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บทที่ 1 

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญ 

 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนมหาวิทยาลัยท่ีอยูใจกลางกรุงเทพมหานคร 

ประกอบดวย 4 ศูนย ไดแก ศูนยเขตเทเวศร ศูนยเขตโชติเวช ศูนยพณิชยการพระนคร ศูนยพระนคร

เหนือ โดยเจตนารมณแหงการกอตั้งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร เปนสถาบันอุดมศึกษา

ดานวิชาชีพและเทคโนโลยีมีวัตถุประสงคใหการศึกษา สงเสริมวิชาการและวิชาชีพชั้นสูงท่ีเนนการ

ปฏิบัติ ทําการสอน ทําการวิจัย ผลิตครูวิชาชีพ ใหบริการทางวิชาการในดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยีแกสังคม ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม และอนุรักษสิ่งแวดลอม โดยใหผูสําเร็จ

อาชีวศึกษามีโอกาสในการศึกษา ตอดานวิชาชีพเฉพาะทางระดับปริญญาเปนหลัก (ตามมาตราท่ี 7 

ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548) โดยทําหนาท่ีผลิตกําลังคน ผลิต

องคความรูในสาขาวิชาตาง ๆ ท่ีสนองตอบตอความตองการของชุมชนและสังคม  ผูดําเนินการบริหาร

โครงการและฝกอบรมของทุกคณะ และหนวยงานตาง ๆ ท่ีไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือจะชวย

ใหการใชทรัพยากรของมหาวิทยาลัยเปนไปอยางคุมคาและเกิดประโยชนสูงสุด และจะเปนขอมูล

ยอนกลับเพ่ือนํามาใชในการวางแผนหรือจัดทําแผนงาน โครงการของมหาวิทยาลัย ในปถัดไป โดย

มุงเนนใหเกิดการดําเนินโครงการ ท่ีตรงตามความวัตถุประสงคตองการของวิสัยทัศน พันธกิจของ

มหาวิทยาลัย นโยบายของรัฐบาล  

 จากความเปนมาและความสําคัญดังกลาวขางตน การดําเนินงานโครงการฝกอบรม ภายใน

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ผูเขียนซ่ึงเปนผูรับผิดชอบโดยตรงในการจัด

โครงการ ของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร จึงทําใหมีการ

เขียนคูมือเลมนี้ข้ึน เพ่ือใหการดําเนินการเปนไปในแนวทางเดียวกัน มีขอมูลท่ีชัดเจน เท่ียงตรง เปน

ปจจุบัน และมีความสอดคลองกับการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย ทําใหทราบปญหาและความ

ตองการท่ีแทจริงของการดําเนินการจัดโครงการฯ  

1.2 วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และไดผลลัพธท่ีเหมือนกัน 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานการจัดโครงการใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

1.3 ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 

1. ผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันได และไดผลลัพธท่ีเหมือนกัน 

2. ผูปฏิบัติงานการจัดโครงการใหเปนเปนมาตรฐานเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของการจัดทําคูมือ 

 คูมือการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม เปนการฝกอบรมโครงการท่ี

ไดรับการจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปหรืองบประมาณเงินรายได ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษา

ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี ของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  โดยการรวบรวมข้ันตอนในการ

ปฏิบัติงานจัดโครงการฝกอบรม ตั้งแตการแจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรม  ดําเนินการ

โครงการฝกอบรมจนถึงการประเมินผลโครงการของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

1.5 คําจํากัดความเบ้ืองตน 

 หมวดหมู : พ้ืนฐาน 

  1.)  คณะ หมายถึง คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

  2.)  มหาวิทยาลัย หมายถึง  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 3.)  โครงการฝกอบรม หมายถึง โครงการท่ีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ไดรับจัดสรร

งบประมาณประจําป เพ่ือการถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชํานาญ ความสามารถและ 

ทัศนคติในทางท่ีเหมาะสม เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคต

เปนไปอยาง มีประสิทธิภาพมากข้ึน และยังเปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงาน รวมถึง 

เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู ความ เขาใจ มี

ความสามารถท่ีจําเปน และมีทัศนคติท่ีดีสําหรับการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งของหนวยงาน 

 4.)  ผูรับผิดชอบโครงการ หมายถึง ผูรับผิดชอบดําเนินงาน ตามโครงการท่ีไมวา

ตนเองจะเปนผูเขียนโครงการนั้น หรือผูอ่ืนเปนผูเขียนโครงการก็ตาม 

 5.)  ผูเขารวมอบรม หมายถึง บุคลากรท่ีเปนกลุมเปาหมายในการเขาโครงการ

ฝกอบรม 

 6.)  วิทยากรภายนอก หมายถึง ผูท่ีมีรูความสามารถในศิลปวิทยาแขนงตาง ๆ ท่ีมิใช

บุคลากรของรัฐ 

 7.)  วิทยากรภายใน หมายถึง ผูท่ีมีรูความสามารถในศิลปวิทยาแขนงตาง ๆ ท่ีเปน

บุคลากรของรัฐ ไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัดหรือไมก็ตาม 

หมวดหมู : งบประมาณ 

 1.)  ใบจัดสรรงบประมาณ หมายถึง เอกสารท่ีแจงการจัดสรรงบประมาณรายจาย

ตามพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําป หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายเพ่ิมเติม ให

สวนราชการใชจายหรือกอหนี้ผูกพัน  

 2.)  BPM หมายถึง ระบบการวางแผนและบริหารงบประมาณ 
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หมวดหมู : คาใชจาย 

1.) เงินทดรองราชการหรือเงินทดรองรองจาย  หมายถึง เงินท่ีกระทรวงการคลัง

อนุญาตใหสวนราชการมีไวสํารองจายตามท่ีระเบียบกําหนด ซ่ึงผูประสงคขอยืมเงินมีความจําเปนตอ

การใชจายเงินเปนกรณีเรงดวน (3 – 5 วัน) ภายหลังจากท่ีไดสงสัญญายืมเงิน 

2.) ใบเสร็จรับเงิน หมายถึง เอกสารท่ีผูรับเงินออกใหเปนหลักฐานท่ีแสดงวาไดรับ

การชําระเงินเรียบรอยแลว หรือการชําระเงินใหแลว โดยรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินตองระบุขอมูล

สําคัญในการซ้ือขาย ในนาม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ท่ีอยู เลขประจําตัวผูเสียภาษี วันท่ีทํา

รายการซ้ือขาย เลขท่ีใบเสร็จรับเงิน และรายการสินคาหรือบริการ โดยตามกฎหมายกําหนดใหออก

ใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง เม่ือราคาสินคาหรือบริการมีมูลคาตั้งแต 100 บาทข้ึนไป 

3.) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน หมายถึง ใชในกรณี ท่ีไดเอกสารการรับเงินจาก

ผูขาย ไมสมบูรณ เชน ไมมีชื่อผูรับเงิน หรือไมมี ชื่อ ท่ีอยู  เลขบัตรประจําตัวผูเสียภาษี เปนตน ก็ให

จัดทําใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงินแนบกับเอกสารท่ีไดรับจากผูขาย หรือจะเปนใชในกรณีท่ี ไม

สามารถเรียกใบเสร็จรับเงินจากผูขายได เชน คาแท็กซ่ี เปนตน 

4.) ใบเสร็จรับเงินสําหรับวิทยากร หมายถึง หลักฐานการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

ใชแบบฟอรมใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเอกสารแสดงดังภาคผนวก ตรวจสอบวาเปนวิทยากร

ภาคบรรยาย หรือภาคปฏิบัติ เวลาและหัวขอการบรรยายตรงตามตารางการฝกอบรมท่ีระบุไวใน

โครงการหรือไม การนับชั่วโมงการบรรยาย และการเบิกจายถูกตองหรือไม อัตราคาวิทยากรและการ

นับชั่วโมงการบรรยายแสดงดังตารางอัตราคาสมนาคุณวิทยากร หากมีการจายคาพาหนะรับจางใหแก

วิทยากร ใหใชแบบฟอรมใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากรเชนเดียวกัน 

5.) ใบแจงรายการของโรงแรม (Folio) หมายถึง ใบแสดงรายการผูเขาพักและ

จํานวนเงินคาใชจายท่ีผูเชาหองพักในโรงแรมไดใชบริการของโรงแรมตลอดระยะเวลาท่ีเชาหองพัก

ตามลําดับรายการและวันท่ีใชบริการ 

 



บทท่ี 2  

โครงสรางและหนาท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มีความเปนมาจากโรงเรียนฝกหัดครูอาชีวศึกษา วิทยาลัยครูอาชีวะ   

วิทยาเขตเทเวศร  สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และเม่ือวันท่ี 18 มกราคม พ.ศ. 2548 สถาบัน

เทคโนโลยีราชมงคลไดรับการสถาปนา ใหเปน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ปจจุบันวิทยาลัยครู

อาชีวศึกษาเดิมไดกลายมาเปนคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

พระนคร  ดวยประสบการณในการจัดการศึกษาเพ่ือตอบสนองความตองการของสังคมดวยบุคลากรท่ี

เปยมลนดวยคุณวุฒิ และประสบการณยังคงทําใหสถาบันแหงนี้ยังคงรักษาชื่อเสียง และมาตรฐานใน

การจัดการศึกษาและแนวคิดในการพัฒนางานดานการจัดการศึกษาและพัฒนาบุคลากรใหมีความ

สอดคลองกับมาตรฐานอุดมศึกษา ทําใหคณะครุศาสตรอุตสาหกรรมในปจจุบันมีความเขมแข็งทาง

วิชาการมีความสามารถในการผลิตนักศึกษาใหเปนบัณฑิตท่ีมีคุณภาพ คูคุณธรรม 

โครงสรางการบริหารจัดการองคการ 

 ปจจุบันคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร มีการแบง

สวนราชการภายในสํานักงานคณบดี แบงเปน 4 งาน คือ งานบริหารท่ัวไป  งานวางแผน และงาน

วิชาการและวิจัย และงานกิจการศึกษา ดังโครงสรางของหนวยงานดังนี้ 

โครงสรางองคกร (Organization chart) 

คณะครุศาสตรอ์ตุสาหกรรม

ฝ่ายวิชาการและวิจยั ฝ่ายบรหิาร ฝ่ายกิจการนกัศกึษา ฝ่ายวางแผน

สาํนกังานคณบดี

งานวิชาการและวิจยั งานบริหาร งานกิจการนกัศึกษา งานวางแผนและพฒันา

 
ภาพท่ี  2-1 แสดงโครงสรางองคกร (Organization chart)
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โครงสรางองคกร (Organization chart) การแบงงานภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

 

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-2  แสดงโครงสรางองคกร (Organization chart) การแบงงานภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม
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โครงสรางการบริหารงานคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม (Administration chart) 

 

 

  

 

 

 

 

             

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-3 แสดงโครงสรางการบริหารงาน คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม

ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงอรุณ พรเจริญ 

คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

อาจารยอัมภาภรณ  พีรวณิชกุล 

รองคณบดีฝายวิชาการและวิจัย 

อาจารยสุนารี  รชครุจ 

รองคณบดีฝายบริหาร 

อาจารยสุนารี  รชตรุจ 

รองคณบดีฝายวางแผน 

ดร.วรเอก  อินทขันตี 

รองคณบดีฝายกิจการนักศึกษา 

นางผุสดี  อิ่มตา 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

ดร.วารินี  วีระสินธุ 

ผูชวยคณบด ี
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โครงสรางการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

 
 

 

ภาพท่ี 2-4  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม
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โครงสรางการปฏิบัติงานของฝายวางแผน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-5  แสดงโครงสรางการปฏิบัติงานของฝายวางแผน 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.รุงอรุณ พรเจริญ 

 
คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 

อาจารยสุนารี  รชตรุจ 

 
รองคณบดีฝายวางแผน 

นางผุสดี  อิ่มตา 

หัวหนาสํานักงานคณบดี 

 

นางผุสดี  อิ่มตา 

หน.งานแผนและงบประมาณ 

นางผุสดี  อิ่มตา 

 

หน.ยุทธศาสตร 

นางผุสดี  อิ่มตา 

 

หน.บริหารความเส่ียง 

นางสาวเพ็ญนภา  โอเต็ง 

หน.งานติดตามและประเมินผล 

นางสาวเพ็ญนภา  โอเต็ง 

หน.งานบริหารโครงการและฝกอบรม 
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2.2 บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบ 

ภาระหนาท่ีของหนวยงาน  

 ตามกรอบอัตรากําลังบุคลากรสายสนับสนุน (ปงบประมาณ 2561 -2564) สํานักงานคณบดี

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม (แนบทายหนังสือกองบริหารงานบุคคล ท่ี ศธ. 0581.17/005 ลงวันท่ี   

3 มกราคม 2561) ไดอนุมัติเห็นชอบการแบงสวนราชการภายในคณะท้ังนี้ฝายวางแผนไดแบงสวนงาน

ภายในออกเปน 5 งาน  ดังนี้ 

1 งานแผนและงบประมาณ มีภาระหนาท่ีความรับผิดชอบ 

- ประสานงานการจัดทําแผนงานโครงการพัฒนาคณะฯ และครุภัณฑสําหรับการจัดการเรียน 

  การสอนรวมกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ   

- ศึกษาวิเคราะหแผนงานโครงการ เพ่ือจําแนกลงตามผลผลิต และนําเสนอท่ีประชุมคณะ  

กรรมการบรหิารคณะ 

- ดําเนินการจัดทําขอมูล งบบุคลากร งบดําเนินงาน งบประมาณรายจายประจําป และ  

งบประมาณเงินรายไดประจําป  

- จัดทําคําเสนอของบประมาณรายจายประจําป  ตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารตาม 

  แบบฟอรมท่ี กนผ. กําหนด นําเสนอมหาวิทยาลัย  และบันทึกลงในระบบ BPM 

- จัดทําคําเสนอขอเงินรายไดประจําป ตามแบบฟอรมท่ี กนผ.  กําหนดนําเสนอมหาวิทยาลัย  

  และ บันทึกลงในระบบ BPM 

- จัดทําแผนปฏิบัติการใชจายงบประมาณรายจายประจําป และจําแนกลงตามระดับและราย 

  สาขาวิชา ประสานงานกับผูเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบขอมูลโครงการ/ครุภัณฑและระยะเวลา 

  ดําเนินการ  จัดทําตามแบบฟอรม ท่ี กนผ. กําหนดให  และนําเสนอมหาวิทยาลัย  

- ดําเนินการจําแนกงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร ลงรายสาขาวิชา และนําเสนอมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2 งานยุทธศาสตร 

- ทบทวนผังยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ และคณะ 

- ตรวจสอบองคประกอบขอมูลยุทธศาสตรของมหาวิทยาลัยฯ กับคณะ แกไขขอมูลผัง  

ยุทธศาสตรของคณะใหสอดคลองกับของมหาวิทยาลัย และนําผังยุทธศาสตรท่ีแกไขแลว  

เสนอขอพิจารณาจากคณะกรรมการประจาํคณะ 

- จัดทําผังยุทธศาสตร เชื่อมโยงยุทธศาสตรของคณะกับมหาวิทยาลัยลงในระบบ BPM  
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- แผนพัฒนาระยะสั้น ระยะปานกลาง ระยะยาว จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทํา  

พรอมแจงผูเก่ียวของ/ เชิญประชุมคณะกรรมการ/ รวบรวมขอมูลเพ่ือดําเนินการจัดพิมพ  

ตามแบบฟอรมและจัดทํารูปเลม 

- แผนแมบทสิ่งกอสราง จัดทําแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพ รวบรวมขอมูล  

สิ่งกอสรางท่ีจะดําเนินการในแผนพัฒนาสภาพแวดลอมทางกายภาพและจัดทํารูปเลม 

- แผนปฏิบัติราชการประจําป  ประสานงานกับผูเก่ียวของเพ่ือตรวจสอบขอมูลโครงการ  

และจัดทํารูปเลมสงตามแบบฟอรม ท่ี กนผ. กําหนดให 

- จัดทํารูปเลม Action Plan ของคณะ  

- จัดทํา SAR  จัดเตรียมเอกสารขอมูลเพ่ือใชในการทําเอกสาร SAR ของฝายวางแผน 

- ใหคําปรึกษาขอมูลเก่ียวกับงานแผน/แบบฟอรมและเอกสรตาง ๆ รวมถึงใหขอมูลท่ี  

หนวยงานอ่ืน 

- ปฏบิัติหนาท่ีอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

3 งานติดตามและประเมินผล 

- ติดตามและเมินผลการดําเนินงานตามแผนงาน และโครงการท่ีไดรับงบประมาณประจําป 

- ประสานงานเรงรัดผูรับผิดชอบโครงการท่ีไดรับจัดสรรใหดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป  

- รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน และโครงการท่ีไดรับงบประมาณประจําป ลงระบบ 

   BPM  (ทุกวันท่ี 3 ของเดือน) 

- ประสานงานใหผูรับผิดชอบรายงานผลการดําเนินงานของตัวชี้วัดความสําเร็จตามแผน  

ยุทธศาสตรการพัฒนามหาวิทยาลัยฯ รอบ 6  เดือน และ 12 เดือน  

- จัดทํารายงาน 6 เดือน 12 เดือนสงมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงานประจาํปงบประมาณของคณะ 

- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ / เชิญประชุม/ จัดทํารายงาน / ติดตาม และจัดทําขอมูล  

รายงาน ประจําปเพ่ือดําเนินงานจัดทํารูปเลมตอไป 

- ประชาสัมพันธเผยแพรรายงานประจําปสูสาธารณะ 

- ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย 

4 งานบริหารความเสี่ยง 

- ศึกษานโยบายการบริหารความเสี่ยงประจําปของมหาวิทยาลัย และศึกษาแบบฟอรม 
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- ประสานงานแจงใหแตละงาน/ฝายของคณะ ดําเนินการวิธีความเสี่ยง จัดทําแผนบริหาร  

ความเสี่ยงและ แผนปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบฟอรมและนโยบายท่ี มทร.พระนคร  

กําหนดไวรวมท้ังใหมีการรายงานผลการดําเนินงานของปท่ีผานมา 

- ดําเนินการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงฯ ของหนวยงาน เพ่ือพิจารณา  

รับทราบผลการดําเนินของปท่ีผานมา  พรอมเสนอแนวทางปรับปรุงแกไข และพิจารณา 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยงฯ ประจําปของหนวยงาน 

- จัดทําแผนบริหารความเสี่ยง และแผนปรับปรุงการควบคุมภายใน ประจําปของหนวยงาน  

และสงมหาวิทยาลัย 

- ประสานงานใหผูรับผิดชอบตามแผนบริหารความเสี่ยงฯ มีการรายงานผลการดําเนินงาน  

ตามแผนในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  สงมหาวิทยาลัย 

- จัดทํารายงาน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน สงมหาวิทยาลัย 

5 งานบริหารโครงการและฝกอบรม 

- แจงผูรับผิดชอบโครงการ ใหดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการท่ีไดรับจัดสรร  

- ประสานกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือวางแผนการดําเนินโครงการฝกอบรม กําหนดวัน เวลา

และ สถานท่ี  

- ประมาณการคาใชจายในการดําเนินโครงการฝกอบรมตาม งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

- จัดทําเอกสารเพ่ือขออนุมัติ ในการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- ติดตอประสานวิทยากร ขอประวัติวิทยากร เอกสารการอบรม และออกหนังสือเชิญ  

วิทยากร/หนังสือเชิญผูเขารับการอบรม 

-  ติดตอประสานงานสถานท่ีในการฝกอบรม และจัดเตรียมเอกสารยืมเงินทดรองราชการ/   

คาใชจายในการฝกอบรม จัดเตรียมเครื่องมือ อุปกรณโสตทัศนูปกรณ  

- ประสานงานจัดซ้ือวัสดุในการฝกอบรม 

- การจัดเอกสารประกอบการอบรม/ จัดทําใบลงทะเบียนผูเขาอบรม/เอกสารการรับคา

พาหนะของผูเขาอบรม(ถามี) /จัดทําแบบประเมิน/จัดทําประกาศนียบัตรแกผูผานการ  

อบรม (ถามี)  

- ตอนรับและอํานวยความสะดวกสําหรับการดําเนินโครงการฝกอบรม เชนลงทะเบียนของ  

ผูเขารวมโครงการ/แจกแบบประเมินผลโครงการ/ ตอนรับ บริการและอํานวยความสะดวก

ประธาน /วิทยากร/ผูเขารวมอบรม ในระหวางการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- รวบรวมแบบประเมินโครงการ  

- ประสานกับสถานท่ีอบรมสําหรับคาใชจายและตรวจสอบเอกสารใบสําคัญรับเงิน/เอกสาร  

อ่ืน ๆ ท่ีใชในการเบิกจาย เบื้องตน 
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- ประสานงานการเงินเก่ียวกับเอกสารใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน/คาใชสอย เพ่ือคืนเงิน  

ทดรองจาย  

- ประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม หลังจากการดําเนินโครงการฝกอบรมแลวเสร็จ 

เพ่ือประเมิน  ผลสัมฤทธิ์โดยรวม ตามตัวชี้วัดความสําเร็จของผลผลิตในเชิงปริมาณ เชิง 

คุณภาพ เชิงเวลา  และเชิงตนทุน  

- เผยแพรความรูท่ีไดจากการอบรมทาง web site / สื่อฝกอบรม 

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนง 

หนาท่ีความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

มาตรฐานกําหนดตําแหนงสายงานวิเคราะหนโยบายและแผน ท่ีกําหนดโดย กพอ. เม่ือวันท่ี 

21 กันยายน 2553 ระบุบทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของสายงานวิเคราะหนโยบายและแผนดังนี้ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบของนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

 ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรูความสามารถทางวิชาการในการ

ทํางานปฏิบัติงานเก่ียวกับงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน ภายใตการกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ 

และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย  โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในดานตาง ๆ ดังนี้ 

ดานการปฏิบัติการ 

 (1) ชวยศึกษา วิเคราะห วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะเพ่ือ

ประกอบการกําหนดนโยบาย 

 (2) จัดทําแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการดําเนินงานตามแผนและโครงการตาง ๆ 

ซ่ึงเปนแผนงานของสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือใหการปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได

บรรลุตามวัตถุประสงคท่ีตั้งไว  

 (3) ใหบริการวิชาการดานตาง ๆ เชน ใหคําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแกเจาหนาท่ี

ระดับรองลงมาและแกนักศึกษาท่ีมาฝกปฏิบัติงาน  ตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานใน

หนาท่ีเพ่ือใหสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

ดานวางแผน 

 วางแผนการทํางานท่ีรับผิดชอบ รวมวางแผนการทํางานของหนวยงานหรือโครงการเพ่ือให

การดําเนินงานบรรลุตามเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกําหนด 
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ดานการประสานงาน 

 (1) ประสานการทํางานรวมกันระหวางทีมงานหรือหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให

เกิดความรวมมือและผลสัมฤทธิ์ตามท่ีกําหนดไว 

 (2) ชี้แจงและใหรายละเอียดเก่ียวกับขอมูล ขอเท็จจริง แกบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ

เพ่ือสรางความเขาใจหรือความรวมมือในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมาย 

 ดานการบริการ 

 (1) ใหคําปรึกษา แนะนําเบื้องตน เผยแพร ถายทอดความรู ทางดานวิเคราะหนโยบายและ

แผน รวมท้ังตอบปญหาและชี้แจงเรื่องตาง ๆ เก่ียวกับงานในหนาท่ี เพ่ือใหผูรับบริการไดรับทราบ

ขอมูลความรูตาง ๆ ท่ีเปนประโยชน 

 (2) จัดเก็บขอมูลเบื้องตน และใหบริการขอมูลทางวิชาการ เก่ียวกับดานวิเคราะหนโยบาย

และแผน เพ่ือใหบุคลากรท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน นักศึกษา ตลอดจนผูรับบริการไดทราบ

ขอมูลและความรูตาง ๆ  ท่ีเปนประโยชน สอดคลอง และสนับสนุนภารกิจของหนวยงานและใช

ประกอบการพิจารณากําหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ มาตรการตาง ๆ  

บทบาทหนาท่ีความรับผิดชอบของนางสาวเพ็ญนภา โอเต็ง ตําแหนง ตําแหนง นักวิเคราะห

นโยบายและแผน ระดับปฏิบัติการ 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ 

 บทบาทหนาท่ี ของนางสาวเพ็ญนภา โอเต็ง ตําแหนงนักวิเคราะหนโยบายและแผน ระดับ

ปฏิบัติการ ตามท่ีไดรับมอบหมาย ปฏิบัติงานในฐานะผูปฏิบัติงานระดับตนท่ีตองใชความรู  

ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงานดานวิเคราะหนโยบายและแผน  ภายใตการกํากับ 

แนะนํา ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามท่ีไดรับมอบหมาย 

1.ประสานกับผูรับผิดชอบโครงการเพ่ือวางแผนการดําเนินโครงการฝกอบรม กําหนดวัน 

เวลาและ สถานท่ี - ประมาณการคาใชจายในการดําเนินโครงการฝกอบรมตามงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

2. ตรวจสอบความถูกตองในเบื้องตนของเอกสารคําเสนอขอโครงการ   

3. จัดทําบันทึกเพ่ือขออนุมัติ ในการดําเนินโครงการฝกอบรม 

4. ติดตอประสานงานการดําเนินโครงการฝกอบรมในข้ันตอนตาง ๆ  

5. การจัดเอกสารประกอบการอบรม  

6. ตอนรับและอํานวยความสะดวกสําหรับการดําเนินโครงการฝกอบรม  

7. ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญรับเงิน/เอกสาร  อ่ืน ๆ ท่ีใชในการเบิกจาย  

8. ประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม หลังจากการดําเนินโครงการฝกอบรมแลว 

9. เผยแพรความรูท่ีไดจากการอบรมทาง web site / สื่อฝกอบรม 
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จากภาระหนาท่ี ท่ีไดรับมอบหมายดังกลาวขางตน ผูเขียนไดเลือกเอาจัดการดําเนินโครงการ

ฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มาเขียนคูมือในการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี้ 
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ไมถูกตอง 

ปรับแกไขรายละเอียด 

ไมอนุมัติ 

ปรับแกไขรายละเอียด 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 2-6  แสดงกระบวนการในข้ันตอน การดําเนินโครงการฝกอบรม 

 ตรวจสอบความถูกตองของโครงการฝกอบรม 
ผูจัดโครงการ 

ผูจัดโครงการ 

เริ่มตน 

ผูจัดโครงการแจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรม  

ตามท่ีไดรับจดัสรร  

ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม 

จัดทํารายละเอียดโครงการฝกอบรม 

ผูจัดโครงการจดัทําบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการ

 

 
เสนอคณบดีเพ่ืออนุมตัิดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

ผูจัดโครงการและผูรับผิดชอบ โครงการดําเนินงานตามข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- ข้ันตอนกอนการดําเนินโครงการฝกอบรม  

- ข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

- ข้ันตอนหลังการดาํเนินโครงการฝกอบรม 

 

ผูจัดโครงการ ตดิตามและประเมินผลการดําเนินโครงการ

 

ผูจัดโครงการ จดัทํารายงานผลการดําเนินโครงการ

 

สิ้นสุด 

ผูจัดโครงการ 



บทที่ 3 

หลักเกณฑวิธกีารปฏิบัติงาน 

3.1 วิธีการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการดําเนินโครงการฝกอบรม 

 ในการดําเนินโครงการฝกอบรมนั้น มีความจําเปนตองนําหลักการบริหารโครงการมาใช

เนื่องจาก การบริหารโครงการ เปนเครื่องมือท่ีมีประสิทธิภาพมากท่ีสุด เม่ือนํามาใชในการดําเนิน

กิจกรรม จะสามารถทําใหองคกรไดรับประโยชนสูงสุดจากทรัพยากรทางการบริหารท่ีมีอยูอยางจํากัด

ภายใตเง่ือนไขดานเวลา สภาพแวดลอมและมีวัตถุประสงคท่ีชัดเจน ในเบื้องตนการท่ีจะนําหลักการ

บริหารโครงการมาใชในองคกร ควรมีความรูและความเขาใจในขอกําหนด ความแตกตางระหวางการ

บริหารโครงการกับการบริหารท่ัวไป จึงจะทําใหการดําเนินโครงการฝกอบรม สามารถบรรลุผลสําเร็จ

ตามวัตถุประสงคและเปาหมาย   

 รัตนา สายคณิต (2547) ไดสรุปความหมายของการบริหารโครงการ หมายถึง การทําหนาท่ี

ตาง ๆ ทางดานการบริหารไดแกการวางแผน การจัดองคกร การบังคับบัญชา การประสานงานและ

การควบคุม การใชทรัพยากรของโครงการ เพ่ือใหโครงการดําเนินไปไดและบรรลุผลสําเร็จตาม

วัตถุประสงคท่ีระบุไว  

3.2 หลักเกณฑ /ระเบียบ/ประกาศ 

 3.2.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2549 , ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 , ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555  

 3.2.2 มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 กระทรวงการคลัง  

 3.2.3 มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2549 

 โดยท่ีเปนการสมควรปรับปรุงหลักเกณฑเก่ียวกับการเบิกจาย ในการฝกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหวางประเทศใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

หมวดท่ี 2 

คาใชจายในการฝกอบรม 

 ขอ 11 บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาท่ี 

(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารับการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ 

 คาใชจายตามวรรคหนึ่งใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูจาย แตถาจะเบิกจายจากสวน

ราชการตนสังกัด ใหทําไดเม่ือสวนราชการผูจัดการฝกอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลง

ยินยอม 

 ขอ 16 การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงฝกอบรมท่ีมีลักษณะบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 

(ข) ชั่วโมงฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับ

วิทยากรดวย 

(ค) ชั่วโมงฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปรายหรือ

สัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและ

จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงฝกอบรมใดท่ีมีวิทยากรเกินจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให

เฉลี่ยคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินภายในจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 

(2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม

ระดับตน การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท และ

การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท  
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(ข) วิทยากรท่ีไมใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร ในการฝกอบรมระดับ

ตน การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท และ

สําหรับการฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 

(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 

เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ

วิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข)  ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

เจาของงบประมาณ 

 ขอ 17 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคล ตามขอ 11 ใหสวน

ราชการผูจัดการฝกอบรม เบิกคาอาหารไดเทาท่ีจายจริง แตไมเกินตามอัตราตามบัญชีหมายเลข 1 

ทายระเบียบนี ้

 ขอ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพักใหแกบุคคล

ตามขอ 11 ใหสวนราชการผูจัดฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายจริงแตไมเกินอัตราท่ีเชาท่ีพัก

ตามบัญชีหมายเลข 2 และหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผู เขารับการอบรมสําหรับการฝกอบรมระดับตน การฝกอบรม

ระดับกลาง และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยใหพักหองคู เวนแต

เปนกรณีท่ีไมเหมาะสมหรือมีเหตุไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการฝกอบรมอาจจัดใหพัก

หองคนเดียวได 

 ขอ 19 กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม จัดยานพาหนะในการฝกอบรม และออกคาพาหนะ

สําหรับบุคคลในขอ 11 ใหเปนไปตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1)  การใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม หรือกรณียืมพาหนะจากสวนราชการ

หรือหนวยงานอ่ืนใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาท่ีจายจริง 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 

 โดยท่ีเปนการสมควรใหแกไขเพ่ิมเติมตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 เพ่ือใหสอดคลองกับตําแหนง

ขาราชการพลเรือน ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ขอท่ี 6 ใหยกเลิกขอความใน (ก) และ (ข) ของขอ 16 (2) แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วา

ดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549และใหใช

ขอความตอไปนี้แทน 

“(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคคลของรัฐ ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาทและสําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาท 

“(ข) วิทยากรท่ีมิใชบุคคลตามขอ (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท สําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

ขอท่ี 7 ใหยกเลิกขอความในขอ 18 แหงระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 และใหใชขอความตอไปนี้แทน 

“ขอ 18 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพักใหแก

บุคคลตามขอ 11 ใหสวนราชการหรือผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายตริงแตไมเกิน

อัตราคาเชาท่ีพัก ตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผูเขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยใหพักในหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไมเหมาะสม

หรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพัก

คนเดียวได  
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

 โดยท่ีเปนการสมควรใหแกไขเพ่ิมเติมตามระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ ใหเหมาะสมยิ่งข้ึน 

หมวดท่ี 2 คาใชจายในการฝกอบรม 

สวนท่ี 1 คาใชจายสวนราชการท่ีจัดอบรม 

 ขอ 8 โครงการหรือหลักสูตรท่ีฝกอบรมท่ีสวนราชการจัด หรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืนตอง

ไดรับอนุมัติจากหัวหนาสวนราชการ เพ่ือเบิกจายตามระเบียบนี้  

 ใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมได ดังตอไปนี้ 

(1) คาใชจายเก่ียวกับการใชและตกแตงสถานท่ีฝกอบรม 

(2) คาใชจายในพิธีเปด – ปด การอบรม 

(3) คาวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ 

(4) คาประกาศนียบัตร 

(5) คาถายเอกสาร คาพิมพเอกสารสิ่งพิมพ 

(6) คาหนังสือสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(7) คาใชจายในการติดตอสื่อสาร 

(8) คาเชาอุปกรณตาง ๆ 

(9) คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

(10) คากระเปาหรือสิ่งท่ีใชบรรจุเอกสารสําหรับผูเขารับการฝกอบรม 

(11) คาของสมนาคุณในการดูงาน 

(12) คาสมนาคุณวิทยากร 

(13) คาอาหาร 

(14) คาเชาท่ีพัก 

(15) คายานพาหนะ 

 คาใชจายตาม (1) – (8) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ตามความจําเปน เหมาะสมและประหยัด 

 คาใชจายตาม (10) ใหเบิกจายเทาท่ีจายจริง ไมเกินอัตราใบละ 300 บาท 

 คาใชจายตาม (11) ใหเบิกไดเทาท่ีจายจริง แหงละไมเกิน 1,500 บาท 

 คาใชจายตาม (12) ถึง (15) ใหเบิกจายตามหลักเกณฑและอัตราตามท่ีกําหนดไวในระเบียบนี้ 
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ขอ 10  บุคคลท่ีจะเบิกจายคาใชจายในการฝกอบรมตามระเบียบนี้ ไดแก 

(1) ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 

(2) เจาหนาท่ี 

(3) วิทยากร 

(4) ผูเขารับการฝกอบรม 

(5) ผูสังเกตการณ  

 คาใชจายมาวรรคท่ีหนึ่งใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมเปนผูจาย แตถาจะเบิกจายจากสวน

ราชการตนสังกัดใหทําไดเม่ือสวนราชการท่ีจัดการอบรมรองขอและสวนราชการตนสังกัดตกลง

ยินยอม 

 ขอ 14 การจายอัตราคาสมนาคุณวิทยากรใหเปนไปตามหลักเกณฑและอัตรา ดังนี้ 

(1) หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก)  ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะบรรยาย ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 1 คน 

(ข)  ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการอภิปรายหรือสัมมนาเปนคณะ ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดไมเกิน 5 คน โดยรวมถึงผูดําเนินการอภิปรายหรือสัมมนาท่ีทําหนาท่ีเชนเดียวกับ

วิทยากรดวย 

(ค)  ชั่วโมงการฝกอบรมท่ีมีลักษณะเปนการแบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ แบงกลุมอภิปราย 

หรือสัมมนา หรือแบงกลุมทํากิจกรรม ซ่ึงไดกําหนดไวในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมและ

จําเปนตองมีวิทยากรประจํากลุม ใหจายคาสมนาคุณวิทยากรไดไมเกินกลุมละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝกอบรมใดท่ีมีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนท่ีกําหนดไวตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให

เฉลี่ยจายคาสมนาคุณวิทยากรไมเกินจํานวนเงินท่ีจายไดตามหลักเกณฑ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝกอบรมใหตับตามเวลาท่ีกําหนดไวในตารางการฝกอบรม โดยไมตอง

หักเวลารับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม แตละชั่วโมงการฝกอบรมตองมีกําหนดเวลาฝกอบรมไมนอย

กวาหาสิบนาที กรณีกําหนดเวลาการฝกอบรมไมถึงหาสิบนาที แตไมนอยกวายี่สิบหานาที ใหจายคา

สมนาคุณวิทยากรไดก่ึงหนึ่ง 

 (2) อัตราคาสมนาคุณวิทยากร 

(ก) วิทยากรท่ีเปนบุคลากรของรัฐ ไมวาจะสังกัดสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมหรือไมก็

ตาม ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 800 บาท สวน

การอบรมขาราชการประเภท ข และการอบรมบุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 

600 บาท 
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(ข) วิทยากรท่ีไมใชบุคคลตาม (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณสําหรับการฝกอบรมขาราชการ

ประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท  สวนการอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรม

บุคคลภายนอก ใหไดรับคาสมนาคุณไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท  

(ค) กรณีท่ีจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ 

เพ่ือประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรท่ีกําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณ

วิทยากรสูงกวาอัตราท่ีกําหนดตาม (ก) หรือ (ข)  ก็ได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการ 

เจาของงบประมาณ 

(ง) การอบรมท่ีสวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอ่ืน ถาวิทยากรไดรับคา

สมนาคุณจากหนวยงานอ่ืนแลวใหสวนราชการท่ีจัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการท่ี

จัดฝกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอ่ืน 

(3) การจายคาสมนาคุณวิทยากรใหใชแบบใบสําคัญรับเงินสําหรับวิทยากร เอกสาร

หมายเลข 1 ทายระเบียบนี้ เปนหลักฐานการจาย 

ขอ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดอาหารใหแกบุคคลตามขอ 10 ใหสวน

ราชการท่ีจัดการฝกอบรมเบิกจายคาอาหารเทาท่ีจริง แตไมเกินอัตราคาอาหารตามบัญชี หมายเลข 1 

ทายระเบียบนี ้

ขอ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรมท่ีมีการจัดท่ีพักและออกคาเชาท่ีพักใหแกบุคคล

ตามขอ 10 ใหสวนราชการหรือผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาเชาท่ีพักไดเทาท่ีจายตริงแตไมเกินอัตรา

คาเชาท่ีพัก ตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข3 ทายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑดังนี้ 

(1) การจัดท่ีพักใหแกผู เขารับการฝกอบรม สําหรับการฝกอบรมประเภท ข และการ

ฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพักรวมกันตั้งแต 2 คนข้ึนไป โดยใหพักในหองพักคู เวนแตเปนกรณีท่ีไม

เหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอ่ืนได หัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมอาจจัดให

พักหองพักคนเดียวได 
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มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 กระทรวงการคลัง 

ตามท่ีคณะรัฐมนตรีมีมติเม่ือวันท่ี 20 พฤศจิกายน 2555 รับทราบประกาศคณะกรรมการ

คาจาง เรื่อง อัตราคาจางข้ันต่ํา (ฉบับท่ี 7) ลงวันท่ี 10 ตุลาคม 2555 ซ่ึงกําหนดอัตราคาจางข้ันต่ํา 

ท่ัวประเทศเปนวันละ 300 บาท โดยประกาศในราชกิจจานุเบกษาใหมีผลบังคับใชต้ังแตวันท่ี          

1 มกราคม 2556 เปนตนไป โดยหนึ่งในมาตรการท่ีเก่ียวของกับกระทรวงการคลัง ไดแก มาตรการ

ปรับเพ่ิมคาใชจายในการจัดประชุมสัมมนาของสวนราชการนั้น 

กระทรวงการคลังพิจารณาแลว ขอเรียนวา เพ่ือเปนการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตรา

คาจางข้ันต่ํา เพ่ือใหสอดคลองกับมติคณะกรรมการรวมภาครัฐและเอกชนในการปรับเพ่ิมอัตรา

คาใชจายในการจัดประชุมสัมมนาของสวนราชการ จึงเห็นสมควรปรับเพ่ิมคาอาหารและคาเชาท่ีพัก

ในการฝกอบรมภายในประเทศนี้ ดงันี้ 

ตารางแสดงอัตราคาอาหาร 

ประเภท 

การฝกอบรม 

ฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

ฝกอบรมในสถานท่ีของสวนราชการ/

รัฐวิสาหกิจ/หนวยงานอ่ืนของรัฐ 

(บาท/วัน/คน) 

 

1. การอบรมประเภท ก 

2. การอบรมประเภท ข 

จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ จัดครบทุกม้ือ จัดไมครบทุกม้ือ 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน  400 

ไมเกิน 1,200 

ไมเกิน 950 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 700 

ตารางแสดงอัตราคาเชาท่ีพัก 

ประเภท 

การฝกอบรม 

คาเชาหองพักคนเดียว 

(บาท/วัน/คน) 

คาเชาหองพักคู 

(บาท/วัน/คน) 

1. การอบรมประเภท ก 

2. การอบรมประเภท ข 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน 600 

ไมเกิน  400 

ไมเกิน 1,200 

ไมเกิน 950 

ไมเกิน 850 

ไมเกิน 700 
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มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ท่ี รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

4 การเบิกจายคาใชจายใน

การเดินทางไปราชการ 

1. พิจารณาอนุมัติผูเดินทางไปราชการตามความจําเปนและจํานวน

ท่ีเหมาะสม 

2. ใหเบิกคาพาหนะเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศในอัตราชั้น

ประหยัดได ดังนี้ 

- หัวหนาหนวยงาน 

- ผูดํารงตําแหนงชํานาญการ หรือตําแหนงระดับ 6 ข้ึนไป 

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา ท่ีเดินทางรวมกับบุคคลตามขอ 2.1 

ซ่ึงไมมีผูผูรวมเดินทางภาคพ้ืนดิน 

- ผูดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ หรือตําแหนงระดับ 9 ข้ึนไป 

หรือตําแหนงท่ีเทียบเทา 

6 

 

 

 

การจัดซ้ือจัดจางพัสดุและ

การใชงาน 

 

1. ขอความรวมมือใหใชวัสดุในการทํางานชนิดธรรมดา และใหนํา

วัสดุเกาออกมาใชใหม 

2. กระดาษท่ีใชแลวหนาเดียวใหนํากลับมาใชเปนกระดาษราง

หนังสือหรือแบบฟอรมการบันทึกงานภายใน 

3. จัดซ้ือวัสดุสํานักงานตามความจําเปน เหมาะสมและใชอยาง

ประหยัด 

4. การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีวงเงินไมถึง 5,000 บาท ใหยืมเงินทด

รองจายหรือสํารองจายได 

9 การเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม 

1. ใหจัดซ้ือวัสดุสิ้นเปลืองตามความจําเปน เหมาะสม และประหยัด 

2. ไมควรจัดซ้ือวัสดุถาวรท่ีมีใชประจําอยูภายในหนวยงาน เชน 

เครื่องเย็บกระดาษ กรรไกร  เปนตน  

3. คากระเปาใสเอกสารอบรมใบละไมเกิน 150 บาท 

4. คาอาหารในการฝกอบรมภายในประเทศ จัดในสถานท่ีราชการ 

/ รัฐวิสาหกิจ 

         การฝกอบรมบุคคลภายนอก ไมเกิน 150 บาท/ม้ือ/คน 

การฝกอบรมประเภท ข  ไมเกิน 200 บาท/ม้ือ/คน 

การฝกอบรมประเภท ก  ไมเกิน 250 บาท/ม้ือ/คน 
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มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ. 2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ท่ี รายการ มาตรการประหยัดงบประมาณ 

9 การเบิกคาใชจายในการ

ฝกอบรม (ตอ) 

5. คาอาหารวางและเครื่องดื่มในการฝกอบรมในประเทศ 

- จัดในสถานท่ีราชการ / รัฐวิสาหกิจ หรือระหวางเดินทาง

ศึกษาดูงาน  ไมเกิน  35 บาท/ม้ือ/คน 

- จัดในสถานท่ีของเอกชน  ไมเกิน  80 บาท/ม้ือ/คน 

6. ผูเขารับการฝกอบรมท่ีดํารงตําแหนงระดับเชี่ยวชาญ หรือ

ตําแหนงระดับ 9 ลงมาหรือตําแหนงท่ีเทียบเทาใหจัดท่ีพัก 

หองพักคู 

7. ในชวงระหวางการฝกอบรม งดเบิกคาพาหนะรับจางในการ

เดินทาง ไปกลับระหวางสถานท่ีอยู ท่ีพัก หรือท่ีปฏิบัติราชการ 

กับสถานท่ีจัดฝกอบรม 

8. ในกรณีท่ีหนวยงานผูจัดไดจัดยานพาหนะไวให ไมสามารถ

เบิกจายคาใชจาย ท่ีเก่ียวเนื่องกับการใชรถไปราชการได 

9. โครงการพัฒนาบุคลากรท่ีหนวยงานในสังกัดจัดใหกับบุคลากร

ของหนวยงาน ซ่ึงเดินทางโดยเครื่องบินภายในประเทศ ให

เบิกจายได แตไมเกินคาพาหนะในการเดินทางภาคพ้ืนดินระยะ

เดียวกันตามสิทธิ 

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

ตางประเทศ 
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3.3 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 สําหรับการบริหารโครงการ อาจไมประสบความสําเร็จ รวมท้ังขอควรระวังในการวางแผนท่ี

อาจ เกิดจากความไมแนนอนขององคกร สิ่งท่ีควรคํานึงในการปฏิบัติงาน ขอควรระวังและขอสังเกต 

ดังนี้  

(1) เปาหมายของแผนงานและ / หรือโครงการไมชัดเจนและสอดคลองกับเปาประสงค       

พันธกิจท่ี กําหนดไวตามหลักการบริหารความเสี่ยง ซ่ึงแผนงานตองชี้เปาหมายตามหลักของหนวยงาน 

(2) แผนงานมีขอบเขตกวางขวาง แตกําหนดเวลาไมเหมาะสม 

(3) การประมาณดานการเงินและทรัพยากรท่ีเก่ียวของไมเหมาะสม 

(4) การทําแผนงานมาจากพ้ืนฐานของขอมูลท่ีไมเพียงพอ และมักขาดการวิเคราะหถึงความ

เปนไปไดของแผนงาน 

(5) กระบวนการจัดทําแผนงาน/โครงการไมเปนระบบ 

(6) แผนงานจัดทําโดยกลุมผูวางแผนเทานั้น ไมมีผูเก่ียวของอ่ืน เชน ผูชํานาญการท่ีเก่ียวของ

จากบุคคลภายในและภายนอกรวมจัดทํา 

(7) ขาดความชัดเจนของจุดประสงคท่ีแทจริงของแผนงาน 

(8) ไมไดกําหนดจุดตรวจสอบและจัดทํารายงานแสดงความคืบหนาของแผนงาน/ โครงการ 

(9) ประมาณการโดยการคาดเดา ไมไดกําหนดวิธีการท่ีมาตรฐาน หรือใชขอมูลจากอดีตและ

การวิเคราะหสภาพแวดลอมในอนาคต 

(10) บุคลากรท่ีเก่ียวของไมมีประสบการณเพียงพอ 

(11) ผูมีสวนเก่ียวของในการปฏิบัติงานไมปฏิบัติตามขอกําหนด 

(12) แผนงานท่ีจัดทําข้ึนกระทําการเพียงเพ่ือประกอบงบประมาณ โดยไมเนนเปาหมาย และ

มีการสํารองงบเงินงบประมาณในแผนงาน เพ่ือใชในโครงการอ่ืนท่ีไมมีความชัดเจน 

 

 

 

 



  บทที่ 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ฉบับนี้

ไดอธิบายถึงข้ันตอน  การดําเนินโครงการฝกอบรมท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป ของคณะ    

ครุศาสตรอุตสาหกรรม  ในฐานะผูประสานงานโครงการ ทําหนาท่ี ควบคุมใหการดําเนินโครงการ

ฝกอบรมเปนไปตามกําหนดการ และตรงตามวัตถุประสงคของการดําเนินโครงการฝกอบรม  โดยมี

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน  

ตารางท่ี 4.1 แผนการปฏิบัติงาน การดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

 
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. แจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรม

ตามท่ีไดรับจัดสรร             

2. ผู รับผิดชอบโครงการฝกอบรมจัดทํา

รายละเอียดโครงการฝกอบรม 
            

3. ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ

ฝกอบรม 
            

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 
            

5. ดําเนินการตามข้ันตอนการจัดโครงการ

ฝกอบรม             

- ข้ันตอนกอนการดําเนินโครงการฝกอบรม             

- ข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม             

- ข้ันตอนหลังการดาํเนินโครงการฝกอบรม             

6. ประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม             

7. จัดทํารายงานผลการดําเนินการโครงการ

ฝกอบรม 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน  

1. แจงผูรับผิดชอบดําเนินโครงการฝกอบรมตามท่ีไดรับจัดสรร เม่ือคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม ไดรับการจัดสรรงบประมาณประจําปแลว เพ่ือใหดําเนินการปรับแกไขรายละเอียดใน

โครงการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-1 แสดงตัวอยางบันทึกขอความแจงการดําเนินโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 

 

XXXXX XXXXXXXXXXX 
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2. ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรมจัดทํารายละเอียดโครงการฝกอบรม 

3. ตรวจสอบความถูกตองของแบบฟอรมโครงการฝกอบรม ดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-2 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ 

 A 

 B 

 C 

 D 

 E 

 F 

 G 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

A ชื่อหนวยงานท่ีจะดําเนิน

โครงการ   

ตรวจสอบ ชื่อหนวยงานท่ีจะดําเนินโครงการฝกอบรม 

ในท่ีนี่ใหใสชื่อ คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  

B ชื่อโครงการ   ตรวจสอบ ชื่อของโครงการฝกอบรมใหถูกตองตรงกับ

ใบจัดสรรงบประมาณประจําป 

C ลักษณะโครงการ   ตรวจสอบ การระบุลักษณะของการดําเนินกิจกรรมให

ถูกตองตรงกับกิจกรรม 

D แหลงงบประมาณ   ตรวจสอบ แหลงงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรในการ

นํามาดําเนินการจัดโครงการแผนงาน  ตรวจสอบ 

ผลผลิต ใหตรงกับงบประมาณท่ีไดรับจัดสรร 

E แผนงาน   ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม ในคูมือนี้จะตรวจสอบเปน

โครงการฝกอบรมท่ีเปน ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษา

ดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

F แผนงานบูรณาการ ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม โดยถามีการ  บูรณาการ 

รายละเอียดในโครงการฝกอบรมนี้จะมีหนวยงานตั้งแต 

2 หนวยงานข้ึนไปรวมกันรับผิดชอบ  

F แผนงานยุทธศาสตร ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม  โดยโครงการฝกอบรมจะมี

ภารกิจท่ีสอดคลองตามยุทธศาสตรชาติ  

G ยุทธศาสตรชาติ   ตรวจสอบว าโครงการฝกอบรมจะต องมีความ

สอดคลอง และสนับสนุนแนวนโยบายระดับชาติ เชน 

ยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป , แผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแหงชาติ , นโยบายความม่ันคงแหงชาติ , 

แผนปฏิรูปประเทศ ตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม 

ตารางท่ี 4-2 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 
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  -  

 -  

-  

-  

-  

- ตรวจสอบขอมูล ตัวเลือก เรื่อง แผนงานบูรณาการ,ยุทธศาสตรชาติ,แผนแมบทภายใต

ยุทธศาสตรชาติ,แผนการปฏิรูปประเทศ,ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร,ความสอดคลองกับ

เปาประสงค,ความสอดคลองกับกลยุทธ,หลักการและเหตุผล,วัตถุประสงค,การบูรณาการองคความรู

ระหวางสาขาวิชา เปนไปตามแบบฟอรมคําเสนอขอท่ีไดรับจัดสรรหรือไม 

- กลุมเปาหมาย ตรวจสอบ กลุมเปาหมายของผูเขารวมโครงการพรอมท้ังจํานวนให

ถูกตอง ตามรายละเอียดท่ีไดรับจัดสรร ดังนี้ 

บุคลากร หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติงานในสังกัดคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม และนักศึกษาคณะอ่ืนท่ี

เก่ียวของ ท่ีกําลังศึกษาใน ระดับปริญญาตร ี

บุคคลภายนอก คือ ชุมชนและประชาชนท่ัวไปผูท่ีสนใจ 

- สถานท่ีจัดโครงการ ตรวจสอบ ชื่อสถานท่ี/หองท่ีกําหนดจัดโครงการ และระบุ

รายละเอียดของหองเพ่ิมเติมวาอยูชั้นใด อาคารใด ใหชัดเจน กรณีท่ีจัดโครงการตางจังหวัด ใหระบุชื่อ

สถานท่ี และจังหวัดท่ีจัดดวย ใหตรงกับตัวโครงการ 

- ระยะเวลาในการดําเนินโครงการ ตรวจสอบ ชวงเวลาการดําเนินโครงการตั้งแตวันท่ี

เริ่มตนจนถึงวันสิ้นสุดโครงการ  โดยระบุ วันท่ี-เดือน- ปพ.ศ. ใหชัดเจน ถูกตอง ครบถวน 

 

ภาพท่ี 4-3 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 

 

 

 H 

 I 

 J 

 K 

 L 

 M 

 N 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

H แผนการปฏิรูปประเทศ ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม โดยแผนปฏิรูปประเทศ มี

ท้ังหมด 13 ดาน ในการเสนอของบประมาณเพ่ือจัดทํา

โครงการ นั้ นจะตองเนิ นการให สอดคลองและ

สนับสนุนแนวนโยบายกับแผนการปฏิรปูประเทศ  

I ความสอดคลองกับประเด็น

ยุทธศาสตร 

ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณท่ีขอไวหรือไม โดยโครงการท่ีเสนอนั้น

จะตองมีความสอดคลองและเปนไปตามแผนของ

หนวยงาน  

J ความสอดคลองกับ

เปาประสงค 

ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณ ท่ีขอไวหรือไม  โดยโครงการท่ี เสนอ 

จะตองสอดคลองกับเปาประสงคของหนวยงาน 

เปาประสงค  

K ความสอดคลองกับกลยุทธ ตรวจสอบวาเลือกขอมูลตามแบบฟอรมคําเสนอขอ

งบประมาณ ท่ีขอไวหรือไม  โดยโครงการท่ี เสนอ 

จะตองสอดคลองกับกลยุทธของหนวยงาน  

L หลักการและเหตุผล  ตรวจสอบ รายละเอียดของหลักการและเหตุผล โดย

จะมีรายละเอียดของขอมูลท่ีเก่ียวของและสนับสนุน

การจัดทําโครงการ ดังกลาวอยางชัดเจน  

M วัตถุประสงค ตรวจสอบว า มีความสอดคลองกับชื่ อ โครงการ 

หลักการและเหตุผล ขอใหใชคําข้ึนตนวา “เพ่ือ” เชน  

เพ่ือพัฒนา...เพ่ือให... ฯลฯ  เปนตน  และสามารถ

วัดผลสําเร็จไดเชิงประจักษ 

N การบูรณาการองคความรู

ระหวางสาขาวิชา 

 

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

วัตถุประสงครวม หรือนําไปประยุกตกับคณะวิชา 

หนวยงาน สาขาวิชา ภายในคณะ หรือหนวยงาน

ภายนอกคณะ หรือไม 

ตารางท่ี 4-3 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-4 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 

 

 O 

 P 

 Q 

 R 

ใสลูกศร แสดงชวงเวลาท่ี

ดําเนินกิจกรรม 

ระบุกลุมเปาหมาย 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

O กลุมเปาหมาย ตรวจสอบวากรอกขอมูลกลุมเปาหมายของผูเขารวม

โครงการพรอมท้ังจํานวน ถูกตองหรือไม ดังนี้ 

1. บุคลากร หมายถึง บุคลากรทุกคนท่ีปฏิบัติงาน

ในสังกัดคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

2. นักศึกษา หมายถึง นักศึกษาคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม และนักศึกษาคณะอ่ืนท่ีเก่ียวของ ท่ีกําลัง

ศึกษาใน ระดับปริญญาตร ี

3. บุคคลภายนอก คือ ชุมชน ศิษย เกาหรือ

ประชาชนท่ัวไปผูท่ีสนใจ 

รวมถึง วิทยากร,คณะกรรมการดําเนินโครงการ

และพนักงานขับรถ ตรวจสอบวาตรงกับขอมูลใน

โครงการหรือไม 

P สถานท่ีจัดโครงการ ตรวจสอบ รายละเอียดของสถานท่ี/หองท่ีกําหนดจัด

โครงการ ครบถวนถูกตองหรือไม ใหระบุรายละเอียด

ของหองเพ่ิมเติมวาอยูชั้นใด อาคารใด ใหชัดเจน กรณี

ท่ีจัดโครงการตางจังหวัด ใหระบุชื่อสถานท่ี และ

จังหวัดท่ีจัดดวย 

Q ระยะเวลาดําเนินโครงการ ตรวจสอบ วันท่ีดําเนินการจัดโครงการ โดยระบุ วันท่ี-

เดือน - ปพ.ศ. ใหชัดเจน ตรงตามโครงการ 

R การดําเนินโครงการ ตรวจสอบรายละเอียดกําหนดระยะเวลาในการดําเนิน

โครงการต้ังแตเริ่มตนการเขียนโครงการ จนสรุปผล

การดําเนิน โครงการ โดยระบุระยะเวลาของแตละ

ข้ันตอน ใหถูกตอง ครบถวน 

ตารางท่ี 4-4 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 

 

 

 

 



- 35 - 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-5 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 S 

ใสยอดเงินของโครงการ ตามท่ีไดรบัจัดสรร 

 T 

ยอดเงินรวมตองตรงกับใบจัดสรรงบประมาณ 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

S แผนการ เบิ กจ าย

งบประมาณ 

ตรวจสอบ ขอมูลแผนในการเบิกจายงบประมาณ โดย

สวนใหญจะลงหลังวันท่ีเราดําเนินการจัดโครงการแลว

เสร็จ 1 เดือน เพ่ือใหผูรับผิดชอบโครงการไดรวบรวม

เอกสารในการสงเรื่องใหงานการเงิน ในการเคลียรเงิน   

ทดรองจาย เชน ดําเนินโครงการในเดือน มกราคม จะ

ระบุเวลาในการเบิกจายในเดือน กุมภาพันธ โดยใส

ยอดเต็มของโครงการ ในชองเดือนนั้น ๆ 

T รายละเอียดงบประมาณ 

ท่ีใชในการจัดโครงการ   

ตรวจสอบ รายละเอียดคาใชจายท่ีตองใชในการดําเนิน

โครงการ (ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย

คาใชจายในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2549 ฉ.1-3) ในเบื้องตน 

1.  คาตอบแทน 

-  คาตอบแทนวิทยากร 

-  คาตอบแทนนักศึกษา 

2.  คาใชสอย 

-  คาอาหารกลางวัน 

-  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม 

-  คาของท่ีระลึก 

-  คาเบี้ยเลี้ยง 

-  คาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

-  คาท่ีพัก 

3.  คาวัสดุ 

-  คากระดาษ / คาถายเอกสาร 

-  คาน้ํามันเชื้อเพลิง 

(หรืออาจมีรายละเอียดอ่ืน ๆ เพ่ิมเติม) 

ตารางท่ี 4-5  ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-6 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

 U 

 V 
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ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

U ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตรวจสอบ รายละเอียดวาสอดคลองและเช่ือมโยงกับ

วัตถุประสงคท่ีตั้งไวในขอ 12 หรือไม 

- ผลผลิต (Output) หมายถึง เปาหมาย (Target) ตาม 

ตัวช้ีวัด (KPI) 

- ผลลัพธ (Outcome) หมายถึง เปาประสงค (Goal) 

- ผลลัพธข้ันสุดทาย (Ultimate Outcome) หมายถึง 

ความสําเร็จตาม กลยุทธ 

V การประเมินผลโครงการ ตรวจสอบ รายละเอียด ผลประเมินโครงการหลังจากการ

ดําเนินโครงการเสร็จแลวใหสอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ

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

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร และ สอดคลองกับ

ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ   

ตารางท่ี 4-6 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-7 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

ในสวนของคูมือเลมนี้จะไมเก่ียวกับผลผลิตผลงานการใหบริการวิชาการและผลผลิต  

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมในหนานี้ใหปลอยวางไวตามแบบฟอรม 

ไมตองกรอกขอมลู 

ไมตองกรอกขอมลู 
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ภาพท่ี 4-8 แสดงตัวอยางการตรวจสอบขอมูล แบบฟอรมโครงการ (ตอ) 

ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล 

สัญลักษณ รายละเอียด การตรวจสอบ (คํานิยาม) 

W ขอมูลผูประสานงาน

โครงการ 

ตรวจสอบ รายละเอียดขอมูลผูประสานงานโครงการ

ใหถูกตองครบถวนตามแบบฟอรม  

- ผู เสนอโครงการ  คือ ระดับหั วหน ารอง

คณบดี/ผูชวยคณบดีท่ีเก่ียวของกับโครงการ 

- หัวหนาหนวยงาน คือ คณบดีคณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม 

ตารางท่ี 4-7 ตารางแสดงการตรวจสอบขอมูล (ตอ) 

 

 

 

 

 

 

 

 W 
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง 

 

ภาพท่ี  4-9  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง 
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ภาพท่ี  4-10  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-11  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-12  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

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 แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-14  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 
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ตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง 

ภาพท่ี 4-15  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง 
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ภาพท่ี 4-16  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี  4-15  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง 

 

 

ภาพท่ี 4-17  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 

 

 

ไมกรอกแผนการเบิกจายงบประมาณ 
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ภาพท่ี 4-18  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

อัตรา คาตอบแทน

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  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 
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ภาพท่ี 4-20  แสดงตัวอยางการกรอกแบบฟอรมโครงการท่ีไมถูกตอง (ตอ) 
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 A 

 B 

 C 

 D 

 E 

 F 

 G 
 H 
 I 

 J 

 K 

 L 

 M 

4. จัดทําบันทึกขออนุมัติดําเนินโครงการฝกอบรม โดยในบันทึกขออนุมัติจัดโครงการนั้น ให

ระบุขอความดังตอไปนี้  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-21  แสดงตัวอยางบันทึกขออนุมัติการดําเนินโครงการ 

XXXXX 

XXXXXXXXXXX

X 

XXXXX (XXXXXXXXXXXX) 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
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ตารางแสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ 

สัญลักษณ 
รายการท่ีตองระบุลงใน 

บันทึก ขออนุมัติดําเนินการจดัโครงการ 
ตัวอยาง 

A ชื่อโครงการท่ีไดรับการจัดสรร

งบประมาณ 

ชื่อตามใบจัดสรรงบประมาณ 

B ชื่องบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  ง บ ป ร ะ ม า ณ เ งิ น ร า ย ได ป ร ะ จํ า ป

งบประมาณ พ.ศ....,งบประมาณรายจาย

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ...... 

C ผลผลิต ตาม พันธกิจของคณ ะ เชน  ผลผลิ ต

ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและ

เทคโนโลยี 

D หนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

 

เชน ฝายบริหาร เปนผูรับผิดชอบใหระบุ

ลงไป,สาขาวิชาเปนผูรับผิดชอบใหระบุลง

ไป 

E วัตถุประสงคในการดําเนินการจัด นําขอความมาจากแบบฟอรมโครงการ 

F จํานวนเงินในโครงการท่ีไดรับจัดสรร ดูยอดเงินจากใบจัดสรร                                                                                                                                                                                                                                                                         

G วันท่ี ดําเนินการจัดโครงการ ตรงกับแบบฟอรมโครงการ 

H สถานท่ีในการดําเนินการจัดโครงการ ระบุสถานท่ีใหชัดเจน หรือถาจัดประชุม

ในตางจังหวัด ใหระบุชื่อสถานท่ีจัดและ

จังหวัดในการจัด 

I ขออนุมัติคาใชจายดําเนินโครงการ ประกอบดวย ยอดเงินจากใบจัดสรร/ชื่อ

งบประมาณ/ผลผลิต 

J ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน

โครงการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนิน

โครงการแนบกับบันทึกขออนุมัติ  

K ขออนุมัติกลุมเปาหมายตามรายชื่อเขา

รวมโครงการ 

เชน บุคลากรสายสนับสนุน ถามีรายชื่อ

กลุมเปาใหแนบรายชื่อเพ่ือขออนุ มัติ

กลุมเปาหมายเขารวมตามรายชื่อดังแนบ

และจํ าน วนกลุ ม เป าห มาย เข าร วม

โครงการดังกลาว 

ตารางท่ี 4-8  แสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ 
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ตารางแสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ (ตอ) 

สัญลักษณ 
รายการท่ีตองระบุลงใน 

บันทึก ขออนุมัติดําเนินการจดัโครงการ 
ตัวอยาง 

L จํานวนเงินท่ียืมเงินทดรองจาย และชื่อผู

ยืมเงินทดรองจาย 

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

ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/

พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา (ยกเวน

ลูกจางชั่วคราว)  

M จํานวนยอดเงินท่ียืมเงินทดรองจาย จํานวนเงิน ท่ียืมจะยืมได ในสวนของ

คาตอบแทน / คาใชสอยเทานั้น  สวน

ของคาวัสดุจะตองดําเนินการจัดซ้ือตาม

ระเบียบพัสดุเทานั้น ไมสามารถยืมเงินมา

จายได (ยกเวนคาวัสดุท่ีไมเกิน 5,000 

บาท จะสามารถยืมเงินทดรองจายได)                                                                                                                                                                                                                                                             

ในกรณีท่ีมีการขออนุมัติใชรถตูคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม ใหเพ่ิมขอความการขออนุมัติดังนี ้

O ขออนุมัติเบิกจายคาน้ํามันชื้อเพลิง ระบุ

จํานวนเงิน และ ชื่อกรรมการตรวจรับคา

น้ํามันเชื้อเพลิง 

ใสจํานวนคาน้ํามันเชื้อเพลิงเพ่ือขออนุมัติ 

และชื่อกรรมการในการตรวจรับคาน้ํามัน

เชื้ อ เพลิ ง โดยกรรมการนั้ นตองเป น

ขาราชการ/พนักงานมหาวิทยาลัย/

พนักงานราชการ/ลูกจางประจํา (ยกเวน

ลูกจางชั่วคราว) เทานั้น และ ถายอดไม

เกิน 5,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 

คน ถายอด 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 โดยใสขอมูลวา 

ขอเบิกจายคาอาหาร อาหารวางและคาท่ี

พักไดตามสิทธิ์ของโครงการ 

ตารางท่ี 4-9  แสดงขอมูลท่ีระบุลงในบันทึกขอความขออนุมัติจัดโครงการฯ 
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 A 
 B 

 C 

 D 
 E 

 F 

 G 
 H 

 I 

 J 

 K 

 L 

 O 

 P 

 L 

ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติการจัดโครงการท่ีถูกตอง ตองมีรายละเอียดครบถวนตาม

ตัวอยาง (แบบมีขออนุมัติใชรถตูคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-22  แสดงตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการท่ีถูกตอง  

XXXXXXXXXXXXXXXXX

X 

XXXXX (XXXXXXXXXX) 

XXXXX 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 
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ตัวอยางบันทึกการขออนุมัติการจัดโครงการท่ีไมถูกตอง มีรายละเอียดไมครบถวนตาม

ตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ภาพท่ี   4-23 แสดงตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการท่ีไมถูกตอง  

จากตัวอยางดังกลาวขางตน บันทําขออนุมัติดําเนินโครงการขาดรายละเอียดดังนี้ 

1.       ผลผลิต ตามพันธกิจของคณะ ตามท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป 

2.       จํานวนเงินตามยอดท่ีไดรับจัดสรรงบประมาณประจําป 

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. เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติการดําเนินโครงการฝกอบรม 

6. ดําเนินงานตามข้ันตอนการจัดโครงการ 

ในการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม นั้น ประกอบดวยข้ันตอนท่ี

สําคัญ จํานวน 3 ข้ันตอน ดังนี้ 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนกอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนการดําเนินโครงการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนหลังการดําเนินโครงการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 1 ข้ันตอนกอนการดําเนนิโครงการฝกอบรม 

 การดําเนินการในชวงเวลากอนการฝกอบรม 

 เม่ือไดรับจัดสรรใหดําเนินการโครงการฝกอบรมแลวงานบริหารโครงการและฝกอบรมจะ

ดําเนินการตามข้ันตอนตาง ๆ ดังนี้ 

1. นัดประชุมทีมงานและประสานงานเบื้องตน เพ่ือใหการดําเนินโครงการฝกอบรม เปนไป

ตามแผนท่ีกําหนดไว และมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบใหทีมงานไปดําเนินการ และจะตอง

ประสานกับฝายใดในเบื้องตน เพ่ือใหการดําเนินการฝกอบรมสะดวก รวดเร็ว ไมวาจะเปนเรื่องการ

จัดการสถานท่ี หรือการตรวจสอบรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ เชน คาท่ีพัก คาสถานท่ีฝกอบรม คา

รถบัสปรับอากาศ คาอาหารวางเครื่องดื่ม คาอาหาร คาเบี้ยเลี้ยง และคาตอบแทนวิทยากร ตามท่ี

ประสานงานไววา จะสามารถจัดโครงการ ณ สถานท่ีนั้น ไดหรือไม เม่ือเปรียบเทียบคาใชจายกับ

งบประมาณท่ีมีอยู ถาอยูในวงเงินท่ีสามารถจัดดําเนินโครงการได และเห็นวาสถานท่ีแหงนั้น มีความ

เหมาะสมก็ดําเนินการจองสถานท่ีได   

2. แจงผูรับผิดชอบโครงการประสานงานวิทยากรกอนการฝกอบรม กําหนดผูท่ีจะมาเปน

วิทยากรในหัวขอการอบรม วาทานใดเหมาะกับหัวขอการอบรมท่ีกําหนดไว โดยใหติดตอทาบทามกับ

วิทยากรอยางไมเปนทางการกอนเพ่ือจะไดทราบวาทานสะดวกมาเปนวิทยากรในหัวขอ หรือวันเวลาท่ี

กําหนดหรือไม หากไมสะดวกอาจจะตองสลับวันเวลา หรือเรียนเชิญวิทยากรทานอ่ืนมาบรรยายแทน 

3. กําหนดการฝกอบรม (ตารางการฝกอบรม) ในการดําเนินโครงการฝกอบรมจะตองจัดทํา

กําหนดการฝกอบรมในแตละวัน เพ่ือใหทราบวาในแตละวันจะมีการบรรยายหัวขอ เวลาใด และใคร

เปนวิทยากรบาง โดยประกอบไปดวย รายละเอียดตาง ๆ ดังนี้ 
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ภาพท่ี 4-24  แสดงตัวอยางตารางการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

1 . ช่ือโครงการ 

2. วันท่ีดําเนินการจดั 4. สถานท่ีดําเนินดําเนินโครงการ 
3. วันท่ีในการ

ดําเนิน

โครงการ 

6. ลักษณะการอบรม 

7. หัวขอในการอบรม 

8. ช่ือวิทยากร 

9. รายละเอียดกิจกรรมตาม

กําหนดการ 

5. ระยะเวลาในการ
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4. จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการรับผิดชอบในโครงการ โดยระบุใหชัดเจนวาใคร

ปฏิบัติหนาท่ีใด เพ่ือใหการดําเนินโครงการฝกอบรมเปนดวยความเรียบรอย และสําเร็จตาม

วัตถุประสงคของโครงการเสนอคณบดีลงนามในคําสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-25 แสดงตัวอยางคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินโครงการฝกอบรม  

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

1. เลขท่ีคําสั่งงานสารบรรณ

จะเปนผูออกเลขให 
2. ชื่อโครงการ 

3. วัตถุประสงคการ

ดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

4. วันท่ีและสถานท่ีใน

การดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

5. คณะกรรมการ

อํานวยการจะเปน

ผูบริหารคณะโดย

ตําแหนง 

6. คณะกรรมการ

ดําเนินงาน คือ 

อาจารยหรือ

เจาหนาท่ี ท่ีมีหนาท่ี

ในการดําเนินงานใน

สวนตาง ๆ ของ

โครงการ 

7. วันท่ี คณบดีลงนามในคาํสั่ง 

8.คณบดีลงนาม 
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5. จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร เม่ือผูรับผิดชอบโครงการประสานเบื้องตนกับวิทยากรแลว

ใหดําเนินการจัดทําหนังสือ อยางเปนทางการเสนอใหคณบดีลงนาม โดยหนังสือเชิญวิทยากรจะตอง

ระบุรายละเอียดเก่ียวกับการดําเนินการโครงการฝกอบรมวาเปนโครงการเรื่องอะไร หัวขอท่ีจะให

วิทยากรบรรยาย จํานวนผูเขารวมประชุม ระบุวัน เวลา สถานท่ีใหชัดเจน ประกอบดวยขอมูล 

กําหนดการอบรมโครงการ,แบบตอบรับการเปนวิทยากร และสอบถามขอมูลและเอกสารในการ

ประกอบการบรรยาย เพ่ือนํามาใหผูท่ีเก่ียวของจัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-26 แสดงตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากร (บันทึกขอความเชิญวิทยากรภายใน) 

3. ช่ือวิทยากรท่ีเชิญ 4. ช่ือโครงการฝกอบรม 

 5. วัน เวลา และ

สถานท่ีในการดําเนิน

โครงการฝกอบรม 

7. หัวขอท่ีเชิญ

มาเปนวิทยากร 
8. คณบดีลงนาม 

1. เลขท่ีออกโดยงาน

สารบรรณ 
2. วันท่ีออกโดยงานสารบรรณ 
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ภาพท่ี 4-27  แสดงตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากร (บันทึกขอความเชิญวิทยากรภายภายนอก) 

 

1. เลขท่ีออกโดยงาน

สารบรรณ 

3.วันท่ีออกโดยงานสารบรรณ 

2. ใสช่ือและท่ีอยูของ

มหาวิทยาลยัและคณะ 

4. ช่ือวิทยากร 

5. เอกสารแนบ 

- ตารางกําหนดการ

ดําเนินโครงการ 

- แบบตอบรับการ

เปนวิทยากร 
 

6.ช่ือโครงการ

ฝกอบรม 

7. วันท่ีและสถานท่ีใน

การดําเนินการจัด

โครงการฝกอบรม 8.หัวขอท่ี

เชิญวิทยากร

มาบรรยาย 

9.เวลาท่ี

วิทยากร

บรรยาย 

10.ช่ือและหมายเลขโทรศัพท 

ผูท่ีวิทยากรสามารถติดตอ

ประสานงานได 

12. หนวยงาน 

ท่ีออกหนังสือ 

11.คณบดีลงนาม 
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ภาพท่ี 4-28   แสดงตัวอยางแบบตอบรับการเปนวิทยากร (สําหรับวิทยากรภายนอก) 

  

 

 

 

1. ช่ือ

วิทยากร 

2.ใ ส เ ล ข ท่ี

หนังสือเชิญ

วิทยากร 

3.วันท่ีออก

หนังสือเชิญ

วิทยากร 

4.ช่ือ

โครงการ

ฝกอบรม 

5. วันท่ี

ดําเนินการจัด

โครงการฝกอบรม 

6. ลายเซ็น

วิทยากร 
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7. กรณีท่ีโครงการมีการศึกษาดูงาน ใหทําหนังสือถึงหนวยงานท่ีเขาศึกษาดูงาน โดยในหนังสือ

ตองมีรายละเอียดหัวขอท่ีจะศึกษาดูงาน วัตถุประสงค จํานวนผูท่ีจะเขาศึกษาดูงาน วันและเวลาท่ี

ประสงคจะเขาศึกษาดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-29  แสดงตัวอยางแบบบันทึกขอความเพ่ือขอเขาศึกษาดูงาน 

หัวหนาหนวยงานที่เราจะขอเขาพ้ืนที่ 

เลขที่ออกโดยงานสารบรรณ 

ใสชื่อและที่อยูของ

มหาวิทยาลัยและคณะ 

ชื่อโครงการ 

วัน เวลา และ

สถานที่ขอเขาศึกษา

ดูงาน 

กลุมเปาหมายและจํานวนผู

เขาศึกษาดูงาน 

วัตถุประสงคในการ

เขาศึกษาดูงาน 

ขอความอนุเคราะห 

วิทยากรใหความรู

เพ่ิมเติม 

หนวยงานที่จัดสง

เอกสาร พรอมหมายเลข

โทรศัพทที่ติดตอได 
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8. เม่ือโครงการไดรับการอนุมัติแลว แจงใหผูรับผิดชอบโครงการ ประสานกับงานการเงินเพ่ือ

จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจาย เพ่ือนํามาเปนคาใชจายในการดําเนินโครงการตามท่ีไดขออนุมัติไว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-30  แสดงตัวอยางบันทึกขอความขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 

การเงินกรอก 

การเงินกรอก 

เลือก 

กรอกขอมูลตามแบบฟอรม 

ลงชื่อผูยืมเงิน 

งานการเงิน เปนผูกรอกขอมูล 

10 มีนาคม 2564 

นางสาวพอใจ สุดใจด ี
 

 นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัตกิาร 

เพื่อดําเนินการจัดโครงการXXXXXXXXXXX  

กรุงเทพฯ 20 มีนาคม 2564 

1 XXXX XXXXXXXXXXX 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี
 

คณบดีลงนาม 
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ภาพท่ี 4-31 แสดงตัวอยางการกรอกสัญญายืมเงินทดรองจาย (ดานหนา) 

 

คณบดี คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี
 

นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏบัิติการ 
คณะครศุาสตรอุตสาหกรรม กรุงเทพฯ 

งานการเงินคณะครุศาสตรอุตสากรรม 

จัดโครงการXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 
XXXX 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี
 

10  มีนาคม 2564 

นางสาวพอใจ  สุดใจด ี

 

งานการเงิน เปนผูกรอกขอมูล 

XXXX 

 

XXXXXXXXXXXXXXX 

12  มีนาคม 2564 

เมื่อมารับเช็ค เงินยืม

ทดรองจายคอยกรอก

ขอมูลในชองนี ้
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ภาพท่ี  4-32  แสดงตัวอยางสัญญายืมเงินทดรองจาย (ดานหลัง) 

 

งานการเงิน เปนผูกรอกขอมูล 
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9. จัดเตรียมความพรอมสําหรับพิธีเปด กรณีมีพิธีเปดการฝกอบรม จะตองทําหนังสือ เรียนเชิญ

ประธานในพิธีการฝกอบรม (คณบดี หรือตามท่ีทานคณบดีจะมอบหมาย) พรอมท้ังสรุปรายละเอียด

โครงการใหประธานในพิธีเปดเพ่ือเปนขอมูล และแนบคํากลาววรายงาน คํากลาวสําหรับประธาน

กําหนดการในพิธีไปพรอมกับหนังสือเชิญดวย เพ่ือใหประธานพิจารณาหากมีการแกไข ตอง

ดําเนินการใหเรียบรอยกอนพิธีเปด 

การเตรียมความพรอมกอนวันเปดการฝกอบรม ใหคณะกรรมการ ตรวจความพรอม และ

ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยเตรียมเอกสารท่ีจะใชในการดําเนินงานโครงการ ดังนี้ 

- เอกสารสําหรับการลงทะเบียน (ใบเซ็นชื่อ) 

- แฟมเอกสารสําหรับแจกใหผูเขารวมโครงการ (ประกอบดวยเอกสารประกอบการ

อบรม (ถามี) กระดาษโนต,กําหนดการดําเนินโครงการ เปนตน) 

- จัดทําใบสําคัญ เชน คาตอบแทนวิทยากร,ใบเสร็จรับเงินคาอาหาร,ใบเสร็จรับเงิน

คาท่ีพัก,ใบแจงรายการของโรงแรม folio  เปนตน 

- ประสานงานกับฝายตาง ๆ เพ่ือจัดเตรียมสถานท่ี ใหเรียบรอย เชน สถานท่ีจัด

ฝกอบรม โตะลงทะเบียน ปายชื่อวิทยากร ปายชื่อหองประชุม เตรียมอุปกรณโสตทัศนูปกรณ สถานท่ี

จัดอาหารวางและเครื่องดื่ม สถานท่ีรับประทานอาหารกลางวัน เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



- 69 - 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-33 แสดงตัวอยางใบลงทะเบียน (ใบเซ็นชื่อ) 

 

ชื่อโครงการ 

วันที่ดําเนินการจัด ถาหาก

มีการจัดหลายวันใหแยก

เปนวันละ 1 แผน 

สถานที่ในการ

ดําเนินการจัด 

รายชื่อผูเขารวมโครงการ 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงชื่อ(มา) 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงเวลา

เขารวม

โครงการ 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงชื่อ(กลับ) 

ผูเขารวม

โครงการ 

ลงเวลา

กลับ 
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ภาพท่ี  4-34  แสดงตัวอยางใบแจงรายการของโรงแรม folio 

ชื่อผูเขารวม

โครงการ 

ชื่อโครงการ 

วันที่เขาพัก 
ชื่อสถานที่เขาพกัและจังหวัด 

ออกบิลตามชือ่และที่อยูดังนี้ 

ลงชื่อผูรับเงินของทางที่พักและประทับตราของโรงแรมที่เขาพัก 

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 แสดงตัวอยางใบเสร็จรับเงิน  สําหรับวิทยากร 

 

กรอกชื่อสวนราชการที่จัดฝกอบรม กรอกชื่อ

 

กรอกวันทีอ่บรม (หากม ีหลายวันใหระบุวันสุดทาย) 

ระบุชื่อและที่อยูตามบัตร

ประชาชนวิทยากร 

ระบุยอดเงินวิทยากรตาม

โครงการ 

ระบุหัวขอและรายละเอียดในการอบรมตามตารางการอบรม 

ระบุยอดเงินวิทยากรรวม 

ลายเซ็นวิทยากร 

ลายเซ็นผูจายเงิน 

หรือคนที่มีชื่อยืมเงิน

ทดรองจาย 

XXXXXXXXX) XXXXXXXXX 

XXXXXXXXX 

XXXXXXXXX 
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ข้ันตอนท่ี 2 ข้ันตอนระหวางการดําเนนิโครงการฝกอบรม 

 การดําเนินการในชวงระหวางการฝกอบรม  

 ชวงเวลาระหวางการอบรมนี้ พิจารณาตั้งแตวันท่ีเริ่มเปดการฝกอบรมไปจนถึงวันสุดทายของ

ของการฝกอบรม ซ่ึงจะมีกิจกรรมหรือข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีตองดําเนินการ ดังนี้ 

1. พิธีการเปดการฝกอบรม ในชวงเชาวันเปดการฝกอบรม จะตองตรวจสอบความเรียบรอย

ของหองฝกอบรม เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ ใหพรอมกอนการฝกอบรม  

2. เม่ือเสร็จสิ้นพิธีเปดการฝกอบรม ก็จะเขาสูการฝกอบรมตามหลักสูตร หรือ โครงการ

ฝกอบรม โดยจะมีการแนะนําประวัติของวิทยากรและเชิญวิทยากรเมบรรยายตามหัวขอท่ีกําหนด 

3. ดําเนินโครงการฝกอบรม  กิจกรรมการอบรมในวันอ่ืน ๆ ใหดําเนินการเชนเดียวกับวัน

แรก คือมีการแนะนําวิทยากร จายคาตอบแทนวิทยากร กลาวขอบคุณวิทยากรเม่ือบรรยายจบ 

ดําเนินการเชนนี้จบกวาจะจบโครงการ ตามระยะเวลาหลักสูตรท่ีกําหนด 

- ระหวางการบรรยายของวิทยากรในแตละวัน จะตองมีเจาหนาท่ีประจําโครงการอยูใน

หองฝกอบรมตลอดเวลา เพ่ืออํานวยความสะดวก กรณีผูเขารับการฝกอบรมหรือวิทยากรตองการ

ความชวยเหลือ หรือมีปญหาอุปสรรคจะไดแกไขไดทันทวงที และตองเตรียมเครื่องดื่มและอาหารวาง

ไวคอยวิทยากรในชวงเวลาพักดวย 

- การจายคาตอบแทนวิทยากร (ดูชวงเวลาท่ีเหมาะสม) และเม่ือวิทยากรบรรยายจบ ใน

แตละวิชาจะตองกลาวขอบคุณวิทยากร ยกเวนวิทยากรท่ีบรรยายทานเดียวตลอดหลักสูตรอาจกลาว

ขอบคุณในวันสุดทายก็ได 

4. กรณีมีการแจกวุฒิบัตร เม่ือตรวจสอบรายชื่อผูเขารับการอบรมถูกตองแลว ใหดําเนิน

จัดเตรียมวุฒิบัตร โดยพิมพรายชื่อตามบัญชีเซ็นชื่อลงในวุฒิบัตร เพ่ือเสนอตอผูบริหาร (คณบดี) ลง

นามสําหรับแจกใหแกผูเขารับการฝกอบรมวันสุดทาย หรือวันพิธีปดการอบรม (ถามี) 
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ภาพท่ี 4-36  แสดงตัวอยางใบวุฒิบัตร
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5. แจกแบบประเมินใหผูเขารับการอบรมกรอกแบบประเมินผลโครงการ เม่ือผูรับการอบรม

ทําแบบประเมินเรียบรอยแลวให ใหเจาหนาท่ีเก็บรวบรวมเพ่ือนําไปวิเคราะหขอมูลตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-37 แสดงตัวอยางแบบประเมินผลการดําเนินโครงการฝกอบรม 
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ข้ันตอนท่ี 3 ข้ันตอนหลังการดําเนินโครงการฝกอบรม 

 การดําเนินการในชวงเวลาหลังการฝกอบรม 

1. ประสานงานกับหัวหนาโครงการ ตรวจสอบเอกสารใบสําคัญรับเงินเบื้องตนเพ่ือให

ผูรับผิดชอบโครงการดําเนินการสงใบหักลางเงินยืม (เงินยืมทดรองจาย) กับงานการเงิน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-38  แสดงตัวอยางบันทึกขอความรายงานผลการใชจายเงินโครงการ 

 

 

 

 

 

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX 

XXXXX 
XXXXXXXXXXXX

X 
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ตัวอยาง ใบสําคัญรับเงิน ท่ีไมถูกตอง มีรายละเอียดไมครบถวนตามตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี  4-39  แสดงตัวอยางใบสําคัญรับเงินแบบท่ีไมถูกตอง 

 

 

 

ไมใสช่ือรายการเบิก 

(คาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม) 

โครงการXXXXXXX 

โครงการXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXXXXXXXX 
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ตัวอยาง ใบสําคัญรับเงิน ท่ีถูกตอง มีรายละเอียดครบถวนตามตัวอยาง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-40  แสดงตัวอยางใบสําคัญรับเงินแบบท่ีถูกตอง 

 

 

 

โครงการXXXXXXXXXXX 

โครงการXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXXXXXXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXX 

XXXXXXXXXXXX 
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2. ประเมินผลโครงการ เม่ือโครงการฝกอบรมสิ้นสุดลง งานบริหารโครงการและฝกอบรม 

จะตองรวบแบบประเมินผลโครงการ เพ่ือทําการวิเคราะหสรุปผลโครงการดังนี้ 

- จัดทํารายงานผลโครงการรายงานผานแบบฟอรมสรุปการดําเนินโครงการ โดยใสขอมูล

อางอิงตามขอมูลเอกสารคําเสนอของบประมาณ ฉบับท่ีขออนุมัติดําเนินการจัดโครงการ เพ่ือสงไปยัง

กองนโยบายและแผนภายใน 30 วัน หลังจากดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

ตัวอยางการกรอบแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 4-41 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง 

ช่ือโครงการ 

ช่ือผูประสานงาน 

เบอรโทรติดตอ 
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ภาพท่ี 4-42 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ขอ 1- 7 ใสขอมูลอางอิง

ตามขอมูลเอกสารคําเสนอ

ของบประมาณ ฉบับท่ีขอ

อ นุ มั ติ ดํ า เ นิ น ก า ร จั ด

โครงการ 
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ภาพท่ี 4-43 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

XXXXX XXXXX XXXXX กรอก

งบประมาณท่ี

ไดรับและใช

จายจริง 

กรอกจํานวน

ผูท่ีเขารวม

โครงการ

ตามท่ีเขารวม

 

กรอกปญหา

และอุปสรรค

ในการ

ดําเนินการจัด

โครงการ 
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ภาพท่ี 4-44  แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ใสรูปภาพ

กิจกรรมใน

การจัด

โครงการ 

กรอกขอมูลผลการดําเนินตัวช้ีวัดตาม

คาเปาหมาย 
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ภาพท่ี  4-45  แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ขอ 2-3 กรอก

ขอมูลผลการ

ดําเนินตัวช้ีวัดตาม

คาเปาหมาย 

สวนน้ีไมตองกรอกเน่ืองจากคณะไมมีโครงการพัฒนาและผลผลิต

กําลังคนของประเทศเพ่ือรองรับ 
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ภาพท่ี  4-46 แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

 

 

 

 

ในสวนของ 3 ตาราง

น้ี ไมตองกรอก

เน่ืองจากเปนการ

ยกตัวอยางการ

ดําเนินโครงการของ

ผลผลติ ผูสาํเรจ็

การศึกษาดาน

วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลย ี
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ภาพท่ี  4-47  แสดงแบบฟอรมการจัดทํารายงานผลการดําเนินงานโครงการท่ีถูกตอง (ตอ) 

 

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการเลมสมบูรณ เผยแพรผานทางเว็บไซตของหนวยงาน 

- รายงานผลการดําเนินงานโครงการผานระบบ BPM ทุกวันท่ี 3 ของเดือน 

 

 

ไมตองกรอก

เน่ืองจากเปนการ

ยกตัวอยางการ

ดําเนินโครงการของ

ผลผลติ ผูสาํเรจ็

การศึกษาดาน

วิทยาศาสตรและ

เทคโนโลย ี

ลงช่ือผูประสานงาน 

(ผูรับผดิชอบโครงการ) 

ลงช่ือ  

คณบดีคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 
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หลักเกณฑ/ระเบียบการเบิก 

 การเบิกคาสําหรับวิทยากรท่ีเปนอาจารยในมหาวิทยาลัยท่ีอยูในกํากับของรัฐแหงหนึ่ง 

ตัวอยางท่ี 1 

 โจทย : อาจารย ก ซ่ึงเปนวิทยากรในการอบรมโครงการเทคนิคการเขียนรายงานการประเมิน

ตนเอง รวมท้ังสิ้น 7 ชั่วโมง 

 การเบิก (แบบท่ีผิด) : อาจารย ก จะเบิกคาวิทยากรในเกณฑ วิทยากรท่ีมิใชบุคลากรของรัฐ 

อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ไมเกินชั่วโมงละ 1,200 บาท เนื่องจากมหาวิทยาลัยท่ีอาจารย ก ทํางาน

อยูไดออกนอกระบบหรอืเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐแลว 

การเบิก (แบบท่ีถูกตอง) : อาจารย ก จะสามารถเบิกคาวิทยากรในเกณฑ วิทยากรท่ีเปน

บุคคลของรัฐ อัตราคาสมนาคุณวิทยากร ไมเกินชั่วโมงละ 600 บาทเนื่องจากมหาวิทยาลัยท่ีอาจารย 

ก ทํางานอยูไดออกนอกระบบหรือเปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ แตยังถือวาเปนบุคลากรของรัฐไม

วาจะสังกัดสวน ราชการไหนก็ตาม 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2555) 

 

หลักเกณฑ/ระเบียบการเบิก 

 การเบิกคาเชาท่ีพัก 

ตัวอยางท่ี 1 

 โจทย : การจายคาเชาท่ีพัก (กรณีการจัดอบรมภายนอก หรือเอกชน) ในการเบิกจายจะตอง

แนบเอกสารอะไรบาง 

 การเบิก (แบบท่ีผิด) : ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก สําเนาบัตรประชาชนผูรับเงิน 

การเบิก (แบบท่ีถูกตอง) : ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก พรอมสาระสําคัญ ดังนี้ 

- ชื่อ สถานท่ีอยู หรือท่ีทํางานของผูรับเงิน 

- วัน เดือน ป ท่ีรับเงิน 

- รายการแสดงการรับเงิน ระบุวาเปนคาอะไร 

- จํานวนเงินท้ังตัวเลขและตัวอักษร 

- ลายมือชื่อของผูรับเงิน 

- กรณีพักโรงแรมตองแนบพรอมใบ Folio การเขาพัก 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

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

 การจายคาตอบแทนวิทยากรภายนอกสูงกวาอัตราท่ีระเบียบกําหนด 

ตัวอยางท่ี 1 

 โจทย : ในโครงการฝกอบรมผูจัดสามารถจายคาตอบแทนวิทยากรท่ีเปนบุคคลภายนอกสูงกวา

อัตราท่ีระเบียบกําหนดไวไดหรือไม ในกรณีท่ีวิทยากรเปนผูท่ีมีความรู ความชํานาญสูง 

 การเบิก (แบบท่ีผิด) : เบิกไมไดเพราะตามระเบียบ ในเบิกคาตอบแทนวิทยากรภายนอกไม

เกิน 1,200 บาท ตอชั่วโมง  

การเบิก (แบบท่ีถูกตอง) : สามารถเบิกได  หากหนวยงานมีความจําเปนตองใชวิทยากรท่ีมี

ความรูความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ และตองการใหวิทยากรไดรับคาตอบแทนวิทยากร

สูงกวาท่ีกําหนดโดยอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการ (ทําบันทึกเรียนอธิการบดี เพ่ือขออนุมัติ

และแนบผลงาน ประวัติ และความเชี่ยวชาญของวิทยากร) 

(ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ (ฉบับท่ี 3)พ.ศ.2555 



บทที่ 5 

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาอุปสรรค แนวทางแกไข  

 ในการปฏิบัติงาน การดําเนินงานโครงการฝกอบรม ภายในคณะครุศาสตรอุตสาหกรรม      

พบปญหา/อุปสรรคหลาย ประการท่ีอาจทําใหการปฏิบัติงานลาชา และไมเปนไปตามแผนท่ีกําหนด 

ดังนั้น จากประสบการณ ปฏิบัติงานในตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ผูเขียนจึงไดรวบรวม

ประเด็น ปญหา/อุปสรรคท่ีสําคัญและมีกระทบตอการบริหารโครงการ พรอมท้ังเสนอแนวทางการ

แกไขปญหา รวมท้ังขอเสนอแนะในการพัฒนางานโดยสรุป ดังนี้ 

ตารางท่ี 5.1  ตารางปญหา อุปสรรคและแนวทางแกไข  

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 

แจงผู รับผิดชอบดําเนิ น

โครงการฝกอบรมตามท่ี

ไดรับจัดสรร 

 

1.ขาดการประสานงานระหวาง

ผูเขียนโครงการกับผูรับผิดชอบ

โครงการ เพราะ ผูรับผิดชอบ

โครงการบางโครงการ ไมไดเปน

ผูเขียนจึงไมเขาใจวัตถุประสงค 

ของโครงการท่ีแทจริง ทําใหเกิด

ปญหาแกผูรับผิดชอบโครงการ

ในการจะนํ าเอาโครงการไป

ปฏิบัติใหเกิดเปนผลไดอยางมี

คุณภาพ 

1.จัดใหมีการประชุม เพ่ือใหผูเขียนโครงการ

ไดถายทอด รายละเอียดขอมูลใหมีความ

ชัดเจนในรวมถึงชี้แจงวัตถุประสงคในการ

ดําเนินการจัดโครงการ ปญหา สภาพการณ 

ท่ีตรงประเด็น เนนโครงการท่ีเปนรูปธรรม

และปฏิบัติไดจริงใหแกทีมงานผูรับผิดชอบ

โครงการ 

ผูรับผิดชอบโครงการฝกอบรม

จัดทํารายละเอียดโครงการ

ฝกอบรม 

 

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

แผนปฏิบัติราชการประจําปได 

1.ถามีเหตุผลท่ีจําเปนสามารถทําบันทึกเพ่ือ

ขออนุมัติปรับไปยังกองนโยบายและแผน

เพ่ือปรับระยะเวลาในแผนปฏิบัติราชการให

เหมาะสมกับ โครงการกอนดําเนินการจริง  

2.ผูรับผิดชอบโครงการยังขาด

ความรู และความเขาใจเก่ียวกับ

การกําหนด ตัวชี้วัดความสําเร็จ

ขององคกรท่ีถูกตอง 

2.จัดประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรูเก่ียวกับการ

กําหนด ตัวชี้วัด หรือการใหคําแนะนําและ

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

กําหนดการวัดความสําเร็จของ หนวยงานท่ี

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

วัตถุประสงคของโครงการ 
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ตารางท่ี 5.1  ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน (ตอ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 

ตรวจสอบความถูกตองของ

โครงการฝกอบรม 

1.ปญหาเก่ียวกับการกําหนด

เปาหมาย (Target) หรือเกณฑ

การวัดผลสําเร็จ ของโครงการ

วัตถุประสงคจะกําหนด ทิศทาง

ท่ี ต อ งการจะบ รรลุ ไว อ ย า ง

กวางๆ เพ่ือใหบรรลวุัตถุประสงค

1.การกําหนดเปาหมาย (Target) หรือดัชนี

วัดผล สําเร็จของผลผลิต ตองมีอยางชัดเจน

เพ่ืองายใน การปฏิบัติและสะดวกในการ

ติดตามประเมินผล ความกาวหนา และ

ผลสําเร็จของโครงการ

2.แบบฟอรมโครงการใสขอมูล

ครบถวนและไมถูกตอง

2.แจงไปยังผูรับผิดชอบโครงการและอธิบาย

ขอมูลท่ีไมถูกตอง เพ่ือปรับแกไข

3.กฎ ระเบียบ และแนวปฏิบัติ

ดาน การเงิน และพัสดุ มีการ

เปลี่ยนแปลง เปนระยะ ทําใหมี

ผลการตอการ จัดทําเอกสาร

ประกอบการขออนุ มัติ  และ

เบิกจายอาจไมครบถวน ถูกตอง

หรือลาชา

3.งานแผน จะตองใหคําแนะนําในสวนของ

คาใชจาย ของโครงการไดในเบื้องตน ดังนั้น

จึงจําเปนตองมี การศึกษากฎ ระเบียบ และ

ขอบังคับดานการเงิน การบัญชีและการพัสดุ

ท่ีมีการปรับปรุง แกไขเปน ประจําเพ่ือเปน

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

งบประมาณ และการเบิกจายคาตอบแทน

ใชสอย และวัสดุ ของหนวยงาน

จัดทําบันทึกขอความขอ

อนุมัติจัดดําเนินโครงการ

ฝกอบรม 

1 .เอ ก ส ารบั น ทึ ก ขอ อ นุ มั ติ

โครงการกรอกรายละเอียดไม

ครบถวน

1.ควรการตรวจสอบขอมูลใหถูกตองและ

ครบถวน อีกครั้ง ในรายละเอียดบันทําขอ

อนุมัติจัดโครงการ กอนสงใหคณบดีลงนาม

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

ครบถวนหรือไมถูกตอง

1.ควรการตรวจสอบขอมูลใหถูกตองและ

ครบถวน

ดําเนินงานตามข้ันตอนการ

จัดโครงการฝกอบรม 

- ข้ันตอนกอนการดําเนิน

โครงการฝกอบรม

1.เอกสารใบสําคัญตาง ๆ เชน

ใบลงทะเบียนเขารวมโครงการ,

ใบเสร็จรับเงินคาอาหารวางและ

เครื่องดื่ม หรือคาวิทยากรไม

ถูกตอง

1.ควรตรวจสอบ เอกสารใบสําคัญตาง ๆ ให

ถูกตองและจัดเรียงไวเพ่ือใหงายตอการ

นําไปใชงาน
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ตารางท่ี 5.1  ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไขและการพัฒนางาน (ตอ) 

ข้ันตอนการดําเนินงาน ปญหา/อุปสรรค แนวทางการแกไขและการพัฒนางาน 

- ข้ันตอนกอนการดําเนิน

โครงการฝกอบรม (ตอ)

2 .ส ถ า น ท่ี ใน ก า ร อ บ ร ม ไม

เรียบรอย เชน สถานท่ีในการจัด

อาหารวางและเครื่องดื่ม หรือ

สถานท่ีจัดอาหารกลางวัน เปน

ตน 

2.ควรประสานงานและตรวจสอบความ

เรียบรอยของสถานท่ีกอนการดําเนินการจัด

โครงการ เพ่ือใหถูกตองและสวยงาม

- ข้ันตอนการดําเนิน

โครงการฝกอบรม

1.ขาดการประสานงานและ

รวมมือจาก ผูมีสวนเก่ียวของ ใน

โครงการ

1.ควรมีการประชุมและแบงหนาท่ีในการ

ทํางานใหชัดเจน เพ่ือใหการดําเนินโครงการ

เปนไปดวยความเรียบรอย

2. เกิดปญหาในระหวางการ

ดําเนินโครงการขณะท่ีวิทยากร

กําลังบรรยาย

2.ควรมีเจาหนาท่ีประจําอยูในหองอบรมจะ

ไดแกไขปญหาเฉพาะหนาไดทันทวงที

- ข้ันตอนหลังการดําเนิน

โครงการฝกอบรม

สงใบหักลางเงินยืม (เงินยืมทด

รองจ าย ) เอกสารไม ถูกต อง 

หรือไมครบถวน 

ชวยผูรับผิดชอบโครงการตรวจสอบเอกสาร 

หลักฐาน ในเบื้องตน กอนสงใหงานการเงิน 

ติดตามและประเมินผล

โครงการดําเนินโครงการ

เอ ก ส า ร แ บ บ ป ร ะ เ มิ น ผ ล

โครงการ เก็บคืนกลับมาไมครบ 

หรือการกรอกขอมูลไมครบ ทํา

ใหการวิเคราะหผล อาจมีความ

คลาดเคลื่อนได 

มอบหมายหนาท่ีให กรรมการดูแลเรื่องการ

ประเมินผลโดยเฉพาะ เพ่ือใหการรวบรวม

ผลเปนไปดวยดี 

จั ด ทํ า ร า ย ง าน ผ ล ก า ร

ดําเนินโครงการฝกอบรม

1.การประชาสัมพันธโครงการ

ไม ถึ งกลุ ม เป าหมายจึ งทํ าให

จํานวนผู เขาอบรม ไม เปนไป

ตามแผนท่ีกําหนด

1.ชองทางในการประชาสัมพันธ ใหมากข้ึน

โดยเอา Social Media เขามาเปนเครื่องมือ

ในการประชาสัมพันธเพ่ิมมากข้ึน

2.การเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือทํา

รายงานไมครบถวน

2.สรางแฟมขอมูลออนไลน สําหรับเก็บผล

การดําเนินโครงการในแตละโครงการ เพ่ือให

สะดวกในการสืบคนและการนําไปใช
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5.2 ขอเสนอแนะ 

 การปฏิบัตงิานเรื่อง การดําเนินโครงการ ฝกอบรม เปนปฏิบัติงานท่ีเกี่ยวของกับทุกสวนงาน 

ดานงาน เอกสาร หนังสือราชการ และการติดตอสื่อสารเปนหลัก ดังนั้น เพ่ือใหการปฏิบัติงานประสบ 

ผลสําเร็จ ตามวัตถุประสงคตามเปาหมายและสําเร็จลุลวงไปดวยดีนั้น มีขอเสนอแนะในการพัฒนา 

งานใหมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล ดังนี้  

1. ศึกษาวิเคราะหปญหา ผลกระทบ และเลือกวิธี/แนวทางท่ีเหมาะกับดําเนินงานปรับปรุง 

ขอมูลในแบบเสนอโครงการ เพ่ือการลดความผิดพลาด 

2. ควรพัฒนาทักษะความเชี่ยวชาญ และมั่นศึกษาฝกฝนหาความรูใหม ๆ อยูเสมอ ไมวาจะ 

เปนระเบียบ หรือขอบังคับตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับงาน 

3. ควรพัฒนาระบบงานขอมูลสารสนเทศที่สําคัญในระดบัพ้นืฐาน เชน ระบบสารสนเทศการ 

จัดเก็บขอมูลเก่ียวกับโครงการตาง ๆ เพ่ือใหงายตอเก็บเก็บรักษาและการสืบคน 

4. ควรถายทอดความรูความเขาใจในดานการดําเนินโครงการฝกอบรม คณะครุศาสตร

อุตสาหกรรม ในหนวยงานเพ่ือสรางความเขาในแนวทางเดียวกัน และทําการเผยแพรคูมือการ

ปฏิบัติงานเปน ลายลักษณอักษรและแจงเวียนใหบุคลากรทุกคนทราบ  

5. ควรแสดงความคิดเห็น ขอเสนอแนะ เทคนิคและวิธีการในการปฏิบัติงานใหม ๆ ภายใต

ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศของทางราชการและท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานของตนเอง 

6. ควรรับฟงคําแนะนํา ความคิดเห็นในการพัฒนาตนเองจากผูอ่ืนอยูเสมอและไมปดก้ัน

ความคิดของผูอ่ืนอีกท้ังสามารถนําขอคิดเห็นของผูอ่ืนประยุกตใชในการปฏิบัติงานอยางสรางสรรค 



บรรณานุกรม 

 

“ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหวางประเทศ” ฉบับท่ี 1 พ.ศ. 2549 ราชกิจจานุเบกษา เลม 123 ตอนพิเศษ 89 ง หนา 17-26 

 

“ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหวางประเทศ” ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 ราชกิจจานุเบกษา เลม 126 ตอนพิเศษ 183 ง หนา 10-12 

 

“ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม 

ระหวางประเทศ”ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 ราชกิจจานุเบกษา เลม 129 ตอนพิเศษ 141 ง หนา 1-9,13-14 

  

มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางข้ันต่ําป 2556 กระทรวงการคลัง  

 

มาตรการประหยัดงบประมาณ พ.ศ.2559 ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

 

กองฝกอบรม. (2562). คูมือกระบวนการบริหารโครงการฝกอบรม (ฉบับปรับปรุง). กรมท่ีดิน 

 

สํานักงานเลขานุการคณะบริหารศาสตร. (2561). คูมือการปฏิบัติงาน การบริหารโครงการ. 

มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



';i�b 'Uc.J'Un';i�Vl';i'J-:Jn11fl�-:i11�1c.Jrh 16ff �1c.J 1 'Un11tJn€lu1:w n1';i��-:i1'U 

bb�� f111\J1�6i1:W';i�Vl11-:J\J';i� b 'Vl� 

(O'U'U� 1 °v'J.�. 2549 , U'U'U� 2 °v'J.�. 2552 , O'U'U� 3 °v'J.�. 2555) 





























































II I 

lJ1�'H11'j'lJ'j'j L 'Vl1 e.J� n'j�'Vl'U'<\11 n n1'jtJf'UeJ�'j1 r11�1-:iitJ�1tJ 2556











:W1�'H11ithi�VftJ\?l�'Uthi�:W1W 'VIJ.�.2559 

:wvnivm1�c1 L'Vlfl l 'U LG1�i16lf:W�flG1'lAJi�'Ufli 











oJ I 

�1elf11'3 

LLtJtJviJel{1J fl1Li'f'Uel6lJel�tJU1�1J1N 



 
 
 

   มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 
   แบบเสนอขอโครงการ 

 
หนวยงาน................................................................................... 

 
1. ช่ือโครงการ .................................................................................................................................................... 
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           ผลผลิต ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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    4.2 แผนงานบูรณาการ 
          ……………………..โปรดระบุ........................................................................................... 

4.3 แผนงานยุทธศาสตร 
          ……………………..โปรดระบุ........................................................................................... 

 

 
5. ยุทธศาสตรชาติ   
 ขอ 2  ดานการสรางความสามารถในการแขงขัน (เลือกแผนแมบทขอ 23)  
 ขอ 3  ดานการพัฒนาและเสริมสรางศักยภาพมนุษย (เลือกแผนแมบทขอ 11 หรือขอ 12) 



6. แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ

 ขอ 11 ศักยภาพคนตลอดชีวิต       
 ขอ 12 การพัฒนาการเรียนรู 
 ขอ 23 การวิจัยและพัฒนานวัตกรรม 

7. แผนการปฏิรูปประเทศ
 1 ดานการศึกษา
 2 ดานเศรษฐกิจ
 3 ดานการบริหารราชการแผนดิน

8. ความสอดคลองกับประเด็นยุทธศาสตร 
 ยุทธศาสตรท่ี 1 พัฒนาการจัดการศึกษาใหมีคุณภาพมาตรฐานสากล
 ยุทธศาสตรท่ี 2 เพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงานวิจัยและพัฒนา
 ยุทธศาสตรท่ี 3 พัฒนาการบริการวิชาการและพัฒนาอาชีพอยางมีคุณภาพ
 ยุทธศาสตรท่ี 4 พัฒนาการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมและรักษาสิ่งแวดลอมอยางยั่งยืน
 ยุทธศาสตรท่ี 5 พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการองคกรดวยหลักธรรมาภิบาลอยางมีคุณภาพ

9. ความสอดคลองกับเปาประสงค
.................................................................................................................................................................................. 

    .................................................................................................................................................................................. 
10. ความสอดคลองกับกลยุทธ

.................................................................................................................................................................................. 
    .................................................................................................................................................................................. 
11. หลักการและเหตุผล

- ระบุความสําคัญ ความจําเปนและเหตุผลในการพัฒนาโครงการใหม
- ระบุ Problem Based/Project Based/Area Based/การทบทวนขอมูล (Literature review) /Base line /การ
ทบทวนความกาวหนาและความทันสมัยของเทคโนโลยี และเสนอแนวความคิดหรือแนวทางการพัฒนาสิ่งใหม
ตัวอยางเชน องคความรูใหม การพัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรม(Product, Service, Process and Managements)
หรือความจําเปนท่ีสําคัญๆ เปนตน
- ระบุประเด็นสําคัญจะมีผลลัพธเปนอยางไร นําผลลัพธไปสรางสรรคอะไรหรือใหประโยชนอะไร

12. วัตถุประสงค 
- ตองมีความสอดคลองกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล มิติ  Balanced Scorecard และ ดัชนีชี้วัด เปนตน

13. การบูรณาการองคความรูระหวางสาขาวิชา
- บูรณาการกับคณะวิชา/หนวยงาน ระบุ....................................................................................................... 
- บูรณาการกับสาขาวิชา ระบุ ...................................................................................................................... 
- องคความรูท่ีตองการบูรณาการขามศาสตร (ถามี) ไดแก ........................................................................... 

https://www.gotoknow.org/posts/317967


14. กลุมเปาหมาย

กลุมเปาหมาย 
จํานวน 

คน 

 11.1 บุคลากรกลุมเปาหมาย ไดแก 
     1 ..................................................................................... 
     2 ..................................................................................... 
     11.2 บุคลากรรวมโครงการ 

- วิทยากร
- คณะกรรมการดําเนินโครงการ
- พนักงานขับรถ

รวมท้ังส้ิน 

................ 
..………….. 
..………….. 
..………….. 
..………….. 
..………….. 
..………….. 
..………….. 

15. สถานท่ีจัดโครงการ

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

16. ระยะเวลาดําเนินโครงการ

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

17. การดําเนินโครงการ

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. การวางแผนปฏิบัติงาน

- ……………………………………………

- ……………………………………………

2. การดําเนินงาน

- ……………………………………………

- ..……………………………………………

3. การติดตามและการประเมินผล

- ……………………………………………

- ……………………………...……………



18. แผนการเบิกจายงบประมาณ

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

(โปรดแนบแผนปฏิบัติราชการประจําปหนาท่ีปรากฏช่ือโครงการดวยเพ่ือประกอบการอนุมัติดําเนินโครงการ) 
19. รายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการจัดโครงการ

สวนท่ี 1
1. คาตอบแทน รวม ................. บาท 

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

.......................................................  ................. 
2. คาใชสอย รวม ................. บาท 

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

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

.......................................................  ................. 
3. คาวัสดุ   รวม ................ บาท 

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

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

  รวมงบประมาณท้ังส้ิน ................................................ บาท 

หมายเหตุ ขอถัวจายคาใชจายทุกรายการ โดยเบิกจายจริงตามหลักเกณฑท่ีกําหนด ไมเกินงบประมาณ 
  ท่ีไดรับอนุมัติ 

 สวนท่ี 2 งบประมาณท่ีใชในการติดตามผลการนําไปใชประโยชนของผูรับบริการหลังจากการรับบริการไปแลว 
 (ถามีใหแสดงรายละเอียดงบประมาณท่ีใชในการติดตามผลฯ และตองเบิกจายภายใน ปงบประมาณนั้น ๆ) 

20. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ (ตองสอดคลองกับวัตถุประสงคโครงการ)

20.1 ผลลัพธบ้ันปลายของโครงการ (Ultimate Outcome) 

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

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

20.2 ผลลัพธ (Outcome) 

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

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

20.3 ผลผลิตของโครงการ (Output) 

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

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



 
 
 

21. การประเมินผลโครงการ (ระบุผลการดําเนินโครงการ ตอบสนองดัชนีช้ีวัดและคาเปาหมายขอใด)  
21.1 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสําเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ ระยะ 3 ป (พ.ศ. 2563 - 2565) 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร  

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

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

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

21.2 สอดคลองกับดัชนีช้ีวัดความสําเร็จของโครงการ  

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

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

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

   21.3 ผลผลิต:ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมใหดําเนินการตามดัชนีช้ีวัดความสําเร็จตามยุทธศาสตร
การจัดสรรงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ..................... ดังนี ้

 ดัชนีช้ีวัด 
คาเปาหมาย 

หนวยนับ จํานวน 

 

 

 

 

ผลลัพธ 

1. จํานวนโครงการ / กิจกรรมท่ีมีการเผยแพรดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

      มีการเผยแพร 

      ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชนของการทํานุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90 

3. จํานวนโครงการ / กิจกรรม ท่ีมีการเผยแพรดานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม
ภายในระยะเวลา 1 ป 

     มีการเผยแพร 

     ไมมีการเผยแพร 

 

รอยละ 

 

85 

 
ผลผลิต 

1. โครงการท่ีบรรลุผลตามวัตถุประสงคของโครงการ รอยละ 90 

2. โครงการ / กิจกรรมท่ีแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด รอยละ 96 

หมายเหตุ โปรดสงรายงานผลฉบับสมบูรณภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

 



 
 
 

19. ขอมูลผูประสานงานโครงการ 

ชื่อ – สกุล.............................................................................................ตําแหนง.......................................................... 

เบอรโทรศัพทท่ีทํางาน...........................................................โทรศัพทมือถือ............................................................... 

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

 
 ลงชื่อ ............................................................ ผูเสนอโครงการ 
 (...........................................................) 
              วันท่ี......................................... 
 
 ลงชื่อ ............................................................ หวัหนาหนวยงาน 
  (.........................................................) 
                วันท่ี......................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวอยาง แบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการ 

สําหรับสงรายงานไปยังกองนโยบายและแผน 





 
 
 

 

 

 

 

 

 

แบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการงบ....................................  

ประจําปงบประมาณ....................... 

 

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

หนวยงาน...................................................................................................................................................... 

ผูประสานงานโครงการ............................................................................................................................. 

เบอรติดตอ ................................................................................................................................................. 

 

 

สามารถดาวนโหลดแบบฟอรมไดท่ี  http://bit.ly/expense-project-form-63 

 

 

 

 

 

คําช้ีแจง เม่ือดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

1. หนวยงานรายงานผลการดําเนินงาน สถานะการดําเนินงานโครงการ และดัชนีชี้วัดโครงการท่ีไดรับ 

การจดัสรรงบประมาณ ในระบบงาน BPM (บันทึกใหครบทุกข้ันตอน) ภายในวันท่ี 3 ของทุกเดือน 

2. หนวยงานจัดทําสรุปรายงานผลโครงการฯ ตามแบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการฯ และสงมายัง 

กองนโยบายและแผน จํานวน 1 ชุด  ภายใน 30 วัน นับจากวันท่ีดําเนินโครงการแลวเสร็จ 

3. หนวยงาน เผยแพรไฟลรายงานโครงการฉบับสมบูรณทางเวปไซตของหนวยงาน เพ่ือสะดวก 

ในการตรวจสอบและสืบคน  โดยไมตองสงเลมรายงานผลโครงการฉบับสมบูรณ ใหกองนโยบายและแผน  

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


 
 
 

แบบฟอรมสรุปการดําเนินงานโครงการงบ............................. ประจําปงบประมาณ ...................... 

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

2. หนวยงานรับผิดชอบ ................................................................................................................................ 

3. ผลผลิต 

 ผูสําเร็จการศึกษาดานสังคมศาสตร  ผลงานการใหบริการวิชาการ 

 ผูสําเร็จการศึกษาดานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี  ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 อ่ืนๆ ระบุ...................................................................................................................................... 

4. การดําเนินการตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

 อยูในแผนปฏิบตัิราชการประจําป..................  

 ดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

 มีการปรับระยะเวลาการดําเนินการ 

 ขอบรรจุเพ่ิมเขาแผนปฏิบัติราชการระหวางปงบประมาณ ……..….... 

5. วัตถุประสงคของโครงการ (ตามท่ีไดเสนอของบประมาณ) 

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

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

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

6. สอดคลองตามแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ป (พ.ศ. 2563 – 2565)  

ยุทธศาสตรท่ี ..............................................................................................................................................  

เปาประสงคท่ี .............................................................................................................................................  

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

7. วันและสถานท่ีดําเนินการโครงการ 

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

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

กรณีดําเนินโครงการไมตรงตามกําหนด (ระบุเหตุผล)............................................................................... 

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

 

 



 
 
 

8. งบประมาณโครงการ  

แหลงเงิน ไดรับจัดสรร เบิกจายจริง คงเหลือ 

1. งบรายจาย       

2. งบเงินรายได     

3. งบอ่ืน ๆ (ระบุ)     

9. สรุปการดําเนินโครงการ 

1) กิจกรรมท่ีดําเนินการตามวัตถุประสงคโครงการ (ระบุรายละเอียดแบบสรุป/ บทคัดยอ) 

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

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

จํานวนผูเขารวมโครงการ 

ผูเขารวมโครงการ 
เปาหมาย 

ผูเขารวมโครงการ 

จํานวน (คน) คิดเปน

รอยละ (คน) ชาย หญิง รวม 

1. ผูบริหาร      

2. อาจารย      

3. บุคลากร      

4. นักศึกษา      

5. ศิษยเกา      

6. บุคคลภายนอก      

7. หนวยงาน/องคกร      

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

รวม      

หมายเหตุ  หากโครงการสามารถแยกเพศผูเขารวมได โปรดระบุ หากไมสามารถระบุไดใหใสจํานวนรวมของผูเขารวม

โครงการ 

 

 

 
 



 
 
 

2) ปญหา อุปสรรคในการจัดโครงการ 

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

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

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

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

3) ภาพกิจกรรมของโครงการ  (ไมเกิน 6 ภาพ) 

 

 

 

 

 

 

10. ดัชนีช้ีวัดความสําเร็จ  (โปรดตอบโครงการท่ีไดรับงบประมาณ)  

1) ดัชนีชี้วัดตามคาเปาหมายของโครงการ (ระดับโครงการ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

1.    

2.    

3.    

2) ดัชนีชี้วัดตามคาเปาหมายของแผนปฏิบัติราชการระยะ 3 ป (พ.ศ. 2563 – 2565) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

1.    

2.    

3.    

3) ดัชนีชี้วัดตามคาเปาหมายของยุทธศาสตรจัดสรรงบประมาณ  

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

1.    

2.    

3.    

 

ภาพกิจกรรม 

 

ภาพกิจกรรม 



 
 
 

 กรณี โครงการพัฒนาและผลผลิตกําลังคนของประเทศเพ่ือรองรับนโยบาย Thailand 4.0 (โปรดระบุ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

(ผลลัพธ) 

1. จํานวนบุคลากรท่ีอบรมมีความรูความเขาใจดาน

ดิจิทัลและหุนยนตเพ่ิมข้ึน 

 

คน 

 

2. จํานวนหลักสูตรฝกอบรมศักยภาพระยะสั้นดาน

ดิจิทัลและหุนยนต 

หลักสูตร  

3. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ รอยละ  

(ผลผลิต) 

4. จํานวนผูท่ีไดรับการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมทักษะทางดาน

ดิจิทัลและหุนยนต 

คน  

5. จํานวนหลักสูตรฝกอบรมศักยภาพระยะสั้นดาน

ดิจิทัลและหุนยนต 

หลักสูตร  

6. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการ รอยละ  

กรณี โครงการตาม ผลผลิต : ผลงานการใหบริการวิชาการ (โปรดระบุ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผล

ดําเนนิงาน 

1. ผูเขารับบริการนําความรูไปใชประโยชน รอยละ 86  

2. ความพึงพอใจของผูรับบริการวิชาการและวิชาชีพตอ

ประโยชนจากการบริการวิชาการ 

รอยละ 85  

3. โครงการบริการวิชาการท่ีสงเสริมศักยภาพในการ

แขงขันของประเทศในเวลา 1 ป 

รอยละ 15  

4. จํานวนโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการแกสังคม 

 งบประมาณรายจาย 

 งบประมาณเงินรายได 

โครงการ/

กิจกรรม 

 

5. ความพึงพอใจของผูรับบริการในกระบวนการใหบริการ รอยละ 90  

6. งานบริการวิชาการแลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกําหนด ตามกําหนด  

7. คาใชจายของการใหบริการวิชาการตามงบประมาณท่ี

ไดรับจัดสรร 

รอยละ 80  



 
 
 

 งบประมาณรายจาย 

 งบประมาณเงินรายได 

กรณี โครงการตาม ผลผลิต : ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (โปรดระบุ) 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

ผลลัพธ 

1. จํานวนโครงการ/โครงการท่ีมีการเผยแพรดานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรม 

 มีการเผยแพร  

 ไมมีการเผยแพร 

 

 

รอยละ 85 

 

 

  

 

2. ความพึงพอใจของผูเขารวมโครงการตอประโยชน

ของการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

รอยละ 90  

3. จํานวนโครงการ/กิจกรรมท่ีมีการเผยแพรดานทํานุ

บํารุงศิลปวัฒนธรรมภายในระยะเวลา 1 ป 

รอยละ 85  

ผลผลิต 

4. จํานวนโครงการ/กิจกรรมศิลปวัฒนธรรม 

 งบประมาณรายจาย 

 งบประมาณเงินรายได 

 

โครงการ/

กิจกรรม  

 

กรณี โครงการตาม ผลผลิต : ผลงานทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม (โปรดระบุ) ตอ 

ดัชนีช้ีวัด เปาหมาย ผลดําเนินงาน 

5. รอยละโครงการท่ีบรรลุผลตามวัตถุประสงคของ

โครงการ 

รอยละ 90  

6. รอยละโครงการ/กิจกรรมท่ีแลวเสร็จตามระยะเวลา

ท่ีกําหนด 

รอยละ 96  

7. คาใชจายของการใหทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรมตาม

งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร  

  งบประมาณรายจาย 

  งบประมาณเงินรายได 

รอยละ 80  



 
 
 

 

11. หนวยงานอัพโหลดไฟลเลมรายงานฉบับสมบูรณท่ี (ระบุลิ้งหนาเพจ/URL สําหรับการดาวนโหลดไฟล) 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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

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

      หวัหนาหนวยงาน       

(คณบดี/ผูอํานวยการสํานัก/กอง) 

 

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

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

      หวัหนาโครงการ/ผูประสานงานโครงการ 

เบอรติดตอ .……………………….……………... 





 
 
 

 

 

 



 
 
 

 

 
 

 

 

 

 



ประวัติผูเขียน 

ชื่อ – สกุล นางสาวเพ็ญนภา  โอเต็ง 

ตําแหนง  นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ 

สังกัด ฝายวางแผน คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       

ราชมงคลพระนคร 

หนาท่ีรับผิดชอบ ดําเนินการงานบริหารโครงการและฝกอบรม,งานติดตามและประเมินผล        

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม 

ประวัติการทํางาน ตําแหนงลูกจางชั่วคราว เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ฝายวางแผน  

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

ตั้งแต พ.ศ. 2555 – พ.ศ. 2557 

ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน ปฏิบัติการ  ฝายวางแผน   

คณะครุศาสตรอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร   

ตั้งแต พ.ศ. 2557 - ปจจุบัน 

ประวัติการศึกษา จบการศึกษาระดับปริญญาตรี  เทคโนโลยีบัณฑิต เทคโนโลยีการพิมพ 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญญบุรี  ปการศึกษา  2551 
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