้นโครงการ)

    ๖.๑  เพื่อสรุปงานและงบประมาณของแตละฝาย

    ๖.๒ AAR (After Action Review)

      - สรุปปญหาอุปสรรค และแนวทางการแกไขในการดําเนินงานครั้งนี้เพื่อพัฒนาครั้งตอไป

๗.  สรุป/ ประเมินผลโครงการ

    ๗.๑  สรุปงบประมาณ

    ๗.๒ ประมวลผลแบบประเมิน

     ๗.๓  จัดทําสรุปโครงการ 

              - ภาพรวมโครงการ ไดแก งบประมาณ / ผลการประเมินจากแบบประเมินหรือ

แบบสอบถามหรือการสัมภาษณ (พรอมตัวช้ีวัด ทั้งดานปริมาณและคุณภาพ/ ภาพกิจกรรม)

๘.  สงคืนเงินทดรองจายพรอมหลักฐาน

    (ภายใน ๑๕ วันหลังเสร็จสิ้นโครงการ)

๙.  ประชาสัมพันธ  (สารมหิดล/ เว็บไซต) หลังดําเนินการ

๑๐.  ติดตามผลโครงการ (กรณีมีโครงการตอเนื่องของนักศึกษา)

ข้ันตอน โทรศัพท
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ผูรับผิดชอบ


