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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมน้ีจัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนง และการแตงต้ัง

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ซ่ึงเปน เอกสารแสดงเสนทางการ

ทํางานหลักต้ังแตเร่ิมตนจนสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนการดําเนินการ ตาง ๆ โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมี

ความสําคัญอยางย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือ ไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงาน

ใหมสามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของ หนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคูมือ

ปฏิบัติงานหลักเลมน้ีการจัดฝกอบรมเปนกระบวนการสรางเสริมความรู ความสามารถใหบุคลากรในหนวยงานอีก

วิธี หน่ึงท่ีไดผลและมีประสิทธิภาพ เปนข้ันตอนของการถายทอดความรูจากผูมีความรูและประสบการณโดยตรง 

ดังน้ันผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับประโยชนอยางมากในการเขารับการฝกอบรมในแตละหลักสูตร 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดโครงการฝกอบรมภาษาพมา ของศูนยเมียนมารศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เพ่ือใหผูปฏิบัติทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ 

ปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได  

สุดทายน้ีขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิท่ีใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมา และขอขอบ     

พระคุณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เปนอยางย่ิงที่สนับสนุนและสงเสริมใหมีการจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานหลักเลมน้ีข้ึนมา โดยเฉพาะอยางย่ิง ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และผูชวย

ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ฝายวิชาการและบริการวิชาการ และเพ่ือน รวมงานทุกคน 

ท่ีเปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมน้ีสําเร็จลงไดดวยดี 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ “การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา” 

 

1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ี

ตรงกับความตองการ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ“การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษา

พมา”สามารถออกแบบและดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมาใหสอดคลองกับความตองการของ

ชุมชนและทองถ่ิน 

2. ขอบเขต  

 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมกระบวนการ“การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา”

ต้ังแตข้ันตอน กิจกรรมกอนการฝกอบรม และกิจกรรมการดําเนินการฝกอบรมจนถึงกิจกรรมภายหลังการอบรม 

1. กิจกรรมกอนการฝกอบรม ในกระบวนการสํารวจความตองการของความตองการและขอมูลพ้ืนฐาน

ของกลุมเปาหมาย การกําหนดวัตถุประสงค หัวขอและขอบเขตเน้ือหาการฝกอบรม การสรรหา

วิทยากร การแบงบทบาท หนาท่ี การเขียนประมาณรายรับ-รายจาย การกําหนดระยะเวลาและ

ชวงเวลาในการฝกอบรม การเสนอโครงการเพ่ือพิจารณาอนุมัติและดําเนินการ การจัดเตรียมเอกสาร 

ส่ือ วัสดุอุปกรณสําหรับการฝกอบรม การติดตอประสานงานกลุมเปาหมายและวิทยากร การ

จัดเตรียมสถานท่ี โสติ ทัศนูปกรณ ปายประชาสัมพันธโครงการ การจัดเตรียมเคร่ืองมือวัดผล การ

จัดเตรียมอาหารวาง อาหารกลางวัน เคร่ืองด่ืมตาง  ๆการเตรียมการอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของ 

2. กิจกรรมการดําเนินการฝกอบรม พิธีเปด ปดการฝกอบรม การแนะนําวิทยากร การสรางบรรยากาศ

การฝกอบรมใหเอ้ือตอการเรียนรู การดูแลอํานวยความสะดวกวิทยากรและผูเขารับการอบรม การ

ประเมินผลโครงการ  

3. กิจกรรมภายหลังอบรม  จัดทํารายงานสรุปประเมินโครงการเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ปรับปรุงแกไขและพัฒนากระบวนการ “การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา” 
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3. คําจํากัดความ  

 3.1 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรดานการอบรมภาษาพมา ซ่ึงผานการวิเคราะหหาความจําเปนในการ

ฝกอบรม และความตองการในการฝกอบรมของชุมชนและทองถ่ินเปาหมาย 

 3.2 หลักสูตรระยะส้ัน หมายถึง เปนหลักสูตรที่สรางข้ึนโดยมีจุดมุงหมายเฉพาะเจาะจงเปนเร่ือง  ๆเฉพาะ

อยางสําหรับกลุมบุคคลบางกลุมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณ หรือปรับเปล่ียนพฤติกรรมหรือทัศนคติของ

บุคคลไปในทางท่ีตองการ โดยใชระยะเวลาไมยาวนานนัก 

 3.3 ผูเขารับการฝกอบรม หมายถึง ประชาชนท่ัวไปในชุมชนหรือทองถ่ิน หรือผูท่ีสนใจฝกอบรม 

 3.4 การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือชวยใหผูเขารับการ

ฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ความชํานาญ และมีทัศนคติท่ีถูกตองในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงและสามารถนําความรูไป

ปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 อธิการบดีมหาวิทยาลัย ฯ   มีหนาท่ี พิจารณาอนุมัติใหจัดกิจกรรมฝกอบรม อนุมัติงบประมาณใน

การจัดกิจกรรมและลงนามหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญผูเขาอบรมเขารวมกิจกรรม  

 4.2 ผูอํานวยการมหาวิทยาลัย ฯ มีหนาท่ี พิจารณาอนุมัติโครงการ งบประมาณ หนังสือเชิญตาง  ๆ      

ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมเบ้ืองตนใหงานธุรการลงรับเพ่ือนําเสนออธิการบดี ฯ 

 4.3 งานธุรการ   มีหนาท่ี ลงรับและนําเสนอบันทึกขอความขออนุญาตจัดกิจกรรม 

เสนอโครงการและหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญผูเขาอบรมเขารวมกิจกรรมและเอกสารตาง  ๆท่ีเก่ียวของกับ

การจัดกิจกรรม 

 4.4 งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ี ดูและการตัดจายงบประมาณการจัดกิจกรรมตามงบประมาณ

ท่ีไดรับการอนุมัติจัดกิจกรรมจากอธิการบดี ฯ และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดายการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 4.4 งานพัสดุ   มีหนาท่ี ซ้ือจางวัสดุอุปกรณในการจัดกิจกรรมฝกอบรมและเบิกจาย

งบประมาณตามโครงการท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี ฯ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยเร่ืองพัสดุ 

 4,5  ผูดําเนินการจัดกิจกรรมฝกอบรม มีหนาท่ี เสนอโครงการและงบประมาณเพ่ือจัดกิจกรรม

ฝกอบรมตามกฎระเบียบการคลัง ฯ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยเร่ืองพัสดุ ตามลําดับข้ันและ

ดําเนินการจัดกิจกรรมฝกอบรมต้ังแตตนจนจบการกระบวนการจัดกิจกรรมฝกอบรม 
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5. การตรวจเอกสาร 

 การจัดกิจกรรมฝกอบรมตองคํานึงถึงการเขียนของบประมาณท่ีสอดคลองกับกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ฯ โดยยึดปฏิบัติตามคูมือการจัดทํางบประมาณ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดายการเบิกจายคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 , ระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยเร่ืองพัสดุ ท้ังงานสารบรรณท่ีตองใช

ปฏิบัติงานดานเอกสารตาง  ๆใหถูกตองตรงตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ชื่อกระบวนการ     กระบวนการ “การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา” 
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  ดําเนินการจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชนสําเร็จตามวัตถุประสงค 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ   สําเร็จและบรรลุเปาหมายท่ีวางไว 
 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

    ศูนยเมียนมาร

ศึกษา 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.1 รางหลักสูตร  

2.2 สรรหาวิทยากรและสถานท่ี 

2.3 เขียนโครงการ ประมาณการคาใชจายและ

ขออนุมัติโครงการ 

2.4 ขออนุญาตจดักิจกรรม และยมืเงินทดรอง

ราชการ จัดซื้อ จดัจาง 

2.5 การแจงเวียนและทํารายชื่อผูเขาฝกอบรม 

2.6 ประสานงานดานการฝกอบรม 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเมียนมาร

ศึกษา 

การดําเนินงานจัดฝกอบรม

หลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา 

กิจกรรมกอนการฝกอบรม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3 

เดือน 

3.1 พิจารณาหลักสูตรจากผูเช่ียวชาญ 

ปรับแกไขจนผานการพิจารณา 

3.2 ติดตอประสานงานสรรหาวิทยากรและ

สถานท่ี เพื่อวางแผนงบประมาณคาใชจาย 

3.3 ประมาณการคาใชจายเพื่อเขียนโครงการ

และขออนุมัติโครงการหากไมผานการอนุมัติ

แกไขคํานวณงบประมาณใหมหรืออาจตองลด

จํานวนระยะหลักสูตรใหนอยลง 

3.4 นําเสนอบันทึกขอความขออนุญาตจดั

กิจกรรม หนงัสือเชิญวิทยากร และหนังสือเชิญ

เขารวมอบรมที่งานธรุการ หากธรุการ

ตรวจสอบขอมูลแลวไมถูกตอง/ไมครบถวนตอง

ดําเนินการแกไขเอกสารใหม 

3.5 ยืมเงินทดรองราชการและจัดซื้อ จัดจาง 

เม่ือไดรับการอนมุัติการขอจัดกิจกรรม

เรียบรอยแลว จงึดําเนินการยมืเงนิทดรอง

ราชการและทําจัดซื้อจดัจางที่งานการเงินและ

งานพัสด ุ

3.6 ทํารายช่ือผูเขาฝกอบรม 

นํารายชื่อผูเขารวมอบรมจัดทําใบลงช่ือเขารวม

กิจกรรมเพ่ือเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

3.7 ประสานงานดานการฝกอบรม 

1.บรรลุเปาหมายของ

หลักสูตร 

2.วิทยากรมีความรู

ความสามารถตรงกับ

หลักสูตรและสถานที่

เหมาะสม 

3.งบประมาณการใชจาย

เหมาะสมกับลักษณะ

กิจกรรม 

 

1.หลักสูตรระยะสั้น 

2.โครงการขออนุมัติ

งบประมาณ 

3.บันทึกขออนุญาตจัด

กิจกรรม 

4.หนังสือเชิญวิทยากร 

5.หนังสือเชิญเขารวม

อบรม 

6.เอกสารการขอยืมเงิน

ทดรองราชการ 

7.เอกสารขอจัดซื้อจัด

จาง(P1-P2) 

1.ศูนยเมียนมาร

ศึกษา, 

2.งานธุรการ 

3.งานการเงิน 

4.งานพัสดุ 

ข้ันตอนใน 
กิจกรรมกอน 

การฝก 

YES 

NO 
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4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 ชั่วโมง 4.1 ตอนรับผูเขารบัการฝกอบรม วิทยากร 

แขกผูมีเกียรต ิและประธานในพิธ ี

4.2 ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝกอบรม 

4.3 ควบคุมดูแลเตรียมความพรอมของสถานท่ี

และเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณโสตฯ 

4.4 แนะนําวิทยากร เชิญประธานและผูกลาว 

รายงานในพิธีเปดการฝกอบรม  

4.5 สอบวัดระดับความรูกอนเรียน  

4.6 จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหาร

กลางวัน 

4.7 สอบวัดระดับความรูหลังเรียน  

4.8 ใหผูเขารับการอบรมทําแบบประเมินความ

พึงพอใจตอกิจกรรม 

4.9 การเบิกจายเงินคาสมนาคณุวทิยากร 

1.คะแนนประเมินความพึง

พอใจตอกิจกรรม 

2.ผลคะแนนกอนหลังการ

อบรม มีการพัฒนาขึ้น 

 

1.ใบรายชื่อลงทะเบียน

อบรม 

2.เอกสารประกอบการ

อบรม 

3.ประวัติของวิทยากร

และคํากลาวเปด

กิจกรรม 

4.แบบประเมินความรู

กอนและหลังอบรม 

5.แบบประเมินความพงึ

พอใจ 

6.เอกสารเบิกคา

วิทยากรและเอกสารเบิก

คาเดินทางไปราชการ 

1.ศูนยเมียนมาร

ศึกษา, 

2.งานธุรการ 

3.งานการเงิน 

4.งานพัสดุ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 สัปดาห 5.1 รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุป

คาใชจายเพื่อเปนหลักฐานในการเบิกเงินยมืทด

รองราชการ 

5.2 ใบสําคัญรับเงินตาง ๆ 

5.3 ใบเสร็จรับเงินตางๆ 

5.4 สําเนาหนังสืออนุมัตโิครงการ 

5.5 สัญญาเงินยืม 

5.6 ประเมินผลการฝกอบรม 

 

1.ทราบถึงกฏระเบยีบ

กระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจาย ในการฝกอบรม 

การจัดงานและการ

ประชุมระหวางประเทศ 

2.ระเบียบสํานักนายกรัซ

มนตรีวาดวยพัสดุ  

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั วา

ดวยคาใชจาย ในการ

ฝกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหวาง

ประเทศ  

1.ศูนยเมียนมาร

ศึกษา, 

2.งานธุรการ 

3.งานการเงิน 

4.งานพัสดุ 

กิจกรรมระหวาง 

ฝกอบรม 

กิจกรรมหลัง 

ฝกอบรม 
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6  

 

 

 

 

 

 6.1 สรุปผลจากแบบประเมินผลโครงการ 

6.2 นําขอมูลท่ีไดไปเปนแนวทางในการ 

ปรับปรงุในการฝกอบรมครัง้ตอไป 

6.3 เผยแพรผลโครงการจดัการฝกอบรมทาง

เว็บไซต https://maesot.kpru.ac.th/th/ 

นําภาพกิจกรรมการจัดโครงการฝกอบรม และ

เอกสารประกอบการฝกอบรม (ถามี) 

ประชาสัมพันธผานทาง เว็บไซตของ

มหาวิทยาลยั

https://maesot.kpru.ac.th/th/ 

ผลการประเมินและ

ขอเสนอผานตัวชี้วัดของ

โครงการและหลักสูตร 

1.แบบประเมินความพงึ

พอใจ 

2.รายงานโครงการ/

หลักสูตร 

ศูนยเมียนมาร

ศึกษา 

สิ้นสุดกิจกรรม 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมกอนการฝกอบรม  

ขั้นตอนที่ 1 รางหลักสูตร  
 

ในข้ันตอนการรางหลักสูตร จะประกอบดวยกระบวนการตาง  ๆดังน้ี  
รางหลักสูตรการจัดโครงการท่ีจะฝกอบรม โดยระบุปญหาและความจําเปนท่ี 
จะตองมีการฝกอบรม กําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม กําหนดกลุมเปาหมาย 
หัวขอวิชา ขอบเขตเน้ือหา วิธีการฝก วิทยากร สถานท่ีฝกอบรม ระยะเวลา  
คาลงทะเบียนอบรม ประโยชนท่ีจะไดรับจากการอบรม ชองทางการสมัครและชําระเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2. สรรหาวิทยากรและ

สถานที่ 

 

2.1 สรรหาวิทยากร 
คัดเลือก สรรหา วิทยากรท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ ความเหมาะสมกับ
หัวขอท่ีจะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณในการบรรยายท่ีผานมา 
ประสานเชิญวิทยากรอยางไมเปนทางการ แจงรายละเอียดหัวขอ ขอบเขตเน้ือหา 
วัตถุประสงค วัน เวลา สถานท่ี และกลุมผูเขารับการฝกอบรม ระบุจํานวน อายุ เพศ 
ระดับการศึกษา/ตําแหนง 
2.2 สรรหาสถานท่ี 
ติดตอประสานจองสถานท่ี ควรพิจารณาเลือกสถานท่ีท่ีเหมาะสมกับกิจกรรมท่ีกําหนด
ในหลักสูตร หองฝกอบรม สถานท่ีทํากิจกรรม ตลอดจนส่ิงอํานวยความสะดวกตาง  ๆ
จะตองมีความพรอม และควรท่ีจะสํารวจสถานท่ีกอนจัดฝกอบรม  หากสถานท่ีฝกอบรม
อยูนอกมหาวิทยาลัย ฯ ควรศึกษาขอมูลเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 3  เขียนโครงการขอ

งบประมาณและขออนุมัติโครงการ 

  

เปนการเขียนรายละเอียดของโครงการท่ีจะดําเนินการจัดฝกอบรม โดยตองมี
องคประกอบในการ เขียนโครงการดังน้ี 

3.1 ช่ือโครงการ 

 ช่ือโครงการเปนส่ิงสําคัญในการเขียนโครงการ ช่ือโครงการจะเปนตัวบอกใหเรา
ไดทราบวา จะทําโครงการประเภทไหน สามารถจูงในผูท่ีจะเขารวมโครงการไดอยาง
มาก ดังน้ันควรต้ังช่ือโครงการที่มีความ สรางสรรค ใชภาษาท่ีทําใหติดตาคน จําไดงาย 
ควรเปนช่ือส้ัน  ๆกะทัดรัด ไมกวางจนเกินไป และตองสามารถ ทําใหผูอานมองเห็นภาพ
หรือคะเนวิธีการดําเนินงานของโครงการไดทันที เชน สนทนาภาษาพมาเพ่ือการคาขาย 
ภาษาพมาเพ่ือการอานเขียน เปนตน 

3.2 หลักการและเหตุผล 

 เปนการเขียนเพ่ือช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเปนท่ีตองจัดทําโครงการข้ึน ควรเขียน
โดยทําให ผูอานมองเห็นขอดีและขอเสียในการทําหรือไมทําโครงการน้ัน อาจอาง
นโยบาย ขอกําหนด กฎหมาย ฯลฯ เพ่ือทําให เหตุผลมีนํ้าหนักมากข้ึน การเขียนใน
หัวขอน้ีถือเปนหัวใจสําคัญท่ีจะทําใหเกิดการพิจารณาอนุมัติหรือไมก็ได จึงควร พิถีพิถัน
ดวยการเรียบเรียงภาษาท่ีส่ือสารใหเขาใจอยางงาย  ๆและมีความชัดเจน 
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3.2 วัตถุประสงคของโครงการ 

 คือการกําหนดเปาหมายปลายทางท่ีตองการใหเกิดจากการดําเนินโครงการ ควร
เขียน ใหชัดเจน รัดกุม เขาใจงาย โดยเขียนใหสอดคลองกับช่ือโครงการ หลักการและ
เหตุผล ส่ิงท่ีเกิดข้ึนน้ันจะตอง วัดผลและปฏิบัติได ใหระบุเปนขอ ๆ ไมควรเกิน ๓ ขอ 
เพราะจะชวยใหผูรับผิดชอบโครงการสามารถดําเนินงาน ไดสําเร็จตามกรอบท่ีกําหนดไว
จริง 

3.3 เปาหมาย 

 หมายถึงความมุงหมาย ความเจาะจงใหไดตามเจตนา เปนเปาประสงคท่ีผูเสนอ 
โครงการตองการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิในโครงการน้ันใหได 

เปาหมายควรระบุท้ัง 2 อยาง คือ  
 1) เปาหมายเชิงคุณภาพ คือ การเขียนความมุงหมาย โดยระบุดังน้ี 
  ก. ทําอะไร 
  ข. ทําแลวไดผลดีหรือมีคุณภาพอยางไร  
 2) เปาหมายเชิงปริมาณ คือ การเขียนความมุงหมาย โดยระบุดังน้ี 
  ก. ทําอะไร  
  ข. ทําแลวไดผลดีอยางไร 
  ค. มีจํานวนเทาไร  

3.4 วิธีดําเนินการโครงการ 

 คือวิธีการปฏิบัติงานท่ีจะชวยใหงานบรรลุวัตถุประสงค อาจเปนการกําหนดแผน 
หรือกิจกรรมท่ีตองทําใหชัดเจนเรียงตามลําดับกอนหลัง โดยเร่ิมต้ังแตเสนอโครงการไป
จนถึงข้ันตอนสุดทาย ของโครงการเพ่ือใหผูปฏิบัติสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง
และตอเน่ือง 

3.5 ระยะเวลาดําเนินการ 

 ควรกําหนดชวงเวลาของการปฏิบัติโครงการต้ังแตเร่ิมตนจนส้ินสุดโครงการให
ชัดเจน บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแควันเดียว หรือบางโครงการอาจจะใชเวลาหลาย
วันก็ไดแลวแตเราจะกําหนด ท้ังน้ีตองระวังดวยวาเวลาท่ีใชหลายวันจะมีผลกระทบตอ
งบประมาณท่ีมีจํากัด 

3.6 สถานท่ีดําเนินการ คือสถานท่ีท่ีใชในการปฏิบัติงานตามโครงการ ควรระบุใหชัดเจน
และเจาะจงจะได ทราบวามีการปฏิบัติงาน ณ ท่ีใด 

 



12 
 

3.7 งบประมาณ 

 เปนหัวใจสําคัญในการขับเคล่ือนโครงการ ผูเขียนควรประมาณคาใชจายท้ังหมด
ในการดําเนินโครงการดวยตัวเลขงบประมาณท่ีสมเหตุสมผล มีการแจกแจงหมวดการใช
เงินอยางชัดเจน และควรระบุ แหลงท่ีมาของเงินดวย โดยระบุจํานวนวันของการ 
ฝกอบรม จํานวนผูเขารับการฝกอบรม ซ่ึงคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมมักจะมี
รายละเอียด ดังน้ี 
   
                  3.7.1 คาอาหารตอคนตอวัน  
  3.7.2  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืมตอคนตอม้ือ  
  3.7.3  คาเชาท่ีพัก  
  3.7.4  คาผลิตเอกสาร  
  3.7.5  คาสมนาคุณวิทยากร  
  3.7.6  คาพาหนะ  
  3.7.7  ใหสามารถถัวจายกันไดทุกรายการ 
หมายเหตุ การประมาณการยืมเงินทดรองราชการใหประมาณการใหพอดีหรือใกลเคียง
กับจํานวนเงินท่ีตองใชจาย 

3.8 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 เปนการคาดคะเนผลการดําเนินโครงการลวงหนา สามารถนําไปใชตรวจสอบ 
ความสําเร็จของโครงการภายหลังจากโครงการเสร็จส้ินได ควรเขียนระบุเปนขอ  ๆให
สอดคลองกับ วัตถุประสงคเปนรายขอ (ผลท่ีคาดวาจะไดรับอาจมีจํานวนขอมากกวา
วัตถุประสงคได) 

3.9 หนวยงานผูรับผิดชอบ 

 ใหระบุช่ือหนวยงานซ่ึงเปนผูดูแลรับผิดชอบโครงการใหชัดเจน หากมีปญหาหรือมี 
การติดตอจากบุคคล/องคกรภายนอกสามารถติดตามและตรวจสอบได 

3.10 ผูเสนอโครงการ 

 ในข้ันตอนน้ีใหผูเขียนโครงการเปนผูลงลายมือช่ือเพ่ือเสนอโครงการ  

3.11 ทําหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ  
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ตัวอยางการเขียนโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 4   

ขออนุญาตจัดกิจกรรม และยืมเงิน

ทดรองราชการ จัดซื้อจัดจาง 

 ในการขออนุมัติดําเนินการและยืมเงินทดรองราชการ ใหระบุรายละเอียดในการ
ขออนุมัติ ดังน้ี 

 4.1ขออนุมัติดําเนินการฝกอบรมช่ือหลักสูตร ฝกอบรมใหกับกลุมเปาหมาย โดย
เบิกจายเงินจาก งบประมาณประจําป พ.ศ. ระบุจํานวนเงิน/จํานวนคน/จํานวนวัน
อบรม/สถานท่ี 

 4.2 ขออนุมัติเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรจากภาครัฐหรือเอกชน ใหระบุรายช่ือ
วิทยากร ตําแหนง สังกัด กรณีวิทยากรผูทรงคุณวุฒิตองช้ีแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตอง
จางในอัตราคาจางสูงกวาปกติ ใหระบุอัตรา คาจางตอช่ัวโมงใหชัดเจน พรอมเสนอ
หนังสือเชิญวิทยากรดวย  

 4.3 ขออนุมัติคาเดินทางของวิทยากร กรณีเดินทางมาจากตางจังหวัดดวยรถ
สวนตัว โดยตองมีบิลคานํ้ามัน  

 4.4 ขออนุมัติคาท่ีพักใหแกวิทยากร กรณีเดินทางมาจากตางจังหวัด 

 4.5 ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการในการดําเนินการจัด
ฝกอบรมตามยอด ประมาณการคาใชจายท่ีไดต้ังไว โดยจะตองไมเกินจากจํานวนเงิน
งบประมาณท่ีไดขออนุมัติตอนเสนอโครงการ 



15 
 

ตัวอยางบันทึกขอความขอจัดกิจกรรม 
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ตัวอยางกําหนดการในการจัดกิจกรรม 

 

 

4.6 ทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

  4.6.1) กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพรอมลงลายมือช่ือ  

  4.6.2) แนบรายละเอียดประมาณการยืมเงิน  

  4.6.3) เอกสารท่ีตองแนบทุกคร้ัง 

  - บันทึกขออนุมัติโครงการ - โครงการ - สัญญาการยืมเงิน  
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ตัวอยางแบบฟอรมแบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
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ขั้นตอนที่ 5 การแจงเวียนและทํา

บัญชีรายช่ือผูเขารับการฝกอบรม 

5. 1 เม่ืออธิการ อนุมัติใหดําเนินการจัดฝกอบรม ผูดําเนินการจัดฝกอบรม ทําบันทึก
หรือหนังสือแจงเวียนไปยังหัวหนาหนวยงานภายนอก ใหพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของเขารับการฝกอบรม แลวสงรายช่ือมายังผูดําเนินการจัดฝกอบรมภายในเวลาท่ี
กําหนด โดยในบันทึกหรือหนังสือแจงเวียนใหระบุ วัน เวลา และสถานท่ีในการฝกอบรม 
และใหระบุการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดจากท่ีใดใหชัดเจน 

5.2 จัดทําแบบตอบรับในการเขารับการฝกอบรม โดยระบุวาใหสงรายช่ือทางโทรสาร
หมายเลขใด ภายในวันท่ีเทาไร 

5.3  ในการสงบันทึกหรือหนังสือแจงเวียน ควรแนบกําหนดการฝกอบรม แผนท่ีของ
สถานท่ีฝกอบรม ในกรณีท่ีมีการฝกอบรมหลายรุนใหทําตารางแบงรุนวารุนไหนมีจังหวัด
อะไรบาง 

5.4  เม่ือหนวยงานมีหนังสือตอบรับและสงรายช่ือผูเขารับการฝกอบรม ผูดําเนินการจัด
ฝกอบรมตอง รวบรวมรายช่ือ แบงรุน/จังหวัดตามตารางท่ีแจงเวียน พรอมท้ังจัดทํา
บัญชีรายช่ือในใบลงทะเบียนเพ่ือใหผูเขา รับการฝกอบรมลงทะเบียนในวันเปดการ
ฝกอบรม 

ตัวอยางหนังสือเชิญเวียนเขารวมกิจกรรมตามหนวยงานตาง ๆ 
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ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานดานการ

ฝกอบรม 

เปนการประสานงานดานการฝกอบรม เชนการประสานวิทยากร จัดเตรียมสถานท่ี/
โสตทัศนูปกรณ อาหาร อาหารวางและเคร่ืองเดิม เอกสารประกอบการฝกอบรม จัดทํา
คํากลาวพิธีเปดการฝกอบรม โดยแบงออกไดดังน้ี 

6.1 การประสานวิทยากร 

             โดยการสงหนังสือเชิญวิทยากรพรอมแนบกําหนดการฝกอบรมและแผนท่ี 
สถานท่ีฝกอบรมใหแกวิทยากรหรือหนวยงานตนสังกัดของวิทยากร หลังจากน้ันทําการ
ประสานอีกคร้ังเพ่ือนัด สงเอกสารตนฉบับที่วิทยากรจะนํามาใชประกอบการอบรมให
ความรู โดยผูจัดการฝกอบรมจะตองนําตนฉบับดังกลาว ไปผลิตเอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 

ตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากรภายนอก/กรรมการ 
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ตัวอยางหนังสือเชิวิทยากรภายใน 
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6.2 การจัดเตรียมสถานที่/โสตทัศนูปกรณ 

             ตองประสานกับเจาของสถานท่ีกอนทุกคร้ังท่ีจะมีการจัดการฝกอบรมเพ่ือให
มีการจัดเตรียม สถานท่ีสําหรับการฝกอบรมในกรณีท่ีมีการจัดการฝกอบรมโดยใช
สถานท่ีจากหนวยงานภายนอก หากเปนกรณี ใชสถานท่ีในการฝกอบรมภายในกรมการ
จัดหางาน ผูจัดการฝกอบรมจะตองดําเนินการจัดเตรียมสถานท่ีเอง ซ่ึงสวนใหญจะจัด
สถานท่ีในรูปแบบหองเรียน มีโตะและเกาอ้ีใหประธานน่ังบนเวทีเพ่ือทําพิธีเปดการ
ฝกอบรม และวิทยากรน่ังบรรยาย และมีโตะสําหรับหัวหนาหนวยงานของผูจัดการ
ฝกอบรมกลาวรายงานดานลางเวที 

- ติดต้ัง/ตรวจสอบคอมพิวเตอรสําหรับการบรรยาย  

- ตรวจสอบความเย็นของเคร่ืองปรับอากาศ ความสวาง โตะ และเกาอ้ี  

- ตรวจสอบระบบอินเตอรเน็ต - ตรวจสอบเคร่ืองขยายเสียงและไมโครโฟน 

- ตรวจสอบติดต้ังเคร่ืองฉาย LCD และจอรับภาพ  

6.3 ประสานงานเก่ียวกับเร่ืองอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม โดยประสานงาน
ผูประกอบการ 

 - เตรียมสถานท่ีสําหรับรับประทานอาหาร และอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  

6.4 เตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรม 

- ประสานผูเก่ียวของ/เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

- ประสานเจาหนาท่ีรานถายเอกสารเพ่ือนําตนฉบับไปดําเนินการจัดทําเอกสารสําหรับผู
เขารับ การฝกอบรม พรอมนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีสงเอกสารท้ังหมด 

6.5จัดทําคํากลาวพิธีเปด 

- วิเคราะหโครงการ/สรุปเน้ือหาของหลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือนํามาทําคํากลาวเปดการ
ฝกอบรม/ คํากลาวรายงาน 

- การทําคํากลาวเปดการฝกอบรมและคํากลาวรายงานการฝกอบรม ให เนน
วัตถุประสงค ความสําคัญ และผลประโยชนท่ีผูเขารับการฝกอบรมไดรับและสามารถ
นําไปใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

- ทําบันทึกเชิญอธิบดีเปนประธานในพิธีเปดการฝกอบรม 
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ตัวอยางคํากลาวพิธีเปด 
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6.6 จัดทําแบบประเมินผลโครงการฝกอบรม  สําหรับผูเขารับการฝกอบรมใหคะแนน
ความพึงพอใจ กับโครงการฝกอบรม ในดานตาง  ๆดังน้ี 

- ความเหมาะสมของหัวขอวิชาการ 

- เน้ือหาสาระแตละวิชา - ความสามารถในการถายทอดความรูของวิทยาการ - ความ
เหมาะสมของเอกสาร - ผูเขารับการฝกอบรมสามารถนําความรูไปปรับใชในการทํางาน
ได - ภาพรวมโครงการฝกอบรม - ระยะเวลาในการฝกอบรม 

- การจัดฝกอบรมมีสวนสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูเขารับการฝกอบรมและเปน
ประโยชน ตอองคการสามารถนําไปปรับใชพัฒนาองคกรได 

- ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะในการฝกอบรม กิจกรรมระหวางการฝกอบรม 

ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนที่ 7 ดําเนินการฝกอบรม เม่ือเตรียมการตามข้ันตอนท่ี 1 – 6 เรียบรอยแลว ใหดําเนินการฝกอบรม ดังน้ี  

7.1 ตอนรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติ และประธานในพิธี 

7.2  ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝกอบรม ในกรณีท่ีผูจัดการฝกอบรมออกคาท่ีพักให
จะตองขอสําเนา หนังสือขออนุมัติเดินทางของผูเขารับการฝกอบรมดวย 

7.3  ควบคุมดูแลใหผูอบรมเขาหองประชุมตามเวลาท่ีกําหนด 

7.4 เตรียมความพรอมของหองฝกอบรม เคร่ืองคอมพิวเตอร และอุปกรณโสตฯ ปายต้ัง
โตะ แฟมคํา กลาว และคํากลาวเปดใหเรียบรอย 

7.5  เตรียมอุปกรณถายภาพกิจกรรมในการฝกอบรม 

7.6  มอบหมายใหพิธีกรแนะนําตาราง/เวลาในการฝกอบรม แนะนําวิทยากร เชิญ
ประธานและผูกลาว รายงานในพิธีเปดการฝกอบรม และแนะนําส่ิงอํานวยความสะดวก
ในดานตาง  ๆ

7.7 จัดเตรียมอาหารวางและเคร่ืองด่ืม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถามี)  

7.8 แจกแบบประเมินผลโครงการฝกอบรม  

7.9 บริหารการเบิกจายเงินยืมทดรองราชการ 

      7.9.1 การเบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดาย
การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 
2549 และระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 

     - การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย วิทยากรเบิกได 1 คน 

      - การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ วิทยากรเบิกไดไม
เกิน 5คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 

      - วิทยากรกลุม กรณีเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา 
หรือแบงกลุม ทํากิจกรรม วิทยากรเบิกไดไมเกินกลุมละ 2 คน โดยเบิกไดตามอัตราการ
เบิกจายท่ีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

     - วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ เบิกไดช่ัวโมงละ 600 บาท  

      - วิทยากรจากเอกชนเบิกไดช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

      - วิทยากรผูทรงคุณวุฒิ ท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือ
ประโยชน ในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด สามารถเบิกคาสมนาคุณ
ไดสูงกวาอัตราท่ีระเบียบฯ กําหนด โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ เปนบุคลากรของรัฐ เบิกไดช่ัวโมงละ 800 บาท จากเอกชนเบิกไดช่ัวโมงละ 
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1,600 บาท 

       7.9.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพัก 

เบิกจายคาท่ีพักสําหรับวิทยากร ดังน้ี 

- พักคู เบิกได คนละ 850 บาท 

- พักเด่ียว เบิกได 1,500 บาท  

      7.9.3 การเบิกจายคาอาหาร 

            - เบิกไดไมเกินม้ือละ 80 บาทตอคน  

            - ขาวกลองเบิกไดไมเกินม้ือละ 50 บาทตอคน 

      7.9.4 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

            - เบิกไดไมเกินม้ือละ 30 บาทตอคน 

7.10 รวบรวมหลักฐานใบสําคัญ ใบเสร็จรับเงิน ลายเซ็นผูเขารับการฝกอบรม สําเนา
หนังสืออนุมัติ เดินทางของผูเขารับการฝกอบรม (ในกรณีผูจัดการฝกอบรมออกคาท่ีพัก
ให) และแบบประเมินผลโครงการ ฝกอบรม 

กิจกรรมหลังการฝกอบรม  

ขั้ นตอนที่  8 รวบรวมเอกสาร 

หลักฐาน และสรุปคาใชจายสง

หักลางเงินยืม 

8.1  ใหผูจัดการฝกอบรมรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปคาใชจาย ท่ีใชในการ
ดําเนินการจัดการ ฝกอบรมท้ังหมด เพ่ือเปนหลักฐานในการสงหักลางเงินยืมทดรอง
ราชการ ดังน้ี 

1) ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร คาพาหนะ คานํ้ามันเช้ือเพลิง คาใชจายในการ
เดินทาง  

2) ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ใบเสร็จรับเงิน
คาท่ีพัก (ถามี)  

3) สําเนาเอกสารเร่ืองเดิม พรอมรับรองสําเนา 

4) สําเนาหนังสืออนุมัติโครงการ อนุมัติดําเนินการจัดฝกอบรม อนุมัติเดินทาง อนุมัติใช
รถยนต และอนุมัติจางเหมารถยนต พรอมรับรองสําเนา 

5) สําเนากําหนดการ สัญญาเงินยืม ประมาณการคาใชจาย และสรุปคาใชจาย พรอม
รับรอง สําเนา 

- สรุปคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมและสงหลักฐานหักลางเงินยืมทดรอง
ราชการ พรอมท้ังเงินเหลือคืน กองคลัง ภายในกําหนดระยะเวลา 
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ขั้ น ตอน ที่  9 ป ร ะ เ มิ น ผลกา ร

ฝกอบรม 

9.1 สรุปผลจากแบบประเมินผลโครงการ 

9.2 นําขอมูลท่ีไดไปเปนแนวทางในการ ปรับปรุงในการฝกอบรมคร้ังตอไป  

 

ขั้นตอนที่ 10 เผยแพรผลโครงการ

จั ดการฝ ก อบรมทาง เ ว็บ ไ ซต 

https://maesot.kpru.ac.th/th/ 

นําภาพกิจกรรมการจัดโครงการฝกอบรม และเอกสารประกอบการฝกอบรม (ถามี) 
ประชาสัมพันธผานทาง เว็บไซตของมหาวิทยาลัย https://maesot.kpru.ac.th/th/ 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา ควรมีองคความรูในดานงานจัดกิจกรรมอบรมเปน
อยางดี โดยเฉพาะเร่ืองการขอจัดกิจกรรม และข้ันตอนการเบิกจายงบประมาณรวมท้ังการรายงานผลการ
ดําเนินงานและจําเปนท่ีจะตองมีการศึกษา คนควากระบวนการใหม เๆพ่ือพัฒนางานและควรทําความเขาใจในคูมือ
อยางละเอียด ถ่ีถวน พรอมท้ังเขารวมอบรม แลกเปล่ียนเรียนรูกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผลดําเนินการบรรลุเปาหมายของตัวช้ีวัดท่ีกําหนดไว ท้ังเชิงคุณภาพ,เชิงปริมาณและเชิงเวลา  
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

 ระยะเวลาติดตามผลหลังจากอบรมแลว 3 เดือน โดยการออกสัมภาษณ/สงแบบสัมภาษณติดตามผลไปยัง
ผูเขาอบรม โดยเจาหนาท่ีศูนยเมียนมารศึกษาเปนผูติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงานจากแบบประเมินความ
พึงพอใจของผูเขาอบรมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา 
 
11. เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1.แนวปฏิบัติการยืมเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. 2545 
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12. แบบฟอรมที่ใช 
 
 1. บันทึกขอความ 
 2. หนังสือเชิญวิทยากร 
 3. ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน คาใชสอย 
 4. ใบมอบฉันทะ 
 5. แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
 6. ใบสําคัญรับเงินท่ัวไป 
 7. ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
 8. P1-P1 จัดซ้ือจัดจาง 

 

 

13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 
ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
ที ่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญที่พบในการ

ปฏิบัติงาน 
วิธีการแกไขปญหา/ ลด

ความเส่ียง 
1 ทําการเคลียรเงินยืม/ 

เบิกจายงบประมาณ 
1. เกณฑการเบิกจายแตละกรณีมีความ
แตกตางกันและซับซอนจึงทําใหผูจัด
กิจกรรมเกิดความลาชาในการทําเร่ือง
เบิกจายงบประมาณ 
 

1. เจาหนาท่ีศูนยเมียนมาร
ศึกษา ทําการปรึกษาและ
ขอคําแนะนําจากเจาหนาท่ี
การเงินกอนทําการขอจัด
กิจกรรมถึงเกณฑการ
เบิกจายและเอกสารการท่ี
ถูกตองท่ีสามารถเบิกจาย
ไดตามปกติ 
 
 

 
 14. บรรณานุกรม 

ฝายฝกอบรม กองการเจาหนาท่ี กรมการจัดหางาน 2558. การจัดโครงการฝกอบรม 

กรมการประชาสัมพันธ 2553. กระบวนการการจัดฝกอบรม 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความเชิญวิทยากรภายนอก 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความขอจัดกิจกรรม 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/คําส่ัง 
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35 
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ภาคผนวก ค.     บันทึกท่ีเก่ียวของ 
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40 
 



41 
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ภาคผนวก ง.     หลักสูตรระยะส้ัน 
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44 
 



45 
 



46 
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ภาคผนวก จ.  แบบประเมิน 
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ภาคผนวก ฉ.  บันทึกท่ีเก่ียวของ 
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ภาคผนวก ช.     แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
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ภาคผนวก ซ.  ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
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ภาคผนวก ณ.  ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
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ภาคผนวก ญ.  ฟอรมหลักสูตรระยะส้ัน 
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57 
 



58 
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ภาคผนวก ฎ.  ตัวอยางรายงานโครงการ 
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63 
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  ประวัติของผูจัดทํา 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวภชิสา ปทมภูวนนท 

เกิดเม่ือ  13 กรกฎาคม 2527 

ประวัติการศึกษา  พ.ศ. 2551  ศิลปศาสตรบัณฑิต(พมาศึกษา)  

      มหาวิทยาลัยนเรศวร 

    พ.ศ. 2546  มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนพิษณุโลกพิทยาคม  

      จังหวัดพิษณุโลก 

ประวัติการทํางาน  พ.ศ. 2551  เจาหนาท่ีแปลภาษา 

      สํานักงานสวัสดิการและคุมครองแรงงานจังหวัดสมุทรสาคร 

   พ.ศ. 2552  Callcenter Dtac 

      จังหวัดเชียงใหม 

   พ.ศ. 2557-ปจจุบัน  พนักงานมหาวิทยาลัย ประจํางานศูนยเมียนมารศึกษา  

      มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

เบอรโท รศัพท  095-316-8999 

อีเมล                       Pachiza.pp@gmail.com
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