
แบบฟอร์มรายละเอียดกิจกรรม 
(ใช้สำหรับโครงการทั่วไป)
คำอธิบายเพิ่มเติม
แบบฟอร์มนี้ สำนัก/กอง ต้องจัดทำรายละเอียดให้ครบ               ทุกกิจกรรมภายใต้โครงการ เช่น ถ้าในโครงการมีกิจกรรมที่ต้องดำเนินงาน จำนวน 5 กิจกรรม ต้องจัดทำรายละเอียดกิจกรรม จำนวน 5 ฉบับ 
รายละเอียดกิจกรรม 
ชื่อกิจกรรม. (1.1) แต่งตั้งคณะทำงานรวบรวมข้อมูล...
งบประมาณ  ............450..................... บาท
1.
ชื่อผลผลิต...........คำสั่งคณะทำงานฯ.......................................................................................

2.
เป้าหมาย.........คำสั่งคณะทำงานฯ จำนวน 1 คำสั่ง...................................................................


2.1 ตัวชี้วัดผลผลิต : จำนวนผลิต/ปี .........1..................... หน่วยนับ ..........คำสั่ง...................

2.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ : คำสั่งผ่านความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาภายในระยะเวลาที่กำหนดตามแผนฯ
3.
เนื้อหา/สาระสำคัญของกิจกรรม....พิจารณาว่ามีหน่วยงานใดเกี่ยวข้อง และจัดทำองค์ประกอบ   
      พร้อม อำนาจหน้าที่ คณะทำงาน.............................................
4. 
กลุ่มเป้าหมาย  .....หน่วยงานที่เกี่ยวข้องภายใน กปส.ทั้งส่วนกลางและภูมิภาค....................
      จำนวน .............30...................... คน
5. 
รายละเอียดกิจกรรม (พิจารณาจากขั้นตอนการดำเนินงาน) /


รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน จำนวนเงินรวม.......................................บาท
(พิจารณาจากกระบวน หรือ ขั้นตอน การปฏิบัติงาน)

ขั้นตอนที่ 1 …วิเคราะห์งานและกำหนดเป้าหมาย……ค่าใช้จ่าย..........-........................บาท
    
ขั้นตอนที่ 2 …ประชุมหารือทีมงานเพื่อจัดทำร่างคำสั่งฯ...ค่าใช้จ่าย........540.............บาท

2.1 ค่าอาหารว่าง จำนวน 12 คน ๆ ละ 25 บาท รวม 300 บาท
2.2 ค่าผลิตเอกสารประกอบการประชุมฯ จำนวน 12 ชุด ๆ ละจำนวน 50 แผ่น              แผ่นละ 40 สตางค์  รวม 240 บาท 
ขั้นตอนที่ 3 …รวบรวมจัดทำร่างคำสั่งฯ ……ค่าใช้จ่าย.............-.....................บาท
    

ขั้นตอนที่ 4 …เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น…ค่าใช้จ่าย..........-........................บาท
6.
การประเมินผล …พิจารณาจากข้อท้วงติง หรือ การแก้ไขจากผู้บังคับบัญชา…………………………
รายละเอียดกิจกรรม 
ชื่อกิจกรรม...(1.3) การประชุมเพื่อกำหนดแผนการดำเนินงานรวบรวมข้อมูล….
งบประมาณ  ............88,740..................... บาท
1.
ชื่อผลผลิต......ปฏิทินการดำเนินงานฯ............................................................................................

2.
เป้าหมาย.........ปฏิทินการดำเนินงานฯ จำนวน 1 ฉบับ...............................................................


2.1 ตัวชี้วัดผลผลิต : จำนวนผลิต/ปี .........1..................... หน่วยนับ ..........ฉบับ...................

2.2 ตัวชี้วัดผลลัพธ์ : ปฏิทินฯผ่านความเห็นชอบจากคณะทำงานฯ และผู้บังคับบัญชาภายในระยะเวลาที่กำหนดตามแผนฯ......
3.
เนื้อหา/สาระสำคัญของกิจกรรม....จัดทำแผนการการดำเนินงานที่มีรายละเอียดกิจกรรม  กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาการดำเนินงาน ผลผลิต ผลลัพธ์ ผู้รับผิดชอบ. และงบประมาณในการดำเนินงาน..
4. 
กลุ่มเป้าหมาย  .....คณะทำงานรวบรวมข้อมูลฯ....................
      จำนวน .............30...................... คน
5. 
รายละเอียดกิจกรรม (พิจารณาจากขั้นตอนการดำเนินงาน) /


รายละเอียดค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน จำนวนเงินรวม.......................................บาท
(พิจารณาจากกระบวน หรือ ขั้นตอน การปฏิบัติงาน)

ขั้นตอนที่ 1 …ศึกษาวิเคราะห์ รวบรวมข้อมูล เพื่อกำหนดกรอบแนวทางการจัดประชุม……              
                  ค่าใช้จ่าย.........-........................บาท
    
ขั้นตอนที่ 2 …จัดทำโครงการ กำหนดการ /ขออนุมัติโครงการ...ค่าใช้จ่าย.....-.........บาท
ขั้นตอนที่ 3 ...จัดทำหนังสือเชิญประชุม/ประสานงาน/เตรียมการด้านเอกสารประกอบ                  การประชุม...........ค่าใช้จ่าย.....-........ บาท 
ขั้นตอนที่ 4 …จัดการประชุมฯ จำนวน 1 วัน ……ค่าใช้จ่าย.............88,740.................บาท

2.1 ค่าอาหารว่าง จำนวน 30 คน ๆ ละ 25 บาท จำนวน 2 มื้อ รวม 1,500 บาท

2.2 ค่าอาหารกลางวัน จำนวน 30 คนๆ ละ 80 บาท จำนวน 1 มื้อ รวม 2,400 บาท
2.2 ค่าผลิตเอกสารประกอบการประชุมฯ จำนวน 30 ชุด ๆ ละจำนวน 100 แผ่น              แผ่นละ 40 สตางค์  รวม 1,200 บาท 
2.3 ค่าตอบแทนวิทยากร จำนวน 1 คน จำนวน 2 ชั่วโมง ๆ ละ 600 บาท รวม 1,200 บาท 
2.4 ค่าพาหนะเดินทาง จำนวน 8 คน (ไป-กลับ) รวมพาหนะรับจ้าง รวม 52,600 บาท
2.5 ค่าเบี้ยเลี้ยง จำนวน 8 คน ๆ ละ 240 บาท จำนวน 2 วัน รวม 3,840 บาท
2.6 ค่าที่พัก  จำนวน 8 คน ๆ ละ 1,000 บาท จำนวน 2 วัน  รวม 16,000 บาท
2.7 ค่าวัสดุสำนักงาน จำนวน 10,000 บาท

    

ขั้นตอนที่ 5 …สรุปผลการประชุมฯนำ เสนอผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น…ค่าใช้จ่าย...-.....บาท
6.
การประเมินผล …ประเมินผลการจัดประชุมโดยใช้แบบสอบถามความพึงพอใจผู้เข้าร่วมประชุม...















ตัวอย่าง 








