
 

 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝึกอบรม 
หน่วยงาน ส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุพัตรา   นอใส 
ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายฝึกอบรม 

 

 
 
 
 
 
 
 

สังกัดหน่วยงานส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 



 

คู่มือการปฏิบัติงานฝึกอบรม 
หน่วยงานส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวสุพัตรา นอใส 
ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายฝึกอบรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 สังกัดหน่วยงานส านักบริการวิชาการ  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

 
 



 

 

ค าน า 
 

การจัดฝึกอบรมถือเป็นวิธีการเพ่ิมขีดความสามารถในการท างานของบุคลากรเพ่ือให้เกิดการ
พัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพซึ่งได้สอดคล้องกับพันธกิจของส านักบริการ
วิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่มุ่งสร้างบริการวิชาการ และพัฒนาหลักสูตรที่สอดคล้องและ
ทันสมัยตรงต่อความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย โดยบุคลากรและวิทยากรที่มีคุณภาพเป็นองค์กรบริการ
วิชาการที่ดีที่สุด มุ่งสร้างความพึงพอใจให้กับผู้รับบริการ โดยยึดมั่นคุณธรรมและจริยธรรม การจัด
ฝึกอบรมมีกระบวนการสร้างเสริมความรู้ ความสามารถให้บุคลากรในองค์กรภาครัฐ เอกชน และ
รัฐวิสาหกิจฉะนั้นการด าเนินการ ฝึกอบรมเพ่ือให้ประสบความส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
จ าเป็นต้องม ีการวางแผนและการจัดเตรียมโครงการอย่างเป็นระบบ  

ฝ่ายฝึกอบรม เป็นหน่วยงานหลักของส านักบริการวิชาการ ในการจัดฝึกอบรมเพ่ือพัฒนา
บุคลากร ซึ่งเจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ในการจัดฝึกอบรมจ าเป็นต้องมีความเข้าใจในขั้นตอน กระบวนการจัด
ฝึกอบรมเพ่ือจะได้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และเป็นไปตามกฎ ระเบียบที่ก าหนด ดังนั้นเพ่ือให้
บรรลุวัตถุประสงค์ดังกล่าวข้างต้น ฝ่ายฝึกอบรมจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรม
ขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่ของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคามใช้ศึกษาและเป็นแนวทางในการ
จัดฝึกอบรมต่อไป 

 
    ฝ่ายฝึกอบรม 

         มิถุนายน 2563 
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บทที่  1 
 

บทน า 
 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 
 ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 25 ตุลาคม พ.ศ.2545 โดย
ใช้ชื่อว่า “โครงการจัดตั้งส านักบริการวิชาการ” และได้จัดตั้งอย่างเป็นทางการ เมื่อวันที่ 3 กุมภาพันธ์ 
พ.ศ.2546 ในชื่อว่า “ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม” 
 ส านักบริการวิชาการ มีบริหารงานโดยการแต่งตั้งคณะกรรมการอ านวยการเพื่อควบคุม ก ากับ
ดูแล และขับเคลื่อนการด าเนินงานของส านักบริการวิชาการให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและ 
มีประสิทธิภาพสูงสุด ส านักบริการวิชาการ มีบุคลากรทั้งสิ้น 13 คน มีโครงสร้างการบริหารงาน แบ่ง
ออกเป็น 4 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายส านักงาน ฝ่ายฝึกอบรม ฝ่ายวิจัยและพัฒนา และฝ่ายบัญชีการเงิน
และพัสดุ  เพ่ือรองรับภารกิจงานที่ส าคัญและเพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรที่มีนวัตกรรมในการพัฒนาทุน
มนุษย์อย่างมืออาชีพ โดยบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานของส านักบริการวิชาการทุกคน ได้มีส่วนส าคัญใน
การพัฒนามนุษย์ทั้งภายในและภายนอกองค์กรให้เป็นผู้มีทุน อีกทั้งได้สร้างแนวคิดและองค์ความรู้ใหม่ๆ 
ในการปฏิบัติงานโดยได้รับความร่วมมือ ทางด้านวิชาการและนวัตกรรมสร้างสรรค์จากเครือข่ายวิทยากร
ผู้ทรงความรู้ความสามารถภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกโดยมีภารกิจหลักคือการฝึกอบรมพัฒนา
บุคลากร เพ่ือตอบสนองการพัฒนาบุคลากรขององค์กร ทั้งการฝึกอบรมระยะสั้นและอบรมระยะยาว
และประกอบไปด้วยหลักสูตรหลายๆหลักสูตร กระบวนการบริหารการงานด้านฝึกอบรมจะให้
ความส าคัญเรื่องความต้องการและวัตถุประสงค์ในการรับบริการวิชาการ พร้อมทั้งการศึกษาข้อมูล
องค์กรนั้นๆ เพ่ือออกแบบหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการและเหมาะสมกับองค์กร 
 ด้านการฝึกอบรมจะเน้นในการเป็น Training Service แบบครบวงจรด้วยการบริการและการ
อ านวยความสะดวกแบบมืออาชีพ ตั้งแต่การดูแลสถานที่ อุปกรณ์การฝึกอบรม การบริการและอ านวย
ความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ด้วยการดูแลของเจ้าหน้าที่ประจ าศูนย์ฝึกอบรม ที่คอยอ านวย
ความสะดวกและให้ความช่วยเหลือให้ด าเนินการเสร็จสิ้นไปด้วยดี การบริการในทุกขั้นตอนของการ
ติดต่อประสานงานและด าเนินงาน ทางส านักบริการวิชาการมีเป้าหมายให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ประทับใจในการบริการ และได้รับความพึงพอใจสูงสุด ดังนั้น ในการด าเนินงานจัดโครงการฝึกอบรม 
ฝ่ายฝึกอบรม จึงต้องมีขั้นตอนและวิธีการด าเนินงานที่เป็นระบบ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ถูกต้องตามขั้นตอนการท างาน สะดวกในการบริหารงบประมาณการจัดการฝึกอบรมให้อยู่ภายใต้
งบประมาณที่มีอยู่อย่างจ ากัด และเพ่ือให้การด าเนินการด้านการฝึกอบรมไม่สูญหายหากมีบุคลากรใน
ฝ่ายฝึกอบรม ย้าย ลาออกหรือเกษียณอายุ ผู้จัดท าจึงมีความสนใจที่ จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน



 

ฝึกอบรม เพื่อให้เกิด ประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
1.2 วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ   

1. เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจความหมาย ความส าคัญ และหลักการปฏิบัติงานของคู่มือการฝึกอบรม 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานที่ 
เกี่ยวข้องได้ 
 4. เพ่ือเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน  
 
1.3 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ   
 เป็นคู่มือส าหรับงานฝึกอบรมและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ใช้ในกระบวนการฝึกอบรม ล าดับการ
ด าเนินงานซึ่งด าเนินการต่อเนื่องกันไปจนบรรลุวัตถุประสงค์ ครอบคลุมขั้นตอนการพิจารณาความ
จ าเป็นของการฝึกอบรม การวางแผนฝึกอบรม การด าเนินการฝึกอบรม และการประเมินผลการ
ฝึกอบรม 
 
1.4 นิยามศัพท์/ ค าจ ากัดความ   
 1. การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอย่างเป็นระบบ เพ่ือช่วยให้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเกิด ความรู้ ความเข้าใจ ความช านาญ และมีทัศนคติที่ถูกต้องในเรื่องใดเรื่องหนึ่งและ
สามารถน าความรู้ไปปฏิบัติหน้าที่ได ้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 2. โครงการฝึกอบรม หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจน แนวปฏิบัติ
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่าง ครบถ้วน 
และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

3. วิทยากร หมายถึง ผู้ถ่ายทอดความรู้ตามหลักสูตรที่ก าหนด  
4. ผู้รับการฝึกอบรม หมายถึง กลุ่มเป้าหมายที่ระบุไว้ในหลักสูตร 

 
 
 
 



 

1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  
 1. เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจความหมาย ความส าคัญ และหลักการปฏิบัติงานของคู่มือการฝึกอบรม 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 
 2. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานที่ 
เกี่ยวข้องได้ 
 4. เพ่ือเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

5. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติงานแทนกันได้ทุกคน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่  2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 ฝ่ายฝึกอบรม ส านักบริการวิชาการ มีหน้าที่ในการจัดการฝึกอบรมจ าเป็นต้องมีความเข้าใจใน
ขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรม เพ่ือให้มีแนวทางปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน จึงเห็นควรที่จะจัดท า
กระบวนการวางแผนก าหนดหลักการด าเนินโครงการฝึกอบรม การสัมมนา และประเมินผลการเพ่ือให้
บุคลากรสามารถเรียนรู้และพัฒนาทักษะการท างานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 1.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
 2.ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
 3.โครงสร้างการบริหารจัดการ   
 
1.บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง   
 1.การจัดท าโครงการฝึกอบรม 

 1.1  การจัดท าโครงการฝึกอบรม เป็นการเขียนรายละเอียดโครงการตามแบบเสนอ
โครงการบริการวิชาการ ตามความต้องการของหน่วยงานที่เข้ารับฝึกอบรมและพิจารณาความจ าเป็น
ของการฝึกอบรม ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร โดยเฉพาะงบประมาณค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง  และเสนอผู้อ านวยการ
ส านักฯเพ่ือขออนุมัติโครงการต่อไป 

1.2. การวางแผนฝึกอบรม เป็นการจัดท าแผนในการจัดฝึกอบรมทั้งก่อน ระหว่าง และหลัง
การฝึกอบรม โดยผู้รับผิดชอบโครงการและมอบหมายหน้าที่รับผิดชอบแก่คณะกรรมการท างาน เพ่ือให้
การด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์และสามารคคาดการณ์อุปสรรคในการด าเนินการได้ 

1.3. การด าเนินการฝึกอบรม เป็นการด าเนินงานตามแผนที่ได้วางไว้ให้บรรลุวัตถุประสงค์และ
เกิดประสิทธิภาพสูงสุด  

1.4. การประเมินและสรุปผลการฝึกอบรม เป็นการจัดท าสรุปรายได้การจัดโครงการพร้อม

น าส่งมอบฝ่ายการเงิน บัญชีและพัสดุ และสรุปรายงานผลการด าเนินงาน พร้อมรายงานในที่ประชุม

คณะกรรมการด าเนินงานส านักบริการวิชาการเพ่ือทราบและด าเนินการแจ้งหน่วยงานที่ร่วมมือจัด

ฝึกอบรมต่อไป 

 

 

 



 

2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
งานด้านวางแผน 
1. ร่วมทบทวนแผนกลยุทธ์ประจ าปีตามแผนงานหรือโครงการของหน่วยงาน และแก้ไข

ปัญหาในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานประจ าปีของตนเอง 

งานด้านประสานงาน 
1. ประสานงานเกี่ยวกับการฝึกอบรมร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
2. แจ้งผลการด าเนินโครงการแก่ทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพ่ือให้การ

ท างานเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
 
งานด้านฝึกอบรม 

กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม 
1.  วิเคราะห์ความต้องการของลูกค้าและความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
2. ก าหนดรูปแบบและร่างหลักสูตรฝึกอบรม สรรหาวิทยากร/ประสานสถานที่จัดอบรม 
3. ประมาณการค่าใช้จ่าย                           
4. การเขียนโครงการและขออนุมัตโิครงการจาก 
5. แจ้งเวียนโครงการไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
6. วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 
7. วางแผนการด าเนินโครงการ 
8. ขออนุมัติเดินทางไปราชการและยืมเงินทดรอง 
9. จัดเตรียมงานด้านการฝึกอบรม 

 
 กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม  

 ด าเนินการฝึกอบรม 
 
           กิจกรรมหลังการฝึกอบรม  

1 น าส่งรายได้ /รวบรวมเอกสาร หลักฐานและสรุปค่าใช้จ่ายส่งหักล้างเงินยืม 
2  สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงาน 
3 เผยแพร่ผลโครงการจัดการ ฝึกอบรมทางเว็บไซต์ 

     
 



 

โครงสร้างการบริหารจัดการ   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที ่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

 
 เพ่ือให้การจัดการฝึกอบรมของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงได้ก าหนด
หลักเกณฑ์ท่ีครอบคลุมการด าเนินงานการจัดการฝึกอบรม เพ่ือให้มีคุณภาพมาตรฐานในการปฏิบัติงาน
เป็นแนวทางในการเดียวกัน  โดยมีหัวข้อส าคัญเกี่ยวกับหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
  1.  ผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ด้านการฝึกอบรม 
  2.  วิธีการปฏิบัติงาน   
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

อนุมัติ 

1. ผังการปฏิบัติงาน (Work Flow) ดา้นการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                           
                                                                                                            ไม่อนุมัติ 
 
 

 
 
        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ความต้องการของลกูค้าและ

ความจ าเป็นในการฝกึอบรม 

 

ก าหนดรูปแบบและรา่งหลักสตูรฝึกอบรม  

สรรหาวทิยากร/ประสานสถานที่จัดอบรม 

 

การเขียนโครงการและขอ

อนุมัติโครงการจาก

ผู้อ านวยการ 

แจ้งเวียนโครงการไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

วางแผนการด าเนินโครงการ 

ขออนมุัติเดินทางไปราชการและยมืเงินทดรอง 

จัดเตรียมงานดา้นการฝกึอบรม 

ประเมนิผลการฝกึอบรม 

ทบทวนและแก้ไข 

เผยแพร่ผลโครงการ

ฝกึอบรมทางเว็บไซต ์

 ประมาณการคา่ใช้จ่าย                           

 

เตรียมการก่อนฝกึอบรม 

ด าเนินการฝกึอบรม 

ประเมนิผลการฝกึอบรม 

ระหว่างการฝกึอบรม 

หลังการฝกึอบรม น าส่งรายได้ /รวบรวมเอกสาร หลักฐานและสรุปคา่ใช้จ่ายส่งหักลา้งเงนิยืม 

สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงาน 

กลุ่มเป้าหมายตามเป้า 

ท่ีก าหนดไว/้แจ้งยืนยัน

กาอรบรม 
กลุ่มเป้าหมายน้อยกว่า

เป้าท่ีก าหนดไว ้ 

/ท าหนังสือยกเลิก 

 

วิเคราะห์ความเปน็ไปได้ของโครงการ 



 

2. วิธีการปฏิบัติงานการฝึกอบรม 
เตรียมการก่อนฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์ความต้องการของลูกค้าและความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
  การวิเคราะห์ความต้องการของลูกค้า  เป็นการส ารวจความต้องการของลูกค้า ก่อนเริ่ม
ด าเนินโครงการ เ พ่ือเตรียมการบริการที่จะตอบสนองความต้องการของลูกค้าอย่างแท้จริง 
การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม จะต้องวิเคราะห์จากแผนยุทธศาสตร์  กระทรวง รวมถึง
บาทบาทภารกิจของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการออกแบบและพัฒนา โครงการ
ฝึกอบรม เพ่ือให้การฝึกอบรมสอดคล้องกับยุทธศาสตร์กระทรวง และความจ า เป็นของบุคลากรและ
องค์กร เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการด าเนินการฝึกอบรม 
 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดรูปแบบและร่างหลักสูตรฝึกอบรม  สรรหาวิทยากรและสถานที่ 

ในขั้นตอนการก าหนดรูปแบบและร่างหลักสูตร ติดต่อวิทยากร และหาสถานที่จะ
ประกอบด้วยกระบวนการต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ก าหนดรูปแบบและร่างหลักสูตร 
ก าหนดรูปแบบและร่างหลักสูตร  เป็นการสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับผลการศึกษาที่ได้

จากการวิเคราะห์ความต้องการของลูกค้าและความจ าเป็นในการฝึกอบรมโดยระบุปัญหาและความ
จ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรมก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมายหัวข้อวิชา 
ขอบเขตเนื้อหา 

2. สรรหาวิทยากร 
คัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความเหมาะสมกับหัวข้อที่

จะบรรยายโดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ในการบรรยายที่ผ่านมา ประสานเชิญวิทยากรอย่าง
ไม่เป็นทางการแจ้งรายละเอียดหัวข้อ ขอบเขตเนื้อหา วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ และกลุ่มผู้ข้ารับ
การฝึกอบรม ระบุจ านวน อายุ เพศ ระดับการศึกษา/ต าแหน่ง 

3. ติดต่อและสรรหาสถานที่ 
ติดต่อประสานจองสถานที่ ควรพิจารณาเลือกสถานที่ที่เหมาะสมกับกิจกรรมที่ก าหนดใน

หลักสูตรห้องพัก ห้องอาหาร ห้องฝึกอบรม สถานที่ท ากิจกรรม ตลอดจนสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ 
จะต้องมคีวามพร้อมและควรที่จะส ารวจสถานที่ก่อนจัดฝึกอบรมหากสถานที่ฝึกอบรมอยู่ในต่างจังหวัด 
ควรศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมผ่านเว็บไซต์ของโรงแรม หรือสถานที่นั้น ๆ (ถ้ามี) หรือสอบถามจากพนักงาน
ขาย (Sales) ของโรงแรมที่พักหรือเจ้าหน้าที่ในส านักงานจัดหางานพ้ืนที่นั้น ๆ 

 
 
 



 

ขั้นตอนที่ 3 ประมาณการค่าใช้จ่าย 
ผู้จัดฝึกอบรมต้องการประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรม โดยระบุจ านวนวัน

ของการฝึกอบรม จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมมักจะมี
รายละเอียด ดังนี้ 

ค่าใช้จ่ายผู้เข้าอบรม 
- ค่าตอบแทน / ค่าเดินทางวิทยากร 
- ค่าตอบแทน/ ค่าเดินทางผู้ช่วยวิทยากร 
- ค่าเช่าที่พัก/วิทยากร/ผู้ช่วยวิทยากร 
- ค่าอาหารต่อคนต่อวัน 
- ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มต่อคนต่อมื้อ 
- ค่าผลิตเอกสาร 
- ค่าวัสดุ อุปกรณ์ 

ค่าใช้จ่ายเจ้าหน้าที่ 
- ค่าพาหนะ 
- ค่าเช่าที่พัก/เจ้าหน้าที่ 
- ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานรายวัน 
- ค่าส่งสารประชาสัมพันธ์ 
- ค่ารับรองวิทยากร 
- ให้สามารถถัวจ่ายกันได้ทุกรายการ 

 
ขั้นตอนที่ 4   เขียนโครงการและขออนุมัติโครงการ 

เป็นการเขียนรายละเอียดของโครงการที่จะด าเนินการจัดฝึกอบรม โดยต้องมีองค์ประกอบใน
การเขียนโครงการดังนี้ 

4.1.1 ชื่อโครงการ 
ชื่อโครงการเป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการ ชื่อโครงการจะเป็นตัวบอกให้เราได้ทราบว่า 

จะท าโครงการประเทไหน สามารถจูงในผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก ดังนั้นควรตั้งชื่อโครงการที่มี
ความสร้างสรรค์ ใช้ภาษาท่ีท าให้ติดตาคน จ าได้ง่าย ควรเป็นชื่อสั้น ๆ กระทัดรัด ไม่กว้างจนเกินไป และ
ต้องสามารถท าให้ผู้อ่านมองเห็นภาพหรือคะเนวิธีการด าเนินงานของโครงการได้ทันที  

4.1.2 หลักการและเหตุผล 
เป็นการเซียนเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดท าโครงการขึ้น ควรเขียนโดยท าให้ 

ผู้อ่านมองเห็นข้อดีและข้อเสียในการท าหรือไม่ท าโครงการนั้น อาจอ้างนโยบาย ข้อก าหนด กฎหมาย ๆ
ลฯ เพ่ือท าให้เหตุผลมีน้ าหนักมากขึ้น การเขียนในหัวข้อนี้ถือเป็นหัวใจส าคัญที่จะท าให้เกิดการพิจารณา



 

อนุมัติหรือไม่ก็ได้ จึงควรพิถีพิถันด้วยการเรียบเรียงภาษาที่สื่อสารให้เข้าใจอย่างง่ายๆ และมีความ
ชัดเจน 

4.1.3 วัตถุประสงค์ของโครงการ 
คือการก าหนดเป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เกิดจากการด าเนินโครงการ ควรเขียน 

ให้ชัดเจน รัดกุม เข้าใจง่าย โดยเขียนให้สอดคล้องกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล สิ่งที่เกิดขึ้นนั้น
จะต้องวัดผลและปฏิบัติได้ ให้ระบุเป็นข้อ ๆ เพราะจะช่วยให้ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถด าเนินงานได้
ส าเร็จตามกรอบที่ก าหนดไว้จริง 

4.1.4 กลุ่มเป้าหมาย 
หมายถึง ผู้รับการฝึกอบรม ที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
4.1.5 วิธีด าเนินการโครงการ 
คือวิธีการปฏิบัติงานที่จะช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ อาจเป็นการก าหนดแผน 

หรือกิจกรรมที่ต้องท าให้ชัดเจนเรียงตามล าดับก่อนหลัง  
4.1.6 ระยะเวลาด าเนินการ 
ควรก าหนดช่วงเวลาของการปฏิบัติโครงการตั้งแต่เริ่มตันจนสิ้นสุดโครงการให้ชัดเจน 

บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแค่วันเดียว หรือบางโครงการอาจจะใช้เวลาหลายวันก็ได้แล้วแต่เราจะ
ก าหนด  

4.1.7 สถานที่ด าเนินการ 
คือสถานที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามโครงการ ควรระบุให้ชัดเจนและเจาะจงจะได้ 

ทราบว่ามีการปฏิบัติงาน ณ ที่ใด 
4.1.8 งบประมาณ 
ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร สามารถใช้งบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมผู้เขียนควรประมาณค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการด าเนินโครงการด้วยตัวเลขงบประมาณที่
สมเหตุสมผล มีการแจกแจงหมวดการใช้เงินอย่างชัดเจน  

4.1.9 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
เป็นการคาดคะเนผลการต าเนินโครงการล่วงหน้า สามารถน าไปใช้ตรวจสอบความส าเร็จของ

โครงการภายหลังจากโครงการเสร็จสิ้นได้ ควรเขียนระบุเป็นข้อ ๆ ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์เป็นราย
ข้อ  

4.1.10 หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบโครงการให้ชัดเจน หากมีปัญหาหรือมี 

การติดต่อจากบุคคลองค์กรภายนอกสามารถติดตามและตรวจสอบได้ 
4.1.11 ผู้เสนอโครงการ 
ในขั้นตอนนี้ให้เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเป็นผู้ลงลายมือชื่อเพ่ือเสนอโครงการ 



 

4.2 ท าหนังสือบันทึกข้อความเพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ  เพ่ือขออนุมัติโครงการ 
 
ขั้นตอนที่  5  แจ้งเวียนโครงการไปยังกลุ่มเป้าหมาย 

5.1 เมื่อผู้อ านวยการ อนุมัติให้ด าเนินการจัดฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการท าหนังสือแจ้ง
เวียนหัวหน้าหน่วยงานให้พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องเข้ารับการฝึกอบรมแล้วส่งรายชื่อ
มายังผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรมภายในเวลาที่ก าหนด โดยในบันทึกหรือหนังสือแจ้งเวียนให้ระบุ 
วัน เวลา และสถานที่ในการฝึกอบรม และให้ระบุการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้จากท่ีใด
ให้ชัดเจน 

5.2 จัดท าแบบตอบรับในการเข้ารับการฝึกอบรม โดยระบุว่าให้ส่งรายชื่อทางโทรสาร
หมายเลขใดภายในวันที่เท่าไร 

5.3 ในการส่งหนังสือแจ้งเวียน ควรแนบก าหนดการฝึกอบรม แผนที่ของสถานที่ฝึกอบรมใน
กรณีท่ีมีการฝึกอบรมหลายรุ่นให้ท าตารางแบ่งรุ่นว่ารุ่นไหนมีจังหวัดอะไรบ้าง 

5.4 เมื่อหน่วยงานมีหนังสือตอบรับและส่งรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ผู้ด าเนินการจัด
ฝึกอบรมต้องรวบรวมรายชื่อ แบ่งรุ่น/จังหวัดตามตารางที่แจ้งเวียน พร้อมทั้งจัดท าบัญชีรายชื่อในใบ
ลงทะเบียนเพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียนในวันเปิดการฝึกอบรม 
 
ขั้นตอนที่ 6 วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 

 ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถตรวจสอบจ านวนผู้สมัครของหลักสูตรนั้นแล้วน าข้อมูลรายละเอียด
เบื้องต้นมาวิเคราะห์และประมาณการงบ ประมาณในการด าเนินการฝึกอบรมในการจัดเตรียมงบประมาณ 
ผู้รับผิดชอบโครงการต้องมีความรอบรู้ในการคิดค านวณค่าใช้จ่ายของโครงการ ต้องวิเคราะห์ หาจุดคุ้มทุนใน
การด าเนินการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรได้ และค านวณค่าใช้ในการบริหารจัดการโครงการในกรณีที่มีผู้สมัครไม่
ถึงจุดคุ้มทุน ต้องปรับค่าใช้จ่ายดูว่า สามารถเปิดอบรมในหลักสูตรนั้นๆ ได้หรือไม่แล้วน าข้อมูลรายละเอียด 
และประมาณการงบประมาณเสนอต่อผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาความเป็นไปได้ในการจัดฝึกอบรม ถ้ากรณีผ่าน
การอนุมัติ โครงการดังกล่าวได้รับการเห็นชอบจึงจัดท ารายละเอียดการด าเนินการฝึกอบรม เพื่อเสนอต่อ
ผู้อ านวยการเพื่อลงนามอนุมัติในล าดับต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 7 วางแผนการด าเนินงาน 

 ขั้นตอนการวางแผนการด าเนินการก่อนด าเนินการฝึกอบรมมี ดังนี้ 
ด้านวิชาการ 
1. จัดประชุมผู้เก่ียวข้องเพื่อพิจารณาหน้าที่ความรับผิดชอบการด าเนินงานโครงการ เพื่อเตรียมการบริหาร

จัดการ 



 

 2. จัดท าก าหนดการอบรม เป็นการก าหนดว่าหัวข้อวิชาใดจะท าการ ฝึกอบรมก่อน และหัวข้อใดจะ
ท าการอบรมภายหลัง อันจะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดการเรียนรู้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การเรียงล าดับหัวข้ออบรม 
ควรพิจารณาตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อความยากง่าย และหลักการเรียนรู้ 

3. ติดต่อวิทยากร ควรพิจารณาก าหนดตัวบุคคลที่เหมาะสมส าหรับหัวข้อนั้น โดยพิจารณาจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้มีประสบการณ์ เมื่อได้วิทยากร ที่มีคุณสมบตัิเหมาะสมแล้ว ควรติดต่อวิทยากรเพื่อแจ้ง
รายละเอียดวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรมให้ครอบคลุม ตลอดจนคุณสมบัติ จ านวนของผูเ้ข้ารับการอบรม 
วันและเวลาของการอบรม เมื่อวิทยากรตกลงมาบรรยายให้แลว้นั้น จึงส่งหนังสือเชิญวิทยากร พร้อมทั้งแนบ
โครงการฝึกอบรม และเมื่อวิทยากรได้รับหนังสือเชิญอย่างเปน็ทางการแล้ว ผู้รับผิดชอบต้องสอบถามเก่ียวกับ
โสตทัศนปูกรณ์ที่วิทยากรต้องการ รวมทั้งสอบถามเร่ืองการเดินทางไปยังสถานที่ฝึกอบรม และความต้องการใน
การจัดรถรับ – ส่งของวิทยากร 

     4. จัดเตรียมเอกสารและรายละเอียดการฝึกอบรม ได้แก่ เอกสารประกอบการบรรยาย สื่อ
ประกอบการบรรยาย Power Point, วีดีโอ หรือสื่อการสอนอย่างอื่น ประวัติวิทยากร ป้ายชื่อวิทยากร 
จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร/อุปกรณ์ส าหรับแจกผู้เข้ารับการอบรม เช่น สมุดโน๊ต ปากกา ดินสอ ฯลฯ จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกปฏิบัติ เช่น กาว ปากกาเคมี กระดาษชาร์ต  ฯลฯ และด าเนินการจัดท าคู่มือประกอบการ
อบรม 

5. จัดท าแบบประเมินผลการฝึกอบรม 
6. จัดท าประกาศนียบัตรส าหรับผู้ผ่านการอบรม 
ด้านการเตรียมงานพิธีการ 
1. จัดท าค ากล่าวรายงาน กล่าวเปิด/กล่าวปิด 
2. ท าหนังสือเชิญประธาน/ผู้กล่าวรายงาน พร้อมแนบค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด/กล่าวปิด 
3.ท าหนังสือเชิญแขกผู้มีเกียรติร่วมพิธีเปิด – ปิด 
4.จัดท าป้ายต่างๆ เช่น ป้ายชื่อวิทยากร ป้ายต้อนรับ ป้ายลงทะเบียน  ป้ายโครงการ 
 

ขั้นตอนที่ 8 ขออนุมัติเดินทางไปราชการเพื่อด าเนินการจัดฝึกอบรมและยืมเงินทดรองราชการ 
8.1  ท าบันทึกการขออนุมัติเดินทางไปราชการ ประกอบด้วย ชื่อ หลักสูตร วันเวลาสถานที่จัดอบรม และ

ประเภทการเดินทาง  ในกรณีที่เจ้าหน้าที่ทางการเงินไม่สามารถออกโครงการฝึกอบรมนอกสถานที่ได้ ให้จัดท า
ค าสั่งมอบหมายให้พนักงานฝึกอบรมปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการเงิน  

8.2  ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการในการด าเนินการจัดฝึกอบรมตามยอด 
ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ได้ตั้งไว้ โดยจะต้องไมเ่กินจากจ านวนเงินงบประมาณท่ีได้ขออนุมัติตอนเสนอ
โครงการ 
    8.3 ท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ 

1) กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพร้อมลงลายมือชื่อ 
2) แนบรายละเอียดประมาณการยืมเงิน 
3) เอกสารที่ต้องแนบทุกครั้ง 



 

- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- โครงการ 

    - ประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 1 ชุด 
หมายเหตุ  

1. การยืมเงินในแต่ละครั้งให้หักล้างเงินยืมภายใน ด5 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง และ 
ภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันที่รับเงิน 

2. กรณีมีการอบรมหลายรุ่น ให้ยืมเงินทีละรุ่นแล้วส่งคืนให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะยืมเงิน 
รุ่นต่อไป (ในกรณีที่ผู้ยืมเงินเป็นคน ๆ เดียวกัน) 
 
ขั้นตอนที่ 9 ประสานงานด้านการฝึกอบรม 

เป็นการประสานงานด้านการฝึกอบรม เช่นการประสานวิทยากร จัดตรียมสถานที่
โสตทัศนูปกรณ์ อาหารอาหารว่างและเครื่องเดิม เอกสารประกอบการฝึกอบรม จัดท าค ากล่าวพิธีเปิด
การฝึกอบรม โดยแบ่งออกได้ดังนี้ 

9.1 การประสานวิทยากร โดยการส่งหนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแนบก าหนดการฝึกอบรมและ
แผนที่สถานที่ฝึกอบรมให้แก่วิทยากรหรือหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร หลังจากนั้นท าการประสาน
อีกครั้งเพ่ือนัดส่งเอกสารต้นฉบับที่วิทยากรจะน ามาใช้ประกอบการอบรมให้ความรู้ โดยผู้จัดการ
ฝึกอบรมจะต้องน าต้นฉบับดังกล่าวไปผลิตเอกสารประกอบการฝึกอบรม 

9.2 การจัดเตรียมสถานที่โสตทัศนูปกรณ์ 
- ต้องประสานกับเจ้าของสถานที่ก่อนทุกครั้งที่จะมีการจัดการฝึกอบรมเพ่ือให้มีการ

จัดเตรียมสถานที่ส าหรับการฝึกอบรมในกรณีที่มีการจัดการฝึกอบรมโดยใช้สถานที่จาก
หน่วยงานภายนอก หากเป็นกรณีใช้สถานที่ในการฝึกอบรมภายในกรมการจัดหางาน ผู้จัดการ
ฝึกอบรมจะต้องด าเนินการจัดเตรียมสถานที่เองซึ่งส่วนใหญ่จะจัดสถานที่ในรูปแบบห้องเรียน 
มีโต๊ะและเก้าอ้ีให้ประธานนั่งบนเวทีเพ่ือท าพิธีเปิดการฝึกอบรมและวิทยากรนั่งบรรยาย และ
มีโต๊ะส าหรับหัวหน้าหน่วยงานของผู้จัดการฝึกอบรมกล่าวรายงานด้านล่างเวที 

- ติดตั้งตรวจสอบคอมพิวเตอร์ส าหรับการบรรยาย 
- ตรวจสอบความเย็นของเครื่องปรับอากาศ ความสว่าง โต๊ะ และเก้าอ้ี 
-ตรวจสอบระบบอินเตอร์เน็ต 

    - ตรวจสอบเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน 
- ตรวจสอบติดตั้งเครื่องฉาย LCD และจอรับภาพ 

9.3 ประสานงานเกี่ยวกับเรื่องอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม โดย 
- ประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงแรม 
- เตรียมสถานที่ส าหรับรับประทานอาหาร และอาหารว่างและเครื่องดื่ม 



 

9.4 เตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรุม 
- ประสานผู้เกี่ยวข้องเจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
-ประสานเจ้าหน้าทีร้านถ่ายเอกสารเพื่อน าต้นฉบับไปด าเนินการจัดท าเอกสาร

ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม พร้อมนัดหมายวัน เวลา สถานที่ส่งเอกสารทั้งหมด 
 

9.5 จัดท าค ากล่าวพิธีเปิด 
- วิเคราะห์โครงการ/สรุปเนื้อหาของหลักสูตการฝึกอบรมเพ่ือน ามาท าค ากล่าวเปิด

การฝึกอบรม/ค ากล่าวรายงาน 
- การท าค ากล่าวเปิดกาฝึกอบรมและค ากล่าวรายงานกาฝึกอบรม ให้เน้น

วัตถุประสงค์ ความส าคัญและผลประโยชน์ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับและสามารถน าไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 

- ท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
9.6 จัดท าแบบประเมินผลโครงการฝึกอบรมส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้โดยแบ่งเป็น2 

ส่วนคือ  

1. ประเมินวิทยากรและเนื้อหารายวิชา  

2. ประเมินผลโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วยรายละเอียดดังนี้ 
      - ด้านประชาสัมพันธ์       

      - ด้านการติดต่อเข้าร่วมโครงการ      

      - ด้านการช าระเงิน      

      - ด้านลงทะเบียนเข้าอบรม      

      - ด้านวัน เวลา สถานที่และสิ่งอ านวยความสะดวก    

      - ด้านหลักสูตร  

      - ด้านเอกสารประกอบการอบรม      

      - ด้านการบริการของเจ้าหน้าที่      

      - ด้านโสตทัศนูปกรณ์      

      - ด้านอาหารกลางวันและอาหารว่าง      

      

 

 

 



 

กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรุม 
ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินการฝึกอบรม 
เมื่อเตรียมการตามข้ันตอนที่ - 6 เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการฝึกอบรม ดังนี้ 

10.1 ต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และประธานในพิธี 
10.2 ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝึกอบรม  
10.3 ควบคมุดูแลให้ผู้อบรมเข้าห้องประชุมตามเวลาที่ก าหนด 
10.4 เตรียมความพร้อมของห้องฝึกอบรม เครื่องคอมพิวเตอร์ และอุปกรณ์โสตฯ ป้ายตั้งโต๊ะ 

แฟ้มค ากล่าว และค ากล่าวเปิดให้เรียบร้อย 
10.5 เตรียมอุปกรณ์ถ่ายภาพกิจกรรมในการฝึกอบรม 
10.6 มอบหมายให้พิธีกรแนะน าตาราง/เวลาในการฝึกอบรม แนะน าวิทยากร เชิญประธาน

และผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และแนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
10.7 จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถ้ามี) 
10.8 แจกแบบประเมินผลโครงการฝึกอบรม 

           10.9  ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าวุฒิบัตรให้ผู้ผ่านการอบรมหลังจากอบรมเสร็จสิ้น โดยตรวจสอบ
รายชื่อผู้เข้าอบรมขณะลงทะเบียนอย่างละเอียดหากรายชื่อผิดให้รีบแก้ไขให้ถูกต้องทันที และเมื่อได้รายชื่อที่
ถูกต้องรีบด าเนินการจัดพิมพ์วุฒิบัตร และตรวจสอบอีกคร้ังเพื่อความถูกต้อง 

10.10 บริหารการเบิกจา่ยเงินยืมทดรองราชการ 
10.11 การเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบส านักบริการวิชาการ ว่าด้วย

ค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม  

- ค่าสมนาคุณวิทยากร ไม่เกินชั่วโมงละ 3,000 บาท 
- ค่าสมนาคุณผู้ช่วยวิทยากร ไม่เกินชั่วโมงละ 500 บาท 
- พนักงานรายวันโครงการอบรมทั่วไป วันละไม่เกิน 300 บาท 
10.12 การเบิกจ่ายค่าเช่าที่พัก 

- ค่าท่ีพักวิทยากร เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน 2,000 บาท//วัน/คน 
- ค่าท่ีพักผู้ช่วยวิทยากร เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน 1,500 บาท//วัน/คน 
- ค่าท่ีพักพนักงานฝึกอบรม  เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน 1,500 บาท//วัน/คน 

10.12 การเบิกจ่ายคา่รับรองวิทยากร 
ค่ารับรอง เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน 3,000 บาท /ครั้ง 
 
 
 



 

กิจกรรมหลังการฝึกอบรุม 
ขั้นตอนที่ 11 น าส่งรายได้ /รวบรวมเอกสาร หลักฐานและสรุปค่าใช้จ่ายส่งหักล้างเงินยืม 

 น าส่งรายได้โครงการฝึกอบรม 
 ในการจัดเก็บหรือรับช าระเงิน ให้เจ้าหน้าที่ส านักบริการวชิาการซึ่งมีหน้าที่จัดเก็บหรือรับช าระ
เงินนั้นออกใบเสร็จรับเงิน กรณทีี่รับเป็นเงินสด หรือเช็ค ให้จัดท าใบน าฝากเงิน พร้อมทั้ง น าเงนิสด ฝากเข้า
บัญชีเงินฝากธนาคารของส านักบริการวิชาการ ภายในวนัที่รับเงินสด และเช็คมา แต่อยา่งชา้วนัท าการถัด 

รวบรวมหลักฐาน/เอกสารส าคัญต่างๆ เช่น 
- หนังสือเชิญวิทยากร 
- บันทึกขออนุมัติโครงการ 
- ใบเสร็จรบัเงิน / ใบส าคัญรับเงนิ 
- หนังสือขออนุมัติโครงการ 
- โครงการฝึกอบรม 
- สัญญาการยืมเงนิ 
- ลายเซ็นผู้เข้ารบัการอบรม 

 จากนั้นตรวจสอบหลักฐาน และจัดท าสรปุค่าใช้จา่ยในการด าเนนิการฝึกอบรม และสง่
หลักฐานให้เจ้าหน้าที่การเงินส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลยัมหาสารคาม หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
พร้อมทั้งเงินเหลือคืนเจ้าหน้าทีก่ารเงิน 
  

ขั้นตอนที่ 12 สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงาน 
สรุปผลการประเมิน โดยรวบรวมแบบประเมนิความพึงพอใจต่อโครงการและน าข้อมูลมาวิเคราะห์

หาค่าเฉลี่ยความพึงพอใจในแตล่ะด้าน เช่นด้านความคิดเห็นเก่ียวกับเนื้อหาวิชา ,ด้านความคิดเห็นเก่ียวกับ
วิทยากร, ด้านหลักสตูร, ข้อเสนอแนะ เป็นตน้จัดท าเล่มเอกสารรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการและ
รายงานผลต่อ9.ต สรุปผลจากแบบประเมินผลโครงการ 

 
ขั้นตอนที่ 13 เผยแพร่ผลโครงการจัดการ ฝึกอบรมทางเว็บไซต์ 

 เผยแพร่ผลโครงการจัดการฝึกอบรมทางเว็บไซต์ http://www.uniquestmsu.msu.ac.th/ 
น าภาพกิจกรรมการจัดโครงการฝึกอบรม และเอกสารประกอบการฝึกอบรม (มี) ประชาสัมพันธ์ผ่าน
ทาง 
เว็บไซต์ของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม http://www.uniquestmsu.msu.ac.th/ 

 
 
 
 

http://www.uniquestmsu.msu.ac.th/
http://www.uniquestmsu.msu.ac.th/


 

บทที่  4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 การฝึกอบรม เป็นวิธีการในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความเข้าใจ มีความสามารถ มี
ทักษะ เกิดเจตคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานโดยใช้กลวิธีที่เหมาะสมในการสร้างประสบการณ์จากการฝึก
ปฏิบัติจริงของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ดังนั้น การฝึกอบรม จึงเป็นการพัฒนาบุคลากร และหน่วยงานให้มี
ความก้าวหน้ายิ่งขึ้น โดยมีหัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1.  แผนการปฏิบัติงานฝึกอบรม   
  2.  วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
  4.  จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน   
 
4.1 แผนการปฏิบัติงานฝึกอบรม  
 การวางแผนการปฏิบัติงานฝึกอบรม เป็นการก าหนดสิ่งที่จะต้องท าเพ่ือให้การฝึกอบรมส าเร็จ 
เป็นการคาดการณ์ล่วงหน้าก่อนการฝึกอบรม และก าหนดแนวทางแก้ไข ถ้าสถานการณ์เปลี่ยนแปลงไป 
โดยแบ่งแนวทางการปฏิบัติเป็น 3 ระยะ คือ 
 1. การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม เป็นการปฏิบัติกิจกรรมต่างๆ ก่อนถึงการฝึกอบรม 
ด าเนินการ ดังนี้  
  - จัดท าและขออนุมัติโครงการ  
  - จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร  
  - จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม 
  - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานฝึกอบรม 
  - จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินงานฝึกอบรม เพ่ือแบ่งหน้าที่รับผิดชอบของแต่ละคน
และติดตามความก้าวหน้าในทุกสัปดาห์ แล้วสรุปการเตรียมงานก่อนการจัดฝึกอบรม 1 สัปดาห์ 
 2. การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม ด าเนินการตามแผนงานที่เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 
ว่าระหว่างการฝึกอบรมจะต้องท าอะไรบ้าง จะให้ใครช่วยเหลือหรืออย่างไรบ้าง อุปกรณ์เครื่องอ านวย
ความสะดวกในการฝึกอบรมจะจัดหาได้จากแหล่งใด พร้อมแจ้งปัญหารายวันเพ่ือปรับปรุงและแก้ไขใน
ครั้งต่อไป 
 3. การด าเนินการหลังการฝึกอบรม เมื่อเสร็จสิ้นการฝึกอบรมมีการด าเนินการ ดังนี้  
  - รวบรวมข้อมูลการประเมินผลการฝึกอบรม และจัดท ารายงานการด าเนินการฝึกอบรมใน
ที่ประชุมคณะกรรมการด าเนินงาน  



 

  - ติดตามการด าเนินงานจากกลุ่มผู้เข้าร่วมอบรม พร้อมสอบถามความต้องการในการ
อบรมในครั้งต่อไป 
 
 

4.2 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
 มาตรฐานการประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการติดตามและ
ประเมินผลโครงการฝึกอบรม ควรจะมีขั้นตอนการติดตามและประเมินผลโครงการฝึกอบรมโดยทั่วไป 
แต่ละโครงการ ดังนี้ 
 1. ชื่อโครงการฝึกอบรมที่ประเมิน  
 2. ก าหนดวัตถุประสงค์การประเมิน   
 3. วิธีการประเมินผล  
  3.1 ขอบเขตในการประเมินผล  
  3.2 วิธีการเก็บข้อมูล  
  3.3 วิธีการวิเคราะห์ข้อมูลหรือสถิติที่เกี่ยวข้อง   
 4. ผลการวิเคราะห์ข้อมูล   

 4.1 สรุปผลการวิเคราะห์ข้อมูลในประเด็นต่างๆ โดยอาจอยู่ในรูปของตารางพร้อมการ
อธิบายความ  
 5. สรุปและข้อเสนอแนะ  
  5.1 สรุปผลการประเมินโดยส่วนรวมทั้งหมด   
  5.2 ข้อดี และข้อควรปรับปรุง   
  5.3 ข้อเสนอแนะจากผู้ประเมิน และ/หรือผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม  
 6. น าผลการประเมิน และข้อเสนอแนะ รายงานต่อที่ประชุมและคณะท างาน  
 7. น าข้อเสนอแนะที่ได้มาปรังปรุง แก้ไข ในด าเนินงานครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4.3 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  

ในการจัดโครงการฝึกอบรมให้บรรลุเป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหนดและสอดคล้องกับ

นโยบาย แผนกลยุทธ์ กฎ ระเบียบของหน่วยงาน มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติจะต้องสร้างสมทักษะ 

และสมรรถนะที่พึงประสงค ์อีกท้ังมีหลักธรรมาภิบาล ซึ่งผู้ปฏิบัติงานทุกคนต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม 

จริยธรรมในการปฏิบัติงาน โดยอาศัยข้อบังคับสภาหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยจรรยาบรรณของ

บุคลากรสายสนับสนุนมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 หมวด 2 จรรยาบรรณ บุคลากร

มหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติติตามจรรยาบรรณที่ก าหนดไว้ ตามข้อบังคับโดยเคร่งครัด ซึ่ง

ประกอบด้วย 

1. จรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี้ 

- พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ที่ปฏิบัติ 

- พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์ สุจริต และไม่แสวงหา

ประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ ก็พึง

ปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 



 

- พึงมีทัศนคดีที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ่ิมพูน

ความรู้ ความสามารถและทักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

2. จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 

- พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 

- พึงปฏิบั ติหน้ าที่ อย่ า ง เต็มก าลั งความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ ว 

ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการ

และประชาชนเป็นส าคัญ 

- พึงประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น

ประโยชน์ต่อราชการอย่างเต็มที่ 

- พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการและมหาวิทยาลัยอย่าง

ประหยัด คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะ

พึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทที่  5 
 

ปัญหา  อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข  และพัฒนางาน 
 
 ในกระบวนการด าเนินการฝึกอบรม เป็นขั้นตอนการด าเนินงานที่มีผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและ
ภายนอกองค์กรจ านวนมาก ดังนั้นในกระบวนการท างานย่อมต้องมีปัญหาและความเสี่ยงเกิดข้ึนในการ
ปฏิบัติงาน หากเม่ือพิจารณาจากข้ันตอนของกระบวนการดังกล่าว สามารถระบุประเด็นปัญหาและ
ความเสี่ยงส าคัญรวมทั้งแนวทางแก้ไข ได้ดังนี้ 
  1.  ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  2.  แนวทางแก้ไขและพัฒนา 
  3.  ข้อเสนอแนะ 

 
ขั้นตอนที่ 1 วิเคราะห์ความต้องการของลูกค้าและความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
หลักสูตรไม่ตรงตามความต้องการของลูกค้า ท าวิจัยตลาด  

 

 
ขั้นตอนที่ 2 ก าหนดรูปแบบและร่างหลักสูตรฝึกอบรม สรรหาวิทยากร/ประสานสถานที่จัดอบรม 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
- - 

 

ขั้นตอนที่ 3 ประมาณการค่าใช้จ่าย                           
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
- - 

 
ขั้นตอนที่ 4 การเขียนโครงการและขออนุมัติโครงการจากผู้อ านวยการส านักบริการ 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
โครงการยังไม่ได้รับการอนุมัติภายในเวลาที่
ก าหนด 

ติดตามผลการเสนอโครงการเป็นระยะๆ 

 
 



 

ขั้นตอนที่ 5 แจ้งเวียนโครงการไปยังกลุ่มเป้าหมาย 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
ที่อยู่ไม่ถูกต้องท าให้หนังสือตีกลับ อัพเดทฐานข้อมูลให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

ขั้นตอนที่ 6 วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
ไม่สามารถเปิดหลักสูตรฝึกอบรมได้ 
เนื่องจากผู้เข้ารับการอบรมไม่เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่ก าหนดไว้ 

เพ่ิมการประชาสัมพันธ์ข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรมให้
เป็นที่รู้จักและยอมรับมากขึ้น เช่น การส่งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์โครงการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวกับ
หรือการประชาสัมพันธ์ผ่านเครือข่ายผู้เข้ารับการ
อบรม 

 

ขั้นตอนที่ 7 วางแผนการด าเนินงาน 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
ด้านวิทยากร คือ การจัดสรรเวลาของการบรรยาย
ของวิทยากรไม่ลงตัวตามวัน เวลาที่ก าหนด 

ควรจัดท าเนียบวิทยากรยากรแยกตามสาขา โดย
จัดท าล าดับไว้เพ่ือความสะดวกในกรณีท่ีวิทยากร
ล าดับที่1 ติดภารกิจไม่สามารถมาบรรยายได้ ให้
เชิญวิทยากรล าดับที่ 2 และ 3 ตามล าดับ 

ด้านการประชุมคณะท างาน บางครั้งคณะท างาน
เข้าประชุมไม่ครบ 

ผู้รับผิดชอบโครงการต้องแจ้งก าหนดการประชุม
ให้คณะท างานทราบล่วงหน้า  

ด้านการประชาสัมพันธ์ คือ การประชาสัมพันธ์
โครงการยังไม่ครอบคลุมทุกสื่อ 

ควรประสานความร่วมมือจากหน่วยงานความ
ร่วมมือที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์ 

ด้านการประสานผู้เกี่ยวข้องในการท าหนังสือเชิญ
ชวนให้เข้าร่วมรับการอบรม ขั้นตอนการเดินทาง
ของหนังสือค่อนข้างล่าช้า ส่งผลให้ผู้ต้องการจะ
เข้ารับการอบรมไม่มีเวลาเตรียมตัวล่วงหน้า 

แจ้งให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบล่วงหน้าทาง 
โทรศัพท์, โทรสาร, เว๊ปเพจส านักบริการวิชาการ 
Line, Facebook, 

 

 
ขั้นตอนที่ 10 ด าเนินงานฝึกอบรมโครงการ 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
ด้านการลงทะเบียน/ต้อนรับ/อาจมีรายละเอียด
ของผู้เข้ารับการอบรมผิดพลาด เช่นรายชื่อ 

ขออภัยในความผิดพลาดนั้นและพร้อมแก้ไขให้ 



 

ด้านเอกสารหรืออุปกรณ์ที่ให้ผู้เข้ารับการอบรม
อาจไม่เพียงพอต่อจ านวนผู้เข้ารับการอบรม 

จัดเตรียมเอกสารหรืออุปกรณ์ส ารองไว้ส าหรับผู้
เข้าอบรมไว้เสมอ 

ด้านพิธีการช่วงพิธีเปิดอาจไม่เป็นไปตาม
ก าหนดการที่ก าหนดไว้ 

จัดประชุมคณะท างานผู้ที่เกี่ยวข้องล่วงหน้าเพื่อ
เตรียมแผนส ารองในกรณีเกิดเหตุการณ์ฉุกเฉิน 

ด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/ระบบไฟฟ้า ต่างๆ 
อาจเกิดความขัดข้อง 

ประสานทีมงานตรวจเช็คอุปกรณ์โสตฯ ก่อนเริ่ม
ด าเนินการอบรม และมีเจ้าหน้าที่คอยดูแลภายใน
ห้องอบรมอยู่เสมอ 

ด้านวิทยากรอาจมีความจ าเป็นกะทันหันท าให้ไม่
สามารถมาบรรยายได้โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้า 

ผู้รับผิดชอบโครงการประสานวิทยากรตาม
ท าเนียบในล าดับถัดไป  

ด้านวิทยากรอาจมีความจ าเป็นกะทันหันท าให้ไม่
สามารถมาบรรยายได้โดยแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 

ผู้รับผิดชอบโครงการปรับเปลี่ยนตารางการอบรม
โดยสลับกับวิทยากรท่านอ่ืน แล้วแจ้งให้ผู้เข้ารับ
การอบรมเพ่ือทราบ 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
ด้านอาหารกลางวัน/อาหารว่าง เสร็จไม่ทันตาม
ก าหนดเวลา 

พิธีกรต้องเตรียมพร้อมเพ่ือแก้ปัญหาเฉพาะหน้าใน
กรณีท่ีวิทยากรมาไม่ทันตามก าหนดเวลา หรือ 
อาหาร/อาหารว่าง เสร็จไม่ทันตามก าหนดเวลา 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
การจัดท าวุฒิบัตรผู้เข้ารับการอบรมไม่ตรวจสอบ
ข้อมูล ชื่อ – สกุลของตนให้ละเอียด จึงท าให้ได้รับ
วุฒิบัตรไม่ถูกต้อง 

พิธีกรประกาศให้ผู้เข้ารับการอบรมตรวจสอบ
ข้อมูลให้ถูกต้องก่อนส่งจัดพิมพ์ 

 

 
ขั้นตอนที่ 11 น าส่งรายได้/รวบรวมเอกสาร/หลักฐานและสรุปค่าใช้จ่ายส่งหักล้างเงินยืม 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
ได้รับแบบประเมินไม่ครบตามจ านวนผู้เข้ารับการ
อบรม 

ให้พิธีกรชี้แจงรายละเอียดของแบบประเมิน 

 
ขั้นตอนที่ 12 สรุปผลการด าเนินงานและจัดท ารายงาน 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
เล่มสรุปผลการด าเนินงานเสร็จไม่ทันตาม
ก าหนดเวลา 

ผู้รับผิดชอบโครงการต้องจัดสรรเวลาและเร่ง
ด าเนินการให้เสร็จสิ้นภายในเวลาที่ก าหนด 



 

ขั้นตอนที่ 13 เผยแพร่ผลโครงการจัดการ ฝึกอบรมทางเว็บไซต์ 
 

ปัญหา/ ความเสี่ยงในการปฏิบัติงาน วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 
บางครั้ง ให้พิธีกรชี้แจงรายละเอียดของแบบประเมิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 

 
 
 



 



 



 



 



 



 



 



 



 

 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม 



 

 
 
 
 



 

แบบฟอร์มขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 

 
 
 



 

แบบฟอร์มขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 

 
 
 



 

แบบฟอร์มขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 

 
 
 



 

แบบฟอร์มขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 

 
 
 



 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม 

 
 
 



 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความยืมเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมตัิไปราชการ 
 



 

 
 
 
 
 

แบบฟอร์มบันทึกข้อความขออนุมตัิไปราชการ (ตอ่) 



 

 
 
 
 



 

แบบฟอร์มขออนุญาตใช้รถส านักบริการวิชาการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

แบบฟอร์มใบเสร็จ 
 
 



 

แบบฟอร์มวุฒิบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แบบฟอร์มใบน าส่งเงินค่าลงทะเบียน 



 4 

Check list รายการส่งเอกสารเพื่อเบิกค่าใช้จ่ายโครงการอบรม 
 

 
 
 



 5 

แบบฟอร์มการท าค าสัง่มอบหมายให้ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการเงิน 
 

 
 
 



 6 

ตัวอย่างค ากล่าวเปิดในพิธีเปิดการฝึกอบรม 

 
 
 
 



 7 

ตัวอย่างค ากล่าวรายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอย่างค ากล่าวปิดในพิธีปิดการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 8 

ตัวอย่างค ากล่าวปิดในพิธีปิดการฝึกอบรม  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 9 

ตัวอย่างค ากล่าวรายงานในพิธีปิดการฝึกอบรม 
 

 
 
 



 10 

แบบฟอร์มแบบประเมนิผลโครงการฝึกอบรม 

 
 
 
 



 11 

แบบฟอร์มแบบประเมนิผลโครงการฝึกอบรม (ต่อ) 

 
 
 
 



 12 

แบบฟอร์มประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

 
 
 



 13 

หนังสือยกเลิกโครงการอบรม 

 
 
 



 14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 


