คำชี้แจง
๑. การจัดทำโครงการ  กรณีที่ผู้จัดทำโครงการเป็นหัวหน้างาน,หัวหน้าสาขาวิชา    
    ให้เปลี่ยนข้อความจากประธานชมรมเป็นหัวหน้างานหรือหัวหน้าสาขาวิชาและให้ผ่าน   
    ความเห็นชอบรองผู้อำนวยการตามสายการบังคับบัญชาและผู้อำนวยการตามลำดับ
๒. แผ่นบันทึกข้อความ หรือเอกสาร ที่มีคำว่า วันที่.......(เดือน)........(พ.ศ.).......... 
    ให้ทำเป็น ตัวอย่าง เช่น    วันที่  ๑  ตุลาคม  ๒๕๕๙ 
    ๓. เอกสารท้ายลงนามคำสั่ง ที่มีคำว่า สั่ง  ณ  วันที่............ (เดือน).............(พ.ศ.) .............
    ให้ทำเป็น ตัวอย่าง เช่น    สั่ง ณ วันที่             ตุลาคม    พ.ศ. ๒๕๕๙         
๔. ในรูปเล่มรายงานผลการจัดทำโครงการ ควรประกอบด้วยเอกสารดังนี้
(   แผนงาน 
(   โครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว   
(   คำสั่งแต่งตั้งมอบหมายหน้าที่ที่ลงนามแล้ว
(   หนังสือเชิญประชุม
(   ระเบียบวาระการประชุม
(   บันทึกการประชุมตามวาระที่กำหนด
(   สรุปและรายงานผลการประชุม
(   ข้อความประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรม
(   ประชาสัมพันธ์โครงการ/กิจกรรมไม่น้อยกว่า  ๓  ช่องทาง
(   กำหนดการจัดทำโครงการ/เกณฑ์กติกา/หนังสือประสานงาน

(   รูปภาพการจัดโครงการ/กิจกรรม
(   หลักฐานแสดงจำนวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ตามเป้าหมายที่กำหนด
(   หลักฐานการใช้จ่ายเงิน เช่น หลักฐานการขอใช้เงินแบบ อวท. ๒๐
      การใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผน และการเบิกจ่ายเงินถูกต้องตามระเบียบฯ
(   แบบประเมินการจัดโครงการ/กิจกรรม/แบบสอบถาม (เครื่องมือการประเมิน  
      สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ ความคิดเห็นของผู้เข้าร่วมกิจกรรมเป็นไปตามระเบียบ    
      วิธีวิจัยสรุปผลการประเมิน)
(   สรุปข้อเสนอแนะการจัดทำโครงการ/กิจกรรม
(   สรุปรายงานผลการจัดทำโครงการ/กิจกรรม
(   เอกสารอื่นๆ เช่น หนังสือขอบคุณ  หนังสือเชิญวิทยากร,หนังสือขอความ
      อนุเคราะห์,คำกล่าวรายงาน,คำกล่าวเปิดโครงการ/กิจกรรม









