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คํานํา 

คูมือปฏิบัติงานหลักเลมน้ีจัดทําตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่องมาตรฐานการกําหนดตําแหนง และการแตงต้ัง

ขาราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษาใหดํารงตําแหนงสูงข้ึน พ.ศ. 2553 ซ่ึงเปน เอกสารแสดงเสนทางการ

ทํางานหลักต้ังแตเร่ิมตนจนสุดกระบวนการ โดยระบุข้ันตอนการดําเนินการ ตาง ๆ โดยคูมือปฏิบัติงานหลักมี

ความสําคัญอยางย่ิงในการปฏิบัติงาน เพ่ือชวยใหหนวยงานมีคูมือ ไวใชในการปฏิบัติงาน และชวยใหผูปฏิบัติงาน

ใหมสามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็ว ทําใหงานของ หนวยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพมากข้ึนจากคูมือ

ปฏิบัติงานหลักเลมน้ีการจัดฝกอบรมเปนกระบวนการสรางเสริมความรู ความสามารถใหบุคลากรในหนวยงานอีก

วิธี หน่ึงท่ีไดผลและมีประสิทธิภาพ เปนข้ันตอนของการถายทอดความรูจากผูมีความรูและประสบการณโดยตรง 

ดังน้ันผูเขารับการฝกอบรมจะไดรับประโยชนอยางมากในการเขารับการฝกอบรมในแตละหลักสูตร 

วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือปฏิบัติงานการจัดโครงการฝกอบรมภาษาพมา ของศูนยเมียนมารศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เพ่ือใหผูปฏิบัติทราบข้ันตอน วิธีปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการ 

ปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรในหนวยงานใหสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได  

สุดทายน้ีขาพเจาขอขอบพระคุณผูทรงคุณวุฒิท่ีใหความรูและคําแนะนําดวยดีตลอดมา และขอขอบ     

พระคุณ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด เปนอยางย่ิงที่สนับสนุนและสงเสริมใหมีการจัดทําคูมือ

ปฏิบัติงานหลักเลมน้ีข้ึนมา โดยเฉพาะอยางย่ิง ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด และผูชวย

ผูอํานวยการมหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด ฝายวิชาการและบริการวิชาการ และเพ่ือน รวมงานทุกคน 

ท่ีเปนกําลังใจใหคูมือปฏิบัติงานหลักเลมน้ีสําเร็จลงไดดวยดี 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

กระบวนการ “การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา” 

 

1. วัตถุประสงค 

 1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีการจัดคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตาง ๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ

ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม

เปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

 1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการ

ทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพรใหกับ

บุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอการรับบริการท่ี

ตรงกับความตองการ 

 1.3 เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานในกระบวนการ“การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษา

พมา”สามารถออกแบบและดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมาใหสอดคลองกับความตองการของ

ชุมชนและทองถ่ิน 

2. ขอบเขต  

 คูมือการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมกระบวนการ“การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา”

ต้ังแตข้ันตอน กิจกรรมกอนการฝกอบรม และกิจกรรมการดําเนินการฝกอบรมจนถึงกิจกรรมภายหลังการอบรม 

1. กิจกรรมกอนการฝกอบรม ในกระบวนการสํารวจความตองการของความตองการและขอมูลพ้ืนฐาน

ของกลุมเปาหมาย การกําหนดวัตถุประสงค หัวขอและขอบเขตเน้ือหาการฝกอบรม การสรรหา

วิทยากร การแบงบทบาท หนาท่ี การเขียนประมาณรายรับ-รายจาย การกําหนดระยะเวลาและ

ชวงเวลาในการฝกอบรม การเสนอโครงการเพ่ือพิจารณาอนุมัติและดําเนินการ การจัดเตรียมเอกสาร 

ส่ือ วัสดุอุปกรณสําหรับการฝกอบรม การติดตอประสานงานกลุมเปาหมายและวิทยากร การ

จัดเตรียมสถานท่ี โสติ ทัศนูปกรณ ปายประชาสัมพันธโครงการ การจัดเตรียมเคร่ืองมือวัดผล การ

จัดเตรียมอาหารวาง อาหารกลางวัน เคร่ืองด่ืมตาง  ๆการเตรียมการอ่ืน  ๆท่ีเก่ียวของ 

2. กิจกรรมการดําเนินการฝกอบรม พิธีเปด ปดการฝกอบรม การแนะนําวิทยากร การสรางบรรยากาศ

การฝกอบรมใหเอ้ือตอการเรียนรู การดูแลอํานวยความสะดวกวิทยากรและผูเขารับการอบรม การ

ประเมินผลโครงการ  

3. กิจกรรมภายหลังอบรม  จัดทํารายงานสรุปประเมินโครงการเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน

ปรับปรุงแกไขและพัฒนากระบวนการ “การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา” 
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3. คําจํากัดความ  

 3.1 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรดานการอบรมภาษาพมา ซ่ึงผานการวิเคราะหหาความจําเปนในการ

ฝกอบรม และความตองการในการฝกอบรมของชุมชนและทองถ่ินเปาหมาย 

 3.2 หลักสูตรระยะส้ัน หมายถึง เปนหลักสูตรที่สรางข้ึนโดยมีจุดมุงหมายเฉพาะเจาะจงเปนเร่ือง  ๆเฉพาะ

อยางสําหรับกลุมบุคคลบางกลุมเพ่ือเพ่ิมพูนความรูหรือประสบการณ หรือปรับเปล่ียนพฤติกรรมหรือทัศนคติของ

บุคคลไปในทางท่ีตองการ โดยใชระยะเวลาไมยาวนานนัก 

 3.3 ผูเขารับการฝกอบรม หมายถึง ประชาชนท่ัวไปในชุมชนหรือทองถ่ิน หรือผูท่ีสนใจฝกอบรม 

 3.4 การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือชวยใหผูเขารับการ

ฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ความชํานาญ และมีทัศนคติท่ีถูกตองในเร่ืองใดเร่ืองหน่ึงและสามารถนําความรูไป

ปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

 4.1 อธิการบดีมหาวิทยาลัย ฯ   มีหนาท่ี พิจารณาอนุมัติใหจัดกิจกรรมฝกอบรม อนุมัติงบประมาณใน

การจัดกิจกรรมและลงนามหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญผูเขาอบรมเขารวมกิจกรรม  

 4.2 ผูอํานวยการมหาวิทยาลัย ฯ มีหนาท่ี พิจารณาอนุมัติโครงการ งบประมาณ หนังสือเชิญตาง  ๆ      

ท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมเบ้ืองตนใหงานธุรการลงรับเพ่ือนําเสนออธิการบดี ฯ 

 4.3 งานธุรการ   มีหนาท่ี ลงรับและนําเสนอบันทึกขอความขออนุญาตจัดกิจกรรม 

เสนอโครงการและหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญผูเขาอบรมเขารวมกิจกรรมและเอกสารตาง  ๆท่ีเก่ียวของกับ

การจัดกิจกรรม 

 4.4 งานการเงินและบัญชี  มีหนาท่ี ดูและการตัดจายงบประมาณการจัดกิจกรรมตามงบประมาณ

ท่ีไดรับการอนุมัติจัดกิจกรรมจากอธิการบดี ฯ และใหคําปรึกษาเก่ียวกับการเบิกจายงบประมาณใหเปนไปตาม

ระเบียบกระทรวงการคลังวาดายการเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 

 4.4 งานพัสดุ   มีหนาท่ี ซ้ือจางวัสดุอุปกรณในการจัดกิจกรรมฝกอบรมและเบิกจาย

งบประมาณตามโครงการท่ีไดรับการอนุมัติจากอธิการบดี ฯ ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยเร่ืองพัสดุ 

 4,5  ผูดําเนินการจัดกิจกรรมฝกอบรม มีหนาท่ี เสนอโครงการและงบประมาณเพ่ือจัดกิจกรรม

ฝกอบรมตามกฎระเบียบการคลัง ฯ และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยเร่ืองพัสดุ ตามลําดับข้ันและ

ดําเนินการจัดกิจกรรมฝกอบรมต้ังแตตนจนจบการกระบวนการจัดกิจกรรมฝกอบรม 
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5. การตรวจเอกสาร 

 การจัดกิจกรรมฝกอบรมตองคํานึงถึงการเขียนของบประมาณท่ีสอดคลองกับกฎระเบียบของมหาวิทยาลัย 

ฯ โดยยึดปฏิบัติตามคูมือการจัดทํางบประมาณ และระเบียบกระทรวงการคลังวาดายการเบิกจายคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 , ระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยเร่ืองพัสดุ ท้ังงานสารบรรณท่ีตองใช

ปฏิบัติงานดานเอกสารตาง  ๆใหถูกตองตรงตามระเบียบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



6. ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
ชื่อกระบวนการ     กระบวนการ “การดําเนินงานจัดฝกอบรมหลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา” 
ขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการ  ดําเนินการจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมาสําหรับประชาชนสําเร็จตามวัตถุประสงค 
ตัวชี้วัดที่สําคัญของกระบวนการ   สําเร็จและบรรลุเปาหมายท่ีวางไว 
 
 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

 

 

    ศูนยเมียนมาร

ศึกษา 

2  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.1 รางหลักสูตร  

2.2 สรรหาวิทยากรและสถานท่ี 

2.3 เขียนโครงการ ประมาณการคาใชจายและ

ขออนุมัติโครงการ 

2.4 ขออนุญาตจดักิจกรรม และยมืเงินทดรอง

ราชการ จัดซื้อ จดัจาง 

2.5 การแจงเวียนและทํารายชื่อผูเขาฝกอบรม 

2.6 ประสานงานดานการฝกอบรม 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศูนยเมียนมาร

ศึกษา 

การดําเนินงานจัดฝกอบรม

หลักสูตรระยะส้ันภาษาพมา 

กิจกรรมกอนการฝกอบรม 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เก่ียวของ ผูรับผิดชอบ 

3  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2-3 

เดือน 

3.1 พิจารณาหลักสูตรจากผูเช่ียวชาญ 

ปรับแกไขจนผานการพิจารณา 

3.2 ติดตอประสานงานสรรหาวิทยากรและ

สถานท่ี เพื่อวางแผนงบประมาณคาใชจาย 

3.3 ประมาณการคาใชจายเพื่อเขียนโครงการ

และขออนุมัติโครงการหากไมผานการอนุมัติ

แกไขคํานวณงบประมาณใหมหรืออาจตองลด

จํานวนระยะหลักสูตรใหนอยลง 

3.4 นําเสนอบันทึกขอความขออนุญาตจดั

กิจกรรม หนงัสือเชิญวิทยากร และหนังสือเชิญ

เขารวมอบรมที่งานธรุการ หากธรุการ

ตรวจสอบขอมูลแลวไมถูกตอง/ไมครบถวนตอง

ดําเนินการแกไขเอกสารใหม 

3.5 ยืมเงินทดรองราชการและจัดซื้อ จัดจาง 

เม่ือไดรับการอนมุัติการขอจัดกิจกรรม

เรียบรอยแลว จงึดําเนินการยมืเงนิทดรอง

ราชการและทําจัดซื้อจดัจางที่งานการเงินและ

งานพัสด ุ

3.6 ทํารายช่ือผูเขาฝกอบรม 

นํารายชื่อผูเขารวมอบรมจัดทําใบลงช่ือเขารวม

กิจกรรมเพ่ือเปนหลักฐานประกอบการเบิกจาย 

3.7 ประสานงานดานการฝกอบรม 

1.บรรลุเปาหมายของ

หลักสูตร 

2.วิทยากรมีความรู

ความสามารถตรงกับ

หลักสูตรและสถานที่

เหมาะสม 

3.งบประมาณการใชจาย

เหมาะสมกับลักษณะ

กิจกรรม 

 

1.หลักสูตรระยะสั้น 

2.โครงการขออนุมัติ

งบประมาณ 

3.บันทึกขออนุญาตจัด

กิจกรรม 

4.หนังสือเชิญวิทยากร 

5.หนังสือเชิญเขารวม

อบรม 

6.เอกสารการขอยืมเงิน

ทดรองราชการ 

7.เอกสารขอจัดซื้อจัด

จาง(P1-P2) 

1.ศูนยเมียนมาร

ศึกษา, 

2.งานธุรการ 

3.งานการเงิน 

4.งานพัสดุ 

ข้ันตอนใน 
กิจกรรมกอน 

การฝก 

YES 

NO 
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4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 ชั่วโมง 4.1 ตอนรับผูเขารบัการฝกอบรม วิทยากร 

แขกผูมีเกียรต ิและประธานในพิธ ี

4.2 ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝกอบรม 

4.3 ควบคุมดูแลเตรียมความพรอมของสถานท่ี

และเครื่องคอมพิวเตอร และอุปกรณโสตฯ 

4.4 แนะนําวิทยากร เชิญประธานและผูกลาว 

รายงานในพิธีเปดการฝกอบรม  

4.5 สอบวัดระดับความรูกอนเรียน  

4.6 จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องดื่ม อาหาร

กลางวัน 

4.7 สอบวัดระดับความรูหลังเรียน  

4.8 ใหผูเขารับการอบรมทําแบบประเมินความ

พึงพอใจตอกิจกรรม 

4.9 การเบิกจายเงินคาสมนาคณุวทิยากร 

1.คะแนนประเมินความพึง

พอใจตอกิจกรรม 

2.ผลคะแนนกอนหลังการ

อบรม มีการพัฒนาขึ้น 

 

1.ใบรายชื่อลงทะเบียน

อบรม 

2.เอกสารประกอบการ

อบรม 

3.ประวัติของวิทยากร

และคํากลาวเปด

กิจกรรม 

4.แบบประเมินความรู

กอนและหลังอบรม 

5.แบบประเมินความพงึ

พอใจ 

6.เอกสารเบิกคา

วิทยากรและเอกสารเบิก

คาเดินทางไปราชการ 

1.ศูนยเมียนมาร

ศึกษา, 

2.งานธุรการ 

3.งานการเงิน 

4.งานพัสดุ 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-2 สัปดาห 5.1 รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุป

คาใชจายเพื่อเปนหลักฐานในการเบิกเงินยมืทด

รองราชการ 

5.2 ใบสําคัญรับเงินตาง ๆ 

5.3 ใบเสร็จรับเงินตางๆ 

5.4 สําเนาหนังสืออนุมัตโิครงการ 

5.5 สัญญาเงินยืม 

5.6 ประเมินผลการฝกอบรม 

 

1.ทราบถึงกฏระเบยีบ

กระทรวงการคลัง วาดวย

คาใชจาย ในการฝกอบรม 

การจัดงานและการ

ประชุมระหวางประเทศ 

2.ระเบียบสํานักนายกรัซ

มนตรีวาดวยพัสดุ  

ระเบียบ

กระทรวงการคลงั วา

ดวยคาใชจาย ในการ

ฝกอบรม การจัดงาน

และการประชุมระหวาง

ประเทศ  

1.ศูนยเมียนมาร

ศึกษา, 

2.งานธุรการ 

3.งานการเงิน 

4.งานพัสดุ 

กิจกรรมระหวาง 

ฝกอบรม 

กิจกรรมหลัง 

ฝกอบรม 
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6  

 

 

 

 

 

 6.1 สรุปผลจากแบบประเมินผลโครงการ 

6.2 นําขอมูลท่ีไดไปเปนแนวทางในการ 

ปรับปรงุในการฝกอบรมครัง้ตอไป 

6.3 เผยแพรผลโครงการจดัการฝกอบรมทาง

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

นําภาพกิจกรรมการจัดโครงการฝกอบรม และ

เอกสารประกอบการฝกอบรม (ถามี) 

ประชาสัมพันธผานทาง เว็บไซตของ

มหาวิทยาลยั

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

ผลการประเมินและ

ขอเสนอผานตัวชี้วัดของ

โครงการและหลักสูตร 

1.แบบประเมินความพงึ

พอใจ 

2.รายงานโครงการ/

หลักสูตร 

ศูนยเมียนมาร

ศึกษา 

สิ้นสุดกิจกรรม 



7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กิจกรรมกอนการฝกอบรม  

ขั้นตอนที่ 1 รางหลักสูตร  
 

ในข้ันตอนการรางหลักสูตร จะประกอบดวยกระบวนการตาง  ๆดังน้ี  
รางหลักสูตรการจัดโครงการท่ีจะฝกอบรม โดยระบุปญหาและความจําเปนท่ี 
จะตองมีการฝกอบรม กําหนดวัตถุประสงคในการฝกอบรม กําหนดกลุมเปาหมาย 
หัวขอวิชา ขอบเขตเน้ือหา วิธีการฝก วิทยากร สถานท่ีฝกอบรม ระยะเวลา  
คาลงทะเบียนอบรม ประโยชนท่ีจะไดรับจากการอบรม ชองทางการสมัครและชําระเงิน 
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ขั้นตอนที่ 2. สรรหาวิทยากรและ

สถานที่ 

 

2.1 สรรหาวิทยากร 
คัดเลือก สรรหา วิทยากรท่ีมีความรูความสามารถ ประสบการณ ความเหมาะสมกับ
หัวขอท่ีจะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณในการบรรยายท่ีผานมา 
ประสานเชิญวิทยากรอยางไมเปนทางการ แจงรายละเอียดหัวขอ ขอบเขตเน้ือหา 
วัตถุประสงค วัน เวลา สถานท่ี และกลุมผูเขารับการฝกอบรม ระบุจํานวน อายุ เพศ 
ระดับการศึกษา/ตําแหนง 
2.2 สรรหาสถานท่ี 
ติดตอประสานจองสถานท่ี ควรพิจารณาเลือกสถานท่ีท่ีเหมาะสมกับกิจกรรมท่ีกําหนด
ในหลักสูตร หองฝกอบรม สถานท่ีทํากิจกรรม ตลอดจนส่ิงอํานวยความสะดวกตาง  ๆ
จะตองมีความพรอม และควรท่ีจะสํารวจสถานท่ีกอนจัดฝกอบรม  หากสถานท่ีฝกอบรม
อยูนอกมหาวิทยาลัย ฯ ควรศึกษาขอมูลเพ่ิมเติม 

ขั้นตอนที่ 3  เขียนโครงการขอ

งบประมาณและขออนุมัติโครงการ 

  

เปนการเขียนรายละเอียดของโครงการท่ีจะดําเนินการจัดฝกอบรม โดยตองมี
องคประกอบในการ เขียนโครงการดังน้ี 

3.1 ช่ือโครงการ 

 ช่ือโครงการเปนส่ิงสําคัญในการเขียนโครงการ ช่ือโครงการจะเปนตัวบอกใหเรา
ไดทราบวา จะทําโครงการประเภทไหน สามารถจูงในผูท่ีจะเขารวมโครงการไดอยาง
มาก ดังน้ันควรต้ังช่ือโครงการที่มีความ สรางสรรค ใชภาษาท่ีทําใหติดตาคน จําไดงาย 
ควรเปนช่ือส้ัน  ๆกะทัดรัด ไมกวางจนเกินไป และตองสามารถ ทําใหผูอานมองเห็นภาพ
หรือคะเนวิธีการดําเนินงานของโครงการไดทันที เชน สนทนาภาษาพมาเพ่ือการคาขาย 
ภาษาพมาเพ่ือการอานเขียน เปนตน 

3.2 หลักการและเหตุผล 

 เปนการเขียนเพ่ือช้ีแจงถึงเหตุผลความจําเปนท่ีตองจัดทําโครงการข้ึน ควรเขียน
โดยทําให ผูอานมองเห็นขอดีและขอเสียในการทําหรือไมทําโครงการน้ัน อาจอาง
นโยบาย ขอกําหนด กฎหมาย ฯลฯ เพ่ือทําให เหตุผลมีนํ้าหนักมากข้ึน การเขียนใน
หัวขอน้ีถือเปนหัวใจสําคัญท่ีจะทําใหเกิดการพิจารณาอนุมัติหรือไมก็ได จึงควร พิถีพิถัน
ดวยการเรียบเรียงภาษาท่ีส่ือสารใหเขาใจอยางงาย  ๆและมีความชัดเจน 
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3.2 วัตถุประสงคของโครงการ 

 คือการกําหนดเปาหมายปลายทางท่ีตองการใหเกิดจากการดําเนินโครงการ ควร
เขียน ใหชัดเจน รัดกุม เขาใจงาย โดยเขียนใหสอดคลองกับช่ือโครงการ หลักการและ
เหตุผล ส่ิงท่ีเกิดข้ึนน้ันจะตอง วัดผลและปฏิบัติได ใหระบุเปนขอ ๆ ไมควรเกิน ๓ ขอ 
เพราะจะชวยใหผูรับผิดชอบโครงการสามารถดําเนินงาน ไดสําเร็จตามกรอบท่ีกําหนดไว
จริง 

3.3 เปาหมาย 

 หมายถึงความมุงหมาย ความเจาะจงใหไดตามเจตนา เปนเปาประสงคท่ีผูเสนอ 
โครงการตองการใหเกิดผลสัมฤทธ์ิในโครงการน้ันใหได 

เปาหมายควรระบุท้ัง 2 อยาง คือ  
 1) เปาหมายเชิงคุณภาพ คือ การเขียนความมุงหมาย โดยระบุดังน้ี 
  ก. ทําอะไร 
  ข. ทําแลวไดผลดีหรือมีคุณภาพอยางไร  
 2) เปาหมายเชิงปริมาณ คือ การเขียนความมุงหมาย โดยระบุดังน้ี 
  ก. ทําอะไร  
  ข. ทําแลวไดผลดีอยางไร 
  ค. มีจํานวนเทาไร  

3.4 วิธีดําเนินการโครงการ 

 คือวิธีการปฏิบัติงานท่ีจะชวยใหงานบรรลุวัตถุประสงค อาจเปนการกําหนดแผน 
หรือกิจกรรมท่ีตองทําใหชัดเจนเรียงตามลําดับกอนหลัง โดยเร่ิมต้ังแตเสนอโครงการไป
จนถึงข้ันตอนสุดทาย ของโครงการเพ่ือใหผูปฏิบัติสามารถดําเนินงานไดอยางถูกตอง
และตอเน่ือง 

3.5 ระยะเวลาดําเนินการ 

 ควรกําหนดชวงเวลาของการปฏิบัติโครงการต้ังแตเร่ิมตนจนส้ินสุดโครงการให
ชัดเจน บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแควันเดียว หรือบางโครงการอาจจะใชเวลาหลาย
วันก็ไดแลวแตเราจะกําหนด ท้ังน้ีตองระวังดวยวาเวลาท่ีใชหลายวันจะมีผลกระทบตอ
งบประมาณท่ีมีจํากัด 

3.6 สถานท่ีดําเนินการ คือสถานท่ีท่ีใชในการปฏิบัติงานตามโครงการ ควรระบุใหชัดเจน
และเจาะจงจะได ทราบวามีการปฏิบัติงาน ณ ท่ีใด 
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3.7 งบประมาณ 

 เปนหัวใจสําคัญในการขับเคล่ือนโครงการ ผูเขียนควรประมาณคาใชจายท้ังหมด
ในการดําเนินโครงการดวยตัวเลขงบประมาณท่ีสมเหตุสมผล มีการแจกแจงหมวดการใช
เงินอยางชัดเจน และควรระบุ แหลงท่ีมาของเงินดวย โดยระบุจํานวนวันของการ 
ฝกอบรม จํานวนผูเขารับการฝกอบรม ซ่ึงคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมมักจะมี
รายละเอียด ดังน้ี 
   
                  3.7.1 คาอาหารตอคนตอวัน  
  3.7.2  คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืมตอคนตอม้ือ  
  3.7.3  คาเชาท่ีพัก  
  3.7.4  คาผลิตเอกสาร  
  3.7.5  คาสมนาคุณวิทยากร  
  3.7.6  คาพาหนะ  
  3.7.7  ใหสามารถถัวจายกันไดทุกรายการ 
หมายเหตุ การประมาณการยืมเงินทดรองราชการใหประมาณการใหพอดีหรือใกลเคียง
กับจํานวนเงินท่ีตองใชจาย 

3.8 ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 เปนการคาดคะเนผลการดําเนินโครงการลวงหนา สามารถนําไปใชตรวจสอบ 
ความสําเร็จของโครงการภายหลังจากโครงการเสร็จส้ินได ควรเขียนระบุเปนขอ  ๆให
สอดคลองกับ วัตถุประสงคเปนรายขอ (ผลท่ีคาดวาจะไดรับอาจมีจํานวนขอมากกวา
วัตถุประสงคได) 

3.9 หนวยงานผูรับผิดชอบ 

 ใหระบุช่ือหนวยงานซ่ึงเปนผูดูแลรับผิดชอบโครงการใหชัดเจน หากมีปญหาหรือมี 
การติดตอจากบุคคล/องคกรภายนอกสามารถติดตามและตรวจสอบได 

3.10 ผูเสนอโครงการ 

 ในข้ันตอนน้ีใหผูเขียนโครงการเปนผูลงลายมือช่ือเพ่ือเสนอโครงการ  

3.11 ทําหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ  
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ตัวอยางการเขียนโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 4   

ขออนุญาตจัดกิจกรรม และยืมเงิน

ทดรองราชการ จัดซื้อจัดจาง 

 ในการขออนุมัติดําเนินการและยืมเงินทดรองราชการ ใหระบุรายละเอียดในการ
ขออนุมัติ ดังน้ี 

 4.1ขออนุมัติดําเนินการฝกอบรมช่ือหลักสูตร ฝกอบรมใหกับกลุมเปาหมาย โดย
เบิกจายเงินจาก งบประมาณประจําป พ.ศ. ระบุจํานวนเงิน/จํานวนคน/จํานวนวัน
อบรม/สถานท่ี 

 4.2 ขออนุมัติเบิกจายคาสมนาคุณวิทยากรจากภาครัฐหรือเอกชน ใหระบุรายช่ือ
วิทยากร ตําแหนง สังกัด กรณีวิทยากรผูทรงคุณวุฒิตองช้ีแจงเหตุผลความจําเปนท่ีตอง
จางในอัตราคาจางสูงกวาปกติ ใหระบุอัตรา คาจางตอช่ัวโมงใหชัดเจน พรอมเสนอ
หนังสือเชิญวิทยากรดวย  

 4.3 ขออนุมัติคาเดินทางของวิทยากร กรณีเดินทางมาจากตางจังหวัดดวยรถ
สวนตัว โดยตองมีบิลคานํ้ามัน  

 4.4 ขออนุมัติคาท่ีพักใหแกวิทยากร กรณีเดินทางมาจากตางจังหวัด 

 4.5 ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเปนคาใชจายในการในการดําเนินการจัด
ฝกอบรมตามยอด ประมาณการคาใชจายท่ีไดต้ังไว โดยจะตองไมเกินจากจํานวนเงิน
งบประมาณท่ีไดขออนุมัติตอนเสนอโครงการ 
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ตัวอยางบันทึกขอความขอจัดกิจกรรม 
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ตัวอยางกําหนดการในการจัดกิจกรรม 

 

 

4.6 ทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

  4.6.1) กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพรอมลงลายมือช่ือ  

  4.6.2) แนบรายละเอียดประมาณการยืมเงิน  

  4.6.3) เอกสารท่ีตองแนบทุกคร้ัง 

  - บันทึกขออนุมัติโครงการ - โครงการ - สัญญาการยืมเงิน  
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ตัวอยางแบบฟอรมแบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
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ขั้นตอนที่ 5 การแจงเวียนและทํา

บัญชีรายช่ือผูเขารับการฝกอบรม 

5. 1 เม่ืออธิการ อนุมัติใหดําเนินการจัดฝกอบรม ผูดําเนินการจัดฝกอบรม ทําบันทึก
หรือหนังสือแจงเวียนไปยังหัวหนาหนวยงานภายนอก ใหพิจารณามอบหมายเจาหนาท่ีท่ี
เก่ียวของเขารับการฝกอบรม แลวสงรายช่ือมายังผูดําเนินการจัดฝกอบรมภายในเวลาท่ี
กําหนด โดยในบันทึกหรือหนังสือแจงเวียนใหระบุ วัน เวลา และสถานท่ีในการฝกอบรม 
และใหระบุการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการไดจากท่ีใดใหชัดเจน 

5.2 จัดทําแบบตอบรับในการเขารับการฝกอบรม โดยระบุวาใหสงรายช่ือทางโทรสาร
หมายเลขใด ภายในวันท่ีเทาไร 

5.3  ในการสงบันทึกหรือหนังสือแจงเวียน ควรแนบกําหนดการฝกอบรม แผนท่ีของ
สถานท่ีฝกอบรม ในกรณีท่ีมีการฝกอบรมหลายรุนใหทําตารางแบงรุนวารุนไหนมีจังหวัด
อะไรบาง 

5.4  เม่ือหนวยงานมีหนังสือตอบรับและสงรายช่ือผูเขารับการฝกอบรม ผูดําเนินการจัด
ฝกอบรมตอง รวบรวมรายช่ือ แบงรุน/จังหวัดตามตารางท่ีแจงเวียน พรอมท้ังจัดทํา
บัญชีรายช่ือในใบลงทะเบียนเพ่ือใหผูเขา รับการฝกอบรมลงทะเบียนในวันเปดการ
ฝกอบรม 

ตัวอยางหนังสือเชิญเวียนเขารวมกิจกรรมตามหนวยงานตาง ๆ 
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ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานดานการ

ฝกอบรม 

เปนการประสานงานดานการฝกอบรม เชนการประสานวิทยากร จัดเตรียมสถานท่ี/
โสตทัศนูปกรณ อาหาร อาหารวางและเคร่ืองเดิม เอกสารประกอบการฝกอบรม จัดทํา
คํากลาวพิธีเปดการฝกอบรม โดยแบงออกไดดังน้ี 

6.1 การประสานวิทยากร 

             โดยการสงหนังสือเชิญวิทยากรพรอมแนบกําหนดการฝกอบรมและแผนท่ี 
สถานท่ีฝกอบรมใหแกวิทยากรหรือหนวยงานตนสังกัดของวิทยากร หลังจากน้ันทําการ
ประสานอีกคร้ังเพ่ือนัด สงเอกสารตนฉบับที่วิทยากรจะนํามาใชประกอบการอบรมให
ความรู โดยผูจัดการฝกอบรมจะตองนําตนฉบับดังกลาว ไปผลิตเอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 

ตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากรภายนอก/กรรมการ 
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ตัวอยางหนังสือเชิวิทยากรภายใน 

 

 

 

 

 

 



21 
 

6.2 การจัดเตรียมสถานที่/โสตทัศนูปกรณ 

             ตองประสานกับเจาของสถานท่ีกอนทุกคร้ังท่ีจะมีการจัดการฝกอบรมเพ่ือให
มีการจัดเตรียม สถานท่ีสําหรับการฝกอบรมในกรณีท่ีมีการจัดการฝกอบรมโดยใช
สถานท่ีจากหนวยงานภายนอก หากเปนกรณี ใชสถานท่ีในการฝกอบรมภายในกรมการ
จัดหางาน ผูจัดการฝกอบรมจะตองดําเนินการจัดเตรียมสถานท่ีเอง ซ่ึงสวนใหญจะจัด
สถานท่ีในรูปแบบหองเรียน มีโตะและเกาอ้ีใหประธานน่ังบนเวทีเพ่ือทําพิธีเปดการ
ฝกอบรม และวิทยากรน่ังบรรยาย และมีโตะสําหรับหัวหนาหนวยงานของผูจัดการ
ฝกอบรมกลาวรายงานดานลางเวที 

- ติดต้ัง/ตรวจสอบคอมพิวเตอรสําหรับการบรรยาย  

- ตรวจสอบความเย็นของเคร่ืองปรับอากาศ ความสวาง โตะ และเกาอ้ี  

- ตรวจสอบระบบอินเตอรเน็ต - ตรวจสอบเคร่ืองขยายเสียงและไมโครโฟน 

- ตรวจสอบติดต้ังเคร่ืองฉาย LCD และจอรับภาพ  

6.3 ประสานงานเก่ียวกับเร่ืองอาหาร อาหารวางและเคร่ืองดื่ม โดยประสานงาน
ผูประกอบการ 

 - เตรียมสถานท่ีสําหรับรับประทานอาหาร และอาหารวางและเคร่ืองด่ืม  

6.4 เตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรม 

- ประสานผูเก่ียวของ/เจาหนาท่ีพัสดุ ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

- ประสานเจาหนาท่ีรานถายเอกสารเพ่ือนําตนฉบับไปดําเนินการจัดทําเอกสารสําหรับผู
เขารับ การฝกอบรม พรอมนัดหมายวัน เวลา สถานท่ีสงเอกสารท้ังหมด 

6.5จัดทําคํากลาวพิธีเปด 

- วิเคราะหโครงการ/สรุปเน้ือหาของหลักสูตรการฝกอบรมเพ่ือนํามาทําคํากลาวเปดการ
ฝกอบรม/ คํากลาวรายงาน 

- การทําคํากลาวเปดการฝกอบรมและคํากลาวรายงานการฝกอบรม ให เนน
วัตถุประสงค ความสําคัญ และผลประโยชนท่ีผูเขารับการฝกอบรมไดรับและสามารถ
นําไปใชใหเกิดประโยชนในการปฏิบัติงาน 

- ทําบันทึกเชิญอธิบดีเปนประธานในพิธีเปดการฝกอบรม 
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ตัวอยางคํากลาวพิธีเปด 
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6.6 จัดทําแบบประเมินผลโครงการฝกอบรม  สําหรับผูเขารับการฝกอบรมใหคะแนน
ความพึงพอใจ กับโครงการฝกอบรม ในดานตาง  ๆดังน้ี 

- ความเหมาะสมของหัวขอวิชาการ 

- เน้ือหาสาระแตละวิชา - ความสามารถในการถายทอดความรูของวิทยาการ - ความ
เหมาะสมของเอกสาร - ผูเขารับการฝกอบรมสามารถนําความรูไปปรับใชในการทํางาน
ได - ภาพรวมโครงการฝกอบรม - ระยะเวลาในการฝกอบรม 

- การจัดฝกอบรมมีสวนสนับสนุนการปฏิบัติงานของผูเขารับการฝกอบรมและเปน
ประโยชน ตอองคการสามารถนําไปปรับใชพัฒนาองคกรได 

- ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะในการฝกอบรม กิจกรรมระหวางการฝกอบรม 

ตัวอยางแบบประเมินความพึงพอใจ 
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ขั้นตอนที่ 7 ดําเนินการฝกอบรม เม่ือเตรียมการตามข้ันตอนท่ี 1 – 6 เรียบรอยแลว ใหดําเนินการฝกอบรม ดังน้ี  

7.1 ตอนรับผูเขารับการฝกอบรม วิทยากร แขกผูมีเกียรติ และประธานในพิธี 

7.2  ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝกอบรม ในกรณีท่ีผูจัดการฝกอบรมออกคาท่ีพักให
จะตองขอสําเนา หนังสือขออนุมัติเดินทางของผูเขารับการฝกอบรมดวย 

7.3  ควบคุมดูแลใหผูอบรมเขาหองประชุมตามเวลาท่ีกําหนด 

7.4 เตรียมความพรอมของหองฝกอบรม เคร่ืองคอมพิวเตอร และอุปกรณโสตฯ ปายต้ัง
โตะ แฟมคํา กลาว และคํากลาวเปดใหเรียบรอย 

7.5  เตรียมอุปกรณถายภาพกิจกรรมในการฝกอบรม 

7.6  มอบหมายใหพิธีกรแนะนําตาราง/เวลาในการฝกอบรม แนะนําวิทยากร เชิญ
ประธานและผูกลาว รายงานในพิธีเปดการฝกอบรม และแนะนําส่ิงอํานวยความสะดวก
ในดานตาง  ๆ

7.7 จัดเตรียมอาหารวางและเคร่ืองด่ืม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถามี)  

7.8 แจกแบบประเมินผลโครงการฝกอบรม  

7.9 บริหารการเบิกจายเงินยืมทดรองราชการ 

      7.9.1 การเบิกจายเงินคาสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดาย
การเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 
2549 และระเบียบการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 
2550 

     - การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการบรรยาย วิทยากรเบิกได 1 คน 

      - การฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ วิทยากรเบิกไดไม
เกิน 5คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับวิทยากร 

      - วิทยากรกลุม กรณีเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือสัมมนา 
หรือแบงกลุม ทํากิจกรรม วิทยากรเบิกไดไมเกินกลุมละ 2 คน โดยเบิกไดตามอัตราการ
เบิกจายท่ีระเบียบกระทรวงการคลังกําหนด 

     - วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ เบิกไดช่ัวโมงละ 600 บาท  

      - วิทยากรจากเอกชนเบิกไดช่ัวโมงละ 1,200 บาท 

      - วิทยากรผูทรงคุณวุฒิ ท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณเปนพิเศษ เพ่ือ
ประโยชน ในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด สามารถเบิกคาสมนาคุณ
ไดสูงกวาอัตราท่ีระเบียบฯ กําหนด โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของ
งบประมาณ เปนบุคลากรของรัฐ เบิกไดช่ัวโมงละ 800 บาท จากเอกชนเบิกไดช่ัวโมงละ 
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1,600 บาท 

       7.9.2 การเบิกจายคาเชาท่ีพัก 

เบิกจายคาท่ีพักสําหรับวิทยากร ดังน้ี 

- พักคู เบิกได คนละ 850 บาท 

- พักเด่ียว เบิกได 1,500 บาท  

      7.9.3 การเบิกจายคาอาหาร 

            - เบิกไดไมเกินม้ือละ 80 บาทตอคน  

            - ขาวกลองเบิกไดไมเกินม้ือละ 50 บาทตอคน 

      7.9.4 คาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม 

            - เบิกไดไมเกินม้ือละ 30 บาทตอคน 

7.10 รวบรวมหลักฐานใบสําคัญ ใบเสร็จรับเงิน ลายเซ็นผูเขารับการฝกอบรม สําเนา
หนังสืออนุมัติ เดินทางของผูเขารับการฝกอบรม (ในกรณีผูจัดการฝกอบรมออกคาท่ีพัก
ให) และแบบประเมินผลโครงการ ฝกอบรม 

กิจกรรมหลังการฝกอบรม  

ขั้ นตอนที่  8 รวบรวมเอกสาร 

หลักฐาน และสรุปคาใชจายสง

หักลางเงินยืม 

8.1  ใหผูจัดการฝกอบรมรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปคาใชจาย ท่ีใชในการ
ดําเนินการจัดการ ฝกอบรมท้ังหมด เพ่ือเปนหลักฐานในการสงหักลางเงินยืมทดรอง
ราชการ ดังน้ี 

1) ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทนวิทยากร คาพาหนะ คานํ้ามันเช้ือเพลิง คาใชจายในการ
เดินทาง  

2) ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและเคร่ืองด่ืม ใบเสร็จรับเงิน
คาท่ีพัก (ถามี)  

3) สําเนาเอกสารเร่ืองเดิม พรอมรับรองสําเนา 

4) สําเนาหนังสืออนุมัติโครงการ อนุมัติดําเนินการจัดฝกอบรม อนุมัติเดินทาง อนุมัติใช
รถยนต และอนุมัติจางเหมารถยนต พรอมรับรองสําเนา 

5) สําเนากําหนดการ สัญญาเงินยืม ประมาณการคาใชจาย และสรุปคาใชจาย พรอม
รับรอง สําเนา 

- สรุปคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมและสงหลักฐานหักลางเงินยืมทดรอง
ราชการ พรอมท้ังเงินเหลือคืน กองคลัง ภายในกําหนดระยะเวลา 
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ขั้ น ตอน ที่  9 ป ร ะ เ มิ น ผลกา ร

ฝกอบรม 

9.1 สรุปผลจากแบบประเมินผลโครงการ 

9.2 นําขอมูลท่ีไดไปเปนแนวทางในการ ปรับปรุงในการฝกอบรมคร้ังตอไป  

 

ขั้นตอนที่ 10 เผยแพรผลโครงการ

จั ดการฝ ก อบรมทาง เ ว็บ ไ ซต 

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

นําภาพกิจกรรมการจัดโครงการฝกอบรม และเอกสารประกอบการฝกอบรม (ถามี) 
ประชาสัมพันธผานทาง เว็บไซตของมหาวิทยาลัย https://maesot.kpru.ac.th/th/ 

 
8. แนวทางในการปฏิบัติของบุคลากร 

 เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานดานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา ควรมีองคความรูในดานงานจัดกิจกรรมอบรมเปน
อยางดี โดยเฉพาะเร่ืองการขอจัดกิจกรรม และข้ันตอนการเบิกจายงบประมาณรวมท้ังการรายงานผลการ
ดําเนินงานและจําเปนท่ีจะตองมีการศึกษา คนควากระบวนการใหม เๆพ่ือพัฒนางานและควรทําความเขาใจในคูมือ
อยางละเอียด ถ่ีถวน พรอมท้ังเขารวมอบรม แลกเปล่ียนเรียนรูกับหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
 
9. มาตรฐานคุณภาพงาน 

ผลดําเนินการบรรลุเปาหมายของตัวช้ีวัดท่ีกําหนดไว ท้ังเชิงคุณภาพ,เชิงปริมาณและเชิงเวลา  
 
10. ระบบติดตามประเมินผล 

 ระยะเวลาติดตามผลหลังจากอบรมแลว 3 เดือน โดยการออกสัมภาษณ/สงแบบสัมภาษณติดตามผลไปยัง
ผูเขาอบรม โดยเจาหนาท่ีศูนยเมียนมารศึกษาเปนผูติดตามและรวบรวมผลการดําเนินงานจากแบบประเมินความ
พึงพอใจของผูเขาอบรมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงานจัดกิจกรรมอบรมภาษาพมา 
 
11. เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 

 1.แนวปฏิบัติการยืมเงิน มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 
 2. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. 2545 
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12. แบบฟอรมที่ใช 
 
 1. บันทึกขอความ 
 2. หนังสือเชิญวิทยากร 
 3. ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน คาใชสอย 
 4. ใบมอบฉันทะ 
 5. แบบขอยืมเงินทดรองราชการ 
 6. ใบสําคัญรับเงินท่ัวไป 
 7. ใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร 
 8. P1-P1 จัดซ้ือจัดจาง 

 

 

13. ปญหาสําคัญในการปฏิบัติงานและวิธีการแกไข 
ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
ที ่ ผังกระบวนการ ปญหา/ ความเส่ียงสําคัญที่พบในการ

ปฏิบัติงาน 
วิธีการแกไขปญหา/ ลด

ความเส่ียง 
1 ทําการเคลียรเงินยืม/ 

เบิกจายงบประมาณ 
1. เกณฑการเบิกจายแตละกรณีมีความ
แตกตางกันและซับซอนจึงทําใหผูจัด
กิจกรรมเกิดความลาชาในการทําเร่ือง
เบิกจายงบประมาณ 
 

1. เจาหนาท่ีศูนยเมียนมาร
ศึกษา ทําการปรึกษาและ
ขอคําแนะนําจากเจาหนาท่ี
การเงินกอนทําการขอจัด
กิจกรรมถึงเกณฑการ
เบิกจายและเอกสารการท่ี
ถูกตองท่ีสามารถเบิกจาย
ไดตามปกติ 
 
 

 
 14. บรรณานุกรม 

ฝายฝกอบรม กองการเจาหนาท่ี กรมการจัดหางาน 2558. การจัดโครงการฝกอบรม 

กรมการประชาสัมพันธ 2553. กระบวนการการจัดฝกอบรม 

 

 

 



 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความเชิญวิทยากรภายนอก 
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ภาคผนวก ก. ตัวอยางแบบฟอรมบันทึกขอความขอจัดกิจกรรม 
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ภาคผนวก ข. กฎระเบียบ/คําส่ัง 
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ภาคผนวก ค.     บันทึกท่ีเก่ียวของ 
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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.  บันทึกท่ีเก่ียวของ 
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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.  ฟอรมหลักสูตรระยะส้ัน 
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57 
 



58 
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ภาคผนวก ฎ.  ตัวอยางรายงานโครงการ 
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62 
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  ประวัติของผูจัดทํา 

ชื่อ-นามสกุล นางสาวภชิสา ปทมภูวนนท 

เกิดเม่ือ  13 กรกฎาคม 2527 

ประวัติการศึกษา  พ.ศ. 2551  ศิลปศาสตรบัณฑิต(พมาศึกษา)  

      มหาวิทยาลัยนเรศวร 

    พ.ศ. 2546  มัธยมศึกษาตอนปลาย โรงเรียนพิษณุโลกพิทยาคม  

      จังหวัดพิษณุโลก 

ประวัติการทํางาน  พ.ศ. 2551  เจาหนาท่ีแปลภาษา 

      สํานักงานสวัสดิการและคุมครองแรงงานจังหวัดสมุทรสาคร 

   พ.ศ. 2552  Callcenter Dtac 

      จังหวัดเชียงใหม 

   พ.ศ. 2557-ปจจุบัน  พนักงานมหาวิทยาลัย ประจํางานศูนยเมียนมารศึกษา  

      มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร แมสอด 

เบอรโท รศัพท  095-316-8999 

อีเมล                       Pachiza.pp@gmail.com
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