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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนมหาวิทยาลัยท่ีอยูใจกลางกรุงเทพมหานคร 

ประกอบดวย 4 ศูนย ไดแก ศูนยเขตเทเวศร ศูนยเขตโชติเวช ศูนยพณิชยการพระนคร ศูนยพระนคร

เหนือ โดยเจตนารมณแหงการกอตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนสถาบันอุดมศึกษา

ดานวิชาชีพและเทคโนโลยีมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท่ีเนนการ

ปฏิบัติ ทําการสอน ทําการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ใหบริการทางวิชาการในดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม โดยใหผูสําเร็จ

อาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษา ตอดานวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเปนหลัก (ตามมาตราท่ี 7 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548) โดยทําหนาท่ีผลิตกําลังคน ผลิต

องคความรูในสาขาวิชาตาง ๆ ท่ีสนองตอบตอความตองการของชุมชนและสังคม  ผูดําเนินการบริหาร

โครงการและฝกอบรมของทุกคณะ และหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือจะชวย

ใหการใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด และจะเปนขอมูล

ยอนกลับเพ่ือนํามาใชในการวางแผนหรือจัดทําแผนงาน โครงการของมหาวิทยาลัย ในปถัดไป โดย

มุงเนนใหเกิดการดําเนินโครงการ ท่ีตรงตามความวัตถุประสงคตองการของวิสัยทัศน พันธกิจของ

มหาวิทยาลัย นโยบายของรัฐบาล  

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวขางตน การดําเนินงานโครงการฝกอบรม ภายใน

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ผูเขียนซ่ึงเปนผูรับผิดชอบโดยตรงในการจัด

โครงการ ของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงทําใหมีการ

เขียนคูมือเลมนี้ข้ึน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปในแนวทางเดียวกัน มีขอมูลท่ีชัดเจน เท่ียงตรง เปน

ปจจุบัน และมีความสอดคลองกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ทําใหทราบปญหาและความ

ตองการท่ีแทจริงของการดําเนินการจัดโครงการฯ  

1.2 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และไดผลลัพธท่ีเหมือนกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการจัดโครงการใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และไดผลลัพธท่ีเหมือนกัน 

2. ผูปฏิบัติงานการจัดโครงการใหเปนเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 คูมือการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม เปนการฝกอบรมโครงการท่ี

ไดรับการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณเงินรายได ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษา

ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  โดยการรวบรวมข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานจัดโครงการฝกอบรม ตั้งแตการแจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรม  ดําเนินการ

โครงการฝกอบรมจนถึงการประเมินผลโครงการของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

 หมวดหมู : พ้ืนฐาน 

  1.)  คณะ หมายถึง คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

  2.)  มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 3.)  โครงการฝกอบรม หมายถึง โครงการท่ีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ไดรับจัดสรร

งบประมาณประจําป เพ่ือการถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชํานาญ ความสามารถและ 

ทัศนคติในทางท่ีเหมาะสม เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคต

เปนไปอยาง มีประสิทธิภาพมากข้ึน และยังเปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน รวมถึง 

เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู ความ เขาใจ มี

ความสามารถท่ีจําเปน และมีทัศนคติท่ีดีสําหรับการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งของหนวยงาน 

 4.)  ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง ผูรับผิดชอบดําเนินงาน ตามโครงการท่ีไมวา

ตนเองจะเปนผูเขียนโครงการนั้น หรือผูอ่ืนเปนผูเขียนโครงการก็ตาม 

 5.)  ผูเขารวมอบรม หมายถึง บุคลากรท่ีเปนกลุมเปาหมายในการเขาโครงการ

ฝกอบรม 

 6.)  วิทยากรภายนอก หมายถึง ผูท่ีมีรูความสามารถในศิลปวิทยาแขนงตาง ๆ ท่ีมิใช

บุคลากรของรัฐ 

 7.)  วิทยากรภายใน หมายถึง ผูท่ีมีรูความสามารถในศิลปวิทยาแขนงตาง ๆ ท่ีเปน

บุคลากรของรัฐ ไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัดหรือไมก็ตาม 

หมวดหมู : งบประมาณ 

 1.)  ใบจัดสรรงบประมาณ หมายถึง เอกสารท่ีแจงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ให

สวนราชการใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน  

 2.)  BPM หมายถึง ระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ 
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หมวดหมู : คาใชจาย 

1.) เงินทดรองราชการหรือเงินทดรองรองจาย  หมายถึง เงินท่ีกระทรวงการคลัง

อนุญาตใหสวนราชการมีไวสํารองจายตามท่ีระเบียบกําหนด ซ่ึงผูประสงคขอยืมเงินมีความจําเปนตอ

การใชจายเงินเปนกรณีเรงดวน (3 – 5 วัน) ภายหลังจากท่ีไดสงสัญญายืมเงิน 

2.) ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารท่ีผูรับเงินออกใหเปนหลักฐานท่ีแสดงวาไดรับ

การชําระเงินเรียบรอยแลว หรือการชําระเงินใหแลว โดยรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตองระบุขอมูล

สําคัญในการซ้ือขาย ในนาม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี วันท่ีทํา

รายการซ้ือขาย เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และรายการสินคาหรือบริการ โดยตามกฎหมายกําหนดใหออก

ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เม่ือราคาสินคาหรือบริการมีมูลคาตั้งแต 100 บาทข้ึนไป 

3.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หมายถึง ใชในกรณี ท่ีไดเอกสารการรับเงินจาก

ผูขาย ไมสมบูรณ เชน ไมมีชื่อผูรับเงิน หรือไมมี ชื่อ ท่ีอยู  เลขบัตรประจําตัวผูเสียภาษี เปนตน ก็ให

จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบกับเอกสารท่ีไดรับจากผูขาย หรือจะเปนใชในกรณีท่ี ไม

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได เชน คาแท็กซ่ี เปนตน 

4.) ใบเสร็จรับเงินสําหรับวิทยากร หมายถึง หลักฐานการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

ใชแบบฟอรมใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารแสดงดังภาคผนวก ตรวจสอบวาเปนวิทยากร

ภาคบรรยาย หรือภาคปฏิบัติ เวลาและหัวขอการบรรยายตรงตามตารางการฝกอบรมท่ีระบุไวใน

โครงการหรือไม การนับชั่วโมงการบรรยาย และการเบิกจายถูกตองหรือไม อัตราคาวิทยากรและการ

นับชั่วโมงการบรรยายแสดงดังตารางอัตราคาสมนาคุณวิทยากร หากมีการจายคาพาหนะรับจางใหแก

วิทยากร ใหใชแบบฟอรมใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเชนเดียวกัน 

5.) ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) หมายถึง ใบแสดงรายการผูเขาพักและ

จํานวนเงินคาใชจายท่ีผูเชาหองพักในโรงแรมไดใชบริการของโรงแรมตลอดระยะเวลาท่ีเชาหองพัก

ตามลําดับรายการและวันท่ีใชบริการ 

 



บทท่ี 2  

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มีความเปนมาจากโรงเรียนฝกหัดครูอาชีวศึกษา วิทยาลัยครูอาชีวะ   

วิทยาเขตเทเวศร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และเม่ือวันท่ี 18 มกราคม พ.ศ. 2548 สถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคลไดรับการสถาปนา ใหเปน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ปจจุบันวิทยาลัยครู

อาชีวศึกษาเดิมไดกลายมาเปนคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร  ดวยประสบการณในการจัดการศึกษาเพ่ือตอบสนองความตองการของสังคมดวยบุคลากรท่ี

เปยมลนดวยคุณวุฒิ และประสบการณยังคงทําใหสถาบันแหงนี้ยังคงรักษาชื่อเสียง และมาตรฐานใน

การจัดการศึกษาและแนวคิดในการพัฒนางานดานการจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรใหมีความ

สอดคลองกับมาตรฐานอุดมศึกษา ทําใหคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมในปจจุบันมีความเขมแข็งทาง

วิชาการมีความสามารถในการผลิตนักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ คูคุณธรรม 

โครงสรางการบริหารจัดการองคการ 

 ปจจุบันคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบง

สวนราชการภายในสํานักงานคณบดี แบงเปน 4 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป  งานวางแผน และงาน

วิชาการและวิจัย และงานกิจการศึกษา ดังโครงสรางของหนวยงานดังนี้ 

โครงสรางองคกร (Organization chart) 

คณะครุศาสตรอ์ตุสาหกรรม

ฝ่ายวิชาการและวิจยั ฝ่ายบรหิาร ฝ่ายกิจการนกัศกึษา ฝ่ายวางแผน

สาํนกังานคณบดี

งานวิชาการและวิจยั งานบริหาร งานกิจการนกัศึกษา งานวางแผนและพฒันา

 
ภาพท่ี  2-1 แสดงโครงสรางองคกร (Organization chart)
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โครงสรางองคกร (Organization chart) การแบงงานภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-2  แสดงโครงสรางองคกร (Organization chart) การแบงงานภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม
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โครงสรางการบริหารงานคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม (Administration chart) 

 

 

  

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-3 แสดงโครงสรางการบริหารงาน คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม

ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงอรุณ พรเจริญ 

คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

อาจารยอัมภาภรณ  พีรวณิชกุล 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

อาจารยสุนารี  รชครุจ 

รองคณบดีฝายบริหาร 

อาจารยสุนารี  รชตรุจ 

รองคณบดีฝายวางแผน 

ดร.วรเอก  อินทขันตี 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

นางผุสดี  อิ่มตา 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ดร.วารินี  วีระสินธุ 

ผูชวยคณบด ี
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โครงสรางการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

 
 

 

ภาพท่ี 2-4  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม
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โครงสรางการปฏิบัติงานของฝายวางแผน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-5  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของฝายวางแผน 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงอรุณ พรเจริญ 

 
คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

อาจารยสุนารี  รชตรุจ 

 
รองคณบดีฝายวางแผน 

นางผุสดี  อิ่มตา 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

 

นางผุสดี  อิ่มตา 

หน.งานแผนและงบประมาณ 

นางผุสดี  อิ่มตา 

 

หน.ยุทธศาสตร 

นางผุสดี  อิ่มตา 

 

หน.บริหารความเส่ียง 

นางสาวเพ็ญนภา  โอเต็ง 

หน.งานติดตามและประเมินผล 

นางสาวเพ็ญนภา  โอเต็ง 

หน.งานบริหารโครงการและฝกอบรม 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

 ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) สํานักงานคณบดี

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม (แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ท่ี ศธ. 0581.17/005 ลงวันท่ี   

3 มกราคม 2561) ไดอนุมัติเห็นชอบการแบงสวนราชการภายในคณะท้ังนี้ฝายวางแผนไดแบงสวนงาน

ภายในออกเปน 5 งาน  ดังนี้ 

1 งานแผนและงบประมาณ มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- ประสานงานการจัดทําแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และครุภัณฑสําหรับการจัดการเรียน 

  การสอนรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ   

- ศึกษาวิเคราะหแผนงานโครงการ เพ่ือจําแนกลงตามผลผลิต และนําเสนอท่ีประชุมคณะ  

กรรมการบรหิารคณะ 

- ดําเนินการจัดทําขอมูล งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบประมาณรายจายประจําป และ  

งบประมาณเงินรายไดประจําป  

- จัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป  ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารตาม 

  แบบฟอรมท่ี กนผ. กําหนด นําเสนอมหาวิทยาลัย  และบันทึกลงในระบบ BPM 

- จัดทําคําเสนอขอเงินรายไดประจําป ตามแบบฟอรมท่ี กนผ.  กําหนดนําเสนอมหาวิทยาลัย  

  และ บันทึกลงในระบบ BPM 

- จัดทําแผนปฏิบัติการใชจายงบประมาณรายจายประจําป และจําแนกลงตามระดับและราย 

  สาขาวิชา ประสานงานกับผูเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบขอมูลโครงการ/ครุภัณฑและระยะเวลา 

  ดําเนินการ  จัดทําตามแบบฟอรม ท่ี กนผ. กําหนดให  และนําเสนอมหาวิทยาลัย  

- ดําเนินการจําแนกงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ลงรายสาขาวิชา และนําเสนอมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2 งานยุทธศาสตร 

- ทบทวนผังยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ และคณะ 

- ตรวจสอบองคประกอบขอมูลยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ กับคณะ แกไขขอมูลผัง  

ยุทธศาสตรของคณะใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย และนําผังยุทธศาสตรท่ีแกไขแลว  

เสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการประจาํคณะ 

- จัดทําผังยุทธศาสตร เชื่อมโยงยุทธศาสตรของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ BPM  
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- แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะปานกลาง ระยะยาว จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา  

พรอมแจงผูเก่ียวของ/ เชิญประชุมคณะกรรมการ/ รวบรวมขอมูลเพ่ือดําเนินการจัดพิมพ  

ตามแบบฟอรมและจัดทํารูปเลม 

- แผนแมบทสิ่งกอสราง จัดทําแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพ รวบรวมขอมูล  

สิ่งกอสรางท่ีจะดําเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและจัดทํารูปเลม 

- แผนปฏิบัติราชการประจําป  ประสานงานกับผูเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบขอมูลโครงการ  

และจัดทํารูปเลมสงตามแบบฟอรม ท่ี กนผ. กําหนดให 

- จัดทํารูปเลม Action Plan ของคณะ  

- จัดทํา SAR  จัดเตรียมเอกสารขอมูลเพ่ือใชในการทําเอกสาร SAR ของฝายวางแผน 

- ใหคําปรึกษาขอมูลเก่ียวกับงานแผน/แบบฟอรมและเอกสรตาง ๆ รวมถึงใหขอมูลท่ี  

หนวยงานอ่ืน 

- ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 งานติดตามและประเมินผล 

- ติดตามและเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน และโครงการท่ีไดรับงบประมาณประจําป 

- ประสานงานเรงรัดผูรับผิดชอบโครงการท่ีไดรับจัดสรรใหดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป  

- รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน และโครงการท่ีไดรับงบประมาณประจําป ลงระบบ 

   BPM  (ทุกวันท่ี 3 ของเดือน) 

- ประสานงานใหผูรับผิดชอบรายงานผลการดําเนินงานของตัวชี้วัดความสําเร็จตามแผน  

ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ รอบ 6  เดือน และ 12 เดือน  

- จัดทํารายงาน 6 เดือน 12 เดือนสงมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงานประจาํปงบประมาณของคณะ 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ / เชิญประชุม/ จัดทํารายงาน / ติดตาม และจัดทําขอมูล  

รายงาน ประจําปเพ่ือดําเนินงานจัดทํารูปเลมตอไป 

- ประชาสัมพันธเผยแพรรายงานประจําปสูสาธารณะ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4 งานบริหารความเสี่ยง 

- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปของมหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอรม 
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- ประสานงานแจงใหแตละงาน/ฝายของคณะ ดําเนินการวิธีความเสี่ยง จัดทําแผนบริหาร  

ความเสี่ยงและ แผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอรมและนโยบายท่ี มทร.พระนคร  

กําหนดไวรวมท้ังใหมีการรายงานผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา 

- ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน เพ่ือพิจารณา  

รับทราบผลการดําเนินของปท่ีผานมา  พรอมเสนอแนวทางปรับปรุงแกไข และพิจารณา 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจําปของหนวยงาน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจําปของหนวยงาน  

และสงมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานใหผูรับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการดําเนินงาน  

ตามแผนในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  สงมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงาน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน สงมหาวิทยาลัย 

5 งานบริหารโครงการและฝกอบรม 

- แจงผูรับผิดชอบโครงการ ใหดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการท่ีไดรับจัดสรร  

- ประสานกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือวางแผนการดําเนินโครงการฝกอบรม กําหนดวัน เวลา

และ สถานท่ี  

- ประมาณการคาใชจายในการดําเนินโครงการฝกอบรมตาม งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

- จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ ในการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- ติดตอประสานวิทยากร ขอประวัติวิทยากร เอกสารการอบรม และออกหนังสือเชิญ  

วิทยากร/หนังสือเชิญผูเขารับการอบรม 

-  ติดตอประสานงานสถานท่ีในการฝกอบรม และจัดเตรียมเอกสารยืมเงินทดรองราชการ/   

คาใชจายในการฝกอบรม จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ  

- ประสานงานจัดซ้ือวัสดุในการฝกอบรม 

- การจัดเอกสารประกอบการอบรม/ จัดทําใบลงทะเบียนผูเขาอบรม/เอกสารการรับคา

พาหนะของผูเขาอบรม(ถามี) /จัดทําแบบประเมิน/จัดทําประกาศนียบัตรแกผูผานการ  

อบรม (ถามี)  

- ตอนรับและอํานวยความสะดวกสําหรับการดําเนินโครงการฝกอบรม เชนลงทะเบียนของ  

ผูเขารวมโครงการ/แจกแบบประเมินผลโครงการ/ ตอนรับ บริการและอํานวยความสะดวก

ประธาน /วิทยากร/ผูเขารวมอบรม ในระหวางการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- รวบรวมแบบประเมินโครงการ  

- ประสานกับสถานท่ีอบรมสําหรับคาใชจายและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญรับเงิน/เอกสาร  

อ่ืน ๆ ท่ีใชในการเบิกจาย เบื้องตน 
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- ประสานงานการเงินเก่ียวกับเอกสารใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน/คาใชสอย เพ่ือคืนเงิน  

ทดรองจาย  

- ประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม หลังจากการดําเนินโครงการฝกอบรมแลวเสร็จ 

เพ่ือประเมิน  ผลสัมฤทธิ์โดยรวม ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตในเชิงปริมาณ เชิง 

คุณภาพ เชิงเวลา  และเชิงตนทุน  

- เผยแพรความรูท่ีไดจากการอบรมทาง web site / สื่อฝกอบรม 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิเคราะหนโยบายและแผน ท่ีกําหนดโดย กพอ. เม่ือวันท่ี 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิเคราะหนโยบายและแผนดังนี้ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 

 (2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ 

ซ่ึงเปนแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได

บรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

 (3) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ดานการบริการ 

 (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเคราะหนโยบายและ

แผน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบาย

และแผน เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ  ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนางสาวเพ็ญนภา โอเต็ง ตําแหนง ตําแหนง นักวิเคราะห

นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาท่ี ของนางสาวเพ็ญนภา โอเต็ง ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ

ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู  

ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน  ภายใตการกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.ประสานกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือวางแผนการดําเนินโครงการฝกอบรม กําหนดวัน 

เวลาและ สถานท่ี - ประมาณการคาใชจายในการดําเนินโครงการฝกอบรมตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

2. ตรวจสอบความถูกตองในเบื้องตนของเอกสารคําเสนอขอโครงการ   

3. จัดทําบันทึกเพ่ือขออนุมัติ ในการดําเนินโครงการฝกอบรม 

4. ติดตอประสานงานการดําเนินโครงการฝกอบรมในข้ันตอนตาง ๆ  

5. การจัดเอกสารประกอบการอบรม  

6. ตอนรับและอํานวยความสะดวกสําหรับการดําเนินโครงการฝกอบรม  

7. ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญรับเงิน/เอกสาร  อ่ืน ๆ ท่ีใชในการเบิกจาย  

8. ประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม หลังจากการดําเนินโครงการฝกอบรมแลว 

9. เผยแพรความรูท่ีไดจากการอบรมทาง web site / สื่อฝกอบรม 
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จากภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาจัดการดําเนินโครงการ

ฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มาเขียนคูมือในการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ไมถูกตอง 

ปรับแกไขรายละเอียด 

ไมอนุมัติ 

ปรับแกไขรายละเอียด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-6  แสดงกระบวนการในข้ันตอน การดําเนินโครงการฝกอบรม 

 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการฝกอบรม 
ผูจัดโครงการ 

ผูจัดโครงการ 

เริ่มตน 

ผูจัดโครงการแจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรม  

ตามท่ีไดรับจดัสรร  

ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม 

จัดทํารายละเอียดโครงการฝกอบรม 

ผูจัดโครงการจดัทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ

 

 
เสนอคณบดีเพ่ืออนุมตัิดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

ผูจัดโครงการและผูรับผิดชอบ โครงการดําเนินงานตามข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- ข้ันตอนกอนการดําเนินโครงการฝกอบรม  

- ข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- ข้ันตอนหลังการดาํเนินโครงการฝกอบรม 

 

ผูจัดโครงการ ตดิตามและประเมินผลการดําเนินโครงการ

 

ผูจัดโครงการ จดัทํารายงานผลการดําเนินโครงการ

 

สิ้นสุด 

ผูจัดโครงการ 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

3.1 วิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินโครงการฝกอบรม 

 ในการดําเนินโครงการฝกอบรมนั้น มีความจําเปนตองนําหลักการบริหารโครงการมาใช

เนื่องจาก การบริหารโครงการ เปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด เม่ือนํามาใชในการดําเนิน

กิจกรรม จะสามารถทําใหองคกรไดรับประโยชนสูงสุดจากทรัพยากรทางการบริหารท่ีมีอยูอยางจํากัด

ภายใตเง่ือนไขดานเวลา สภาพแวดลอมและมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจน ในเบื้องตนการท่ีจะนําหลักการ

บริหารโครงการมาใชในองคกร ควรมีความรูและความเขาใจในขอกําหนด ความแตกตางระหวางการ

บริหารโครงการกับการบริหารท่ัวไป จึงจะทําใหการดําเนินโครงการฝกอบรม สามารถบรรลุผลสําเร็จ

ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย   

 รัตนา สายคณิต (2547) ไดสรุปความหมายของการบริหารโครงการ หมายถึง การทําหนาท่ี

ตาง ๆ ทางดานการบริหารไดแกการวางแผน การจัดองคกร การบังคับบัญชา การประสานงานและ

การควบคุม การใชทรัพยากรของโครงการ เพ่ือใหโครงการดําเนินไปไดและบรรลุผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงคท่ีระบุไว  

3.2 หลักเกณฑ /ระเบียบ/ประกาศ 

 3.2.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2549 , ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 , ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  

 3.2.2 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 กระทรวงการคลัง  

 3.2.3 มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2549 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกจาย ในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

หมวดท่ี 2 

คาใชจายในการฝกอบรม 

 ขอ 11 บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาท่ี 

(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารับการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ 

 คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูจาย แตถาจะเบิกจายจากสวน

ราชการตนสังกัด ใหทําไดเม่ือสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลง

ยินยอม 

 ขอ 16 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงฝกอบรมท่ีมีลักษณะบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 

(ข) ชั่วโมงฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับ

วิทยากรดวย 

(ค) ชั่วโมงฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือ

สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและ

จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงฝกอบรมใดท่ีมีวิทยากรเกินจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให

เฉลี่ยคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท และ

การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท  
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(ข) วิทยากรท่ีไมใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร ในการฝกอบรมระดับ

ตน การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท และ

สําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 

เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ

วิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข)  ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

เจาของงบประมาณ 

 ขอ 17 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคล ตามขอ 11 ใหสวน

ราชการผูจัดการฝกอบรม เบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินตามอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 

ทายระเบียบนี ้

 ขอ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพักใหแกบุคคล

ตามขอ 11 ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีเชาท่ีพัก

ตามบัญชีหมายเลข 2 และหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผู เขารับการอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน การฝกอบรม

ระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยใหพักหองคู เวนแต

เปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการฝกอบรมอาจจัดใหพัก

หองคนเดียวได 

 ขอ 19 กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม จัดยานพาหนะในการฝกอบรม และออกคาพาหนะ

สําหรับบุคคลในขอ 11 ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1)  การใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม หรือกรณียืมพาหนะจากสวนราชการ

หรือหนวยงานอ่ืนใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 

 โดยท่ีเปนการสมควรใหแกไขเพ่ิมเติมตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 เพ่ือใหสอดคลองกับตําแหนง

ขาราชการพลเรือน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ขอท่ี 6 ใหยกเลิกขอความใน (ก) และ (ข) ของขอ 16 (2) แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549และใหใช

ขอความตอไปนี้แทน 

“(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาทและสําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 

“(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตามขอ (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ขอท่ี 7 ใหยกเลิกขอความในขอ 18 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และใหใชขอความตอไปนี้แทน 

“ขอ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพักใหแก

บุคคลตามขอ 11 ใหสวนราชการหรือผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายตริงแตไมเกิน

อัตราคาเชาท่ีพัก ตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยใหพักในหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสม

หรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพัก

คนเดียวได  

 

 

 

 

 

 

 



- 20 - 

 

ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

 โดยท่ีเปนการสมควรใหแกไขเพ่ิมเติมตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

หมวดท่ี 2 คาใชจายในการฝกอบรม 

สวนท่ี 1 คาใชจายสวนราชการท่ีจัดอบรม 

 ขอ 8 โครงการหรือหลักสูตรท่ีฝกอบรมท่ีสวนราชการจัด หรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืนตอง

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายตามระเบียบนี้  

 ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี้ 

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การอบรม 

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

(4) คาประกาศนียบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ 

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(11) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(12) คาสมนาคุณวิทยากร 

(13) คาอาหาร 

(14) คาเชาท่ีพัก 

(15) คายานพาหนะ 

 คาใชจายตาม (1) – (8) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

 คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

 คาใชจายตาม (11) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท 

 คาใชจายตาม (12) ถึง (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 
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ขอ 10  บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาท่ี 

(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารับการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ  

 คาใชจายมาวรรคท่ีหนึ่งใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเปนผูจาย แตถาจะเบิกจายจากสวน

ราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการท่ีจัดการอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลง

ยินยอม 

 ขอ 14 การจายอัตราคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก)  ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 

(ข)  ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับ

วิทยากรดวย 

(ค)  ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย 

หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและ

จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดท่ีมีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให

เฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหตับตามเวลาท่ีกําหนดไวในตารางการฝกอบรม โดยไมตอง

หักเวลารับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาฝกอบรมไมนอย

กวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที แตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

 (2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ ไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมหรือไมก็

ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวน

การอบรมขาราชการประเภท ข และการอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 

600 บาท 
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(ข) วิทยากรท่ีไมใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท  สวนการอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  

(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 

เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ

วิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข)  ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

เจาของงบประมาณ 

(ง) การอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคา

สมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลวใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการท่ี

จัดฝกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

(3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร เอกสาร

หมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 

ขอ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารเทาท่ีจริง แตไมเกินอัตราคาอาหารตามบัญชี หมายเลข 1 

ทายระเบียบนี ้

ขอ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพักใหแกบุคคล

ตามขอ 10 ใหสวนราชการหรือผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายตริงแตไมเกินอัตรา

คาเชาท่ีพัก ตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผู เขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยใหพักในหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไม

เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให

พักหองพักคนเดียวได 
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มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 กระทรวงการคลัง 

ตามท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2555 รับทราบประกาศคณะกรรมการ

คาจาง เรื่อง อัตราคาจางข้ันต่ํา (ฉบับท่ี 7) ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2555 ซ่ึงกําหนดอัตราคาจางข้ันต่ํา 

ท่ัวประเทศเปนวันละ 300 บาท โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาใหมีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี          

1 มกราคม 2556 เปนตนไป โดยหนึ่งในมาตรการท่ีเก่ียวของกับกระทรวงการคลัง ไดแก มาตรการ

ปรับเพ่ิมคาใชจายในการจัดประชุมสัมมนาของสวนราชการนั้น 

กระทรวงการคลังพิจารณาแลว ขอเรียนวา เพ่ือเปนการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา

คาจางข้ันต่ํา เพ่ือใหสอดคลองกับมติคณะกรรมการรวมภาครัฐและเอกชนในการปรับเพ่ิมอัตรา

คาใชจายในการจัดประชุมสัมมนาของสวนราชการ จึงเห็นสมควรปรับเพ่ิมคาอาหารและคาเชาท่ีพัก

ในการฝกอบรมภายในประเทศนี้ ดงันี้ 

ตารางแสดงอัตราคาอาหาร 

ประเภท 

การฝกอบรม 

ฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

 

1. การอบรมประเภท ก 

2. การอบรมประเภท ข 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน  400 

ไมเกิน 1,200 

ไมเกิน 950 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 700 

ตารางแสดงอัตราคาเชาท่ีพัก 

ประเภท 

การฝกอบรม 

คาเชาหองพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 

คาเชาหองพักคู 

(บาท/วัน/คน) 

1. การอบรมประเภท ก 

2. การอบรมประเภท ข 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน  400 

ไมเกิน 1,200 

ไมเกิน 950 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 700 
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มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ท่ี รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

4 การเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ 

1. พิจารณาอนุมัติผูเดินทางไปราชการตามความจําเปนและจํานวน

ท่ีเหมาะสม 

2. ใหเบิกคาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศในอัตราชั้น

ประหยัดได ดังนี้ 

- หัวหนาหนวยงาน 

- ผูดํารงตําแหนงชํานาญการ หรือตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป 

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ท่ีเดินทางรวมกับบุคคลตามขอ 2.1 

ซ่ึงไมมีผูผูรวมเดินทางภาคพ้ืนดิน 

- ผูดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป 

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

6 

 

 

 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุและ

การใชงาน 

 

1. ขอความรวมมือใหใชวัสดุในการทํางานชนิดธรรมดา และใหนํา

วัสดุเกาออกมาใชใหม 

2. กระดาษท่ีใชแลวหนาเดียวใหนํากลับมาใชเปนกระดาษราง

หนังสือหรือแบบฟอรมการบันทึกงานภายใน 

3. จัดซ้ือวัสดุสํานักงานตามความจําเปน เหมาะสมและใชอยาง

ประหยัด 

4. การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีวงเงินไมถึง 5,000 บาท ใหยืมเงินทด

รองจายหรือสํารองจายได 

9 การเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม 

1. ใหจัดซ้ือวัสดุสิ้นเปลืองตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

2. ไมควรจัดซ้ือวัสดุถาวรท่ีมีใชประจําอยูภายในหนวยงาน เชน 

เครื่องเย็บกระดาษ กรรไกร  เปนตน  

3. คากระเปาใสเอกสารอบรมใบละไมเกิน 150 บาท 

4. คาอาหารในการฝกอบรมภายในประเทศ จัดในสถานท่ีราชการ 

/ รัฐวิสาหกิจ 

         การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 150 บาท/ม้ือ/คน 

การฝกอบรมประเภท ข  ไมเกิน 200 บาท/ม้ือ/คน 

การฝกอบรมประเภท ก  ไมเกิน 250 บาท/ม้ือ/คน 
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มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ท่ี รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

9 การเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม (ตอ) 

5. คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการฝกอบรมในประเทศ 

- จัดในสถานท่ีราชการ / รัฐวิสาหกิจ หรือระหวางเดินทาง

ศึกษาดูงาน  ไมเกิน  35 บาท/ม้ือ/คน 

- จัดในสถานท่ีของเอกชน  ไมเกิน  80 บาท/ม้ือ/คน 

6. ผูเขารับการฝกอบรมท่ีดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ หรือ

ตําแหนงระดับ 9 ลงมาหรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหจัดท่ีพัก 

หองพักคู 

7. ในชวงระหวางการฝกอบรม งดเบิกคาพาหนะรับจางในการ

เดินทาง ไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการ 

กับสถานท่ีจัดฝกอบรม 

8. ในกรณีท่ีหนวยงานผูจัดไดจัดยานพาหนะไวให ไมสามารถ

เบิกจายคาใชจาย ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใชรถไปราชการได 

9. โครงการพัฒนาบุคลากรท่ีหนวยงานในสังกัดจัดใหกับบุคลากร

ของหนวยงาน ซ่ึงเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศ ให

เบิกจายได แตไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะ

เดียวกันตามสิทธิ 

10. งด เบิ กค า เครื่ อ งแต งตั ว ในการ เดิ นท างไปฝ กอบ รม ใน

ตางประเทศ 
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3.3 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 สําหรับการบริหารโครงการ อาจไมประสบความสําเร็จ รวมท้ังขอควรระวังในการวางแผนท่ี

อาจ เกิดจากความไมแนนอนขององคกร สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ขอควรระวังและขอสังเกต 

ดังนี้  

(1) เปาหมายของแผนงานและ / หรือโครงการไมชัดเจนและสอดคลองกับเปาประสงค       

พันธกิจท่ี กําหนดไวตามหลักการบริหารความเสี่ยง ซ่ึงแผนงานตองชี้เปาหมายตามหลักของหนวยงาน 

(2) แผนงานมีขอบเขตกวางขวาง แตกําหนดเวลาไมเหมาะสม 

(3) การประมาณดานการเงินและทรัพยากรท่ีเก่ียวของไมเหมาะสม 

(4) การทําแผนงานมาจากพ้ืนฐานของขอมูลท่ีไมเพียงพอ และมักขาดการวิเคราะหถึงความ

เปนไปไดของแผนงาน 

(5) กระบวนการจัดทําแผนงาน/โครงการไมเปนระบบ 

(6) แผนงานจัดทําโดยกลุมผูวางแผนเทานั้น ไมมีผูเก่ียวของอ่ืน เชน ผูชํานาญการท่ีเก่ียวของ

จากบุคคลภายในและภายนอกรวมจัดทํา 

(7) ขาดความชัดเจนของจุดประสงคท่ีแทจริงของแผนงาน 

(8) ไมไดกําหนดจุดตรวจสอบและจัดทํารายงานแสดงความคืบหนาของแผนงาน/ โครงการ 

(9) ประมาณการโดยการคาดเดา ไมไดกําหนดวิธีการท่ีมาตรฐาน หรือใชขอมูลจากอดีตและ

การวิเคราะหสภาพแวดลอมในอนาคต 

(10) บุคลากรท่ีเก่ียวของไมมีประสบการณเพียงพอ 

(11) ผูมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงานไมปฏิบัติตามขอกําหนด 

(12) แผนงานท่ีจัดทําข้ึนกระทําการเพียงเพ่ือประกอบงบประมาณ โดยไมเนนเปาหมาย และ

มีการสํารองงบเงินงบประมาณในแผนงาน เพ่ือใชในโครงการอ่ืนท่ีไมมีความชัดเจน 

 

 

 

 



  บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ฉบับนี้

ไดอธิบายถึงข้ันตอน  การดําเนินโครงการฝกอบรมท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป ของคณะ    

ครุศาสตรอุตสาหกรรม  ในฐานะผูประสานงานโครงการ ทําหนาท่ี ควบคุมใหการดําเนินโครงการ

ฝกอบรมเปนไปตามกําหนดการ และตรงตามวัตถุประสงคของการดําเนินโครงการฝกอบรม  โดยมี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  

ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงาน การดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 
กิจกรรม 

พ.ศ. 2563  พ.ศ. 2564 

ไตรมาส 1  ไตรมาส 2 ไตรมาส 3 ไตรมาส 4 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ษ. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. แจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรม

ตามท่ีไดรับจัดสรร             

2. ผู รับผิดชอบโครงการฝกอบรมจัดทํา

รายละเอียดโครงการฝกอบรม 
            

3. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ

ฝกอบรม 
            

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 
            

5. ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดโครงการ

ฝกอบรม             

- ข้ันตอนกอนการดําเนินโครงการฝกอบรม             

- ข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม             

- ข้ันตอนหลังการดาํเนินโครงการฝกอบรม             

6. ประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม             

7. จัดทํารายงานผลการดําเนินการโครงการ

ฝกอบรม 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

1. แจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรมตามท่ีไดรับจัดสรร เม่ือคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม ไดรับการจัดสรรงบประมาณประจําปแลว เพ่ือใหดําเนินการปรับแกไขรายละเอียดใน

โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-1 แสดงตัวอยางบันทึกขอความแจงการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

XXXXX XXXXXXXXXXX 
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2. ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรมจัดทํารายละเอียดโครงการฝกอบรม 

3. ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรมโครงการฝกอบรม ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-2 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ 

 A 

 B 

 C 

 D 

 E 

 F 

 G 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

A ชื่อหนวยงานท่ีจะดําเนิน

โครงการ   

ตรวจสอบ ชื่อหนวยงานท่ีจะดําเนินโครงการฝกอบรม 

ในท่ีนี่ใหใสชื่อ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  

B ชื่อโครงการ   ตรวจสอบ ชื่อของโครงการฝกอบรมใหถูกตองตรงกับ

ใบจัดสรรงบประมาณประจําป 

C ลักษณะโครงการ   ตรวจสอบ การระบุลักษณะของการดําเนินกิจกรรมให

ถูกตองตรงกับกิจกรรม 

D แหลงงบประมาณ   ตรวจสอบ แหลงงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในการ

นํามาดําเนินการจัดโครงการแผนงาน  ตรวจสอบ 

ผลผลิต ใหตรงกับงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

E แผนงาน   ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม ในคูมือนี้จะตรวจสอบเปน

โครงการฝกอบรมท่ีเปน ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษา

ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

F แผนงานบูรณาการ ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม โดยถามีการ  บูรณาการ 

รายละเอียดในโครงการฝกอบรมนี้จะมีหนวยงานตั้งแต 

2 หนวยงานข้ึนไปรวมกันรับผิดชอบ  

F แผนงานยุทธศาสตร ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม  โดยโครงการฝกอบรมจะมี

ภารกิจท่ีสอดคลองตามยุทธศาสตรชาติ  

G ยุทธศาสตรชาติ   ตรวจสอบว าโครงการฝกอบรมจะต องมีความ

สอดคลอง และสนับสนุนแนวนโยบายระดับชาติ เชน 

ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป , แผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแหงชาติ , นโยบายความม่ันคงแหงชาติ , 

แผนปฏิรูปประเทศ ตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม 

ตารางท่ี 4-2 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 
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  -  

 -  

-  

-  

-  

- ตรวจสอบขอมูล ตัวเลือก เรื่อง แผนงานบูรณาการ,ยุทธศาสตรชาติ,แผนแมบทภายใต

ยุทธศาสตรชาติ,แผนการปฏิรูปประเทศ,ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร,ความสอดคลองกับ

เปาประสงค,ความสอดคลองกับกลยุทธ,หลักการและเหตุผล,วัตถุประสงค,การบูรณาการองคความรู

ระหวางสาขาวิชา เปนไปตามแบบฟอรมคําเสนอขอท่ีไดรับจัดสรรหรือไม 

- กลุมเปาหมาย ตรวจสอบ กลุมเปาหมายของผูเขารวมโครงการพรอมท้ังจํานวนให

ถูกตอง ตามรายละเอียดท่ีไดรับจัดสรร ดังนี้ 

บุคลากร หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติงานในสังกัดคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม และนักศึกษาคณะอ่ืนท่ี

เก่ียวของ ท่ีกําลังศึกษาใน ระดับปริญญาตร ี

บุคคลภายนอก คือ ชุมชนและประชาชนท่ัวไปผูท่ีสนใจ 

- สถานท่ีจัดโครงการ ตรวจสอบ ชื่อสถานท่ี/หองท่ีกําหนดจัดโครงการ และระบุ

รายละเอียดของหองเพ่ิมเติมวาอยูชั้นใด อาคารใด ใหชัดเจน กรณีท่ีจัดโครงการตางจังหวัด ใหระบุชื่อ

สถานท่ี และจังหวัดท่ีจัดดวย ใหตรงกับตัวโครงการ 

- ระยะเวลาในการดําเนินโครงการ ตรวจสอบ ชวงเวลาการดําเนินโครงการตั้งแตวันท่ี

เริ่มตนจนถึงวันสิ้นสุดโครงการ  โดยระบุ วันท่ี-เดือน- ปพ.ศ. ใหชัดเจน ถูกตอง ครบถวน 

 

ภาพท่ี 4-3 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 

 

 

 H 

 I 

 J 

 K 

 L 

 M 

 N 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

H แผนการปฏิรูปประเทศ ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม โดยแผนปฏิรูปประเทศ มี

ท้ังหมด 13 ดาน ในการเสนอของบประมาณเพ่ือจัดทํา

โครงการ นั้ นจะตองเนิ นการให สอดคลองและ

สนับสนุนแนวนโยบายกับแผนการปฏิรปูประเทศ  

I ความสอดคลองกับประเด็น

ยุทธศาสตร 

ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม โดยโครงการท่ีเสนอนั้น

จะตองมีความสอดคลองและเปนไปตามแผนของ

หนวยงาน  

J ความสอดคลองกับ

เปาประสงค 

ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณ ท่ีขอไวหรือไม  โดยโครงการท่ี เสนอ 

จะตองสอดคลองกับเปาประสงคของหนวยงาน 

เปาประสงค  

K ความสอดคลองกับกลยุทธ ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณ ท่ีขอไวหรือไม  โดยโครงการท่ี เสนอ 

จะตองสอดคลองกับกลยุทธของหนวยงาน  

L หลักการและเหตุผล  ตรวจสอบ รายละเอียดของหลักการและเหตุผล โดย

จะมีรายละเอียดของขอมูลท่ีเก่ียวของและสนับสนุน

การจัดทําโครงการ ดังกลาวอยางชัดเจน  

M วัตถุประสงค ตรวจสอบว า มีความสอดคลองกับชื่ อ โครงการ 

หลักการและเหตุผล ขอใหใชคําข้ึนตนวา “เพ่ือ” เชน  

เพ่ือพัฒนา...เพ่ือให... ฯลฯ  เปนตน  และสามารถ

วัดผลสําเร็จไดเชิงประจักษ 

N การบูรณาการองคความรู

ระหวางสาขาวิชา 

 

ต ร ว จ ส อ บ ว า  โค ร งก าร ท่ี เส น อ  มี เป าห ม าย 

วัตถุประสงครวม หรือนําไปประยุกตกับคณะวิชา 

หนวยงาน สาขาวิชา ภายในคณะ หรือหนวยงาน

ภายนอกคณะ หรือไม 

ตารางท่ี 4-3 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-4 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 

 

 O 

 P 

 Q 

 R 

ใสลูกศร แสดงชวงเวลาท่ี

ดําเนินกิจกรรม 

ระบุกลุมเปาหมาย 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

O กลุมเปาหมาย ตรวจสอบวากรอกขอมูลกลุมเปาหมายของผูเขารวม

โครงการพรอมท้ังจํานวน ถูกตองหรือไม ดังนี้ 

1. บุคลากร หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติงาน

ในสังกัดคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

2. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม และนักศึกษาคณะอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีกําลัง

ศึกษาใน ระดับปริญญาตร ี

3. บุคคลภายนอก คือ ชุมชน ศิษย เกาหรือ

ประชาชนท่ัวไปผูท่ีสนใจ 

รวมถึง วิทยากร,คณะกรรมการดําเนินโครงการ

และพนักงานขับรถ ตรวจสอบวาตรงกับขอมูลใน

โครงการหรือไม 

P สถานท่ีจัดโครงการ ตรวจสอบ รายละเอียดของสถานท่ี/หองท่ีกําหนดจัด

โครงการ ครบถวนถูกตองหรือไม ใหระบุรายละเอียด

ของหองเพ่ิมเติมวาอยูชั้นใด อาคารใด ใหชัดเจน กรณี

ท่ีจัดโครงการตางจังหวัด ใหระบุชื่อสถานท่ี และ

จังหวัดท่ีจัดดวย 

Q ระยะเวลาดําเนินโครงการ ตรวจสอบ วันท่ีดําเนินการจัดโครงการ โดยระบุ วันท่ี-

เดือน - ปพ.ศ. ใหชัดเจน ตรงตามโครงการ 

R การดําเนินโครงการ ตรวจสอบรายละเอียดกําหนดระยะเวลาในการดําเนิน

โครงการต้ังแตเริ่มตนการเขียนโครงการ จนสรุปผล

การดําเนิน โครงการ โดยระบุระยะเวลาของแตละ

ข้ันตอน ใหถูกตอง ครบถวน 

ตารางท่ี 4-4 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-5 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 S 

ใสยอดเงินของโครงการ ตามท่ีไดรบัจัดสรร 

 T 

ยอดเงินรวมตองตรงกับใบจัดสรรงบประมาณ 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

S แผนการ เบิ กจ าย

งบประมาณ 

ตรวจสอบ ขอมูลแผนในการเบิกจายงบประมาณ โดย

สวนใหญจะลงหลังวันท่ีเราดําเนินการจัดโครงการแลว

เสร็จ 1 เดือน เพ่ือใหผูรับผิดชอบโครงการไดรวบรวม

เอกสารในการสงเรื่องใหงานการเงิน ในการเคลียรเงิน   

ทดรองจาย เชน ดําเนินโครงการในเดือน มกราคม จะ

ระบุเวลาในการเบิกจายในเดือน กุมภาพันธ โดยใส

ยอดเต็มของโครงการ ในชองเดือนนั้น ๆ 

T รายละเอียดงบประมาณ 

ท่ีใชในการจัดโครงการ   

ตรวจสอบ รายละเอียดคาใชจายท่ีตองใชในการดําเนิน

โครงการ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 ฉ.1-3) ในเบื้องตน 

1.  คาตอบแทน 

-  คาตอบแทนวิทยากร 

-  คาตอบแทนนักศึกษา 

2.  คาใชสอย 

-  คาอาหารกลางวัน 

-  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

-  คาของท่ีระลึก 

-  คาเบี้ยเลี้ยง 

-  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

-  คาท่ีพัก 

3.  คาวัสดุ 

-  คากระดาษ / คาถายเอกสาร 

-  คาน้ํามันเชื้อเพลิง 

(หรืออาจมีรายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม) 

ตารางท่ี 4-5  ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-6 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 U 

 V 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

U ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตรวจสอบ รายละเอียดวาสอดคลองและเช่ือมโยงกับ

วัตถุประสงคท่ีตั้งไวในขอ 12 หรือไม 

- ผลผลิต (Output) หมายถึง เปาหมาย (Target) ตาม 

ตัวช้ีวัด (KPI) 

- ผลลัพธ (Outcome) หมายถึง เปาประสงค (Goal) 

- ผลลัพธข้ันสุดทาย (Ultimate Outcome) หมายถึง 

ความสําเร็จตาม กลยุทธ 

V การประเมินผลโครงการ ตรวจสอบ รายละเอียด ผลประเมินโครงการหลังจากการ

ดําเนินโครงการเสร็จแลวใหสอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ

ตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ป (พ.ศ. 2563 - 2565) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และ สอดคลองกับ

ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ   

ตารางท่ี 4-6 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-7 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

ในสวนของคูมือเลมนี้จะไมเก่ียวกับผลผลิตผลงานการใหบริการวิชาการและผลผลิต  

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมในหนานี้ใหปลอยวางไวตามแบบฟอรม 

ไมตองกรอกขอมลู 

ไมตองกรอกขอมลู 
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ภาพท่ี 4-8 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

W ขอมูลผูประสานงาน

โครงการ 

ตรวจสอบ รายละเอียดขอมูลผูประสานงานโครงการ

ใหถูกตองครบถวนตามแบบฟอรม  

- ผู เสนอโครงการ  คือ ระดับหั วหน ารอง

คณบดี/ผูชวยคณบดีท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

- หัวหนาหนวยงาน คือ คณบดีคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม 

ตารางท่ี 4-7 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 W 
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง 

 

ภาพท่ี  4-9  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง 
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ภาพท่ี  4-10  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-11  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 



- 44 - 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-12  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 
XXXXX 

XXXXX 

(XXXXXXXXXXXXXXXX) 
(XXXXXXXXXXXXXXXX) 

(XXXXXXXXXXXXXXXX) 
(XXXXXXXXXXXXXXXX) 

(XXXXXXXXXXXXXXXX) 
(XXXXXXXXXXXXXXXX) 

(XXXXXXXXXXXXXXXX) 
(XXXXXXXXXXXXXXXX) 

(XXXXXXXXXX) 
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ภาพท่ี  4-13 แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-14  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง 

ภาพท่ี 4-15  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง 
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ภาพท่ี 4-16  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี  4-15  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง 

 

 

ภาพท่ี 4-17  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 

 

 

ไมกรอกแผนการเบิกจายงบประมาณ 
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ภาพท่ี 4-18  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

อัตรา คาตอบแทน

วิทยากรภายใน 

 1 ชั่วโมง  600 บาท 

XXX 
XXX 

XXX 
XXX 
XXX 
XXX 
XXX 
XXX 

XXX 

(XXXXXXXXXXXXX) 

(XXXXXXXXXXXXX) 
(XXXXXXXXXXXXX) 

(XXXXXXXXXXXXX) 
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ภาพท่ี 4-19  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-20  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 
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 A 

 B 

 C 

 D 

 E 

 F 

 G 
 H 
 I 

 J 

 K 

 L 

 M 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการฝกอบรม โดยในบันทึกขออนุมัติจัดโครงการนั้น ให

ระบุขอความดังตอไปนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-21  แสดงตัวอยางบันทึกขออนุมัติการดําเนินโครงการ 

XXXXX 

XXXXXXXXXXX

X 

XXXXX (XXXXXXXXXXXX) 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
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ตารางแสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ 

สัญลักษณ 
รายการท่ีตองระบุลงใน 

บันทึก ขออนุมัติดําเนินการจดัโครงการ 
ตัวอยาง 

A ชื่อโครงการท่ีไดรับการจัดสรร

งบประมาณ 

ชื่อตามใบจัดสรรงบประมาณ 

B ชื่องบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  ง บ ป ร ะ ม า ณ เ งิ น ร า ย ได ป ร ะ จํ า ป

งบประมาณ พ.ศ....,งบประมาณรายจาย

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ...... 

C ผลผลิต ตาม พันธกิจของคณ ะ เชน  ผลผลิ ต

ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี 

D หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

เชน ฝายบริหาร เปนผูรับผิดชอบใหระบุ

ลงไป,สาขาวิชาเปนผูรับผิดชอบใหระบุลง

ไป 

E วัตถุประสงคในการดําเนินการจัด นําขอความมาจากแบบฟอรมโครงการ 

F จํานวนเงินในโครงการท่ีไดรับจัดสรร ดูยอดเงินจากใบจัดสรร                                                                                                                                                                                                                                                                         

G วันท่ี ดําเนินการจัดโครงการ ตรงกับแบบฟอรมโครงการ 

H สถานท่ีในการดําเนินการจัดโครงการ ระบุสถานท่ีใหชัดเจน หรือถาจัดประชุม

ในตางจังหวัด ใหระบุชื่อสถานท่ีจัดและ

จังหวัดในการจัด 

I ขออนุมัติคาใชจายดําเนินโครงการ ประกอบดวย ยอดเงินจากใบจัดสรร/ชื่อ

งบประมาณ/ผลผลิต 

J ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน

โครงการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน

โครงการแนบกับบันทึกขออนุมัติ  

K ขออนุมัติกลุมเปาหมายตามรายชื่อเขา

รวมโครงการ 

เชน บุคลากรสายสนับสนุน ถามีรายชื่อ

กลุมเปาใหแนบรายชื่อเพ่ือขออนุ มัติ

กลุมเปาหมายเขารวมตามรายชื่อดังแนบ

และจํ าน วนกลุ ม เป าห มาย เข าร วม

โครงการดังกลาว 

ตารางท่ี 4-8  แสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ 
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ตารางแสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ (ตอ) 

สัญลักษณ 
รายการท่ีตองระบุลงใน 

บันทึก ขออนุมัติดําเนินการจดัโครงการ 
ตัวอยาง 

L จํานวนเงินท่ียืมเงินทดรองจาย และชื่อผู

ยืมเงินทดรองจาย 

ชื่ อ ผู ยื ม เ งิ น ท ด รอ งจ า ย  ต อ ง เป น

ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/

พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา (ยกเวน

ลูกจางชั่วคราว)  

M จํานวนยอดเงินท่ียืมเงินทดรองจาย จํานวนเงิน ท่ียืมจะยืมได ในสวนของ

คาตอบแทน / คาใชสอยเทานั้น  สวน

ของคาวัสดุจะตองดําเนินการจัดซ้ือตาม

ระเบียบพัสดุเทานั้น ไมสามารถยืมเงินมา

จายได (ยกเวนคาวัสดุท่ีไมเกิน 5,000 

บาท จะสามารถยืมเงินทดรองจายได)                                                                                                                                                                                                                                                             

ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติใชรถตูคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ใหเพ่ิมขอความการขออนุมัติดังนี ้

O ขออนุมัติเบิกจายคาน้ํามันชื้อเพลิง ระบุ

จํานวนเงิน และ ชื่อกรรมการตรวจรับคา

น้ํามันเชื้อเพลิง 

ใสจํานวนคาน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือขออนุมัติ 

และชื่อกรรมการในการตรวจรับคาน้ํามัน

เชื้ อ เพลิ ง โดยกรรมการนั้ นตองเป น

ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/

พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา (ยกเวน

ลูกจางชั่วคราว) เทานั้น และ ถายอดไม

เกิน 5,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 

คน ถายอด เกิน 5,000 บาท กรรมการ

ตรวจรับ 3 คน 

P ข อ อ นุ มั ติ ใ ช ร ถ ตู ค ณ ะ ค รุ ศ า ส ต ร

อุตสาหกรรม 

ระบุชื่อ และนามสกุล พนักงานขับรถ

และหมายเลขทะเบียนรถ โดยใสขอมูลวา 

ขอเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและคาท่ี

พักไดตามสิทธิ์ของโครงการ 

ตารางท่ี 4-9  แสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ 
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 A 
 B 

 C 

 D 
 E 

 F 

 G 
 H 

 I 

 J 

 K 

 L 

 O 

 P 

 L 

ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติการจัดโครงการท่ีถูกตอง ตองมีรายละเอียดครบถวนตาม

ตัวอยาง (แบบมีขออนุมัติใชรถตูคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-22  แสดงตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการท่ีถูกตอง  

XXXXXXXXXXXXXXXXX

X 

XXXXX (XXXXXXXXXX) 

XXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
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ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติการจัดโครงการท่ีไมถูกตอง มีรายละเอียดไมครบถวนตาม

ตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี   4-23 แสดงตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการท่ีไมถูกตอง  

จากตัวอยางดังกลาวขางตน บันทําขออนุมัติดําเนินโครงการขาดรายละเอียดดังนี้ 

1.       ผลผลิต ตามพันธกิจของคณะ ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป 

2.       จํานวนเงินตามยอดท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป 

3.       สถานท่ีในการดําเนินการจัดโครงการ 

 A 

 B 
 C 

 D 
 E 

 F 

 G  H 

 I 

 J 
 K 

 L 

 
 

 F 
 H 

 C 

M 

XXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXX

) 

XXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXX

) XXXXX (XXXXXXXXX) 

XXXXX (XXXXXXXXXXXXXXXX) 
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5. เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติการดําเนินโครงการฝกอบรม 

6. ดําเนินงานตามข้ันตอนการจัดโครงการ 

ในการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม นั้น ประกอบดวยข้ันตอนท่ี

สําคัญ จํานวน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนกอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนหลังการดําเนินโครงการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนกอนการดําเนนิโครงการฝกอบรม 

 การดําเนินการในชวงเวลากอนการฝกอบรม 

 เม่ือไดรับจัดสรรใหดําเนินการโครงการฝกอบรมแลวงานบริหารโครงการและฝกอบรมจะ

ดําเนินการตามข้ันตอนตาง ๆ ดังนี้ 

1. นัดประชุมทีมงานและประสานงานเบื้องตน เพ่ือใหการดําเนินโครงการฝกอบรม เปนไป

ตามแผนท่ีกําหนดไว และมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหทีมงานไปดําเนินการ และจะตอง

ประสานกับฝายใดในเบื้องตน เพ่ือใหการดําเนินการฝกอบรมสะดวก รวดเร็ว ไมวาจะเปนเรื่องการ

จัดการสถานท่ี หรือการตรวจสอบรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ เชน คาท่ีพัก คาสถานท่ีฝกอบรม คา

รถบัสปรับอากาศ คาอาหารวางเครื่องดื่ม คาอาหาร คาเบี้ยเลี้ยง และคาตอบแทนวิทยากร ตามท่ี

ประสานงานไววา จะสามารถจัดโครงการ ณ สถานท่ีนั้น ไดหรือไม เม่ือเปรียบเทียบคาใชจายกับ

งบประมาณท่ีมีอยู ถาอยูในวงเงินท่ีสามารถจัดดําเนินโครงการได และเห็นวาสถานท่ีแหงนั้น มีความ

เหมาะสมก็ดําเนินการจองสถานท่ีได   

2. แจงผูรับผิดชอบโครงการประสานงานวิทยากรกอนการฝกอบรม กําหนดผูท่ีจะมาเปน

วิทยากรในหัวขอการอบรม วาทานใดเหมาะกับหัวขอการอบรมท่ีกําหนดไว โดยใหติดตอทาบทามกับ

วิทยากรอยางไมเปนทางการกอนเพ่ือจะไดทราบวาทานสะดวกมาเปนวิทยากรในหัวขอ หรือวันเวลาท่ี

กําหนดหรือไม หากไมสะดวกอาจจะตองสลับวันเวลา หรือเรียนเชิญวิทยากรทานอ่ืนมาบรรยายแทน 

3. กําหนดการฝกอบรม (ตารางการฝกอบรม) ในการดําเนินโครงการฝกอบรมจะตองจัดทํา

กําหนดการฝกอบรมในแตละวัน เพ่ือใหทราบวาในแตละวันจะมีการบรรยายหัวขอ เวลาใด และใคร

เปนวิทยากรบาง โดยประกอบไปดวย รายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
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ภาพท่ี 4-24  แสดงตัวอยางตารางการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

1 . ช่ือโครงการ 

2. วันท่ีดําเนินการจดั 4. สถานท่ีดําเนินดําเนินโครงการ 
3. วันท่ีในการ

ดําเนิน

โครงการ 

6. ลักษณะการอบรม 

7. หัวขอในการอบรม 

8. ช่ือวิทยากร 

9. รายละเอียดกิจกรรมตาม

กําหนดการ 

5. ระยะเวลาในการ
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4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในโครงการ โดยระบุใหชัดเจนวาใคร

ปฏิบัติหนาท่ีใด เพ่ือใหการดําเนินโครงการฝกอบรมเปนดวยความเรียบรอย และสําเร็จตาม

วัตถุประสงคของโครงการเสนอคณบดีลงนามในคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-25 แสดงตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฝกอบรม  

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

1. เลขท่ีคําสั่งงานสารบรรณ

จะเปนผูออกเลขให 
2. ชื่อโครงการ 

3. วัตถุประสงคการ

ดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

4. วันท่ีและสถานท่ีใน

การดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

5. คณะกรรมการ

อํานวยการจะเปน

ผูบริหารคณะโดย

ตําแหนง 

6. คณะกรรมการ

ดําเนินงาน คือ 

อาจารยหรือ

เจาหนาท่ี ท่ีมีหนาท่ี

ในการดําเนินงานใน

สวนตาง ๆ ของ

โครงการ 

7. วันท่ี คณบดีลงนามในคาํสั่ง 

8.คณบดีลงนาม 
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5. จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร เม่ือผูรับผิดชอบโครงการประสานเบื้องตนกับวิทยากรแลว

ใหดําเนินการจัดทําหนังสือ อยางเปนทางการเสนอใหคณบดีลงนาม โดยหนังสือเชิญวิทยากรจะตอง

ระบุรายละเอียดเก่ียวกับการดําเนินการโครงการฝกอบรมวาเปนโครงการเรื่องอะไร หัวขอท่ีจะให

วิทยากรบรรยาย จํานวนผูเขารวมประชุม ระบุวัน เวลา สถานท่ีใหชัดเจน ประกอบดวยขอมูล 

กําหนดการอบรมโครงการ,แบบตอบรับการเปนวิทยากร และสอบถามขอมูลและเอกสารในการ

ประกอบการบรรยาย เพ่ือนํามาใหผูท่ีเก่ียวของจัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-26 แสดงตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากร (บันทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน) 

3. ช่ือวิทยากรท่ีเชิญ 4. ช่ือโครงการฝกอบรม 

 5. วัน เวลา และ

สถานท่ีในการดําเนิน

โครงการฝกอบรม 

7. หัวขอท่ีเชิญ

มาเปนวิทยากร 
8. คณบดีลงนาม 

1. เลขท่ีออกโดยงาน

สารบรรณ 
2. วันท่ีออกโดยงานสารบรรณ 
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ภาพท่ี 4-27  แสดงตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากร (บันทึกขอความเชิญวิทยากรภายภายนอก) 

 

1. เลขท่ีออกโดยงาน

สารบรรณ 

3.วันท่ีออกโดยงานสารบรรณ 

2. ใสช่ือและท่ีอยูของ

มหาวิทยาลยัและคณะ 

4. ช่ือวิทยากร 

5. เอกสารแนบ 

- ตารางกําหนดการ

ดําเนินโครงการ 

- แบบตอบรับการ

เปนวิทยากร 
 

6.ช่ือโครงการ

ฝกอบรม 

7. วันท่ีและสถานท่ีใน

การดําเนินการจัด

โครงการฝกอบรม 8.หัวขอท่ี

เชิญวิทยากร

มาบรรยาย 

9.เวลาท่ี

วิทยากร

บรรยาย 

10.ช่ือและหมายเลขโทรศัพท 

ผูท่ีวิทยากรสามารถติดตอ

ประสานงานได 

12. หนวยงาน 

ท่ีออกหนังสือ 

11.คณบดีลงนาม 
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ภาพท่ี 4-28   แสดงตัวอยางแบบตอบรับการเปนวิทยากร (สําหรับวิทยากรภายนอก) 

  

 

 

 

1. ช่ือ

วิทยากร 

2.ใ ส เ ล ข ท่ี

หนังสือเชิญ

วิทยากร 

3.วันท่ีออก

หนังสือเชิญ

วิทยากร 

4.ช่ือ

โครงการ

ฝกอบรม 

5. วันท่ี

ดําเนินการจัด

โครงการฝกอบรม 

6. ลายเซ็น

วิทยากร 
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7. กรณีท่ีโครงการมีการศึกษาดูงาน ใหทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเขาศึกษาดูงาน โดยในหนังสือ

ตองมีรายละเอียดหัวขอท่ีจะศึกษาดูงาน วัตถุประสงค จํานวนผูท่ีจะเขาศึกษาดูงาน วันและเวลาท่ี

ประสงคจะเขาศึกษาดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-29  แสดงตัวอยางแบบบันทึกขอความเพ่ือขอเขาศึกษาดูงาน 

หัวหนาหนวยงานที่เราจะขอเขาพ้ืนที่ 

เลขที่ออกโดยงานสารบรรณ 

ใสชื่อและที่อยูของ

มหาวิทยาลัยและคณะ 

ชื่อโครงการ 

วัน เวลา และ

สถานที่ขอเขาศึกษา

ดูงาน 

กลุมเปาหมายและจํานวนผู

เขาศึกษาดูงาน 

วัตถุประสงคในการ

เขาศึกษาดูงาน 

ขอความอนุเคราะห 

วิทยากรใหความรู

เพ่ิมเติม 

หนวยงานที่จัดสง

เอกสาร พรอมหมายเลข

โทรศัพทที่ติดตอได 
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8. เม่ือโครงการไดรับการอนุมัติแลว แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับงานการเงินเพ่ือ

จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจาย เพ่ือนํามาเปนคาใชจายในการดําเนินโครงการตามท่ีไดขออนุมัติไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-30  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

การเงินกรอก 

การเงินกรอก 

เลือก 

กรอกขอมูลตามแบบฟอรม 

ลงชื่อผูยืมเงิน 

งานการเงิน เปนผูกรอกขอมูล 

10 มีนาคม 2564 

นางสาวพอใจ สุดใจด ี
 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัตกิาร 

เพื่อดําเนินการจัดโครงการXXXXXXXXXXX  

กรุงเทพฯ 20 มีนาคม 2564 

1 XXXX XXXXXXXXXXX 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี
 

คณบดีลงนาม 
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ภาพท่ี 4-31 แสดงตัวอยางการกรอกสัญญายืมเงินทดรองจาย (ดานหนา) 

 

คณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏบัิติการ 
คณะครศุาสตรอุตสาหกรรม กรุงเทพฯ 

งานการเงินคณะครุศาสตรอุตสากรรม 

จัดโครงการXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 
XXXX 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี
 

10  มีนาคม 2564 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี

 

งานการเงิน เปนผูกรอกขอมูล 

XXXX 

 

XXXXXXXXXXXXXXX 

12  มีนาคม 2564 

เมื่อมารับเช็ค เงินยืม

ทดรองจายคอยกรอก

ขอมูลในชองนี ้
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ภาพท่ี  4-32  แสดงตัวอยางสัญญายืมเงินทดรองจาย (ดานหลัง) 

 

งานการเงิน เปนผูกรอกขอมูล 
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9. จัดเตรียมความพรอมสําหรับพิธีเปด กรณีมีพิธีเปดการฝกอบรม จะตองทําหนังสือ เรียนเชิญ

ประธานในพิธีการฝกอบรม (คณบดี หรือตามท่ีทานคณบดีจะมอบหมาย) พรอมท้ังสรุปรายละเอียด

โครงการใหประธานในพิธีเปดเพ่ือเปนขอมูล และแนบคํากลาววรายงาน คํากลาวสําหรับประธาน

กําหนดการในพิธีไปพรอมกับหนังสือเชิญดวย เพ่ือใหประธานพิจารณาหากมีการแกไข ตอง

ดําเนินการใหเรียบรอยกอนพิธีเปด 

การเตรียมความพรอมกอนวันเปดการฝกอบรม ใหคณะกรรมการ ตรวจความพรอม และ

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยเตรียมเอกสารท่ีจะใชในการดําเนินงานโครงการ ดังนี้ 

- เอกสารสําหรับการลงทะเบียน (ใบเซ็นชื่อ) 

- แฟมเอกสารสําหรับแจกใหผูเขารวมโครงการ (ประกอบดวยเอกสารประกอบการ

อบรม (ถามี) กระดาษโนต,กําหนดการดําเนินโครงการ เปนตน) 

- จัดทําใบสําคัญ เชน คาตอบแทนวิทยากร,ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร,ใบเสร็จรับเงิน

คาท่ีพัก,ใบแจงรายการของโรงแรม folio  เปนตน 

- ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี ใหเรียบรอย เชน สถานท่ีจัด

ฝกอบรม โตะลงทะเบียน ปายชื่อวิทยากร ปายชื่อหองประชุม เตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ สถานท่ี

จัดอาหารวางและเครื่องดื่ม สถานท่ีรับประทานอาหารกลางวัน เปนตน 
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ภาพท่ี 4-33 แสดงตัวอยางใบลงทะเบียน (ใบเซ็นชื่อ) 

 

ชื่อโครงการ 

วันที่ดําเนินการจัด ถาหาก

มีการจัดหลายวันใหแยก

เปนวันละ 1 แผน 

สถานที่ในการ

ดําเนินการจัด 

รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงชื่อ(มา) 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงเวลา

เขารวม

โครงการ 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงชื่อ(กลับ) 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงเวลา

กลับ 
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ภาพท่ี  4-34  แสดงตัวอยางใบแจงรายการของโรงแรม folio 

ชื่อผูเขารวม

โครงการ 

ชื่อโครงการ 

วันที่เขาพัก 
ชื่อสถานที่เขาพกัและจังหวัด 

ออกบิลตามชือ่และที่อยูดังนี้ 

ลงชื่อผูรับเงินของทางที่พักและประทับตราของโรงแรมที่เขาพัก 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 
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ภาพท่ี 4-35 แสดงตัวอยางใบเสร็จรับเงิน  สําหรับวิทยากร 

 

กรอกชื่อสวนราชการที่จัดฝกอบรม กรอกชื่อ

 

กรอกวันทีอ่บรม (หากม ีหลายวันใหระบุวันสุดทาย) 

ระบุชื่อและที่อยูตามบัตร

ประชาชนวิทยากร 

ระบุยอดเงินวิทยากรตาม

โครงการ 

ระบุหัวขอและรายละเอียดในการอบรมตามตารางการอบรม 

ระบุยอดเงินวิทยากรรวม 

ลายเซ็นวิทยากร 

ลายเซ็นผูจายเงิน 

หรือคนที่มีชื่อยืมเงิน

ทดรองจาย 

XXXXXXXXX) XXXXXXXXX 

XXXXXXXXX 

XXXXXXXXX 
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ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนระหวางการดําเนนิโครงการฝกอบรม 

 การดําเนินการในชวงระหวางการฝกอบรม  

 ชวงเวลาระหวางการอบรมนี้ พิจารณาตั้งแตวันท่ีเริ่มเปดการฝกอบรมไปจนถึงวันสุดทายของ

ของการฝกอบรม ซ่ึงจะมีกิจกรรมหรือข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีตองดําเนินการ ดังนี้ 

1. พิธีการเปดการฝกอบรม ในชวงเชาวันเปดการฝกอบรม จะตองตรวจสอบความเรียบรอย

ของหองฝกอบรม เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ ใหพรอมกอนการฝกอบรม  

2. เม่ือเสร็จสิ้นพิธีเปดการฝกอบรม ก็จะเขาสูการฝกอบรมตามหลักสูตร หรือ โครงการ

ฝกอบรม โดยจะมีการแนะนําประวัติของวิทยากรและเชิญวิทยากรเมบรรยายตามหัวขอท่ีกําหนด 

3. ดําเนินโครงการฝกอบรม  กิจกรรมการอบรมในวันอ่ืน ๆ ใหดําเนินการเชนเดียวกับวัน

แรก คือมีการแนะนําวิทยากร จายคาตอบแทนวิทยากร กลาวขอบคุณวิทยากรเม่ือบรรยายจบ 

ดําเนินการเชนนี้จบกวาจะจบโครงการ ตามระยะเวลาหลักสูตรท่ีกําหนด 

- ระหวางการบรรยายของวิทยากรในแตละวัน จะตองมีเจาหนาท่ีประจําโครงการอยูใน

หองฝกอบรมตลอดเวลา เพ่ืออํานวยความสะดวก กรณีผูเขารับการฝกอบรมหรือวิทยากรตองการ

ความชวยเหลือ หรือมีปญหาอุปสรรคจะไดแกไขไดทันทวงที และตองเตรียมเครื่องดื่มและอาหารวาง

ไวคอยวิทยากรในชวงเวลาพักดวย 

- การจายคาตอบแทนวิทยากร (ดูชวงเวลาท่ีเหมาะสม) และเม่ือวิทยากรบรรยายจบ ใน

แตละวิชาจะตองกลาวขอบคุณวิทยากร ยกเวนวิทยากรท่ีบรรยายทานเดียวตลอดหลักสูตรอาจกลาว

ขอบคุณในวันสุดทายก็ได 

4. กรณีมีการแจกวุฒิบัตร เม่ือตรวจสอบรายชื่อผูเขารับการอบรมถูกตองแลว ใหดําเนิน

จัดเตรียมวุฒิบัตร โดยพิมพรายชื่อตามบัญชีเซ็นชื่อลงในวุฒิบัตร เพ่ือเสนอตอผูบริหาร (คณบดี) ลง

นามสําหรับแจกใหแกผูเขารับการฝกอบรมวันสุดทาย หรือวันพิธีปดการอบรม (ถามี) 
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ภาพท่ี 4-36  แสดงตัวอยางใบวุฒิบัตร
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5. แจกแบบประเมินใหผูเขารับการอบรมกรอกแบบประเมินผลโครงการ เม่ือผูรับการอบรม

ทําแบบประเมินเรียบรอยแลวให ใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมเพ่ือนําไปวิเคราะหขอมูลตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-37 แสดงตัวอยางแบบประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม 
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ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนหลังการดําเนินโครงการฝกอบรม 

 การดําเนินการในชวงเวลาหลังการฝกอบรม 

1. ประสานงานกับหัวหนาโครงการ ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญรับเงินเบื้องตนเพ่ือให

ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการสงใบหักลางเงินยืม (เงินยืมทดรองจาย) กับงานการเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-38  แสดงตัวอยางบันทึกขอความรายงานผลการใชจายเงินโครงการ 

 

 

 

 

 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXX 
XXXXXXXXXXXX

X 
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ตัวอยาง ใบสําคัญรับเงิน ท่ีไมถูกตอง มีรายละเอียดไมครบถวนตามตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-39  แสดงตัวอยางใบสําคัญรับเงินแบบท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

ไมใสช่ือรายการเบิก 

(คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม) 

โครงการXXXXXXX 

โครงการXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXXXXXXXX 
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ตัวอยาง ใบสําคัญรับเงิน ท่ีถูกตอง มีรายละเอียดครบถวนตามตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-40  แสดงตัวอยางใบสําคัญรับเงินแบบท่ีถูกตอง 

 

 

 

โครงการXXXXXXXXXXX 

โครงการXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXXXXXXXXX 
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2. ประเมินผลโครงการ เม่ือโครงการฝกอบรมสิ้นสุดลง งานบริหารโครงการและฝกอบรม 

จะตองรวบแบบประเมินผลโครงการ เพ่ือทําการวิเคราะหสรุปผลโครงการดังนี้ 

- จัดทํารายงานผลโครงการรายงานผานแบบฟอรมสรุปการดําเนินโครงการ โดยใสขอมูล

อางอิงตามขอมูลเอกสารคําเสนอของบประมาณ ฉบับท่ีขออนุมัติดําเนินการจัดโครงการ เพ่ือสงไปยัง

กองนโยบายและแผนภายใน 30 วัน หลังจากดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

ตัวอยางการกรอบแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-41 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง 

ช่ือโครงการ 

ช่ือผูประสานงาน 

เบอรโทรติดตอ 
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ภาพท่ี 4-42 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ขอ 1- 7 ใสขอมูลอางอิง

ตามขอมูลเอกสารคําเสนอ

ของบประมาณ ฉบับท่ีขอ

อ นุ มั ติ ดํ า เ นิ น ก า ร จั ด

โครงการ 
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ภาพท่ี 4-43 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

XXXXX XXXXX XXXXX กรอก

งบประมาณท่ี

ไดรับและใช

จายจริง 

กรอกจํานวน

ผูท่ีเขารวม

โครงการ

ตามท่ีเขารวม

 

กรอกปญหา

และอุปสรรค

ในการ

ดําเนินการจัด

โครงการ 
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ภาพท่ี 4-44  แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ใสรูปภาพ

กิจกรรมใน

การจัด

โครงการ 

กรอกขอมูลผลการดําเนินตัวช้ีวัดตาม

คาเปาหมาย 
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ภาพท่ี  4-45  แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ขอ 2-3 กรอก

ขอมูลผลการ

ดําเนินตัวช้ีวัดตาม

คาเปาหมาย 

สวนน้ีไมตองกรอกเน่ืองจากคณะไมมีโครงการพัฒนาและผลผลิต

กําลังคนของประเทศเพ่ือรองรับ 
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ภาพท่ี  4-46 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ในสวนของ 3 ตาราง

น้ี ไมตองกรอก

เน่ืองจากเปนการ

ยกตัวอยางการ

ดําเนินโครงการของ

ผลผลติ ผูสาํเรจ็

การศึกษาดาน

วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลย ี
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ภาพท่ี  4-47  แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการเลมสมบูรณ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการผานระบบ BPM ทุกวันท่ี 3 ของเดือน 

 

 

ไมตองกรอก

เน่ืองจากเปนการ

ยกตัวอยางการ

ดําเนินโครงการของ

ผลผลติ ผูสาํเรจ็

การศึกษาดาน

วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลย ี

ลงช่ือผูประสานงาน 

(ผูรับผดิชอบโครงการ) 

ลงช่ือ  

คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
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หลักเกณฑ/ระเบียบการเบิก 

 การเบิกคาสําหรับวิทยากรท่ีเปนอาจารยในมหาวิทยาลัยท่ีอยูในกํากับของรัฐแหงหนึ่ง 

ตัวอยางท่ี 1 

 โจทย : อาจารย ก ซ่ึงเปนวิทยากรในการอบรมโครงการเทคนิคการเขียนรายงานการประเมิน

ตนเอง รวมท้ังสิ้น 7 ชั่วโมง 

 การเบิก (แบบท่ีผิด) : อาจารย ก จะเบิกคาวิทยากรในเกณฑ วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท เนื่องจากมหาวิทยาลัยท่ีอาจารย ก ทํางาน

อยูไดออกนอกระบบหรอืเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐแลว 

การเบิก (แบบท่ีถูกตอง) : อาจารย ก จะสามารถเบิกคาวิทยากรในเกณฑ วิทยากรท่ีเปน

บุคคลของรัฐ อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาทเนื่องจากมหาวิทยาลัยท่ีอาจารย 

ก ทํางานอยูไดออกนอกระบบหรือเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ แตยังถือวาเปนบุคลากรของรัฐไม

วาจะสังกัดสวน ราชการไหนก็ตาม 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2555) 

 

หลักเกณฑ/ระเบียบการเบิก 

 การเบิกคาเชาท่ีพัก 

ตัวอยางท่ี 1 

 โจทย : การจายคาเชาท่ีพัก (กรณีการจัดอบรมภายนอก หรือเอกชน) ในการเบิกจายจะตอง

แนบเอกสารอะไรบาง 

 การเบิก (แบบท่ีผิด) : ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก สําเนาบัตรประชาชนผูรับเงิน 

การเบิก (แบบท่ีถูกตอง) : ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก พรอมสาระสําคัญ ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทํางานของผูรับเงิน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาเปนคาอะไร 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

- กรณีพักโรงแรมตองแนบพรอมใบ Folio การเขาพัก 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2555) 
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หลักเกณฑ/ระเบียบการเบิก 

 การจายคาตอบแทนวิทยากรภายนอกสูงกวาอัตราท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวอยางท่ี 1 

 โจทย : ในโครงการฝกอบรมผูจัดสามารถจายคาตอบแทนวิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอกสูงกวา

อัตราท่ีระเบียบกําหนดไวไดหรือไม ในกรณีท่ีวิทยากรเปนผูท่ีมีความรู ความชํานาญสูง 

 การเบิก (แบบท่ีผิด) : เบิกไมไดเพราะตามระเบียบ ในเบิกคาตอบแทนวิทยากรภายนอกไม

เกิน 1,200 บาท ตอชั่วโมง  

การเบิก (แบบท่ีถูกตอง) : สามารถเบิกได  หากหนวยงานมีความจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมี

ความรูความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ และตองการใหวิทยากรไดรับคาตอบแทนวิทยากร

สูงกวาท่ีกําหนดโดยอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ (ทําบันทึกเรียนอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติ

และแนบผลงาน ประวัติ และความเชี่ยวชาญของวิทยากร) 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2555 



บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข  

 ในการปฏิบัติงาน การดําเนินงานโครงการฝกอบรม ภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม      

พบปญหา/อุปสรรคหลาย ประการท่ีอาจทําใหการปฏิบัติงานลาชา และไมเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

ดังนั้น จากประสบการณ ปฏิบัติงานในตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ผูเขียนจึงไดรวบรวม

ประเด็น ปญหา/อุปสรรคท่ีสําคัญและมีกระทบตอการบริหารโครงการ พรอมท้ังเสนอแนวทางการ

แกไขปญหา รวมท้ังขอเสนอแนะในการพัฒนางานโดยสรุป ดังนี้ 

ตารางท่ี 5.1  ตารางปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข  

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 

แจงผู รับผิดชอบดําเนิ น

โครงการฝกอบรมตามท่ี

ไดรับจัดสรร 

 

1.ขาดการประสานงานระหวาง

ผูเขียนโครงการกับผูรับผิดชอบ

โครงการ เพราะ ผูรับผิดชอบ

โครงการบางโครงการ ไมไดเปน

ผูเขียนจึงไมเขาใจวัตถุประสงค 

ของโครงการท่ีแทจริง ทําใหเกิด

ปญหาแกผูรับผิดชอบโครงการ

ในการจะนํ าเอาโครงการไป

ปฏิบัติใหเกิดเปนผลไดอยางมี

คุณภาพ 

1.จัดใหมีการประชุม เพ่ือใหผูเขียนโครงการ

ไดถายทอด รายละเอียดขอมูลใหมีความ

ชัดเจนในรวมถึงชี้แจงวัตถุประสงคในการ

ดําเนินการจัดโครงการ ปญหา สภาพการณ 

ท่ีตรงประเด็น เนนโครงการท่ีเปนรูปธรรม

และปฏิบัติไดจริงใหแกทีมงานผูรับผิดชอบ

โครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม

จัดทํารายละเอียดโครงการ

ฝกอบรม 

 

1.ระยะเวลาในการจัดโครงการ 

ไม ส า ม า ร ถ ดํ า เนิ น ก า ร จั ด

โ ค ร ง ก า ร ใ ห เ ป น ไ ป ต า ม

แผนปฏิบัติราชการประจําปได 

1.ถามีเหตุผลท่ีจําเปนสามารถทําบันทึกเพ่ือ

ขออนุมัติปรับไปยังกองนโยบายและแผน

เพ่ือปรับระยะเวลาในแผนปฏิบัติราชการให

เหมาะสมกับ โครงการกอนดําเนินการจริง  

2.ผูรับผิดชอบโครงการยังขาด

ความรู และความเขาใจเก่ียวกับ

การกําหนด ตัวชี้วัดความสําเร็จ

ขององคกรท่ีถูกตอง 

2.จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับการ

กําหนด ตัวชี้วัด หรือการใหคําแนะนําและ

อธิบ าย เพ่ื อนํ าม า  ป ระยุ กต ใช ใน การ

กําหนดการวัดความสําเร็จของ หนวยงานท่ี

ส าม ารถสนั บ สนุ น ต อ เป าห มาย  แล ะ 

วัตถุประสงคของโครงการ 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน (ตอ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 

ตรวจสอบความถูกตองของ

โครงการฝกอบรม 

1.ปญหาเก่ียวกับการกําหนด

เปาหมาย (Target) หรือเกณฑ

การวัดผลสําเร็จ ของโครงการ

วัตถุประสงคจะกําหนด ทิศทาง

ท่ี ต อ งการจะบ รรลุ ไว อ ย า ง

กวางๆ เพ่ือใหบรรลวุัตถุประสงค

1.การกําหนดเปาหมาย (Target) หรือดัชนี

วัดผล สําเร็จของผลผลิต ตองมีอยางชัดเจน

เพ่ืองายใน การปฏิบัติและสะดวกในการ

ติดตามประเมินผล ความกาวหนา และ

ผลสําเร็จของโครงการ

2.แบบฟอรมโครงการใสขอมูล

ครบถวนและไมถูกตอง

2.แจงไปยังผูรับผิดชอบโครงการและอธิบาย

ขอมูลท่ีไมถูกตอง เพ่ือปรับแกไข

3.กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ

ดาน การเงิน และพัสดุ มีการ

เปลี่ยนแปลง เปนระยะ ทําใหมี

ผลการตอการ จัดทําเอกสาร

ประกอบการขออนุ มัติ  และ

เบิกจายอาจไมครบถวน ถูกตอง

หรือลาชา

3.งานแผน จะตองใหคําแนะนําในสวนของ

คาใชจาย ของโครงการไดในเบื้องตน ดังนั้น

จึงจําเปนตองมี การศึกษากฎ ระเบียบ และ

ขอบังคับดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ

ท่ีมีการปรับปรุง แกไขเปน ประจําเพ่ือเปน

ป ระ โย ช น ใน ก าร จั ด ทํ า คํ าข อ อ นุ มั ติ 

งบประมาณ และการเบิกจายคาตอบแทน

ใชสอย และวัสดุ ของหนวยงาน

จัดทําบันทึกขอความขอ

อนุมัติจัดดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

1 .เอ ก ส ารบั น ทึ ก ขอ อ นุ มั ติ

โครงการกรอกรายละเอียดไม

ครบถวน

1.ควรการตรวจสอบขอมูลใหถูกตองและ

ครบถวน อีกครั้ง ในรายละเอียดบันทําขอ

อนุมัติจัดโครงการ กอนสงใหคณบดีลงนาม

เสนอคณ บดี เพ่ื ออนุ มั ติ

ดําเนินโครงการ 

1 .เอ ก ส ารบั น ทึ ก ขอ อ นุ มั ติ

โค ร ง ก า ร ห รื อ แ บ บ ฟ อ ร ม

โครงการกรอกรายละเอียดไม

ครบถวนหรือไมถูกตอง

1.ควรการตรวจสอบขอมูลใหถูกตองและ

ครบถวน

ดําเนินงานตามข้ันตอนการ

จัดโครงการฝกอบรม 

- ข้ันตอนกอนการดําเนิน

โครงการฝกอบรม

1.เอกสารใบสําคัญตาง ๆ เชน

ใบลงทะเบียนเขารวมโครงการ,

ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม หรือคาวิทยากรไม

ถูกตอง

1.ควรตรวจสอบ เอกสารใบสําคัญตาง ๆ ให

ถูกตองและจัดเรียงไวเพ่ือใหงายตอการ

นําไปใชงาน
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ตารางท่ี 5.1  ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน (ตอ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 

- ข้ันตอนกอนการดําเนิน

โครงการฝกอบรม (ตอ)

2 .ส ถ า น ท่ี ใน ก า ร อ บ ร ม ไม

เรียบรอย เชน สถานท่ีในการจัด

อาหารวางและเครื่องดื่ม หรือ

สถานท่ีจัดอาหารกลางวัน เปน

ตน 

2.ควรประสานงานและตรวจสอบความ

เรียบรอยของสถานท่ีกอนการดําเนินการจัด

โครงการ เพ่ือใหถูกตองและสวยงาม

- ข้ันตอนการดําเนิน

โครงการฝกอบรม

1.ขาดการประสานงานและ

รวมมือจาก ผูมีสวนเก่ียวของ ใน

โครงการ

1.ควรมีการประชุมและแบงหนาท่ีในการ

ทํางานใหชัดเจน เพ่ือใหการดําเนินโครงการ

เปนไปดวยความเรียบรอย

2. เกิดปญหาในระหวางการ

ดําเนินโครงการขณะท่ีวิทยากร

กําลังบรรยาย

2.ควรมีเจาหนาท่ีประจําอยูในหองอบรมจะ

ไดแกไขปญหาเฉพาะหนาไดทันทวงที

- ข้ันตอนหลังการดําเนิน

โครงการฝกอบรม

สงใบหักลางเงินยืม (เงินยืมทด

รองจ าย ) เอกสารไม ถูกต อง 

หรือไมครบถวน 

ชวยผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน ในเบื้องตน กอนสงใหงานการเงิน 

ติดตามและประเมินผล

โครงการดําเนินโครงการ

เอ ก ส า ร แ บ บ ป ร ะ เ มิ น ผ ล

โครงการ เก็บคืนกลับมาไมครบ 

หรือการกรอกขอมูลไมครบ ทํา

ใหการวิเคราะหผล อาจมีความ

คลาดเคลื่อนได 

มอบหมายหนาท่ีให กรรมการดูแลเรื่องการ

ประเมินผลโดยเฉพาะ เพ่ือใหการรวบรวม

ผลเปนไปดวยดี 

จั ด ทํ า ร า ย ง าน ผ ล ก า ร

ดําเนินโครงการฝกอบรม

1.การประชาสัมพันธโครงการ

ไม ถึ งกลุ ม เป าหมายจึ งทํ าให

จํานวนผู เขาอบรม ไม เปนไป

ตามแผนท่ีกําหนด

1.ชองทางในการประชาสัมพันธ ใหมากข้ึน

โดยเอา Social Media เขามาเปนเครื่องมือ

ในการประชาสัมพันธเพ่ิมมากข้ึน

2.การเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือทํา

รายงานไมครบถวน

2.สรางแฟมขอมูลออนไลน สําหรับเก็บผล

การดําเนินโครงการในแตละโครงการ เพ่ือให

สะดวกในการสืบคนและการนําไปใช



- 90 -

5.2 ขอเสนอแนะ 

 การปฏิบัตงิานเรื่อง การดําเนินโครงการ ฝกอบรม เปนปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับทุกสวนงาน 

ดานงาน เอกสาร หนังสือราชการ และการติดตอสื่อสารเปนหลัก ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานประสบ 

ผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงคตามเปาหมายและสําเร็จลุลวงไปดวยดีนั้น มีขอเสนอแนะในการพัฒนา 

งานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนี้  

1. ศึกษาวิเคราะหปญหา ผลกระทบ และเลือกวิธี/แนวทางท่ีเหมาะกับดําเนินงานปรับปรุง 

ขอมูลในแบบเสนอโครงการ เพ่ือการลดความผิดพลาด 

2. ควรพัฒนาทักษะความเชี่ยวชาญ และมั่นศึกษาฝกฝนหาความรูใหม ๆ อยูเสมอ ไมวาจะ 

เปนระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 

3. ควรพัฒนาระบบงานขอมูลสารสนเทศที่สําคัญในระดบัพ้นืฐาน เชน ระบบสารสนเทศการ 

จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับโครงการตาง ๆ เพ่ือใหงายตอเก็บเก็บรักษาและการสืบคน 

4. ควรถายทอดความรูความเขาใจในดานการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม ในหนวยงานเพ่ือสรางความเขาในแนวทางเดียวกัน และทําการเผยแพรคูมือการ

ปฏิบัติงานเปน ลายลักษณอักษรและแจงเวียนใหบุคลากรทุกคนทราบ  

5. ควรแสดงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ เทคนิคและวิธีการในการปฏิบัติงานใหม ๆ ภายใต

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศของทางราชการและท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของตนเอง 

6. ควรรับฟงคําแนะนํา ความคิดเห็นในการพัฒนาตนเองจากผูอ่ืนอยูเสมอและไมปดก้ัน

ความคิดของผูอ่ืนอีกท้ังสามารถนําขอคิดเห็นของผูอ่ืนประยุกตใชในการปฏิบัติงานอยางสรางสรรค 
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      มีการเผยแพร 

      ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90 

3. จํานวนโครงการ / กิจกรรม ท่ีมีการเผยแพรดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
ภายในระยะเวลา 1 ป 

     มีการเผยแพร 

     ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 
ผลผลิต 

1. โครงการท่ีบรรลุผลตามวัตถุประสงคของโครงการ รอยละ 90 

2. โครงการ / กิจกรรมท่ีแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละ 96 

หมายเหตุ โปรดสงรายงานผลฉบับสมบูรณภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

 



 
 
 

19. ขอมูลผูประสานงานโครงการ 

ชื่อ – สกุล.............................................................................................ตําแหนง.......................................................... 

เบอรโทรศัพทท่ีทํางาน...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................... 

E-mail address…………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
 

 
 ลงชื่อ ............................................................ ผูเสนอโครงการ 
 (...........................................................) 
              วันท่ี......................................... 
 
 ลงชื่อ ............................................................ หวัหนาหนวยงาน 
  (.........................................................) 
                วันท่ี......................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยาง แบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการ 

สําหรับสงรายงานไปยังกองนโยบายและแผน 





 
 
 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการงบ....................................  

ประจําปงบประมาณ....................... 

 

ช่ือโครงการ................................................................................................................................................... 

หนวยงาน...................................................................................................................................................... 

ผูประสานงานโครงการ............................................................................................................................. 

เบอรติดตอ ................................................................................................................................................. 

 

 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  http://bit.ly/expense-project-form-63 

 

 

 

 

 

คําช้ีแจง เม่ือดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

1. หนวยงานรายงานผลการดําเนินงาน สถานะการดําเนินงานโครงการ และดัชนีชี้วัดโครงการท่ีไดรับ 

การจดัสรรงบประมาณ ในระบบงาน BPM (บันทึกใหครบทุกข้ันตอน) ภายในวันท่ี 3 ของทุกเดือน 

2. หนวยงานจัดทําสรุปรายงานผลโครงการฯ ตามแบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการฯ และสงมายัง 

กองนโยบายและแผน จํานวน 1 ชุด  ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

3. หนวยงาน เผยแพรไฟลรายงานโครงการฉบับสมบูรณทางเวปไซตของหนวยงาน เพ่ือสะดวก 

ในการตรวจสอบและสืบคน  โดยไมตองสงเลมรายงานผลโครงการฉบับสมบูรณ ใหกองนโยบายและแผน  

http://bit.ly/expense-project-form-63


 
 
 

แบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการงบ............................. ประจําปงบประมาณ ...................... 

1. ช่ือโครงการ ............................................................................................................................................... 

2. หนวยงานรับผิดชอบ ................................................................................................................................ 

3. ผลผลิต 

 ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร  ผลงานการใหบริการวิชาการ 

 ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 อ่ืนๆ ระบุ...................................................................................................................................... 

4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

 อยูในแผนปฏิบตัิราชการประจําป..................  

 ดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 มีการปรับระยะเวลาการดําเนินการ 

 ขอบรรจุเพ่ิมเขาแผนปฏิบัติราชการระหวางปงบประมาณ ……..….... 

5. วัตถุประสงคของโครงการ (ตามท่ีไดเสนอของบประมาณ) 

1) ....................................................................................................................................................... 

2) ....................................................................................................................................................... 

3) ....................................................................................................................................................... 

6. สอดคลองตามแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ป (พ.ศ. 2563 – 2565)  

ยุทธศาสตรท่ี ..............................................................................................................................................  

เปาประสงคท่ี .............................................................................................................................................  

กลยุทธท่ี ..................................................................................................................................................... 

7. วันและสถานท่ีดําเนินการโครงการ 

โครงการกําหนด (วัน/เดือน/ป) ..................................... สถานท่ี ...................................................... 

โครงการดําเนินการจริง (วัน/เดือน/ป) ...........................สถานท่ี ...................................................... 

กรณีดําเนินโครงการไมตรงตามกําหนด (ระบุเหตุผล)............................................................................... 

.................................................................................................................................................................... 

 

 



 
 
 

8. งบประมาณโครงการ  

แหลงเงิน ไดรับจัดสรร เบิกจายจริง คงเหลือ 

1. งบรายจาย       

2. งบเงินรายได     

3. งบอ่ืน ๆ (ระบุ)     

9. สรุปการดําเนินโครงการ 

1) กิจกรรมท่ีดําเนินการตามวัตถุประสงคโครงการ (ระบุรายละเอียดแบบสรุป/ บทคัดยอ) 

1. ...................................................................................................................................................... 

2. ...................................................................................................................................................... 

จํานวนผูเขารวมโครงการ 

ผูเขารวมโครงการ 
เปาหมาย 

ผูเขารวมโครงการ 

จํานวน (คน) คิดเปน

รอยละ (คน) ชาย หญิง รวม 

1. ผูบริหาร      

2. อาจารย      

3. บุคลากร      

4. นักศึกษา      

5. ศิษยเกา      

6. บุคคลภายนอก      

7. หนวยงาน/องคกร      

8. อ่ืน ๆ ระบุ .................................      

รวม      

หมายเหตุ  หากโครงการสามารถแยกเพศผูเขารวมได โปรดระบุ หากไมสามารถระบุไดใหใสจํานวนรวมของผูเขารวม

โครงการ 

 

 

 
 



 
 
 

2) ปญหา อุปสรรคในการจัดโครงการ 

1........................................................................................................................................................... 

2........................................................................................................................................................... 

3........................................................................................................................................................... 

4........................................................................................................................................................... 

3) ภาพกิจกรรมของโครงการ  (ไมเกิน 6 ภาพ) 

 

 

 

 

 

 

10. ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ  (โปรดตอบโครงการท่ีไดรับงบประมาณ)  

1) ดัชนีชี้วัดตามคาเปาหมายของโครงการ (ระดับโครงการ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

1.    

2.    

3.    

2) ดัชนีชี้วัดตามคาเปาหมายของแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ป (พ.ศ. 2563 – 2565) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

1.    

2.    

3.    

3) ดัชนีชี้วัดตามคาเปาหมายของยุทธศาสตรจัดสรรงบประมาณ  

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

1.    

2.    

3.    

 

ภาพกิจกรรม 

 

ภาพกิจกรรม 



 
 
 

 กรณี โครงการพัฒนาและผลผลิตกําลังคนของประเทศเพ่ือรองรับนโยบาย Thailand 4.0 (โปรดระบุ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

(ผลลัพธ) 

1. จํานวนบุคลากรท่ีอบรมมีความรูความเขาใจดาน

ดิจิทัลและหุนยนตเพ่ิมข้ึน 

 

คน 

 

2. จํานวนหลักสูตรฝกอบรมศักยภาพระยะสั้นดาน

ดิจิทัลและหุนยนต 

หลักสูตร  

3. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ รอยละ  

(ผลผลิต) 

4. จํานวนผูท่ีไดรับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมทักษะทางดาน

ดิจิทัลและหุนยนต 

คน  

5. จํานวนหลักสูตรฝกอบรมศักยภาพระยะสั้นดาน

ดิจิทัลและหุนยนต 

หลักสูตร  

6. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ รอยละ  

กรณี โครงการตาม ผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ (โปรดระบุ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผล

ดําเนนิงาน 

1. ผูเขารับบริการนําความรูไปใชประโยชน รอยละ 86  

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอ

ประโยชนจากการบริการวิชาการ 

รอยละ 85  

3. โครงการบริการวิชาการท่ีสงเสริมศักยภาพในการ

แขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 

รอยละ 15  

4. จํานวนโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการแกสังคม 

 งบประมาณรายจาย 

 งบประมาณเงินรายได 

โครงการ/

กิจกรรม 

 

5. ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90  

6. งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด ตามกําหนด  

7. คาใชจายของการใหบริการวิชาการตามงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรร 

รอยละ 80  



 
 
 

 งบประมาณรายจาย 

 งบประมาณเงินรายได 

กรณี โครงการตาม ผลผลิต : ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (โปรดระบุ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

ผลลัพธ 

1. จํานวนโครงการ/โครงการท่ีมีการเผยแพรดานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 มีการเผยแพร  

 ไมมีการเผยแพร 

 

 

รอยละ 85 

 

 

  

 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชน

ของการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90  

3. จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีมีการเผยแพรดานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรมภายในระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 85  

ผลผลิต 

4. จํานวนโครงการ/กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม 

 งบประมาณรายจาย 

 งบประมาณเงินรายได 

 

โครงการ/

กิจกรรม  

 

กรณี โครงการตาม ผลผลิต : ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (โปรดระบุ) ตอ 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

5. รอยละโครงการท่ีบรรลุผลตามวัตถุประสงคของ

โครงการ 

รอยละ 90  

6. รอยละโครงการ/กิจกรรมท่ีแลวเสร็จตามระยะเวลา

ท่ีกําหนด 

รอยละ 96  

7. คาใชจายของการใหทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมตาม

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

  งบประมาณรายจาย 

  งบประมาณเงินรายได 

รอยละ 80  



 
 
 

 

11. หนวยงานอัพโหลดไฟลเลมรายงานฉบับสมบูรณท่ี (ระบุลิ้งหนาเพจ/URL สําหรับการดาวนโหลดไฟล) 

............................................................................................................................................................ 

............................................................................................................................................................ 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงชื่อ (.................................................) 

       ................................................. 

      หวัหนาหนวยงาน       

(คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/กอง) 

 

ลงชื่อ (.................................................) 

       ................................................. 

      หวัหนาโครงการ/ผูประสานงานโครงการ 

เบอรติดตอ .……………………….……………... 





 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

 
 

 

 

 

 



ประวัติผูเขียน 

ชื่อ – สกุล นางสาวเพ็ญนภา  โอเต็ง 

ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

สังกัด ฝายวางแผน คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       

ราชมงคลพระนคร 

หนาท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการงานบริหารโครงการและฝกอบรม,งานติดตามและประเมินผล        

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

ประวัติการทํางาน ตําแหนงลูกจางชั่วคราว เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ฝายวางแผน  

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตั้งแต พ.ศ. 2555 – พ.ศ. 2557 

ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ  ฝายวางแผน   

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

ตั้งแต พ.ศ. 2557 - ปจจุบัน 

ประวัติการศึกษา จบการศึกษาระดับปริญญาตรี  เทคโนโลยีบัณฑิต เทคโนโลยีการพิมพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญญบุรี  ปการศึกษา  2551 
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