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              บทที่ 1 
                                                     บทน ำ 

 
1.1  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ  
 คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ  (International Training Course – 
ITC) แบบได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ประกอบด้วย ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดโครงการ
ฝึกอบรม ตั้งแต่ก่อนการจัดฝึกอบรม เช่น การส ารวจ และวิเคราะห์หาความต้องการ (Training Needs 
Assessment – TNA) ประเด็นที่มาปัญหา ความจ าเป็น และความส าคัญ การออกแบบหลักสูตรและกิจกรรม การ
วางแผนงาน การบริหารโครงการ ขั้นตอนระหว่างการจัดฝึกอบรม และขั้นตอนหลังการจัดฝึกอบรม เช่น การ
ติดตามประเมินผล การจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน และปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และข้อเสนอแนะ 
มีระยะเวลาด าเนินงานตลอดโครงการ ระหว่าง 3 – 6 เดือน ซึ่งการด าเนินงานอยู่ภายใต้กฎ ระเบียบ ประกาศ
ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัย และแหล่งทุน 
 
1.2  วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
         1.2.1  เพ่ือให้ส่วนงานมีคู่มือปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติที่ชัดเจน และเป็นลาย
ลักษณ์อักษร แสดงถึงรายละเอียดการปฏิบัติงาน กระบวนการการท างานโดยรวม (ก่อน ระหว่าง และหลังการจัด
โครงการฯ) และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่ผลงานที่เป็นไปตามเป้าหมายเป็นที่ยอมรับในระดับ
นานาชาติ 
          1.2.2  เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา บุคลากรในสังกัด
มหาวิทยาลัยบูรพา และผู้สนใจ ได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ส าหรับการจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร
นานาชาติ (International Training Course - ITC) แบบได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
          1.2.3  เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานการจัด
โครงการฝึกอบรมได้ตามขั้นตอน และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ทั้งยังช่วยลดข้อผิดพลาด และความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้น
ได้จากการด าเนินงานโครงการ  
     
1.3 นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 1.3.1  การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ และความช านาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
 1.3.2  กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ในหลักสูตรนั้นๆ เกิดการเรียนรู้ ความเข้าใจ ทักษะ หรือความช านาญ และประสบการณ์ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ซึ่ง
การฝึกอบรมสามารถท าให้เปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

1.3.3  โครงการฯ หมายถึง โครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course - 
ITC) แบบได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ที่มีรายละเอียดทั้งหมดเกี่ยวกับการด าเนินการจัด
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ฝึกอบรม ได้แก่ ที่มาและเหตุผลในการจัดฝึกอบรม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต คณะท างาน หน่วยงาน
ความร่วมมือที่เกี่ยวข้อง รายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร รายละเอียดงบประมาณการใช้จ่ายตลอดโครงการ เป็น
โครงการที่จัดขึ้นด้วยงบประมาณของหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย หรือได้รับงบประมาณ
สนับสนุนจากแหล่งอ่ืนทั้งใน และต่างประเทศ ทั้งภาครัฐ และเอกชน การบริหารจัดการโครงการเป็นแบบเหมา
จ่ายทั้งโครงการ และ/หรือเฉลี่ยเป็นค่าลงทะเบียนเป็นรายคน ตามข้อตกลงร่วมกันระหว่างมหาวิทยาลัย และแหล่ง
ทุน หน่วยงานภายนอกซึ่งเป็นผู้ว่าจ้าง 

1.3.4  หลักสูตรฝึกอบรมฯ หมายถึง หลักสูตรฝึกอบรม (Training Curriculum) ที่ใช้ภาษาอังกฤษเป็น 
ภาษากลางในการสื่อสาร มีรายละเอียดเนื้อหาครอบคลุม หมวดวิชา (Module) หัวข้อการบรรยาย สัมมนา 
อภิปราย สาระส าคัญในแต่ละหัวข้อหรือหัวเรื่อง กระบวนการเรียนรู้ วิธีการเรียนรู้ กิจกรรมการเรียนรู้ คุณลักษณะ
กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลาในแต่ละหัวข้อ ก าหนดการการฝึกอบรม การวัดและประเมินผล โดยมีกลุ่มเป้าหมายหลัก
เป็นบุคลากรจากองค์กร หน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนจากประเทศเพ่ือนบ้าน และประเทศก าลังพัฒนาอ่ืนๆ 
หรือประเทศที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งอาจจะมีกลุ่มเป้าหมายรองมาจากประเทศไทยก็ได้ โดยออกแบบ
หลักสูตรตามความต้องการ สภาพปัญหาของบุคลากรหรือองค์กร นโยบายหรือแผนยุทธศาสตร์ระหว่ างประเทศ 
เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (Sustainable Development Goals – SDGs) ขององค์การสหประชาติ 
(United Nation-UN)  
 1.3.5  ผู้รับทุน หมายถึง บุคลากรจากหน่วยงานที่อยู่ในประเทศต่างๆ ผู้สนใจ ที่สมัครขอรับทุนเข้ารับการ
ฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติระยะสั้นจากแหล่งทุน ผ่านกระบวนการพิจารณาคัดเลือกผู้มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข
ที่แหล่งทุน และมหาวิทยาลัยก าหนด และมีชื่อผ่านคุณสมบัติเป็นผู้รับทุนอย่างเป็นทางการจากแหล่งทุน หรือ
หน่วยงานต้นสังกัด 

1.3.6  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง ผู้รับทุน หรือบุคลากรจากองค์กร หน่วยงานทั้งภาครัฐ เอกชน และ
หน่วยงานที่มีลักษณะอ่ืนที่มีภารกิจ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับหลักสูตรนั้นๆ จากต่างประเทศเป็น
หลัก หรือจะมีบุคลากรในประเทศไทยร่วมด้วยก็ได้ ที่ได้รับการประกาศรายชื่อผ่านคุณสมบัติ ได้มารายงานตัวเข้า
รับการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ และร่วมฝึกอบรมกับมหาวิทยาลัยแล้ว 
 1.3.7  แหล่งทุน หมายถึง หน่วยงาน หรือบุคคลที่จะให้การสนับสนุนงบประมาณในการจัดด าเนินการ
โครงการตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และผลลัพธ์ตามที่แหล่งทุนก าหนด ด้วยวิธีการประกาศสาธารณะเชิญชวน
หน่วยงานที่สนใจส่งข้อเสนอโครงการเข้าไปพิจารณา หรือขอความร่วมมือกับมหาวิทยาลัยในการจัดด าเนินการ
โครงการให้ 

1.3.8  ผู้ว่าจ้าง หมายถึง แหล่งทุน หรือหน่วยงานผู้ขอความร่วมมือหรือได้ตกลงว่าจ้างมหาวิทยาลัยบูรพา 
ให้ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมทั้งหมด หรือบางส่วน โดยมีหนังสือยืนยันการอนุมัติข้อเสนอโครงการ และ
งบประมาณ และ/หรือมีสัญญาจ้างให้ด าเนินการโครงการ ที่ระบุรายละเอียดการจ่ายสินจ้างตอบแทนผลส าเร็จแห่ง
การท างานนั้น  
 1.3.9  ผู้รับจ้าง หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา และส านักบริการวิชาการ 
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 1.3.10  ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าที่ในการจัดฝึกอบรม หรือได้รับมอบหมายให้
เป็นผู้รับผิดชอบจัดด าเนินการโครงการ มีต าแหน่งเป็นกรรมการและเลขานุการโครงการ โดยมีหัวหน้าโครงการ 
และ/หรือที่ปรึกษาโครงการเป็นผู้ให้ค าปรึกษาแนะน า ก ากับ ติดตาม ควบคุมการด าเนินโครงการให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ และเป้าหมายโครงการ 
 

1.4  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
       1.4.1 หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

ผู้เกี่ยวข้อง อ ำนำจ หน้ำที ่และควำมรับผิดชอบ 
1. อธิการบดี เป็นผู้บังคับบัญชาสูงสุด และรับผิดชอบการบริหารงานมหาวิทยาลัย 

มีอ านาจ หน้าที่ และความรับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  เสนอแนะการก าหนดนโยบายตอสภามหาวิทยาลัย  
2.  จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเพ่ือเสนอตอสภามหาวิทยาลัย  
3.  บริหารกิจการของมหาวิทยาลัยตามวัตถุประสงคและนโยบายของ
มหาวิทยาลัย  
4.  บริหารการเงิน การพัสดุ และทรัพยสินอ่ืนของมหาวิทยาลัย ใหเป
น ไปตามขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัย  
5.  บริหารงานบุคคล  ใหเปนไปตามขอบังคับของมหาวิทยาลัย  
6.  แตงตั้งและถอดถอนผูชวยอธิการบดี   
7.  ปฏิบัติตามนโยบายและแผนงานรวมทั้งด าเนินการใหมีการ
ประเมินผลการด าเนินงาน ของหนวยงานและผูปฏิบัติงานใน
มหาวิทยาลัย  
8.  จัดหารายไดและทรัพยากรอื่นจากแหลงตางๆ  เพ่ือสนับสนุนการ
ด าเนินภารกิจของ มหาวิทยาลัย  
9.  จัดท างบประมาณรายรับและงบประมาณรายจายเพื่อเสนอต
อสภามหาวิทยาลัย  
10.  เสนอรายงานประจ าปเกี่ยวกับกิจการดานตางๆ  ของ
มหาวิทยาลัยตอสภามหาวิทยาลัย    
11.  ปฏิบัติหนาที่อ่ืนตามกฎหมาย ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศ
ของมหาวิทยาลัยหรือ ตามที่สภามหาวิทยาลัยมอบหมาย 

2. ผู้อ านวยการ ผู้บังคับบัญชา หัวหน้าส่วนงาน มีหน้าทีร่ับผิดชอบ ดังนี้ 
1. การบริหารงานของส านักบริการวิชาการ  
2. ลงนามอนุมัติจัดโครงการ ลงนามหนังสือ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการด าเนินงานโครงการเสนอเรื่องพิจารณาต่ออธิการบดี  
3. อ านวยการ และให้ค าปรึกษาแนะน า  
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3. รองผู้อ านวยการ รับผิดชอบงานด้านวิเทศ หรือการต่างประเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบ 
ดังนี้ 
1.  เป็นที่ปรึกษาโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ ให้
ข้อเสนอแนะน าในการด าเนินงานแก่หัวหน้าฝ่าย และผู้ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย  
2.  วางแผนงานร่วมกับผู้ช่วยผู้อ านวยการ หรือหัวหน้าฝ่ายที่ดูแล
โครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ  
3.  ร่วมประชุมหารือ น าเสนอโครงการและผลการด าเนินงาน
โครงการเสนอต่อแหล่งทุน และผู้ว่าจ้างกับผู้ช่วยผู้อ านวยการ/หัวหน้า
ฝ่าย 

4. ผู้ช่วยผู้อ านวยการ/หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าโครงการ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  ก ากับ ติดตาม ควบคุม ตรวจสอบ บริหารโครงการฝึกอบรม
หลักสูตรนานาชาติให้เป็นไปตามแผนงาน และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
2.  วางแผนงานร่วมกับรองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร หรือรับผิดชอบ
งานด้านวิเทศ/การต่างประเทศ  
3.  ร่วมประชุมหารือ น าเสนอโครงการ และผลการด าเนินงาน
โครงการเสนอต่อแหล่งทุน และผู้ว่าจ้างกับรองผู้อ านวยการ 

5. เจ้าหน้าที่การเงินโครงการ ผู้ดูแลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ โครงการฝึกอบรมหลักสูตร
นานาชาติ มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายเงินโครงการเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา 
2.  จัดท าเอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา 
3.  จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงานและใช้จ่ายเงินงบประมาณ
โครงการส่งกองคลัง 

6. เจ้าหน้าที่ฝ่ายพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง ผู้ดูแลการจัดซื้อ จัดจ้าง มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1.  จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดซื้อจัดจ้างเสนอผู้อ านวยการ
พิจารณา  
2.  เบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์ที่เก่ียวข้องกับโครงการฝึกอบรมหลักสูตร
นานาชาติ 

7. ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย มีหน้าที่รับผิดชอบ 
1.  ประสานงานจัดท า และส่งข้อเสนอโครงการ ข้อเสนองบประมาณ 
เสนอแหล่งทุน  
2.  ออกแบบและพัฒนาหลักสูตร  
3.  จัดท าเอกสารขออนุมัติจัดโครงการเสนอหัวหน้าส่วนงาน  
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4.  ประสานงานจัดเตรียมความพร้อมวิทยากร สถานที่ ยานพาหนะ 
อาหาร การศึกษาดูงาน และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
โครงการ 
5.  ประสานงาน รายงานความก้าวหน้าในการด าเนินงานต่อผู้ว่าจ้าง 
6.  จัดท าเอกสารเสนอขออนุมตัิเบิกจ่ายเงินยืมทดรองจ่าย ส่งการเงิน
โครงการ เพ่ือขออนุมัติจากมหาวิทยาลัยต่อไป 
7.  ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามแผนงาน และก าหนดการโครงการ 
8.  จัดท าเอกสาร และรวบรวมเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง ส่งใช้
คืนเงินยืมทดรองจ่ายกับเจ้าหน้าที่การเงินโครงการ 
9.  จัดท าเอกสาร และรวบรวมเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง ส่งใช้
คืนเงินฝากจ่าย (ถ้ามี)  รวมถึงจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงาน
เสนอผู้ว่าจ้าง 
10.  รายงานความก้าวหน้าในการจัดเตรียมงาน และระหว่างการ
ด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

       

      1.4.2  หน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
               แหล่งทุน หรือผู้วา่จ้าง มีหน้าที่และอ านาจ ดังนี้ 

1. พิจารณาข้อเสนอโครงการ และข้อเสนองบประมาณ ที่มหาวิทยาลัยจัดน าเสนอ 
2. แจ้งผลการอนุมัติข้อเสนอโครงการ และข้อเสนองบประมาณ  
3. ชี้แจงเงื่อนไข หลักเกณฑ์ และข้อจ ากัดในการด าเนินการโครงการแก่มหาวิทยาลัย 
4. อนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณโครงการแก่มหาวิทยาลัย 
5. ร่วมพิจารณาการคัดเลือกกลุ่มเป้าหมายโครงการ 
6. ให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานโครงการแก่มหาวิทยาลัย 
7. พิจารณารายงานสรุปและประเมินโครงการ 
8. พิจารณารายงานและสรุปผลการใช้จ่ายเงินฝากจ่าย (ถ้ามี) 



บทที่ 2 
                                       บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 
2.1  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
โครงสร้างหน่วยงาน 
 มหาวิทยาลัยบูรพาพัฒนามาจากวิทยาลัยวิชาการศึกษา บางแสน เป็นสถาบันอุดมศึกษาแห่งแรกของ
ประเทศไทยที่ตั้งอยู่ในส่วนภูมิภาค เริ่มก่อตั้งเมื่อวันที่ 8 กรกฎาคม พ.ศ. 2498 ต่อมาได้รับการยกฐานะเป็น
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขตบางแสน เมื่อวันที่ 29 มิถุนายน พ.ศ. 2517 ยกฐานะขึ้นเป็นมหาวิทยาลัย
บูรพา เมี่อวันที่ 29 กรกฎาคม พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลัยบูรพาได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่องทั้งด้านกายภาพ 
บุคลากร และการพัฒนาระบบบริหารงานที่มีประสิทธิภาพ มีการจัดตั้งหน่วยงานใหม่เพ่ิมขึ้นและมีการขยายงาน
โดยในปี พ.ศ. 2539 ได้จัดตั้งวิทยาเขตจันทบุรี และในปี พ.ศ. 2540 ได้จัดตั้งวิทยาเขตสระแก้ว มหาวิทยาลัยบูรพา
เป็นมหาวิทยาลัยสมบูรณ์แบบผลิตบัณฑิตระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก ด้านสังคมศาสตร์ ด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพ และด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และเปลี่ยนสถานภาพเป็นมหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ 
เมื่อวันที่ 9 มกราคม พ.ศ. 2551 (ท่ีมา : http://www.buu.ac.th/aboutus/frontend/index) 
 

การแบ่งส่วนราชการ 
 ในปี พ.ศ. 2533 มหาวิทยาลัยมีนโยบายที่จะยกระดับงานบริการวิชาการแก่ชุมชนซึ่งเดิมด าเนินงานใน
รูปแบบโครงการพิเศษเป็นการภายในให้เป็น “ส านักบริการวิชาการ” ท าหน้าที่ในการบริการวิชาการแก่ชุมชนให้
กว้างขวางและทั่วถึงมากยิ่งขึ้น ส านักบริการวิชาการได้รับอนุมัติให้จัดตั้งเป็นส่วนงานเทียบเท่าคณะตามประกาศ
ในราชกิจจานุเษกษา ฉบับประกาศทั่วไป เล่ม 111 ตอนที่ 10 ก. ลงวันที่ 25 มีนาคม พ.ศ.2537 และประกาศการ
แบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยบูรพา ในราชกิจจานุเษกษา ฉบับทั่วไป  เล่ม 111 ตอนที่ 39 ง. ลงวันที่ 17 
พฤษภาคม พ.ศ.2537 และขออนุมัติจัดตั้งฝ่าย และศูนย์เพ่ิมเติม ในปี พ.ศ.2556 2558 และ 2559 สรุปแบ่งส่วน
ราชการของส านักบริการวิชาการออกเป็น 1 ส านักงาน 3 ฝ่าย 2 ศูนย์ 1 โครงการพิเศษภายใต้ความร่วมมือได้แก่ 
          1. ส านักงานผู้อ านวยการ 
          2. ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา 
          3. ฝ่ายส่งเสริมและเผยแพร่วิชาการ 
          4. ฝ่ายพัฒนาสังคมและสิ่งแวดล้อม 
          5. ศูนย์ทรัพย์สินทางปัญญาและถ่ายทอดเทคโนโลยี 
          6. ศูนย์ประเมินผลกระทบสิ่งแวดล้อม (EIA) 
          7. โครงการสอนภาษาอังกฤษเฉพาะกิจส าหรับนักเรียน นิสิต บุคคลท างานและประชาชนทั่วไป (AUA) 
การแบ่งส่วนราชการในฝ่ายฝึกอบรมและท่ีปรึกษา 
(ท่ีมา : http://www.uniserv.buu.ac.th/about-th.php) 
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 โดยขออนุมัติจัดตั้งกลุ่มงานภายใต้ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา เมื่อปี พ.ศ.2562 ประกอบด้วย 2 กลุ่มงาน 
ดังนี้ 
          1. กลุ่มงานฝึกอบรมและพัฒนาระบบมาตรฐาน (Training and Standard System Development Unit) 
          2. กลุ่มงานที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชน และความร่วมมือ (Consultancy for Community, 
Ecomomic Development and Collaboration Unit) 
 รายละเอียดโครงสร้างการบริหารงานของส านักบริการวิชาการ ตามแผนภูมิที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           
                           แผนภมูิที่ 1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) ส านักบริการวิชาการ  
       ที่มา : http://www.uniserv.buu.ac.th/structure-th.php 
 
ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน  
 1.  ภาระหน้าที่ของส านักบริการวิชาการ 
      ส านักบริการวิชาการได้ก าหนดทิศทางการบริหารโครงการ เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้ได้
ตามเป้าหมาย วิสัยทัศน์ และพันธกิจ ดังนี้ 

        วิสัยทัศน์ (Vision) 
        “ผู้น าบริการวิชาการและบริการงานวิจัยแห่งขุมปัญญาตะวันออก” 
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        พันธกิจ (Mission) 
                   1.  บริการวิชาการและบริการงานวิจัยอย่างเสมอภาคเท่าเทียม บนพ้ืนฐานของหลักคุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 

         2.  บริการวิชาการและบริการงานวิจัยจากองค์ความรู้ในศาสตร์แขนงต่างๆ เพื่อพัฒนาศักยภาพ 
แก่หน่วยงานภาครัฐและเอกชน ตลอดจนสังคมชุมชนอย่างมีประสิทธิภาพ 
                   3.  ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมท านุบ ารุงศิลปะ วัฒนธรรม ศาสนา และการกีฬา เพ่ือพัฒนา
สังคม ชุมชน และสิ่งแวดล้อมอย่างต่อเนื่อง 

        แผนยุทธศาสตร์ส านักบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2559 – 2563) 
        1.  การเพ่ิมศักยภาพผู้รับบริการ 
        2.  การพัฒนาคุณภาพบริการวิชาการและบริการงานวิจัย 
        3.  การพัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
        4.  การมีส่วนร่วมและการรับผิดชอบต่อสังคม 
        5.  การพัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการภายใน 
        เป้าประสงค์ (Goals) 
        1.  สังคมและชุมชนได้รับการพัฒนาให้เป็นสังคมที่มีความเข้มแข็งและพ่ึงพาตนเองได้ 
        2.  เป็นศูนย์กลางด้านการบริการวิชาการของมหาวิทยาลัยและร่วมพัฒนาเครือข่ายบริการวิชาการ  

ทั่วประเทศ 
        3.  ขยายการให้บริการวิชาการและบริการงานวิจัยในระดับประเทศ และพัฒนาสู่ระดับภูมิภาค

เอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
        4.  สร้างรายได้จากการบริการวิชาการและการบริการงานวิจัยที่มีประสิทธิภาพสูง เพ่ือให้ส านัก

บริการวิชาการสามารถพ่ึงตนเองได้ 
        5.  ผู้ใช้บริการของส านักบริการวิชาการมีความพึงพอใจในบริการและสามารถน าความรู้ที่ได้รับจาก

การบริการวิชาการไปประยุกต์ใช้เพ่ิมศักยภาพในการปฏิบัติงานและพัฒนาองค์กรตลอดจนใช้ประโยชน์ ในการด ารง 
ชีวิตประจ าวัน 

        6.  ผู้ใช้บริการและทุกหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชนให้การยอมรับและเชื่อมั่นในคุณภาพการให้ 
บริการวิชาการและการบริการงานวิจัย 

        7.  มีความร่วมมือด้านการบริการวิชาการและบริการงานวิจัยกับหน่วยงานในประเทศและต่าง 
ประเทศ 

        8.  มีระบบการบริหารจัดการด้านบริการวิชาการและบริการงานวิจัยที่มีคุณภาพได้มาตรฐานและ
เป็นที่ยอมรับ และสามารถแข่งขันกับหน่วยงานอื่นได้ 

        9.  มีระบบการคลังที่มีความเข้มแข็งสามารถพ่ึงพาตนเองได้บนพื้นฐานความพอเพียง และโปร่งใส 
                  10.  มีการบูรณาการเชื่อมโยงการให้บริการวิชาการกับการเรียนการสอนและงานวิจัย 
                  11.  มีระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ทันสมัย สนองตอบต่อการบริหารจัดการ และการบริการ
วิชาการ 



9 
 

                  12.  พัฒนาองค์กรให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ 
                  13.  มีระบบบริหารจัดการองค์กรที่สอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานของงานประกันคุณภาพ 
                  14.  มุ่งเน้นการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือรองรับการบริการวิชาการและการบริการงานวิจัยเพ่ือ
มุ่งสู่ระบบสากล 
 

 2.  ภาระหน้าที่ของฝ่ายฝึกอบรมและท่ีปรึกษา (ท่ีมา : วิเคราะห์ภาระงาน เพ่ือขอแบ่งกลุ่มงานภายใต้
ฝ่าย โดยผู้เขียน และผ่านการอนุมัติเห็นชอบจากคณะกรรมการบริหารส านักบริการวิชาการ และคณะกรรมการ
ประจ าส านักบริการวิชาการ ปี 2562 แล้ว) 
      มีหน้าที่รับผิดชอบ งานจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และการพัฒนาทรัพยากรให้แก่หน่วยงานและ
องค์กรต่างๆ ภายใต้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย มีบริการหลักดังนี้ 
                1.  งานฝึกอบรม 
                    1.1  ออกแบบ และพัฒนาหลักสูตร ก าหนดการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และการพัฒนา จาก
สภาพปัญหา ความต้องการ การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Needs Assessment – TNA) 
นโยบายรัฐบาล นโยบายมหาวิทยาลัย 
                     1.2  จัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา และการพัฒนาทรัพยากร 
                     1.3  ประเมินสัมฤทธิ์ในการฝึกอบรม ประเมินผลความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรม (สร้างแบบ
ประเมินผลการฝึกอบรม ประเมินผล สรุปผล ติดตามผล) 
                2.  งานที่ปรึกษา 
                     2.1  ช่วยแก้ปัญหา ให้ค าปรึกษาด้านเศรษฐกิจ อุตสาหกรรม ชุมชน ด้วยการวิจัย ถ่ายทอดและ
การประสานความร่วมมือกับหน่วยงานภาครัฐ เอกชน องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในลักษณะพหุภาคี 
                     2.2  ประสานงานสรรหาผู้เชี่ยวชาญ ที่ปรึกษา จากหน่วยงานต่างๆ เข้ามาแก้ปัญหา และปรับปรุง 
                     2.3  บริการจัดหาที่ปรึกษาทางเทคนิค และเชิงลึกให้หน่วยงาน องค์การ และบุคคลผู้ขอรับบริการ 

          หน้าที่และความรับผิดชอบตามลักษณะกลุ่มงาน 
          1.  หน่วยฝึกอบรมและพัฒนาระบบมาตรฐาน (Training and Standard System Development 

Unit : TSSD) ประกอบด้วย 
          1.1  นางสาววรรณวิภา หรูสกุล เป็นหัวหน้ากลุ่มงาน 
          1.2  นางสาวนันท์นภัส ทองระอา 

          1.3  นางเวธนี ศิริกิจ 
หน้าที่ที่รับผิดชอบ     1.  หาความต้องการในการจัดฝึกอบรมและความต้องการในการพัฒนาระบบมาตรฐานและ
คุณภาพต่างๆ ขององค์กร หน่วยงาน และบุคคล (Training Needs and Expectation Assessment) การพัฒนา
ตามสายวิชาชีพ ต าแหน่งงาน 

                 2.  ออกแบบโครงการ หลักสูตร กิจกรรมให้สอดคล้อง และตอบสนองความต้องการของ 
กลุ่มเป้าหมาย 
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      3.  วางแผน พัฒนาศักยภาพมาตรฐาน จัดระบบมาตรฐาน การตรวจประเมินระบบคุณภาพ  
อาทิ การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประเมินสถานภาพ (Initial System Survey) การตรวจประเมินระบบคุณภาพ
ก่อนขอใบรับรอง (Pre-Assessment) เป็นต้น 

                4.  จัดฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ทั้งในและต่างประเทศ 
                           5.  ออกแบบโครงการ หลักสูตร และจัดกิจกรรมพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ระหว่างประเทศ  
(หลักสูตรฝึกอบรมนานาชาติ - ITC) ในรูปแบบต่างๆ ตามสภาพปัญหา เป้าหมาย และความต้องการให้กับบุคลากร
จากองค์กรหน่วยงานทุกประเทศทั่วโลก โดยรับจัดทั้งในประเทศไทย และต่างประเทศ 
        6.  อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

          2.  หน่วยที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชน และความร่วมมือ (Consultancy for Community, 
Ecomomic Development and Collaboration Unit : CEDC) ประกอบด้วย 
                2.1  นางกฤษณา พิพัฒน์ธวัชกุล เป็นหัวหน้ากลุ่มงาน 
                      2.2  นางสาวภัควิภา นามจันทร์ทา 
หน้าที่ที่รับผิดชอบ      1.  การแสวงหาความร่วมมือ เสริมสร้างและพัฒนาเครือข่ายบริการวิชาการ (Networking 
and Collaboration) ตลอดจนก าหนดกรอบการท างานความร่วมมือ เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจ และชุมชน 
                            2.  จัดโครงการ กิจกรรมภายใต้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก ทุกภาค
ส่วน ในลักษณะ 4P (People-Public-Private-Partnership) 
                              3.  การศึกษา ประเมินผลโครงการความร่วมมือ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การท าวิจัยเพ่ือ
องค์กร    
                            4 .   การให้บริการค าแนะน าเบื้องต้น  (First Visit) วินิจฉัย การให้ค าปรึกษาเชิงลึก 
(Consultancy Services) ด้านยุทธศาสตร์ และการพัฒนาเศรษฐกิจ อุตสาหกรรม สังคม และชุมชน ในเขตพ้ืนที่
ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (Eastern Economic Corridor - EEC) และเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจอ่ืนๆ  
                            5.  จัดโครงการพิเศษ เฉพาะกิจตามนโยบายความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายส าคัญของ
รัฐบาลและแผนแม่บทอ่ืนๆ 
                            6.  อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

        รายละเอียดโครงสร้างการบริหารงานของฝ่ายฝึกอบรมและท่ีปรึกษา ตามที่แสดงในแผนภูมิที่ 2 
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              แผนภูมิที่ 2 โครงสร้างการบริหารงาน และภารกิจ หน้าที่ภายในฝ่าย (Administration Chart) 
                                         ที่มา : วิเคราะห์ โดยผู้เขียน  
 
ปัจจุบันฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษามีบุคลากรในสังกัด จ านวน 6 คน ดังนี้ 
          1.  พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทงบประมาณแผ่นดิน ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วย  

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ/ หัวหน้าฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา 
นางบุตรี ด าริสถลมารค 

หน่วยฝึกอบรมและพัฒนาระบบมาตรฐาน 
หัวหน้ากลุ่มงาน : นางสาววรรณวิภา หรูสกุล 

 

หน่วยที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชน  
และความร่วมมือ 

  หัวหน้ากลุ่มงาน : นางกฤษณา พิพัฒน์ธวัชกลุ 

ภารกิจและหน้าที่ 

1. หาความต้องการในการจัด
ฝึกอบรมและความตอ้งการในการ
พัฒนาระบบมาตรฐาน และ
คุณภาพต่างๆ ขององค์กร 
หน่วยงาน และบุคคล การพัฒนา
ตามสายวิชาชีพ ต าแหน่งงาน 
2. ออกแบบโครงการ หลักสูตร 
กิจกรรมให้สอดคลอ้ง และ
ตอบสนองความตอ้งการ ของ
กลุ่มเป้าหมาย 
3. วางแผน พัฒนาศักยภาพ
มาตรฐาน จัดระบบมาตรฐาน การ
ตรวจประเมินระบบคุณภาพ  อาทิ 
การประเมนิสถานภาพ (Initial 
System Survey) การตรวจ
ประเมนิระบบคุณภาพก่อนขอ
ใบรับรอง (Pre-Assessment)  

      
เ

ภารกิจและหน้าที่ 

4. การให้บรกิารค าแนะน า
เบ้ืองต้น (First Visit) วินจิฉัย 
การให้ค าปรกึษาเชิงลกึ 
(Consultancy Services) ใน
เขตพื้นที่ระเบียงเศรษฐกจิพิเศษ
ภาคตะวันออก (Eastern 
Economic Corridor - EEC) 
และเขตพื้นที่เศรษฐกิจอื่นๆ  
5. จัดโครงการพิเศษ เฉพาะกิจ
ตามนโยบายความมัน่คงแห่งชาติ 
นโยบายส าคัญของรัฐบาลและ
แผนแม่บทอื่นๆ 
6. อื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 

  

 

 

ภารกิจและหน้าที่ 

1. การแสวงหาความร่วมมอื 
เสริมสร้างและพัฒนาเครอืข่าย
บริการวิชาการ (Networking 
and Collaboration) 
ตลอดจน ก าหนดกรอบการ
ท างานความรว่มมอื เพือ่การ
พัฒนาเศรษฐกิจ และชุมชน 
2. จัดโครงการ กจิกรรมภายใต้
ความร่วมมอืกับหนว่ยงานภายใน
และภายนอก ทกุภาคส่วน ใน
ลักษณะ 4P (People-Public-
Private-Partnership) 
3. การศกึษา ประเมนิผล
โครงการความร่วมมือ และผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย การท าวิจัยเพือ่
องค์กร                        
 

 

ภารกิจและหน้าที่ 

4. จัดฝึกอบรม สัมมนา ศกึษาดู
งาน ทั้งในและต่างประเทศ  
5. ออกแบบโครงการ หลักสูตร 
และจัดกิจกรรมพัฒนาทรัพยากร
มนุษย์ระหว่างประเทศ (หลักสูตร
ฝึกอบรมระยะสั้นนานาชาต ิ- 
ITC) ในรูปแบบต่างๆ ตามสภาพ
ปัญหา เป้าหมายและความ
ต้องการให้กับบุคลากรจาก
องค์กรหน่วยงานทกุประเทศทั่ว
โลก โดยรับจัดทั้งในประเทศไทย 
และต่างประเทศ 
6. อื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 
 

 

ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
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     1.1  นางบุตรี ด าริสถลมารค หัวหน้าฝ่ายฝึกอบรมและท่ีปรึกษา/นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
     1.2  นางสาววรรณวิภา หรูสกุล หัวหน้ากลุ่มงานฝึกอบรมและพัฒนาระบบมาตรฐาน (Training and 
Standard System Development Unit) /นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
              1.3  นางสาวนันทน์ภัส ทองระอา นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
          2.  พนักงานมหาวิทยาลัยประเภทเงินรายได้ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา จ านวน 3 คน ประกอบด้วย  
               2.1  นางกฤษณา พิพัฒน์ธวัชกุล หัวหน้ากลุ่มงานที่ปรึกษาเพ่ือพัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชน และความร่วมมือ 
(Consultancy for Community, Ecomomic Development and Collaboration Unit) /นักวิชาการศึกษา 
ระดับปฏิบัติการ 

     2.2  นางสาวภัควิภา นามจันทร์ทา นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
               2.3  นางเวธนี ศิริกิจ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ 
 
2.2  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description)  
      2.2.1  บทบาทหน้าที่ของต าแหน่งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
      คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา หรือ ก.พ.อ. ได้ก าหนดมาตรฐานการก าหนด
ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา ระดับช านาญการ เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553 ดังนี้ 
       หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก ของต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
                 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน 
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงาน อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
        ด้านปฏิบัติการ 
        1.  ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ งานกิจการ
นักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร การจัดพิพิธภัณฑ์
การศึกษา เป็นต้น เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการศึกษาต่างๆ ให้เป็นตามยุทธศาสตร์ 
แผน นโยบายของหน่วยงาน 
        2.  ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล และสถิติทางการศึกษาและกิจกรรมนักศึกษาความต้องการ
ก าลังคน ศึกษาวิเคราะห์ และจัดท าหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร การพัฒนาหนังสือหรือต ารา
เรียน ความรู้ พ้ืนฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
        3.  จัดท ามาตรฐานสถานศึกษา การติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทางการศึกษา 
ด าเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัยเพื่อเป็นหลักฐานอ้างอิง  
และให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
        4.  ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ส่งเสริม
การวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 
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        5.  การให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น การจัดบริหารส่งเสริมการศึกษาโดยใช้เทคโนโลยีทาง
การศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการศึกษาและกิจกรรมการนักศึกษา เผยแพร่การศึกษา เช่น ออก
รายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดท าวารสาร หรือเอกสารต่างๆ ให้ค าปรึกษาแนะน าในการ
ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
    ด้านการวางแผน 
    วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    ด้านการประสานงาน 
    1.  ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรืองานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
    2.  ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท้จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
สร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้มอบหมาย 
    ด้านการบริการ 
    1.  ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิชาการศึกษา รวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
    2.  จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา เพ่ือให้
บุคคลทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา ก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
      2.2.2  บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบท่ีได้รับมอบหมาย 
      บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางบุตรี ด าริสถลมารค ขณะครองต าแหน่งนักวิชาการ ระดับ
ปฏิบัติการ สังกัดฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา มีหน้าที่รับผิดชอบบริหาร 
งานฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษา ภายใต้การบริหารงานของผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มีการบริหารจัดการ
ตามกรอบและแนวทางของมหาวิทยาลัย โดยมีการแบ่งกลุ่มงานภายในฝ่ายฯ ดังนี้ 
      1.  กลุ่มงานฝึกอบรมและพัฒนาระบบมาตรฐาน (Training and Standard System  
Development  Unit : TSSD) 
หน้าที่ที่รับผิดชอบ    1.  หาความต้องการในการจัดฝึกอบรมและความต้องการในการพัฒนาระบบมาตรฐาน และ
คุณภาพต่างๆ ขององค์กร หน่วยงาน และบุคคล (Training Needs and Expectation Assessment) การพัฒนา
ตามสายวิชาชีพ ต าแหน่งงาน 

                2.  ออกแบบโครงการ หลักสูตร กิจกรรมให้สอดคล้อง และตอบสนองความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 
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                3.  วางแผน พัฒนาศักยภาพมาตรฐาน จัดระบบมาตรฐาน การตรวจประเมินระบบคุณภาพ  
อาทิ การส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือประเมินสถานภาพ (Initial System Survey) การตรวจประเมินระบบคุณภาพ
ก่อนขอใบรับรอง (Pre - Assessment) เป็นต้น 

                4.  จัดฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ทั้งในและต่างประเทศ 
                          5.  ออกแบบโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมนานาชาติ (International Training Course - 
ITC) และจัดกิจกรรมพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ระหว่างประเทศ ในรูปแบบต่างๆ ตามสภาพปัญหา เป้าหมายและ
ความต้องการให้กับบุคลากรจากองค์กรหน่วยงานทุกประเทศท่ัวโลก โดยรับจัดทั้งในประเทศไทย และต่างประเทศ 
       6.  อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
                  2.  หน่วยที่ปรึกษาเพื่อพัฒนาเศรษฐกิจ ชุมชน และความร่วมมือ (Consultancy for  
Community, Ecomomic Development and Collaboration Unit : CEDC) ประกอบด้วย 
หน้าที่ที่รับผิดชอบ    1.  การแสวงหาความร่วมมือ เสริมสร้างและพัฒนาเครือข่ายบริการวิชาการ (Networking 
and Collaboration) ตลอดจนก าหนดกรอบการท างานความร่วมมือ เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจ  และชุมชน 
                          2.  จัดโครงการ กิจกรรมภายใต้ความร่วมมือกับหน่วยงานภายในและภายนอก ทุกภาคส่วน 
ในลักษณะ 4P (People-Public-Private-Partnership) 
                          3.  การศึกษา ประเมินผลโครงการความร่วมมือ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การท าวิจัยเพ่ือ
องค์กร                        
                          4.  การให้บริการค าแนะน าเบื้องต้น  (First Visit) วินิจฉัย การให้ค าปรึกษาเชิงลึก 
(Consultancy Services) ด้านยุทธศาสตร์ และการพัฒนาเศรษฐกิจ อุตสาหกรรม สังคม และชุมชน ในเขตพ้ืนที่
ระเบียงเศรษฐกิจพิเศษภาคตะวันออก (Eastern Economic Corridor - EEC) และเขตพ้ืนที่เศรษฐกิจอ่ืนๆ  
                          5.  จัดโครงการพิเศษ เฉพาะกิจตามนโยบายความมั่นคงแห่งชาติ นโยบายส าคัญของรัฐบาล
และแผนแม่บทอ่ืนๆ 
                          6.  อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
          บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนางบุตรี ด าริสถลมารค เป็นการปฏิบัติงานที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญ และทักษะที่หลากหลาย อาทิ การวางแผนงาน (Planning Skill) การบริหารคนและ
ทีมงาน (Resource and Teamwork) การบริหารงบประมาณเชิงธุรกิจ (Budget Management and Cost 
Effective) การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า (Problem Solving and Decision Making) การคิดและการตัดสินใจ 
(Conceptual and Decision Competency) การเจรจาต่อรอง (Negotiation) การสร้างความสัมพันธ์ (Relation 
Building) ภาษาและการสื่อสาร (Language and Communication) ทักษะการมอบหมายงาน (Delegation 
Skill) ความรู้ที่เกี่ยวข้องกับอุตสาหกรรมแต่ละสาขา ลักษณะโครงสร้างการท างานของแต่ละหน่วยงานองค์กร
กลุ่มเป้าหมาย โดยมีภาระงานหลักท่ีได้ปฏิบัติ ตามท่ีแสดงในตารางที่ 1 ดังนี้ 
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ตารางที่ 1  ภาระงานที่ปฏิบัติตามต าแหน่งงาน และภาระงานที่ปฏิบัติจริง 
 

ภาระงานที่ปฏิบัติจริงตรงตามต าแหน่ง ภาระงานที่ปฏิบัติจริงนอกเหนือจากต าแหน่ง 
ด้านการปฏิบัติงาน 
1. รับข้อมูลเบื้องต้น (ความต้องการในการจัดฝึกอบรม
ผลการส ารวจความต้องการ และลูกค้าที่ติดต่อเข้ามา
ขอรับบริการวิชาการ) ในการจัดโครงการ เพ่ือน าไป
จัดท าร่างหลักสูตร-ข้อเสนอโครงการและจัดท าแผน 
งานโครงการบริการวิชาการต่อไป 
2. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบพัฒนาจัดท าหลักสูตร
ข้อเสนอโครงการ และงบประมาณเสนอผู้ขอรับ
บริการ/ลูกค้าหน่วยงาน พิจารณาในหลักการและ
งบประมาณ  
3. ประสาน/เตรียมเอกสาร/น าเสนอโครงการกับ
หน่วยงานต่างๆ ที่เป็นแหล่งทุน 
4. หารือร่วมกับงานประชาสัมพันธ์ในการจัดรูปแบบ 
และช่องทางการสื่อสารประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่ม 
เป้าหมายให้ได้จ านวนตามที่โครงการนั้นๆ ก าหนด 
5. ค านวณงบประมาณค่าใช้จ่ายต่อโครงการ จุดคุ้มทุน 
และเงินเหลือจ่าย เ พ่ือก าหนดค่าลง  ทะเบียน /
น าเสนองบประมาณการด าเนินงานต่อลูกค้าเพ่ือ
พิจารณา 
6. ประชุมคณะท างาน คณะวิทยากร คณะที่ปรึกษา 
เพ่ือพิจารณากระบวนการในการด าเนินกิจกรรม 
เป้าหมายที่ตั้งไว้ และเกณฑ์การใช้จ่าย 
7. ด าเนินกิจกรรมตามแผนปฏิบัติงานที่ก าหนด ตรวจ 
สอบความเรียบร้อย แก้ไขปัญหาขณะปฏิบัติงาน 
8. จัดท า/ตรวจรายงานสรุปและประเมินผลต่อการจัด
โครงการ เพ่ือร่วมเสนอแนะแนวทางแก้ไขและพัฒนา 
การด าเนินงานโครงการในครั้งต่อไปต่อคณะกรรมการ 
ด าเนินงานโครงการ  
 

 
1. ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 
    - ปฏิบัติงานตามที่ผู้อ านวยการมอบหมาย 
    - รายงานผลการด าเนินงาน/ผลความคืบหน้าใน
การปฏิบัติงานต่อผู้บังคับบัญชา 
2. หัวหน้าฝ่าย 
   - วางแผน ควบคุม ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วน เรียบร้อยทุกกิจกรรม/โครงการของฝ่าย 
   - ถ่ายทอดนโยบาย แนวคิดของผู้บริหารส านักฯ  สู่
บุคลากรในฝ่ายเพ่ือน าความคิดเห็นของบุคลากรเสนอ
ต่อผู้บริหารต่อไป 
   - ติดตามงานที่มอบหมายและประสานงานไปยัง
ส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ตั้งไว้
และเรียบร้อยตรงตามนโยบาย-แนวคิดของผู้บริหาร 
  - พิจารณา ตรวจสอบความเรียบร้อยของรายงาน
การประชุ ม  ร ายงานสรุ ปผลการติ ดตามและ
ประเมินผลแต่ละโครงการ ก่อนเสนอต่อผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา/ลูกค้ากลุ่มเป้าหมาย เพ่ือทราบและ
พิจารณา ปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานโครงการรุ่น/
ครั้งต่อไป 
   - พิจารณาเอกสารหรือหนังสือรับ-ออกภายในและ
ภายนอก  เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ  หรือฝ่ายต่างๆ 
   -  พิจารณาการขออนุญาตใช้รถ และขออนุญาตไป
ราชการของบุคลากรในสังกัดฝ่าย 
   - พิจารณาและเสนอข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะการขอ
ไปอบรม/ศึกษาต่อของบุคลากรในสังกัด 
(การพัฒนาบุคลากรในฝ่าย) 
   - พิจารณาอนุมัติการขอถ่ายส าเนาเอกสารต่างๆ
ของฝ่าย 
   - พิจารณาการขออนุมัติในหลักการปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการของบุคลากร/เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงาน
โครงการของฝ่าย 
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ภาระงานที่ปฏิบัติจริงตรงตามต าแหน่ง ภาระงานที่ปฏิบัติจริงนอกเหนือจากต าแหน่ง 
   - พิจารณาและลงนามก ากับการใช้จ่าย ยืม/เบิกเงิน
โครงการบริการวิชาการของบุคลากรฝ่าย  เพ่ือใช้
ด าเนินการโครงการ 
3. คณะกรรมการประจ าส านักฯ   
  - น าเสนอผลการด าเนินงานภายใต้ฝ่าย  
  - ร่วมพิจารณาประเด็นต่างๆ ตามวาระ 
4. คณะกรรมการบริหารส านักฯ 
    - ร่วมก าหนดนโยบายและจัดท าแผนด าเนินงาน
หลักของฝ่ายฝึกอบรมให้สอดคล้องกับนโยบายและ
แผนงานหลักของส านักบริการวิชาการ 
   - น าเสนอผลการด าเนินงานของฝ่ายฯ 
   - ร่วมพิจารณาประเด็นต่างๆ ตามวาระ 
5. กรรมการงานประกันคุณภาพ 
6. กรรมการงานจัดการความรู้ 
7. กรรมการบริหารความเสี่ยง 
8. กรรมการตรวจรับพัสดุ จัดซื้อจัดจ้าง 
9. กรรมการประเมินผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
    - ร่วมพิจารณา วิเคราะห์ และน าเสนอข้อคิดเห็น 
    - น าไปปฏิบัติใช้ 
    - จัดท า/ตรวจรายงานสรุปและประเมินผลไปยังผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย ผู้ว่าจ้าง หรือบุคคล หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
10. กรรมการสวัสดิการส านักบริการวิชาการ 
11. คณะท างานไทย โครงการอบรมภาษาอังกฤษ
เฉพาะกิ จส าหรั บบุ คคลทั่ ว ไป  ( เ อยู เ อ )  สาขา
มหาวิทยาลัยบูรพา รับผิดชอบดูแลงานธุรการและ
บุคคล 
12. กรรมการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร 
13. กรรมการเครือข่ายส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่าง
ประเทศ มหาวิทยาลัยบูรพา 
1 4 .  เ ล ข า นุ ก า ร เ ค รื อ ข่ า ย บ ริ ก า ร วิ ช า ก า ร
สถาบันอุดมศึกษาไทย (คบอ.) 
     - ประสาน ผลักดันให้เกิดกิจกรรมภายใต้คบอ. 
     - ประสาน จัดเตรียมวาระการประชุม 
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ภาระงานที่ปฏิบัติจริงตรงตามต าแหน่ง ภาระงานที่ปฏิบัติจริงนอกเหนือจากต าแหน่ง 
     - ประสานจัดเตรียมความพร้อมของสถานที่  
อาหาร ยานพาหนะของหน่วยงานเจ้าภาพ 
     - ประสานข้อมูลความเคลื่อนไหวของ คบอ. เพ่ือ
ปรับปรุงข้อมูลเอกสาร สื่อต่างๆ ให้เป็นปัจจุบัน 
     - ตรวจสอบความเรียบร้อยของงานภายใต้คบอ. 
15. กรรมการด าเนินการ และผู้ช่วยเลขานุการ
คณะท างานชุดติดตามและประเมินผลการด าเนิน
โครงการสร้างระบบสนุบสนุน SME/OTOP แบบ
บูรณาการในระดับท้องถิ่น (RISMEP) จังหวัดชลบุรี  
16. ให้ค าปรึกษาและให้ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับการ
ด า เนินงานด้ านบริการวิ ชาการแก่บุคลากร ใน
มหาวิทยาลัย และนอกมหาวิทยาลัย 
17. พิจารณาและจัดท ารายละเอียดงบประมาณการ
โครงการ (ต้นทุนค่าใช้จ่าย รายรับ ผลก าไร)  แต่ละ
โครงการเสนอผู้บังคับบัญชาทราบเพ่ือประกอบการ
พิจารณาด าเนินการต่อไป 

ด้านการวางแผน 
1. ร่วมวางแผนงานโครงการบริการวิชาการกับ
บุคลากรฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษาประจ าปีงบ 
ประมาณ และรายไตรมาส 
2. ก าหนดแผนงานโครงการบริการวิชาการ ประจ าปี
งบประมาณ เสนอที่ประชุมกรรมการบริหารส านัก
บริการวิชาการ 
3. วางแผนประชาสัมพันธ์ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์
ส านักฯ เพ่ือหาลูกค้าให้ได้ตามคุณสมบัติ และจ านวน
ที่ก าหนดไว้/ออกสื่อช่องทางต่างๆ  
4. วางแผนการปฏิบัติงานจัดฝึกอบรม กิจกรรมการให้
ค าปรึกษาแนะน าตามระยะเวลาด าเนินการฝึกอบรม 
และระยะเวลาด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ภายใต้
ภารกิจ และความรับผิดชอบของฝ่าย 

 
1. วางแผนก าหนดแหล่งทุนที่จะแสวงหาความร่วมมือ 
และไปน าเสนองาน 
2. พิจารณา/วางแผนภาระงานของนักศึกษาฝึกงานที่
เข้ามาฝึกงานที่ฝ่าย 
3. วางแผนก าหนดบุคคล มอบหมายผู้รับผิดชอบงาน
กิจกรรม/โครงการต่างๆ ของฝ่ายและของส านัก
บริการวิชาการ 
4. วางแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล (Individual 
Development Plan) ของฝ่ายฯ 
 

ด้านการประสานงาน 
1. ประสานงานติดต่อเจ้าหน้าที่ ผู้แทน ผู้ประสานงาน 
หน่วยงานต้นเรื่ อง เ พ่ือให้ ได้ รายละเอียดข้อมูล

 
1. ประสานและสร้างความร่วมมือด้านวิชาการ และ
บริการวิชาการกับหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ได้แก่ 
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ภาระงานที่ปฏิบัติจริงตรงตามต าแหน่ง ภาระงานที่ปฏิบัติจริงนอกเหนือจากต าแหน่ง 
ประกอบการด าเนินงานโครงการให้ได้ตามวัตถุ  
ประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
2. สรรหา คัดเลือก ติดต่อประสานงาน ทาบทามเชิญ 
และยืนยันเป็นวิทยากร ที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ ผู้ทรง 
คุณวุฒิ (โดยวาจาและเอกสาร) ตลอดจนติดตามขอ
ข้อมูลอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
3. ประสาน และจัดเตรียม เอกสารประกอบการ
บรรยาย วัสดุอุปกรณ์ประกอบการจัดฝึกอบรม  
การให้ค าปรึกษาแนะน าตลอดโครงการ 
4. ประสานและจัดเตรียม อาหาร สถานที่  ยาน 
พาหนะ และกิจกรรมอ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง ภายใต้ขอบเขต
การด าเนินงานโครงการที่ก าหนด 
5. ประสานงาน/จัดประชุมชี้แจงคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ คณะวิทยากร คณะที่ปรึกษา ผู้เชี่ยวชาญ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ  และ/หรือบุคลากรที่ เกี่ยวข้องเ พ่ือ 
วางแผนงานท าตารางการปฏิบัติงาน เตรียมความ
พร้อม ติดตามความคืบหน้า และสรุปปัญหา อุปสรรค
จากการด าเนินงานโครงการ 

     1.1 ความร่วมมือภายในมหาวิทยาลัย กับศูนย์ 
สถาบัน ส านัก ภาควิชา คณะ และส านักงานอธิการบดี  
     1 . 2  คว าม ร่ ว มมื อกั บหน่ ว ย ง านภายนอก
มหาวิทยาลัย  
2. ประสาน ผลักดันให้เกิดกิจกรรม/โครงการภายใต้
บันทึกความเข้าใจระหว่างหน่วยงานที่ได้ลงนามไว้แล้ว  
และยังไม่ได้ลงนาม ทั้งหน่วยงานภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย 
3. ประสานงานและด าเนินการจัดท ารายละเอียด
ข้อเสนอโครงการ พัฒนาหลักสูตร  กิจกรรมให้
สอดคล้องตามนโยบายแนวคิดที่ได้รับการประสานมา  
มอบหมายหรือก าหนดไว้ 

ด้านการบริการ 
1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น ดูแลนักศึกษา
ฝึกงาน ให้ได้เรียนรู้กระบวนการการท างานตาม
ภารกิจฝ่าย 
2. ผลิตเอกสาร และให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นแก่
นักเรียน นิสิต นักศึกษา ชุมชนประชาชนทั่วไป 
3. ด าเนินการจัดกิจกรรมเกี่ยวกับ กิจกรรมแนะแนว
การศึกษาส าหรับ นักเรียน นิสิต นักศึกษา 
4. จัดโครงการบริการวิชาการเพ่ือสังคมโดยไม่
แสวงหาก าไร/ให้เปล่าเพ่ือประโยชน์สาธารณะ 
5. ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการภายใน 
ประเทศ และการฝึกอบรมสัมมนา ศึกษาดูงาน
นานาชาติ เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์ แสวงหาความ
ร่วมมือระหว่างหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ระหว่างประเทศ 

 
1. ปฐมนิเทศ ให้ค าปรึกษา ชี้แนะนักศึกษาฝึกงานที่มา
ท างานของฝ่ายฯ  
2 .  ร่ ว ม จั ด โ ค ร งก า ร ส่ ง เ ส ริ ม  แล ะท า นุ บ า รุ ง
ศิลปวัฒนธรรม  
3. โครงการบริการวิชาการภายใต้งบประมาณแผ่นดิน
ดูแลควบคุมกระบวนการ และผลลัพธ์ที่ได้ของที่ฝ่ายฯ 
ได้รับพิจารณางบประมาณสนับสนุนประจ าปี 
4. ร่วมกับโรงเรียนต่างๆ ในการจัดกิจกรรมแนะแนว
การศึกษาต่อในระดับอุดมศึกษา  
5. จัดสัมมนาบริการวิชาการเพ่ือความร่วมมือด้านการ
บริการวิชาการ ภายใต้ เครือข่ายบริการวิชาการ
สถาบันอุดมศึกษาไทย 
6. ท าโครงการบริการงานวิจัยตามนโยบายของภาครัฐ 
7. ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดสอบแข่งขัน/บรรจุ
ข้าราชการประเภทต่างๆ 
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 นอกจากปฏิบัติงานดังกล่าวข้างต้นแล้ว ยังท าหน้าที่ให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าที่และอาจารย์จากคณะ และ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับระเบียบ และแนวทางการปฏิบัติงานโครงการบริการ
วิชาการ (ท่ีมา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
      



 
 

       บทที่ 3  
         กระบวนการปฏิบตัิงาน 
 

3.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 ระยะเวลาในการด าเนินงานโครงการ/หลักสูตรขึ้นอยู่กับเนื้อหาหลักสูตร กรอบกิจกรรมที่ผู้ว่าจ้าง/เจ้าของ
ทุนก าหนด อยู่ในช่วงระหว่าง 1 สัปดาห์ – 3 สัปดาห์ 
          แผนในการปฏิบัติงานจะจัดท าแบบ Gantt chart โดยระบุรายละเอียดของงานในแต่ละข้ันตอนเริ่มตั้งแต่
การออกแบบหลักสูตร ยื่นข้อเสนอแหล่งทุนเพ่ือพิจารณา จนถึงการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการส่ง
ให้กับแหล่งทุน และให้กับมหาวิทยาลัย ภายหลังจากได้รับการอนุมัติเห็นชอบในข้อเสนอหลักสูตรและงบประมาณ
จากแหล่งทุนแล้ว ดังตัวอย่างที่แสดงในตารางที่ 2  
 

 ตารางที่ 2  ตัวอย่างตารางแผนงาน/แผนการปฏิบัติงานโครงการ   
 

 การด าเนินการ/รายละเอียดกิจกรรม ระยะเวลา เดือน/พ.ศ..... หมายเหตุ 
1 2 3 

 
4 5 

1. วิเคราะห์กรอบ/ขอบเขตการท างาน/ข้อมูล
ประกอบการจัดท าข้อเสนอโครงการ
ฝึกอบรม ที่ได้รับจากแหล่งทุน 

       

2. ออกแบบหลักสูตร กิจกรรม        
3. ประชุมคณะท างาน/ผู้เชี่ยวชาญ/วิทยากร

เพื่อพิจารณาร่างหลักสูตร  
       

4. เตรียมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพื่อยื่นข้อเสนอ
โครงการ และเตรียมการน าเสนอ (ถ้ามี) 
ต่อแหล่งทุนภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

       

5. ขออนุมัติจัดโครงการกับหัวหน้าส่วนงาน 
(กรณีที่ได้รับการพิจารณาอนุมตัิเห็นชอบ
ให้จัดโครงการจากผู้ว่าจา้ง) 

       

6. ประชุมคณะกรรมการบริหารและ
ด าเนินงานโครงการเพื่อชี้แจงและเตรียม
ความพร้อมในการจัดฝึกอบรม 

       

7. ประชาสัมพนัธ์/รับสมัคร/ส่งรายชื่อ
ผู้สมัคร/พิจารณาผู้ผา่นคุณสมบตัิ/
ประกาศรายชื่อผู้ได้รับทุนฝึกอบรม 

       

8. เชิญวิทยากร ประสานสถานที่ศกึษาดูงาน 
ภาคสนาม 

       

9. ประสานสถานที่ (โรงแรม ที่พัก ห้อง
ประชุม) อาหาร ยานพาหนะ 
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 การด าเนินการ/รายละเอียดกิจกรรม ระยะเวลา เดือน/พ.ศ..... หมายเหตุ 
1 2 3 

 
4 5 

10. จัดเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ สื่อ
โสตทัศนปูกรณ์ทั้งหมดที่เก่ียวข้อง 

       

11. จัดฝึกอบรม สัมมนา ดูงาน ปฏบิัติการ        
12. สรุปประเมินผลการจัดฝึกอบรม/จัดส่ง

รายงานสรุปและประเมนิผลการ
ด าเนินงานโครงการไปยังผูว้่าจา้งและ
ผู้เกี่ยวข้อง 

       

13 ส่งใช้เงินยืมกบังานการเงินเพื่อสรุป
รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณส่ง
มหาวิทยาลยัต่อไป 

       

14 ส่งคืนเงินฝากจา่ยกับงานการเงนิของผู้
ว่าจ้าง (ถ้ามี) 

       

 

หมายเหตุ กิจกรรมที่ 2 – 3 สามารถท าได้ทั้ง 2 วิธี คือ ผู้รับผิดชอบร่างหลักสูตรมาเสนอวิทยากรเพ่ือพิจารณาใน
รายละเอียดปลีกย่อย และให้ข้อเสนอแนะ หรือวิธีที่ 2 คือ ผู้เชี่ยวชาญ/วิทยากรที่ทาบทามเป็นผู้ออกแบบหลักสูตรให้



22 
 

การจัดฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course - ITC) จ าเป็นจะต้องมีการก าหนดแผน และกรอบเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์ ช่วยลดข้อผิดพลาดในการด าเนินงาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานรู้ขอบข่ายและหน้าที่ของตนเอง ลดปัญหาการท างานที่ซ้ าซ้อน ซึ่งผู้บริหาร
โครงการ/ ผู้รับผิดชอบโครงการ/ ผู้ที่ได้รับมอบหมายจ าเป็นจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการฝึกอบรม และหลักการบริหารฝึกอบรมแต่ละขั้นตอน เพราะ
ต้องเป็นผู้วางแผนงาน การวางระบบ การประสานงาน และอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ โดยการจัดท าแผนและกรอบเวลาในการปฏิบัติงานไล่ตามล าดับ  ตามผัง
กระบวนการ (Work Flow) การจัดโครงการฝึกอบรม แบบได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก ตามท่ีแสดงในตารางที่ 3 ดังนี้ 

 
 ตารางที่ 3  ผังกระบวนการการจัดโครงการฝึกอบรม แบบได้รับงบประมาณสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

 ก่อนการจัดฝึกอบรม      
1.  ประมาณ 15 - 

20 วัน 

หาแหล่งข้อมูล/รับเรื่อง 
1.มีประกาศ /หนังสือเชิญชวนจาก
หน่วยงานภายนอก/แหล่งทุน ยื่น
ข้อเสนอโครงการ 
2. หาความต้องการในการจดัฝึกอบรม 
จากแหล่งทุน/ช่องทางอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง/
หน่วยงานแหล่งทุนทาบทามว่าจ้างให้
มหาวิทยาลยัด าเนินการโครงการ
ฝึกอบรม 

เอกสารจากแหล่งทุน และ
ช่องทางอื่นที่เกี่ยวข้อง 
ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตาม
เงื่อนไข/ความต้องการที่
แหล่งทุน และแหล่งข้อมูล
ระบ ุ

1. ประกาศ หนังสือเชิญ
ชวนส่งข้อเสนอโครงการ 
2. สรุปวิเคราะหผ์ลความ
ต้องการในการจัดฝึกอบรม
จากช่องทางต่างๆ 
3. ข้อมูลประกอบการจัดท า
ข้อเสนอการจดัโครงการ/
หลักสตูร 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย 

2.      1 - 2 วัน วิเคราะห์กรอบ/ขอบเขตการท างาน/ข้อมูล
ประกอบการจัดท าข้อเสนอโครงการ
ฝึกอบรม ที่ได้รับจากแหล่งทุนและ
แหล่งข้อมูล 

รายละเอียดกจิกรรมตรงตาม 
หัวข้อหลัก (Theme) ที่แหล่ง
ทุนก าหนด มีรูป แบบการ
ด าเนินงาน ระยะเวลาการ
ด าเนินงาน เนื้อหาและ
รูปแบบการจดัหลักสูตร 

1. กรอบ/ขอบเขตการ
ท างาน/ เงื่อนไข ข้อมูล
ประกอบการจัดท าข้อเสนอ
โครงการฝึกอบรม 
2. ข้อมูล องค์ความรู้ 
รายละเอียดสถานท่ีจัด 

1. ผู้ปฏิบัติงานที่
ได้รับมอบหมาย
วิเคราะห์ข้อมูล
น าเสนอหัวหน้า
ฝ่าย  
 

หาแหล่งข้อมูล/รับเรื่อง
ที่ได้รับจากแหล่งทุน 

วิเคราะห์กรอบ/ข้อมูล
ประกอบการจัดท า
ข้อเสนอโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

    ฝึกอบรม เกณฑ์การคัดเลือก
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม การ
ติดตามประเมินผล และราย 
ละเอียดงบประมาณที่อิงตาม
เกณฑ์ที่แหล่งทุนก าหนด 
ครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ใน
เงื่อนไข 

โครงการ/สถานท่ีฝึก
ปฏิบัติการ/สถานท่ีดูงาน/
ศึกษาภาคสนาม รายช่ือ
หน่วยงาน และวิทยากร 
ผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้อง 
3. ร่างข้อเสนอโครงการ/
หลักสตูร 

2. หัวหน้าฝ่าย 
พิจารณากรอบฯ 
3. ท่ีปรึกษา
โครงการ ร่วม
พิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ 

3.  3 วัน ร่างหลักสูตร ก าหนดการ และประชุม
พิจารณาร่างหลักสูตร 

1. คณะท างานครบองค์
ประชุม 
2. เอกสารที่น ามาพิจารณา
ทั้งหมดอยู่ในกรอบเง่ือนไข 
ข้อมูลประกอบการจัดท า
ข้อเสนอโครงการฝึกอบรม 
3. มติที่ประชุม 

1. ร่างข้อเสนอโครงการ/
หลักสตูร 
2. ร่างก าหนดการ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย
จัดท าร่างตาม
รายการเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 1 - 3 
2. หัวหน้าฝ่าย นัด
หมายการประชุม 
3. ผู้เช่ียวชาญ/ 
วิทยากร/ที่ปรึกษา
โครงการ ผูเ้ข้าร่วม
ประชุม 

4.  3 – 5  วัน จัดท าข้อเสนอโครงการ พร้อมเอกสาร
แนบตามที่หน่วยงานแหล่งทุนก าหนด 

1.ข้อเสนอโครงการฉบับ
สมบูรณ์  มีเนื้อหา ถูกต้อง 
(ตรงตามข้อก าหนด การ
สะกดตัวอักษรและตัวเลข 
การค านวณงบประมาณ) 
ครบถ้วนตามที่แหล่งทุน
ก าหนด 

1. หนังสือน าส่งยื่นข้อเสนอ
โครงการ 
2. ข้อเสนอโครงการ/
หลักสตูร 
3. ก าหนดการ 
4. ข้อเสนองบประมาณ 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายใน
การแก้ไขรา่งข้อ 
เสนอโครงการ/
หลักสตูร ร่าง
ก าหนดการ และ
ข้อเสนองบ  

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

พิจารณาร่าง
หลักสูตร 

ปรับปรุง 

ปรับปรุงเสร็จสมบูรณ์ 

ผู้ปฏิบัติงาน
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

    2. เอกสารแนบข้อเสนอ
โครงการตรวจสอบแล้วมีการ
ลงลายมือรับรองส าเนาถูก 
ต้องครบถ้วนทุกฉบับ และทุก
คนท่ีระบุในเอกสาร เอกสาร
ทั้งหมดจัดเตรียมทันก าหนด 
การส่งวันสดุท้าย เช่น 
พระราชบัญญัติจดัตั้ง 
มหาวิทยาลยั หนังสือจด
ทะเบียนเป็นที่ปรึกษาไทย 
กระทรวงการคลัง ผลงานท่ี
เกี่ยวข้อง หนังสือมอบอ านาจ
จากอธิการบดี ในการยื่น
ข้อเสนอการต่อรองราคา 
ฯลฯ ประวัติคณะท างาน 
ผลงานและความเชี่ยวชาญ 
(ถ้าแหล่งทุนก าหนด
รายละเอียดในเงื่อนไขการส่ง
ข้อเสนอโครงการเอาไว้) 
3. เอกสารที่จะน าไปใช้
น าเสนอ (Presentation) ต่อ
คณะกรรมการคัดเลือกมี
ความพร้อมในเนื้อหา
รายละเอียดกจิกรรมตาม
เงื่อนไขที่แหล่งทุนก าหนด 
และพร้อมน าไปใช้น าเสนอใน 

5. เอกสาร และสื่อท่ีจะ
น าไปใช้น าเสนอต่อคณะ 
กรรมการคัดเลือก 

ประมาณตามมติ
และข้อเสนอแนะ
จากท่ีประชุม 
2. หัวหน้าฝ่าย/
ผู้บริหารโครงการ
ตรวจสอบ และ
รับรอง 
3. ผู้อ านวยการ
ส านักบริการ
วิชาการลงนามใน
หนังสือน าส่ง 
4. อธิการบดีลง
นามในเอกสาร
แนบข้อเสนอ
โครงการ (ถ้าม)ี 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

    วัน และเวลาที่แหล่งทุน
ก าหนด 

  

5.  1 วัน น าเสนอรายละเอียดกิจกรรมตาม
ข้อเสนอโครงการที่ยื่นไป 

1. เอกสารและสื่อท่ีใช้
น าเสนอมีความถูกต้องของ
การสะกดตัวอักษร ตัวเลข 
การจัดรูปแบบไม่
คลาดเคลื่อน  
2. มีการส ารองไฟลส์ื่อท่ีจะใช้
น าเสนอ เผื่อกรณเีกิด
ข้อขัดข้องทางเทคนิคระหว่าง
การน าเสนอ 
3. น าเสนอรายละเอียด
กิจกรรมได้ครบถ้วนทุก
ประเด็น ภายในระยะเวลา
การน าเสนอที่แหล่งทนุ
ก าหนดไว ้
4. กรอกข้อมูลในหนังสือขอ
อนุมัติเดินทางไปปฏิบัติงานมี
ความถูกต้องของรายชื่อผู้
เดินทางไปปฏิบตัิงาน การ
สะกดตัวอักษร ตัวเลข 
(จ านวนคน จ านวนเงิน วัน 
เดือน ปี เวลา) 

1. เอกสาร และสื่อ (Power 
Point) ที่จะน าไปใช้น าเสนอ
ต่อคณะ กรรมการคัดเลือก 
2. หนังสือขออนมุัติเดินทาง
ไปปฏิบตัิงานโดยขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ใน
กรณีต้องไปน าเสนอนอก
สถานท่ี ณ สถานที่ท่ีแหล่ง
ทุนก าหนด 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย
เตรียมพร้อม
เอกสารและสื่อการ
น าเสนอ 
2. หัวหน้าฝ่าย/ที่
ปรึกษาโครงการ 
ผู้แทนการน าเสนอ 
3. วิทยากร ผู้ร่วม
น าเสนอ 
4. ผู้อ านวยการ ผู้
ลงนามอนุมัติการ
เดินทาง 

 
 

น าเสนอรายละเอียด 
โครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

6.  ขึ้นอยู่กับ
กระบวนการ
พิจารณาของ
แหล่งทุน 
โดยทั่วไป
ประมาณ 1 
สัปดาห์ – 1 
เดือน 

รอผลการพิจารณาอนุมตัิเห็นชอบใน
ข้อเสนอโครงการ และงบประมาณจาก
แหล่งทุน 

รอผลการพิจารณา ถ้าผ่าน
การพิจารณาให้ด าเนินการต่อ
ในขั้นตอนท่ี 7 

หนังสือแจ้งผลการพิจารณา
จากแหล่งทุน 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
มอบหมายในการ
ติดตามผล 

7.  3 วัน ขออนุมัติจัดโครงการจากหัวหน้าสว่น
งาน พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ 
งบประมาณ แผนการเบิกจ่าย แตง่ตั้ง
คณะกรรมการบรหิาร และด าเนินงาน
โครงการและก าหนดการ 

ด าเนินการตามขั้นตอนการ
ขออนุมัติจัดโครงการบริการ
วิชาการต่อหัวหน้าส่วนงาน
จนไดร้ับหนังสือท่ีผู้อ านวย 
การลงนามอนุมตัิโครงการ
แล้ว 

1.หนังสือน าส่งเสนอ
ผู้อ านวยการ 
2.รายละเอียดโครงการ 
งบประมาณ แผนการ
เบิกจ่าย แต่งตั้งคณะ 
กรรมการบริหาร และ
ด าเนินงานโครงการ และ
ก าหนดการ 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย
จัดท าเอกสาร 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการลง
นามรับรอง
รายละเอียด
โครงการก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการอนุมตั ิ
3. ผู้อ านวยการ
ส านักบริการ
วิชาการลงนาม
อนุมัติจัดโครงการ 

8.  2 ช่ัวโมง จัดประชุมช้ีแจง สร้างความเข้าใจ
เกี่ยวกับการด าเนินงาน วัตถุประสงค์ 
ผลผลติ ระยะเวลาด าเนินงาน ข้อจ ากัด 
เกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน บทบาทหน้าท่ี
ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าท่ีแตล่ะคน 

1. กรรมการบริหาร และ
กรรมการด าเนินงานโครงการ
ครบองค์ประชุม หรือมี
จ านวนกรรมการเกินกว่ากึ่ง
หนึ่ง 

1. ระเบียบวาระการประชุม 
2. เอกสารประกอบการ
ประชุม 
 

1. ผู้บริหาร/ที่
ปรึกษาโครงการ  
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. กรรมการ 

ผลการ
พิจารณา 

ผ่าน 

ไม่ผ่านการพิจารณา 

ขออนุมัติจัดโครงการ 

ประชุมชี้แจง พิจารณาเกณฑ์
การเบิกจ่าย และเกณฑ์การ
คัดเลือกผู้รับทุน/ผูส้มัคร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

   ในคณะกรรมการด าเนินงาน พิจารณา
เกณฑ์การคัดเลือกผูร้ับทุน/ผู้สมัคร (ถ้า
มี) 

2. เอกสารประกอบการ
ประชุมมีความถูกต้อง
ครบถ้วนของเนื้อหา
สาระส าคญั ตามวาระการ
ประชุมที่ก าหนดไว ้
3. มติที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิารและ
ด าเนินงานโครงการ 
หมายเหตุ โดยทั่วไปจะจดั
ประชุม ไม่น้อยกว่า 3 ครั้ง 
คือ ก่อนการจัดงาน 2 ครั้ง 
เพื่อช้ีแจงราย ละเอียด และ
ซักซ้อมความเข้าใจ และกรณี
มีการเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
จะต้องมีการประชุมเพื่อ
ปรับปรุงให้เป็นปัจจบุัน 

3.รายงานการประชุม พร้อม
ระบุเกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
โครงการ 
4. เกณฑ์การคดัเลือกผูร้ับ
ทุน/ผู้สมัคร (ถ้ามี) 

4. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมายจัด
เตรียมการประชุม 

9.  20 นาที กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการลง
ระบบ E - Projectservices 

ข้อมูล ตัวเลข และการสะกด
ตัวอักษรที่กรอกในระบบมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน 

ระบบสารสนเทศโครงการ
บริการวิชาการ 
มหาวิทยาลยับูรพา E – 
Projectservices Burapha 
University 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
มอบหมาย 

 
 
 
 

กรอกข้อมูลลงระบบ  
E - Projectservices 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

10.  1 สัปดาห ์ 1. ท าหนังสือขอเบิกจ่ายงบประมาณใน
การจัดฝึกอบรมและขอยืมเงินในกรณีมีเงิน
ฝากจ่าย (ถ้ามี) จากผู้ว่าจ้าง       
2. ท าเอกสารขอยืมเงินจากมหาวทิยาลัย 
ส่งงานการเงินเพื่อน ามาใช้จ่าย
ด าเนินงานโครงการตามแผนการเบิกจ่าย 
 
 

1.เบิกจ่ายงบประมาณจากผู้
ว่าจ้าง ตามกระบวนการ และ
ระเบียบของผู้วา่จ้าง 
2. ขออนุมัติยืมเงินทดรอง
จ่ายจากมหาวิทยาลัยตาม
กระบวนการ แบบฟอรม์ที่
งานการเงินก าหนด และ
เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา เรื่อง 
แนวปฏิบัติในการยมืเงิน
มหาวิทยาลยั พ.ศ.2561 

1. หนังสือขอเบิกเงิน
งบประมาณในการจัด
ฝึกอบรมและขอยืมเงินใน
กรณีมีเงินฝากจ่าย (ถ้ามี) 
เสนอผู้ว่าจ้าง 
2. แบบสัญญายืมเงิน หรือ
เอกสารแบบฟอร์มทาง
การเงินตามระเบียบ 
เงื่อนไขของผู้ว่าจ้าง (ถ้ามี) 
3.แบบสัญญายืมเงิน
มหาวิทยาลยัและใบยืมเงิน  
4. แผนการเบิกจ่ายเงิน
โครงการ 
5.เกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
โครงการ 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. เจ้าหน้าที่
การเงินของส านัก
บริการวิชาการ 
4. ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือขอ
เบิกเงิน ใบยืมเงิน 
 

11.   ก่อนจัด
ฝึกอบรมอย่าง
น้อย 2 เดือน
ขึ้นไป 

ประสานงานการส่งเอกสาร
ประชาสมัพันธ์ รายละเอียดเนื้อหา
หลักสตูร เง่ือนไขการสมัคร และคดัเลือก 
ข้อมูลการติดต่อ (Course 
Information) ตามช่องทางที่ผู้ว่าจ้าง
ก าหนด 

เนื้อหารายละเอยีดที่ต้องการ
สื่อสาร ประชาสมัพันธ์ให้
ข้อมูลประกอบการพิจารณา
ยื่นขอรับทุนกับผู้สนใจทั้งใน
และต่างประเทศ มคีวามถูก
ต้อง ครบถ้วน ชัดเจน 
ประกอบด้วย   
 

1. เอกสารส าหรับ
ประชาสมัพันธ์ 
(ภาษาอังกฤษ) 
2. แบบกรอกใบสมัคร 
3. Country report form 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย
จัดท าเอกสาร 
2. ผู้ว่าจ้าง 

 
 

ขอเบิกจ่ายงบประมาณ
ตลอดโครงการจากผู้
ว่าจ้าง/ขอยืมเงินจาก
มหาวิทยาลยั 

ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ 
ตามช่องทางที่ผู้ว่าจ้าง
ก าหนด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

11.    - รายละเอียดหน่วยงานผู้
จัดโครงการ 
- รายละเอียดหน่วยงานผู้
ว่าจ้าง/ผู้ให้ทุน 
- ที่มาของโครงการ 
- วัตถุประสงค์ของ
หลักสตูร 
- กระบวนการฝึกอบรม 
- งานมอบหมายและการ
ประเมินผลสัมฤทธ์ิ 
- รายละเอียดหลักสตูร 
- คุณสมบตัิผูส้มัคร 
- เงื่อนไขการสมัคร 
- จ านวนผู้รับทุน/ผู้อบรม
ที่รับ 
- การคัดเลือก และการ
ยืนยันการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- เงื่อนไขการให้ทุน 
- รายละเอียดการติดต่อ
ประสานงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

12.  1 สัปดาห ์ การคัดเลือกผูส้มัครตามกระบวนการที่ผู้
ว่าจ้างก าหนดเงื่อนไข มีได้ 2 วิธ ี
1. กรณีที่ผู้ว่าจ้างเป็นผู้ประชาสมัพันธ์ 
และประกาศผลไปยังประเทศเป้าหมาย
เอง ผู้ว่าจ้างจะส่งใบสมัคร พร้อมเง่ือนไข
เพิ่มเตมิประกอบเกณฑ์การพิจารณาของ
มหาวิทยาลยั มาใหม้หาวิทยาลัยคดัเลือก
และส่งผลการพิจารณากลับไปยังผู้ว่าจ้าง
พิจารณาเห็นชอบอีกครั้งก่อนแจ้งประกาศ
ผลต่อไป 
 2. กรณีผู้ว่าจ้างเป็นผู้ประชาสมัพันธ์ 
คัดเลือก และประกาศผลเอง เมื่อได้
รายชือ่ผู้ผา่นเกณฑ์การพิจารณาแล้วจะส่ง
รายชื่อมายังมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป 

1.* คณะกรรมการฯ 
โครงการจ านวนเกินกึ่ง
หนึ่งร่วมพิจารณาเกณฑ์
การคัดเลือก 
2.* เงื่อนไขเพิ่มเติมใน
การคัดเลือกผูร้ับทุน/ผู้
เข้ารับการฝึกอบรม จาก
ผู้ว่าจ้าง 
3. มติเห็นชอบผลการ
พิจารณาการคัดเลือกจาก
ผู้ว่าจ้าง 

1. เกณฑ์ และกระบวนการ
การคัดเลือกฉบับสมบูรณ์  
2. ใบสมัครทั้งหมดทีส่่งเข้ามา
พิจารณา 
3. รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
พร้อมเหตผุล  
4. รายชื่อผู้ไมผ่่านการ
คัดเลือก พร้อมเหตผุล 
5. หนังสือขอส่งรายชื่อผู้ผ่าน
การคัดเลือกไปยังแหล่งทุน  
6. รายชื่อกรรมการคัดเลือก
ผู้รับทุน/ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย
จัดท า และรวบรวม
เอกสารส่งผู้ว่าจ้าง 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. กรรมการทีไ่ดร้ับ
มอบหมายร่วมเป็น
กรรมการคัดเลือกฯ 
4.กรรมการ
พิจารณาคัดเลือก
จากผู้ว่าจ้าง 

13.  2 สัปดาห ์ ประสานงานวิทยากร อาหาร สถานท่ี  
(ท่ีพัก ห้องประชุม ศึกษาดูงาน ศึกษา
ภาคสนาม) ยานพาหนะ ประธานเปิด 
และปิดการฝึกอบรม 

1. เอกสารท่ีจัดท า และ
จัดส่งให้กับหน่วยงาน และ
บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง มีเน้ือหา
รายละเอียดครบถ้วน
สมบูรณ์ ชัดเจน รูปแบบ 
(ระบุรายละเอียดส่ิงที่
ต้องการ วัน เวลา สถานท่ี
นัดหมาย จ านวนเงิน 
หมายเลขติดต่อ ชื่อผู้
ประสานงาน และข้อมูล
อื่นๆ ท่ีแสดงคุณสมบัติ 
และท่ีตั้ง) 

1. หนังสือเชิญวิทยากร 
พร้อมแบบตอบรับ 
2. หนังสือขอความ
อนุเคราะหเ์ข้าศึกษาดูงาน/
เยี่ยมชม 
3. หนังสือขออนุมัติเดินทาง
ไปปฏิบตัิงานโดยขอเบิก
ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
4. หนังสือเชิญเป็นประธาน
ในพิธีเปิดและปดิการฝึก 
อบรม 

1. ที่ปรึกษา/
ผู้บริหารโครงการ  
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ประสานงานวิทยากร 
อาหาร สถานท่ี  

 

พิจารณา 
คัดเลือกผู้สมัคร 

ผ่าน 

ไม่ผ่านการพิจารณา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

    2. เอกสารที่จัดท ามี
รูปแบบถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบสารบรรณ 
และแบบฟอรม์ของฝ่าย/
งานท่ีเกี่ยวข้อง 
3. เอกสารที่จัดท ามี
รูปแบบถูกต้องเป็นไป
ตามระเบียบมหาวิทยาลัย
บูรพาว่าด้วยการบริหาร
เงินรายได้ในโครงการ
บริการวิชาการ พ.ศ. 
2558 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ระเบียบ
มหาวิทยาลยับูรพาว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2557 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  และ
เงือ่นไขท่ีการเงินของ
ส านักฯ และกองคลังของ
มหาวิทยาลยั ก าหนด 

5. เอกสารข้อมลูส าหรับการ
ประสานงานกับโรงแรม 
สถานท่ีจัดกิจกรรม สถานท่ีดู
งาน 
6. ใบเสนอราคาอาหาร 
สถานท่ี และยานพาหนะจาก
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
7. หนังสือขออนุมัติ และใบ
เสนอจัดจา้งยานพาหนะ (ใน
กรณีจ้างเหมายานพาหนะ
เอกชน) 
8. หนังสือขออนุมัติ และใบ
เสนอจัดซื้อ/จ้างท าอาหาร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

14.  1 สัปดาห ์ 1. วางแผนเตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณต์ลอดโครงการ 
2. จดัท าใบรายการวสัดุ อุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ทีต่้องการใช้ในโครงการส่ง
งานพัสดุ งานอาคาร สถานท่ีและ
ยานพาหนะ เพื่อท าจัดซื้อจดัจ้าง ขอเบิก
ใช้ ตามล าดับ เสนอขออนุมัติจาก
ผู้อ านวยการต่อไป 

1. ด าเนินการดา้น
เอกสารใบรายการวสัดุ 
อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์
ที่ต้องการใช้ในโครงการ
ตามที่งานการเงิน และ
พัสดุส านักฯ ก าหนด ส่ง
งานพัสดุด าเนินงานจดัซื้อ 
จัดจ้างต่อในส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยับูรพาว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2557 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  
2.เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
โสตทัศนูปกรณ์ และอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้องถูกต้อง
ครบถ้วนตามแบบ
ตรวจสอบรายการก่อน
การจัดฝึกอบรม 

1. แบบตรวจสอบรายการ
วัสดุอุปกรณ์เตรียมงานก่อน
การจัดฝึกอบรม 
2. ใบเสนอซื้อ/จ้าง และ
เอกสารที่เกีย่วข้องกับ 
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ (ลักษณะวสัดุ 
อุปกรณ์ วัตถุประสงค์การ
น าไปใช้ ใบเสนอราคา 
เอกสารแสดงคณุสมบัติของ
บริษัท/ร้านคา้ที่จัดท า) 
 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการลง
นามอนุมัติเบื้องต้น
ก่อนเสนอผู้ 
อ านวยการอนุมัติ
จัดซื้อ จัดจ้าง 
3. เจ้าหน้าที่งาน
พัสด ุ
4. เจ้าหน้าที่งาน
อาคาร สถานท่ี 
และยานพหานะ 
 

15.  30 นาที ตรวจสอบความพร้อมในการปฏิบตัิงาน
ภาพรวม 

ในภาพรวมของการ
เตรียมงานมีความพร้อม
ในการจัดฝึกอบรมไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80 ของ
จัดเตรียมงานท้ังหมด 

แบบตรวจสอบรายการปฏิบตัิ
ภาพรวมเพื่อการจัดการ
ฝึกอบรมระดับนานาชาต ิ
 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
 
 
 
 

เตรียมเอกสาร วัสดุ
อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์
ตลอดโครงการ 

ตรวจสอบความพร้อมใน
การปฏิบัติงานภาพรวม 



33 
 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

    ระหว่างการจัดฝึกอบรม      

16.  ตามระยะเวลาที่
โครงการ/
หลักสตูรนั้นๆ
ก าหนด 

1. ตรวจสอบความพร้อมของสถานท่ี 
เอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์
วิทยากร อาหาร ยานพาหนะ (ถ้ามี) ก่อน
เริ่มกิจกรรมทุกวัน 
2. ด าเนินการจดัฝึกอบรมตามก าหนดการ
ในแต่ละวัน ดรูายละเอียดเพิ่มเติมได้จาก 
ข้อ 3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ความถูกต้อง ครบถ้วน
ตามที่ตกลงไว้กับผูดู้แล
รับผิดชอบสถานท่ีที่ไปใช้
บริการ (ห้องประชุม 
ห้องพัก ห้องอาหาร 
สถานท่ีเยี่ยมชม และอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง) 
2. ความถูกต้อง ครบถว้น
ของเอกสาร 
    2.1 ประกอบการ
ฝึกอบรมในแตล่ะหัวข้อ 
(การบรรยาย ฝึกปฏิบัติ  
ศึกษาดูงาน แบบประเมิน 
ผลความพึงพอใจ
ประจ าวัน) 
    2.2 ใบลงทะเบียน
ประจ าวัน 
    2.3 เอกสารทาง
การเงิน เช่น ใบส าคัญรับ
เงิน ใบเสร็จรับเงิน 
3. มีการประสานงานให้
ข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน หรือ
เพิม่เตมิจากที่เคยแจ้งไว้
ก่อนหน้าน้ี และยืนยันแก่  

1.เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมทั้งหมด 
2.เอกสาร และข้อมูลสรุปการ
ยืนยันจากบุคคล และ
หน่วยงานท่ีก าหนดไว ้
3. แบบตรวจสอบรายการ
ปฏิบัติภาพรวมเพื่อการ
จัดการฝึกอบรมระดับ
นานาชาติ 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ ด าเนินการจัดฝึกอบรม

ตามก าหนดการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

    วิทยากร ผู้ที่ดูแลสถานท่ี
ดูงาน ยานพาหนะ 
อาหาร และบคุคลหรือ
ส่วนอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
ตามที่ระบุในก าหนดการ 
จนถึงวันท่ีบรรยาย/
เดินทางจริง 

  

17.  ตามระยะเวลาที่
โครงการ/
หลักสตูรนั้นๆ
ก าหนด 

จัดประชุมประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าวันและซักซ้อม ทบทวน
คณะท างานตลอดจนวางแผนงานในวัน
ต่อไปในกรณีมีปัญหาเกิดขึ้น 

มติที่ประชุม  บันทึกรายงานการประชุม 1. ที่ปรึกษา
โครงการ  
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

18.  1 วัน เก็บรวบรวม และตรวจสอบเอกสาร วัสดุ
อุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์กลับส านักฯ 

เอกสาร (ประกอบการ
บรรยาย ฝึกปฏิบตัิการที่
เหลือ แบบประเมินผล 
เอกสารและหลักฐาน
ทางการเงิน) วัสดุอุปกรณ์ 
สื่อโสตทัศนูปกรณ์ มี
จ านวนครบถ้วน และ
สมบูรณ์ตามที่ระบุไว้ใน
แบบตรวจสอบรายการ
วัสดุอุปกรณ์เตรียมงาน
ก่อนการจัดฝึกอบรม 

แบบตรวจสอบรายการวัสดุ
อุปกรณ์เตรียมงานก่อนการ
จัดฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รบั
มอบหมาย 

 

ประชุมประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าวัน 

รวบรวม และตรวจสอบ
เอกสาร วัสดุอุปกรณ์ สื่อ
โสตทัศนูปกรณ ์
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

     หลังการจัดฝึกอบรม      

19.  ภายใน 3 
สัปดาห์ นับถัด
จากวันสุดท้าย
ของการจัด
ฝึกอบรม 

สรุปและประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 

1. มีรูปแบบ เนื้อหา
ครบถ้วนตามแบบการ
เขียนรายงานสรุปและ
ประเมินผลโครงการ 
(Summary Report)  
2. ความถูกต้องของการ
สะกดตัวอักษร ตัวเลข 

รายงานสรุปและประเมินผล
การด าเนินงานโครงการฯ 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. ท่ีปรึกษา
โครงการ 
4. ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือขอ
ส่งรายงานฯ ไปยัง
ผู้ว่าจ้าง 

20.  2 ช่ัวโมง ประชุมหลังเสร็จสิ้นการด าเนินการ
โครงการเพื่อสรุปประเด็น ปัญหา 
อุปสรรค และแนวทางพัฒนาในครั้งต่อไป 

1. กรรมการด าเนนิงาน
เข้าร่วมครบองค์ประชุม 
หรือเกินกว่ากึ่งหนึ่ง 
2. มติที่ประชุม 

รายงานการประชุม 1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. กรรมการ
ด าเนินงาน 
4. ผู้บริหาร/ที่
ปรึกษาโครงการ 

21.  การยืมเงินในแต่
ละครั้งให้หักล้าง
เงินยืมภายใน 
15 วัน นบัจาก
วันท่ีกลับมาถึง
ส านักฯ และ 

สรุปเอกสาร หลักฐานทางการเงิน เงินสด 
(ถ้ามี) ท้ังหมดที่น าไปใช้จ่ายตลอดการ
ด าเนินงานโครงการ ส่งใช้เงินยืมกบังาน
การเงิน 

1. เอกสาร หลักฐานทาง
การเงิน มีรายละเอียด
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
เกณฑ์การเบิกจ่ายเงิน
โครงการ ระเบียบ
มหาวิทยาลยับูรพาว่าด้วย  

 1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการลง
นามรับรองการจ่าย 
 

สรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการฯ 

สรุปเอกสาร หลักฐานทาง
การเงินส่งใช้เงินยืมงาน
การเงิน/มหาวิทยาลยั 

ประชุมสรุปประเด็น 
ปัญหา อุปสรรค และ
แนวทางพัฒนา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

            ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันท่ีรับ
เงนิ 

 การบริหารเงินรายได้ใน
โครงการบริการวิชาการ 
พ.ศ. 2558 และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  ระเบียบ
มหาวิทยาลยับูรพาว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2557 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ  และ
เงื่อนไขที่การเงินของ 
ส านักฯ และกองคลังของ
มหาวิทยาลยั ก าหนด 
2. เงินสด (ถ้ามี) ส่งคืน
ถูกต้อง ครบถ้วนตรงตาม
หลักฐานทางการเงินท่ี
แนบส่ง 
3. ส่งใช้เงินยืมได้ทัน
ภายในระยะเวลาที่งาน
การเงินก าหนดไว้ และ
ภายในระยะเวลาตาม
ประกาศมหาวิทยาลยั
บูรพา เรื่อง แนวปฏิบัติใน
การยืมเงินมหาวิทยาลยั 
พ.ศ.2561 

 3. เจ้าหน้าที่
การเงินส านัก
บริการวิชาการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 

22.  5 วัน สรุปเอกสาร หลักฐานทางการเงิน เงินสด 
ในกรณีมีเงินฝากจ่ายจากผู้ว่าจา้ง เพื่อ
ส่งคืนเงินฝากจ่าย กับผู้ว่าจ้าง (ถ้ามี) 

1. เอกสารส่งผู้ว่าจ้างมี
ความถูกต้อง ใช้จ่ายตรง
ตามระเบียบ/เงื่อนไขของ
ผู้วา่จ้าง 
2. ความถูกต้อง ครบถ้วน
ของเงินสด หรือเช็ค (ถ้า
มี) ท่ีต้องส่งคืนตรงตาม
เอกสารและหลักฐาน
ทางการเงินท่ีแนบส่ง 
 

1. หนังสือขอส่งคืนเงินฝาก
จ่าย 
2. สรุปรายการการใช้จ่ายเงิน 
3. เอกสาร และหลักฐาน
ทางการเงินท่ีต้องน าแสดง
ประกอบการส่งคืน 
4. เงินสด หรือเช็ค (ถ้ามี) 
5. หนังสือแสดงหลักฐานการ
ส่งคืนเงินฝากจ่ายจากผู้
ว่าจ้าง 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการลง
นามรับทราบ
ค่าใช้จ่าย และ
จ านวนเงินท่ีส่งคืน 
3. เจ้าหน้าที่
การเงินของผู้ว่าจ้าง 
 

23.  2 วัน  1. ส่งเอกสาร หลักฐานทางการเงิน เงินสด 
(ถ้ามี) ทั้งหมดที่น าไปใช้จ่ายตลอดการ
ด าเนินงานโครงการ แก่งานการเงนิ 
2. ส่งเอกสาร หลักฐานทางการเงิน เงินสด 
ในกรณีมีเงินฝากจ่ายจากผู้ว่าจา้ง เพื่อ
ส่งคืนเงินฝากจ่าย กับผู้ว่าจ้าง (ถ้ามี) 
3. ส่งรายงานสรุปและประเมินผลการ
ด าเนินงานโครงการฯ แกผู่้ว่าจ้าง 
 

เอกสารทั้งหมดมีความถูก
ต้อง ครบถ้วนทั้งตัวอักษร 
ตัวเลข แบบฟอร์ม และ
หลักฐานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 

1. เอกสาร หลักฐานทาง
การเงิน เงินสด (ถ้ามี) 
2. รายงานสรุปและ
ประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการฯ 
3. มีหนังสือแสดงหลักฐาน
การส่งคืนเงินฝากจ่ายจากผู้
ว่าจ้าง 
 

1. ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
2. หัวหน้าฝ่าย/
หัวหน้าโครงการ 
3. ผู้อ านวยการลง
นามในหนังสือขอ
ส่งคืนเงินฝากจ่าย 
4.เจ้าหน้าท่ีการเงิน
ของผู้ว่าจ้าง ที่รับ
เรื่อง และออก
หนังสือฯ 

 
หมายเหตุ  สามารถดูรายละเอียดขั้นตอนการไหล (Flowchart) ของแต่ละขั้นตอน (ก่อน ระหว่าง และหลังการจัดฝึกอบรม)  และแต่ละงานในขั้นตอนนั้นๆ เพิ่มเติม ได้ใน
ข้อที่ 3.2 ขั้นตอนและวิธีปฏิบัติงาน (Flowchart) 

สรุปเอกสาร หลักฐาน
ทางการเงินส่งคืนเงิน
ฝากจ่ายกับผู้ว่าจ้าง  
(ถ้ามี) 

งานการเงินและผู้ว่าจา้งได้รับ
เอกสาร หลักฐานทางการเงิน 
และรายงานสรุปและ
ประเมินผลการด าเนินงาน
โครงการฯ (เฉพาะผูว้่าจา้ง) 
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3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) 
          เพ่ือให้การจัดฝึกอบรมฯ ด าเนินไปอย่างมีระบบและบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ กิจกรรมที่ต้องด าเนินการ
ในแต่ละช่วงเวลาของการฝึกอบรมมีอะไรบ้าง ใครเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรมต่างๆ ในแต่ละช่วงเวลาของการ
ฝึกอบรม จะต้องด าเนินกิจกรรมต่างๆอย่างไร เมื่อไร โดยระบุระยะเวลาเริ่มต้น และเสร็จสิ้นของแต่ละกิจกรรม ซึ่ง
ต้องอาศัยปัจจัยหลายๆ อย่างประกอบกันที่จะต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบทุกขั้นตอน จากบทบาทหน้าที่ความ
รับผิดชอบ ดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือก กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมมาเขียนเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง 
“การจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course - ITC) แบบได้รับงบประมาณ
สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก” โดยจัดฝึกอบรมตามความต้องการของแหล่งทุน หน่วยงานระหว่างประเทศ 
หน่วยงาน/องค์การต่างประเทศที่อยู่ในประเทศไทย และต่างประเทศ นโยบายแผนการพัฒนาอย่างยั่งยืนของ
องค์กรระหว่างประเทศ โดยมีข้ันตอนหลัก 3 ขั้นตอน คือ 1.  การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม 2.  การด าเนินการ
ระหว่างการฝึกอบรม และ 3.  การด าเนินการหลังการฝึกอบรม รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานโดยภาพรวม 
ตามแผนภูมิที่ 3 ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 การเตรียมการก่อน 
การฝึกอบรม 
 

1.ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอ/หัวข้อหลัก
(Theme) จากแหล่งทุนที่จัดใหผู้้สนใจหรือผู้ที่
เป็นกลุ่มเป้าหมายของแหล่งทุน 

 

2. Training needs และข้อมลูจากหน่วยงานผู้
ว่าจ้าง กรณีเป็นแหล่งทุนอื่นทีจ่ัดให้เฉพาะ
บุคลากรภายในองค์การ 
 

  จัดท าข้อเสนอโครงการ และข้อเสนองบประมาณเสนอแหล่งทุน 

วิเคราะห์กรอบ/ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอโครงการ 

ส่งขอ้เสนอโครงการไปยังหน่วยงานแหล่งทุน/น าเสนอโครงการ 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีที่ก าหนด (ถ้ามี) 
 

พิจารณาร่าง
หลักสตูร 

ปรับปรุง 

ปรับปรุงเสร็จสมบูรณ์ 

ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 

ผลการพิจารณา 
จากแหล่งทุน 

ผ่านการพิจารณา 

ไม่ผา่นการพิจารณา 
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ไม่ผ่านการคัดเลือก 

ขั้นตอนที่ 1 ก่อนการฝึกอบรม 
ใช้ระยะเวลาประมาณ 5 – 6 
เดือน 

ขั้นตอนที่ 2 ระหว่างการ
ฝึกอบรม 
ระยะเวลาขึ้นอยู่กับหลักสูตร
น้ันๆ ก าหนด 

ประชุมประเมินผลการปฏิบตัิงานประจ าวัน 

รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ สื่อ
โสตทัศนูปกรณ ์

ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามก าหนดการ 

ขอยืมเงินมหาวิทยาลัยมาใช้จ่าย
ระหว่างรองบประมาณจากผู้ว่าจ้าง 

 ขออนุมัติจัดโครงการจากหัวหน้าส่วนงาน 

ขอเบิกเงินงบประมาณจากผู้ว่าจ้าง 

ประสานงานวิทยากร อาหาร สถานท่ี 

 

จัดเตรียมการฝึกอบรม 

เตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์  
สื่อโสตทัศนูปกรณ ์

 
 

ประชุมชี้แจงหน้าท่ีความรบัผิดชอบ พิจารณาเกณฑ์การเบิกจา่ย 
และเกณฑ์การคัดเลือกผูร้ับทุน/ผูส้มัคร 

กรอกข้อมูลลงระบบ E - Projectservices 

ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ ตามกระบวนการ
และช่องทางที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

พิจารณา 
คัดเลือกผู้สมัคร/แจ้ง

ผลกลับผู้ว่าจา้ง 

ผ่านการคดัเลือก 

ผู้ว่าจ้าง 

ตรวจสอบความพร้อมในการปฏิบตัิงานภาพรวม 
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 แผนภูมิที่  3  ขั้นตอนการด าเนินงานฝึกอบรมตลอดโครงการ 
 
 จากแผนภูมิที่ 3  มีรายละเอียดการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน โดยจะกล่าวตามล าดับก่อน ระหว่าง และ
หลังการฝึกอบรม ดังต่อไปนี้ 
ขั้นตอนที่ 1   การเตรียมการก่อนการฝึกอบรม ใช้ระยะเวลาประมาณ 5 – 6 เดือน ด าเนินการตามแผนภูมิที่ 4 
ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและประเมินผลการจดัฝึกอบรม 

ขั้นตอนที่ 3 หลังการฝึกอบรม 
ใช้ระยะเวลาประมาณ 45 วัน 

สรุปเอกสาร หลักฐานทางการเงินส่งใช้เงินยืม
งานการเงิน/มหาวิทยาลัย 

ประชุมสรุปประเด็น ปญัหา อุปสรรค และแนวทางพัฒนา 

สรุปเอกสาร หลักฐานทางการเงินส่งคืนเงินฝาก
จ่ายกับผู้ว่าจ้าง (ถ้ามี) 

งานการเงินไดร้ับเอกสาร  
หลักฐานทางการเงิน  

ผู้ว่าจ้างได้รับเอกสาร หลักฐานทางการเงิน และ
รายงานสรุปและประเมินผลการด าเนินงานฯ  

1.ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอ/หัวข้อหลัก
(Theme) จากแหล่งทุนที่จัดใหผู้้สนใจหรือผู้ที่
เป็นกลุ่มเป้าหมายของแหล่งทุน 

 

2. Training needs และข้อมลูจากหน่วยงานผู้
ว่าจ้าง กรณีเป็นแหล่งทุนอื่นทีจ่ัดให้เฉพาะ
บุคลากรภายในองค์การ 
 

  จัดท าข้อเสนอโครงการ และข้อเสนองบประมาณเสนอแหล่งทุน 

วิเคราะห์กรอบ/ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอโครงการ 

ส่งขอ้เสนอโครงการไปยังหน่วยงานแหล่งทุน/น าเสนอโครงการ 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีที่ก าหนด (ถ้ามี) 
 

พิจารณาร่าง
หลักสตูร 

ปรับปรุง 

ปรับปรุงเสร็จสมบูรณ์ 

ผู้ปฏิบัติงานท่ี
ได้รับมอบหมาย 
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                                            แผนภูมิที่  4  ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการฝึกอบรม 

ขอยืมเงินมหาวิทยาลัยมาใช้จ่ายระหว่าง
รองบประมาณจากผู้ว่าจ้าง 

 ขออนุมัติจัดโครงการจากหัวหน้าส่วนงาน 

ขอเบิกเงินงบประมาณจากผู้ว่าจ้างตาม
ข้อเสนองบประมาณท่ีอนุมัต ิ 
 

ประสานงานวิทยากร อาหาร สถานท่ี 

 

จัดเตรียมการฝึกอบรม 

เตรียมเอกสาร วัสดุอุปกรณ์  
สื่อโสตทัศนูปกรณ ์

 
 

ประชุมชี้แจงหน้าท่ีความรบัผิดชอบ พิจารณาเกณฑ์การเบิกจา่ย 
และเกณฑ์การคัดเลือกผูร้ับทุน/ผูส้มัคร 

กรอกข้อมูลลงระบบ E - Projectservices 

ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ ตามกระบวนการ
และช่องทางที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

พิจารณา 
คัดเลือกผู้สมัคร/แจ้ง

ผลกลับผู้ว่าจา้ง 

ผ่านการคดัเลือก 

ผู้ว่าจ้าง 

ตรวจสอบความพร้อมในการปฏิบตัิงานภาพรวม 

ผลการพิจารณา 
จากแหล่งทุน 

ผ่านการพิจารณา 

ไม่ผา่นการพิจารณา 

จัดท าหนังสือยืนยันรายละเอียดการจัดด าเนินการโครงการ  
 

ขั้นตอนท่ี 2 การด าเนินการระหวา่ง 

การฝึกอบรม 
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รายละเอียดงานที่ต้องปฏิบัติแต่ละรายการ 
1.  หน่วยงานภายนอกเชิญส่งข้อเสนอ/ว่าจ้างให้มหาวิทยาลัยด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรม                    
      หน่วยงานภายนอกที่เป็นผู้สนับสนุนหรือแหล่งทุนท าหนังสือเชิญส่งข้อเสนอโครงการฝึกอบรมหรือ
ประสานติดต่อทาบทามขอให้มหาวิทยาลัยด าเนินการออกแบบหลักสูตรตามข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอ
ให้กับกลุ่มเป้าหมายของหน่วยงานนั้นๆ โดยจะมีการประสานงานส่งข้อมูลเบื้องต้นระหว่างผู้ประสานงานของ
หน่วยงานผู้ว่าจ้าง กับผู้ประสานงานของมหาวิทยาลัย เพื่อรับทราบถึงเหตุผลความจ าเป็น และวัตถุประสงค์ในการ
จัดฝึกอบรม กรอบการท างาน ผลผลิตที่หน่วยงานผู้ว่าจ้างต้องการภายหลังเสร็จสิ้นการจัดโครงการ กลุ่มเป้าหมาย
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ข้อจ ากัด เช่น ข้อจ ากัดของประเทศท่ีสามารถเข้าร่วมโครงการ ข้อจ ากัดผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ข้อจ ากัดด้านงบประมาณ เป็นต้น  

2.  ศึกษาเงื่อนไข หลักเกณฑ์ ขอบเขตการท างาน ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอ สภาพปัญหา ข้อจ ากัด และ 
ปัจจัยที่ควรระวังในการด าเนินงานโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง/แหล่งทุน 

3.  ออกแบบเนื้อหาหลักสูตร และกระบวนการจัดกิจกรรม จากการศึกษาหาข้อมูลจากแหล่งต่างๆ หรือร่วมกับ 
ผู้เชี่ยวชาญในสาขานั้นๆ  

4.  จัดท าข้อเสนอโครงการหลักสูตร  
      ผู้บริหาร และบุคลากรที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการโครงการ ร่วมประชุมหารือจัดท าข้อเสนอโครงการ/
หลักสูตร ภายใต้ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอที่หน่วยงานผู้ว่าจ้างก าหนด ได้แก่  

1.  หลักสูตรนั้นจะต้องอยู่ในกรอบหัวข้อหลัก (Theme) หรือประเด็นที่เป็นความต้องการของบุคลากรใน
หน่วยงาน (Training Needs)  

2.  ระยะเวลาฝึกอบรม ระยะเวลาด าเนินงานตามแผนงาน  
3.  เนื้อหาและรูปแบบการจัดหลักสูตรฝึกอบรม  
4.  การคัดเลือกผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม  
5.  จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6.  การติดตามประเมินผล 
7.  แหล่งที่มาของงบประมาณ และรายการค่าใช้จ่ายที่จะสนับสนุน 
8.  แบบพิมพ์การจัดท าข้อเสนอหลักสูตรฝึกอบรม ในการจัดท าข้อเสนอโครงการเพ่ือเสนอแหล่งทุน

พิจารณานั้นจะต้องพิมพ์เป็นภาษาอังกฤษทั้งหมด ประกอบไปด้วย 
     8.1  Course Title : ระบุชื่อหลักสูตรฝึกอบรม 

      8.2  Duration : ช่วงเวลาที่จัดฝึกอบรม 
               8.3  Background and Rational : ระบุรายละเอียดภูมิหลังที่เกี่ยวกับหลักสูตร เช่น ความเชื่อมโยง 
                     กับแผน ความเชื่อมโยงกับนโยบาย หรือกรอบความร่วมมือต่างๆ เป็นต้น 
      8.4  Objectives : ระบุถึงวัตถุประสงค์ของการจัดหลักสูตร 
      8.5  Course Contents :  
                       8.5.1  Course Outline : อธิบายว่าหลักสูตรมีเนื้อหา/หัวข้อการบรรยายอะไรบ้าง หาก 
                                ค่อนข้างมากและซับซ้อนให้ก าหนดวัตถุประสงค์แต่ละ Module ประกอบด้วยหัวข้อ 
                                ย่อยอะไร 
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    8.5.2  Practices : ระบุหัวข้อ/เนื้อหาที่จะมีการปฏิบัติ 
             8.5.3  Study trip/Fieldtrip : ระบุสถานที่/ช่วงเวลา วัตถุประสงค์โดยย่อ 
    8.5.4  Advance Assignments such as  

           -  Country Report ถ้าก าหนดงานนี้ ให่ระบุด้วยว่าต้องการให้ท าอะไรบ้าง เช่น หัวข้อ  
                               ที่ตอ้งการให้จัดท า สถิติ ข้อมูล รูปภาพ ความยาว ก าหนดส่ง แบบฟอร์มที่ใช้ 
                               -  Reading Assignment สิ่งที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเตรียมตัวศึกษา/ อ่าน 

ก่อนล่วงหน้า 
                               -  Projects Assignment การระบุให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเขียนโครงการที่สนใจและ 
                               เหน็ว่าเมื่อได้รับการฝึกอบรมแล้วจะน าไปประยุกต์ใช้ในงานตามท่ีเสนอไว้ในโครงการ  
                               อยา่งไร ระบุช่วงวันเวลาที่จะให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมน าเสนอโครงการ การจัดเตรียม   
                               เอกสาร ข้อมูลที่เกี่ยวข้องที่จ าเป็นต้องใช้เพ่ิมในการเขียนทบทวนโครงการ 
                                -  Others  
               8.6  Participants Criteria: ระบุคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ทั้งคุณสมบัติทั่วไปและเฉพาะ 
      8.7  Venue: ระบุสถานที่ที่จะท าการฝึกอบรม สถานที่พัก 
               8.8  Expected Results: ระบุผลที่คาดหวังเมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ในเชิง 
                     รูปธรรม 
               8.9  Evaluation: ระบุถึงวิธีการประเมินผลผู้เข้ารับการฝึกอบรม เงื่อนไขข้ันต้นในการผ่านการ 
                     ฝึกอบรม เช่น เวลาการเข้าอบรม การทดสอบ เป็นต้น 
      8.10  Institution 
     8.10.1  Executing/Implementing Agency:  

 -  ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรม (Implementing Agency)  
 -  ระบุความพร้อมของหน่วยงานในด้านต่อไปนี้เพียงใด ได้แก่ จ านวนบุคลากร 
 คุณสมบัติผู้บรรยายและเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง อุปกรณ์ (Training Materials  
 Equipment Availability) ที่พัก (Accommodation) ระบุด้วยว่ามีท่ีพักส าหรับ 
 ผู้รับทุนหรือไม่ อย่างไร 
 -  ระบุท่ีอยู่หน่วยงาน 
 -  ระบุชื่อบุคคลที่จะเป็นผู้ประสานงานการติดต่อต่างๆ  
 -  ระบุโทรศัพท์ โทรสาร e-mail และ Website 

                        8.10.2  Collaboration Organizations: ระบุหน่วยงานที่เข้าร่วมด าเนินการ ระบุ  
   รายละเอียด ที่อยู่ ชื่อบุคคลติดต่อ โทรศัพท์ โทรสาร e-mail และ Website 

               8.11  Expenditure/Funding: จัดท างบประมาณการใช้จ่ายในการจัดหลักสูตร ตามรายละเอียด 
                       กรอบอัตราค่าใช้จ่ายของหน่วยงานผู้ว่าจ้าง หรือถ้าไม่มีกรอบอัตรา ให้ผู้รับผิดชอบโครงการ   
                       แจกแจงรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายตามก าหนดการ และระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วย 
                       การบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามที่ 
                       จ่ายจริง  
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            ดูตัวอย่างแบบฟอร์มเขียนข้อเสนอโครงการได้จากภาคผนวก ก. 007 แบบฟอร์มเขียนข้อเสนอโครงการ
เสนอแหล่งทุน 
 

5.  วิเคราะห์ค านวณงบประมาณค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโครงการ และจัดท าข้อเสนองบประมาณ 
ในส่วนของการจัดท างบประมาณ ให้ค านวณตามกรอบอัตราค่าใช้จ่าย และระเบียบที่หน่วยงานผู้ว่าจ้าง

ยึดถือปฏิบัติและอ้างอิง ถ้าเป็นการของบประมาณจากทุนรัฐบาลไทย จะมีการก าหนดรายการค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงานที่ได้รับการคัดเลือกตามระเบียบของทางราชการทุกประการ ซึ่ง
รายการค่าใช้จ่ายที่จะระบุต่อไปนี้ สามารถใช้อ้างอิงเพ่ือเสนอขออนุมัติงบประมาณสนับสนุนจากแหล่งทุน/ผู้ว่าจ้าง
ได้ โดยอ้างอิงจากระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 และพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ใน
กรณีที่มีการจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ และอ่ืนๆ ทั้งนี้ กรอบอัตราที่ก าหนดในแต่ละรายการค่าใช้จ่ายอยู่ในดุลยพินิจ
ของหัวหน้าส่วนงานราชการที่เป็นเจ้าของงบประมาณ มีรายการค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรมที่เบิกได้ตามระเบียบ 
และที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการเบิกจ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรม ส าหรับหลักสูตรนานาชาติที่ใช้ภาษาต่างประเทศ
เป็นหลัก ดังนี้ 

1.  ค่าบรรยายภาษาต่างประเทศ  
2.  ค่าสอนฝึกภาคปฏิบัติ (ต่างชาติ/คนไทย)  
3.  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประสานงานนอกเวลา  
4.  กรณีเดินทางไปอบรม/ดูงาน ต่างจังหวัด สามารถเบิก 
5.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มระหว่างจัดหลักสูตร  
6.  ค่าเลี้ยงรับรอง (มื้อเย็น)  
7.  ค่าตกแต่งสถานที่ในพิธีปิด – เปิด  
8.  ค่าเช่ายานพาหนะ  
9.  ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าเช่าคอมพิวเตอร์ และสื่อที่เก่ียวข้องในการจัดฝึกอบรมและฝึกปฏิบัติ (แจงราย 

ละเอียดกิจกรรมที่ใช้) 
10.  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ (แจงรายละเอียดกิจกรรมที่ใช้) เช่น ค่ารถรับส่งสนามบินสุวรรณภูมิ – สถานที่จัด

ฝึกอบรม ค่าพาหนะเดินทางวิทยากร ค่าเอกสารส าหรับการฝึกอบรมและคู่มือการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องประชุม  
ค่าจัดท า/พิมพ์รายงาน ค่าประกาศนียบัตรพร้อมปก ค่าธรรมเนียมเข้าชมสถานที่ต่างๆ ทางวัฒนธรรม (รวม
วิทยากร/มัคคุเทศก์และเจ้าหน้าที่น าบรรยาย) ค่าใช้จ่ายในการท ากิจกรรมศึกษาดูงาน ค่าใช้จ่ายในการ
ติดต่อสื่อสารที่เกี่ยวข้องและจ าเป็น ค่าล้างอัดรูป ค่าป้ายชื่อ เป็นต้น 

11.  ค่าบริหารจัดการในการจัดหลักสูตรของหน่วยงาน 
       กรอบอัตรานี้เมื่อผ่านการอนุมัติจากแหล่งทุน/ผู้ว่าจ้างแล้ว จะน ามาปรับเกณฑ์การเบิกจ่าย  

พิจารณากรอบอัตราอีกครั้งตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการ
วิชาการ พ.ศ.2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหารและด าเนินงานโครงการ หาก
เป็นหน่วยงานอื่นที่ไม่ใช่ราชการ สามารถใช้กรอบอัตราตามเกณฑ์การเบิกจ่ายที่ใช้จ่ายจริงได้เลย ทั้งนี้ สามารถดู 
รายละเอียดเพ่ิมเติมได้จาก “หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน” 

6.  ประสานส่งข้อเสนอโครงการเพ่ือพิจารณา และน าเสนอ (ท้ังนี้เป็นไปตามเง่ือนไขที่แหล่งทุนก าหนด)    
      ภายหลังจากท่ีส่งข้อเสนอโครงการไปยังหน่วยงานผู้ว่าจ้างเพ่ือพิจารณาอนุมัติในหลักการและงบประมาณ
แล้ว บางหน่วยงานอาจจะเชิญให้ไปน าเสนอโครงการตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนด ดังนั้น ผู้รับผิดชอบ
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โครงการจะต้องเตรียมข้อมูล จัดท าชุดแสดงข้อมูลสาระส าคัญของหลักสูตร (Power Point) และวิทยากรร่วม
น าเสนอไว้ด้วย 
7.  ในกรณีที่ผ่านการพิจารณาและได้รับการอนุมัติข้อเสนอโครงการ และข้อเสนองบประมาณจากแหล่งทุนแล้ว 
ให้ขออนุมัติจัดโครงการจากผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ งบประมาณ และ
แผนการเบิกจ่าย 
      ข้อเสนอโครงการข้างต้น จะมีการปรับเปลี่ยนรายละเอียดในส่วนของงบประมาณ โดยใช้ระเบียบ
มหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และ
ตามดุลยพินิจของคณะกรรมการบริหารและด าเนินงานโครงการมาแจกแจงรายละเอียดงบประมาณครอบคลุมถึง
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการที่จะเกิดขึ้นจริง และค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ ดังนี้ 

1.  ค่าบรรยายภาษาต่างประเทศ   
2.  ค่าสอนฝึกภาคปฏิบัติ (ต่างชาติ/คนไทย)  
     2.1  ค่าตอบแทนวิทยากรฝึกภาคปฏิบัติ  
     2.2  ค่าตอบแทนวิทยากรรับฟังการน าเสนอ  
3.  ค่าพาหนะเดินทางวิทยากร  
4.  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการ  
     4.1 วันท าการ  
     4.2 วันหยุด  
5.  กรณีเดินทางไป อบรม/ดูงาน ต่างจังหวัด 
     5.1  ค่าตอบแทนวิทยากรปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการแปลภาษา  
     5.2  ค่าตอบแทนวิทยากรสนาม (ทัศนศึกษา/ศึกษาดูงาน)  
     5.3  ค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการ/ที่ปรึกษาโครงการปฏิบัติงานภาคสนาม  
     5.4  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานภาคสนาม  
     5.5  ค่าท่ีพัก หัวหน้าโครงการ/เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน/ผู้บรรยาย/ล่าม  
6.  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
7.  ค่าอาหารกลางวัน  
8.  ค่าอาหารพิธีเปิดและเลี้ยงอ าลา  
9.  ค่าคู่มือการฝึกอบรมและเอกสารประกอบการบรรยาย  
10.  ค่าเช่าสื่อโสตทัศนูปกรณ์ 
11.  ค่าธรรมเนียมเขา้ชมสถานที่ต่างๆ ทางวัฒนธรรม  
12.  ค่าของที่ระลึกส าหรับสถานที่ดูงาน และผู้เข้ารับการอบรม 
13.  ค่าวัสดุส านักงาน 
14.  ค่าส ารวจสถานที่ก่อนการจัดโครงการ 
15.  ค่าวัสดุเชื้อเพลิง 
16.  ค่าเช่ารถศึกษาดูงาน ตลอดจนรับ-ส่งสนามบินสุวรรณภูมิ-มหาวิทยาลัยบูรพา ตลอดหลักสูตร 
17.  ค่าโทรศัพท์เหมาจ่ายตลอดโครงการ 
18.  ค่าติดตามและประเมินผล 
19.  ค่าบริหารจัดการโครงการ 
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20.  ค่าธรรมเนียมบริการวิชาการ ร้อยละ 12 ของค่าใช้จ่ายข้อ 1 – 19 
สามารถดูรายละเอียดการเขียนโครงการเสนอขอนุมัติได้จากภาคผนวก ก. 003 แบบฟอร์มเขียน

รายละเอียดโครงการเสนอขอนุมัติจัดโครงการ 
 เมื่อจัดท ารายละเอียดโครงการข้างต้นที่จะใช้แนบขออนุมัติจัดโครงการเสร็จแล้วให้ท าหนังสือบันทึก
ข้อความ เรียน ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพาขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม พร้อมแนบ
โครงการฝึกอบรม แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ แต่งตั้ งคณะกรรมการด าเนินงาน และส าเนาหนังสืออนุมัติ
ข้อเสนอโครงการฝึกอบรมหลักสูตร และงบประมาณจากผู้ว่าจ้าง  ทั้งนี้ สามารถดูรายละเอียดเพิ่มเติมได้จาก  
“หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน” 

8.  ประชุมคณะกรรมการบริหารและด าเนินงานโครงการ และผู้เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงรายละเอียดกิจกรรม วางแผน 
งาน เตรียมความพร้อม และซักซ้อมความเข้าใจในขณะปฏิบัติงาน 

9.  กรอกข้อมูลรายละเอียดโครงการลงระบบ E – Projectservices Burapha University ดูรายละเอียดเพิ่มเติม 
ได้จาก “หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน” 

10.  ขอยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัย เพ่ือส ารองใช้จ่ายในระหว่างด าเนินการโครงการจนกว่าจะได้รับ
งบประมาณมาจากผู้ว่าจ้างเพ่ือส่งใช้เงินยืมกับมหาวิทยาลัย  
      เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติให้ด าเนินการโครงการฝึกอบรมและเบิกจ่ายงบประมาณจากแหล่งทุน หรือผู้ว่าง
จ้างเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องด าเนินการยืมเงินทดรองจ่าย ในการท าสัญญายืมเงินทดรอง
จ่ายต้องด าเนินการ และจัดท าเอกสารประกอบการขออนุมัติยืมเงินฯ ดังนี้ 
 1.  ขออนุมัติด าเนินการฝึกอบรมชื่อหลักสูตร ฝึกอบรมให้กับกลุ่มเป้าหมาย โดยเบิกจ่ายเงินจากงบประมาณ 
ประจ าปี พ.ศ. ระบุจ านวนเงิน/จ านวนคน/จ านวนวันอบรม/สถานที่  
           2.  ขออนุมัติให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเดินทางไปราชการ ให้ระบุว่าใช้งบประมาณจากต้นสังกัดหรืองบ  
ประมาณจากส่วนใด  

3.  ขออนุมัติให้เจ้าหน้าที่เดินทางไปราชการเพื่อด าเนินการจัดฝึกอบรม ในกรณีที่เป็นการจัดฝึกอบรมใน
ต่างจังหวัด  

4.  ขออนุมัติเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร ค่าของที่ระลึก จากภาครัฐหรือเอกชน ให้ระบุรายชื่อวิทยากร 
ต าแหน่ง สังกัด กรณีวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิต้องชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้างในอัตรค่าจ้างสูงกว่าปกติ ให้ระบุ
อัตราค่าจ้างต่อชั่วโมงให้ชัดเจน พร้อมเสนอหนังสือเชิญวิทยากรด้วย 
          5.  กรณีใช้รถของทางราชการเดินทางไปด าเนินการจัดฝึกอบรม ให้ระบุรายชื่อพนักงานขับรถ หมายเลข
ทะเบียนรถยนต์ พร้อมทั้งขออนุมัติตรวจซ่อมรถยนต์ กรณีรถยนต์ของทางราชการที่ใช้ในการเดินทางเกิดความ
เสียหายจ าเป็นต้องตรวจซ่อมระหว่างการเดินทางหรือปฏิบัติหน้าที่ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการ
พัสดุ พ.ศ. 2535  

6.  ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมตามยอดประมาณการ
ค่าใช้จ่ายที่ได้ตั้งไว้ โดยจะต้องไม่เกินจากจ านวนเงินงบประมาณที่ได้ขออนุมัติตอนเสนอโครงการ  

7.  ท าสัญญายืมเงินทดรองราชการต้องมีเอกสารประกอบดังนี้  
           7.1  กรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพร้อมลงลายมือชื่อ  
           7.2  แนบรายละเอียดประมาณการยืมเงิน  
           7.3  เอกสารที่ต้องแนบทุกครั้ง ได้แก่ 
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       -  บันทึกขออนุมัติโครงการ  
       -  โครงการพร้อมก าหนดการ  
       -  สัญญาการยืมเงิน 
        -  ประมาณการในการใช้จ่ายเงิน 
       -  สัญญาจ้างที่ปรึกษา หากเป็นโครงการที่ต้องเบิกจ่ายเงินเป็นงวดเงิน 
 ในการยืมเงินแต่ละครั้งให้หักล้างเงินยืมภายใน 15 วัน นับจากวันที่กลับมาถึง และภายใน 30 วัน นับตั้งแต่ 
วันที่ได้รับเงิน กรณีมีการอบรมหลายรุ่น ให้ยืมเงินทีละรุ่นแล้วส่งคืนให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะยืมเงินรุ่นต่อไป (ในกรณีที่
ผู้ยืมเงินเป็นคนๆ เดียวกัน) การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรม ตามยอด
ประมาณการ ค่าใช้จ่ายที่ได้ตั้งไว้ จะต้องไม่เกินจากจ านวนเงินงบประมาณที่ได้ขออนุมัติตอนเสนอโครงการ 
 เอกสารข้างต้นทั้งหมดยื่นต่ออธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายจากอธิการบดี โดยผ่านความ
เห็นชอบจากหัวหน้าฝ่ายฯ หรือหัวหน้าโครงการ และผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ ในกรณีได้รับงบประมาณ
สนับสนุนจากหน่วยงานรัฐ เช่น กระทรวงการต่างประเทศ จะมีงบประมาณค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้รั บทุน ซึ่งเป็น
ลักษณะเงินฝากจ่าย ประกอบด้วยค่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าธรรมเนียมวีซ่า และค่าท่ีพักระหว่างการรอต่อเครื่องของ
ผู้รับทุน จะต้องท าหนังสือเรียนหัวหน้าส่วนงานเพ่ือขอยืมเงินทดรองจ่ าย และท าสัญญาการยืมเงิน โดย
งบประมาณท่ีผ่านการอนุมัติแล้วจะถูกโอนเข้าบัญชีมหาวิทยาลัย ซึ่งค่าใช้จ่ายส่วนของผู้รับทุนนี้จะต้องด าเนิน การ
ยืมเงินทดรองจ่ายจากมหาวิทยาลัยด้วย ดูตัวอย่างแบบสัญญายืมเงินได้จาก ภาคผนวก ก. 016 แบบสัญญายืมเงิน
มหาวิทยาลัย ใบยืมเงิน และตัวอย่างสัญญายืมเงินจากผู้ว่าจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการกรอกแบบฟอร์มสัญญายืม
เงิน                
 

แนบขออนุมัติโครงการจากหน่วยงานผู้ว่าจ้าง จาก     
ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ และแผนการเบิกจ่าย 

 

หัวหน้าโครงการ/หัวหน้าฝ่ายฯ ลงนามเป็นผู้ยืม 

ผู้อ านวยการ ลงนามในแบบฟอร์ม หนังสือน าส่ง เสนอ
อธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย 

 

เจ้าหน้าที่การเงินโครงการท าหนังสือเสนออธิการบดีหรือรอง
อธิการบดีที่มอบหมายพร้อมแนบแบบ ฟอร์มสัญญายืมเงิน 
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แผนภูมิที่  5  ขั้นตอนการยืมเงินทดรองจ่าย 
 
11.  ขอเบิกจ่ายงบประมาณในการจัดฝึกอบรมตลอดโครงการจากผู้ว่าจ้าง 
       ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจะต้องท าหนังสือภายนอก เรียน หัวหน้าส่วนงานผู้ว่าจ้างขออนุมัติเบิก
งบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดหลักสูตร ภายหลังจากท่ี 

1. ได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาคัดเลือกหลักสูตรฝึกอบรมนานาชาติ  
2. มหาวิทยาลัยจัดส่งก าหนดระยะเวลาการจัดหลักสูตร รายละเอียดตารางการจัดฝึกอบรม และงบ 

ประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดหลักสูตร พร้อมทั้งโครงร่างหลักสูตรส าหรับการประชาสัมพันธ์ไปยังผู้
ว่าจ้าง  

3. ได้รับหนังสือแจ้งผลการอนุมัติงบประมาณเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดหลักสูตรในลักษณะเหมาจ่าย
จากหน่วยงานผู้ว่าจ้าง ระยะเวลาการโอนงบประมาณจะก่อนการจัดโครงการ หรือหลังเสร็จสิ้นการ
จัดโครงการนั้นขึ้นอยู่กับเงื่อนไขของหน่วยงานผู้ว่าจ้าง ทั้งนี้ต้องประสานยืนยันกับผู้ประสานงานของ
หน่วยงานผู้ว่าจ้างก่อนการด าเนินการจัดฝึกอบรม กรณีจัดร่วมกับหน่วยงานราชการ เช่น กรมความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ จะมีเงินฝากจ่าย เป็นรายการค่าใช้จ่ายส่วนของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (จ่าย
ล่วงหน้า) ได้แก่  
1. ค่าเดินทางไป – กลับ ระหว่างประเทศ/ค่าเดินทางไป – กลับภายในประเทศ 
2. ค่าท่ีพัก ค่าเบี้ยเลี้ยง 
3. ค่าธรรมเนียมในการตรวจลงตรา (VISA) 
4. ค่าประกันชีวิตและสุขภาพ 

ทางกรมฯ จะเป็นผู้ออกค่าใช้จ่ายให้ โดยการฝากจ่ายกับมหาวิทยาลัยน าไปมอบให้กับผู้เข้ารับการฝึก 
อบรม กระบวนการคือ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องไปเขียนสัญญายืมเงินตามอัตราที่ก าหนดไว้ของแต่ละรายการ 
x จ านวนวัน x จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือน ามาจ่ายตามรายการข้างต้น หากมีเงินเหลือจ่าย หลังจากจบการ
ฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการต้องน าไปส่งคืน พร้อมแนบเอกสาร และหลักฐานต้นฉบับที่เกี่ยวข้องตามเงื่อนไข 

กองคลังเสนอหนังสือยืมเงินไปยังผู้บริหาร 

เห็นชอบ 
 

      ผู้บริหารมหาวิทยาลัยอนุมัติสัญญายืมเงิน 

สารบรรณออกเลขหนังสือส่งออกไปยังกองคลัง 

ไม่เห็นชอบ 
 

กองคลังตรวจสอบ 
รายละเอียดที่เก่ียวข้อง 
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และระเบียบของทางราชการทุกประการ ในกรณีที่มีการจัดซื้อ จัดจ้าง ตรวจรับ และอ่ืนๆ ให้ปฏิบัติตามพระราช 
บัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 กับเจ้าหน้าที่การเงินของกรมฯ ภายใน 30 วัน 
หลังจากจบหลักสูตร เพ่ือน าไปหักล้างเงินจ่ายส ารอง และทางกรมฯ จะออกเอกสารรับรองการส่งคืนเงินฝากจ่าย
มาให้หลักฐานกับมหาวิทยาลัย ดูตัวอย่างแบบสัญญายืมเงินได้จาก ภาคผนวก ก. 016 แบบสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัย  
ใบยืมเงิน และตัวอย่างสัญญายืมเงินจากผู้ว่าจ้าง 
 

12.  ประชาสัมพันธ์โครงการ รับสมัคร (แหล่งทุนหรือผู้ว่าจ้างอาจเป็นผู้รับผิดชอบส่วนนี้ ในกรณีเป็นการเชิญชวน
สมัครรับทุนโดยสาธารณะของแหล่งทุนหรือผู้ว่าจ้างเอง) 
        การจัดฝึกอบรม จะมีผู้ฝึกอบรมเป็น 2 ลักษณะ คือ ผู้ฝึกอบรมเป็นเจ้าหน้าที่ บุคลากรที่มีภารกิจ หน้าที่
เกี่ยวข้อง สอดคล้องกับหลักสูตรที่จัด สังกัดในหน่วยงานต่างประเทศประเทศใดประเทศหนึ่งที่ต้องการฝึกอบรม
และพัฒนาบุคลากรขององค์การ ภายใต้งบประมาณขององค์การเอง หรือขอรับงบประมาณอุดหนุนจากแหล่งทุน
อ่ืน ลักษณะนี้เป็นการติดต่อทางตรง การท าเอกสารประชาสัมพันธ์สามารถท าและจัดส่งให้กับผู้ประสานงาน หรือ
ผู้แทนองค์การ เพ่ือน าไปเผยแพร่ไปยังบุคลากรในองค์การ และขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรที่สนใจ 
อีกลักษณะคือ ผู้ฝึกอบรมที่เป็นกลุ่มเป้าหมายตามภารกิจหลักของผู้ว่าจ้าง และอยู่นอกหน่วยงานผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้าง
จะเป็นผู้ส่งเอกสารประชาสัมพันธ์ไปยังประเทศกลุ่มเป้าหมายทั่วโลก และเป็นผู้รับสมัครผู้สนใจรับทุนฝึกอบรม
ระยะสั้น โดยจะให้มหาวิทยาลัยท าโครงร่างหลักสูตรส าหรับประชาสัมพันธ์ (Course Information) ส่งไปยังผู้
ว่าจ้างตามรูปแบบ และเนื้อหาที่ผู้ว่าจ้างก าหนด เรียงล าดับเนื้อหา ดังนี้ 
 ส่วนหัวเรื่อง : 

1. International Training Course (ITC) 
2. Course information 
3. ชื่อหลักสูตร ระยะเวลาฝึกอบรม ระยะเวลาปิดรับสมัคร (Project Name /Course Title, Training 

Period/During, Closing date for application) 
ส่วนเนื้อหา : 
4. ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงานผู้เป็นแหล่งทุน และหน่วยงานผู้จัด (Budget Supporter Organization 

Background and Training Organization Background) 
5. ที่มาของการจัดโครงการ/หลักสูตร (Background and Rational) 
6. หัวข้อ หรือประเด็นหลักของหลักสูตร (Theme) 
7. วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม (Course Objectives) 
8. กรอบเนื้อหาหลักสูตร (Course Outline) 
9. กระบวนการ วิธีการฝึกอบรม (Course  Methodology) 
10.  การมอบหมายงาน และการประเมินผลสัมฤทธิ์ (Assignment and Evaluation) 
11.  คุณลักษณะ และเงื่อนไขของผู้สมัคร (Participant Criteria) 
12.  วิธีการรับสมัคร (Application) 
13.  การคัดเลือก และการตอบรับยืนยัน (Selection and Confirmation) 
14.  จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ต้องการ (Number of Participants) 
15.  สิ่งที่ผู้รับทุน/ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับ (Terms of Awards) 
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ส่วนท้ายเรื่อง :  
16.  ชื่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ และผู้รับผิดชอบหลักสูตร สถานที่จัดฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติการ/   

 ศึกษาดูงาน และกิจกรรมอ่ืนๆ ชื่อผู้ประสานงาน ช่องทางการติดต่อ หมายเลขติดต่อ (Training   
 Institution and Venue, Contact) 

 ตัวอย่างโครงร่างหลักสูตรส าหรับประชาสัมพันธ์ (Course Information)  (ท่ีมา : อ้างอิงจากรูปแบบของ
เอกสารประชาสัมพันธ์ของกรมความร่วมมือระหว่างประเทศ) 
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13.  ติดต่อประสานงาน ยืนยันวิทยากรบรรยาย สถานที่ศึกษาดูงาน และศึกษาภาคสนาม 
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                                แผนภูมิที่  6  ขั้นตอนประสานวิทยากร และผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

สรรหาวิทยากร 

คัดเลือก/ทาบทาม
วิทยากร 

ท าหนังสือเชิญ
แนบแบบตอบรับ 

ทาบทามเชิญประธานเปิด-ปิด  
ผู้กล่าวต้อนรับ ผู้กล่าวรายงาน 
แขกผู้มีเกียรต ิ

ประสานขอข้อมูลที่เก่ียวข้อง เช่น  
- เลขทะเบียนรถยนต ์ 
- หมายเลขโทรศัพท์คนขับรถ  
- เวลาเดินทาง  
- การพักค้าง (ถ้ามี) 
- เอกสารประกอบการอบรม 
- สื่อที่ต้องการใช้ 
- ลักษณะห้องประชุมที่ต้องการ 

ท าหนังสือเชิญ พร้อมแนบค า
กล่าว และแบบตอบรับ 

  ตอบรับ    ปฏิเสธ 

   ตอบรับ     ปฏิเสธ 

ประสานสง่ข้อมูลที่เก่ียวข้อง เช่น 
- รายชื่อผู้อบรม 
- ก าหนดการ 
- รายละเอียดโครงการ/หลักสูตร 
- แผนที่จัดงาน 
- ชื่อ และหมายเลขติดต่อของพนักงานขบัรถ กรณีจัดรถไปรับสง่ 
  

    รอตอบรับ 

    รอตอบรับ 



53 
 

 
เกณฑ์การสรรหา และคัดเลือกวิทยากร 

1. ความสามารถเฉพาะตัวที่บ่งชี้ความสามารถ 
    พิจารณาหัวข้อบรรยาย ฝึกปฏิบัติการ เสวนา ว่าอยู่ในศาสตร์สาขาใด ในสาขานั้นมีใครเป็นผู้เชี่ยวชาญ  

มีคุณลักษณะการเป็นวิทยากรตรงตามที่ต้องการหรือไม่ เช่น มีเทคนิคการบรรยาย มีกระบวนการการออกแบบ
กิจกรรมที่สามารถให้ผู้อบรมมีส่วนร่วมในหัวข้อนั้นหรือไม่ เนื้อหาการบรรยายครบถ้วนตามกรอบท่ีก าหนดหรือไม่ 

2. ข้อมูลประกอบการตัดสินใจอื่นๆ เช่น 
2.1  ที่ตั้งของวิทยากร เพ่ือดูระยะทางไปกลับของวิทยากรว่าใช้ระยะเวลาเท่าไร ใช้งบประมาณเท่าไร   

 งบประมาณท่ีมีเพียงพอหรือไม่ ถ้าไม่เพียงพอ อาจต้องหาวิทยากรคนใหม่ที่มีคุณลักษณะใกล้เคียง 
 กัน แต่มีการเดินทางที่สะดวกกว่า 

2.2  ในกรณีไม่มีชื่อวิทยากรอยู่ในฐานข้อมูลสาขานั้นๆ จ าเป็นจะต้องหาวิทยากร สามารถหาได้หลาย  
 ช่องทาง เช่น  

- การสอบถามจากบุคคลที่ปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงานที่คล้ายคลึงกับเรา วิธีนี้จะท าให้ได้วิทยากร
ที่ตรงกับความต้องการมากที่สุด และเชื่อถือได้ เนื่องจากผู้แนะน าเคยมีประสบการณ์กับวิทยากร
ท่านนั้นๆ แล้วย่อมบอกได้ว่ามีคุณลักษณะพร้อมกับหัวข้อของเราหรือไม่ 

- ค้นหาข้อมูลจากอินเตอร์เน็ต เนื่องจากปัจจุบันมีผู้อบรม และวิทยากรหลายท่านที่น าผลงาน
มาขึ้นเว็บไซต์ เวลาที่ค้นหาข้อมูลจากเสิร์ชเอ็นจิ้น (search engine) จะปรากฏเอกสาร รูปภาพ 
ประวัติ และข้อมูลที่เกี่ยวข้อง แต่บางคนก็ไม่ขึ้นหมายเลข หรือช่องทางติดต่อโดยตรง จะต้อง
มาหาข้อมูลจากแหล่งอ่ืนที่เชื่อมโยงไปถึงได้อีกที วิธีนี้ไม่ยืนยันได้ว่าวิทยากรที่จะพิจารณา
เลือกมานั้นจะมีคุณลักษณะตรงตามที่ต้องการหรือไม่ แต่เมื่อได้หมายเลขติดต่อมาแล้วก็
สามารถสอบถามข้อมูลกับวิทยากร ประกอบการพิจารณาได้ว่าตรงตามที่ต้องการหรือไม่ แล้ว
จึงตัดสินเชิญเป็นวิทยากรต่อไป  

2.3 คุณลักษณะของวิทยากรที่ดี ได้แก่ 
2.3.1  ต้องมีความรู้จริงในเรื่องที่จะถ่ายทอดอย่างชัดเจน 
2.3.2  มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีการน าสื่อต่างๆ มาประกอบการบรรยาย 
2.3.3  มีมนุษย์สัมพันธ์ดี 
2.3.4  ช่างสังเกต 
2.3.5  มีไหวพริบปฏิภาณ แก้ไขเหตุการณ์เฉพาะหน้าได้เป็นอย่างดี  

                     2.3.6  มีความเชื่อม่ันในตนเอง 
2.3.7  มีการวางแผนที่ดี รู้จักบริหารเวลา และตรงต่อเวลา 
2.3.8  มีความจริงใจ และตั้งใจให้ความรู้  
2.3.9  ท าให้ผู้เข้าสัมมนามีส่วนร่วมในการบรรยาย 
2.3.10  บุคลิกภาพการแต่งกายโดดเด่น ดูดีมีสง่า วางตัวเหมาะสม  
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การประสานงานกับวิทยากร และผู้เกี่ยวข้อง  
1. ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับบุคคลที่เชิญ หากต้องการเชิญมาร่วมงาน ควรจะต้องสอบถามข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยว  

กับบุคคลนั้นก่อนว่าเป็นอย่างไร เพ่ือจะได้เตรียมความพร้อมให้เหมาะสม เช่น การสะกดชื่ อ นามสกุล 
ต าแหน่ง การอ่านชื่อ-สกุล ความเชี่ยวชาญ ผลงานเชิงประจักษ์ เอกสารประกอบการอบรม 

2. ข้อมูลเฉพาะบุคคล วิทยากร ประธานบางท่านจะมีลักษณะเฉพาะตัว หากต้องการให้ทุกอย่างออกมาอย่าง 
มืออาชีพและได้รับความพึงพอใจ ประทับใจจากการที่ได้มาร่วมงาน จ าเป็นจะต้องสืบหาข้อมูลจากคนใกล้
ตัว หรือคนรู้จักวิทยากร ประธานว่ามีความชอบ และไม่ชอบอะไรบ้าง เช่น อาหาร เครื่องดื่ม  
 

ขั้นตอนการติดต่อและจัดการเข้าศึกษาดูงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนภูมิที่  7  ขั้นตอนการจัดการการศึกษาดูงาน 

 หลังจากพิจารณาสรรหา และคัดเลือกสถานที่ศึกษาดูงานที่สามารถตอบวัตถุประสงค์ และผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้ ได้ประสบการณ์ และทักษะแล้ว ท าการสืบค้นหมายเลขโทรศัพท์ และประสานงานขอเข้า
ศึกษาดูงานกับผู้รับผิดชอบรับคณะศึกษาดูงานของหน่วยงานนั้นๆ ในเบื้องต้นด้วยวาจาเพ่ือสอบถามรายละเอียด
การประสานงานเพ่ิมเติม และเงื่อนไขการเข้าศึกษาดูงาน หลังจากนั้นให้จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษา
ดูงานพร้อมแนบรายชื่อผู้เข้าศึกษาดูงาน ประสานยืนยันการเข้าศึกษาดูงาน เตรียมของที่ระลึก/ค่าตอบแทน

       จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน 

                        เตรียมของที่ระลึก/ค่าตอบแทน 

แจ้งกฎ ระเบียบ และข้อปฏิบัติในการเข้าเยี่ยมชมของสถานที่
ศึกษาดูงาน กับผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เกี่ยวข้อง 

                 อ านวยความสะดวกในการศึกษาดูงาน 

                       สรุปกิจกรรมการศึกษาดูงาน  

ประสานงานการขอเข้าศึกษาดูงานกับผู้รับผิดชอบสถานที่ใน
เบื้องต้นด้วยวาจา 
 

จัดท าหนังสือขอบคุณไปยังผู้บริหารสถานที่ศึกษาดูงาน 
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วิทยากร/ผู้บรรยาย เตรียมความพร้อมยานพาหนะในการเดินทาง นัดหมายเวลา และจุดขึ้นรถเดินทาง แจ้งกฎ 
ระเบียบ และข้อปฏิบัติในการเข้าเยี่ยมชมของสถานที่ศึกษาดูงาน กับผู้เข้าร่วมโครงการ/ผู้เกี่ยวข้อง อ านวยความสะดวก 
ระหว่างผู้แทนหน่วยงานที่มาต้อนรับและผู้เข้าศึกษาดูงานในระหว่างการศึกษาดูงาน หลังจากเสร็จสิ้นกิจกรรมจัดท า 
สรุปกิจกรรมการศึกษาดูงาน และจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังผู้บริหารสถานที่ศึกษาดูงาน 

14.  ติดต่อประสานงานอาหาร (อาหารระหว่างวัน อาหารว่าง-เครื่องดื่ม) สถานที่ (จัดฝึกอบรม/ห้องประชุม 
ห้องพัก ห้องอาหาร/ร้านอาหาร การขอเข้าศึกษาดูงาน) และยานพาหนะ (รับส่งผู้อบรม วิทยากร คณะท างาน 
ผู้บริหารและผู้แทนหน่วยงานผู้ว่าจ้าง)  
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                        

       แผนภูมทิี ่ 8  ขั้นตอนการจัดเตรียมอาหาร และสถานที่  

กรณีจัดภายนอกมหาวิทยาลัย กรณีจัดภายในมหาวิทยาลัย 
 

ยืนยันการซื้อสินค้า และบริการ 

          สืบค้นสถานที่(แหล่งผลิต จ าหน่าย บริการ) ที่มีลักษณะตรงตามที่ต้องการ  

ให้โรงแรม/พนักงานขาย/ร้านค้าส่ง
ใบเสนอราคา และรายการอาหาร 
อาหารว่าง 

ท าบนัทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้
ห้องประชุม เรียนผู้บริหารหน่วยงานที่
ดูแลสถานที่/ห้องประชุมที่ต้องการใช้ 

ประสานงานผู้ที่เก่ียวข้องถึงรูปแบบการจัด
สถานที่ และอาหาร/อาหารวา่ง (ถ้ามี) 

ผู้บริหารหน่วยงานที่ 
ดูแลสถานที่พิจารณา 

จองห้องประชุมผ่านระบบ
สารสนเทศ 

ไม่ผา่น 

ผ่าน ไม่ผา่น 

ผ่าน 

คัดเลือกร้านอาหาร โรงแรมที่พัก ห้องประชุม แหล่ง
ท า/จ าหน่ายอาหารว่าง เครื่องดืม่ บริษัทเช่ารถ 

พิจารณาราคา และรายการ 
อาหาร อาหารว่าง ต่อรองราคา 
และเงื่อนไขการเข้ารับบริการ 
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       การจัดเตรียมอาหาร และสถานที่ ให้สืบค้นข้อมูลร้านอาหาร แหล่งผลิตหรือจ าหน่ายอาหารว่าง เครื่องดื่ม 
โรงแรมทีพั่กว่ามีลักษณะตรงตามเงื่อนไขที่ต้องการหรือไม่ ได้แก่ 

1. ร้านอาหาร แหล่งผลิตหรือจ าหน่ายอาหารว่าง เครื่องดื่ม ให้พิจารณาคัดเลือกร้านอาหาร แหล่งท าหรือ  
จ าหน่ายอาหารว่าง เครื่องดื่ม รายการอาหารว่าง/เครื่องดื่ม เมื่อได้รายชื่อร้านแล้วส ารวจข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ื อ
ประกอบการพิจารณา เช่น ราคา รายการอาหาร อาหารว่าง ท าเลที่ตั้ง พ้ืนที่จอดรถ ลักษณะการให้บริการข้อเสนอ 
พิเศษ ให้ร้านส่งใบเสนอราคา และนัดหมายเข้าไปชมสถานที่จริง หากต่อรองตกลงกันได้ตามเงื่อนไข ก็ยืนยันการ
ซื้อสินค้า และบริการกับร้านเพื่อด าเนินการผลิต/จ าหน่ายต่อไป 

2. โรงแรมที่พัก ให้พิจารณาคัดเลือกโรงแรมจัดอบรม โดยดูจาก  
3. ท าเลที่ตั้ง เดินทางไปมาสะดวก ใกล้แหล่งอาหาร ร้านค้า แหล่งจับจ่ายใช้สอย 
4. สภาพห้องพัก ห้องประชุม ห้องอาหารมีสิ่งอ านวยความสะดวก อุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ตามมาตรฐาน  

โรงแรมส าหรับการจัดประชุม อบรม สัมมนา ส่วนอ านวยความสะดวกอ่ืนๆ เช่น ห้องออกก าลังกาย ห้องเจรจา
ธุรกิจ (business room) เป็นต้น  

5. อัตราค่าบริการห้องพัก ห้องประชุม ข้อเสนอพิเศษ   
6. ความรวดเร็วในการให้บริการ การส่งข้อมูล และการตอบสนองจากพนักงานขาย  
7. เงื่อนไขการเข้ารับบริการอ่ืนๆ      

 เมื่อได้รายชื่อโรงแรมที่พักที่เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้แล้ว ให้นัดหมายพนักงานขายเพ่ือเข้าชม
สถานที่จริง เพราะบางครั้งการเห็นสถานที่ผ่านหน้าเพจของโรงแรมนั้นๆ อาจมีความคลาดเคลื่อนจากสถานที่จริง
ได้ สรุปเลือกโรงแรมที่ตรงเงื่อนไขท่ีสุด ให้โรงแรมท าใบเสนอราคาระบุรายละเอียดวันเวลาเข้าใช้ ห้องประชุมและ
จ านวนห้องพักที่ใช้ จ านวนผู้เข้าใช้บริการ อัตราค่าใช้บริการ และข้อเสนอพิเศษ เมื่อข้อมูลตรงกันแล้วจึงตอบ
ยืนยันการเข้าใช้บริการกับโรงแรมนั้นๆ เพ่ือด าเนินการส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 กรณีใช้ยานพาหนะภายนอกมหาวิทยาลยั   กรณีใช้ยานพาหนะภายในมหาวิทยาลัย 

สรรหาผู้ให้เช่ารถ/ ติดต่อเจ้าหน้าที่ เพื่อ
สอบถามราคา 

     ส ารวจสถานะการใช้ยานพาหนะ 

  แจ้งจ านวนคน/ระยะเวลาที่ใช/้เงื่อนไข 
 จองยานพาหนะผ่านระบบสารสนเทศ 
 

    การเตรียมยานพาหนะ 
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ยานพาหนะ บริษัทเช่ารถ ให้พิจารณาคัดเลือกบริษัท โดยดูจาก 
1. สภาพรถยนต์ที่ให้บริการ มีความพร้อมเกี่ยวกับที่นั่ง ความสะอาดของห้องโดยสาร สมรรถนะในการขับขี่ 

สิ่งอ านวยความสะดวกภายในรถ เช่น โทรทัศน์ ไมโครโฟน ช่องเสียบ USB ระบบเครื่องเสียง เป็นต้น 
2. พนักงานขับรถ มีความเชี่ยวชาญเส้นทาง รู้กฎจราจร สุภาพ และมีมารยาทในการขับรถหรือไม่  
3. มีผู้ช่วยพนักงานขับรถหรือไม่ จ านวนกี่คน เมื่อมีเส้นทางที่ต้องเดินทางไกล 
4. อัตราค่าใช้บริการสมเหตุสมผลหรือไม่ 
5. ความน่าเชื่อถือของบริษัท 

 เงื่อนไขการเลือกยานพาหนะที่จะใช้ ได้แก่ ความจุของห้องโดยสารกับจ านวนผู้ใช้ทั้งหมด เส้นทางการ 
เดินทางกับสมรรถนะในการขับขี่ของรถที่จะใช้ สิ่งอ านวยความสะดวกภายในรถ 

15.  คัดเลือกผู้สมัครตามเกณฑ์คุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ก าหนดไว้ระหว่างผู้ว่าจ้างและมหาวิทยาลัย 
ประสานงานยืนยันรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ประสานงานตอบรับผู้ผ่านการพิจารณาคัดเลือก (ในกรณีเป็นการให้
ทุนฝึกอบรมของผู้ว่าจ้าง ผู้ว่าจ้างอาจจะเป็นผู้แจ้งประกาศผลผู้ได้รับทุนเอง) 
 
 
 

     แผนภูมิที ่ 9  ขั้นตอนการเตรียมยานพาหนะ 

ผ่าน 

นัดหมายวันเวลา สถานทีท่ี่ชัดเจนกับ
พนักงานขับรถอีกครั้งหนึ่ง 

        ท าเร่ืองเบิกจ่ายงบประมาณ 

ท าจัดซื้อจัดจ้าง เสนอขอนุมัติจาก
ผู้อ านวยการ 

ยืนยันการใชย้านพาหนะ 
 

พิจารณาให ้

ความอนุเคราะห ์

ผ่าน ไม่ผา่น 

ท าบนัทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้
ยานพาหนะ ระบุวันเวลา สถานที่ พร้อม
แนบแผนที่ เรียนผูบ้ริหารหน่วยงานที่
ดูแล 

พิจารณาใบเสนอราคา  
ในแต่ละเส้นทาง 

ไม่ผา่น 

ช าระค่าบริการ/รับใบเสร็จ 
 

ช าระค่าบริการ/รับใบเสร็จ 
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                                    แผนภูมิที่  10  ขั้นตอนประสานผู้รับทุนหรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

การประสานผู้เข้าร่วมโครงการ/หลักสูตร 
 ภายหลังจากได้รับอนุมัติโครงการ และมีการยืนยันก าหนดการ และระยะเวลาการจัดกิจกรรมกับทาง
แหล่งทุนแล้ว แหล่งทุนจะท าการประชาสัมพันธ์ไปยังกลุ่มเป้าหมายไปยังประเทศต่างๆ เพ่ือผู้สนใจส่งใบสมัครยื่น
ขอรับทุน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด หลังจากครบก าหนดการรับสมัครแล้ว แหล่งทุนจะจัดส่งใบสมัครมายัง
มหาวิทยาลัยเพ่ือร่วมพิจารณาคัดเลือก ภายใต้เงื่อนไขที่แหล่งทุน และมหาวิทยาลัยก าหนด เช่น การคัดเลือกจาก
กลุ่มประเทศที่มีความร่วมมือกันก่อน หน้าที่ความรับผิดชอบในงานที่ปฏิบัติ  ความสอดคล้องของงานที่ผู้สมัคร
ขอรับทุนปฏิบัติอยู่ในปัจจุบันกับเนื้อหาของหลักสูตรฝึกอบรม ประโยชน์ที่ผู้รับทุนจะได้รับเมื่อเดินทางกลับไปยัง
ประเทศของตนเอง เคยได้รับทุนในลักษณะนี้มาแล้วหรือไม่ เป็นต้น โดยจะคัดให้เหลือตามจ านวนที่หลักสูตร
ก าหนดไว้ หรือแล้วแต่แหล่งทุนระบุ ทั้งนี้ก าหนดสิทธิ์ให้มีผู้รับทุนประเทศละ 1 – 2 คน เมื่อคัดเลือกได้ตาม
จ านวนที่ต้องการแล้ว จึงจัดท าหนังสือตอบรับ พร้อมแนบรายชื่อกลับไปยังแหล่งทุน เพื่อให้แหล่งทุนพิจารณารอบ
สุดท้าย ก่อนส่งประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก พร้อมข้อมูลการเตรียมตัว และข้อปฏิบัติระหว่างการเดินทาง 
และระหว่างฝึกอบรมในประเทศไทยไปยังประเทศนั้นๆ ในส่วนของผู้รับผิดชอบโครงการจะรับช่วงต่อหลังจากนี้จน 
จบหลักสูตร  

16.  บันทึกข้อมูลของผู้สมัคร หรือผู้ผ่านการคัดเลือกเข้าฐานข้อมูล เพ่ือจัดท าใบลงทะเบียน ท าเนียบรุ่น ป้ายชื่อ 

เสนอรายชื่อ พร้อมเหตุผลของผู้ผ่าน และไม่
ผ่านเกณฑ์/เงื่อนไขฯ 

   แหล่งทุนส่งรายชื่อผู้สมัครเข้ารับทุน 
 

พิจารณาผู้รับทุนตามเงื่อนไข 
และเกณฑ์คณุสมบัติที่แหล่งทุน และ

ผู้รับผิดชอบโครงการก าหนด 
 

แหล่งทุนแจ้งผลการคัดเลือกและเงื่อนไขการเข้า
ร่วมโครงการไปยังผู้รับทุนและ มหาวิทยาลัย 

ประสาน/ส่งข้อมูลชี้แจงผู้รับทุนถึงการเตรียมตัวก่อน
การเดินทาง และการนัดหมายการรับส่งที่สนามบิน 
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17.  ประสานงาน และจัดท าเอกสารประกอบการฝึกอบรม แบบประเมนิความพึงพอใจ (วิทยากร/สถานที่ศึกษาดูงาน  
/ความพึงพอใจต่อการจัดโครงการภาพรวม) 

18.  จัดท าคู่มือการเข้ารับการฝึกอบรม (Handbook) : ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับประเทศไทยที่คนต่างชาติควรรู้ ขณะ
พ านักอยู่ในประเทศไทย 

ตามรายการที่ 17 – 18 มีข้ันตอนการจัดเตรียมเอกสารคู่มือ เอกสารประกอบการบรรยาย และเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
   

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   แผนภูมิที ่ 11  ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสาร 

การจัดเตรียมเอกสารคู่มือ เอกสารประกอบการอบรม แบบประเมินผล ในการด าเนินการจัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมข้างต้น สามารถด าเนินการได้ดังนี้  

1. คู่มือส าหรับการฝึกอบรม (Handbook) เนื้อหาของคูม่ือประกอบด้วย รายละเอียดโครงการก าหนด  
การอบรม เงื่อนไข/แนวปฏิบัติระหว่างการเข้ารับการอบรม ข้อมูลเกี่ยวกับสถานที่ศึกษาดูงาน /ทัศนศึกษา/
กิจกรรมภาคสนาม ข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับประเทศไทย รายชื่อและหมายเลขติดต่อของเจ้าหน้าที่ประสานงาน
โครงการ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น หน่วยงานผู้ให้ทุน หน่วยงานที่มีความร่วมมือ เป็นต้น จัดเรียงเอกสารให้
ครบถ้วนตามกรอบ (Artwork) ที่ก าหนดหรือออกแบบไว้ 

2. เอกสารประกอบการบรรยาย/การฝึกปฏิบัติ/การเสวนา (ถ้ามี) ประสานวิทยากรขอไฟล์หรือเอกสาร 
ต้นฉบับมาจัดท า เรียงเอกสารและท าส่วนประกอบอื่นก่อนเข้ารูปเล่ม การจัดท าเอกสารประกอบการอบรมสามารถ 
ท าได้หลายวิธี ได้แก่ รวบรวมเอกสารทุกหัวข้อแล้วท ารวมเป็นรูปเล่มแจก บางวิทยากรไม่สามารถส่งมาให้ล่วงหน้า

คู่มือส าหรับการฝึกอบรม 
(Handbook) 

  การจัดเตรียมเอกสารคู่มือ เอกสารประกอบการอบรม แบบประเมินผล 
 

เอกสารประกอบการบรรยาย แบบประเมินที่จะต้องใช้ใน
โครงการ 

สืบค้นข้อมูลปจัจุบันเกี่ยวกับ
สถานท่ีศึกษาดูงาน ข้อมูล
ทั่วไปเกี่ยวกับประเทศไทย 

จัดเรยีงเอกสารใหค้รบถ้วน
ตามกรอบ (Artwork) ที่
ก าหนดไว ้

ประสานวิทยากรขอไฟล์หรือ
เอกสารต้นฉบับ 

จัดท าร่าง เรยีงเอกสารและ
ท าส่วนประกอบอ่ืนก่อนเข้า
รูปเลม่ 

ออกแบบแบบประเมินผล  

ส่งต้นฉบับเอกสารไปยังร้านผลติเอกสาร และสั่งตามจ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล  
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ได้ และขอให้น าแจกในวันบรรยายหรือหลังบรรยายจบ ก็จัดท า เป็นชุดเอกสารแยก หรือจะท าแยกเป็นชุดราย
หัวข้อก็ได้ ในกรณีท่ีเป็นการอบรมระยะยาวมีเอกสารจ านวนมาก อาจจะท าแฟ้มรายบุคคลให้ เมื่อได้รับเอกสารแต่
ละหัวข้อไป ผู้อบรมจะได้น าไปเข้าแฟ้มของตนเองกันการสูญหาย และจัดเก็บให้รวมอยู่ที่เดียวกัน การท าเอกสาร
เป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้อบรมสแกนคิวอาร์โค้ด เข้าไปศึกษาข้อมูลของแต่ละรายหัวข้อ และสามารถบันทึกเก็บ
ไว้ดูในโทรศัพท์มือถือหรืออุปกรณ์ท่ีสามารถบันทึกข้อมูลอื่นๆ ได้ 

3. แบบประเมินผลความพึงพอใจ ในแต่ละโครงการจะมีรายละเอียดของกระบวนการ และวิธีการอบรม 
ที่แตกต่างไป ในการด าเนินกิจกรรมผู้จัดจะต้องทราบว่าในกระบวนการตลอดระยะเวลาของการจัดอบรมตั้งแต่
เริ่มต้นจนถึงวันสิ้นสุดการอบรม สามารถสร้างความพึงพอใจให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมมากน้อยเพียงใด มีจุดใดบ้างที่
ต้องปรับปรุงแก้ไข ผลสัมฤทธิ์ของการอบรมเป็นอย่างไร ผู้อบรมมีความรู้ความเข้าใจในเนื้อหาของการอบรมมาก
น้อยเพียงใด ดังนั้น แบบประเมินที่หลักสูตรนี้ใช้ จึงแบ่งออกได้เป็น  
 3.1  แบบประเมินผลสัมฤทธิ์ก่อนและหลังการอบรม (Pre test และ Post test) เป็นการสอบถาม
พ้ืนฐานความรู้ในเรื่องที่จะอบรม และทดสอบหลังอบรมแล้วว่าผู้อบรมมีความรู้ความเข้าใจมากขึ้นกว่าก่อนการ
อบรมมากน้อยเพียงใด 

3.2  แบบประเมินผลกระบวนการอบรม ได้แก่ 
3.2.1 แบบประเมินผลความพึงพอใจด้านเนื้อหาหลักสูตรรายหัวข้อ/รายกิจกรรม (ศึกษาดูงาน  

ทัศนศึกษา กิจกรรมภาคสนาม) 
3.2.2  แบบประเมินผลความพึงพอใจด้านวิทยากร 
3.2.3  แบบประเมินผลความพึงพอใจด้านการบริหารจัดการการจัดฝึกอบรมส าหรับผู้เข้าอบรม  

(ผู้ว่าจ้างบางหน่วยงานจะมีแบบประเมินติดตามการด าเนินการจัดหลักสูตรของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามแผนงาน
ของหลักสูตร ปัญหา ข้อเสนอแนะ โดยให้ผู้อบรมท าแบบประเมินออนไลน์ เพ่ือน าไปปรับปรุงการด าเนินการต่อไป) 
 3.2.4  แบบประเมินผลความพึงพอใจด้านการบริหารจัดการของมหาวิทยาลัยต่อการจัดฝึกอบรม 
ส าหรับหน่วยงานผู้ว่าจ้าง เพื่อประเมินผลภาพรวมการด าเนินการจัดหลักสูตรในแต่ละปี 

เมื่อออกแบบแบบประเมินเสร็จแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลอีกครั้ง แล้วจึงส่งต้นฉบับ 
เอกสารไปยังร้านผลิตเอกสาร และสั่งตามจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ดูตัวอย่างแบบประเมินผลได้จากภาคผนวก ก. 
005 – 007 แบบประเมินผลการฝึกอบรมด้านวิทยากร แบบประเมินผลการฝึกอบรมด้านความพึงพอใจภาพรวม 
แบบประเมินผลการฝึกอบรมด้านการศึกษาดูงาน/ภาคสนาม ตามล าดับ 

 

 

 

 

 

 

 

 

       การจัดเตรียมเอกสารใบลงทะเบียน และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ  
 

        ใบลงทะเบียน/ท าเนียบรุ่น                 เอกสารส าคัญอ่ืนๆ  

จัดพิมพ์รายชื่อ และต าแหน่งผู้อบรมจาก
ใบสมัครเป็นใบลงทะเบียน 
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แผนภูมิที่  12  ขั้นตอนการจัดเตรียมเอกสารใบลงทะเบียน และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ 

การจัดเตรียมเอกสารใบลงทะเบียน และเอกสารส าคัญอ่ืนๆ มีกระบวนการด าเนินการ ดังนี้ 
1. ใบลงทะเบียน และท าเนียบรุ่น โดยน าข้อมูลจากใบสมัครมาจัดพิมพ์รายชื่อ และต าแหน่งผู้อบรมเป็น 

ใบลงทะเบียน และจัดพิมพ์ข้อมูลการติดต่อของผู้อบรมเป็นท าเนียบรุ่น พร้อมรูปถ่าย (ขอไฟล์ภาพจากผู้อบรม 
หรือถ่ายรูปปัจจุบันเองก็ได้) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล จัดเอกสารเป็นใบลงทะเบียนประจ าวัน/
จัดท าเป็นรูปเล่มท าเนียบรุ่น ดูตัวอย่างใบลงทะเบียน และท าเนียบรุ่น ได้ที่ภาคผนวก ก. 004 แบบใบลงทะเบียน
ประจ าวัน และ 021 แบบท าเนียบรุ่น 

จัดเอกสารเป็นใบลงทะเบียนประจ าวนั/
จัดท าเปน็รูปเล่มท าเนียบรุน่ 

จัดเตรียม/พิมพ์เอกสารส าคัญดงันี้  
- หนังสือเชิญประธานเปดิ –ปิด/กล่าว
ต้อนรับ/กล่าวรายงาน  
- ค ากล่าวรายงาน /ค ากลา่วเปดิ-ปิด/ค ากลา่ว
ต้อนรับ 
- หนังสือเชิญวิทยากร - แบบตอบรับวิทยากร/
เสวนา/ศึกษาดูงาน 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่/
ยานพาหนะ 
- หนังสือขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ โสต ทัศนูปกรณ์ 
- หนังสือขออนุมัติไปปฏบิัติงานนอกพื้นที่ 
- หนังสือขอใช้ยานพาหนะของส่วนงาน 
- เอกสารทางการเงิน เชน่ ใบส าคัญรับเงิน 
- หนังสือขอพิจารณาลงนามในวุฒิบัตร/
ประกาศนียบัตร 
- แบบตรวจสอบความพร้อมของการจัดเตรียม
งาน (Checklist) 

ถูกต้อง ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ไม่ถูกต้อง 

ส่งเอกสารไปยังผู้ที่เกี่ยวข้อง 

จัดพิมพ์ข้อมูลผู้อบรมเป็นท าเนียบรุ่น 
พร้อมรูปถ่าย  

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของข้อมูล 
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2. เอกสารส าคัญอ่ืนๆ ที่จะต้องด าเนินการก่อนวันจัดอบรมให้แล้วเสร็จ ได้แก่ 
2.1 หนังสือเชิญประธานเปิด – ปิด/กล่าวต้อนรับ/กล่าวรายงาน พร้อมแนบค ากล่าว ภายหลังจากท่ี 

ได้ข้อสรุปว่าจะเชิญใครมาเป็นประธานเปิด – ปิด กล่าวรายงาน และกล่าวต้อนรับแล้ว ให้จัดท าหนังสือเชิญโดย
ระบุเนื้อหาที่มาของโครงการ และรายละเอียดก าหนดการที่จะเชิญ พร้อมแนบค ากล่าวเพ่ือประกอบการพิจารณา 

2.2  ค ากล่าวรายงาน /ค ากล่าวเปิด-ปิด/ค ากล่าวต้อนรับ 
       2.3  หนังสือเชิญวิทยากร ภายหลังจากที่ได้รับการยืนยันตอบรับด้วยวาจาจากวิทยากรแล้ว ให้ท า
หนังสือเชิญเป็นลายลักษณ์อักษรถึงผู้บังคับบัญชาของวิทยากรท่านนั้นๆ หรือเรียนตรง แล้วแต่การตกลงกับ
วิทยากร พร้อมแนบแบบตอนรับ รายละเอียดโครงการ ก าหนดการท่ีเกี่ยวข้อง ข้อมูลผู้อบรม 
       2.4  หนังสือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน ท าหนังสือภายหลังจากการประสานงานแจ้งขอเข้าศึกษา
ดูงาน และขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้ประสานงานของสถานที่ดูงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ดูรายละเอียดได้จากข้ันตอน
การจัดการการเข้าศึกษาดูงาน 
               2.5  หนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่/ยานพาหนะ บางแห่งใช้แบบฟอร์มทางเอกสาร และ/หรือ
ออนไลน์ 
               2.6  หนังสือขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มที่ฝ่ายงานที่รับผิดชอบ
ก าหนด 
               2.7  หนังสือขออนุมัติไปปฏิบัติงานนอกพ้ืนที่ เรียนถึงผู้บังคับบัญชา/หัวหน้าส่วนงาน โดยระบุโครงการ/
หลักสูตร สถานที่ที่ไปปฏิบัติงาน ระยะเวลาที่ไปปฏิบัติงาน รายชื่อคณะท างาน  
               2.8  หนังสือขอใช้ยานพาหนะของส่วนงาน เพ่ือไปปฏิบัติงานยังสถานที่ต่างๆ ที่ระบุในก าหนดการ
อบรม 
               2.9  เอกสารทางการเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงิน ให้ประสานกับเจ้าหน้าที่การเงินด าเนินการ 
               2.10  หนังสือขอโปรดพิจารณาลงนามในวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร เรียนผู้บริหารหรือหัวหน้าส่วนงาน
ของมหาวิทยาลัย (อธิการบดี) และผู้บริหารของหน่วยงานความร่วมมือหรือผู้ว่าจ้าง 

หลังจากท าหนังสือข้างต้นเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ตรวจสอบความถูกต้อง  ครบถ้วนของข้อมูล ก่อนส่งเอกสาร  
ไปยังผู้ที่เก่ียวข้องต่อไป 

19.  จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 

จัดท ารายการวัสดุอุปกรณ์ ที่จ าเป็น
จะต้องใช้ระหว่างปฏิบัตงิาน  

กรณีซื้อจากร้านค้า กรณีเบิกอุปกรณ์ และสื่อ
โสตทัศนปูกรณ์ จากส านักบริการ
วิชาการ 

จัดท ารายการอุปกรณ์ โสตทัศนปูกรณ์ที่
จ าเป็นจะต้องใช้ระหว่างปฏิบตัิงาน 
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การจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ และวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate) ให้พิจารณาจากรูปแบบ 
กระบวนการกิจกรรมที่ออกแบบไว้ว่าต้องใช้วัสดุอุปกรณ์อะไรบ้าง เพ่ือให้งานพัสดุ และ/หรือผู้ดูแลวัสดุอุปกรณ์สื่อ
โสตทัศนูปกรณ์ตรวจสอบดูว่าในคลังมีพร้อมให้ปฏิบัติงานหรือไม่ หากมีไม่พร้อม หรือไม่มี จะได้จัดท ารายการวัสดุ
อุปกรณ์เพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง และสรรหาร้านค้าที่มี หรือสามารถออกแบบ จัดท า ผลิตวัสดุอุปกรณ์นั้นๆ ได้ ส ารวจ
ราคา และให้ร้านค้าท าใบเสนอราคามาประกอบการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้างในข้ันตอนต่อไป หากแบบ คุณสมบัติ 
ราคา และเงื่อนไขอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ไม่เป็นไปตามที่คุยกันไว้ ให้ร้านค้าจัดท าและส่งมาให้ใหม่จนกว่าจะถูกต้อง จึงมา
จัดท าจัดซื้อจดัจ้างส่งงานพัสดุเพ่ือด าเนินการต่อไป และผู้รับผิดชอบโครงการประสานยืนยันร้านค้าในการสั่งผลิต  
และส่งสินค้าภายในระยะเวลาที่ก าหนด  

20.  จัดท าป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้อบรม อุปกรณ์ประกอบตกแต่งห้องประชุม โต๊ะผู้อบรม/วิทยากร 

แผนภูมิที่  13  ขั้นตอนการจัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ 
 

ผ่าน 

ไม่ผา่น/ส่งคืน/ 

เปลี่ยนใหม ่

ไม่ผา่น/ส่งคืน/ 

เปลี่ยนใหม ่

ท าจัดซื้อจัดจ้าง ตามรายการทีท่ าไว้
กับร้านค้า 

ยืนยันแบบ สัง่ผลติ สั่งซื้อของตาม
รายการที่ท าไว ้

พิจารณาแบบ คุณสมบัติ ราคา      
และเงื่อนไขอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

ผู้ปฏิบัติงานท่ีได้รับมอบหมายพิจารณาตรวจสอบ 
สภาพความพร้อมในการใช้งาน ความถูกต้อง ครบถ้วน ตามรายการ 

ท่ีสั่งซ้ือและท าเบิก 

สรรหาร้านค้าที่จ าหนา่ย ส ารวจราคา  
ให้ร้านค้าท าใบเสนอราคา  

เขียนใบเบิกอุปกรณ์ โสตทัศนปูกรณ์ 
พร้อมระบุวันที่เบิกใช้ กับเจา้หน้าที่งาน
อาคาร สถานที ่

ใช้งานตามวันและเวลาที่ก าหนด 
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21.  จัดท าใบลงทะเบียน ใบกรอกข้อมูลประวัติเบื้องต้นเพ่ือให้ผู้อบรมตรวจสอบความถูกต้องก่อนน าไปจัดท า
วุฒิบัตร และท าเนียบรุ่นต่อไป ตัวอย่างท าเนียบรุ่นดูได้จาก ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์มในการจัดโครงการ 
ฝึกอบรม 021 แบบท าเนียบรุ่น 

22.  จัดท าค ากล่าวเปิด กล่าวรายงาน กล่าวต้อนรับ และค ากล่าวปิด  ตัวอย่างค ากล่าวดูได้จาก ภาคผนวก ก. 
ตัวอย่างแบบฟอร์มในการจัดโครงการฝึกอบรม 008 ตัวอย่างค ากล่าวเปิด ปิด และรายงาน (Opening /Closing  
Speech) 

23.  ท าประกันชีวิตและสุขภาพให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และคณะท างานที่เกี่ยวข้อง นับตั้งแต่วันที่เดินทาง
มาถึงประเทศไทย จนวันสุดท้ายที่ไปส่งที่สนามบิน (แหล่งทุนหรือผู้ว่าจ้างอาจเป็นผู้รับผิดชอบส่วนนี้ ให้สอบถาม
ยืนยันผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายจากผู้ว่าจ้างก่อนการด าเนินการ) 
24.  ตรวจสอบความพร้อมในการปฏิบัติงานภาพรวม 
  

ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม ระยะเวลาขึ้นอยู่กับหลักสูตรนั้นๆ ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                  
 

                   แผนภูมิที่  14  ขั้นตอนการด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม 
 
การด าเนินการจัดฝึกอบรมตามก าหนดการอบรม  
 การจัดการฝึกอบรมเป็นการด าเนินงานในช่วงระหว่างการฝึกอบรม โดยจะต้องตรวจสอบความพร้อม และ
ด าเนินการจัดการฝึกอบรม ตามระบบก ากับ ติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน การจัดการ
ฝึกอบรม ตลอดจนให้บริการ และอ านวยความสะดวกวิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรม โดยมีการด าเนินการดังนี้ 
การปฏิบัติงานในระยะเวลาช่วงแรกของการจัดฝึกอบรม 

1. จัดประชุมซักซ้อมความเข้าใจครั้งสุดท้ายก่อนเริ่มพิธีเปิดการฝึกอบรม 
ก่อนเวลาจัดงานหัวหน้าโครงการ เลขานุการโครงการ ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจัดประชุม 

คณะท างานเพ่ือซักซ้อมความเข้าใจและความพร้อมในการปฏิบัติงาน ในงานที่มอบหมาย และหน้าที่ความ 
รับผิดชอบของสมาชิกแต่ละคนในคณะท างาน  

ประชุมประเมินผลการปฏิบตัิงานประจ าวัน 

รวบรวม และตรวจสอบเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ สื่อ
โสตทัศนูปกรณ ์

   ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามก าหนดการอบรม 

ขั้นตอนท่ี 3 การด าเนินการหลังการฝึกอบรม 
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2. ตรวจสอบความพร้อมของการจัดงานก่อนเริ่มกิจกรรมทุกวัน 
เลขานุการโครงการหรือผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ที่เก่ียวข้อง 

ทั้งหมด (ห้องประชุม ห้องรับรอง ห้องอาหาร บริเวณที่จัด และรับประทานอาหารว่างและเครื่อ งดื่ม ห้องน้ า) 
เอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ก่อนเริ่มกิจกรรมทุกวัน 

 3.  รับลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม และแจกเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ ที่ต้องใช้ประกอบการฝึกอบรม 
    ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายในส่วนดูแลต้อนรับผู้อบรม รับลงทะเบียนพร้อมแจ้งผู้อบรมตรวจสอบ

การสะกดชื่อ สกุล ต าแหน่ง หน่วยงานสังกัด และช่องทางติดต่อสื่อสารที่ถูกต้อง เพ่ือน าไปแก้ไขให้ถูกต้องในใบ
ลงทะเบียนวันถัดไป และเพื่อไปด าเนินการจัดท าวุฒิบัตร ตลอดจนจัดท าร่างท าเนียบรุ่นในขั้นตอนต่อไป แจก
เอกสาร/วัสดุที่เกี่ยวข้อง (เอกสารประกอบการบรรยายหรือท ากิจกรรมตามก าหนดการ คู่มือและแนวปฏิบัติของผู้
อบรมระหว่างการเข้าร่วมอบรม แบบประเมิน ป้ายชื่อคล้องคอ กระเป๋า อุปกรณ์เครื่องเขียน ป้ายชื่อแขวนกระเป๋า  
และเอกสารประชาสัมพันธ์หน่วยงาน และหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี))  

          4.  ต้อนรับและให้การรับรองผู้เกี่ยวข้องมาร่วมโครงการ (ประธานพิธีเปิด ผู้กล่าวรายงาน ผู้บริหาร 
หน่วยงานแขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ) 
 เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมายในส่วนดูแลต้อนรับ ประสานการเดินทางของประธาน แขกผู้มีเกียรติ  
วิทยากร เพ่ือเตรียมพร้อมรับ ตรวจสอบจุดที่จอดรถส าหรับประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร ห้องรับรอง (ถ้ามี) 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน/เย็น เมื่อประธาน แขกผู้มีเกียรติ วิทยากรเดินทางมาถึงให้อ านวยความ
สะดวกเชิญสู่ห้องรับรอง หรือที่นั่งที่ได้จัดเตรียมไว้ให้ในบริเวณหน้าห้องประชุม ประธาน ให้มอบส าเนาค ากล่าว
เปิด ก าหนดการพิธีเปิด และชี้แจงล าดับพิธีการก่อนเริ่มพิธี แขกผู้มีเกียรติ มอบก าหนดการพิธีเปิดแก่วิทยากร 
สอบถามยืนยันกระบวนการการบรรยาย เสวนา ฝึกปฏิบัติการอีกครั้ง (ลักษณะการจัดห้อง การแจกเอกสาร วัสดุ 
อุปกรณ์ ไมโครโฟน) 

5.  พิธีกร/ผู้ด าเนินรายการตรวจสอบความถูกต้อง 
    ก่อนเวลาจัดกิจกรรมพิธีเปิด พิธีกรจะต้องตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล ได้แก่  รายชื่อ 

ผู้เข้าร่วมโครงการ (ประธาน วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ) และซักซ้อมบท (script) กับหัวหน้าโครงการหรือเลขานุการ 
โครงการ  

6.  กิจกรรมในช่วงพิธีเปิดการฝึกอบรม 
    เมื่อได้เวลาจัดพิธีเปิด เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเปิดวิดีทัศน์แนะน าหน่วยงานภาคภาษาอังกฤษ หลังจาก 

นั้น พิธีกรชี้แจงหลักสูตร และแนะน าสถานที่ที่จัดอบรม และบริเวณโดยรอบ พิธีกรเชิญผู้บริหารมหาวิทยาลัยกล่าว
ต้อนรับ หัวหน้าโครงการกล่าวรายงาน ประธานในพิธีกล่าวเปิดโครงการ กล่าวแนะแขกผู้มีเกียรติ กิจกรรมสุดท้าย 
ในช่วงพิธีเปิดการฝึกอบรม คือ ถ่ายภาพหมู่ ร่วมกับประธาน ผู้บริหาร แขกผู้มีเกียรติ และวิทยากร (ถ้ามี) 

7.  กิจกรรมหลังพิธีเปิดการฝึกอบรม  
    เมื่อเสร็จสิ้นพิธีการ เริ่มเข้าสู ่การอบรมเจ้าหน้าที่ผู ้ได้รับมอบหมายด าเนินการตามล าดับหัว ข้อใน

ก าหนดการ แนะน าวิทยากร และเชิญขึ้นพูด ที่ปรึกษาและ/หรือหัวหน้าโครงการปฐมนิเทศ และชี้แจง เงื่อนไข
รายละเอียดการปฏิบัติตนระหว่างการฝึกอบรมในประเทศไทย  
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 8.  ผู้รับผิดชอบโครงการ (หัวหน้าโครงการ/เลขานุการโครงการ) ดูแลความเรียบร้อย การอ านวยความ 
สะดวกทั่วไปภายในห้องประชุม 

  9.  กิจกรรมก่อนเข้าสู่ภาคการบรรยายและฝึกปฏิบัติตามหัวข้อการฝึกอบรมหลักของหลักสูตร 
               9.1  ทดสอบพื้นฐานความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมก่อนน าเข้าบทเรียน (Pre-test)  
      9.2  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมน าเสนอข้อมูลทั่วไปเกี่ยวกับประเทศของตนเอง และสิ่งที่คาดหวังจากการ
เข้าร่วมฝึกอบรม (Country Report) ดูตัวอย่างแบบการเขียนข้อมูลการน าเสนอได้ที่ภาคผนวก ก. 011 Country  
Report Format Guideline 

10.  จัดเตรียมเงินสด เอกสาร และหลักฐานทางการเงินที่จะต้องใช้จ่ายประจ าวัน 
      10.1  จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากร และเอกสารทางการเงินที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ใบส าคัญรับเงินที่ 

ระบุชื่อ สกุล ที่อยู่ และรายละเอียดรายการค่าใช้จ่ายค่าตอบแทนของวิทยากรแต่ละคน และจ่ายค่าตอบแทน โดย
ให้วิทยากรลงลายมือชื่อ พร้อมลงลายมือชื่อรับรองส าเนาถูกต้องในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของวิทยากร 
หากวิทยากรเดินทางมาเองให้ลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินค่าพาหนะเดินทางวิทยากรด้วยอีกฉบับ ซึ่ง
ค่าตอบแทน และค่าพาหนะเดินทางจะจ่ายตามท่ีระบุไว้ในเกณฑ์การใช้จ่ายเงินโครงการ ดูตัวอย่างเกณฑ์การใช้
จ่ายได้ที่ภาคผนวก ก. 017 ตัวอย่างเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินโครงการ 
 10.2  จดัเตรียมเงินค่าใช้จ่ายส าหรับผู้รับทุน/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และจ่ายค่าใช้จ่ายในส่วนของผู้รับ
ทุน/ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ผู้ว่าจ้างฝากจ่ายมา (ถ้ามี) เช่น ค่าท่ีพัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าธรรมเนียมวีซ่า ค่าที่พักระหว่าง
รอต่อเครื่อง โดยค่าใช้จ่ายทุกรายการเบิกจ่ายตามระเบียบราชการทุกประการ และสามารถถัวเฉลี่ยจ่ายในรายการ
ที่สามารถถัวจ่ายได้ แต่ไม่เกินวงเงินงบประมาณท่ีผู้ว่าจ้างอนุมัติ โดยแต่ละรายการจ่ายมีเงื่อนไขการจ่ายดังนี้ 
 1.  ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้จ่ายตั้งแต่วันที่ผู้รับทุนเดินทางมาถึงประเทศไทยจนถึงวันที่เดินทางออก
จากประเทศไทยในอัตราที่ก าหนด หากผู้รับทุนเดินทางออกจากประเทศไทยก่อนเวลา 08.00 น. ของวันเดินทาง
กลับจะไม่ได้รับค่าเบี้ยเลี้ยงในวันนั้น โดยใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นหลักฐานในการจ่ายเงิน 
 2.  ค่าที่พัก และค่าที่พักของผู้รับทุนต่างชาติ จากสนามบิน – ที่พัก ให้เบิกจ่ายในอัตรา
เท่าท่ีจ่ายจริง ตามระเบียบราชการทุกประการ โดยใช้ใบเสร็จรับเงินต้นฉบับตามชื่อผู้เข้าพัก 
 3.  ค่าธรรมเนียมวีซ่า ให้จ่ายตามที่จ่ายจริงให้แก่ผู้รับทุนที่มีใบเสร็จต้นฉบับ (Original) 
เท่านั้น โดยจ่ายเป็นเงินสกุลบาท ตามอัตราแลกเปลี่ยนของธนาคารแห่งประเทศไทย ณ วันที่สถานเอกอัครราช 
ทูต/สถานกงสุลใหญ่ออกใบเสร็จรับเงิน 
 -  กรณีผู้รับทุนไม่มีใบเสร็จต้นฉบับ (Original) ขอให้ปรึกษาเจ้าหน้าที่หน่วยงานผู้ว่าจ้าง 
ก่อนเบิกจ่ายให้แก่ผู้รับทุน 
 -  กรณีผู้รับทุนรับวีซ่าประเภท Courtesy Visa ไม่เบิกจ่ายเงินให้ เพราะวีซ่าประเภทนี้ไม่
มีค่าใช้จ่าย 
 4.  ค่ารักษาพยาบาล เบิกกับบริษัทประกัน โดยจัดส่งใบเสร็จและใบรับรองแพทย์ (ต้นฉบับ) 
ให้หน่วยงานผู้ว่าจ้าง เป็นหลักฐานในการด าเนินการเบิกจ่ายกับบริษัทประกันต่อไป 
 10.3  ค่าใช้จ่ายอื่นๆ ได้แก่ ค่ามัดจ า ค่ายานพาหนะ ค่าอาหารว่าง เครื่องดื่ม ค่าห้องพัก เป็นต้น 
ดูตัวอย่างเอกสารทางการเงินที่เก่ียวข้องได้ที่ภาคผนวก ก. 012 ใบส าคัญรับเงินทั่วไป และกรณีเป็นเงินรับฝากจาก
แหล่งทุน 013 ใบรับรองการจ่ายเงินได้ และ 014 ตัวอย่างใบเสร็จที่ใช้เบิกจ่ายตามระเบียบ 
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11.  ตรวจความพร้อมการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่มในและนอกสถานที่ (ศึกษาดูงาน (Study 
Visit) ศึกษาภาคสนาม (Fieldtrip)) 

      เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจัดเตรียม/ตรวจสอบความพร้อม (จ านวน การจัดวาง รายการ
อาหารตรงตามที่สั่ง จัดพร้อมตรงเวลาพักการฝึกอบรมตามที่แจ้ง) ของอาหารว่าง และเครื่องดื่ม กับเจ้าหน้าที่ที่ 
รับผิดชอบของโรงแรม/สถานที่จัดฝึกอบรม ดูงาน กรณีว่าจ้างให้สถานที่นั้นๆ จัดเตรียมให้   

12.  เก็บบันทึกภาพรายบุคคล บรรยากาศ การจัดกิจกรรมตามกระบวนการฝึกอบรมประจ าวัน 
      เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายถ่ายรูปเดี่ยว และรูปหมู่ เพื่อประกอบการจัดท าร่างท าเนียบรุ่น

ต่อจากได้จัดท าร่างข้อมูลการติดต่อ และอ่ืนๆ ของผู้อบรมตามกระบวนการ บันทึกภาพกิจกรรม ทั้งภาพนิ่ง และ  
ภาพเคลื่อนไหว ตั้งแต่วันแรกของการฝึกอบรมจนถึงวันสุดท้ายของการจัดฝึกอบรม 

ประชุมประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าวัน 
  13.  ที่ปรึกษาโครงการ/หัวหน้าโครงการสรุปเนื้อหาการฝึกอบรมและกิจกรรมประจ าวัน (Daily Summary) 
กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 14.  หัวหน้าโครงการ/เลขานุการโครงการ ประชุมเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานประจ าวัน (After Action Review – AAR) หลงัจบการฝึกอบรมประจ าวัน 

         การปฏิบัติงานในระยะเวลาช่วงสุดท้ายก่อนปิดการฝึกอบรม    
15.  ตรวจสอบการกรอกข้อมูลประวัติส่วนบุคคลเพ่ือท าท าเนียบรุ่น 
      ก่อนปิดการอบรมอย่างน้อย 4 วันท าการ (ส าหรับหลักสูตรระยาวที่มีระยะเวลามากกว่า 7 วันขึ้นไป)  

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมตรวจร่างท าเนียบรุ่นที่ระบุข้อมูลการติดต่อ (ชื่อ สกุล ต าแหน่ง ที่อยู่ที่ที่ท างาน และ/หรือ
บ้าน หมายเลขโทรศัพท์ อีเมล์ ไลน์ เฟสบุ้ค) และรูปภาพเรียบร้อยแล้วรอบสุดท้าย เมื่อถูกต้องไม่มีการแก้ไขแล้ว 
จึงน าไปท าท าเนียบรุ่นต่อไป  
  16.  การวัดผลสัมฤทธิ์ ตามเกณฑ์ และเงื่อนไขของผู้ผ่านการฝึกอบรม 
       เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายหรือเลขานุการโครงการจะต้องตรวจสอบว่าผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมบรรลุครบตามเกณฑ์ที่หลักสูตรก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร รายชื่อผู้ผ่านและไม่ผ่านเกณฑ์ ดังนี้ 

      16.1  ระยะเวลาการเข้าอบรมของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งจะต้องมีระยะเวลาเข้ารับการอบรมไม่
น้อยกว่า ร้อยละ 80 – 90  ขึ้นไป (แล้วแต่เงื่อนไขที่ตกลงกันไว้ระหว่างมหาวิทยาลัย และหน่วยงานแหล่งทุน 
โดยทั่วไปมักจะอยู่ที่ร้อยละ 80 )  

      16.2  มีการน าเสนอ Country report และท า pre-test ก่อนเข้ารับการอบรม  
      16.3  มีการน าเสนอ Concept paper และท า post-test หลังจบครบทุกหัวข้อการอบรม  

          17.  จัดท าวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร  
      จัดเตรียมวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร ตามขั้นตอนในแผนภูมิที่ 16 ดังนี้ 
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                            แผนภมูิที่  15  ขั้นตอนการจัดเตรียมวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate) 
 

 การจัดเตรียมวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate) ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องประสานงานเรื่อง
รูปแบบวุฒิบัตรที่จะใช้กับหน่วยงานผู้ว่าจ้างว่ามีรายละเอียดแบบใด และมีขั้นตอนการเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 
ลงนามในวุฒิบัตรอย่างไร* เพ่ือที่จะได้วางแผนระยะเวลาด าเนินการได้อย่างเหมาะสมต่อไป กรณีหน่วยงานผู้
ว่าจ้างมีแบบอยู่แล้ว ให้ประสานรับแบบวุฒิบัตรจากผู้ว่าจ้างมาเตรียมพิมพ์ชื่อผู้ผ่านการอบรม ในกรณีต้อง

จัดเตรียมวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate) 
 

       ผู้รับผิดชอบโครงการประสานงานเรื่องรูปแบบวุฒิบัตรที่จะใช้กับหน่วยงานผู้ว่าจ้าง  

รับแบบวุฒิบัตรจากผู้ว่าจ้างมาเตรียม
พิมพ์ชื่อผู้ผ่านการอบรม กรณีหน่วยงาน 
ผู้ว่าจ้างมีแบบอยู่แล้ว* 

ออกแบบ/สั่งท าวุฒิบัตรมาเตรียมพิมพ์
ชื่อผู้ผ่านการอบรม  

               พิมพ์ชื่อ สกุล ผู้ผ่านการอบรมลงในวุฒิบัตร 
 

ท าบันทึกข้อความ เรียน อธิการบดีหรือผู้อ านวยการส านัก
บริการวิชาการ  เพื่อพิจารณาลงนามในวุฒิบัตร  

ท าหนังสือ เรียน หัวหน้าส่วนงานผู้ว่าจ้าง  เพ่ือพิจารณาลง
นามในวุฒิบัตร 

อธิการบดี/ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการลงนามใน
วุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate) 
 

ตรวจสอบชื่อ สกุลที่ถูกต้องของ 
ผู้ผ่านการอบรม 

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

หัวหน้าส่วนงานผู้ว่าจ้างลงนามวุฒิบัตร 
/ประกาศนียบัตร (Certificate) 
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ออกแบบ และสั่งท าวุฒิบัตรเอง ให้ประสานรายละเอียดกับงานพัสดุ จัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนการถ้าจัดท าเป็น
วุฒิบัตรจ านวนมาก หากใช้จ านวนไม่มากก็สามารถท าแบบเก็บเป็นไฟล์ และรอพิมพ์ชื่อผู้ผ่านการอบรมต่อไป เมื่อ
ได้วุฒิบัตรมาแล้วมาเตรียมพิมพ์ชื่อผู้ผ่านการอบรม ภายหลังจากที่มีการตรวจสอบรายชื่อที่ถูกต้องจากเอกสาร
ลงทะเบียนที่ให้ผู้เข้ารับการอบรมลงนามในวันแรกของการเข้าอบรม และมีการให้ผู้อบรมตรวจสอบการสะกดชื่อ 
สกุลของตนเองว่าถูกต้องแล้ว  จึงด าเนินการพิมพ์ชื่อ สกุล ผู้ผ่านการอบรมลงในวุฒิบัตร ให้ตรวจสอบชื่อ สกุลที่
ถูกต้องของผู้ผ่านการอบรมอีกครั้งก่อนเสนอผู้บริหารที่เกี่ยวข้องลงนาม*  โดยท าบันทึกข้อความ เรียน อธิการบดี
หรือผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ (อยู่ที่เงื่อนไขของผู้ว่าจ้าง) เพ่ือพิจารณาลงนาม พร้อมแนบวุฒิบัตรที่พิมพ์
ชื่อสกุลผู้ผ่านการอบรมที่ถูกต้องเรียบร้อยแล้ว เมื่ออธิการบดี/ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการลงนามวุฒิบัตร/
ประกาศนียบัตร (Certificate) แล้วให้ท าหนังสือ เรียน หัวหน้าส่วนงานผู้ว่าจ้าง เพ่ือพิจารณาลงนาม พร้อมแนบ
วุฒิบัตรที่พิมพ์ชื่อสกุลผู้ผ่านการอบรม และผู้บริหารมหาวิทยาลัยลงนามเรียบร้อยแล้ว ส่งเสนอหัวหน้าส่วนงานผู้
ว่าจ้าง  ลงนามวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร (Certificate)* ในขั้นตอนสุดท้าย 

*บางหน่วยงานจะเป็นผู้พิมพ์ชื่อ-สกุลผู้ผ่านการอบรม และเสนอวุฒิบัตรต่อหัวหน้าส่วนงานของผู้ว่าจ้าง 
ก่อน แล้วส่งมายังมหาวิทยาลัยเพื่อด าเนินการต่อไป ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับการตกลง 

18.  ประสานยืนยันประธานพิธีที่ได้เรียนเชิญไว้มอบวุฒิบัตรในพิธีปิด และกล่าวปิดการอบรม 

19.  จัดตารางเวลาจัดยานพาหนะ พร้อมเจ้าหน้าที่ไปส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สนามบิน 
      จัดท าตารางส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปสนามบินตามเวลาเที่ยวบินของแต่ละคน โดยจัดเป็นรอบไป  

กันเป็นกลุ่มๆ ในเวลาที่ใกล้เคียงกัน นัดหมายเวลาและจุดนัดพบเพ่ือขึ้นรถไปสนามบิน จัดท าตารางจัดรถรับส่ง 
วิทยากร และแขกผู้มีเกียรติเดินทางกลับภูมิล าเนา (ถ้ามี) 

20.  รวบรวมจัดเก็บแบบประเมินผลการด าเนินงานโครงการ (วิทยากร ศึกษาดูงาน ภาพรวม) 

 21.  พิธีปิด และมอบวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร  
      หัวหน้าโครงการ ซักซ้อมล าดับการพิธีปิด และมอบประกาศนียบัตร กับเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับ 

มอบหมายในหน้าที่ต่างๆ ได้แก่ พิธีกร ผู้ถือพานส่งมอบประกาศนียบัตร และของที่ระลึกส าหรับผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 
ผู้ดูแล ประสานยืนยันการเดินทาง และรับรองประธาน และแขกผู้มีเกียรติที่มาร่วมพิธีปิด ช่างภาพ ตัวแทนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมที่จะออกมากล่าวแสดงความรู้สึก ผู้ดูแลเอกสารและวัสดุ อุปกรณ์ที่จะใช้ระหว่างพิธีปิด ได้แก่ ใบลง 
ทะเบียนผู้เข้ารับประกาศนียบัตร ประกาศนียบัตร ก าหนดการพิธีปิด ค ากล่าว ของที่ระลึกส าหรับผู้ส าเร็จการ 
ฝึกอบรม เป็นต้น 

 22.  จัดงานเลี้ยงอ าลา และถ่ายทอดความรู้สึกก่อนเดินทางกลับประเทศ (Farewell dinner) 
      ก่อนผู้อบรมเดินทางกลับยังประเทศจะจัดงานเลี้ยงอ าลา (Farewell Dinner) พร้อมมีกิจกรรมเสริม  

สร้างความเป็นเครือข่าย และกระชับความสัมพันธ์ระหว่างประเทศให้เข้มแข็งยิ่งขึ้น ผ่านกิจกรรมการมีส่วนร่วม
อนุรักษ์ และเรียนรู้วัฒนธรรม ความเป็นไทย พร้อมแจกท าเนียบรุ่น และเชิญผู้เข้ารับการอบรมเข้าเฟสบุ้ค และ/
หรือสื่อโซเชียล มีเดียอื่นๆ ของกลุ่มที่จัดท าขึ้นเฉพาะ เพ่ือใช้เป็นพ้ืนที่สื่อสาร และแบ่งปันข้อมูลกันระหว่างผู้เข้า  
รับการฝึกอบรม และคณะท างาน 

 23.  ส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปสนามบินตามตารางเวลาที่จัดไว้ 
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                                         ขั้นตอนการด าเนินการจัดฝึกอบรมตามก าหนดการอบรม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ต้อนรับ/รับลงทะเบียน/แจกเอกสาร/วัสดุที่เกี่ยวข้อง 

เปิดวิดีทัศน์แนะน าหน่วยงานภาคภาษาอังกฤษ /พิธีกรชี้แจง
หลักสูตร และแนะน าสถานที่ 

                 ผู้บริหารมหาวิทยาลัยกล่าวต้อนรับ  

                        หัวหน้าโครงการกล่าวรายงาน 

 พิธีกรกล่าวแนะแขกผู้มีเกียรติ แนะน าวิทยากร และเชิญขึ้นพูด 

ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายการ
ดูแลความเรียบร้อยทั่วไปภายในห้องประชุม 

ที่ปรึกษา/หัวหน้าโครงการปฐมนิเทศ และชี้แจงรายละเอียด
ระหว่างการฝึกอบรมในประเทศไทย 

   ประชุมซักซ้อมความเข้าใจและความพร้อมของคณะท างาน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

                     ประธานในพิธีกล่าวเปิดโครงการ 

พิธีกรตรวจสอบความถูกต้อง  
ครบถ้วนของข้อมูล 
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          แผนภูมิที ่ 16  ขั้นตอนการด าเนินการจัดฝึกอบรมตามก าหนดการอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

             ประธานในพิธีปิดมอบวุฒิบัตร และปิดการอบรม 

                  จัดงานเลี้ยงอ าลา/แจกท าเนียบรุ่น 

ส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร  
แขกผู้มีเกียรติเดินทางกลับภูมิล าเนา 

    ถ่ายรูปหมู่ และรูปเดี่ยวประกอบการจัดท าร่างท าเนียบรุ่น 

ผู้รับผิดชอบโครงการและคณะท างานด าเนินกิจกรรมทั้งในและ
นอกสถานที่ตามก าหนดการ  

ให้ผู้อบรมตรวจร่าง 
ท าเนียบรุ่น/ท าท าเนียบรุ่น 

 

ไม่ถูกต้อง 

ครบตามเกณฑ ์

          เสนอรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์เพ่ือลงนามในวุฒิบัตร 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบเวลา 
การเข้าอบรมของผู้อบรม 
 

ถูกต้อง 
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ขั้นตอนที่ 3   การด าเนินการหลังการฝึกอบรม ใช้ระยะเวลาประมาณ 45  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    แผนภูมิที ่ 17  ขั้นตอนการด าเนินการหลังการฝึกอบรม  
      
เมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม สิ่งที่จะต้องจัดท า มีดังนี้ 

1.  ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร และวัสดุอุปกรณ์ที่ต้องน ามากลับมา ให้ตรวจทานความครบถ้วน
ของเอกสารทุกฉบับที่ให้ผู้อบรมกรอกข้อมูลก่อนที่จะเสร็จสิ้นการจัดอบรมและจัดพิธีปิดการอบรม ให้ตรวจทาน
ความครบถ้วน และสภาพการใช้งานของวัสดุอุปกรณ์ สื่อโสตทัศนูปกรณ์ ว่ายังอยู่ในสภาพดี พร้อมใช้งานหรือมี
ข้อขัดข้อง เพ่ือรายงานการใช้งานให้ผู้รับผิดชอบทราบ และน าไปจัดเก็บ หรือน าไปแก้ไขซ่อมแซมให้พร้อมใช้งาน
ได้ในครั้งต่อไป 
 2.  จัดท าหนังสือขอบคุณไปยังบุคคล และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
 3.  ประมวล ประเมินผลการจัดฝึกอบรม และจัดท ารายงานสรุปและประเมินผลโครงการ 

    ขั้นตอนการจัดท าสรุปประเมินผลการจัดฝึกอบรม มีรายละเอียด แผนภูมิที่ 18 ดังนี้ 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและประเมินผลการจดัฝึกอบรม 

สรุปเอกสาร หลักฐานทางการเงินส่งใช้เงินยืม
งานการเงิน/มหาวิทยาลัย 

ประชุมสรุปประเด็น ปญัหา อุปสรรค และแนวทางพัฒนา 

สรุปเอกสาร หลักฐานทางการเงินส่งคืนเงินฝาก
จ่ายกับผู้ว่าจ้าง (ถ้ามี) 

งานการเงินไดร้ับเอกสาร  
หลักฐานทางการเงิน  

ผู้ว่าจ้างได้รับเอกสาร หลักฐานทางการเงิน และ
รายงานสรุปและประเมินผลการด าเนินงานฯ  

   ออกแบบและจัดท าแบบประเมินผล 
 

                          สั่งพิมพ์แบบประเมินผล 
 

หัวหน้าโครงการ 
ตรวจสอบเอกสาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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                                         แผนภูมิที่  18  ขั้นตอนการจัดท าสรุปประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ/เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการที่ได้รับมอบหมายออกแบบและจัดท าแบบประเมินผลเสนอ
หัวหน้าโครงการพิจารณา ตรวจสอบแบบประเมินผลที่จะน าไปใช้ สั่งพิมพ์แบบประเมินผล และน าไปแจกในแต่ละ
วัน พร้อมจัดเก็บแบบประเมินผลที่กรอกสมบูรณ์แล้ว น ามาด าเนินการวัดและประเมินผล จัดท าสรุปประเมินผล
การด าเนินงานโครงการแยกเป็นรายกิจกรรม รายวิทยากร และความพึงพอใจในการด าเนินการโครงการของ
มหาวิทยาลัยในภาพรวม และแบบประเมินผลความพึงพอใจในการเข้ารับการฝึกอบรมจากแหล่งทุน (ถ้ามี) น าไป
บรรจุไว้ในรายงานผลสรุปผลการจัดอบรม เสนอหัวหน้าโครงการพิจารณา ตรวจสอบความถูกต้อง เหมาะสม และ
ความสมบูรณ์ของเอกสาร ก่อนสั่งร้านค้าพิมพ์ และเข้าเล่มตามจ านวนที่ผู้ว่าจ้างก าหนด แล้วจึงจัดส่งรายงาน
ผลสรุปผลการจัดอบรม และผลการประเมินการด าเนินงานโครงการไปยังผู้ว่าจ้างเพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 
 4.  จัดประชุมคณะกรรมการบริหาร และด าเนินงานโครงการ เพ่ือรายงานสรุปผล และปัญหาอุปสรรคใน
การด าเนินงานโครงการ พร้อมร่วมหารือแนวทางพัฒนาการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
 5.  สรุปค่าใช้จ่ายทั้งหมด พร้อมแนบเอกสาร หลักฐานทางการเงิน และเงินสด (ถ้ามี) เพื่อส่งใช้เงินยืมแก่
งานการเงินของส านักบริการวิชาการ และกรอกข้อมูลสรุปผลโครงการ ในระบบ E – Projectservices Burapha 
University กรณีมีเงินฝากจ่ายจากผู้ว่าจ้าง ให้สรุปรายการค่าใช้จ่ายทั้งหมดที่ใช้ไป ตามเกณฑ์การใช้จ่ายของผู้ว่า 
จ้าง พร้อมแนบเอกสาร หลักฐานทางการเงิน และเงินสด (ถ้ามี) 
 

                          ด าเนินการวัดและประเมินผล 

จัดท าสรุปประเมินผลการด าเนินงานโครงการ  
บรรจุไว้ในรายงานสรุป (Summary report) 

        สั่งพิมพ์และเข้ารูปเล่มตามจ านวนที่ผู้ว่าจ้างก าหนด 

หัวหน้าโครงการ 
ตรวจสอบเอกสาร 

 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ส่งรายงานผลสรุปผลการจัดอบรม และผล 
การประเมินการด าเนินงานโครงการให้ผู้ว่าจ้าง 

                         แจกและจัดเก็บแบบประเมินผล 
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ขั้นตอนจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณ และสะสางค่าใช้จ่ายกับการเงินโครงการ และใช้
คืนหรือหักล้างเงินยืม และสรุปรายงานรายรับ รายจ่ายส่งมหาวิทยาลัย ดังแผนภูมิที่ 19 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                   

 

 

 

 

                                    แผนภูมิที่  19  ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณเพ่ือหักล้างเงินยืม 

 การสรุปค่าใช้จ่ายงบประมาณเพ่ือส่งหักล้างเงินยืม มีกระบวนการ ดังนี้ 
           1)  ผู้รับผิดชอบโครงการรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปค่าใช้จ่าย ที่ใช้ในการด าเนินการจัดการ
ฝึกอบรมทั้งหมด เพ่ือเป็นหลักฐานในการส่งหักล้างเงินยืมทดรองราชการ ดังนี้  
               -  ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  

     -  ใบเสร็จรับเงินค่าอาหาร ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี)  
    -  ส าเนาเอกสารเรื่องเดิม พร้อมรับรองส าเนา  
     -  ส าเนาหนังสืออนุมัติโครงการ อนุมัติด าเนินการจัดฝึกอบรม อนุมัติเดินทาง อนุมัติใช้รถยนต์ 

และอนุมัติจ้างเหมารถยนต์ พร้อมรับรองส าเนา  
                -  ส าเนาก าหนดการ สัญญาเงินยืม ประมาณการค่าใช้จ่าย และสรุปค่าใช้จ่าย พร้อมรับรองส าเนา  

  2)  เจ้าหน้าที่การเงินโครงการท าบันทึกข้อความ เรียน อธิการบดี/ผู้บริหารโครงการ ขออนุมัติเบิก 

สรุปเอกสารหลักฐานทางการเงินทั้งหมดที่ได้เบิกจ่าย และใช้
จ่ายไป เสนอหัวหน้าโครงการพิจารณารับรองการจ่ายเงิน 

           สะสาง และหักล้างเงินยืมกับเจ้าหน้าที่การเงิน 
 

        ผู้เกี่ยวข้องลงนามในเอกสารหน้างบเพ่ือหักล้างเงินยืม 

                  เจ้าหน้าที่การเงินส่งเอกสารไปยังกองคลัง 

กองคลัง ด าเนินการหักล้างเงินยืมในระบบ  

หัวหน้าโครงการ 
ตรวจสอบเอกสารและ

รับรองการจ่าย 
 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

    จัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายเงินโครงการ 
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ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม สรุปรายงานรายรับ รายจ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมและส่งหลักฐานใช้คืนหรือ
หักล้างเงินยืมทดรองราชการ พร้อมทั้งเงินเหลือคืนกองคลัง ภายในก าหนดระยะเวลา  
            3)  เมื่อผู้บริหารโครงการและผู้เกี่ยวข้องกับการเงินได้รับเรื่องและตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว จะ
ประสานงานมายังผู้รับผิดชอบโครงการเพ่ือทราบ หลังจากนั้นเจ้าหน้าที่การเงินโครงการจะด าเนินการน าเงินเหลือ
จากค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมส่งคืนให้กับกองคลัง โดยจะออกใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้คืนเงิน ให้น าหลักฐาน
ดังกล่าวมาแนบไว้กับต้นเรื่องจากส่งคืนเงิน 
 6.  ส่งใช้เงินยืมกับงานการเงิน เพ่ือจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณตลอดโครงการส่งมหาวิทยาลัย
ต่อไป  
 7.  จัดส่งรายงานสรุปและประเมินผลโครงการฯ แก่ผู้ว่าจ้าง พร้อมส่งคืนเงินฝากจ่าย แนบเอกสารหลักฐาน 
ทางการเงิน (ถ้ามี)  
            จัดท ารายงานสรุปและประเมินผลการจัดฝึกอบรม 

    1.  รายละเอียดการเขียนรายงานผลสรุปผลการจัดอบรม และผลการประเมินการด าเนินงานโครงการ 
ฉบับภาษาอังกฤษ (Summary Report) ไล่เรียงตามล าดับจากก่อนไปหลัง ดังนี้ 

1. Preface  
2. Contents 
3. Details of Training Programme 

3.1 Background and Rational 
3.2 Objectives 
3.3 Course contents  

3.3.1 Course outline 
3.3.2 Study visits/Field trips/Special activity/Special visits 
3.3.3 Advance Assignments 

3.4  Number of participants 
3.5  Participants Criteria 
3.6  Invited Country 
3.7  Venue 
3.8  Expected results 
3.9  Evaluation 
 3.10  Institution 

4. Schedule for the training programme 
5. Introduction of Training Process and Evaluation Tools 
6. Evaluation Results and Comments 

6.1  The Overall Evaluation  
       Part 1 General information of participants 
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ดูตัวอย่างแบบการจัดท ารายงานสรุปและและประเมินผลโครงการได้ที่ ภาคผนวก ก. 010 แบบการเขียนรายงาน
สรุปและประเมินผลโครงการ (Summary Report) 
 
3.3  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน 
      3.3.1  หลักการ แนวคิด และทฤษฎี 

     แนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาที่น ามาใช้ประกอบการพิจารณาการออกแบบและพัฒนา
หลักสูตรฝึกอบรม รูปแบบและกระบวนการฝึกอบรม และบริหารโครงการ สรุปได้ดังนี้ 

     1)  แนวคิด ทฤษฎีเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
           1.1)  ความหมายของการฝึกอบรม 
         มีนักการศึกษา และนักวิชาการหลายท่านได้ให้ความหมายของการฝึกอบรมไว้ ดังนี้ 

 จงกลนี ชุติมาเทวินทร์ (2544) กล่าวว่า การฝึกอบรม เป็นการจัดกระบวนการเรียนรู้เฉพาะ 
อย่างของบุคคล เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมอันเป็นการเพ่ิมความสามารถในการท างานของคน ทั้งในเรื่องของความรู้ 
ทักษะ ทัศนคติ ความช านาญในการปฏิบัติงาน รวมทั้งความรับผิดชอบต่างๆ ที่บุคคลพึงมีต่อหน่วยงาน และสิ่งแวดล้อม 
ที่เก่ียวข้องกับผู้ปฏิบัติงานและเพ่ือยกมาตรฐานการปฏิบัติงานให้อยู่ในระดับสูงขึ้น และท าให้บุคลากรมีความเจริญ 
ก้าวหน้าในงาน 
 สมชาติ กิจยรรยง และอรจรีย์ ณ ตะกั่วทุ่ง (2550) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง
กระบวนการ ที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความรู้ (Knowledge) และความช านาญ (Skill) เพ่ือวัตถุประสงค์ใน
การเรียนรู้ และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทางที่ดีขึ้น 
                            ศักรินทร์ ชนประชา (2550) กล่าวว่า การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นอย่างมี
ระบบ  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการท างานของบุคคล  โดยมุ่งที่จะเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ และเจตคติของบุคคลเพ่ือที่ 
จะสามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น  ซึ่งจะน าไปสู่การพัฒนาและเพ่ิมผลผลิต ท าให้เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายของ
องค์กรที่ก าหนดไว้  
         อัชณัฐ หมวกน่วม (2558) สรุปไว้ว่า การฝึกอบรมเป็นกระบวนการจัดกิจกรรมการศึกษา
อย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนต่อเนื่องสามารถเกิดการเรียนรู้ที่สามารถพัฒนาทักษะและเจตคติของผู้เข้ารับการฝึก 
อบรมให้เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่ต้องการ หลังอบรมน าความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์สุงสุด โดยมีฐานความ
ต้องการของผู้เข้าอบรม การอบรมมีการจูงใจ เหมาะสมกับสภาพของผู้อบรมจะช่วยให้การฝึกอบรมบรรลุเป้าหมายได้ 
 จากความหมายของการฝึกอบรมที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สรุปได้ว่าการฝึกอบรมเป็น  กระบวนการ
การจัดกิจกรรมการเรียนรู้อย่างเป็นระบบ และกลไก ขั้นตอนในการพัฒนาความรู้ ทักษะ ความช านาญ ทัศนคติ 
และเจตคติ หรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม หลังอบรมน าความรู้ที่ได้รับไปใช้
ประโยชน์ด้านการพัฒนาและเพ่ิมผลผลิตให้เกิดผลส าเร็จตามเป้าหมายที่องค์กรก าหนดไว้  
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 1.2)  ความจ าเป็นของการฝึกอบรม 
  วิจิตร อาวะกุล (2540) กล่าวว่า ความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง ปัญหาอุปสรรค ข้อขัดข้อง 
ใดๆ เรื่องใดเรื่องหนึ่งในการท างาน เช่น ความรู้ไม่พอ ความเข้าใจ ทัศนคติ ความช านาญและสามารถท่ีจะแก้ไขได้
ด้วยการฝึกอบรม โดยทั่วไปผู้ปฏิบัติงานไม่ดี เพราะขาดในสิ่งเหล่านี้ คือ  

K = knowledge (ความรู้) ขาดความรู้หรือความรู้ไม่พอส าหรับการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
A = attitude (ทัศนคติ) ขาดท่าทีความรู้สึกท่ีดีต่องานที่ท า ความรัก การทุ่มเทและไม่มี 
      อุดมการณ์  
P = practice (การฝึกปฏิบัติ) การปฏิบัติที่ไม่ถูกต้องและหลักวิธีการท างานที่ถูกต้อง  
S = skill (ทักษะ) ทักษะไม่พอเนื่องจากฝึกฝนมาน้อย ต้องฝึกอบรมเพ่ิมเติม  
I = interest (ความสนใจ) เนื่องจากขาดการจูงใจที่ดีและเหมาะสม  
U = understanding (ความเข้าใจ) ความเข้าใจในวิธีการท างานต่าง ๆ ท าให้ได้งานไม่สมบูรณ์  

 การฝึกอบรมจึงต้องท าการเปลี่ยนแปลง เพ่ิมพูนสิ่งดังกล่าวข้างต้นในตัวบุคคล อาจแยกอบรมเฉพาะ 
ด้านทัศนคติ (Attitude) หรือ ด้านทักษะ (Skill) หรือด้านความเข้าใจ (Understanding) ตามความจ าเป็นก็ได้ 
  ดนัย เทียนพุฒ (2540) กล่าวว่า ความจ าเป็นมีความหมายได้ 2 อย่างด้วยกัน คือ  

1. เป็นสิ่งที่ขาดหรือบกพร่อง โดยอยู่บนพ้ืนฐานของการเปรียบเทียบระหว่างผลงานที่ต้องการที่ 
เป็นอยู่จริง ซึ่งในแง่มุมของผู้เข้ารับการอบรม คือ ขาดความสามารถ บางครั้งท าให้ผู้เข้ารับการอบรมบางส่วนรู้สึก
ต่อต้านการฝึกอบรมและพัฒนา 

2. เป็นโอกาสหรือศักยภาพในการปรับปรุงผลงาน การมองโอกาสด้วยเหตุผลที่ว่าเป็นการจูง 
ใจคนให้ปรับปรุง หรือโอกาสเพ่ือความส าเร็จ โดยการอาศัยโมเดลของความสามารถ มาใช้ก าหนดแนวทางการ
ฝึกอบรมและพัฒนา  

การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา สามารถน ามาเขียนเป็นสูตรได้ ดังนี้  
                                      N = P – STD 
N = NEED หมายถึง ความจ าเป็น  
P = PERFORMANCE หมายถึง ผลงานที่เกิดขึ้น  
STD = STANDARD หมายถึง มาตรฐานที่ก าหนด 
สัมฤทธิ์ ยศสมศักดิ์ (2537) ได้กล่าวไว้ในขั้นตอนการวางแผนเพ่ือจัดฝึกอบรม ในขั้นที่ 1 การ  

ประเมินความต้องการในการฝึกอบรม (Assessing Needs) ว่าเป็นกระบวนการที่ใช้ในการส ารวจความต้องการใน
การฝึกอบรมว่าองค์กรมีความต้องการที่จะอบรมหรือไม่หรือการที่พนักงานขาดทักษะพ้ืนฐานในการท างาน การ
ประเมินในการฝึกอบรมจะต้องท าการวิเคราะห์ 3 ด้าน คือ การวิเคราะห์องค์กร การวิเคราะห์บุคคล และการ
วิเคราะห์งาน แล้วน าผลทั้ง 3 ด้านมาเป็นตัวก าหนดวัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม 
 การวิเคราะห์องค์กร (Organization Analysis) เป็นการวิเคราะห์สภาพแวดล้อม เป็นกระบวนการ 
ก าหนดความเหมาะสมที่จะจัดฝึกอบรมในเรื่องใด 
                     การวิเคราะห์บุคคล (Person Analysis) เป็นการวิเคราะห์เกี่ยวกับการก าหนดประสิทธิผลของ
การฝึกอบรมว่าพนักงานที่อบรมแล้วมีประสิทธิภาพในการท างานดีข้ึนหรือแย่ลง 
                     การวิเคราะห์งาน (Task Analysis) เป็นกระบวนการในการศึกษารายละเอียดเพ่ือให้ทราบภาระ
งาน ความรู้ ทักษะ และพฤติกรรมที่จ าเป็นในการฝึกอบรม 
  จากความหมายของความจ าเป็นในการฝึกอบรม ที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สรุปได้ว่า ความจ าเป็น
ในการฝึกอบรม คือ การที่บุคคลในองค์กรมีผลงานจากการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามมาตรฐานที่องค์กรก าหนด 
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(น้อยกว่ามาตรฐานที่ก าหนดไว้) จากการขาดความรู้ ความทุ่มเท ปฏิบัติงานไม่ถูกต้องตามหลักวิธีปฏิบัติงาน ทักษะ
ไมเ่พียงพอ ขาดการจูงใจที่ดีและเหมาะสม และขาดความเข้าใจในวิธีการท างาน 
  1.3)  วัตถุประสงค์การฝึกอบรม 

       พิไลวรรณ อินทรักษา (2550) กล่าวว่า การฝึกอบรมจะด าเนินงานเป็นผลส าเร็จหรือไม่นั้น 
ย่อมขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์การฝึกอบรมเป็นส าคัญ วัตถุประสงค์การฝึกอบรมเป็นสิ่งส าคัญ ซึ่งสามารถแบ่งออกได้
เป็น 3 ประการได้แก่ 

1. การพัฒนาความรู้เกี่ยวกับงาน (Technical Know – How) เมื่องานเปลี่ยนแปลงไป 
ตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายวิธีการปฏิบัติ หรือเทคโนโลยีพัฒนาขึ้นจนท าให้พนักงานไม่สามารถทันสิ่งต่างๆ 
เหล่านี้ได้ องคก์รต่างๆ จึงจะจัดให้มีการทบทวนเพ่ิมเติมหรือฝึกอบรมให้พนักงานเหล่านั้นให้มีความรู้ความสามารถ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับกฎ ระเบียบ หรือเทคโนโลยีต่างๆ ที่น ามาใช้ในองค์กร 

2. การพัฒนาทักษะหรือประสบการณ์ (Skill of Experiences) พนักงานในแต่ละต าแหน่ง  
จะไม่เหมือนกัน เช่น พนักงานระดับต้นอาจจะต้องการทักษะเทคนิค หรือวิธีการปฏิบัติโดยตรง แต่ถ้าเป็นผู้บริหาร
ระดับสูงจะต้องการฝึกทักษะเกี่ยวกับการบริหาร การจัดการแก้ปัญหาต่างๆ เป็นต้น  

3. การพัฒนาทัศนคติ (Attitude) ในปัจจุบันที่ยอมรับกันว่าทัศนคติของคนมีบทบาทใน 
การท างานอย่างมาก ดังนั้นการพัฒนาทัศนคติของพนักงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็น เพราะว่าแม้เขาจะมีความรู้ในงานหรือ
ประสบการณ์ดีเพียงใดก็ตาม ถ้าเขามีทัศนคติที่ไม่ถูกต้อง ผลงานก็จะออกมาไม่ดีเท่าที่ควร 

 วิจิตร อาวะกุล (2540) อธิบายว่า การก าหนดวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชาต้องเขียนในลักษณะ  
ของการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเป็นผลของการเรียนรู้ที่เปลี่ยนแปลงไป หลังจากได้รับการอบรมแล้ว พฤติกรรมนั้น
ต้องวัดได้ สังเกตได้ ท าให้ทราบว่าการอบรมบรรลุจุดหมายหรือไม่ วัตถุประสงค์ที่ดีต้องระบุความสามารถที่ยอมรับ
ได้ ที่เกิดจากภายหลังการอบรมของผู้เข้ารับการอบรม เช่น  

จากไม่รู้                     เมื่ออบรมแล้วมีความรู้เพ่ิมข้ึน  
จากท าไม่ได้              เปลี่ยนเป็นท าได้  
จากการแก้ปัญหาไม่ได้   แก้ปัญหาได้  
จากสิ่งที่ไม่คุ้นเคย    ให้เกิดความคุ้นเคย ไม่กังวล  
จากหลังการทฤษฎี   เกิดการปฏิบัติได้ 

 จากความหมายของวัตถุประสงค์การฝึกอบรมที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น สรุปได้ว่า วัตถุประสงค์การฝึกอบรม 
คือ ทิศทาง และกรอบของการวางแผนจัดฝึกอบรมที่ตรงกับความจ าเป็นในการฝึกอบรมด้านการพัฒนาความรู้
เกี่ยวกับงาน การพัฒนาทักษะหรือประสบการณ์ และการพัฒนาทัศนคติ มีความเป็นไปได้ สามารถวัดและประเมิน 
ผลการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่เกิดจากผลของการเรียนรู้ที่เปลี่ยนแปลงไป หลังจากได้รับการอบรมแล้ว  
 1.4)  ระบบและกระบวนการฝึกอบรม 
                            เสน่ห์ จุ้ยโต (2547) ได้กล่าวไว้ว่า การฝึกอบรมเชิงระบบ เป็นกระบวนการหนึ่งของการ
พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ เพ่ือสร้างให้บุคลากรองค์การมีความรู้ หรือข้อมูลข่าวสารมากข้ึน มีทักษะ และความเข้าใจ 
องค์การและเป้าหมายขององค์การได้มากขึ้น การฝึกอบรมเชิงระบบเป็นการออกแบบเพ่ือ ช่วยท าให้บุคลากร
สามารถปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพสูงขึ้น การฝึกอบรมเชิงระบบ เปรียบเสมือนกับมิติใหม่ เป็นกระบวนการ
ก าหนดทางเลือก เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมของ บุคลากรอย่างเป็นระบบ มีทิศทางที่ชัดเจนในอันที่จะมุ่งสู่
ความส าเร็จตามเป้าหมายขององค์การ ที่ได้ก าหนดไว้ การฝึกอบรมเชิงระบบเกี่ยวข้องสัมพันธ์กับทักษะ และ
ความสามารถเฉพาะ ด้านของบุคลากร เพ่ือน าไปปฏิบัติงานให้ประสบความส าเร็จ ซึ่งประกอบด้วย 4 ขั้นตอน 
ได้แก่ 
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     ขั้นตอนที่ 1  ประเมินความต้องการด้านการฝึกอบรม  
     ขั้นตอนที่ 2  เตรียมการและวางแผนการฝึกอบรม  
     ขั้นตอนที่ 3  ด าเนินการฝึกอบรม  
    ขั้นตอนที่ 4  ประเมินผลการฝึกอบรม 

               การฝึกอบรมเชิงระบบเปรียบเสมือนกับพาราไดม์ใหม่ เป็นการมุ่งเน้นผู้เข้ารับการอบรม
เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้ ใช้สื่อประสม ใช้เทคนิคการฝึกอบรมที่หลากหลาย อาทิ กรณีศึกษาบทบาทสมมติ 
เกมการจัดการ เป็นต้น ให้ความส าคัญกับบรรยากาศการ ฝึกอบรมและการเรียนรู้ รวมทั้งการท างานเป็นทีมของ
คณะวิทยากร 
  อนุชิต ฮุนสวัสดิกุล (2535) ได้อธิบายเกี่ยวกับระบบการฝึกอบรมไว้ 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
  ขั้นที่ 1  การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
  เป็นระยะแรกของการฝึกอบรมที่ต้องด าเนินการหาข้อมูล วิเคราะห์ข้อมูลความจ าเป็นที่
จะต้องมีการฝึกอบรม เพ่ือที่จะประเมินว่าควรจะใช้วิธีการ กระบวนการฝึกอบรมแบบใด และงบประมาณจ านวน
เท่าไรที่จะเหมาะสมกับบุคคลเป้าหมาย และคุ้มค่ากับทรัพยากรที่ใช้จ่ายไปหรือไม่ 
  ขั้นที่ 2  การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
  เป็นขั้นตอนภายหลังจากที่ประเมินแล้วว่าจ าเป็น และสมควรที่จะจัดการฝึกอบรม จึงน า 
มาสร้างหลักสูตร ประกอบไปด้วย หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม เนื้อหาหรือประเด็นส าคัญ การล าดับ
หัวข้อวิชา ที่เป็นระบบและเหมาะสม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเรียนรู้ จนเป็นพฤติกรรมและสามารถ
ท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างถูกต้อง เต็มที่ และมีประสิทธิภาพ เทคนิคหรือวิธีการฝึกอบรม สื่อที่จะใช้ และ
ระยะเวลาในการจัดฝึกอบรม  
  ขั้นที่ 3  การจัดด าเนินการฝึกอบรม 
  เมื่อสร้างหลักสูตรเสร็จสิ้นแล้ว ก็น าไปเขียนโครงการบริหารเพ่ือขออนุมัติจัดฝึกอบรม ใน
ขั้นตอนนี้เน้นด้านการบริหารโครงการ เช่น ด้านการจัดการบุคคล ได้แก่ การมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบใน
แต่ละงานที่เกี่ยวข้อง ด้านการเงินหรืองบประมาณที่จะต้องใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม การสร้างบรรยากาศการฝึก  
อบรมที่เอ้ือให้เกิดการเรียนรู้ ซึ่งจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีทัศนคติที่ดีต่อการเข้ารับการฝึกอบรม 
  ขั้นที่ 4  การประเมินการฝึกอบรม  

 เมื่อด าเนินการจัดฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว จะต้องมีการประเมินผลการจัดฝึกอบรมว่าผลออก 
มาเป็นอย่างไร ในทุกขั้นตอน ตั้งแต่การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมว่าความจ าเป็นที่ได้มานั้นถูกต้องตามความ
เป็นจริงหรือไม่ หลักสูตรที่สร้างมานั้นเหมาะสมหรือไม่ การจัดด าเนินการมีประสิทธิภาพหรือไม่ โดยการประเมิน
นั้นจะพิจารณาจากวัตถุประสงค์ที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานให้ดี
และสมบูรณ์ข้ึน หากพบข้อบกพร่องจะได้น าไปปรับปรุงแก้ไขให้ถูกต้อง และเหมาะสม คุ้มกับงบประมาณและเวลา
ที่สูญเสียไป 

 จากแนวคิดของทั้ง 2 ท่านข้างต้น ผู้เขียนได้น ามาประยุกต์ใช้โดยการผนวกกับการปฏิบัติ  
งานจากประสบการณ์จริง เพ่ือให้มองเห็นกรอบการปฏิบัติงาน เข้าใจกระบวนการ มีเป้าหมาย ทิศทางที่ชัดเจน ซึ่ง
ผู้เขียนได้น ามาเขียนไว้ในผังกระบวนการ และขั้นตอนการปฏิบัติงานของคู่มือฉบับนี้ด้วย (จากขั้ นตอนข้างต้น 
ขั้นตอนที่ 1 และ 2 อยู่ในขั้นตอนก่อนการจัดฝึกอบรม ขั้นตอนที่ 3 อยู่ในขั้นตอนระหว่างการจัดฝึกอบรม และ
ขั้นตอนที่ 4 อยู่ในขั้นตอน หลังการจัดฝึกอบรม ตามที่ระบุไว้ในคู่มือนี้) และเลือกใช้เทคนิคการจัดฝึกอบรมที่จะ
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ช่วยเสริมสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ และกระตุ้นจูงใจให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถแสดงทักษะ ความรู้ 
ความสามารถในการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร 
                   1.5)  การบริหารวิทยากร 
  ณรงค์วิทย์ แสนทอง (2549) ได้อธิบายไว้ว่า การบริหารวิทยากรให้มีประสิทธิภาพนั้นจะต้อง
ด าเนินการใน 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

1. การสรรหาและจัดท าระบบฐานข้อมูลของวิทยากร 
จะต้องมีข้อมูลวิทยากรมากเพียงพอที่จะสามารถตัดสินใจเลือกวิทยากรที่ดีท่ีสุดในกลุ่มหัวข้อวิชา 

นั้นๆ ได ้การหาวิทยากรท าได้หลายช่องทาง ได้แก่ 
  -  สอบถามจากองค์การอ่ืน 
  -  ดูจากเอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมของสถาบันฝึกอบรม 
  -  ไปเข้าร่วมสัมมนา 
  -  เข้าไปสังเกตการณ์การจัดอบรมขององค์การอ่ืน 
  -  ค้นหาจากอินเตอร์เน็ต วิทยากรบางท่านมีเว็บไซต์เป็นของตนเอง บางท่านมีผู้น ามาโพสต์ประวัติ 
เอาไว้ 
  -  สอบถามจากวิทยากรที่เชิญมาบรรยาย เพราะอาจจะมีเพ่ือนวิทยากรที่อยู่ในกลุ่มเดียวกัน หรือ
เพ่ือนของเพ่ือนวิทยากร 
  -  หาจากผลงานการเขียน บางท่านมีผลงานการเขียนบทความหรือหนังสือ 
  รายละเอียดวิทยากรที่ควรมีในระบบฐานข้อมูลรูปเอกสารและอิเล็กทรอนิกส์ เช่น ชื่อ สกุล ประวัติ 
การศึกษา ประสบการณ์การท างาน หลักสูตรที่บรรยาย องค์การที่เคยบรรยาย หัวข้อของหลักสูตรการบรรยาย ที่
อยู่หรือที่ติดต่อได้ จุดเด่นและข้อจ ากัดของวิทยากร อัตราค่าบรรยาย  

2. การคัดเลือกวิทยากร 
2.1 ประเมินจากการติดต่อประสานงานโทรศัพท์ อีเมล์ หรือช่องทางอ่ืนๆ เพ่ือประเมินว่าวิทยากร  

ท่านนั้นมีระบบการจัดการตนเองหรือไม่ ให้ความส าคัญของผู้ประสานติดต่อเพียงใด 
2.2 สอบถามข้อมูลจากองค์การอ่ืนที่เคยเชิญ 
2.3 ไปอบรมกับวิทยากรท่านนั้นมาก่อน เป็นการประเมินจากสถานการณ์จริง และประสบการณ ์

ตรง 
2.4 มีการเปรียบเทียบข้อมูลวิทยากร เช่น ประสบการณ์ในการบรรยาย การให้เวลากับลูกค้า  

คุณสมบัติเหมาะสมกับกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม 
2.5 อัตราค่าตอบแทน 

3. การควบคุมและตรวจสอบการด าเนินการของวิทยากร ดังนี้ 
3.1  แจ้งยืนยันการบรรยายให้วิทยากรทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 2 ครั้ง คือ ก่อนการบรรยาย

ประมาณ 1 สัปดาห์ และก่อนการบรรยายหนึ่งวัน 
3.2   ตรวจสอบการเดินทางของวิทยากรก่อนเวลาเริ่มอบรม ควรตรวจสอบความคืบหน้าในการ

เดินทางเป็นระยะๆ หากเดินทางต่างจังหวัดควรจัดที่พักให้วิทยากรมาพักค้าง เพ่ือสร้างความ
มั่นใจว่าจะไม่ผิดพลาดในเรื่องของเวลา 
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3.3  ตรวจสอบการบรรยายของวิทยากรในระหว่างการฝึกอบรม ควรให้วิทยากรมาถึงก่อนเวลา
บรรยายอย่างน้อย 30 นาที เพ่ือเตรียมความพร้อม และพูดคุยกับวิทยากรถึงรายละเอียด
ข้อมูลเกี่ยวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมอย่างย่อหากมีเพ่ิมเติม วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่หลักสูตร
ต้องการ ควรมีการตรวจสอบเวลากับเนื้อหาว่าสมดุล เหมาะสมหรือไม่ 

4. การประเมินผลวิทยากร 
เพ่ือพิจารณาดูว่าวิทยากรได้บรรยายตามที่เราต้องการ และบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตรหรือไม่  

หากไม่บรรลุ ในการจัดครั้งต่อไปจะได้พิจารณาสรรหา คัดเลือกวิทยากรท่านอ่ืนอื่นที่เหมาะสมต่อไป 
      1.6)  การประเมินผลการฝึกอบรม 
         นอกเหนือจากการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม การจัดระบบ และกระบวนการให้สอดคล้อง 
และเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมแล้ว ยังมีขั้นตอนส าคัญที่เป็นส่วนสุดท้ายของการจัดฝึกอบรมก็คือ
การติดตามและประเมินผล เพื่อจะได้มาพิจารณาถึงประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความคุ้มค่าในการจัดโครงการ 
ประกอบการค่าใช้จ่ายในการด าเนินงานโครงการ (Cost Effectiveness Analysis) รวมไปถึงการประเมินผลความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมได้อีกด้วย วัตถุประสงค์ของการประเมินผลการจัดฝึกอบรมนั้นต้องการทราบถึงส่วนที่ต้องมี
การปรับปรุงแก้ไขให้ดีขึ้น ตั้งแต่ส่วนประกอบย่อยไปถึงภาพรวมของการจัดโครงการ และความคุ้มค่าที่ได้จากผล  
ตอบแทนในการลงทุน (Human Capital Management) รายละเอียดจะกล่าวในหัวข้อแนวคิดและทฤษฎีการ
พัฒนาทุนมนุษย์ 
        สวุัฒน์ วัฒนวงศ์ (2555) ได้แบ่งระดับของการประเมินผลเป็น 5 ระดับ ดังนี้ 

1. การพัฒนาโครงการฝึกอบรม (Training Program Development) 
เป็นการประเมินผลย่อย (Formative Evaluation) ของขั้นตอนกระบวนการในการพัฒนา  

หลักสูตรการฝึกอบรม การประเมินผลที่เชื่อมโยงกับการประเมินความจ าเป็น (Needs Assessment) ให้มีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และกิจกรรมต่างๆ ในการฝึกอบรม ผ่านวิธีด าเนินการประชุม การอภิปราย การซักซ้อม
กิจกรรมการฝึกอบรม ผลลัพธ์นี้จะช่วยให้เกิดการปรับปรุง แก้ไข เพ่ือพัฒนาหลายๆ จุดของโครงการฝึก อบรม 
เสมือนการทดลองน าร่อง สามารถทบทวนและแก้ไขบางอย่างได้ก่อน ซึ่งจะท าให้ผู้จัดฝึกอบรมจะต้องระมัดระวัง
การจัดโครงการมากขึ้น เพราะต้องจัดให้สอดคล้องกับความจ าเป็นในการฝึกอบรมและวัตถุประสงค์ หากก าหนด
วัตถุประสงค์ได้ชัดเจนเท่าไร ก็จะสามารถประเมินผลได้อย่างถูกต้องมากเท่านั้น  ทั้งนี้การตอบสนองของวิทยากร
และผู้เข้ารับการฝึกอบรมในทางบวกก็ไม่ได้หมายความว่าการฝึกอบรมนั้นจะมีประสิทธิภาพเสมอไป โดยเฉพาะผล
จากการทดลองน าร่องการฝึกอบรม (the dry – run or pilot presentation) 

2. ปฏิกิริยาจากผู้อบรม (Participant Reactions) 
เป็นการวัดและตรวจสอบปฏิกิริยาของผู้เข้ารับการฝึกอบรมจากแบบสอบถามความคิดเห็น  

(Feedback Forms) ที่จะแจกให้ในช่วงใกล้จบการฝึกอบรม แบบสอบถามจะเป็นข้อค าถาม และข้อความในลักษณะ 
ตัวเลขเรียงล าดับในแบบมาตราส่วนประมาณค่า (Rating Scale) การสร้างแบบสอบถามเพ่ือประเมินผลความ
คิดเห็นของผู้อบรม หาข้อมูลจากวิทยากรและผู้เข้าอบรม ความต้องการทราบจากการจัดฝึกอบรมที่จะสามารถ
น ามาใช้ในการพัฒนาโครงการได้ จัดกลุ่มค าถามให้เป็นหมวดหมู่  สามารถแปลงค าตอบที่เป็นตัวเลขเป็นสรุปผล
ปฏิกิริยาจากการฝึกอบรมได้จริง มีค าถามปลายเปิดที่ให้โอกาสผู้เข้าอบรมได้ให้ข้อเสนอแนะ และข้อคิดเห็นเพ่ิมเติม 
ด้วย แบบค าถามไม่ควรซับซ้อน ใช้ภาษาเข้าใจง่าย ใช้เวลาตอบไม่มากจนเกินไป ทบทวนให้มั่นใจก่อนที่จะน าไป  
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ใช้จริง ค าตอบที่ได้จากการประเมินผลระดับนี้จะช่วยให้ผู้จัดฝึกอบรมสามารถน าไปพัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ก าหนด
ทิศทางของการฝึกอบรม และเป็นแนวทางในการโฆษณา ท าสื่อประชาสัมพันธ์ การตลาดในโอกาสต่อไป ทั้งนี้ ผล
ที่ได้จากกการประเมินในระดับนี้ก็ไม่ได้หมายความว่าผลลัพธ์ที่ได้จะตรงกับเป้าหมายที่องค์กรต้องการ ด้วยมีใน
เรื่องของความรู้สึกของผู้เข้าอบรมต่อการฝึกอบรม ไม่ใช่เพียงแต่สิ่งที่ได้เรียนรู้จากการฝึกอบรมเท่านั้น ซึ่งไม่
สามารถรับประกันได้ว่าผู้เข้าอบรมจะเกิดการเรียนรู้ และน าไปสู่การปรับพฤติกรรมตามที่องค์กรต้องการ  

3. การเรียนรู้ของผู้เข้าอบรม (Participant Learning) 
เป็นการประเมินความรู้ (Knowledge) และทักษะ (Skills) ที่ผู้เข้าอบรมได้รับโดยตรง 

จากการฝึกอบรม ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตรหรือไม่ ด้วยการสอบวัดผลความรู้ก่อนการฝึกอบรม (Pre 
- test) และหลังการฝึกอบรม (Post – test) โดยการทดสอบนั้นจะต้องสัมพันธ์กับวัตถุประสงค์ของหลักสูตร มัก
นิยมใช้ข้อสอบค าถามแบบปรนัย (Objective Questions) เนื่องจากสามารถทดสอบได้อย่างละเอียด สะดวก 
รวดเร็วในการให้คะแนน และเป็นที่นิยมในการวัดความรู้ความเข้าใจ (Understanding) และการทดสอบภาคปฏิบัติ 
(Performance Test) เพ่ือวัดด้านทักษะ และความสามารถในการประยุกต์ใช้ การประเมินระดับนี้จะท าให้ผู้เข้า
อบรมเกิดความรับผิดชอบ ให้ความสนใจในกิจกรรม กระตือรือล้นต่อการเรียนรู้ยิ่งขึ้น ในระหว่างการอบรมสามารถ 
จะประเมินประสิทธิภาพผลงานของผู้อบรมด้วยวิธีสาธิต (Demonstration) การแสดงบทบาทสมมุติ(Role Play) 
ผลงานที่ผู้เข้าอบรมผลิต ผลงานกลุ่ม เป็นต้น อย่างไรก็ตาม ผลการทดสอบที่ได้ก็ไม่สามารถรับประกันได้ว่าผู้เข้า
อบรมจะน าความรู้ และทักษะที่ได้ไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ดีในสถานการณ์จริง จากความหวาดกลัวใน
การทดสอบจนท าออกมาได้ผลคะแนนที่ไม่ดี เป็นต้น 

4. ผลงานของผู้เข้าอบรม (Participant Job Performance) 
เป็นการประเมินความสามารถในการประยุกต์ความรู้ และทักษะที่ได้จากการเรียนรู้หลัง  

จากการกลับไปปฏิบัติงานกับสถานการณ์จริง ด้วยการไปตรวจเยี่ยม (Follow up Visits) สังเกตการณ์ในสถานการณ ์
จริง (Job Site) โดยผู้จัดการ หัวหน้างาน วิทยากร หรือ ผู้ประเมินภายนอก (External Evaluation) การประเมิน
ระดับนี้จะช่วยให้ผู้เข้าอบรมสามารถประยุกต์ความรู้ที่ได้รับไปสู่งานที่รับผิดชอบ สนับสนุนความก้าวหน้าของ
พนักงาน ได้รับข้อมูลในส่วนของภาระงานของผู้เข้าอบรม ช่วยเป็นตัวชี้วัดในการพัฒนา และปรับปรุงหลักสูตรการ
ฝึกอบรมครั้งต่อไป  ท าให้องค์กรเห็นความส าคัญของการพัฒนาผลงาน (Improved Performance)  

5. ผลกระทบทางธุรกิจ (Business Impact)  
เป็นการประเมินด้านผลกระทบต่อองค์กร เมื่อพนักงานน าทักษะที่ได้น ามาปรับใช้ โดย 

วัดจากผลการปฏิบัติงาน ดูจากผลผลิต (Productivity) หรือประสิทธิภาพขอองค์กรนั้น ซึ่งการประเมินระดับนี้จะ
เกีย่วพันกับการประเมินในระดับที่ 4 ท าให้เห็นหลักฐานเชิงประจักษ์ของการถ่ายโอนความรู้ ทักษะ และทัศนคติ ที่
น ามาสู่การท างานจริง ผลกระทบต่อองค์กร สามารถศึกษาข้อมูลได้จาก การเพ่ิมผลผลิตทางธุรกิจ การพัฒนาด้าน
คุณภาพของผลิตภัณฑ์ ลดความสูญเสีย ลดค่าใช้จ่าย เพ่ิมความปลอดภัย ลดอุบัติเหตุ เพ่ิมระดับความพึงพอใจของ
ลูกค้า มียอดขายเพ่ิมขึ้น ลดการเปลี่ยนแปลงพนักงาน (Employee Turnover) ทั้งนี้ การประเมินระดับนี้ไม่
สามารถวัดตรงได้ ในกรณี การฝึกอบรมในลักษณะที่ไม่เกิดผลโดยตรงกับธุรกิจการประเมินในระดับนี้มักจะไม่ค่อย
น ามาใช้ เนื่องจากต้องใช้เวลาค่อนข้างนานมาก และยังใช้งบประมาณค่อนข้างสูงอีกด้วย 

4. แนวคิดและทฤษฎีเกี่ยวกับการเรียนรู้        
     มีนักจิตวิทยา และนักการศึกษาทั้งในและต่างประเทศได้ท าการศึกษาค้นคว้าเกี่ยวกับลักษณะของ  
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การเรียนรู้ และให้ความหมายของค าว่า “การเรียนรู้” ไว้หลายท่าน จึงเสนอความหมายที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึก 
อบรมไว้ดังนี้ 

โรเจอร์ (Rogers, A., 1986) ให้ความหมายของการเรียนรู้ว่า มักจะหมายถึงการเปลี่ยนแปลงที่  
ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ ขึ้นอยู่กับความสามารถในการจ าได้ ซึ่งพิจารณาได้ 2 ลักษณะ คือ 

1. การเปลี่ยนแปลงที่เป็นไปโดยอัตโนมัติ (Automatic) ในการเรียนรู้สิ่งใหม่ๆ โดยเฉพาะการ
เรียนรู้ตามอัธยาสัย หรือการเรียนรู้อย่างไม่เป็นทางการ ซึ่งผู้เรียนอาจจะไม่ตั้งใจ 

2. การเปลี่ยนแปลงโดยตั้งใจ และใช้ความพยายาม (Purpose and Effort) ต้องมีการวางแผน 
และก าหนดขั้นตอนในการเรียน ซึ่งผู้เรียนจะมีความรู้ ความเชี่ยวชาญหลังจากที่ได้เรียนจบแล้ว 

ลักษณะการเรียนรู้ในความหมายการเปลี่ยนแปลงทั้ง 2 ลักษณะจะต้องเป็นการเปลี่ยนแปลงที่  
ค่อนข้างถาวรด้วย (Permanent Changes) 

อารี  พันธ์มณี (2546) ได้สรุปความหมายของการเรียนรู้ไว้ว่า การเรียนรู้ หมายถึง กระบวนการ 
เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมเดิมสู่พฤติกรรมใหม่ท่ีีค่อนข้างถาวร และเป็นผลมาจากประสบการณ์ หรือการฝึกฝน มิใช่
เป็นผลจากการตอบสนองตามธรรมชาติ สัญชาตญาณ วุฒิภาวะ พิษยาต่างๆ อุบัติเหตุ หรือความบังเอิญ            

สุวัฒน์ วัฒนวงศ์ (2555) ได้ให้นิยามการเรียนรู้ไว้ 2 ประการ คือ 
1. การเรียนรู้เป็นการสะสมข้อเท็จจริง (Facts) และแนวคิด (Ideas) ที่ได้รับจากโรงเรียน และ

อาจจะหามาเพ่ิมเติมจนตลอดชีวิตของบุคคลนั้น 
2. การเรียนรู้เป็นกระบวนการทางสติปัญญา (Mental) หรือกระบวนการทางร่างกาย(Physical) 

ที่น าไปสู่การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ส่งผลต่อการเรียนรู้ในการท างาน และสามารถด าเนิน
ต่อไปโดยตลอดชีวิต 

      และได้ความเห็นเกี่ยวกับการเรียนรู้ว่า หมายถึง การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอันเนื่องมาจากการ 
ได้รับสิ่งรบเร้า และการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมควรจะมีลักษณะถาวรพอสมควร นั่นก็คือประสบการณ์นั่นเอง 

จากความหมายที่นักจิตวิทยาและนักการศึกษาได้กล่าวไว้ สามารถสรุปได้ว่า การเรียนรู้ หมายถึง  
กระบวนการทางสติปัญญา (Mental) หรือกระบวนการทางร่างกาย (Physical) ที่ท าให้ได้รับความรู้ ความเข้าใจ 
และมีการฝึกฝนจนเกิดเป็นทักษะ ประสบการณ์ และความเชี่ยวชาญ จนน าไปสู่การเปลี่ยนแปลงทางพฤติกรรมทั้ง
แบบทางการและไม่เป็นทางการ 
      ทฤษฎีการเรียนรู้ของกาเย่ (Robert Gagne)  

โรเบิร์ต กาเย่ (Robert  Gagne) เป็นนักปรัชญาและจิตวิทยาการศึกษาชาวอเมริกา (1916 - 
2002) ได้เสนอแนวความคิดเกี่ยวกับการสอน คือ ทฤษฎีเงื่อนไขการเรียนรู้ (Condition of Learning) โดยทฤษฎี
การเรียนรู้ของกาเย่จัดอยู่ในกลุ่มผสมผสาน (Gagne’s eclecticism) ซึ่งเชื่อว่าความรู้มีหลายประเภท บางประเภท 
สามารถเข้าใจได้ อย่างรวดเร็วไม่ต้องใช้ความคิดที่ลึกซ้ึง บางประเภทมีความซับซ้อนจ าเป็นต้องใช้ความสามารถใน
ขั้นสูง ทฤษฎีการเรียนรู้ของกาเย่ อธิบายว่าการเรียนรู้มีองค์ประกอบ 3 ส่วน คือ  
   1.  หลักการและแนวคิด  

     1.1  องค์ประกอบ 5 ประการของการเรียนรู้ คือ  
 1.1.1  ทักษะจากการฝึกหัด ฝึกกระท าอย่างสม่ าเสมอ (Motor Skills) 
 1.1.2  การเรียนรู้จากข้อมูล ข่าวสาร และเข้าใจความหมายของภาษาหรือค าพูดที่ใช้  
          (Verbal Information)  
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 1.1.3  ทักษะทางด้านสติปัญญา (Intellectual Skill) การเรียนรู้ที่เกิดจากความเข้าใจ  
          และมีทักษะบางอย่างมาก่อน แล้วน ามาท าให้เกิดผลลัพธ์ 

                                1.1.4  ยุทธศาสตร์กลวิธีที่เก่ียวกับสมอง (Cognitive Strategy)  เป็นการเรียนรู้ที่ต้อง 
          ใช้สมองประกอบการเรียนรู้ โดยอาศัยการกระท าซ้ า เช่น การฝึกความจ า 
 1.1.5  ทัศนคติหรือเจตคติ (Attitude) โดยใช้รูปแบบจ าลองของบุคคลเป็นตัวอย่าง 

ให้แก่ผู้เรียน ประกอบการใช้แรงเสริมแบบทดแทน (Vicarious Reinforcement) 
เช่น ถ้าผู้เรียนสามารถสร้างผลงานได้ตามที่มอบหมายหรือก าหนดไว้ จะมอบ
รางวัล หรือแสดงการชมเชย ซึ่งจะก่อให้เกิดทัศนคติที่ดีในพฤติกรรมนั้นๆ ที่ได้
กระท าไป และท าอย่างต่อเนื่อง  

   1.2  กระบวนการเรียนรู้และจดจ าของมนุษย์ มนุษย์มีกระบวนการจัดกระท าข้อมูลในสมอง  
ซึ่งมนุษย์จะอาศัยข้อมูลที่สะสมไว้มาพิจารณา เลือกจัดกระท าสิ่งใดสิ่งหนึ่ง และในขณะที่กระบวนการจัดกระท า 
ข้อมูลภายในสมองก าลังเกิดขึ้น เหตุการณ์ภายนอกร่างกายมนุษย์มีอิทธิพลต่อการส่งเสริมหรือการยับยั้งการเรียนรู้ 
ที่เกิดขึ้นภายในได้ ดังนั้นในการจัดการเรียนการสอนกาเย่ จึงได้เสนอแนะว่า ควรมีการจัดสภาพการเรียนการสอน
ให้เหมาะสมกับการเรียนรู้แต่ละประเภท ซึ่งมีลักษณะเฉพาะที่แตกต่างกัน และส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ภายใน
สมอง โดยการจัดสภาพภายนอกให้เอ้ือต่อกระบวนการเรียนรู้ภายในของผู้เรียน 

2.  วัตถุประสงค์ 
     เพ่ือให้ผู้เรียนสามารถเรียนรู้เนื้อหาสาระต่างๆ ได้อย่างรวดเร็ว และสามารถจดจ าในสิ่งที่ 

เรียนได้นาน 
3.  กระบวนการเรียนการสอน 9 ประการ (the theory outlines nine instructional events  

and corresponding cognitive processes)  
     3.1  เพ่ิมความน่าสนใจกระตุ้นการรับรู้ (gaining attention (reception)) กระตุ้นให้ผู้เรียน 

เกิดความสนใจกับบทเรียนและเนื้อหาที่จะเรียน การกระตุ้นเร้าความสนใจผู้เรียนนี้อาจท าได้โดยการจัดสภาพ 
แวดล้อมให้น่าดึงดูดความสนใจ มีโปรแกรมที่กระตุ้นความสนใจของผู้เรียน เช่น การใช้ภาพกราฟิกที่ดึงดูดสายตา 
ภาพเคลื่อนไหว การใช้เสียงประกอบบทเรียนในส่วนบทน า เป็นต้น 

     3.2  ระบุแจ้งวัตถุประสงค์ให้แก่ผู้เรียน (informing learners of the objective 
(expectancy)) ความอยากรู้อยากเห็นจะเป็นแรงจูงใจให้ผู้เรียนสนใจในบทเรียน การบอกให้ผู้เรียนทราบถึงจุด 
ประสงค์ของบทเรียนล่วงหน้า เพ่ือให้ผู้เรียนจะได้ทราบว่าแต่ละบทเรียนเรียนเกี่ยวกับอะไร ท าให้ผู้เรียนสามารถ 
มุ่งความสนใจไปที่เนื้อหาบทเรียนที่เกี่ยวข้อง อีกทั้งยังสามารถเลือกศึกษาเนื้อหาเฉพาะที่ตนสนใจ หรือยังขาด
ความเข้าใจ จะช่วยท าให้ผู้เรียนมีความรู้ความสามารถตรงตามจุดประสงค์ของบทเรียนที่ได้ก าหนดไว้  

3.3 กระตุ้นความจ าทบทวนความรู้เดิม (stimulating recall of prior learning (retrieval))  
กระตุ้นความจ าผู้เรียน สร้างความสัมพันธ์ในการโยงข้อมูลกับความรู้ที่มีอยู่ก่อน เพราะสิ่งนี้สามารถท าให้เกิดความ
ทรงจ าในระยะยาวได้ เมื่อได้โยงถึงประสบการณ์ผู้เรียน การทบทวนความรู้เดิมช่วยกระตุ้นให้ผู้เรียนสามารถเรียนรู้
เนื้อหาใหม่ได้รวดเร็วยิ่งขึ้น รูปแบบการทบทวนความรู้เดิมท าได้หลายวิธี เช่น การตั้งค าถาม เกี่ยวกับแนวคิด หรือ
เนื้อหานั้นๆ หรือการแบ่งกลุ่มให้ผู้เรียนอภิปรายหรือสรุปเนื้อหาที่ได้เคยเรียนมาแล้ว เป็นต้น   
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3.4 น าเสนอเนื้อหากระตุน้การเรียนรู้ (presenting the stimulus (selective perception))  
ขั้นตอนนี้จะเป็นการอธิบายเนื้อหาให้กับผู้เรียน โดยใช้สื่อชนิดต่างๆ ในรูปกราฟิก เสียง วิดีทั ศน์ อย่างไรก็ตามสิ่ง
ส าคัญที่ผู้สอนควรให้ความส าคัญก็คือ การพิจารณาลักษณะของผู้เรียน เพ่ือให้การน าเสนอบทเรียนเหมาะสมกับ
ผู้เรียนมากที่สุด  

3.5 ชี้แนะแนวทางการเรียนรู้ (providing learning guidance (semantic encoding))  
เป็นการชี้แนะให้ผู้เรียนสามารถน าความรู้ที่ได้เรียนใหม่ผสมผสานกับความรู้เก่าที่เคยได้เรียนไปแล้ว เพ่ือให้ผู้เรียน
เกดิการเรียนรู้ที่รวดเร็วและมีความแม่นย ามากยิ่งขึ้น เช่น การยกตัวอย่าง ยกกรณีศึกษา การเปรียบเทียบ เพื่อให้มี
ความเข้าใจที่ชัดเจนขึ้น 

3.6 การดึงความรู้หรือความคิดของผู้เรียนออกมา (eliciting performance (responding))  
เป็นการเปิดโอกาสให้ผู้เรียนมีส่วนร่วมในกิจกรรมการเรียน ได้แลกเปลี่ยนความคิดเห็นผ่านรูปแบบ เทคนิค และ
วิธีการสอนต่างๆ ที่เหมาะสม เช่น การฝึกปฏิบัติให้เกิดทักษะหรือพฤติกรรม เพ่ือเป็นการวัดความเข้าใจว่าผู้เรียน
ได้เรียนรู้และเข้าใจถูกต้องหรือไม่ หากเข้าใจผิด คลาดเคลื่อนจะต้องอธิบายซ้ าให้เข้าใจ 

3.7 ให้ข้อมูลย้อนกลับ (providing feedback (reinforcement)) เพ่ือให้ผู้สอนสามารถสื่อสาร  
ใกล้ชิดกับผู้เรียน สามารถให้ค าแนะน าได้ตรงกับสภาพปัญหาหรือข้อค าถาม การให้ค าแนะน าเพ่ิมเติม เช่น การท า
แบบฝึกหัด โดยมีค าแนะน า ทั้งนี้ ผู้สอนสามารถติดตามก้าวหน้าและสามารถให้ผลย้อนกลับแก่ผู้เรียนได้  

3.8 การประเมินวัดระดับผลการเรียนรู้ (assessing performance (retrieval)) การทดสอบ 
ความรู้ ความเข้าใจและความสามารถผู้เรียนเป็นขั้นตอนที่ส าคัญอีกขั้นตอนหนึ่ง เพราะท าให้ทั้งผู้เรียนและผู้สอน
ได้ทราบถึงระดับความรู้ความเข้าใจที่ผู้เรียนมีต่อเนื้อหาในบทเรียนนั้นๆ การทดสอบความรู้สามารถท าได้หลาย
รูปแบบ เช่น การทดสอบก่อนและหลังจบการเรียนในแต่ละหัวข้อ อาจเป็นแบบปรนัยหรืออัตนัย การจัดท า
กิจกรรมการอภิปรายกลุ่ม การน าเสนอผลงานและมีผู้วิพากษ์ เป็นต้น   

3.9 การรักษาและถ่ายทอดความรู้ (enhancing retention and transfer (generalization))  
จัดว่าเป็นส่วนส าคัญในขั้นตอนสุดท้ายที่จะต้องมีการสรุปเนื้อหา ประเด็นส าคัญ รวมทั้งข้อเสนอแนะต่างๆ  เพ่ือ
เปิดโอกาสให้ผู้เรียนได้มีโอกาสทบทวนความรู้ของตนเองหลังจากศึกษาเนื้อหาผ่านไปแล้ว ในขณะเดียวกันต้อง
ชี้แนะเนื้อหาที่เกี่ยวข้องหรือให้ข้อมูลอ้างอิงเพ่ิมเติม เพ่ือเป็นแนวทางให้ผู้เรียนได้ศึกษาต่อในบทเรียนถัดไปหรือ
น าไปประยุกต์ใช้กับงานอ่ืนต่อไป (Gagne, Briggs & Wager, 1992) 

สุวัฒน์ วัฒนวงศ์ (2555) ได้กล่าวถึงปัจจัยที่ส่งเสริมการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ (Adult Learning) ที่จะต้อง 
ค านึงถึง ซึ่งมีส่วนสัมพันธ์อย่างมากในการเรียนรู้ และการฝึกอบรมผู้ใหญ่ ได้แก่ 

1. แรงจูงใจในการเรียน (Motivation to Learn)  
ผู้จัดฝึกอบรมควรมีทัศนคติที่ดีต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีความกระตือรือล้น ชักจูงผู้เรียนด้วย 

น้ าเสียง สายตา และภาษาท่าทางที่ชวนให้เกิดความสนใจ กระตือรือล้นที่จะเข้าร่วมกิจกรรมต่างๆ  อาจมีการตั้ง
ค าถามที่หลากหลาย จัดกิจกรรมแนะน าตนเอง ใช้เทคนิคการอบรมที่หลากหลาย ใช้สื่อทัศนูปกรณ์มาประกอบการ
บรรยาย แสดงความเกี่ยวข้องว่าเนื้อหาหลักสูตรฝึกอบรม ตรงกับความต้องการและเป้าหมายในอนาคต อ้างถึง
ประสบการณ์ และความรู้เก่าของผู้อบรม ด้วยการน ามาใช้ในกิจกรรมการฝึกอบรม จัดกิจกรรมสถานการณ์จ าลอง 
เช่น กรณีศึกษา บทบาทสมมติ การท างานเป็นทีม การสาธิต ให้ผู้อบรมแสดงความสามารถ ทักษะ และผลงานของ
ตนเอง มีการให้รางวัลด้วยการชมเชย หรือมอบเกียรติบัตร 
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2. สภาพแวดล้อมในการเรียนรู้ (Comfortable Learning Environment) 
ควรสร้างบรรยากาศที่เป็นกันเอง ไม่ควรเป็นพิธีการ ใส่ใจในรายละเอียดย่อยของผู้อบรม เช่น ชื่อ 

เล่น งานอดิเรก ลักษณะเฉพาะที่โดดเด่นที่สามารถน ามากล่าวถึงในระหว่างการจัดกิจกรรมฝึกอบรม การสร้าง
ความสนิทสนมจะช่วยสร้างบรรยากาศในการเรียนรู้ (Learning Climate) ระหว่างวิทยากรกับผู้เข้าอบรม ซึ่งควร
จะเกิดก่อนการด าเนินการฝึกอบรมในระดับต่อไป 

3. ความต้องการในการเรียน และรูปแบบของการเรียนรู้ (Learning Need and Styles)  
ผู้เข้าอบรมแต่ละคนจะมีความสนใจและความต้องการที่แตกต่างกันออกไป เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมและ  

วิทยากรจึงควรด าเนินกิจกรรมให้หลากหลายและมีความสัมพันธ์เกี่ยวข้องกับความต้องการในการเรียนรู้ของผู้เข้า
อบรม  

4. ความรู้เดิมและประสบการณ์ (previous Knowledge and Experience) 
ผู้เข้าอบรมที่เป็นผู้ใหญ่จะมีประสบการณ์ และพ้ืนฐานความรู้ จนเกิดเป็นนิสัย และรูปแบบความคิด  

ดังนั้น จะต้องให้การยอมรับ และนับถือในความรู้เดิมและประสบการณืของผู้เข้าอบรม ในระหว่างการฝึกอบรม
ควรต้องจัดให้มีกิจกรรมการเรียนรู้ เกิดความสัมพันธ์กับข้อมูลที่เขาได้เก็บไว้ในระบบความจ า สร้างเสริมจากสิ่งที่
เรียนรู้แล้ว และด าเนินการจากสิ่งที่รู้แล้วไปสู่สิ่งที่ยังไม่รู้ และเพ่ิมพูนโอกาสในการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ 

5. เนื้อหาและกิจกรรมในการเรียนรู้ (Learning Content and Activities) 
ในการวินิจฉัยความต้องการของผู้เข้าอบรมที่เป็นผู้ใหญ่ อาจจะใช้แบบสอบถาม และการทดสอบ 

ก่อนการเรียน (Pre - test) โดยเริ่มก่อนการฝึกอบรม และการทดสอบหลังหลังการเรียน (Post – test) เพ่ือให้ผู้
เข้าอบรมได้ประเมินความรู้ ทักษะ หรือทัศนคติในด้านต่างๆ ของตนเอง ท าให้ผู้เข้าอบรมสามารถระบุสถานการณ์
ของเขาได้ว่าต้องปรับปรุงหรือเปลี่ยนแปลงอะไรบ้าง ซึ่งส่วนใหญ่มักจะพึงพอใจในผลประเมินของตนเอง  

6. ปัญหาที่สอดคล้องกับความจริง และการประยุกต์แก้ปัญหา (Realistic Problems and Applying)  
  การจัดโครงการฝึกอบรมควรจะจัดให้เกี่ยวข้องกับปัญหาที่เฉพาะเจาะจงมากกว่าจะเป็นเรื่องท่ัวๆ 
ไป ในการออกแบบและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม จึงควรประยุกต์ความรู้และทักษะให้เป็นประโยชน์ต่อชีวิต  
ประจ าวัน กับงานประจ าที่รับผิดชอบ และเป็นประโยชน์โดยตรงกับองค์กร และหน่วยงาน 

7. การมีส่วนร่วมด้านสติปัญญาและร่างกาย (Mental and Physical) 
เทคนิคการฝึกอบรมด้วยการมีส่วนร่วม (Participatory Techniques) ที่สามารถน าไปประกอบ  

การจัดฝึกอบรม ได้แก่  
-  การมีส่วนร่วมด้วยวาจา ( Oral Participation) ด้วยการซักถามปัญหา การอภิปราย การร่วม 

น าเสนอข้อมูล และการรายงานผลด้วยการพูด 
-  การมีส่วนร่วมด้วยวิธีการเขียน (Written Participation) ด้วยการทดสอบย่อย (Quizzes)  

การให้เขียนตอบค าถาม การให้เขียนแผ่นพับ  
-  การมีกิจกรรมกลุ่ม (Group Activity) ด้วยการอภิปรายกลุ่ม การเล่นเกม กรณีศึกษา การเล่น 

กิจกรรมเป็นทีม (Team Projects)  
  -  การมีกิจกรรมทางร่างกาย (Physical Activity) ด้วยวิธีการสาธิต การฝึกภาคปฏิบัติในการใช้
เครื่องมือ หรือการผลิตชิ้นงานจากวัสดุอุปกรณ์ในการฝึกอบรม 
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  การมีส่วนร่วมนี้จะกระตุ้นให้ผู้เรียนเรียนรู้ร่วมกัน และอย่างเป็นขั้นตอนวิทยากรสามารถช่วยให้
ค าแนะน า สังเกตบรรยากาศ และคอยให้ความช่วยเหลือเมื่อผู้เรียนต้องการ วิธีการเรียนรู้นี้ได้ผลที่สุด เนื่องจาก
เป็นการเรียนรู้ของจริง (Real Thing)  

8. เวลาที่ใช้ในการเรียนรู้ทีเ่พียงพอ (Sufficient Time for Learning) 
การน าเสนอโครงการให้ผู้เข้าอบรมได้เห็นภาพรวมทั้งหมดของโครงการจะช่วยให้ผู้เข้าอบรมเกิด 

จินตนาการได้ดีขึ้น และเป็นแนวทางน าไปเชื่อมโยงกับส่วนต่างๆ ที่จะรับรู้ในช่วงการฝึกอบรม การเตรียมหัวข้อใน
หลักสูตรฝึกอบรม ควรก าหนดโครงร่าง (Outline) ที่คิดว่าจะช่วยให้ผู้เข้าอรมไม่เกิดความเหนื่อยล้าจนเกินไป แบ่ง
หัวข้อการอบรม หรือรายวิชาใหญ่ ออกเป็นหัวข้อย่อยๆ โดยไม่ใช้เวลานานเกินไป สลับกับการซักถาม และ
อภิปรายแลกเปลี่ยน มีเวลาให้ผู้เข้าอบรมได้ทบทวนในประเด็นที่บรรยายจบไปด้วย เพ่ือช่วยลดภาวะหนักเกินไป 
(Overload) ทั้งนี้ การหยุดพักย่อย ก็ไม่ควรนานเกินกว่า 30 นาที เพราะจะยิ่งท าให้แรงจูงใจในบทเรียนไม่ต่อเนื่อง 
วิทยากรจะต้องปลุกความสนใจ และสมาธิในการเรียนใหม่อีกครั้ง 

9. การฝึกภาคปฏิบัติ หรือน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ (Practice or Apply Learning)  
เป็นการฝึกที่ต้องการให้ผู้เข้าอบรมสามารถน าไปประยุกต์ใช้กับการท างาน และสถานการณ์จริง 

ได้ การฝึกปฏิบัติมีความจ าเป็นมาก ทั้งทักษะวิชาการด้านอาชีพ (Vocational Skills) และทักษะมนุษยสัมพันธ์ 
(Interpernal Skills)  ดังนั้น การอาศัยหลักการกระท าซ้ าๆ (Repetition) และหลักกการเรียนรู้อย่างแจ่มแจ้ง 
(Overlearning) จะช่วยให้เกิดการตกผลึกของข้อสนเทศ และทักษะจนสามารถน าไปใช้ได้ทันทีที่ต้องการไม่เกิด
ปัญหาท าไม่ได้เพราะลืม หลักการกระท าซ้ าๆ ท าได้ 2 วิธี คือ 
  -  การฝึกซ้ าๆ แต่แตกต่าง เรียนรู้ข้อมูลเดิม แต่ใช้วิธีการและเทคนิคใหม่ เช่น การใช้วีดิทัศน์ 
ประกอบการแสดงบทบาทสมมต ิ
  -  การฝึกซ้ าๆ ด้วยการทบทวน (Review) ทบทวนทุกครั้งหลังจบบทเรียน ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพ
ในการเรียนได้เป็นอย่างดีและน าไปสู่ความจ าระยะยาว (long - Term Memory) 

10. การวัดสมรรถภาพหรือผลงาน (Measures of Competence or Performance) 
การวัดผลการเรียนรู้ต้องก าหนดจากวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม (Behavioral Objective) ที่ 

เกี่ยวข้องกับการใช้งานจริง จะช่วยเป็นแนวทางส าคัญให้วิทยากรและผู้เข้าอบรมสามารถเดินทางร่วมไปสู่การบรรลุ
เป้าหมายได้ 

ทฤษฎีการเรียนรู้เพ่ือการเปลี่ยนแปลงหรือการเรียนรู้จากการปรับเปลี่ยนมโนทัศน์ (Transformative  
Learning Theory) 

จากที่กล่าวมาข้างต้นส่วนใหญ่จะเป็นประเด็นของการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ี 
ก าหนดไว้ จากการเรียนรู้ และฝึกอบรมจนเกิดความรู้ ความเข้าใจ มีความเชี่ยวชาญ และทักษะที่สามารถน าไปใช้
ในการท างาน และชีวิตประจ าวันได้ ในอีกหนึ่งกระบวนการพัฒนาหนึ่งที่องค์กรมุ่งหวังให้เกิดการเปลี่ยน แปลงใน
ทรัพยากรบุคคลก็คือ การเปลี่ยนแปลงทัศนคติและคุณลักษณะ (Attitude and Attribute) ความรักในองค์กร 
ความมุ่งมั่นในความส าเร็จ ความใฝ่รู้ ความสร้างสรรค์ ความซื่อสัตย์สุจริต ซึ่งเป็นสิ่งที่อยู่ลึกในจิตใจ ซึ่งยากกว่า
การสร้างความรู้ และทักษะ  

การเรียนรู้เพ่ือการเปลี่ยนแปลงหรือการเรียนรู้จากการปรับเปลี่ยนมโนทัศน์ (Transformative  
Learning Theory) เป็นทฤษฎีการเรียนรู้ซึ่ง ศาสตราจารย์ ดร. แจ็ค ดี เมซิโรว์ (Dr. Jack D. Mezirow) เป็นผู้
ริเริ่มน าเสนอทฤษฎีนี้เมื่อ ค.ศ. 1978 โดยมีแนวคิดที่ว่า ผู้ใหญ่มีศักยภาพของความเป็นอิสระเสรี ในการคิดและ
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การกระท าที่สูง และความเชื่อในเรื่องรากฐานของพฤติกรรมของมนุษย์นั้นเป็นผลมาจากระบบการคิด ผลรวมของ
ความเชื่อ ความรู้ ค่านิยม ทัศนคติ ความรู้สึก ในการแปลความหมายหรือประสบการณ์ต่างๆ ของบุคคลสามารถ
เปลี่ยนแปลงได้ การเรียนรู้ของผู้ใหญ่เป็นกระบวนการที่บุคคลตีความหรือแปลความหมายจากประสบการณ์เก่า 
เพ่ือการพัฒนา ทบทวน การแปลความหมายของประสบการณ์นั้น และน าไปสู่การปฏิบัติปรับเปลี่ยนกรอบ
ความคิดใหม่ขึ้นมา และความคิด ความเชื่อนี้ได้รับการยอมรับว่าเหมาะสม และสามารถเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
ต่อไป เพ่ือให้เกิดการเปลี่ยนแปลงจากภายใน เป็นการปฏิวัติจิตส านึกใหม่ ในการเข้าถึงความจริง ความดี ความ
งาม และน ามาสู่การเปลี่ยนแปลง (Mezirow, 1997)  
 ชิดชงค์ ส.นันทนาเนตร (2547) ได้กล่าวไว้ว่า ทฤษฎีการเรียนรู้จากการปรับเปลี่ยนมโนทัศน์ เป็น
ทฤษฎีที่เกี่ยวกับการทีผู่้ใหญ่แปลความหมายจากประสบการณ์ชีวิตของเขา และพยายามท าความเข้าใจความหมาย
ที่แท้จริงของประสบการณ์นั้น การเรียนรู้เป็นกระบวนการใช้การแปลความหมายจากประสบการณ์เก่า และส าหรับ 
ผู้ใหญ่แล้วการเรียนรู้ที่ส าคัญ คือ การปรับเปลี่ยนมโนทัศน์ หรือการเปลี่ยนแปลงกรอบการคิดของตนเอง โดยการ
วิพากษ์ วิเคราะห์ประสบการณ์ในอดีต  ความเชื่อหรือสมมติฐาน กรอบความคิดและมุมมองต่อสิ่งต่างๆ รอบตัวใน
แง่มุมใหม่ที่แตกต่างไปจากเดิม ซึ่งกระบวนการเรียนรู้นี้บุคคลต้องใช้เหตุผล  ใช้การวิเคราะห์ วิพากษ์ และสติปัญญา 
ผลจากกระบวนการนี้ท าให้บุคคลสามารถพัฒนาทักษะการคิดด้วยตนเอง การเปลี่ยนแปลงโครงสร้างความคิดทั้ง
ในการมองตนเอง และมองโลกรอบตัว ท าให้เกิดการเรียนรู้หล่อหลอมกระบวนการคิด หลังการเรียนรู้นี้บุคคลจะ
เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม ในลักษณะที่สามารถสังเกตได้โดยตนเองหรือผู้อื่น การเรียนรู้จากการปรับเปลี่ยนมโนทัศน์ 
อาจใช้เวลายาวนาน หรืออาจเกิดขึ้นเนื่องจากประสบการณ์ใดประสบการณ์หนึ่ง หรือภาวะวิกฤตในชีวิตก็ได้ การ
เสวนาแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในประเด็นที่มีความสนใจร่วมกัน การตีความหมายจากสมมติฐาน เรื่องราวในอดีต
อย่างมีเหตุผล (Narrative) การวิพากษ์กระบวนการ (Proces Reflection) การเล่าเรื่องราวต่างๆ (Story) จะช่วย
ให้บุคคลเกิดการเปลี่ยนแปลงโครงสร้างหรือกระบวนการทางความคิด และเกิดประสบการณ์ใหม่ขึ้นมา วิธีการ
เรียนรู้นี้สามารถประยุกต์ใช้กับกลุ่มผู้ด้อยโอกาส กลุ่มวิชาชีพต่างๆ กลุ่มผู้ใหญ่ที่เรียนอ่านออกเขียนได้ และ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กลุ่มอนุรักษ์สภาพแวดล้อม การพัฒนาบุคลากร กระบวนการ พัฒนาชุมชน การพัฒนา
ประชาธิปไตย วิธีการเรียนรู้นี้จะช่วยพัฒนาบุคคล ช่วยให้คนคิดเป็น สามารถตัดสินใจในเรื่องต่างๆ ได้อย่าง
เหมาะสม และสอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง 
 ธนา นิลชัยโกวิทย์ และคณะ (2551) กล่าวว่า หัวใจของการจัดการเรียนการสอน ตลอดจนการ
ฝึกอบรมพัฒนาตามแนวคิด Transformative Learning คือ การใคร่ครวญ ผู้สอนต้องจัดพ้ืนที่ให้ผู้เข้ารับการฝึก 
อบรมได้ทบทวนและสะท้อนการเรียนรู้ต่อประสบการณ์ที่เกิดขึ้นเป็นระยะ ทั้งการแลกเปลี่ยนในวงสนทนา และ
การเขียนบันทึกสะท้อนการเรียนรู้ เป็นบรรยากาศของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกัน ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ได้รับประสบการณ์ผ่านกิจกรรมที่หลากหลาย ซึ่งวิธีการหนึ่งที่น ามาใช้ร่วมกับทฤษฎีนี้คือ วิธีคิดกระบวนระบบ 
(System Thinking) จะช่วยให้เข้าใจระบบที่ซับซ้อน สามารถเชื่อมโยง และท าความเข้าใจกับความเป็นเหตุเป็นผล 
รวมทั้งสัมพันธภาพระหว่างตัวระบบกับสิ่งแวดล้อม ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน์จากองค์ประกอบไปสู่องค์รวม  

     จากแนวคิดและทฤษฎีทั้งหมดท่ีกล่าวมา จะเห็นได้ว่า การฝึกอบรม และการเรียนรู้มีส่วนสัมพันธ์กัน  
อย่างแยกกันไม่ออก ผู้เขียนได้น าแนวคิดและทฤษฎีมาประยุกต์ใช้กับการออกแบบหลักสูตร และวิธีกระบวน การ
ฝึกอบรมให้เหมาะสมกับกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งมีพ้ืนฐานที่หลากหลาย ได้แก่ ลักษณะงานที่ท าภาษา 
วัฒนธรรม ความเชื่อ ทัศนคติ สังคมความเป็นอยู่ ดังนั้น ก่อนที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะเดินทางมาฝึกอบรมที่
ประเทศไทย ผู้เขียนจะศึกษาข้อมูลพ้ืนฐานส่วนบุคคล และข้อมูลอ่ืนที่เกี่ยวข้องของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคนมา
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ประกอบการออกแบบ ได้แก่ อายุ เพศ ศาสนา ต าแหน่งงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ ประสบการณ์ในการท างาน 
หน่วยงานที่สังกัด โรคประจ าตัว อาหารที่แพ้ จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ภาษาที่ใช้เป็นหลัก และความคาดหวัง
ต่อการเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรนั้นๆ เพ่ือที่จะได้น าข้อมูลเหล่านี้ไปออกแบบกระบวนการ รูปแบบ การ
ล าดับของกิจกรรม และพัฒนาหลักสูตรให้สนองต่อวัตถุประสงค์ และความคาดหวังของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและ
ประสานงานแจ้ง ส่งข้อมูลให้กับวิทยากรทราบ เพ่ือจัดเตรียมเนื้อหา และสื่อการฝึกอบรมที่เหมาะสมต่อไป  
           
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  

ปัจจุบันโครงการบริการวิชาการมีนโยบายมุ่งเน้นการให้บริการวิชาการ ฝึกอบรม สัมมนาอย่างครอบคลุม
ทุกด้านเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการแข่งขัน ในการจัดโครงการฝึกอบรมที่ฝ่ายฝึกอบรมและที่ปรึกษาได้ด าเนินการอยู่นั้น 
ได้มีการแบ่งประเภทโครงการฝึกอบรมตามลักษณะกลุ่มเป้าหมายหรือลักษณะหลักสูตรนั้นๆ แบ่งได้เป็น 5 ประเภท 
ดังนี้ 

1. การฝึกอบรมแก่บุคคลทั่วไป (Public Training)  
2. การฝึกอบรมเฉพาะหน่วยงาน (Inhouse Training) 
3. การฝึกอบรมเฉพาะทาง (Specialized Training) 
4. การฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course) * 
5. การบริการวิชาการแก่สังคม (University Social Responsibility – USR) 
โดยมีรายละเอียดในแต่ละประเภท ดังนี้ 
1. การฝึกอบรมแก่บุคคลทั่วไป (Public Training)  

เป็นลักษณะการจัดฝึกอบรมแบบเก็บค่าลงทะเบียน ให้กับบุคคลทั่วไป ผู้สนใจ เนื้อหาหลักสูตรจะจัด 
ตามกระแสความต้องการในขณะนั้น และเป็นลักษณะงานที่ทุกองค์กรจะต้องน าไปใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ท างาน มีการก าหนดแผนงานโครงการบริการวิชาการ และแผนประชาสัมพันธ์ประจ าปี ร่วมกับงานประชาสัมพันธ์
ของหน่วยงานเพ่ือส่งไปยังกลุ่มเป้าหมายตามที่แต่ละหลักสูตร/โครงการก าหนดไว้ โดยหลักสูตรที่จัดท าขึ้นมานั้น 
มาจากการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในจัดฝึกอบรม (Training Needs Assessment – TNA) จากแบบประเมินผล
หลังจบหลักสูตร/โครงการ จากการสอบถาม/สัมภาษณ์ผู้เข้ารับการฝึกอบรม จากที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร/
กรรมการประจ า/กรรมการที่ปรึกษาด้านบริการวิชาการของหน่วยงาน จากแนวโน้มและนโยบายรัฐ จากแผน
ยุทธศาสตร์ชาติ และยุทธศาสตร์องค์กร เป็นต้น 

2. การฝึกอบรมเฉพาะหน่วยงาน (Inhouse Training) 
เป็นการออกแบบหลักสูตร/โครงการ ตามความต้องการของหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งเป็นการเฉพาะ  

เจาะจง มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนา เสริมสร้าง และยกระดับศักยภาพบุคลากรในองค์กรให้มีประสิทธิภาพในการ
ท างานที่ดียิ่งขึ้น ภายใต้งบประมาณของหน่วยงานหรือองค์กรนั้นๆ จัดให้บริการทั้งในและนอกสถานที่ โดย 
การออกแบบหลักสูตรนั้นจะได้จากศึกษาข้อมูล สภาพปัญหา ผลที่ต้องการจะได้รับภายหลังจบโครงการ และ
วิเคราะห์เชิงลึกร่วมกับผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องของหน่วยงานนั้น รวมถึงวิเคราะห์จากผลการส ารวจความ
ต้องการในการฝึกอบรมขององค์กรนั้นๆ เพ่ือให้ได้หลักสูตรตรงกับวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และขอบเขตความ
ต้องการในการพัฒนาบุคลากรทุกสายวิชาชีพ ทุกต าแหน่งงาน และทุกระดับ หลังจากได้หลักสูตรที่ตรงตามความ
ต้องการแล้วก็จะมีการด าเนินการจัดฝึกอบรม ประเมินและติดตามผล และจัดท าเป็นรายงานสรุปผลการจัด
ฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหารหน่วยงานผู้ว่าจ้างนั้นๆ เพ่ือน าไปพิจารณาด าเนินการต่อไป 

3. การฝึกอบรมเฉพาะทาง (Specialized Training) 
เป็นหลักสูตรฝึกอบรมที่เน้นการให้ความรู้ในสาขาวิชาชีพต่างๆ เป็นการเฉพาะทาง หรือให้บริการ 
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ฝึกอบรมแก่บุคลากรในสาขาวิชาชีพใดสาขาวิชาชีพหนึ่ง เช่น หลักสูตรการป้องกันภัยพิบัติ หลักสูตร เทคโนโลยี
อวกาศยาน และดาวเทียม หลักสูตรทางการแพทย์ หลักสูตรทางการพยาบาล หลักสูตรเจ้าหน้าที่ความปลอดภัยใน
โรงงาน (จป.) เป็นต้น โดยมีคณะวิทยากรและคณาจารย์ผู้ทรงคุณวุฒิที่มีความเชี่ยวชาญในเฉพาะสาขาหรือวิชาชีพ
นั้นเป็นผู้ร่วมออกแบบหลักสูตร และเป็นวิทยากรบรรยายในหลักสูตรนั้น มีทั้งแบบเก็บค่าลงทะเบียน และมีงบ
สนับสนุนจากหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง 

4. การฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course) 
เป็นหลักสูตรฝึกอบรมแบบใช้ภาษาต่างประเทศ โดยเน้นภาษาอังกฤษเป็นภาษาหลัก ซึ่งหัวข้อที่จัด  

จะเป็นหัวข้อหลัก (Theme) ตามแนวโน้ม นโยบาย และความต้องการ (Training Needs) ของหน่วยงานต่างประเทศ 
องค์กรระหว่างประเทศ โครงการภายใต้ภารกิจของรัฐบาลไทย ที่ต้องการสานความสัมพันธ์ระหว่างประเทศ หรือ
เป็นกิจกรรมภายใต้บันทึกข้อตกลงความร่วมมือระหว่างประเทศ เป็นต้น  ทุกหลักสูตรเน้นการท างานอย่างใกล้ชิด 
เน้นการฝึกปฏิบัติการ การสาธิต การทดลอง และสร้างเสริมทักษะและประสบการณ์ รวมไปถึงการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้เชิงเปรียบเทียบ วิเคราะห์ถึงสิ่งที่ได้จากการอบรม และสิ่งที่ตนเองมีอยู่ พร้อมน าเสนอเชิงอภิปรายเป็น
ผลผลิตเชิงรูปธรรม และยั่งยืน 

5. การบริการวิชาการแก่สังคม (University Social Responsibility – USR) 
เป็นโครงการที่ให้บริการวิชาการแก่สังคมในลักษณะบริการวิชาการแบบให้เปล่า ไม่แสวงหาก าไรใน 

ฐานะที่เป็นหน่วยงานที่มีภารกิจหลักด้านบริการวิชาการ ซึ่งเป็นหนึ่งในสี่ภารกิจของมหาวิทยาลัย ในทุกปีงบ 
ประมาณหน่วยงานจะเขียนข้อเสนอโครงการ เสนอไปยังมหาวิทยาลัย หรือแหล่งทุนภายนอกเพ่ือพิจารณาอนุมัติ
ในหลักการและงบประมาณ เพ่ือจัดให้กับกลุ่มผู้ด้อยโอกาส กลุ่มนักเรียน หรือกลุ่มประชาชนที่อยู่ในพ้ืนที่ โดย
หัวข้อจะเน้นถึงประโยชน์ในระยะยาวที่เกิดขึ้นกับกลุ่มเป้าหมาย ท าให้กลุ่มเป้าหมายสามารถเกิดการเรียนรู้ตลอด
ชีวิต สร้างสังคมชุมชนที่สามารถพ่ึงพาตนเองได้ และอยู่ในประเด็นที่สังคมก าลังต้องการองค์ความรู้ และ/หรือ
ประสบปัญหา เพ่ือน าองค์ความรู้เหล่านั้นมาแก้ไข ปรับปรุง ป้องกัน สร้างการตระหนักรู้ไม่ให้เกิดปัญหาเหล่านั้น
ขึ้นอีกในอนาคต 
    การจัดฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course) มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานแบ่ง
ไดเ้ป็น 2 ช่องทาง ดังนี้  
         1. หน่วยงานภายนอกติดต่อมหาวิทยาลัยบูรพาให้ด าเนินการออกแบบหลักสูตรและจัดฝึกอบรมให้กับ
บุคลากรในสังกัด หรือที่เก่ียวข้อง 
         2. หน่วยงานภายนอกเชิญชวนสถาบันที่สนใจเสนอโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ ภายใต้เงื่อนไขที่
ก าหนด โดยมีงบประมาณสนับสนุนตามระเบียบของกระทรวงการคลังและ/หรือกระทรวงการต่างประเทศ โดยมี
กลุ่มเป้าหมายหลักเป็นผู้บริหาร บุคลากร เจ้าหน้าที่ ทั้งจากหน่วยงานภาครัฐ และเอกชนที่อยู่ต่างประเทศที่สนใจ 
และมีคุณสมบัติตรงตามที่หลักสูตรก าหนด 
        โดยผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จะด าเนินการติดต่อประสานงานกับผู้แทนหน่วยงานภายนอก 
นั้นๆ ในส่วนของรายละเอียดต่างๆ ที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

1.  กรณีหน่วยงานภายนอกติดต่อมหาวิทยาลัยบูรพาให้ด าเนินการออกแบบหลักสูตรและจัดฝึกอบรม
ให้กับบุคลากรในสังกัด ได้แก่ หัวข้อที่ต้องการพัฒนาบุคลากร กลุ่มเป้าหมาย จ านวน ระยะเวลาจัดฝึกอบรม 
ผลลัพธ์ที่ต้องการ งบประมาณที่มีและที่มาของงบประมาณ (เนื่องจากบางแห่ง ของบประมาณสนับสนุนจากแหล่ง
ทุนภายนอกเพ่ือจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรในสังกัดอีกทีหนึ่ง)  
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2.  กรณีหน่วยงานภายนอกเชิญชวนสถาบันที่สนใจเสนอโครงการ ได้แก่ ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอ 
การจัดฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติประจ าปี หัวข้อหลัก (Theme) ที่ต้องการ เนื้อหาที่ต้องการให้ระบุในข้อเสนอ 
โครงการ ระเบียบ และเงื่อนไขการเบิกจ่ายงบประมาณที่ผู้ว่าจ้างน ามาใช้  

เมื่อได้ข้อมูลมาแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย จะด าเนินการศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และ
น ามาเข้าที่ประชุมคณะท างาน โดยร่างวัตถุประสงค์ ก าหนดการฝึกอบรมที่บรรจุหัวข้อในบริบทที่เกี่ยวข้อง รูปแบบ 
และกระบวนการการฝึกอบรมที่หลากหลาย และเหมาะกับกลุ่มเป้าหมายมาใช้ มาพิจารณาร่วมกัน และปรับให้
สมบูรณ์ยิ่งขึ้น เพ่ือน ามาเขียนข้อเสนอโครงการ และวิเคราะห์งบประมาณเพ่ือเขียนข้อเสนอด้านการเงินต่อไป ซึ่ง
โครงการในลักษณะนี้ ผู้ว่าจ้างจะว่าจ้างให้มหาวิทยาลัยด าเนินการแบบเหมาจ่ายทั้งโครงการ ภายใต้ระเบียบ เงื่อนไข 
ของหน่วยงานราชการนั้นๆ หรือหน่วยงาน องค์กรแหล่งทุนผู้ให้การสนับสนุนงบประมาณ หรือตามข้อตกลงร่วมกัน 
ระหว่างผู้ว่าจ้าง/แหล่งทุน กับผู้รับจ้าง โดยมีหลักเกณฑ์ กฎระเบียบ ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

2. ระเบียบส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทุน
รัฐบาลไทย หลักสูตรฝึกอบรมนานาชาติประจ าปี (เกณฑ์พิจารณาประกอบการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณให้กับ
ผู้รับจ้างจัดฝึกอบรมนานาชาติ) 

 
3. ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4. ระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
 โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 ลงวันที่ 17 กันยายน พ.ศ.2555  

    หมวดที่ 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
        ส่วนที่ 1 ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 
     ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้อง

ได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
                 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
  (1)  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้ และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
  (2)  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
  (3)  ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
  (4)  ค่าประกาศนียบัตร 
  (5)  ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสาร และสิ่งพิมพ์ 
  (6)  ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  (7)  ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
  (8)  ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
  (9)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  (10)  ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  (11)  ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
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  (12)  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
  (13)  ค่าอาหาร 
  (14)  ค่าเช่าที่พัก 
   (15)  ค่ายานพาหนะ 
 ข้อ 10 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
   (1)  ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
    (2)  เจ้าหน้าที่ 
   (3)  วิทยากร 
   (4)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   (5)  ผู้สังเกตการณ์ 
 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ(5) ที่มิได้เป็นบุคลากรของ

รัฐ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังนี้ 
  (1)  บุคคลที่เคยเป็นบุคลากรของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้ง

สุดท้าย ก่อนออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 
  (2)  บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
  (3)  วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่ง

ประเภทบริหารระดับสูง ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

   (4)  นอกจาก (1) (2) (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ
ต าแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็นเกณฑ์ในการ
พิจารณา 

  ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐเพ่ือเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังนี้ 

   (1)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ
ของข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

   (2)  ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิ
ของข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

  ข้อ 13 การเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป – กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติ
ราชการไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคลากรตามข้อ 10 ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 

  ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
    (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
   (ก) วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม

หรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท ส่วนการ
ฝึกอบรมประเภท ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท  

   (ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรม
ข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก ให้ได้ค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 
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   (ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์
เป็นพิเศษเพ่ือประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณสูง
กว่าอัตราท่ีก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 
 

2.  ระเบียบส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมทุน
รัฐบาลไทย หลักสูตรฝึกอบรมนานาชาติประจ าปี (เกณฑ์พิจารณาประกอบการอนุมัติเบิกจ่ายงบประมาณให้กับ
ผู้รับจ้างจัดฝึกอบรมนานาชาติ) 

    2.1  ค่าบรรยายภาษาต่างประเทศ (ส าหรับวิทยากรเป็นข้าราชการ รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชน) จ่าย
อัตราไม่เกินชั่วโมงละ 2,000 บาท  

    2.2  ค่าสอนฝึกภาคปฏิบัติ (ต่างชาติ/ไทย) จ่ายอัตรากึ่งหนึ่งของค่าบรรยายภาคทฤษฎี (ภาษาอังกฤษ) 
    2.3  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ประสานงานนอกเวลา จ่ายวันท าการ ชั่วโมงละ 50 บาท (ไม่เกิน 4 ชั่วโมง) 

วันหยุด ชั่วโมงละ 60 บาท (ไม่เกิน 7 ชั่วโมง) 
     2.4  กรณีเดินทางไปอบรม/ดูงาน ต่างจังหวัด 
                     -  ค่าเบี้ยเลี้ยง เจ้าหน้าที่ประสานงาน/ผู้บรรยาย/ล่าม ระดับ 8 ขึ้นไป 270 บาท/วัน ระดับ 8 ลง
มา 240 บาท/วัน 
           -  ค่าท่ีพัก เจ้าหน้าที่ประสานงาน/ผู้บรรยาย/ล่าม ให้เบิกจ่ายตามพระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2554 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยอนุโลม 
                      ระดับ 8 ลงมา เหมาจ่ายไม่เกิน 800 บาท/คืน  ระดับ 8 ขึ้นไป เหมาจ่ายไม่เกิน 1,200 บาท/คืน 
   ระดับ 8 ลงมา เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 1,500 บาท/คืน  ระดับ 8 ขึ้นไป เท่าที่จ่ายจริงไม่เกิน 
2,200 บาท/คืน  
     2.5  ค่าอาหารว่าง และเครื่องดื่มระหว่างจัดหลักสูตร  

-  จัดในหน่วยงานราชการ 50 บาท ต่อคน ต่อครั้ง 
-  จัดในหน่วยงานเอกชน 70 บาท ต่อคน ต่อครั้ง 

               2.6  ค่าเลี้ยงรับรอง (1 ครั้ง) อัตราค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 500 บาทต่อคน หรือ อาหารมื้อเย็นไม่
เกิน 800 บาทต่อคน 
     2.7  ค่าตกแต่งสถานที่ในพิธีปิด – เปิด เท่าที่จ่ายจริงครั้งละไม่เกิน 1,000 บาท (เบิกได้เพียง 1 ครั้ง) 
              2.8  ค่าเช่ารถดูงาน ไม่เกินวันละ 15,000 บาท (ตามขนาดของรถ และระยะทาง โดยรวมค่าน้ ามัน) 
              2.9  ค่าวัสดุอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้องและจ าเป็นในการจัดรายการ ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น
และเหมาะสม และประหยัดเพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
              2.10  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ เช่น ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสารที่เกี่ยวข้อง และจ าเป็นในการจัดรายการ ค่าฟิล์ม 
ล้างอัดรูป ค่าป้ายชื่อ ค่าประกาศนียบัตร ให้เบิกจ่ายเท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็นและเหมาะสม และประหยัด
เพ่ือประโยชน์ของทางราชการ 
             2.11  ค่าบริหารจัดการในการจัดหลักสูตร อนุมัติไม่เกินร้อยละ 30 กรณีเรียกเก็บเกินร้อยละ 10 ต้องมี
ระเบียบของหน่วยงานแนบ 
   2.12  ค่าท่ีพักผู้อบรม เหมาจ่ายไม่เกิน 1,800 บาทต่อห้องต่อคืน 
             2.13  ค่าวีซ่า จ่ายไม่เกินคนละ 2,000 บาท 
             2.14  ค่าเบี้ยเลี้ยง จ่ายไม่เกินคนละ 600 บาทต่อวัน 
             2.15  ค่าท่ีพักระหว่างรอต่อเครื่องบินของผู้รับทุน ไม่เกิน 15,000 บาทต่อการจัดฝึกอบรม 1 ครั้ง 
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3.  ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม มีรายละเอียดการบริหารเงินรายได้จนถึงปีปัจจุบัน พ.ศ.2562 ผู้เขียนได้ รวบรวมและประมวล
รายละเอียดของระเบียบตลอดระยะเวลา 5 ปี สามารถสรุปเนื้อหาทั้งหมดเป็นฉบับปัจจุบัน โดยสามารถถือเป็น
เกณฑ์ปฏิบัติได้โดยไม่ต้องไปอ่านและศึกษาระเบียบฉบบัที่แก้ไขเพ่ิมเติม ได้ดังนี้ 

 หมวดที่ 2 การก าหนดค่าบริการวิชาการ 
 ข้อ 9 ค่าบริการวิชาการ อาจถูกก าหนดได้ ดังนี้ 
 (1)  มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน เป็นผู้ก าหนดค่าบริการวิชาการ 
 (2)  ผู้ขอรับการบริการวิชาการหรือผู้ให้ทุน เป็นผู้เสนอค่าบริการวิชาการ ภายใต้เงื่อนไขข้อ 7 

และข้อ 9  
 ข้อ 10 ให้มหาวิทยาลัยหรือส่วนงานประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการเพื่อเป็นแนวทางในการ

ก าหนดค่าบริการวิชาการ ดังนี้ 
 (1)  ค่าตอบแทนของคณะกรรมการบริหารโครงการ ให้จ่ายภายใต้หลักเกณฑ์ในข้อ 13 
 (2)  ค่าตอบแทนหรือค่าจ้างผู้ปฏิบัติงานในโครงการ 
 (3)  ค่าวัสดุ ที่ประมาณว่าจะต้องจ่าย 
 (4)  ค่าเสื่อมราคาของทรัพย์สิน ซึ่งค านวณโดยหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 (5)  ค่าใช้สถานที่ 
 (6)  ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ประเมินตามท่ีจะต้องจ่าย 
 (7)  ค่าภาษีเงินได้ และภาษีมูลค่าเพ่ิม (ถ้ามี) 
 (8)  ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ซึ่งต้องจ่ายให้มหาวิทยาลัยและส่วนงาน รวมร้อยละ 12  

ของรายรับ กรณีค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มสิบ 
 ทั้งนี้ ให้ค านึงถึงความคุ้มค่าและคุ้มทุนในการบริหารการเงินของโครงการ 
 ข้อ 11  ค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ตามข้อ 10 (9)  ให้ส่วนงานผู้ให้บริการวิชาการน าส่ง

เป็นเงินรายได้อ่ืนของมหาวิทยาลัย จ านวนร้อยละ 7 ของรายรับ และให้น าส่งเป็นเงินรายได้อ่ืนของส่วนงาน
ผู้รับผิดชอบจัดโครงการ จ านวนร้อยละ 5 ของรายรับ กรณีค านวณแล้วมีเศษไม่ถึงสิบให้ปัดขึ้นเป็นจ านวนเต็มสิบ 

 ข้อ 12  การลดหรือยกเว้นค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการตามข้อ 11 สามารถขอลดหรือ
ยกเว้นในส่วนของส่วนงานได้ กรณีเป็นโครงการที่จัดขึ้นเพ่ือประโยชน์ของส่วนงาน หรือประโยชน์ของมหาวิทยาลัย 
โดยให้หัวหน้าส่วนงานเป็นผู้วินิจฉัย ก่อนน าเสนอคณะกรรมการประจ าส่วนงานทราบ 

 ส่วนกรณีการลดค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการในส่วนของมหาวิทยาลัย สามารถขอลดได้ไม่
เกินร้อยละ 2 ของรายรับ โดยผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารเงินรายได้ และอธิการบดีอนุมัติ ทั้งนี้ 
ต้องได้รับอนุมัติให้ลด หรือยกเว้นค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการในส่วนของส่วนงานทั้งหมดแล้ว จึงจะสามารถ
ขอลดในส่วนของมหาวิทยาลัยได้ตามล าดับ 

 หลักเกณฑ์การลดค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการตามวรรคสอง ให้คณะกรรมการบริหารเงิน
รายได้ก าหนด และจัดท าเป็นประกาศมหาวิทยาลัย 

 ข้อ 13  การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายของโครงการ ให้จ่ายได้ตามรายการและวงเงินไม่เกินที่ประมาณไว้ 
ในข้อ10 (2) ถึง (7)  หากมีค่าใช้จ่ายใดที่จ าเป็นโดยมิได้ประมาณการไว้ หรือประมาณการไว้ไม่พอให้เฉลี่ยจาก
รายการส ารองที่ได้ส ารองไว้ในข้อ 10 (8)  

 ส่วนการจ่ายค่าตอบแทนแก่คณะกรรมการบริหารโครงการ ตามข้อ 10 (1) ให้จ่ายได้ตามเกณฑ์ 
ดังนี้  
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 (1)  ค่าบริการวิชาการ วงเงินไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 20  
 (2)  ค่าบริการวิชาการ วงเงินไม่เกิน 2,000,000 บาท เฉพาะส่วนที่ไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้

จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 20 ส่วนที่เกิน 1,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 15 
 (3)  ค่าบริการวิชาการ วงเงินไม่เกิน 3,000,000 บาท เฉพาะส่วนที่ไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้

จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 20 ส่วนที่เกิน 1,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทน 
ในอัตราไม่เกินร้อยละ 15 ส่วนที่เกิน 2,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 10 

 (4)  ค่าบริการวิชาการ วงเงินไม่เกิน 3,000,000 บาท เฉพาะส่วนที่ไม่เกิน 1,000,000 บาท ให้
จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 20 ส่วนที่เกิน 1,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 2,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทน
ในอัตราไม่เกินร้อยละ 15 ส่วนที่เกิน 2,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 3,000,000 บาท ให้จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่
เกินร้อยละ 10 ส่วนที่เกินกว่า 3,000,000 บาทข้ึนไป ให้จ่ายค่าตอบแทนในอัตราไม่เกินร้อยละ 5 

 กรณีท่ีต้องจ่ายค่าปรับตามสัญญา ให้หักจากค่าตอบแทนคณะกรรมการบริหารโครงการตามข้อ
10 (1)  

 ข้อ 14  รายรับค่าบริการวิชาการภายหลังหักค่าใช้จ่ายทั้งสิ้นแล้ว ให้เป็นเงินรายได้ของส่วนงานที่
รับผิดชอบโครงการ และหากค่าใช้จ่ายสูงกว่าค่าบริการวิชาการที่ได้รับ ให้หักจากค่าตอบแทนของคณะกรรมการ  
บริหารโครงการที่ได้รับจากโครงการนั้น และหากไม่เพียงพอก็ให้จ่ายจากเงินรายได้ของส่วนงานที่รับผิดชอบ
โครงการ 

 เงินที่ส่วนงานได้รับจากวรรคหนึ่ง และค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการให้น าส่งเป็นรายได้ประเภท 
เงินรายได้อ่ืนของส่วนงาน โดยได้รับยกเว้นการหักสมทบส่วนกลาง และกองทุนมหาวิทยาลัยบูรพา 

 ข้อ 15  กรณีที่มหาวิทยาลัยหรือส่วนงาน จัดโครงการร่วมกับหน่วยราชการอ่ืนหรือองค์กรภายนอก  
โดยหน่วยราชการอ่ืนหรือองค์กรภายนอกเป็นผู้จัดเก็บค่าบริการวิชาการ หากมีการจัดสรรเงินภายหลังการด าเนินงาน 
ให้น าเงินดังกล่าวส่งเป็นเงินรายได้ประเภทเงินรายได้อ่ืนของมหาวิทยาลัยร้อยละ 30 และส่งเป็นเงินรายได้ประเภท
เงินรายได้อ่ืนของส่วนงาน ร้อยละ 70 โดยให้ด าเนินการตามข้อ 14 วรรคสอง 

 ข้อ 19  คณะกรรมการบริหารโครงการแต่ละโครงการ มีอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 
  (1)  บริหารโครงการให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ได้รับอนุมัติ 
  (2)  แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ของโครงการ 
  (3)  ควบคุม ตรวจสอบ การรับเงิน – จ่ายเงิน 
  (4)  ควบคุมดูแลจัดการเกี่ยวกับทรัพย์สินของโครงการ 
  (5)  พิจารณาจัดสรรเงินค่าตอบแทนการให้บริการวิชาการ ตามข้อ 10  
  (6)  ก าหนดหลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินของโครงการ โดยค านึงถึงความจ าเป็น 

เหมาะสมและประหยัด 
 ส่วนที่ 2 การด าเนินงาน บริหารเงิน และจัดท ารายงาน 
 ข้อ 20  ให้ส่วนงานเจ้าของโครงการก าหนดแผนงาน งบประมาณด าเนินงาน บุคลากร ตลอดจน

อ านวยการในด้านครุภัณฑ์ เครื่องมือ และอุปกรณ์ 
 ข้อ 21  การด าเนินโครงการ ให้หัวหน้าโครงการ เสนอโครงการพร้อมคณะกรรรมการบริหาร

โครงการ ผ่านส่วนงานที่รับผิดชอบโครงการ และส านักบริการวิชาการ เพ่ือน าเสนอขออนุมั ติต่ออธิการบดีหรือ
หัวหน้าส่วนงานที่อธิการบดีมอบหมาย 

 ข้อ 22  ส่วนงานที่รับผิดชอบโครงการ หรือคณะกรรมการบริหารโครงการจะน าเงินรายได้ใน
โครงการไปใช้จ่ายได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติโครงการแล้ว และต้องใช้จ่ายตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่ได้รับอนุมัตินั้น 
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 ข้อ 26  กรณีที่หัวหน้าโครงการ หรือคณะกรรมการบริหารโครงการไม่ด าเนินการ ดังต่อไปนี้โดย
ไม่มีเหตุอันควร ให้ถือว่าเป็นการกระท าผิดวินัยตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารงานบุคคลของ
มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2556 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 (1)  ไม่บริหารโครงการให้เป็นไปตามข้อ 22  
 (2)  โครงการที่ต้องใช้ระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หัวหน้าโครงการ ไม่จัดท ารายงานสถานภาพ

การเงินของโครงการ เสนอมหาวิทยาลัยทุก 6 เดือน 
 (3)  เมื่อสิ้นสุดโครงการแล้ว หัวหน้าโครงการโดยความเห็นชอบของคณะกรรมการบริหารโครงการ 

ไม่รายงานผลการด าเนินงานโครงการ รายรับ รายจ่าย และการจัดสรรเงิน พร้อมน าส่งหลักฐานการจ่าย และเงิน
สดเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน 45 วัน นับจากวันสิ้นสุดโครงการ 

 ข้อ 26/1 กรณีหัวหน้าโครงการหรือคณะกรรมการบริหารโครงการมีเหตุผลความจ าเป็นอาจขอ
ขยายเวลาการจัดรายงานตามข้อ 22 (2) และ (3) โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของอธิการบดีหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 

 4. ระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา (E-Projectservices Burapha University) 
   มหาวิทยาลัยบูรพา ได้ด าเนินการจัดท าระบบสารสนเทศโครงการบริการวิชาการ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือการบริหารจัดการโครงการบริการวิชาการ ก ากับ ติดตาม และรายงานผลการด าเนินงาน 
โครงการบริการวิชาการ และเพ่ือเป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหารต่อไป 
                    หลังจากได้รับการอนุมัติจัดโครงการจากหัวหน้าส่วนงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการ 
จะท าการบันทึกหรือแก้ไขข้อมูลโครงการบริการวิชาการเข้าสู่ระบบ สามารถขอเบิกเงิน/ยืมเงินและพิมพ์แบบฟอร์ม 
เพ่ือด าเนินการขอเบิกเงิน/ยืม เงินของโครงการ และสามารถบันทึกรายงานผลโครงการเพ่ือรายงานผลและพิมพ์
รายงานผลโครงการส่งยังกองคลังและทรัพย์สินต่อไปได้ 
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 ที่มา : https://e-projectservices.buu.ac.th/index.php/MTB8fHN5c2NvbnRyb2wvbWFpbg 
 
3.4  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 ในการด าเนินงานฝึกอบรม ผู้จัดฝึกอบรมจะต้องมีองค์ความรู้ และทักษะที่หลากหลายเพ่ือใช้ในแต่ละ
กระบวนการในการด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมนานาชาติ ได้แก่ 

1. ภาษาต่างประเทศ 
ผู้รับผิดชอบโครงการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะต้องมีพ้ืนฐานทักษะการใช้ภาษาต่างประเทศในระดับดี 

ขึ้นไป โดยเฉพาะภาษาอังกฤษ เนื่องจากเป็นภาษาหลักที่ใช้ในการสื่อสาร (พูด ฟัง อ่าน และเขียน) กับผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมในระหว่างการฝึกอบรม ซึ่งจะต้องมีการอธิบาย ชี้แจง แจ้งข้อมูล การนัดหมายประจ าวันให้ผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมทุกคนทราบและปฏิบัติ หากมีการสื่อสาร และสื่อความที่ผิดไปก็จะท าให้เกิดปัญหาความคลาดเคลื่อน 
ล่าช้า และผิดพลาดในระหว่างการจัดอบรมได้ อีกทั้งเสียเวลา เป็นการสร้างบรรยากาศ และความรู้สึกที่ไม่ดีกับผู้
รว่มฝึกอบรมคนอ่ืนๆ ด้วย 

2. ความรู้เฉพาะทางในเรื่องที่จะเขียนหลักสูตร 
การเขียนหลักสูตรเพ่ือเสนอแหล่งทุน ผู้เขียนจ าเป็นจะต้องมีการศึกษาข้อมูลในหัวข้อหลัก (Theme)   

หรือประเด็นที่แหล่งทุนเสนอ/ต้องการให้ด าเนินการว่ามีเป้าหมาย สาขา องค์ประกอบ และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องอะไร 
บ้าง จะได้รู้ถึงกรอบหรือขอบเขตของการเขียนหลักสูตร เพ่ือที่จะได้ศึกษาหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง (คน สถานที่ 
กระบวนการ) ท าความเข้าใจในสาระส าคัญของเรื่องที่จะเขียน ให้น่าสนใจ ตรงประเด็น และมีทิศทางที่ถูกต้องตรง
ตามความต้องการของแหล่งทุน ตลอดจนเมื่อถึงเวลาน าเสนอ (Presentation) หลักสูตรต่อคณะกรรมการ
พิจารณาของแหล่งทุนจะได้มีข้อมูลพูดน าเสนอเชิงอภิปรายได้ 

3. การบริหารวิทยากร 
วิทยากรที่มีคุณภาพและสามารถตอบสนองวัตถุประสงค์ เป้าหมายของการฝึกอบรมได้นั้นเป็นปัจจัย 

ส าคัญประการหนึ่งของการกระบวนการจัดฝึกอบรมที่จะท าให้หลักสูตรนั้นประสบความส าเร็จ การบริหารวิทยากร
ให้มีประสิทธิภาพนั้นจะต้องด าเนินการ ดังนี้ 
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3.1  จะต้องมีข้อมูลวิทยากรมากเพียงพอที่จะสามารถตัดสินใจเลือกวิทยากรที่ดีที่สุดในกลุ่มหัวข้อ 
วิชานั้นๆ ได้ จากช่องทางต่างๆ ได้แก่ 
  -  สอบถามจากหน่วยงานอ่ืน 
  -  ดูจากเอกสารประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมของหน่วยงานภายนอกที่จัดฝึกอบรม 
  -  ไปเข้าร่วมสัมมนา ฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอกท่ีจัดฝึกอบรม 
  -  เข้าไปสังเกตการณ์ในการจัดอบรมของหน่วยงานอ่ืน 
  -  ค้นหาจากอินเตอร์เน็ต 
  -  สอบถามจากวิทยากรที่เชิญมาบรรยาย หรือเคยเชิญมาบรรยาย 
  -  หาจากผลงานการเขียนบทความ วารสาร หรือหนังสือ 
  ประวัติและข้อมูลของวิทยากรที่ควรมีในระบบฐานข้อมูล ได้แก่ ชื่อ – สกุล ประวัติการศึกษา 
ประสบการณ์การท างาน หลักสูตรที่บรรยาย องค์การที่เคยบรรยาย หัวข้อของหลักสูตรที่บรรยาย จุดเด่น และ
ข้อจ ากัดของวิทยากร ที่อยู่และที่ติดต่อได้ อัตราค่าวิทยากร ปีที่บันทึกข้อมูล เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการพิจารณา
และตัดสินใจ ในกรณีอัตราค่าวิทยากรเมื่อเวลาผ่านไป อาจมีการเปลี่ยนแปลง ให้สอบถามโดยตรงกับวิทยากรเพ่ือ
จะได้ไม่เกิดประเด็นปัญหา และสร้างความไม่พึงพอใจ จนเกิดการปฏิเสธงานในการเชิญเป็นวิทยากรในครั้งต่อไป 

3.2  การคัดเลือกวิทยากร พิจารณาจากแนวทาง ดังนี้ 
 3.2.1  ประเมินจากการติดต่อประสานงาน เช่น การให้ความส าคัญ การจัดการเวลา ความสะดวก  

ยากง่ายในการติดต่อประสานงาน เป็นต้น 
 3.2.2  สอบถามข้อมูลจากหน่วยงานอ่ืนที่เคยเชิญ ว่ารูปแบบการบรรยายของวิทยากรที่จะเชิญ 

ตรงตามที่เราต้องการหรือไม่ 
  3.2.3  ไปเข้าอบรมกับวิทยากรท่านนั้นก่อน เพราะจะได้ประสบการณ์ตรง สามารถประเมินได้ 

ทันทีว่าคุณสมบัติเป็นไปตามที่ต้องการหรือไม่  
  3.2.4  มีการเปรียบเทียบข้อมูลวิทยากรท่านอ่ืน ที่มีความเชี่ยวชาญในหัวข้อเดียวกัน เพ่ือ 

ประกอบการตัดสินใจ  
      3.3  การควบคุมและตรวจสอบการด าเนินการของวิทยากร ทั้งก่อน และระหว่างการบรรยาย ดังนี้ 

 3.3.1  แจ้งยืนยันการบรรยายให้วิทยากรทราบล่วงหน้า อย่างน้อย 2 ครั้ง คือ ก่อนการบรรยาย 
ประมาณ 1 สัปดาห์ เพ่ือสอบถามเรื่องการจัดเตรียมอุปกรณ์ หรือมีอะไรเพ่ิมเติมจากเดิมหรือไม่และก่อนการ
บรรยายหนึ่งวัน เรื่องการเดินทาง การอธิบายเส้นทาง การปรับปรุงข้อมูลอื่นๆ ให้เป็นปัจจุบัน 

 3.3.2  ตรวจสอบการเดินทางของวิทยากรก่อนเวลาเริ่มอบรม ควรโทรศัพท์สอบถามความคืบหน้า  
ของการเดินทางเป็นระยะๆ เผื่อกรณีฉุกเฉิน จะได้หาทางแก้ไขได้ทันท่วงที กรณีเดินทางข้ามจังหวัด ควรเสนอให้
วิทยากรพักค้าง ณ สถานที่ที่จัดฝึกอบรม เพ่ือเป็นการสร้างความม่ันใจว่าจะไม่เกิดปัญหาใดๆ เกี่ยวกับวิทยากร 

 3.3.3  ตรวจสอบการบรรยายของวิทยากรในระหว่างการฝึกอบรม ควรให้วิทยากรมาถึงสถานที่ 
จัดอบรมก่อนล่วงหน้าอย่างน้อย 30 นาที  เพ่ือตรวจสอบความพร้อมของวัสดุ อุปกรณ์ รูปแบบห้องฝึกอบรม 
ขั้นตอนในการบรรยาย และกระบวนการที่วิทยากรน ามาใช้ ตลอดจนซักซ้อมความเข้าใจของวิทยากรในประเด็นที่
เราต้องการ และอาจเชิญผู้บริหารหน่วยงานมาร่วมต้อนรับและพูดคุยกับวิทยากร เพ่ือเป็นการสร้างความสัมพันธ์ 
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และบรรยากาศอันดีระหว่างวิทยากร และหน่วยงาน ทั้งนี้ หากมีข้อมูลเพ่ิมเติม หรือมีการปรับเปลี่ยนข้อมูลควร
แจ้งรายละเอียดที่เก่ียวข้องให้วิทยากร และผู้บริหารทราบด้วย  

3.3  การประเมินผลวิทยากร มาจาก 2 ทาง ดังนี้  
3.3.1 การสังเกตการณ์ จากเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานประจ าโครงการ พิจารณาว่าวิทยากรได้บรรยาย  

หรือฝึกปฏิบัติการตามกรอบ ประเด็น และเนื้อหาที่ก าหนดไว้หรือไม่ การบริหารเวลาของวิทยากรเป็นอย่างไร  
 3.3.2  การประเมินผลความพึงพอใจวิทยากร จากผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

4.  การบริหารงบประมาณ 
จากงบประมาณที่ได้รับทั้งหน่วยงานรัฐ หรือเอกชนมีค่อนขา้งจ ากัด รวมถึงมีการก าหนดระเบียบการ 

ใช้จ่ายงบประมาณ และอัตราในแต่ละรายการที่สามารถเบิกจ่ายได้เอาไว้ ท าให้เวลาที่ค านวณงบประมาณที่จะใช้
จ่ายในหลักสูตรนั้นๆ จะต้องคิดให้ถี่ถ้วน ครบถ้วน โดยพิจารณาจากรายละเอียดกิจกรรม และก าหนดการที่ได้ร่าง
ไว้เสนอให้แหล่งทุนพิจารณา ซึ่งการค านวณนั้นอาจมีบางรายการที่จะใช้จ่ายจริงแต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ อาจจะ
ใช้วิธีถัวจ่ายจากรายการอ่ืนตามความเหมาะสม หลังจากที่ได้รับอนุมัติข้อเสนองบประมาณจากแหล่งทุนแล้ว 
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องน างบประมาณดังกล่าว มาจัดท ารายละเอียดรายการใช้จ่ายงบประมาณที่จะเกิดขึ้นใน
โครงการภายใต้ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ระบุพร้อมกันในรายละเอียดโครงการที่จะแนบขออนุมัติจัดโครงการกับหัวหน้าส่วนงาน  
(ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ) เมื่อได้รับการอนุมัติให้จัดด าเนินการโครงการจากหัวหน้าส่วนงานแล้ว 
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องควบคุม ก ากับการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามแผนการเบิกจ่ายงบประมาณที่จัดท าส่ง
การเงินโครงการและกองคลังของมหาวิทยาลัย และเกณฑ์การใช้จ่ายงบประมาณที่ผ่านการพิจารณาและอนุมัติ
เห็นชอบจากคณะกรรมการด าเนินงานโครงการแล้ว 

5.  ระเบียบราชการหรือองค์กรที่เก่ียวข้อง 
เนื่องจากเป็นการจัดร่วมกับหน่วยงานต่างๆ ทั้งรัฐ และเอกชน ในการน าเสนอโครงการ/หลักสูตรและ  

งบประมาณ จ าเป็นจะต้องอ้างอิงระเบียบที่หน่วยงานนั้นๆ ถือปฏิบัติ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องศึกษาระเบียบ
นั้นๆ ให้ดี รวมถึงระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องที่มหาวิทยาลัยก าหนดอีกด้วย จะได้ไม่เกิดปัญหาการเบิกจ่าย และการ
สะสางเอกสารทางการเงินในภายหลัง  

6.  การคิดอย่างเป็นระบบ (Systematic Thinking) 
การด าเนินการจัดฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องมีการวางแผนอย่างเป็นขั้นเป็นตอน และ 

เป็นระบบ การคิดอย่างเป็นระบบ ก็คือ การคิดให้ครบองค์ประกอบของระบบให้ครบทุก 4 ด้าน ได้แก่ คิดให้ลึกเชิง
วิเคราะห์ (Analytical Thinking) คิดให้กว้างอย่างสร้างสรรค์ (Creative Thinking) คิดให้ครบจนจบเรื่อง 
(Integrated Thinking) และคิดในภาพรวมทั้งระบบ (System Thinking) มีเหตุผลที่มาที่ไปของการท ากิจกรรม
นั้นๆ เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในระหว่างหน้างาน รวมถึงการจัดท าแผนฉุกเฉินหรือแผนส ารองเอาไว้ในกรณี
เกิดเหตุการณ์ไม่คาดฝัน หรือไม่สามารถควบคุมได้ เพ่ือให้การด าเนินงานสามารถด าเนินไปได้อย่างต่อเนื่องและ
ราบรื่นจนจบกิจกรรม 
           7.  การเจรจาต่อรอง (Negotiation) 

ในการประสานงานคน ร้านค้า โรงแรม สถานที่ศึกษาดูงาน หรืออ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง จะมีค่าใช้จ่ายและ  
เงื่อนไขที่ก าหนดไว้ ซึ่งงบประมาณ และการด าเนินการบางอย่างโครงการ/หลักสูตรไม่สามารถจ่ายได้ เนื่อง  จาก
งบประมาณมีไม่เพียงพอ ระยะเวลาด าเนินการไม่เอ้ืออ านวย หรือด้วยเหตุผลอ่ืนๆ ผู้รับผิดชอบโครงการจ าเป็น
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จะต้องมีเทคนิคในการเจรจาต่อรองให้ได้ตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และจ านวนที่ต้องการภายใต้ปัจจัยจ ากั ด
เท่าท่ีโครงการมี ให้โครงการ ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และแหล่งทุนได้ประโยชน์สูงสุด 
           8.  จิตบริการ (Service Mind) 

การจัดฝึกอบรมเป็นงานบริการเชิงวิชาการ เกี่ยวข้องกับคนหลากหลายแขนงสาขา การจะสร้างให้  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม แหล่งทุน เกิดความประทับใจต่อการบริหารจัดการ และการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
ผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะต้องมีจิตบริการ เป็นผู้อ านวยความสะดวกให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
วิทยากร และผู้แทน/ผู้สังเกตการณ์จากแหล่งทุน ต้องรู้จักสังเกตพฤติกรรม น้อมรับค าวิจารณ์ที่สะท้อนกลับมา  
(Feedback) ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม แล้วพิจารณาถึงที่มาที่ไปของสิ่งที่เกิดขึ้นจากเสียงสะท้อนนั้น หากมีเหตุผล
ที่มา ชี้แจงให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมเข้าใจได้ พร้อมกล่าวค าขอโทษ รวมถึงหาวิธีแก้ไขปรับปรุง และแสดงให้เห็นถึง
ผลลัพธ์ที่ออกมาดีที่สุดในเวลาอันรวดเร็ว จะท าให้ความรู้สึกของผู้เข้ารับการฝึกอบรมถูกกระตุ้นกลับขึ้นมาใน
ทางบวก (ความพึงพอใจ และความประทับใจ) แทนที่ความรู้สึกทางลบ (ผิดหวัง เสียรู้สึก และไม่ประทับใจ) ไปใน
ช่วงแรก 
           9.  การบริหารความสัมพันธ์ และประสบการณ์อันดีของลูกค้า (Customer Relationship and  
Experience Management – CRM&CEM) 

ในแต่ละวันผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องจะต้องน าสิ่งที่ได้จากการด าเนินการจัด 
กิจกรรมมาประเมิน น าผลสะท้อนที่ได้จากผู้เข้ารับการฝึกอบรมมาพิจารณาแก้ไข ปรับปรุงไม่ให้เกิดปัญหาเหล่านั้น
ขึ้นอีก การบริหารความสัมพันธ์ และประสบการณ์อันดีจากลูกค้าเป็นกลยุทธ์หนึ่งที่เกี่ยวกับการสร้างความสัมพันธ์
และประสบการณ์ที่ดีระหว่างผู้จัดโครงการ/หลักสูตรและผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีเป้าหมายคือ การท าให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเกิดความรู้สึกดี ประทับใจมากที่สุด เกินความคาดหวัง สามารถเปลี่ยนทัศนคติกับประเทศไทย  
มหาวิทยาลัย และหน่วยงานผู้จัด เพื่อจะได้รักษาฐานลูกค้าเก่าเอาไว้ และยังเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีของ
มหาวิทยาลัยอีกด้วย ผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องนอกจากจะต้องมีจิตบริการตามที่ระบุข้างต้น
แล้ว ต้องรู้จักการบริหารจัดการความสัมพันธ์นั้นด้วย หลังจากการสังเกตพฤติกรรมและความต้องการแล้ว จะต้อง
มีการบันทึกแนบท้ายประวัติเบื้องต้นของผู้เข้ารับการอบรมที่เราได้จัดท าไว้แล้วในใบลงทะเบียน หรือท าเนียบรุ่น
ว่าแต่ละคนมีลักษณะพิเศษเฉพาะตนอย่างไรบ้าง เพื่อที่จะได้จัดเตรียมให้ตรงกับลักษณะเหล่านั้น แต่ในขณะ  
เดียวกันก็ต้องค านึงถึงภาพรวมของการบริหารจัดการด้วยว่ าสามารถไปด้วยกันได้หรือไม่ หรือจ าเป็นต้องแยก
เฉพาะให้ต่างหาก โดยที่ไม่กระทบกับกระบวนการ หรืองบประมาณที่ได้วางแผนเอาไว้ การสร้างเครื่องมือที่จะเป็น
ช่องทางในการสื่อสารระหว่างกันในระหว่างการฝึกอบรม และหลังจากที่จบหลักสูตรฝึกอบรมกันไปแล้ว เพ่ือสาน
ต่อและรักษาความสัมพันธ์ที่ดีนั้นไว้ เช่น สื่อ Social media Application ต่างๆ เป็นต้น 
          10.  ศิลปะการพูด และบุคลิกภาพ 

จากที่กล่าวมาแล้วว่าการจัดฝึกอบรมนั้นเกี่ยวข้องกับคนจ านวนมาก ผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่  
ที่เก่ียวข้องจ าเป็นจะต้องมีวิธีการการพูด หรือเขียนที่เหมาะสม มีเทคนิคการโน้มน้าวจูงใจ การสื่อสารที่มีการเลือก 
ใช้ข้อความ ค าพูดที่ท าให้ผู้ฟังเข้าใจในสิ่งที่สื่ออย่างชัดเจน ตรงประเด็นโดยไม่ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเข้าใจไป
อีกความหมาย รู้สึกไม่ดี รู้สึกอับอาย เป็นต้น นอกจากการพูดและการสื่อความที่ดีแล้ว บุคลิกภาพก็เป็นอีกหนึ่ง
ความส าคัญที่ผู้รับผิดชอบโครงการ และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะต้องใส่ใจและตระหนักรู้ เพราะเป็นหนึ่งในการสร้าง 
ความประทับใจ และเป็นภาพแรกที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพบเห็นแล้วประเมินว่าจะประทับใจหรือไม่ประทับใจใน



101 
 

ตัวของเรา (First Impression) รวมถึงเป็นการแสดงให้เห็นถึงความเป็นมืออาชีพ และทักษะมารยาทในการเข้า
สังคมอีกด้วย 

    11.  การเรียนรู้ข้ามสังคม วัฒนธรรม (Cross Culture)  
 แต่ละชาติจะมีภาษา วัฒนธรรม วิถีชีวิต แนวคิด ศาสนา ความเชื่อ ที่แตกต่างกัน ผู้รับผิดชอบโครงการ  

และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจะต้องศึกษาเรียนรู้ว่าคนในแต่ประเทศมีลักษณะพื้นฐานทางสังคม และวัฒนธรรม
อย่างไร เพ่ือที่จะได้เข้าใจวัฒนธรรมที่แตกต่าง และน าไปสู่การสื่อสารที่จะท าให้เกิดความเข้าใจอันดีระหว่างประเทศ 
ตลอดจนท าให้สามารถเตรียมการ ออกแบบ วางแผนกระบวนการการจัดกิจกรรมการฝึกอบรมให้ราบรื่น เรียบร้อย 
เป็นไปตามวัตถุประสงค ์
          12.  กิจกรรมสันทนาการ  

 ระยะเวลาจัดฝึกอบรมส่วนใหญ่จะใช้ระยะเวลาประมาณ 2 – 3 สัปดาห์ การจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึก  
อบรมรู้สึกสนุกไปกับการฝึกอบรม ไม่ตึงเครียดกับเนื้อหาหลักสูตรจนเกินไป และยังถือเป็นการสร้างมิตรภาพที่ดี
ระหว่างกันอีกด้วย หากผู้รับผิดชอบโครงการ  และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีองค์ความรู้ด้านกิจกรรมสันทนาการ  
การท ากิจกรรมสันทนาการควรจะจัดเป็นระยะๆ ตั้งแต่วันแรก จนถึงวันสุดท้าย โดยในช่วงระยะแรกจะเป็น
กิจกรรมเกมส์ที่เปิดโอกาสให้ทุกคนแนะน าและเปิดเผยตัวเองออกมา มีความมั่นใจและความกล้าแสดงออก ช่วง
กลางไปจนถึงช่วงท้ายเป็นกิจกรรมเกมส์ที่ท าให้รู้สึกว่าเป็นพวกเดียวกัน ได้มีการใช้ความคิดร่วมกัน ท าให้บรรยากาศ 
ในการฝึกอบรมเป็นไปอย่างผ่อนคลายและเป็นมิตรกัน ให้ทุกคนในกลุ่มได้รู้จักคุ้นเคยสนิทสนมกัน จนเมื่อจบการ 
ฝึกอบรมไปแล้วสัมพันธภาพและมิตรภาพก็จะยังคงอยู่ 

เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน 
1.  ขั้นตอนก่อนการจัดฝึกอบรม 

      1.1  การเขียนข้อเสนอโครงการต่อแหล่งทุนมีทั้งต้องไปน าเสนอ และไม่ต้องไปน าเสนอ ในกรณีที่ต้อง
ไปน าเสนอ ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องเตรียมตัวให้พร้อมในส่วนของแก่นสาระ หัวข้อหลัก และหัวข้อเสริมที่
แหล่งทุนก าหนดเงื่อนไขไว้ ซักซ้อมการน าเสนอ กับภาพประกอบ (Power Point) พร้อมจับเวลา เนื่องจากบาง
แห่งได้ก าหนดเวลา และล าดับการน าเสนอของแต่ละหน่วยงาน หากเสนอไปหลายหลักสูตรจ าเป็นจะต้องรวบบาง
หัวข้อที่ซ้ ากัน และเจาะเฉพาะประเด็นส าคัญของหลักสูตร ในส่วนปลีกย่อยอ่ืนๆ เช่น เนื้อหา รูปแบบ การคัดเลือก
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม กระบวนการวัดและติดตามประเมินผล จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น ถ้าเหล่านี้เป็น
เงื่อนไขที่แหล่งทุนก าหนดมาอยู่แล้ว ไม่ต้องกล่าวและปรากฏในช่วงที่น าเสนอ จะท าให้มีเวลาส าหรับการน าเสนอ
สาระส าคัญของหลักสูตรมากขึ้น  
                    ในกรณีที่ไม่ต้องไปน าเสนอหลักสูตร เนื่องจากไม่มีโอกาสได้อธิบายขยายความ และสร้างความ
กระจ่างให้คณะกรรมการพิจารณาโครงการหากมีข้อสงสัย ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องระบุรายละเอียด ความส าคัญ 
ที่มาของการจัดหลักสูตร และข้อมูลเสริมที่สามารถอ้างอิงได้ มีข้อเท็จจริงประกอบ กระบวนการที่เข้าถึงวัตถุประสงค์ 
และเป้าหมายที่โครงการ และแหล่งทุนก าหนด (ถ้ามี)  อ่านแล้วเข้าใจ เห็นความส าคัญ ผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้น มีการ
ตอบสนองภารกิจหลักของแหล่งทุนเมื่อได้จัดหลักสูตรนี้ หรืออ่ืนๆ ให้ครบถ้วน ชัดเจน เห็นภาพ ที่จะไม่ท าให้คณะ 
กรรมการฯ เกิดข้อสงสัยในข้อเสนอโครงการที่เสนอไป 
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         1.2  ศึกษาเงื่อนไข หลักเกณฑ์ ขอบเขตการท างาน ข้อมูลประกอบการจัดท าข้อเสนอ สภาพปัญหา  
ข้อจ ากัด และปัจจัยที่ควรระวังในการด าเนินงานโครงการจากหน่วยงานต้นเรื่อง  เช่น ข้อจ ากัดของประเทศที่
สามารถเข้าร่วมโครงการ ข้อจ ากัดผู้เข้ารับการฝึกอบรม ข้อจ ากัดด้านงบประมาณ เป็นต้น ผลผลิตที่หน่วยงานผู้
ว่าจ้างต้องการภายหลังเสร็จสิ้นการจัดโครงการ กลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการฝึกอบรม พิจารณาผู้รับทุนตามเงื่อนไข 
และเกณฑ์คุณสมบัติที่แหล่งทุน และผู้รับผิดชอบโครงการก าหนด เสนอรายชื่อ พร้อมเหตุผลของผู้ผ่าน และไม่ผ่าน
เกณฑ์/เงื่อนไขฯ 
                    1.3  ทุกครั้งที่มีการจัดท าโครงการฝึกอบรม จะต้องมีการวิเคราะห์ค านวณจุดคุ้มทุน (Break Even 
Point) หรือประมาณการการใช้จ่ายงบประมาณก่อนการจัดจริงเสมอ เพ่ือจะได้วางแผนบริหารงบประมาณได้อย่าง 
เหมาะสม เป็นไปตามเป้าหมาย และแผนการด าเนินงานที่ก าหนดไว้ รวมถึงพิจารณาตัดสินใจได้ว่าโครงการนี้ ควร
ที่จะพิจารณาด าเนินการอย่างไรต่อไป หากไม่เพียงพอ จ าเป็นต้องต่อรองกับแหล่งทุนหรือผู้ว่าจ้างเพ่ือขอเพ่ิมงบ 
ประมาณหรือไม่ หากไม่สามารถขอเพ่ิมงบประมาณได้ และจ าเป็นต้องจัดด าเนินการ จะต้องมีการบริหาร และ
วางแผนการปฏิบัติการอย่างไร ให้สามารถจัดด าเนินการโครงการได้ ภายใต้งบประมาณที่มีอย่างจ ากัด และต้อง
ชี้แจงให้แหล่งทุนหรือผู้ว่าจ้างถึงข้อจ ากัดดังกล่าวก่อนเริ่มจัดด าเนินการจริง เพ่ือให้การเห็นชอบร่วมกัน ตลอดจน
แจ้งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบว่าโครงการจะจัดสิ่งอ านวยความสะดวก หรือให้บริการอะไรจากการเข้าร่วม
โครงการนี้บ้าง เช่น จ านวนมื้ออาหาร จ านวนมื้ออาหารว่าง – เครื่องดื่ม ห้องพัก การเดินทาง เป็นต้น               
                   1.4  งบประมาณค่าใช้จ่ายในการบริหารจัดการโครงการ และจัดท าข้อเสนองบประมาณ จะต้องมี
การค านวณอย่างรอบคอบ ถี่ถ้วนว่าในโครงการจะต้องมีค่าใช้จ่ายอะไรบ้างที่เกิดขึ้นจริง และมีค่าใช้จ่ายอะไรบ้างที่
สามารถเบิกจ่ายจากแหล่งทุน/ผู้ว่างจ้างได้ โดยอ้างอิงจากระเบียบที่แหล่งทุนถื อปฏิบัติ และให้สอดคล้องกับ
ก าหนดการท่ีได้ก าหนดเอาไว้ 
          1.5  การติดต่อประสานงานวิทยากรบรรยาย และสถานที่ศึกษาดูงาน ศึกษาภาคสนาม ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ ควรจะต้องประสานส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น รายชื่อผู้อบรม ก าหนดการ รายละเอียดโครงการ/หลักสูตร 
แผนที่จัดงาน ชื่อ – สกุล และหมายเลขโทรศัพท์ติดต่อของพนักงานขับรถ เพ่ือให้บุคคลที่เกี่ยวข้องสามารถน าไป
ออกแบบกระบวนการ เนื้อหาสาระส าคัญของการบรรยาย การเสวนา การฝึกปฏิบัติ วางแผนเวลาการท างาน และ
เตรียมการต้อนรับคณะได้อย่างเหมาะสม และเป็นไปตามก าหนดการ รวมถึงในกรณีที่จะต้องจัดรถไปรับส่ง การ
เตรียมที่พักค้าง การเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายหรือฝึกปฏิบัติของวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ ควรจะต้อง
ประสานขอข้อมูลจากบุคคลที่เก่ียวข้อง เช่น  

-  เลขทะเบียนรถยนต์ ของรถท่ีจะจัดไปรับวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ จากพนักงานขับรถ 
-  หมายเลขโทรศัพท์คนขับรถ เพ่ือจะได้แจ้งวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ 
-  เวลาเดินทาง เวลานัดหมาย สถานที่จุดนัดหมายรับและส่ง เพ่ือแจ้งพนักงานขับรถ และ 

วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ 
-  การพักค้าง (ถ้ามี) ส่งแผนที่ แจ้งชื่อที่พัก เลขที่ห้องพัก การรับกุญแจ  สิ่งอ านวยความสะดวก  

และการให้บริการต่างๆ ของที่พัก และในห้องพัก  
-  เอกสารประกอบการอบรม ลักษณะข้อมูล ที่จะส่งเป็นเอกสารต้นฉบับ หรือไฟล์ข้อมูล (File)   

ช่องทางการส่ง ถ้าเป็นอีเมล์ หรือไลน์ ขอชื่ออีเมล์หรือไลน์ของผู้ส่งและผู้รับ  ระยะเวลาที่จะส่งข้อมูล ก าหนด
ระยะเวลาที่ขอให้วิทยากรส่ง (Deadline) เพ่ือจะได้วางแผนรูปเล่ม หรือลักษณะการแจกเอกสารได้อย่างเหมาะสม 
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-  สื่อ โสตทัศนูปกรณ์ที่ต้องการใช้ หากมีพิเศษ นอกเหนือจากท่ีโรงแรม หน่วยงานผู้จัดมี และ 
จ าเป็นต้องใช้ อาจสอบถามวิทยากรว่ามีหรือไม่ และมีความจ าเป็นต้องใช้เพียงใด มีอุปกรณ์ใดสามารถทดแทนได้ 
หากอุปกรณ์นั้นมีค่าใช้จ่ายที่สูง และอยู่นอกเหนือแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

-  ลักษณะห้องประชุมที่ต้องการ เพ่ือจะได้วางแผนกับโรงแรม ผู้รับผิดชอบห้องประชุม ในการปรับ  
รูปแบบห้องประชุมให้เกิดความต่อเนื่อง และไม่กระทบกับเวลาที่จะจัดกิจกรรมในหัวข้อต่อไป 

-  ชื่อผู้ประสานงานส ารองกรณีเกิดเหตุขัดข้อง ในกรณีถ้าผู้รับผิดชอบโครงการติดภารกิจอ่ืน 
                   1.6  ประสานงานแจ้งความคืบหน้า และรายละเอียดเพ่ิมเติมกับแหล่งทุน/ผู้ว่าจ้างเป็นระยะอย่าง
สม่ าเสมอ เพ่ือให้เกิดการมีส่วนร่วมให้ข้อเสนอแนะ มีการปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน (Up – to - date) ทั้งสอง
ฝ่าย และปรับเปลี่ยนแผนการปฏิบัติงานได้ทันท่วงทีหากมีการเปลี่ยนแปลง หรือมีเหตุการณ์ที่ไม่สามารถควบคุมได้
เกิดข้ึน 
 2.  ขั้นตอนระหว่างการจัดฝึกอบรม 
      2.1  ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ วัสดุ อุปกรณ์ต่างๆ ก่อนเริ่มกิจกรรมทุกวัน กรณีใช้โรงแรม 
ให้ประสานกับเจ้าหน้าที่ควบคุมอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ เครื่องเสียง ให้ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ก่อนผู้
เข้ารับการฝึกอบรมและวิทยากรจะเข้าห้องประชุม 
      2.2  การต้อนรับผู้เกี่ยวข้องมาร่วมโครงการ (ประธานพิธีเปิด ผู้กล่าวรายงาน ผู้บริหาร  หน่วยงาน 
แขกผู้มีเกียรติ วิทยากร)  และช่วงพิธีการจะต้องมีการก าหนดบุคคลผู้รับผิดชอบ ซักซ้อมความเข้าใจในหน้าที่
รับผิดชอบ และทวนก าหนดการกับบุคคลที่มอบหมาย เพ่ือให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน ไม่ผิดพลาด 
      2.3  ก่อนการบรรยาย ฝึกปฏิบัติ การดูงาน การฝึกภาคสนาม พิธีการเปิด และปิดโครงการ งานเลี้ยง
ต้อนรับและอ าลา ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องโทรศัพท์ประสานยืนยันก าหนดการ หัวข้อ บุคคลที่เกี่ยวข้อง และ
เวลาการเดินทางกับวิทยากร เจ้าหน้าที่ผู้ประสานงานที่รับผิดชอบดูแลคณะที่จะไปดูงาน บุคคลที่เชิญเข้าร่วมงาน
ล่วงหน้าเป็นระยะ หากมีการประสานติดต่อไปมากกว่า 1 เดือนขึ้นไป เพ่ือไม่ให้ขาดช่วงจนท าให้บุคคล หรือ
สถานที่ข้างต้นเข้าใจว่าไม่มีการจัด หรือการเดินทางของคณะแล้ว และก่อนวันจัดจริงอย่างน้อย 1 – 2 วัน จะต้อง
โทรศัพท์ยืนยัน และแจ้งสถานะปัจจุบัน (กรณีมีการปรับเปลี่ยน) ตลอดจนในวันจัดจริงเมื่อออกเดินทางแล้ว จะ 
ต้องแจ้งไปยังวิทยากร ผู้ประสานงานสถานที่ดูงาน บุคคลที่เชิญเข้าร่วมงานว่าใช้ระยะเวลาเท่าไรใกล้จะถึงสถานที่
เป้าหมายแล้ว มีจุดจอดรถให้หรือไม่ อยู่ที่ใด มีกระบวนการผ่านเข้าสถานที่อย่างไร 
 3.  ขั้นตอนหลังการจัดฝึกอบรม 
                3.1  ควรจัดท าหนังสือขอบคุณไปยังบุคคล และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือแสดงความจริงใจ และเป็น
การบันทึกผลงานเป็นลายลักษณ์ให้กับหน่วยงาน บุคคล และสถานที่ที่เกี่ยวข้องได้อีกด้วย 
                3.2  ตรวจสอบเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ที่น าไปจัดและใช้ระหว่างการฝึกอบรม ว่าคงเหลือ ครบถ้วนและ
มีสภาพเป็นอย่างไร หากมีช ารุด จะได้แจ้ง และท าเป็นรายงานสรุปส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและด าเนินการ
ต่อไป อีกท้ังเป็นการสะดวก ตรวจทานได้เม่ือจะต้องน ามาใช้อีกครั้งในโครงการอ่ืนๆ หรือในรุ่นต่อไป 
      3.3  สะสางค่าใช้จ่ายในส่วนที่ยืมเงินทดรองจ่ายมาจากมหาวิทยาลัย เงินค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ
จัดฝึกอบรม และเงินฝากจ่ายจากแหล่งทุน (ถ้ามี) ให้เสร็จเรียบร้อยในเวลาที่ก าหนด ไม่ควรปล่อยให้เลยระยะที่แต่
ละส่วนงานก าหนด อย่างช้าสุดไม่ควรเกิน 30 วัน ในส่วนของการสะสางกับมหาวิทยาลัย และไม่เกิน 45 วัน ใน
ส่วนของแหล่งทุน มิเช่นนั้นจะมีปัญหาในเรื่องของการเบิกจ่ายงบประมาณในครั้งต่อไป และต้องมีหนังสือชี้แจง  
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เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 
 การจะท าให้ผู้อบรมเกิดความประทับใจ ผู้จัดฝึกอบรมจะต้องมีเทคนิค ดังนี้ 
          1.  ความใส่ใจในรายละเอียด ได้แก่ การมีข้อมูลส่วนบุคคลเบื้องต้นของผู้อบรมแต่ละคน การจดจ าชื่อ  
โรคประจ าตัว อาการแพ้ ศาสนา/ลัทธิที่ผู้อบรมนับถือ   

2.  ช่างสังเกต ได้แก่ บุคลิกของผู้อบรมแต่ละคน อารมณ์ความรู้สึก บรรยากาศในระหว่างการฝึกอบรม 
          3.  เรียนรู้วัฒนธรรม แนวคิด และวิถีชีวิตของตนแต่ละชาติ เพ่ือจะได้ไม่เกิดปัญหาในการแสดงออกทาง 
ค าพูด และพฤติกรรม 
          4.  เป็นนักสันทนาการ (Entertainer) การสร้างบรรยากาศกลุ่ม ให้มีความเป็นกันเอง ผู้อบรมสนุกไปกับ 
กิจกรรมการฝึกอบรม สามารถใช้เกมส์ หรือเทคนิคละลายพฤติกรรมได้ เมื่อเกิดเหตุไม่สามารถจัดได้ตามเวลา 
          5.  เป็นผู้แนะน าที่ดี ช่วยอ านวยความสะดวกเท่าที่จะสามารถให้ความช่วยเหลือผู้อบรมได้ โดยค านึงถึง
จรรยาบรรณ คุณธรรม และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
          6.  เป็นผู้เล่าที่ดี พูดในสิ่งที่มีแหล่งข้อมูลอ้างอิงเชื่อถือได้ ไม่เลื่อนลอย สามารถให้ข้อมูลทั่วไปของประเทศ  
ไทย และแลกเปลี่ยนแสดงความคิดเห็นเชิงสร้างสรรค์ในเบื้องต้นได้  

ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้จัดโครงการฝึกอบรม ด าเนินไปอย่างมีระบบ และบรรลุผลตามวัตถุประสงค์ จ าเป็นต้องค านึงถึงสิ่ง

ต่างๆ ดังนี้ 
 1.  การด าเนินงานโครงการ จะต้องมีการวางแผนงาน แผนส ารองในสถานการณ์ฉุกเฉิน แผนป้องกันความ
เสี่ยงจากปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ จัดท าเอกสารตรวจสอบความครบถ้วนสมบูรณ์ (Checklist)  
 2.  การเขียนโครงการจะต้องระบุรายละเอียดต่างๆ ให้ชัดเจน ได้แก่ วัตถุประสงค์ของโครงการ ขอบเขต
การด าเนินงาน รูปแบบและวิธีการด าเนินงาน ระยะเวลาในการด าเนินงาน ระยะเวลาในการจัดกิจกรรมภายใต้
โครงการ งบประมาณรายรับ และรายจ่าย ผู้รับผิดชอบโครงการ บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละต าแหน่ง
งานในคณะท างานเพ่ือไม่ให้เกิดความซ้ าซ้อนกันในระหว่างการปฏิบัติงาน เพ่ือให้คณะท างานที่เกี่ยวข้องสามารถ
ปฏิบัติงานได้ถูกต้อง ครบถ้วน และด าเนินการให้ได้ตรงตามเป้าหมาย ผลผลิต และผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้  
 3.  การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าในระหว่างการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบโครงการต้องใช้วิจารณญาณให้ถี่ถ้วน 
ถึงผลกระทบด้านบวก และลบในการแก้ไขปัญหาเบื้องต้นนั้น หากพิจารณาแล้วเห็นว่าปัญหานั้นจะลุกลามจนอาจ
เกิดผลเสียต่อภาพลักษณ์ และด้านอื่นๆ ขององค์กร ให้ปรึกษาหัวหน้าโครงการ และ/หรือ ผู้อ านวยการส านัก
บริการวิชาการเพ่ือช่วยแก้ไขปัญหาและตัดสินใจ 
 4.  การประมาณการงบประมาณรายจ่ายเพ่ือท าข้อเสนอด้านงบประมาณหรือด้านราคานั้น ผู้รับผิดชอบ
โครงการจะต้องศึกษาเงื่อนไข ขอบเขตการท างาน เนื้อหากิจกรรมของหน่วยงานผู้ว่าจ้างก าหนดอย่างละเอียด 
และวิเคราะห์ออกมาเป็นรายละเอียดของงาน กิจกรรม ก าหนดการที่จะต้องจัดด าเนินการให้ได้ผลลัพธ์ ผลผลิต
ตามที่ผู้ว่าจ้างก าหนด หลังจากนั้นจะท าให้สามารถแจกแจงรายการค่าใช้จ่ายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นได้อย่างครบถ้วน  
ทั้งนี้ การค านวณงบประมาณเสนอผู้ว่าจ้างนั้น ให้อ้างอิงตามระเบียบที่หน่วยงานนั้นๆ ก าหนด ซึ่งบางรายการจะ
ไม่ปรากฎอยู่ในระเบียบ จะต้องค านวณให้รอบคอบ มิเช่นนั้นจะเกิดปัญหางบประมาณที่ได้มาไม่พอกับรายจ่ายที่
เกิดขึ้นจริง เมื่อได้รับการอนุมัติในข้อเสนอโครงการ และงบประมาณจากหน่วยงานผู้ว่าจ้างแล้ว ผู้รับผิดชอบ
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โครงการจะต้องน ามาค านวณและแจกแจงรายการค่าใช้จ่ายตามที่จะจ่ายจริงตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่า
ด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ. 2558 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมอีกครั้งหนึ่ง ทั้งนี้ควรจะต้อง 
มีรายการส ารองค่าใช้จ่ายกรณีฉุกเฉินไว้ด้วย  
 5.  ควรศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือป้องกันปัญหาที่จะเกิดข้ึนระหว่างปฏิบัติงาน 
เช่น ศาสนา การแพ้ (อาหาร อากาศ ยา ฯลฯ) เพ่ือผู้จัดจะได้วางแผน เตรียมความพร้อมได้อย่า งเหมาะสม เช่น 
สถานที่ปฏิบัติศาสนกิจ การจัดหาอาหาร การเตรียมยา การเจ็บป่วยต้องพบแพทย์ เป็นต้น 
 
3.5  มาตรฐานคุณภาพงาน 
       3.5.1 ข้อก าหนดในการปฏิบัติงานเชิงคุณภาพ 
               1)  มีระบบและกลไก (แผนงาน แผนปฏิบัติงาน แผนเบิกจ่าย แต่งตั้งคณะท างาน) ในการท างาน 
      2)  มีรูปแบบ เนื้อหาครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามแบบ/เงื่อนไข/ความต้องการที่แหล่งทุน งานสารบรรณ 
การเงิน งานพัสดุ และส่วนงานอื่นๆ ที่เก่ียวข้องก าหนด 

     3)  ด าเนินการตามข้ันตอน ตามกระบวนการ และระเบียบของผู้ว่าจ้าง และระเบียบของมหาวิทยาลัย 
     4)  ปฏิบัติตามมติที่ประชุม ข้อเสนอแนะ และแนวทางปฏิบัติ และพัฒนา   

               5)  มีจรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0007/2556 เรื่อง จรรยาบรรณและการด าเนินการทางจรรยาบรรณของพนักงานและลูกจ้าง 
ของมหาวิทยาลัยบูรพา ที่มิใช่คณาจารย์ และมิใช่ผู้ท างานวิจัย พ.ศ. 2556 เป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติอย่าง
เคร่งครัด เพ่ือให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีความรู้ และความเข้าใจเกี่ยวกับจรรยาบรรณ หลักเกณฑ์ และแนวทาง 
ปฏิบัติที่ถูกต้องตามจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการก ากับติดตาม และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามจรรยาบรรณของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
                6)  ค่านิยมหลักของส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยบูรพา 
       3.5.2  ข้อก าหนดในการปฏิบัติงานเชิงปริมาณ 
                1)  ระยะเวลาของกระบวนการคุณภาพของผลผลิต  
                     ระยะเวลาของกระบวนการคุณภาพของผลผลิตทั้งกระบวนการก่อน ระหว่างและหลัง ใช้เวลา
ทั้งหมดประมาณ 5 – 6 เดือน ทั้งนี้ขึ้นอยู่กับหัวข้อหลัก วัตถุประสงค์ เป้าหมายของหลักสูตรนั้นๆ และแหล่งทุน
หรือผู้ว่าจ้างก าหนด 
      2)  ข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึน  

2.1)  ในกระบวนการการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอนจะต้องมีผู้ดูแลรับผิดชอบหลัก เช่น หัวหน้า 
โครงการ มีหน้าที่ในการควบคุม ก ากับ ติดตามการปฏิบัติของเลขานุการโครงการ/ผู้ประสานงานโครงการ/
ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายให้เป็นไปตามแผนงาน แผนปฏิบัติงาน แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ ในส่วนของ
เลขานุการโครงการ/ผู้ประสานงานโครงการ/ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายมีการตรวจการปฏิบัติของตนเองจาก
แบบตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์เตรียมงานก่อนการจัดฝึกอบรม และแบบตรวจสอบรายการปฏิบัติภาพรวมเพ่ือ 
การจัดการฝึกอบรมระดับนานาชาติ (ภาคผนวก ก. ตัวอย่างแบบฟอร์มในการจัดโครงการฝึกอบรม 020 - 021) 
  2.2)  การแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า ในกรณีที่เกิดปัญหาที่อาจส่งผลต่อภาพรวมขององค์กร การจัด
ฝึกอบรมโดยรวม และกระทบกับผู้อ่ืนในระหว่างการจัดฝึกอบรม ผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจะต้องรายงานต่อ
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หัวหน้าโครงการทันทีถึงสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น เพ่ือวิเคราะห์ถึงที่มาของปัญหา หาวิธีแก้ไขในเบื้องต้น และป้องกัน
ผลเสียที่จะตามมา และตัดสินใจสั่งการ  

3)  อ้างอิงระเบียบต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 
     3.1)  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม   

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
       3.2)  ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการวิชาการ พ.ศ.   

2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
       3.3)  ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2557 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
       3.4)  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง แนวปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

                4)  ความคุ้มค่าของงานเมื่อเทียบกับทรัพยากรที่ใช้ 
           4.1)  ด้านคุณภาพ ลักษณะการด าเนินงานหลักสูตรนานาชาติ มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาทรัพยากร 
มนุษย์ระหว่างประเทศ แลกเปลี่ยนทัศนะ ความรู้ ทักษะ และประสบการณ์การท างาน วิถีการด ารงชีวิต สังคม 
วัฒนธรรมระหว่างกัน ไม่เพียงแค่ผู้ฝึกอบรมจะได้รับความรู้และประสบการณ์ตามวัตถุประสงค์ และความคาดหวัง 
หน่วยงานผู้ว่าจ้างได้ด าเนินงานตามภารกิจหลัก มหาวิทยาลัยได้ปฏิบัติงานตามภารกิจหลักด้านบริการวิชาการ 
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์องค์ความรู้ และศาสตร์สาขาต่างๆ ที่มหาวิทยาลัยเชี่ยวชาญเท่านั้น แต่การจัดลักษณะนี้ยัง
ผลในระดับประเทศอีกด้วย กล่าวคือ เป็นเวทีการน าเสนอภาพลักษณ์อันดีงาม และประชาสัมพันธ์ประเทศไทยให้
ต่างชาติรู้จักในมุมต่างๆ มากข้ึน เป็นการส่งเสริมความสัมพันธ์ระหว่างประเทศให้กระชับแน่นแฟ้นยิ่งขึ้น ท าให้การ
ประสานงานในระดับองค์กรระหว่างประเทศเป็นไปได้อย่างราบรื่น  
                     4.2  ด้านปริมาณ ในการจัดฝึกอบรมแต่ละหลักสูตรผู้ปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายจะต้องมีการ
ค านวณต้นทุนค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมดตลอดโครงการว่าต้องใช้เป็นเงินจ านวนเท่าไร  ซึ่งรวมถึงค่าธรรมเนียม
บริการวิชาการตามอัตรา ระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด กับงบประมาณที่คาดว่าจะได้รับจากแหล่งทุน 
 
3.6  ระบบติดตามและประเมินผล 
      การด าเนินการโครงการฝึกอบรม ผู้เขียนมีระบบติดตามและประเมินผล โดยใช้องค์ประกอบ ดังนี้ 
       3.6.1  แนวคิด PDCA ในการด าเนินงาน PDCA หมายถึง Plan (วางแผน) Do (ปฏิบัติ) Check (ตรวจสอบ) 
และ Act (การด าเนินการให้เหมาะสม) โดยเริ่มตั้งแต่มีการวางแผนการด าเนินงาน วิเคราะห์ประมาณการงบประมาณ 
ตรวจสอบวินิจฉัย ประชุมจัดแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบอย่างชัดเจน มีการก ากับ ควบคุม ดูแลการด าเนินงานให้
เป็นไปตามขั้นตอนต่างๆ (Before Action Review - BAR และ After Action Review - AAR) มีแบบฟอร์มเพ่ือ
ตรวจสอบและติดตามการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงานและขั้นตอนที่ก าหนดไว้ 
และเม่ือเสร็จสิ้นการด าเนินงานโครงการก็มีการประเมินผลการจัดโครงการตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ และตัวชี้วัด
ของโครงการว่าบรรลุหรือไม่ อย่างไร และจัดท าข้อเสนอแนะ ปัญหาอุปสรรค ในการด าเนินงานโครงการ แนว
ทางแก้ไข ป้องกัน ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานโครงการในครั้งต่อไป เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหาร
และด าเนินงานโครงการ  และผู้ว่าจ้าง 
        3.6.2  เครื่องมือ ในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานโครงการ ได้แก่ 
                 1)  แบบตรวจสอบรายการปฏิบัติภาพรวมเพ่ือการจัดการฝึกอบรมระดบันานาชาติ 
                  2)  แบบประเมินผลความพึงพอใจในการด าเนินงานโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
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                       2.1)  แบบประเมินผลด้านวิทยากร 
                       2.2)  แบบประเมินผลการฝึกอบรมด้านการศึกษาดูงาน/ภาคสนาม 
                       2.3)  แบบประเมินผลการฝึกอบรมด้านความพึงพอใจภาพรวม 
        3.6.3  วิธีการการประเมินผล การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โดยใช้การประชุมคณะท างานแบบ 
                 ก่อนการจัดฝึกอบรม (Before Action Review – BAR) และหลังการจัดฝึกอบรม (After Action 
Review – AAR) ประจ าวัน และหลังเสร็จสิ้นการจัดฝึกอบรม 
           



 
 

บทที่ 4  
                             ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 
 

ในการด าเนินโครงการ ถึงแม้จะมีการวางแผน และเตรียมการมาดีแล้วก็ตาม แต่ในบางครั้งจะมีปัจจัย
แวดล้อมที่ท าให้เกิดเหตุการณ์ทีไ่ม่สามารถควบคุมได้ และนอกเหนือแผนงาน ผู้เขียนได้ประมวลปัญหา อุปสรรค 
ในการปฏิบัติงานตามที่เคยได้ประสบมา และแนวทางแก้ไข  ตลอดจนแนวทางในการพัฒนางาน ดังแสดงไว้ใน
ตารางที่ 4  
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ตารางที่ 4  ปัญหา อุปสรรค ความเสี่ยง และแนวทางแก้ไขปัญหา  
 

     4.1 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 4.2 แนวทางแก้ไขปัญหา 
 ก่อนการจัดฝึกอบรม 

4.1.1 ผู้เชี่ยวชาญที่จะเชิญร่วมเขียนข้อเสนอโครงการ และร่วมน าเสนอ 
(Presentation) บางสาขาไม่สะดวกที่จะร่วมน าเสนอต่อแหล่งทุน ในวันที่แหล่ง
ทุนก าหนด ท าให้การน าเสนอไม่สมบูรณ์แบบ มีเนื้อหาครบถ้วน ตรงประเด็น 

4.2.1 นัดหมายเพื่อประชุม และสรุปเนื้อหาสาระของหลักสูตร ที่เชื่อมโยงกับหัวข้อ
หลัก (Theme) ที่แห่งทุนก าหนด ในกรณีที่วันน าเสนอจริง ผู้เชี่ยวชาญติดภารกิจ 
ผู้รับผิดชอบโครงการอาจจะขอให้ผู้เชี่ยวชาญนั้น หาผู้แทนที่มีองค์ความรู้มาร่วม
น าเสนอ หากไม่มีผู้แทน ให้ผู้รับผิดชอบโครงการซักซ้อมการน าเสนอแทน โดยศึกษา
รายละเอียดของหลักสูตรที่มา ความส าคัญ กระบวนการ แก่นของหลักสูตร ผลผลิต 
และผลลัพธ์ที่ได้ กับผู้เชี่ยวชาญก่อนไปน าเสนอ 

4.1.2 แหล่งทุนบางแห่งก าหนดให้หน่วยงานที่ส่งข้อเสนอโครงการไปน าเสนอ
สาระส าคัญ และซักถามในส่วนที่สงสัย ภายใต้เวลาที่จ ากัด หากมีหลายหลักสูตร
ท าให้น าเสนอสาระส าคัญของหลักสูตรไม่ครบ  

4.2.2 ผู้น าเสนอจะต้องซักซ้อมการน าเสนอ และเจาะเฉพาะแก่นของหลักสูตรเท่านั้น 
หากรายละเอียดหัวข้อย่อยนั้นๆ เป็นเงื่อนไขท่ีแหล่งทุนก าหนด ก็ไม่ต้องระบุในภาพ 
(Power Point) และกล่าวน าเสนอ 

4.1.3 เกิดสถานการณ์จากปัจจัยสภาพแวดล้อมภายนอกท่ีไม่สามารถควบคุมได้ 
ส่งผลให้ต้องเลื่อน หรือยกเลิกการจัดโครงการ เช่น มีสถานการณ์โรคระบาดไปทั่ว
โลก เกิดเหตุจราจลในประเทศ 

4.2.3 ต้องวางแผนฉุกเฉิน/ส ารองไว้ล่วงหน้า ในกรณีเกิดเหตุให้เจรจากับแหล่งทุนถึง
เหตุปัจจัย วิธีการและกระบวนการแก้ไขปัญหา เมื่อเจรจาตกลงด้วยวาจาเรียบร้อย
แล้ว ในส่วนของการด าเนินการเป็นลายลักษณ์อักษร  
       - กรณีท่ีเป็นการด าเนินการภายใต้สัญญาจ้าง และสามารถเลื่อนออกไปได้ 
จะต้องท าหนังสือขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลงรายละเอียดสัญญาจ้างไปยังแหล่งทุน เพื่อ
ขยายระยะเวลาสัญญาจ้าง ขยายระยะเวลาจัดโครงการ/หลักสูตร/กิจกรรมภายใต้
โครงการ (หากมีการด าเนินการไปแล้วบางส่วนก่อนเกิดเหตุ) พร้อมระบุข้อความท่ี
ปลายเปิดไว้ด้วย เช่น ขยายระยะเวลาในสัญญาจ้างจากเดิมเป็นสิ้นสุดในวันที่ XX 
เดือน XX ปี XX หรือจนกว่าสถานการณ์ดังกล่าวคลี่คลาย หรือจนกว่าจะมีข้อค าสั่ง 
ประกาศจากรัฐบาล เป็นต้น ทั้งนี้จะต้องแนบเอกสารจากหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
ประกอบเหตุผลในการขอขยายระยะเวลาสัญญาจ้างด้วย         
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     4.1 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 4.2 แนวทางแก้ไขปัญหา 
         - กรณีถึงที่สุดต้องยกเลิกให้ด าเนินการเช่นเดียวกับกรณีเลื่อนการจัดโครงการ 

ต้องขยายสัญญาจ้าง 
หมายเหตุ เอกสารทั้งหมดให้เสนอประธานคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/งานจ้าง/
หัวหน้าส่วนแหล่งทุนที่ได้รับมอบหมายให้รับผิดชอบโครงการนั้นๆ แล้วแต่แหล่งทุน
นั้นๆ ระบุ 

     - กรณีไม่มีสัญญาจ้าง เป็นเพียงหนังสือแจ้งผลการอนุมัติโครงการในหลักการ 
และงบประมาณ ให้ท าหนังสือขอเลื่อนระยะเวลาการจัดจากเดิมเป็นระยะเวลาการ 

จัดใหม่ ไปยังแหล่งทุน พร้อมระบุเหตุผล 
4.1.4 การเดินทางระหว่างประเทศของผู้เข้ารับการฝึกอบรม มักจะประสบปัญหา  
        - ขอวีซ่าไม่ทัน หรือวีซ่า (Visa) ไม่ผ่าน เดินทางออกนอกประเทศไม่ได้ จึง
ไม่สามารถมาเข้าร่วมอบรมในหลักสูตรที่จัดให้ได้ 
         - หนังสือเดินทาง (Passport) ในกรณีที่เป็นหนังสือเดินทางราชการในบาง
ประเทศจะจ ากัดเพียงไม่กี่วัน ซึ่งไม่ครอบคลุมระยะเวลาที่เข้าร่วมฝึกอบรม 

4.2.4 หน่วยงานแหล่งทุน/ผู้ว่าจ้าง จะต้องย้ าทุกช่องทางที่สามารถติดต่อกับผู้สมัคร 
ผู้รับทุน ในเงื่อนไขของการเตรียมตัว และเตรียมการก่อนการเดินทาง ระหว่าง
เดินทาง รวมถึงหากมีเหตุขัดข้องประการใด จะต้องแจ้งหน่วยงานแหล่งทุน/ผู้ว่าจ้าง 
หรือมหาวิทยาลัย เพื่อด าเนินการต่อไป 

4.1.5 แจ้งความประสงค์ ส่งใบสมัคร และผ่านการพิจารณาคัดเลือกมาแล้ว เมื่อถึง
วันที่จัดฝึกอบรมไม่เดินทางมาร่วมฝึกอบรม โดยไม่มีการแจ้งล่วงหน้า ส่งผลต่อการ
ประสานจัดเตรียมที่พัก สถานที่ ยานพาหานะ และปริมาณอาหาร 

4.2.5 ทุกครั้งที่มีการจัดฝึกอบรม และจะต้องประสานสถานที่ เช่น โรงแรม สถานที่ดู
งาน ยานพาหนะ ร้านอาหาร จะต้องเผื่อจ านวนคนที่อาจไม่เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ 
โดยเฉพาะโรงแรมที่จะต้องยืนยันจ านวนคน จ านวนห้องเข้าพัก จ านวนอาหาร อาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม โดยปกติก่อนการจัดงานโรงแรมจะให้ผู้จัดฯ การันตีจ านวนห้องพัก 
จ านวนคนที่จะจอง เพื่อท าใบเสนอราคามาให้ผู้จัดฯ ลงนาม ภายใต้เงื่อนไขที่โรงแรม
ก าหนด หากมีการเปลี่ยนแปลง เช่น จ านวนห้อง จ านวนคนที่กระทบกับปริมาณ
อาหารที่จะต้องจัดเตรียมลดลง จะต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อยกี่วัน  แต่ในกรณีการจัด
หลักสูตรนานาชาติ บางครั้งมักจะพบปัญหาทราบจ านวนคนที่ลดลงในวันที่จัดงาน ซึ่ง
วันนั้นจะต้องมีการลงทะเบียนเข้าที่พัก (Check in) บางโรงแรมมีคิดค่าใช้จ่ายในกรณี
ที่ไม่มีผู้เข้าพักในวันที่ยืนยันการจองและเข้าพัก เนื่องจากยึดตามใบยืนยันการเข้าใช้
บริการที่มหาวิทยาลัยลงนามไป    
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 ดังนั้น ก่อนการจัดงาน และลงนามในใบยืนยันจะต้องมีการเจรจากับโรงแรมก่อนใน

กรณี 
   - หากทราบล่วงหน้าอย่างน้อยกี่วันจึงจะแจ้ง แล้วโรงแรมยินดีไม่คิดค่าใช้จ่าย  
   - มีเหตุฉุกเฉินด้วยเหตุที่ไม่สามารถควบคุมได้ มีเหตุอันควรร้ายแรง จะต้องแจ้งลด
จ านวนห้องพัก จ านวนคน โรงแรมภายใน 24 ชั่วโมง แล้วโรงแรมยินดีไม่คิดค่าใช้จ่าย 
   - การค านวณคิดค่าใช้จ่าย ให้คิดตามความเป็นจริง ตามจ านวนที่ปรากฏจากการจัด
งาน   
     ทั้งนี้ ผู้จัดฯ ควรพิจารณาถึงความเป็นไปได้ของจ านวนผู้รับทุนที่สามารถมาเข้ารับ
การฝึกอบรมได้ขั้นต่ า (Minimum) ว่าควรเป็นที่จ านวนเท่าไร ที่จะไม่มีผลกระทบกับ
เงื่อนไขท่ีก าลังต่อรองราคากับโรงแรม ในทางกลับกัน ถ้าจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
มากกว่าที่การันตีไว้ โรงแรมมักจะไม่มีปัญหาในการเพ่ิมห้องพัก และปริมาณอาหาร 
โดยจะคิดค่าใช้จ่ายตามจริง 
    ส่วนยานพาหนะ ถ้าไม่กระทบกับงบประมาณมากนัก และสามารถเจรจากับผู้
รับจ้างเช่ายานพาหนะ ก็ให้ด าเนินการตามที่ได้ประสานเอาไว้ หรือปรับเปลี่ยนให้
เหมาะสม 

ระหว่างการจัดฝึกอบรม 
4.1.6 เอกสารส าคัญมีการสูญหายระหว่างการเข้าร่วมฝึกอบรม เช่น หนังสือ
เดินทาง  

4.2.6 กรณีเอกสารส าคัญมีการสูญหาย ผู้จัดโครงการควรจะถ่ายส าเนาเอกสารไว้ 
จ านวน 2 ชุด ให้กับผู้อบรม 1 ชุด และเก็บไว้กับผู้จัดฯ 1 ชุด ส่วนเอกสารตัวจริงขึ้น 
อยู่กับการตกลงของผู้อบรมว่ามีความประสงค์จะเก็บไว้เองกับตัวหรือฝากไว้กับผู้จัด 

4.1.7 หลักฐานทางการเงินที่น ามาเบิกจ่ายตามรายการ/เงื่อนไขท่ีแหล่งทุนก าหนด 
ให้กับผู้รับทุน/ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้  

4.2.7 แหล่งทุนต้องแจ้งย้ าการอ่าน และศึกษาข้อมูลในเอกสารเงื่อนไขการเบิกจ่าย
จากแหล่งทุนก่อนเดินทางมาถึงประเทศไทย ผู้รับผิดชอบโครงการชี้แจงรายละเอียด
การรับเอกสารหลักฐานการเงินก่อนการจ่าย เช่น ค่าท่ีพักค้างระหว่างเปลี่ยนเครื่อง 
ค่าวีซ่า ต้องเป็นใบเสร็จต้นฉบับเท่านั้น ส าเนาใบเสร็จรับเงิน ใบเสร็จชั่วคราว หรือ
หลักฐานแบบอื่นๆ ไม่สามารถน ามาเบิกจ่ายได้ 
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4.1.8 ระดับของทักษะทางด้านการใช้ภาษาอังกฤษของผู้เข้ารับการฝึกอบรมบาง
คนระบุในใบสมัครว่าดีมาก แต่เมื่อมาพบและพูดคุยจริงอยู่ในระดับอ่อนมาก –
พอใช้ ท าให้เกิดปัญหาการไม่เข้าใจกับสิ่งที่ผู้จัดโครงการสื่อสาร เช่น ในกรณีนัด
หมายเวลา สถานที่ การมอบหมายงาน เป็นต้น 

4.2.8 สื่อสารด้วยวิธีเขียนสรปุการนัดหมายบนบอร์ดประจ าวันดู ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่สนิทกันช่วยย้ าเตือน ให้สมาชิกกลุ่มคอยเตือน ทบทวนบทเรียน สิ่งที่ได้
เรียนรู้ งานที่มอบหมาย และติดตามหากผิดนัดที่แจ้งเอาไว้  

4.1.9 ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะการสื่อสารภาษาอังกฤษในระดับการสนทนาได้ทั่วไป ไม่
สามารถอธิบายในระดับที่สูงขึ้นได้ เช่น เวลาที่คู่สนทนาต้องการสอบถามความ
คิดเห็นเกี่ยวกับสังคม การเมือง วัฒนธรรม เหตุการณ์ต่างๆ ที่เกิดขึ้นในประเทศ 
เป็นต้น 

4.2.9 เบื้องต้นให้แจ้งหัวหน้า หรือที่ปรึกษาโครงการให้ทราบถึงประเด็นที่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมต้องการทราบ เพ่ือจะได้ไปสอบถามให้ชัดเจนถึงความต้องการที่ถูกต้องอีก
ครั้ง แล้วผู้ปฏิบัติงานจึงไปสืบค้นข้อมูลส่งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมคนนั้นทราบ หรือให้
หัวหน้า หรือที่ปรึกษาโครงการตอบข้อซักถามแทนถ้าทราบข้อมูล ทั้งนี้ข้อมูลบางส่วน 
ผู้จัดฯ ได้มีระบุเอาไว้ในคู่มือที่แจกผู้เข้ารับการฝึกอบรมในวันแรกที่เดินทางมาถึง
ประเทศไทยแล้ว 

4.1.10 เวลารับผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่สนามบิน ต้องใช้เวลานานมาก ไม่ต่ ากว่า 2 
ชั่วโมง เนื่องจากผู้อบรมบางคนไม่ได้ออกมาประตูทางออก และเดินมายังจุดนัดพบ 
เครื่องดีเลย์ เพ่ิงมีการแจ้งจากผู้รับทุน หรือแหล่งทุนในห้วงเวลานั้นว่าผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมไม่ได้เดินทางมาตามเที่ยวบินที่ได้แจ้งเอาไว้เนื่องจาก มีการตกเครื่อง ผู้รับ
ทุนเพ่ิงทราบว่าผู้บังคับบัญชาไม่อนุมัติให้เดินทางมาฝึกอบรม ไม่สามารถติดต่อ
ผู้รับทุนได้ในวันที่ไปรับที่สนามบิน 

4.2.10 ข้อเท็จจริงในเอกสารที่แหล่งทุนหรือผู้ว่าจ้างหรือมหาวิทยาลัยได้ท าส่งให้ผู้รับ
ทุนได้ระบุชัดเจนแล้วว่าให้ผู้รับทุนเดินออกมาท่ีจุดนัดพบ (Meeting point) ประตูใด
ของสนามบิน รวมถึงสัญลักษณ์ของเจ้าหน้าที่ที่เดินทางไปรับที่สนามบิน ในทางปฏิบัติ
เจ้าหน้าที่ท่ีไปรับที่สนามบินเมื่อไปถึงสนามบินจะต้องเดินไปดูที่บอร์ดแสดงเที่ยวบิน 
เพ่ือตรวจสอบดูว่าเที่ยวบินของผู้รับทุนที่ไปรับ อยู่ในสถานะใดแล้ว หากแสดงว่า
เครื่องลงจอดแล้ว ให้เดินไปรอที่จุดนัดหมายพร้อมแสดงป้ายสัญลักษณ์หน่วยงาน 
และ/หรือชื่อหลักสูตร เพ่ือให้ผู้รับทุนเห็น หากเห็นว่านานผิดปกติ อาจไปประสาน
เจ้าหน้าที่ประชาสัมพันธ์ของท่าอากาศยานช่วยประกาศ และ/หรือสอบถามกลับไปยัง
แหล่งทุน/ผู้ว่าจ้าง อีเมล์ โทรศัพท์ไปยังผู้รับทุน หรือบุคคลฉุกเฉิน (ถ้าติดต่อได้) ว่ามี
การแจ้งเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมหรือไม่ อย่างไร 
 

 
 



113 
 

4.1 ปัญหา อุปสรรคและความเสี่ยง 4.2 แนวทางแก้ไขปัญหา 
4.1.11 ข้อจ ากัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความหลากหลาย เช่น บางคนแพ้กุ้ง 
บางคนแพ้ปู บางคนแพ้ข้าว บางคนเป็นมุสลิม บางคนเป็นมังสวิรัติ บางคนนับถือ
ลัทธิที่มีหลักปฏิบัติที่ปฏิบัติค่อนข้างยากเม่ือต้องมีการเดินทางระหว่างจังหวัด หรือ
เปลี่ยนสถานที่ กระทบกับคณะ จ านวนชั่วโมงท่ีเข้าร่วมกิจกรรม ไม่สามารถเข้า
ร่วมกิจกรรมกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมกับคนอ่ืนได้ 

4.2.11 ในข้อเท็จจริงในใบสมัครจะมีการให้ระบุศาสนา ซึ่งผุ้จัดฯ สามารถเตรียมการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องได้อย่างเหมาะสม แต่ในกรณีที่เป็นข้อมูลเฉพาะบุคคล ผู้จัดฯ จะ
ทราบในวันแรกที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมาถึงและเข้าร่วมกิจกรรม หากสิ่งที่เตรียมไว้ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมไม่สามารถใช้หรือร่วมกิจกรรมได้ ผู้จัดฯ จะต้องแก้ไขปัญหา 
เฉพาะหน้า โดยการปรับเปลี่ยนรูปแบบกิจกรรม หรือเพ่ิมรายการอาหารที่เขาสามารถ
รับประทานได้ ควรมีการประชุมกับคณะท างานทุกวันหลังเสร็จสิ้นกิจกรรมประจ าวัน 
เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงาน ร่วมหาวิธีการแก้ไข และปรับเปลี่ยนให้เหมาะสม 
โดยเฉพาะในวันแรกของการฝึกอบรม จะสามารถประเมินสถานการณ์ ล่วงหน้าได้
แล้วว่ามีข้อจ ากัดใดที่จะต้องแก้ไข และปรับเปลี่ยน จะได้เตรียมรับกับเหตุการณ์ที่
อาจจะเกิดข้ึนในแต่ละวันให้ทุกอย่างสามารถด าเนินไปได้อย่างราบรื่น 

4.1.12 การไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขการปฏิบัติในการเข้ารับการฝึกอบรมของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

4.2.12 ขอเรียกพบรายบุคคลเพ่ือสอบถามที่มาของการไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไข ร่วมหา
แนวทาง วิธีการแก้ไขปัญหาระหว่างผู้จัดโครงการ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม หากเป็น
ปัญหาที่สามารถอนุโลมให้ได้ตามเหตุผลอันสมควร เช่น  
         - พบอาการป่วยทางร่างกาย ท าให้ไม่สามารถเข้าร่วมการฝึกอบรมได้ ให้ผู้จัด
โครงการพาผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปพบแพทย์ และสังเกตอาการจนกว่าจะหายเป็น
ปกติ แจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมคนอื่นๆ ทราบ และอธิบายถ่ายทอดให้ผู้ป่วยเข้าใจใน
หัวข้อที่ไม่ได้เข้ารับฝึกอบรม ในกรณีอาจอนุโลมให้ได้รับวุฒิบัตรได้ หากระยะเวลาที่
ขาดการฝึกอบรมเกินที่หลักสูตรก าหนดไว้ 
        - พบอาการป่วยทางจิตใจ เช่น มีญาติพ่ีน้องเสียชีวิต จ าเป็นจะต้องเดินทาง
กลับประเทศ ไม่สามารถเข้าร่วมการฝึกอบรมต่อจนจบหลักสูตรได้ ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมแจ้งไปยังแหล่งทุน ในส่วนของมหาวิทยาลัยให้ท าหนังสือแจ้งสรุปในรายงาน
ผลการด าเนินการจัดโครงการ และรายงานการใช้จ่ายคืนเงินยืม (ถ้ามี) เมื่อสิ้นสุด
โครงการ ในกรณีจะไม่ได้รับวุฒิบัตร หากระยะเวลา ณ วันที่ขอยุติการฝึกอบรมไม่ถึง
จ านวนชั่วโมงท่ีก าหนดไว้    
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         แต่หากไม่ปฏิบัติตามแนวทางแก้ไขปัญหาที่ตกลงกันไว้ และมีการเดินทางไป

นอกพื้นที่การจัดฝึกอบรม โดยมิได้แจ้งล่วงหน้าอย่างเป็นทางการ หรือท าหนังสือแจ้ง
เป็นลายลักษณ์อักษร ให้แจ้งไปยังแหล่งทุนถึงเหตุการณ์ท่ีเกิดข้ึนกับผู้รับทุนหรือผู้เข้า
รับการฝึกอบรมรายนี้ เพ่ือแจ้งต่อไปยังหน่วยงานต้นสังกัด และไม่มอบวุฒิบัตรให้ 
เพราะถือว่าเป็นการหลีกเลี่ยง และหลบหนีด้วยการกระท าไม่อันควรในระหว่างพ านัก
ในประเทศไทย 

หลังการจัดฝึกอบรม 
4.1.13 การติดต่อประสานงานผู้ผ่านการฝึกอบรมไม่มีความต่อเนื่อง ขาดการ
ติดต่อ 

4.2.13 เพื่อเป็นการรักษาความสัมพันธ์ไม่ให้ห่างหาย ควรหมั่นโพสต์ข้อมูลไม่ให้หน้า
เพจหยุดนิ่ง มีการส่งข่าวสารผ่านช่องทางสื่อโซเชียล มีเดียที่ตั้งกลุ่มเอาไว้  
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4.3  ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงหรือพัฒนางาน  
       4.3.1  ความแตกต่างทางวัฒนธรรม วิถีชีวิตความเป็นอยู่ท าให้การแสดงออกทางพฤติกรรม ความคิด และ
ทัศนคติของผู้อบรมที่มาจากแต่ละประเทศไม่เหมือนกัน ควรศึกษาและเรียนรู้ก่อนการจัดฝึกอบรม เพ่ือป้องกัน
ปัญหาอ่อนไหว (Sensitive) จากจุดเล็กๆ จะลุกลามไปสู่ปัญหาระดับประเทศ และความสัมพันธ์ระหว่างบุคคล 
และประเทศ  
       4.3.2  การจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ ( International Training Course – ITC) เป็นอีก
ช่องทางหนึ่งในการเสริมสร้างภาพลักษณ์อันดีของประเทศไทยต่อสายตานานาชาติ ท าให้ชาวต่างชาติรู้จักประเทศ
ไทยผ่านประสบการณ์จริง มิใช่เพียงจากอ่าน และฟังจากผู้อื่น ซึ่งอาจเป็นข้อมูลบิดเบือนได้ รวมถึงการปรับเปลี่ยน
ทัศนคติในทางลบไปสู่ทางบวก 
       4.3.3  การจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรนานาชาติ (International Training Course – ITC) เป็นการ
ส่งเสริมศักยภาพของมหาวิทยาลัยไทยในการจัดฝึกอบรมแก่ต่างประเทศให้เป็นที่ยอมรับในระดับนานาชาติ เกิด
ความร่วมมือในการด าเนินงานร่วมกันแบบพหุภาคีระหว่างหน่วยงานไทยและต่างประเทศ การเป็นศูนย์พัฒนา
ทรัพยากรมนุษย์ระหว่างประเทศในสาขาท่ีไทยมีความพร้อม  
       4.3.4  ควรมีการวางแผนสร้างบุคลากร (Career Path) ที่จะมาปฏิบัติงานในด้านนี้ว่าจะต้องได้รับการฝึกฝน
ในด้านใดบ้าง 
       4.3.5  เจ้าหน้าที่จะมาปฏิบัติงานจะต้องได้รับการฝึกฝนอย่างสม่ าเสมอ ต่อเนื่อง 
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Thailand’s Annual International Training Course (AITC) 20XX 
………Course Title…………  

 
 

1. Course Title : ระบุชื่อหลักสูตรฝึกอบรม 
2. Duration : ชว่งเวลาที่จัดฝึกอบรม 
3. Background and Rational : ระบุรายละเอียดภูมิหลังที่เก่ียวกับหลักสูตร เช่น ความเชื่อมโยงกับแผน ความ
เชื่อมโยงกับนโยบาย หรือกรอบความร่วมมือต่างๆ เป็นต้น 
4. Objectives : ระบุถึงวัตถุประสงค์ของการจัดหลักสูตร 
5. Course Contents :  
    5.1 Course Outline : อธิบายว่าหลักสูตรมีเนื้อหา/หัวข้อการบรรยายอะไรบ้าง หากค่อนข้างมากและ
ซับซ้อนให้ก าหนดวัตถุประสงค์แต่ละ Module ประกอบด้วยหัวข้อย่อยอะไรบ้าง 
    5.2 Practices : ระบุหัวข้อ/เนื้อหาที่จะมีการปฏิบัติ 
    5.3 Study trip/Fieldtrip : ระบุสถานที่/ช่วงเวลา วัตถุประสงค์โดยย่อ 
    5.4 Advance Assignments such as  
         - Country Report ถ้าก าหนดงานนี้ ให่ระบุด้วยว่าต้องการให้ท าอะไรบ้าง เช่น หัวข้อที่ต้องการให้จัดท า 
สถิติ ข้อมูล รูปภาพ ความยาว ก าหนดส่ง แบบฟอร์มที่ใช้ 
         - Reading Assignment สิ่งที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเตรียมตัวศึกษา/อ่านก่อนล่วงหน้า 
         - Projects Assignment การระบุให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเขียนโครงการที่สนใจและเห็นว่าเมื่อได้รับการ
ฝึกอบรมแล้วจะน าไปประยุกต์ใช้ในงานตามที่เสนอไว้ในโครงการอย่างไร ระบุช่วงวันเวลาที่จะให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมน าเสนอโครงการ การจัดเตรียมเอกสาร ข้อมูลที่เกี่ยวข้องที่จ าเป็นต้องใช้เพิ่มในการเขียนทบทวน
โครงการ 
         - Others  
6. Participants Criteria: ระบุคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ทั้งคุณสมบัติทั่วไปและเฉพาะ 
7. Venue: ระบุสถานที่ท่ีจะท าการฝึกอบรม สถานที่พัก 
8. Expected Results: ระบุผลที่คาดหวังเมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ในเชิงรูปธรรม 
9. Evaluation: ระบุถึงวิธีการประเมินผลผู้เข้ารับการฝึกอบรม เงื่อนไขข้ันต้นในการผ่านการฝึกอบรม เช่น เวลา
การเข้าอบรม การทดสอบ เป็นต้น 
10. Institution 
     10.1 Executing/Implementing Agency:  
            - ระบุหน่วยงานที่เป็นผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรม (Implementing Agency)  
            - ระบุความพร้อมของหน่วยงานในด้านต่อไปนี้เพียงใด ได้แก่ บุคลากรในด้านจ านวน/คุณสมบัติ
ผู้บรรยายและเจ้าหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้อง อุปกรณ์ (Training Materials/Equipment Availability) ที่พัก 
(Accommodation) ระบุด้วยว่ามีท่ีพักส าหรับผู้รับทุนหรือไม่ อย่างไร 
            - ระบุท่ีอยู่หน่วยงาน 
            - ระบุชื่อบุคคลที่จะเป็นผู้ประสานงานการติดต่อต่างๆ  
            - ระบุโทรศัพท์ โทรสาร e-mail และ Website 
 
 

Logo  
แหล่งทุน/ 
หน่วยงาน
ร่วม 

Ref.001 



 
 
     10.2 Collaboration Organizations: ระบุหน่วยงานที่เข้าร่วมด าเนินการ ระบุรายละเอียด ที่อยู่ ชื่อบุคคล
ติดต่อ โทรศัพท์ โทรสาร e-mail และ Website 
11. Expenditure/Funding: จัดท างบประมาณการใช้จ่ายในการจัดหลักสูตร ตามรายละเอียดกรอบอัตรา
ค่าใช้จ่ายของหน่วยงานผู้ว่าจ้าง หรือถ้าไม่มีกรอบอัตรา ให้ผู้รับผิดชอบโครงการแจกแจงรายละเอียดรายการ
ค่าใช้จ่ายตามก าหนดการ และระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา ว่าด้วยการบริหารเงินรายได้ในโครงการบริการ
วิชาการ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม และตามที่จ่ายจริง  
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Thailand International Cooperation Agency 

Ministry of Foreign Affairs of Thailand 
 

APPLICATION FORM (for Thai candidates) 
for Annual International Training Course (AITC) Programme 

 

INSTRUCTIONS 

The AITC application form is composed of four parts. Part A to part C must be 

completed by candidate and part D by central government agency*. All fields are 

mandatory. Application form must be filled in typed-block letter. The nomination 

must be supported by this application form and medical report. Two (2) copies of 

originals of all documents duly filled out, counter-signed and stamped by                   

the authorized person must be submitted to TICA through the Royal Thai 

Embassy/ Permanent Mission of Thailand to the United Nations/ Royal Thai 

Consulate-General accredited to eligible countries/territories. Originals of 

nomination documents, duly filled out, must be received no later than a specified 

deadline of each course.  Soft file of this application form can be downloaded 

at http://www.tica.thaigov.net   * For detailed information on nomination 

process, please see “Guideline for AITC” 

 

 

Course Name:  

  

         

A.  PERSONAL HISTORY (Please attach a copy of your passport) 

 

Title Family name  Given name  Other name Gender 

  

 Mr. 

 Ms. 

 Mrs. 

 ……  

    

  Male 

  Female 

City and country of birth Nationality Date of birth 

(DD/MM/YY) 

Age Marital 

Status 

Religion 

        

Work address: 

 

 

 

Telephone No: (Country Code / Area Code / 

Number) 

 

Home address: 

 

 

 

Telephone No: (Country Code / Area Code / Number) 

 

(Please attach 
photograph 

here) 
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Email address: 

 

Preferred International Airport of departure/arrival : 

 

 

Contact person in case of emergency: 

Name:                                                          Relationship of this person to you: 

Telephone No:                                              Email:                                                                                      

LANGUAGE 

English proficiency 

 

 

 

Read  Write Speak 

Excellent Good Fair Excellent Good Fair Excellent Good Fair 

         

Mother tongue:  

 

EDUCATION   

 

Name of Institution 

 

City / Country 
Years attended 

 

Degrees, Diplomas  

and Certificates 

 

Special fields 

of study From To 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     

Have you ever been trained in Thailand? If yes, please specify course name and duration. 

 No 

 Yes, please specify 
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B. EMPLOYMENT (Important to give complete information)  

Employee Period (from-to) Title of Position Duties and Responsibilities 

 

 

 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

   

 

C. EXPECTATIONS 

Please describe your present work/responsibilities and the practical use you will make of this training/study 

on your return home in relation to the responsibilities you expect to assume. (attached paper, if necessary) 

 

 

 

 

 

 

I certify that my statements in answer to the foregoing questions are true, complete and correct to the best of 

my knowledge and belief. If offered the training award, I undertake to :- 

(a) conduct myself at all time in a manner compatible with my responsibilities as a participant of                

the training course; 

(b) spend full time during the period of the programme as directed by TICA and training institution; 

(c) refrain from engaging in in political, commercial, or any other activities except those governed by              

the training programme; 

(d) submit a well-researched country report or any papers and make a prepared presentation as assigned; 

(e) accept the travel arrangements and the financial conditions relating to the fellowship provided by                  

the Royal Thai Government  
 

 

 

 

                                                           Signature of candidate:   

                                                           Printed name:   

                                                           Date:   
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D. NOMINATION: To be completed by authorized person of the nominating agencies of the AITC eligible 

countries/territories.  (See “Guideline for AITC” for detailed information on nomination.) 

 

I certify that;  

(a) The activities under this training will contribute to the specialization of the nominee. And in                 

the case of a fellowship being granted to the nominee, full use would be made of the fellow’s 

expertise in the field covered by her/his fellowship;    

(b)  To the best of my knowledge, all information supplied by the nominee is complete and correct; 

(c) To the best of my knowledge, the nominee has adequate knowledge and experience in related 

fields and has adequate English proficiency for the purpose of the fellowship in Thailand. 

  On return from the fellowship, the nominee will be employed in the following position: 

 

                    Title of post …………….…………….…………………………………………………………… 

 

          Duties and responsibilities…………………………….…..……….………………….………… 

 

                         

Official stamp:                                                                

 

 

 

Organization:                                                                                         

 

Official address:  

 

 

 

Telephone no.: 

Facsimile: 

Email: 

 

 

Signature of responsible government official 

 

 

 

 

Name and title of responsible government official 
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Thailand International Cooperation Agency 
Ministry of Foreign Affairs of Thailand 

 

APPLICATION FORM 
for Annual International Training Course (AITC) Programme 

 

INSTRUCTIONS 
The AITC application form is composed of four parts. Part A to part C must be completed 
by candidate and part D by central government agency*. All fields are mandatory. 
Application form must be filled in typed-block letter. The nomination must be supported by 
this application form and medical report. Two (2) copies of originals of all documents duly 
filled out, counter-signed and stamped by the authorized person must be submitted to 
TICA through the Royal Thai Embassy/ Permanent Mission of Thailand to the United Nations/ 
Royal Thai Consulate-General accredited to eligible countries/territories. Originals of nomination 
documents, duly filled out, must be received no later than a specified deadline of each course.                  
Soft file of this application form can be downloaded at http://www.tica.thaigov.net               
* For detailed information on nomination process, please see “Guideline for AITC” 

 

 

Course Name:  

  
         

A.  PERSONAL HISTORY (Please attach a copy of your passport) 
 

Title Family name  Given name  Other name Gender   

 Mr. 
 Ms. 
 Mrs. 
 ………. 

   
 
 

  Male 
  Female 

City and country of birth Nationality Date of birth 
(DD/MM/YY) 

Age Marital 
Status 

Religion 

        

Work address: 
 
 
 
Telephone No: (Country Code / Area Code / Number) 
 

Home address: 
 
 
 
Telephone No: (Country Code / Area Code / Number) 

 

(Please attach 
photograph 

here) 
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Email address: 
 

Preferred International Airport of departure/arrival : 
 
 

Contact person in case of emergency: 
Name:                                                          Relationship of this person to you: 
Telephone No:                                              Email:                                                                                      

LANGUAGE 
English proficiency 
 
 
 

Read  Write Speak 
Excellent Good Fair Excellent Good Fair Excellent Good Fair 
         

Mother tongue:  
 

EDUCATION   
 

Name of Institution 
 

City / Country 
Years attended  

Degrees, Diplomas  
and Certificates 

 
Special fields 

of study From To 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

Have you ever been trained in Thailand? If yes, please specify course name and duration. 

 No 
 Yes, please specify 
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B. EMPLOYMENT (Important to give complete information)  

Name of Organization/ 
Institution 

Period (from-to) Title of Position Duties and Responsibilities 

 
 
 

   

 
 
 

   

 
 
 

   

 

C. EXPECTATIONS 

Please describe your present work/responsibilities and the practical use you will make of this training/study 
on your return home in relation to the responsibilities you expect to assume. (attached paper, if necessary) 
 

 

 

 

 
I certify that my statements in answer to the foregoing questions are true, complete and correct to the best 
of my knowledge and belief. If offered the training award, I undertake to :- 

(a) conduct myself at all time in a manner compatible with my responsibilities as a participant of                
the training course; 

(b) spend full time during the period of the programme as directed by TICA and training institution; 
(c) refrain from engaging in in political, commercial, or any other activities except those governed by              

the training programme; 
(d) submit a well-researched country report or any papers and make a prepared presentation as assigned; 
(e) accept the travel arrangements and the financial conditions relating to the fellowship provided by the 

Royal Thai Government 
(f) return to my home country upon the completion of my course of training.  

 
                                                           Signature of candidate:   

                                                           Printed name:   

                                                           Date:   
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D. NOMINATION: To be completed by authorized person of the nominating agencies of the AITC eligible 
countries/territories.  (See “Guideline for AITC” for detailed information on nomination. 
 

I certify that;  
(a) The activities under this training will contribute to the specialization of the nominee. And in the 

case of a fellowship being granted to the nominee, full use would be made of the fellow’s 
expertise in the field covered by her/his fellowship;    

            (b) to the best of my knowledge, all information supplied by the nominee is complete and correct; 
(c) to the best of my knowledge, the nominee has adequate knowledge and experience in related 

fields and has adequate English proficiency for the purpose of the fellowship in Thailand. 
  On return from the fellowship, the nominee will be employed in the following position: 
 

                    Title of post …………….…………….………………………………………………………………..…………….. 
 

          Duties and responsibilities…………………………….…..……….………………….……………………… 
 

                         
Official stamp:                                                                

 

 

 
Organization:                                                                                         

 

Official address:  

 

 

 

Telephone no.: 

Facsimile: 

Email: 

 

 
Signature of responsible government official 

 
 
 
 
Name and title of responsible government official 
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MEDICAL REPORT 
INSTRUCTIONS 
To be completed in capital letters by a registered medical practitioner after thorough clinical and laboratory examination 
including x-ray of chest.  

Name of Nominee: 
 

Nationality: 
 

Age :   Gender :   

1. Is the person examined at present in good health and able to work full time? 

 

2. Is the person examined able physically and mentally to carry on an intensive study programme away from 
her/his duty station/home place?  

 

3. Is the person examined free from infectious diseases which could present risks for both the candidate and 
her/his contacts during the fellowships?  

 

4. Does the person examined have any medical conditions which might require treatment during her/his 
fellowships? 

 
5. (For female nominee) Is the person examined pregnant? 

 
I certify that the person examined is medically fit to undertake a training course in Thailand. 
 

Physician signature (with stamp)   

 

Full name and address of examining physician:   

 

Place and Date:  

 

Telephone no.:  

Email: 

 



 
 
 

003  
แบบฟอร์มเขียนรายละเอียด 

โครงการเสนอขอนุมัติจัดโครงการ 
จากมหาวิทยาลัย 

-  ฉบับภาษาไทย 
-  ฉบับภาษาอังกฤษ 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงการ……………. หัวข้อ/หลักสูตร “………...........................…………………”  
ส าหรับ................................. จากสถาบัน/หน่วยงาน............................................ 

Training/Seminar/Study visits on ………………………… 20XX 
In Collaboration with ……………………………………,  

Organize by Academic Service Centre, Burapha University 
 ********************************* 

  

1. ช่ือโครงการ หัวข้อ /หลักสูตร  …………………………………………………………………………………………. 
           
2. หน่วยรับผิดชอบโครงการ  
     2.1 ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ  
           ผู้ประสำนงำนโครงกำร    1. …………………………………..     ต ำแหน่ง.......................................................  
        หัวหน้ำโครงกำร 

             โทร. ………………………………… หรือ   
    มือถือ……………………..  

                     E-mail: …………………………………….. 
                                  2………………………………… ต ำแหน่ง....................................................... 
        กรรมกำรและเลขำนุกำรโครงกำร 

             โทร. ………………………………… หรือ   
    มือถือ……………………..  

                     E-mail: ……………………………………..   
     2.2 หน่วยงำนควำมร่วมมือ (ถ้ำม)ี 
 
3. หลักการและเหตุผล  
 
4. วัตถุประสงค์ 
  
5. สถานที่อบรม 
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6. แผนและวิธีด าเนินการ (รำยละเอียดรำยกำรแผนงำนหำกมีมำกกว่ำที่ระบุ สำมำรถใส่ข้อมูลเพ่ิมเติมได้)
  

                                         ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ปี 
เดือน เดือน เดือน เดือน 

1. เสนอโครงกำรเพ่ือขออนุมัติจัดโครงกำรฯ จำกมหำวิทยำลัย        
2. รับสมัครผู้เข้ำรับกำรอบรม      
3. ประสำนงำนวิทยำกร และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง     
4. ด ำเนินกำรจัดกิจกรรม รุ่นที ่1 : วันที่....…เดือน………..พ.ศ…..….   
                             รุ่นที่ 2 : วันที่....…เดือน………..พ.ศ…..….   

    

5. สรุปและจัดท ำรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร           
 
7. รูปแบบกิจกรรม 
  
8. คุณลักษณะกลุ่มเป้าหมาย  
    จ านวน .................. คน  
 
9. ค่าลงทะเบียนฝึกอบรม (พร้อมระบุรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในส่วนที่ดูแลผู้อบรมระหว่ำงกำรฝึกอบรม)  
   
10. ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ   
 
11. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
     11.1 ผลผลิต (Output) 
     11.2 ผลลัพธ์ (Outcome) 
 
12. งบประมาณ 
 12.1 รายรับ  (ระบุรำยละเอียดแหล่งที่มำของงบประมำณ และจ ำนวนเงิน) 
          12.2 รายจ่าย มีรายละเอียดดังนี้ 

รายการ งบประมาณ (บาท) 
1. ค่ำบรรยำยภำษำต่ำงประเทศ  (............. บำท x ................ ชั่วโมง) . 
2. ค่ำสอนฝึกภำคปฏิบัติ (ต่ำงชำติ/คนไทย)  
   2.1 ค่ำตอบแทนวิทยำกรฝึกภำคปฏิบัติ (........บำท x ............. ชั่วโมง x ........ คน)  
   2.2 ค่ำตอบแทนวิทยำกรรับฟังกำรน ำเสนอ (............ x ............ ชั่วโมง x ............ คน) 

 
. 

3. ค่ำพำหนะเดินทำงวิทยำกร (............. บำท x ......... คน)  
4. ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนนอกเวลำท ำกำร  
   4.1 วันท ำกำร (............... บำท x .......... วัน x........... คน)  
   4.2 วันหยุด (............ บำท x .............วัน x .............. คน) 
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รายการ งบประมาณ (บาท) 
5. กรณีเดินทำงไป อบรม/ดูงำน ต่ำงจังหวัด 
   5.1 ค่ำตอบแทนวิทยำกรปฏิบัติหน้ำที่ล่ำมในกำรแปลภำษำ  
(................. บำท x ..............ชั่วโมง x ............คน) 
   5.2 ค่ำตอบแทนวิทยำกรสนำม (ทัศนศึกษำ/ศึกษำดูงำน)  
(..................บำท x ................. ชั่วโมง x .........คน)  
   5.3 ค่ำตอบแทนหัวหน้ำโครงกำร/ที่ปรึกษำโครงกำรปฏิบัติงำนภำคสนำม  
(................. บำท x .................. คน x ........... วัน) 
   5.4 ค่ำตอบแทนเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนภำคสนำม  
(............ บำท x .......... คน x .......... วัน)  
   5.5 ค่ำท่ีพัก หัวหน้ำโครงกำร/เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน/ผู้บรรยำย/ล่ำม  
(................ บำท x ........... หอ้ง x ............ คืน) 

 
 

 

6. ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม (.......... บำท x ......... มื้อ x .......... คน)  
7. ค่ำอำหำรกลำงวัน (........... บำท x ........... มื้อ x .......... คน)  
8. ค่ำอำหำรพิธีเปิดและเลี้ยงอ ำลำ (............ บำท x ............ มื้อ x ............. คน)  
9. ค่ำคู่มือกำรฝึกอบรมและเอกสำรประกอบกำรบรรยำย (............ บำท x ........... ชุด)  
10. ค่ำเช่ำสื่อโสตทัศนูปกรณ์   
11. ค่ำธรรมเนียมเข้ำชมสถำนที่ต่ำงๆ ทำงวัฒนธรรม (................... บำท x ............ คน)  
12. ค่ำของที่ระลึกส ำหรับสถำนที่ดูงำน และผู้เข้ำรับกำรอบรม  
13. ค่ำวัสดุส ำนักงำน  
14. ค่ำส ำรวจสถำนที่ก่อนกำรจัดโครงกำร  
15. ค่ำวัสดุเชื้อเพลิง  
16. ค่ำเช่ำรถศึกษำดูงำน ตลอดจนรับ-ส่งสนำมบินสุวรรณภูมิ-มหำวิทยำลัยบูรพำ  
ตลอดหลักสูตร  

 

17. ค่ำโทรศัพท์เหมำจ่ำยตลอดโครงกำร  
18. ค่ำติดตำมและประเมินผล  
19. ค่ำบริหำรจัดกำรโครงกำร  
20. ค่ำธรรมเนียมบริกำรวิชำกำร ร้อยละ 12 ของค่ำใช้จ่ำยข้อ 1 - 20  
รวมค่าใช้จ่ายทั้งสิ้น (.......................................บาทถ้วน)  

 

11. คณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
     11.1 คณะกรรมการที่ปรึกษาโครงการ 
 11.1.1……………………………………..…………… 
             11.1.2…………………………………..……………… 

       มีหน้ำที ่วำงแผนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ  ส่งเสริมและสนับสนุนกำรด ำเนินโครงกำร  
 

     11.2 ที่ปรึกษาด้านการพัฒนาหลักสูตรและวิเทศสัมพันธ์  
      11.2.1……………………………………………………  
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 มีหน้ำที ่ ออกแบบและพัฒนำหลักส ูตร ปะสำนงำนผู้เชี่ยวชำญ วิทยำกร ในสำขำที่เก่ียวข้อง 
ตลอดจนประสำนงำนกำรเข้ำศึกษำดูงำน ตำมขอบเขตท่ีหลักสูตรก ำหนด ประสำนงำนเพ่ือเตรียมควำม
พร้อมและสรุปผลกำรด ำเนินงำนกับประเทศกลุ่มเป้ำหมำย และหน่วยงำนผู้ให้งบประมำณอุดหนุน  
11.3 คณะกรรมการบริหารโครงการ 

   1) ...............................................  หัวหน้ำโครงกำรฯ 
              2) ...............................................  กรรมกำร 
   3) ...............................................  กรรมกำร 
   4) ...............................................  กรรมกำร 
  5) ...............................................  กรรมกำรกำรเงิน 
   6) ...............................................  กรรมกำรและเลขำนุกำร 
  7) ...............................................  กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
  มีหน้ำที ่วำงแผน เตรียมกำร ประสำนงำน ด ำเนินกำรจัดโครงกำร สรุปประเมินผล จัดท ำรำยงำน
โครงกำร 
 

ลงนำม............................................................................หัวหน้ำโครงกำรฯ 
      (............................................................. ) 

           ต ำแหน่ง................................................................... 
 
 
 

    ลงนำม.................................................................................ผู้อนุมัติ  
                  (................................................................. ) 
                                               ต ำแหน่ง...................................................................... 

 
 



 

 

TRAINING PROGRAMME ON “....................................................” 
                                  Date……………………Month…………………..20XX 

Organize by Academic Service Centre, Burapha University, Chonburi, Thailand  

 

1.  Background and Rational 
     …………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

2.  Objectives 
    …………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
3.  Course Contents 
     3.1  Course Outline 
                      ………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
     3.2  Study Visits/ Field Trips/ Special Activities/ Special Visits 
           3.2.1  Study Visits  
                                     ……………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
           3.2.2  Field Trips/ Special Activities/ Special Visits 
                     ……………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
      3.3  Advance Assignments  
   3.3.1  Country reports  
                                      ……………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
            3.3.2  Project Assignment 
                     ……………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

4.  Number of Participants  
         …………………………………………………………………………………………………………………………..……………..……….. 
 
   

5.  Participant Criteria 
      …………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

logo 
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6.  Invited Countries 
        …………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

7.  Venue 
          ………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

8.  Expected Results 
         .………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

9. Evaluation  
       …………………………………………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 
 

10.  Institution  
      10.1  Executing Agency  
                         ……………..……………………………………………………………………………………………………………..……….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………..……………. 

  10.2  Implementing Agency 
              The course will be conducted by Academic Service Centre, Burapha University,  
169 Long-Hadd Bangsaen, Saensuk, Muang, Chonburi, 20131 Thailand 
    Contact persons: 
    1…………………………………………………………………………..Tel……………………………………….. 
             2. …………………………………………………………………………Tel…………………….…………………. 
 

11.  Budgets  
      11.1  Revenue from…………………………………………………….……….  Amount…………………………Baht 
       11.2  Expenses  

Items Amount (Baht) 
1. Lecturer (English speaking)  (............. Baht x ................ hrs.)  
2. Practical part (Foreigner/Thai)  
   2.1 Workshop  (..............Baht x ........ hrs.x ........ persons)  
   2.2 Commentator/Moderator (............Baht x ...... hrs.x ...... persons)  

 
 

3. Travel/Transportation Expenses (........ hrs.x ........ person)  
4. Overtime of Staff  
   4.1 Weekend (..............Baht x ........ day x ........ persons)  
   4.2 Weekday (..............Baht x ........ day x ........ persons) 

 
 



Items Amount (Baht) 
5. Training/Fieldtrip/Study visit Upcountry : 
   5.1  interpreter (..............Baht x ........ day x ........ persons) 
   5.2  Outdoor Speaker (Fieldtrip/ Study visit)  
         (..............Baht x ........ hrs.x ........ persons)  
   5.3  Head project/Project Advisor  
         (..............Baht x ........ day x ........ persons) 
   5.4  Fieldtrip/Study visit staff 
         (..............Baht x ........ day x ........ persons) 
   5.5  Accommodation  
          (..............Baht x ........ night x ........ persons) 

 
 

 

6.  Food and Beverage (..............Baht x ........ meals x ........ persons)  
7. Lunch meal (..............Baht x ........ meals x ........ persons)  
8. Welcome and Farewell dinner (..............Baht x ........ meals x ........ 
persons) 

 

9. Training Handouts (..............Baht/set  x ........ persons)  
10. Equipment/ Audio – Visual Aids Rental   
11. Cultural Entrance fees (..............Baht x ........ persons)  
12. Souvenir for Study visit Representative places  
13. Office Supplies  
14. expense for study visit places survey  
15. Transportation Rental include Fuel for staff  
16. Transportation for participants  
17. Arranging/Coordination  
18. Follow up and report  
19. Administration  
20. Academic fee   
Total (.......................................Baht)  
 
11.  Project committees :  
     11.1  General Advisors : 
 11.1.1…………………………………………………………………………………………………… 

       11.1.2…………………………………………………………………………………………………… 
 

     11.2  Course Development and Foreign Affair Advisor :  
       11.2.1……………………………………………………  
  
  



11.3 Administration staff 
   1) ...............................................  Head project 
              2) ...............................................  staff 
   3) ...............................................  staff 
   4) ...............................................  staff 
  5) ...............................................  Financial staff 
   6) ...............................................  Secretary 
  7) ...............................................  Assistant Secretary 
   
 
 
 

Propose by.....................................................................  
                 (............................................................. ) 

                            Position... Head project/........................ 
 
 

 
          Approved by..................................................................  

                           (...................................................................) 
                                                        Position..................................................................... 
 

 
 
 



 
 
 

004  
แบบใบลงทะเบียนประจ าวัน 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
Daily Registration (First day only) 

The Training Programme on “………………………………………………………………………..” 
Date…..Month……………..Year…………. 

Academic Service Centre, Burapha University, Bangsaen, Chonburi, Thailand 
 

 

No. Name - Surname Nickname Country Organization name 
/address 

Contact detail Sign 

1   

 

 

Office tel.: 
Home tel.: 
Mobile: 
e-mail: 
social app: 

 

2   

 

 

Office tel.: 
Home tel.: 
Mobile: 
e-mail: 
social app: 

 

3   

 

 

Office tel.: 
Home tel.: 
Mobile: 
e-mail: 
social app: 
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Daily Registration  
The Training Programme on “………………………………………………………………………..” 

Date…..Month……………..Year…………. 
Academic Service Centre, Burapha University, Bangsaen, Chonburi, Thailand 

 
 

No. Name - Surname Nickname Country Organization name  Sign 

1   
 

 
 

2   
 

 
 

3   
 

 
 

4   
 

 
 

5   
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005  
แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

ด้านวิทยากร 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

EVALUATION OF TRAINING COURSE  

The Training Programme on “………………………………………” 
Lecture topic 1 : Programme Orientation & Course Introduction 

Speaker: ………………………………………………………. 
On date…….…month……….year…………… 

 

Please tick () the appropriate rating level indicated to which extent you agree or disagree  
with the following statements. If you have any comment or suggestion, please write down on the space 
provided below. 
 

Statements 
 Satisfaction Level   

     
(5) 

 
(4) 

 
(3) 

 
(2) 

 
(1) 

1. Knowledge and experience with the topic of the lecture.      
2. Good technique and method of presentation are easily understood.      
3. Example and case studies are clear and related to the topics.      
4. Organize their lectures easily understood. And continuity.      
5. Urged the participants to take part in an interactive quiz.      
6. Create an atmosphere in the lecture to learn.      
7. The appropriateness of the language used in the description.      
8. Opportunity for participants to ask questions.      
9. Answer to the point and easy to understand.      
10. Being in time.      
Excellent =  (5)  Good  = (4) 
Medium  = (3)  Fair  = (2) 
Less  = (1) 
 

Comment/Suggestion 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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EVALUATION OF TRAINING COURSE  

The Training Programme on “………………………………………………” 
Workshop 1 : Pre-test, Benchmarking, Brain storming & Country Report 

Speaker: ……………………………………………………………………… 
On date…….…month……….year…………… 

 

Please tick () the appropriate rating level indicated to which extent you agree or disagree  
with the following statements. If you have any comment or suggestion, please write down on the space 
provided below. 
 

Statements 

 Satisfaction Level   

: Dr.Nawasit Rakbamrung 
Ms.Buttri 
Dumrisathonlamark 

     
(5) 

 
(4) 

 
(3) 

 
(2) 

 
(1) 

     
(5) 

 
(4) 

 
(3) 

 
(2) 

 
(1) 

1. Knowledge and experience with the workshop.           
2. Good technique and method of presentation are easily 
understood. 

          

3. Example and case studies are clear and related to the topics.           
4. Organize their workshop easily understood. And continuity.           
5. Urged the participants to take part in an interactive quiz.           
6. Create an atmosphere in the workshop to learn.           
7. The appropriateness of the language used in the description.           
8. Opportunity for participants to ask questions.           
9. Answer to the point and easy to understand.           
10. Being in time.           

Excellent =  (5)  Good  = (4) 
Medium  = (3)  Fair  = (2) 
Less  = (1) 
 

Comment/Suggestion 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...………… 
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EVALUATION OF TRAINING COURSE  

The Training Programme on “……………………………………………..” 
Workshop 3 : Post-test, Benchmarking & Brain storming 

On date…….…month……….year…………… 
Please tick () the appropriate rating level indicated to which extent you agree or disagree  

with the following statements. If you have any comment or suggestion, please write down on the space 
provided below. 
 

Statements 
 Satisfaction Level   

     
(5) 

 
(4) 

 
(3) 

 
(2) 

 
(1) 

1. Knowledge and experience with the topic of the lecture.      
2. Good technique and method of presentation are easily understood.      
3. Example and case studies are clear and related to the topics.      
4. Organize their lectures easily understood. And continuity.      
5. Urged the participants to take part in an interactive quiz.      
6. Create an atmosphere in the lecture to learn.      
7. The appropriateness of the language used in the description.      
8. Opportunity for participants to ask questions.      
9. Answer to the point and easy to understand.      
10. Being in time.      

 
Excellent =  (5)  Good  = (4) 
Medium  = (3)  Fair  = (2) 
Less  = (1) 
 

Comment/Suggestion 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
……………………………………………………………………………………………………………………………………… 
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006 
แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
ด้านความพึงพอใจภาพรวม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

 
 

EVALUATION OF TRAINING COURSE OVERALL 
The Training Programme on “………………………………………………………..” 

On date….....month........year…………..… 
Please tick () the appropriate rating level indicated to which extent you agree or disagree  

with the following statements. If you have any comment or suggestion, please write down on the  
space provided below. 
Part 1.  General information of participants 
1. Gender   Male     Female 
2. Age    21 – 30 years    31 – 40 years 
    41 – 50 years    51 – 60 years 
3. Education   Certificate     Bachelor Degree 
    Master Degree    Doctor of Philosophy 
 
Part 2.  Overall Evaluation 

Statements 
 Customer Service Delivery by  

Excellent 
     (5) 

Good 
(4) 

Medium 
(3) 

Fair 
(2) 

Less 
(1) 

1. You have learned appropriate knowledge, understanding 
and skill associate to your work position and responsibility. 

     

2. You have gained new experiences and cultivated concept 
to adapt for your performance and duty in your country. 

     

3. You can efficiently apply knowledge to develop your 
responsibility and support corporate policy. 

     

4. You have opportunity to share opinion, create friendship 
between participants and cooperate with them.  

     

5. Guest speaker and lecturers are capable to convey their 
knowledge and experience. 

     

6. Provided documents are suitable and able to adapt for 
your duty. 

     

7. Location for training (Lecture room / rest room)      
8. Location for study visit       
9. Location for special activity       
10. Appropriate and High Quality audio visual instrument.      
11. Publicity and available information in appropriate.      
12. Food and Coffee break is appropriate.      
13. Hospitality and staff are impressed.      
14. Fascinating tourist attraction for field trip.       
15. Course duration.      
16. Overall for your time.      

Ref.006 



 
 
Courses you want to participate: 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………………………………..…………… 
……………………………………………………………………………………………………………………….………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………..…………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………. 
Complimentary point for staff : 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
More better organise course if we : 
……………………………………………………………………..……………………………………………………....…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….…………… 
……………………………………………………………………..………………………………………………….…...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
Others Comment/Suggestion : 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...…………
………………………………………..………………………………………………………………………………….……………
………………………………………………………………………………………………………………..……………………… 
…………………………………………………………………………………………………….…………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………..…………………………………… 
………………………………………………………………………………………………….……………………………………. 
……………………………………………………………………..………………………………….…………………...…………
………………………………………..…………………………………………………………………………….…………………
……………………………………………………………………………………………………………...………………………… 
………………………………………..………………………………………………………………………………………………. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

007  
แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

ด้านการศึกษาดูงาน/ภาคสนาม 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

EVALUATION OF TRAINING COURSE (Fieldtrip/ Study visit) 

The Training Programme on “…………………………………………………..” 
Study Visit 1 : ………………………………………………………………………  

On date…….…month……….year…………… 
 

Please tick () the appropriate rating level indicated to which extent you agree or 
disagree with the following statements. If you have any comment or suggestion, please write 
down on the space provided below. 

Statements 
 Satisfaction Level   

     
(5) 

 
(4) 

 
(3) 

 
(2) 

 
(1) 

1. Knowledge and skill gained from this trip was applicable to my work.      
2. Place of study visit is interesting.       
3. Tourist guide are expertise in visited place.      
4. Transportation is comfortable.      
5. Coordination of this trip is efficient.      
6. The length of trip is appropriate.      

Excellent =  (5) 
Good  = (4) 
Medium  = (3) 
Fair  = (2) 
Less  = (1) 
 

Comment/Suggestion 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...
…………………………………………………..…………………………………………………………………………
……….……………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………….………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
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EVALUATION OF TRAINING COURSE (Fieldtrip/ Study visit/ Onsite) 

The Training Programme on “…………………………………………” 
Lecture Topic 2 : …………………………………………………………………….. 

On date…….…month……….year…………… 
 

Please tick () the appropriate rating level indicated to which extent you agree or 
disagree with the following statements. If you have any comment or suggestion, please write 
down on the space provided below. 
 

Statements 
 Satisfaction Level   

     
(5) 

 
(4) 

 
(3) 

 
(2) 

 
(1) 

1. Knowledge and experience with the topic of the lecture.      
2. Good technique and method of presentation are easily understood.      
3. Example and case studies are clear and related to the topics.      
4. Organize their lectures easily understood. And continuity.      
5. Urged the participants to take part in an interactive quiz.      
6. Create an atmosphere in the lecture to learn.      
7. The appropriateness of the language used in the description.      
8. Opportunity for participants to ask questions.      
9. Answer to the point and easy to understand.      
10. Being in time.      

Excellent =  (5)  Good  = (4) 
Medium  = (3)  Fair  = (2) 
Less  = (1) 
 

Comment/Suggestion 
……………………………………………………………………..……………………………………………………...
…………………………………………………..…………………………………………………………………………
……….……………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………… 
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008  
ตัวอย่างค ากล่าวเปิด ปิด และรายงาน 

(Opening /Closing Speech) 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 
Opening Speech on the International Training course of  

“……………………………………………………………….”  
Date………..Month……………..Year………….. 

………………… Hotel …………….location, Thailand 
Representative from Burapha University/ Employer Organization 

 
 Director, Associate director, Assistant director and staff of Academic Service Centre, 

Burapha university 
 University Administrators and …….. participants from ……. countries 
 Distinguished Guests, ladies and gentlemen 

 
 On behalf of Burapha University/ Employer Organization, It is my great pleasure to have 
an opportunityto welcome all of you and to preside over the opening ceremony for the training
 project on “…………………………………………………..”  
 According to the report presented on the background of the project, I am delighted to know 
that Burapha University through the Academic Service Centre has a great opportunity to create the 
academic cooperation again with ……………………………………, Ministry of ………………., in order to develop 
staffs and personnel in …….. countries who work in both government and private sectors, as well 
as to welcome the training participants to explore the …………………………………. in Thailand which 
would gain the knowledge and expertise through the training.  

On this occasion, I would like to convey my sincere thanks and appreciation to the project 
operation committees, invited guest speakers, and the involved units both inside and outside 
Burapha University, and also ………………………………….., Ministry of ……………, for their great cooperation 
and contributions to make this training project successful. 

At this auspicious moment, may I declare the training on “……………………………………….” 
open and I wish that the training would fulfill all of its goals set, and wish you had the good 
time in Thailand. 

 
      Thank you very much. 
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The President of Burapha University Closing Speech  
on the Training course of  

“…………………………………………………………………………………..”  
Date ….Month…….Year……………….. 

at ……………………….. Hotel ……………………location, Thailand.  
 

 Director, Associate director, Assistant director and staff of Academic Service 
Centre, Burapha university 

 University Administrators and …….. participants from ………. countries 
 Distinguished Guests, ladies and gentlemen 

 
 On behalf of Burapha University, I am very pleased to express my profound appreciation 
and delighted to those who have attended the training and received the certificates today. For 
the last two weeks that you have joined the training on “…………………………………………………..”, it is 
considered to be of great importance since what all of you have gained for your work performance. 
Besides, attending lectures of the guest speakers who have wide range of expertise and  
experience, and shared those experiences and practices pertaining to the topics, the participants 
would have learnt and shared the new other concepts and experiences so that they would be 
applied for the jobs and the improvement of your positions in your own country resulting in 
more concrete, successful and effective outcomes. This training also encourages the mutual 
understanding among the guest lecturers and the participants, which will certainly lead to the 
excellent collaborations among the staff and the work units of your country. 
 I, therefore, do believe that the knowledge and experience gained from the training 
would help you to create new concepts and skills to meet the set objectives of the training 
project. 
 At this auspicious moment, may I declare the training on “……………………”closed. I wish 
you a safe and pleasure journey back home, and a great success for your professional careers 
and the future.  

 
      Thank you very much. 
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Keynote Address Speech on the Opening Ceremony  

for the training project on 
“……………………………………………………………………………..”   

by …………………………………………………….. 
………position……….. of Academic Service Centre, Burapha University  

on Date………..Month…..…Year…………  
 President of Burapha University or Employer Organization/ representatives 
 staff of Academic Service Centre, Burapha university 
 University Administrators and …… participants from ……… countries 

 Distinguished Guests, ladies and gentlemen 
 

 On behalf of the training project operation committee, I would like to express my 
profound thanks and appreciation to President of Burapha University or Employer 
Organization/ representatives for your accepting the honor to preside over the opening 
ceremony for the training on “………………………………………………” today.  At this moment, may I 
present the brief report on the project operation as follows: 

Burapha University through the Academic Service Centre in cooperation with ………………   
………………………….……….., Ministry of ……………..…………….. have determined to organize the training 
project on “……………………….……………...” for…… participants from ….... countries during the period 
of….…Date....... Month……….…….Year……….. to provide and exchange knowledge on ……………………. 
………………………………….. and related …………………………… and concepts, to provide the participants 
in exploring with multiple case studies following……………..…………………………………… to sustainable 
development and to help developing countries to become self-reliant and support community 
for establish sustainable development. 

After the training, apart from experiences, the participants could obtain the concept 
along with understanding on ……………………………… could also be carried out. 

At this auspicious moment, may I invite the President of Burapha University or 
Employer Organization/ representatives to deliver the opening speech for the training on 
“…………………..……………………………” 

 
Thank you very much 
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009     
ตัวอย่างเอกสารการประสานงาน 

 
 
 
 
 
 

 
 



                               บันทึกข้อความ 
 

ส่วนงาน  ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ โทร. ๒๒๘๙  
ที ่ ศธ  ๖๒๒๘/296    วันที่   21  กุมภำพันธ์  พ.ศ. ๒๕๖๑  

 เรื่อง  ขอเรียนเชิญท่ำนให้เกียรติเป็นประธำนในพิธีเปิดและปิดกำรอบรม 
 

เรียน  อธิกำรบดี 
 

       ด้วยส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ร่วมกับกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ  
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ จัดฝึกอบรมหลักสูตร “Sufficiency Economy Philosophy towards a 
Sustainable Development” ระหว่ำงวันที่ 12 – 26 มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖2 ให้แก่ผู้รับทุน จ ำนวน ๒๐ คน 
โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับทุนได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และน้อมน ำหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ 
ในกำรพัฒนำตนเองและประเทศได้อย่ำงยั่งยืน ในกำรนี้ จึงขอเรียนเชิญท่ำนให้เกียรติ เป็นประธำนในพิธี
เปิดและปิดกำรอบรม รำยละเอียดดังนี้ 
 ๑. เป็นประธำนในพิธีเปิดกำรอบรม พร้อมกล่ำวเปิดกำรอบรม ในวันที่ 13 มีนำคม พ.ศ. 
๒๕๖2 ระหว่ำงเวลำ ๑๓:๐๐ - ๑๓:๓๐ น. ณ โรงแรมอีสติน มักกะสัน กรุงเทพฯ  
 ๒. เป็นประธำนในพิธีปิดกำรอบรม และมอบวุฒิบัตรแก่ผู้ผ่ำนกำรอบรม พร้อมทั้งกล่ำวปิด  
กำรอบรม ในวันที่ 25 มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖2 ระหว่ำงเวลำ ๑6:0๐ – ๑๖:3๐ น. ณ โรงแรมนำนำชำติ 
บำงแสน จังหวัดชลบุรี 
  

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 
 
 
         (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พรำหมณพันธุ์) 
           ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร 
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1 

ที่  ศธ ๖๒๒๘/423                      ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข  
 อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

 28  กุมภำพันธ์  ๒๕๖2 
 

 เรื่อง  ขอเรียนเชิญท่ำนให้เกียรติเข้ำร่วมรับฟัง วิพำกษ์กำรน ำเสนอ สรุปและอภิปรำยผล 
 

 เรียน  รองศำสตรำจำรย์ ดร.ฉลอง  ทับศรี 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  แบบตอบรับ จ านวน ๑ ชุด 
 

             ด้วยส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ร่วมกับกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ก ำหนดจัดโครงกำรหลักสูตรฝึกอบรมนำนำชำติประจ ำปี ๒๕๖2 หลักสูตร 
“Sufficiency Economy Philosophy towards a Sustainable Development” โดยมีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้ผู้รับทุนได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ และน้อมน ำหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ในกำรพัฒนำ 
ตนเองและประเทศได้อย่ำงยั่งยืน และเนื่องจำกท่ำนเป็นผู้ที่มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์  
เกี่ยวกับกำรน้อมน ำหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ได้เป็นอย่ำงดี ในกำรนี้ ส ำนักบริกำรวิชำกำร 
มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงขอเรียนเชิญท่ำนให้เกียรติเข้ำร่วมรับฟัง วิพำกษ์กำรน ำเสนอ สรุปและอภิปรำยผล   
ของผู้รับทุน จ ำนวน 2๐ คน ในวันที่ 25 มีนำคม พ.ศ. 25๖2 ระหว่ำงเวลำ ๐๙:๐0 – 1๖:๐0 น. ณ โรงแรม
นำนำชำติ บำงแสน จังหวัดชลบุรี สอบถำมรำยละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ นำงสำวเวธนี เกิดผลงำม หมำยเลข
โทรศัพท์ 097  272 7788 รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
 

      จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้เกียรติเข้ำร่วมรับฟัง วิพำกษ์กำรน ำเสนอ สรุปและอภิปรำยผล 
ในวันและเวลำดังกล่ำวด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

                           ขอแสดงควำมนับถือ          
 
 
 
                                               (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พราหมณพันธุ์) 

                   ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ ปฏิบัติการแทน  
                                                    ผู้ปฏิบัติหน้าที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
 
 
 
 

ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ   
โทร ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘๙ 
โทรสำร ๐ ๓๘๓๙ ๔๘๗๑  
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แบบตอบรับวิทยากร  
 

เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร 
 

 ตำมท่ีท่ำนได้ขอควำมอนุเครำะห์บุคลำกรในสังกัดเป็นวิทยำกร/วิทยำกรร่วมเสวนำ/วิทยำกรฝึก
ปฏิบัติกำร/ วิพำกษ์กำรน ำเสนอ และสรุปประเด็น/วิทยำกรศึกษำดูงำน หัวข้อ ...................................................... 
จ ำนวน ........... คน โครงกำรหลักสูตรฝึกอบรมนำนำชำติประจ ำปี ๒๕......... หลักสูตร “............................. 
..................................................” ในวันที่ ...........เดือน.......................พ.ศ............ ระหวำ่งเวลำ ........................ น. ณ 
โรงแรม........................... จังหวัด............... นั้น 
 

        ข้ำพเจ้ำ มีควำมยินดีให้บุคลำกรในสังกัดเป็นวิทยำกร/ วิทยำกรร่วมเสวนำ อภิปรำย/ วิทยำกร 
        ฝึกปฏิบัติกำร/ วิพำกษ์กำรน ำเสนอ และสรุปประเด็น/ วิทยำกรศึกษำดูงำน หัวข้อดังกล่ำว  
        ข้ำงต้น       

                   คือ นำย/นำง/นำงสำว ........................................................................................................................ 
         ต ำแหน่ง................................................................. แผนก/ฝ่ำย............................................................ 
               เบอร์โทร................................................................. E-mail………………………………………………………. 
         Line id…………………………………………… 
 
            

  ไมส่ำมำรถให้บุคลำกรในสังกัดเป็นวิทยำกรร่วมอภิปรำย รับฟัง วิพำกษ์กำรน ำเสนอ และ 
                   สรุปประเด็นของผู้รับทุนได้ 
 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
       ลงชื่อ  ………………...........…………………………….. 
                           (                                              ) 
 
 
 
 
 
กรุณำส่งแบบตอบรับกลับไปที่ ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ            
(คุณ……………………....…………….) โทรศัพท์ ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘8 - 89  มือถือ............................................... 
โทรสำร ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘ หรือ อีเมล์..........................................................................................ขอบคุณค่ะ 
 

Ref.009 



1 

ที่  ศธ ๖๒๒๘/295                      ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข  
 อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

  14  กุมภำพันธ์  ๒๕๖2 
 

 เรื่อง  ขอควำมอนุเครำะห์ศึกษำดูงำน  
 

 เรียน  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว (องค์กำรมหำชน) 
 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. ก าหนดการโครงการ จ านวน ๑ ชุด 
 ๒. แบบตอบรับ จ านวน ๑ ชดุ  
 

             ด้วยส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ร่วมกับกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กระทรวง 
กำรต่ำงประเทศ ก ำหนดจัดโครงกำรหลักสูตรฝึกอบรมนำนำชำติประจ ำปี ๒๕๖2 หลักสูตร Sufficiency 
Economy Philosophy towards a Sustainable Development โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้รับทุนได้แลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และน้อมน ำหลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงไปประยุกต์ใช้ในกำรพัฒนำตนเองและประเทศได้อย่ำงยั่งยืน  
เนื่องจำกหน่วยงำนของท่ำน เป็นหน่วยงำนที่สำมำรถเป็นแบบอย่ำงที่ดี (Best Practice) ด้ำนกำรขับเคลื่อน
องค์กรกำรประยุกต์ใช้หลักปรัชญำเศรษฐกิจพอเพียงไปสู่แนวทำงกำรด ำเนินงำนและกิจกรรมโครงกำรต่ำงๆ  
ในกำรนี้ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงขอควำมอนุเครำะห์น ำผู้รับทุน จ ำนวน 2๐ คน พร้อมด้วย
ผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่จำกมหำวิทยำลัยบูรพำ จ ำนวน 5 คน รวมจ ำนวน ๒5 คน เข้ำศึกษำดูงำน และแลกเปลี่ยน
เรียนรู้แนวทำง/แนวปฏิบัติ ประสบกำรณ์ที่เกี่ยวข้อง พร้อมวิทยำกรบรรยำยภำคภำษำอังกฤษ ในหัวข้อ 
Sustainable Development and Sufficiency Economy, Case study : The Golden jubilee Museum of 
Agriculture Office (Public Organization) ในวันที่ 16 มีนำคม พ.ศ. 25๖2 ระหว่ำงเวลำ 09:๐0 – 1๖:๐0 น.  
ณ ส ำนักงำนพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบำทสมเด็จพระเจ้ำอยู่หัว (องค์กำรมหำชน)  สอบถำม
รำยละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ นำงสำวเวธนี เกิดผลงำม หมำยเลขโทรศัพท์ 097-272-7788 รำยละเอียดตำมสิ่งที่
ส่งมำด้วย 
 

     จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

                           ขอแสดงควำมนับถือ          
 
 
 
 
                                               (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พราหมณพันธุ์) 

                   ผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ ปฏิบัติการแทน  
                                         ผู้ปฏิบัติหน้าที่อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 

 
ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ   
โทร ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘๙ 
โทรสำร ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘  
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1 

ที่  ศธ ๖๒๒๘/434                       ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข  
 อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

 4  มีนำคม  ๒๕๖2  
 

 เรื่อง  ขอเบิกจ่ำยงบประมำณในกำรจัดฝึกอบรมและขอยืมเงิน 
 

 เรียน  อธิบดีกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
 

อ้ำงถึง  หนังสือ ที่ กต ๑๖๐๔.๒/995  ลงวันที่ ๒7 กุมภำพันธ์ พ.ศ. ๒๕๖2 
  

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ๑. สัญญำยืมเงิน จ ำนวน ๒ ชุด 
 ๒. หน้ำสมุดบัญชีธนำคำร จ ำนวน ๒ ชุด 
 

           ตำมหนังสือที่อ้ำงถึงกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กระทรวงกำรต่ำงประเทศได้อนุมัติงบประมำณ 
ให้ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ จัดฝึกอบรมหลักสูตร Sufficiency Economy Philosophy 
towards a Sustainable Development ระหว่ำงวันที่ 12 – 26 มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖2 ควำมทรำบแล้ว
นั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและตรงตำมวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ในกำรนี้ ส ำนัก
บริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ จึงขอเบิกจ่ำยงบประมำณในกำรจัดฝึกอบรมเป็นจ ำนวนเงิน  
๑,610,248 บำท (หนึ่งล้ำนหกแสนหนึ่งหมื่นสองร้อยสี่สิบแปดบำทถ้วน) แบ่งเป็นค่ำจัดฝึกอบรม (เหมำจ่ำย) 
เป็นจ ำนวนเงิน ๗87,248 บำท (เจ็ดแสนแปดหมื่นเจ็ดพันสองร้อยสี่สิบแปดบำทถ้วน) มำยังบัญชีเงินออมทรัพย์ 
ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยบูรพำ ชื่อบัญชี “มหำวิทยำลัยบูรพำ” เลขที่บัญชี ๓๘๖-๑-๐๐๔๔๒-๙ พร้อม
ทั้งค่ำใช้จ่ำยในส่วนของผู้รับทุนเบิกจ่ำยตำมจริง เป็นจ ำนวนเงิน ๘23,๐๐๐ บำท (แปดแสนสองหมื่นสำมพัน
บำทถ้วน) มำยังบัญชีเงินออมทรัพย์ ธนำคำรกรุงไทย สำขำมหำวิทยำลัยบูรพำ ชื่อบัญชี “นวศิษฏ์  รักษ์บ ำรุง” 
เลขที่บัญชี ๓๘๖-๑-๐๑๕๔๕-๕ และส่งส ำเนำกำรโอนเงินมำยังส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ทำง
โทรสำรหมำยเลข ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘ หรือ E-mail: wiway127@gmail.com ทั้งนี้ ท่ำนสำมำรถติดต่อสอบถำม
ข้อมูลเพ่ิมเติมได้ที่ คุณเวธนี  เกิดผลงำม หมำยเลขโทรศัพท์ ๐9 7272 7788  
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำด ำเนินงำนต่อไปด้วย จะเป็นพระคุณยิ่ง 
 

                           ขอแสดงควำมนับถือ          
 
 
 
                                               (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พรำหมณพันธุ์) 

                   ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏิบัติกำรแทน  
                                         ผู้ปฏิบัติหน้ำที่อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 

ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ   
โทร ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘๙ 
โทรสำร ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘  
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ที่ ศธ ๖๒๒๘/797                            ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ                                       

 ๑๖๙ ถ.ลงหำดบำงแสน ต.แสนสุข อ.เมือง   
                                                                    จ.ชลบุรี  ๒๐๑๓๑ 

 

 19  เมษำยน  ๒๕๖2  

เรื่อง  ขอส่งคืนเงินฝำกจ่ำยโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร “Sufficiency Economy Philosophy towards  
        a Sustainable Development” 
 

เรียน  อธิบดีกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  ใบเสร็จรับเงิน 
  

กกกกกกกกกกตำมที ่กรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ได ้ฝำกเงินให้         
ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ จ่ำยเป็นค่ำใช้จ่ำยของโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร “Sufficiency 
Economy Philosophy towards a Sustainable Development” ให ้แก ่ผู ้ร ับท ุน  จ ำนวน ๒๐ คน 
ระหว่ำงวันที ่ 12 – 26 มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖2 จ ำนวน ๘23,๐๐๐ บำท (แปดแสนสองหมื ่นสำมพัน      
บำทถ้วน) ควำมทรำบแล้วนั้น บัดนี้ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ ด ำเนินกำรจ่ำยเงินฝำกจ่ำย
ดังกล่ำวเป็นค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ จ ำนวน 547,814 บำท (ห้ำแสนสี่หมื่นเจ็ดพันแปดร้อยสิบสี่บำทถ้วน) และ        
ได้น ำเงินฝำกจ่ำยมำส่งคืนให้กรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ จ ำนวน 
275,186 บำท (สองแสนเจ็ดหมื่นห้ำพันหนึ่งร้อยแปดสิบหกบำทถ้วน) รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบและพิจำรณำด ำเนินกำรต่อไป 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
                                            (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พรำหมณพันธุ์) 
                                              ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏิบัติกำรแทน 

                       ผู้ปฏิบัติหน้ำที่อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
 
 
 
ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ 
โทร. ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘๙ 
โทรสำร  ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘  
www.uniserv.buu.ac.th 

Ref.009 

http://www.uniserv.buu.ac.th/


 
 
 
ที่ ศธ ๖๒๒๘/798                             ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ                                       

 ๑๖๙ ถ.ลงหำดบำงแสน ต.แสนสุข อ.เมือง   
                                                                    จ.ชลบุรี  ๒๐๑๓๑ 

 

 19  เมษำยน  ๒๕๖2 

เรื่อง  ขอส่งรำยงำนสรุปและประเมินผลโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร “Sufficiency Economy Philosophy  
        towards a Sustainable Development” 
 

เรียน  อธิบดีกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  รายงานสรุปและประเมินผลโครงการ จ านวน ๒ ฉบับ 
  

กกกกกกกกกกตำมที่กรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ได้อนุมัติงบประมำณให้
ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำ จัดโครงกำรฝึกอบรมหลักสูตร “Sufficiency Economy 
Philosophy towards a Sustainable Development” ให้แก่ผู้รับทุน จ ำนวน ๒๐ คน ระหว่ำงวันที่  
12 – 26 มีนำคม พ.ศ. ๒๕๖2 ควำมทรำบแล้วนั้น ในกำรนี้ ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยบูรพำได้
ด ำเนินกำรจัดโครงกำร และจัดท ำรำยงำนสรุปและประเมินผลโครงกำรดังกล่ำวเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอส่ง
รำยงำนสรุปและประเมินผลโครงกำรให้แก่กรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ เพื่อประโยชน์ของหน่วยง ำน
ต่อไป รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
 

 จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 

ขอแสดงควำมนับถือ 
 
 
 
                                            (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พรำหมณพันธุ์) 
                                              ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏิบัติกำรแทน 

                       ผู้ปฏิบัติหน้ำที่อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
 
 
 
ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ 
โทร. ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘๙ 
โทรสำร  ๐ ๓๘๗๔ ๕๗๙๘  
www.uniserv.buu.ac.th 
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1 

ที่  ศธ ๖๒๒๘/205                      ส ำนักบริกำรวิชำกำร  มหำวิทยำลัยบูรพำ 
 ๑๖๙ ถนนลงหำดบำงแสน ต ำบลแสนสุข  
 อ ำเภอเมือง จังหวัดชลบุรี ๒๐๑๓๑ 
 

 31  มกรำคม  ๒๕๖2 
 

เรื่อง  ขอแจ้งรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำร่วมโครงกำรหลักสูตรฝึกอบรมนำนำชำติประจ ำปี ๒๕๖2  
        หลักสูตร Sufficiency Economy Philosophy towards a Sustainable Development 
 

 เรียน  อธิบดีกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
 

 อ้ำงถึง หนังสือที่ กต ๑๖๐๔.๒/531 ลงวันที่ 29 มกรำคม พ.ศ. ๒๕๖2  
 

สิ่งที่ส่งมำด้วย  รำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำร่วมโครงกำร จ ำนวน ๑ ชุด 
 

 ตำมหนังสือที่อ้ำงถึงกรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ ได้ส่งรำยชื่อพร้อม
ใบสมัครของผู้สมัครขอรับทุนชำวต่ำงชำติ จ ำนวน 54 รำย จำก 33 ประเทศ เพ่ือพิจำรณำคุณสมบัติและควำม
เหมำะสมทำงวิชำกำรในกำรรับเข้ำฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่ำว ควำมทรำบแล้วนั้น ในกำรนี ้ คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนโครงกำรได้ร่วมกันพิจำรณำคัดเลือกผู้สมัครขอรับทุนชำวต่ำงชำติที่มีคุณสมบัติและควำมเหมำะสม
ทำงวิชำกำรในกำรรับเข้ำฝึกอบรมหลักสูตรเสร็จสิ้นแล้ว จึงขอแจ้งรำยชื่อผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกเข้ำร่วมโครงกำร  
จ ำนวน 25 รำย รำยละเอียดตำมสิ่งที่ส่งมำด้วย 
 

  จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 

                           ขอแสดงควำมนับถือ          
 
 
 

                                               (ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.เกรียงศักดิ์  พรำหมณพันธุ์) 
                                      ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร ปฏิบัติกำรแทน  
               ผู้ปฏิบัติหน้ำที่อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยบูรพำ 
 
 
 
 

ฝ่ำยฝึกอบรมและที่ปรึกษำ     
โทร ๐ ๓๘๑๐ ๒๒๘๙ 
โทรสำร ๐ ๓๘๓๙ ๔๘๗๑  
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010  
แบบการเขียนรายงานสรุป 
และประเมินผลโครงการ  
(Summary Report) 

 
 
 
 
 
 



 

แบบการเขียนรายงานสรุปและประเมินผลการจัดโครงการ 
                       (Summary Report) 
 

1. Preface  
2. Contents 
3. Details of Training Programme 

3.1 Background and Rational 
3.2 Objectives 
3.3 Course contents  

3.3.1 Course outline 
3.3.2 Study visits/Field trips/Special activity/Special visits 
3.3.3 Advance Assignments 

3.4 Number of participants 
3.5 Participants Criteria 
3.6 Invited Country 
3.7 Venue 
3.8 Expected results 
3.9 Evaluation 
3.10 Institution 

4. Schedule for the training programme 
5. Introduction of Training Process and Evaluation Tools 
6. Evaluation Results and Comments 

6.1 The Overall Evaluation  
Part 1 General information of participants 
Part 2 Overall Evaluation 

6.2 The Evaluation of Lectures/Speakers 
6.3 Good sides 
6.4 Problems and Obstacles 
6.5 Other comments and suggestions 

7. Summary of the Programme & Participants Slides Presentation 
8. Annex : 

- Photographs 
- Other Relevant Documents 
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011     
Country Report Format  

Guideline 
 
 
 
 
 
 
 



Country Report Format Guideline 
 Country report should be submitted together with the Application Form in complying the 
following items. 
I. Introduction 

1. Name of the Training Course: …………………………………..…………..….………… 
2. Name of applicant: …………………………………………………….....….…..……...… 

Home Address: ……………………………………………………….…..………….…… 
Phone No: (Home & Office): ………………………………………………………..…… 
Fax: ……………………………………………………………………….……….……… 
E-mail: …………………………………………………………….……………………… 

3. Name of Country: ………………………………...……………………………………….. 
4. Name of Organization: …………………………………………………………….……… 
5. Main Tasks of the Organization & Organization Chart  

(Please draw an organization chart, starting from “section” as the lowest level and 
circling the section to which applicant belongs) 

6. Applications’ Position: Roles and Responsibilities 
II. General Information of the country (1-2 pages of A4 size paper): 
 Geographical status of the country, climate, population, official language, social, educational 

and economic conditions, gross National Products (GNP), Per- capita Income, major import 
and export goods, natural resources and environmental situation, etc. 

III. Historical Background of the Subject Related to the Training Course  
 (Within 1 page of A4 size paper) 
IV. Existing Laws and Regulations concerning the subject (if any) 
V. Existing Problems in the Applicants’ section (1-2 pages of A4 size paper) 

1. Current problems and/or constraints you are facing (Please describe concrete details) 
2. Obstacles in the process of solving those problems 
3. Countermeasures of questions for those problems or any idea which you would like to 

study or solve through the course 

VI. Future Program/Project on the Related Subject 
1. What is the future policy/program/or project concerning with the subject. 
2. How the training course is related with those future. 

VII. Expectations for the Training Course (up to 1 page of A4 size paper) 
1. Main interesting subject areas or topics in this training course and reasons why do you 

pick up them. 
2. How do you expect to apply the knowledge and  skills received from this training course 

after you return to your home country 
3. Other matters you are expecting for this course (if any) ( Basically this training program is 

fixed and cannot be changed upon your request) 
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012  
ใบส าคัญรับเงินทั่วไป และ 

กรณีเป็นเงินรับฝากจากแหล่งทุน 
 
 
 
 
 
 



ใบส ำคัญรับเงนิ 
(Receipt) 

 

ขา้พเจา้ (Name of Participant)…………………………………………………………………………………………….. 
ประเทศ (Country)…………………………………………………………………………………………………………… 
หลกัสตูร (Course)…………………………………………………………………………………………..................…… 
ไดร้บัเช็ค/เงินสดจาก...................................................................................................................................... ดงัรายการตอ่ไปนี ้
(Receipt cash/cheque from ................................................................................................ for the following item) 

รายการ (Description) 
จ  านวนเงิน (Amount) 

บาท (Baht) 
 

คา่เบีย้เลีย้ง (Perdium) ………………………………………………………………….. 
คา่ธรรมเนียมตรวจลงตรา (Visa Fee) 
คา่ท่ีพกั (Accommodation)ระหวา่งรอตอ่เครื่องบนิ 
อ่ืนๆ (Others) …………………………………………………………………………………….. 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................ 
รวมเงิน (Total)   

ตวัอกัษร (Amount in block letter) 
 

 

 ลงช่ือผูร้บัเงิน (Signature)  …………………………….. 
 วนัท่ี  (Date)      …………………………………      
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ใบส ำคัญรับเงนิ 
(Receipt)  

 

ขา้พเจา้ (Name of Participant)…………………………………………………………………………………………….. 
ประเทศ (Country)…………………………………………………………………………………………………………… 
หลกัสตูร (Course)……………………………………………………………………………………………… 
ไดร้บัเช็ค/เงินสดจาก…………………………………………………………………………………………. ดงัรายการตอ่ไปนี ้
(Receipt cash/cheque from …………………………………………………………………….. for the following item) 

รายการ (Description) 
จ  านวนเงิน (Amount) 

บาท (Baht) 
 

คา่เบีย้เลีย้ง (Perdium) ………………………………………………………………….. 
คา่รกัษาพยาบาล (Medical Treatment) 
คา่ธรรมเนียมตรวจลงตรา (Visa Fee) 
คา่ท่ีพกั (Accommodation) 
คา่โดยสารเครื่องบนิ (Air Fare) 
อ่ืนๆ (Others) …………………………………………………………………………………….. 

 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

................................ 
รวมเงิน (Total)   

ตวัอกัษร (Amount in block letter) 
 

 

 

 ลงช่ือผูร้บัเงิน (Signature)  …………………………….. 
 วนัท่ี  (Date)      …………………………………      

Ref.012 



 

 

 

 

 

(ป.14) 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 

วันที่..... เดือน................... พ.ศ. ................... 

 ข้าพเจ้าชื่อ (เขียนชื่อ-นามสกุล ตัวบรรจง)............................................................................................. 
อยู่บ้านเลขท่ี..........ถนน..............................................ต าบล/แขวง..................................................................... 
อ าเภอ/เขต......................................................จังหวัด......................................รหัสไปรษณีย์.............................. 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยบูรพา ดังรายการต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
บำท สตำงค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)......................................................................................... 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่า รายจ่ายตามรายการข้างต้นใบเสร็จรับเงินไม่ถูกต้องตามระเบียบและข้าพเจ้า 

ได้จ่ายไปในงานของมหาวิทยาลัยบูรพาโดยแท้จริง 
 
 
  (ลงชื่อ).........................................................................(ผู้รับเงิน)  
 
 
  (ลงชื่อ)........................................................................(ผู้จ่ายเงิน)  

 
 

หมายเหตุ การใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน 
 

Ref.012 



 

 

 

 

 

                                                                                                                                 

                                                                
 
 

 

(ป.14) 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 

                                                        วันที่...................................................................... 

 ข้าพเจ้าชื่อ (เขียนชื่อ-นามสกุล ตัวบรรจง)........................................................................................... 
อยู่บ้านเลขท่ี..................................ถนน............................................ต าบล/แขวง............................................... 
อ าเภอ/เขต......................................จังหวัด..................................รหัสไปรษณีย์................................................. 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยบูรพา ดังรายการต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
บำท สตำงค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน   
 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)........................................................................................................ 
ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายจ่ายตามรายการข้างต้นไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้และ ข้าพเจ้า

ได้จ่าย ไปในงานของมหาวิทยาลัยบูรพาโดยแท้จริง 
                               
                                       (ลงชื่อ).........................................................................(ผูร้ับเงิน)  

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

หมายเหตุ การใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน 
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 (ป.14) 

 

 

ใบส ำคัญรับเงิน 

วันที่...................................................................... 

 ข้าพเจ้าชื่อ (เขียนชื่อ-นามสกุล ตัวบรรจง)..............................................................................................  
อยู่บ้านเลขท่ี......................ถนน.....................................................ต าบล/แขวง........................ ........................... 
อ าเภอ/เขต......................................................จังหวัด......................................รหัสไปรษณีย์..... .......................... 
ได้รับเงินจากมหาวิทยาลัยบูรพา ดังรายการต่อไปนี้ 

รำยกำร จ ำนวนเงิน 
บำท สตำงค์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รวมเงิน  -  
 

จ านวนเงิน (ตัวอักษร)...............................................................................  
 
 
  (ลงชื่อ).........................................................................(ผู้รับเงิน)  
 
 
  (ลงชื่อ)........................................................................(ผู้จ่ายเงิน) 
 
 
 

 

หมายเหตุ การใช้ใบส าคัญรับเงินเป็นไปตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วยการจ่ายเงินและวิธีการจ่ายเงิน 
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 013  
ใบรับรองการจ่ายเงินได้ 

 
 
 
 
 
 
 



(บ.6-2)

บาท สตางค์

-

จ ำนวนเงิน (ตัวอักษร) ………………………………………………………………..
ข้ำพเจ้ำขอรับรองว่ำ รำยจ่ำยตำมรำยกำรข้ำงต้น ไม่อำจเรียกใบเสร็จรับเงินจำกผู้รับเงินได้

และข้ำพเจ้ำได้จ่ำยไปในงำนของส ำนักบริกำรวิชำกำรโดยแท้จริง
 

   ลงช่ือ...............................................................
(……………………………………………………………………...)
          ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร
       ...................../....................../..................

หมำยเหตุ ๑. หลักเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำยเงินตำมประกำศ ดังน้ี
                  1.1 ประกำศเร่ือง หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนและค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2553 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม

รวมเงิน

ใบรับรองการจ่ายเงิน

วัน/เดือน/ปี รายการ
จ านวนเงิน
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014  
ตัวอย่างใบเสร็จ 

ที่ใช้เบิกจ่ายตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 
 

015 
 แบบใบเสนอซื้อ/จ้าง  

และรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 
 
 
 
 
 



 
 

แบบฟอร์มการก าหนดร่างขอบเขตของงาน / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
 

ขอจัดซื้อ/จัดจ้าง ........................................................................................................... ............................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
 
เหตุผลและความจ าเป็น  :  ................................................................ .......................................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
........................................................................................................................................................... ........... 
....................................................................................................................... ............................................... 
 
ขอบเขตของงาน / รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ ของ...............................................................................  
.................................................................................... ..................................................................................  
............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. ......................................... 
......................................................................................... .............................................................................  
............................................................................................................................. ......................................... 
........................................................................................................................................ .............................. 
 

 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 

คัดเลือกจากหลักเกณฑ์ราคา (Price) ร้อยละ 100 
                คัดเลือกจากหลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) 

- เกณฑ์ราคาที่เสนอ ประเภทบังคับ ร้อยละ............................................................ .......................... 
- เกณฑ์การประเมินผู้ค้าภาครัฐ ประเภทไม่บังคับ ร้อยละ................................................................ 
- เกณฑ์คุณภาพและคุณสมบัติที่เป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย ประเภทไม่บังคับ ร้อยละ................ 
- เกณฑก์ารเสนอพัสดุที่เป็นกิจการที่รัฐต้องการส่งเสริม ประเภทไม่บังคับ ร้อยละ............................ 

           รวม หลักเกณฑ์การประเมินค่าประสิทธิภาพต่อราคา (Price Performance) ร้อยละ 100 
 
 
 
 
      (.....................................................) 
      ต าแหน่ง....................................    
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016  
แบบสัญญายืมเงินมหาวิทยาลัย ใบยืมเงิน 

และตัวอย่างสัญญายืมเงินจากผู้ว่าจ้าง 
 
 
 
 
 
 



ใบยืมเงิน  
โครงการ “................................................................ ” 

ระหว่างวันที่ ................. เดือน................. พ.ศ. ๒๕............ 
ขอใช้ในวันที.่........... เดือน................. พ.ศ. ๒๕............ 

ล าดับที่ รายการ จ านวนเงิน หมายเหตุ 
บาท สต. 

๑.     
๒.     
๓.     
๔.     
๕.     
๖.     
๗.     
๘.     
๙.     

รวม ( ................................บาทถ้วน...........)  -  
 

เพ่ือใช้เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในฝึกอบรมและอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม ระหว่างวันที่ .....เดือน.................  
พ.ศ. ...................... โดยขอรับเงินในวันที่ .............เดือน..........................พ.ศ. ................ โดยมีก าหนดส่งใช้
ใบส าคัญจ่ายและเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ภายใน ๓ วันท าการ นับจากวันกลับจากการจัดโครงการ หรือจากการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง คือ วันที่ .............เดือน..........................พ.ศ. ................ 
 
 
 

 

 

 

      การส่งใช้ใบยืม 

คร้ัง
ที่ 

วัน/เดือน/ป ี
รายการส่ง จ านวน ยอดคงค้าง 

ผู้รับเงิน/ใบส าคัญ 
เงินสด/ใบส าคัญ บาท สต. บาท สต. 

        
        
        
        

 

……………………………..… 
ผู้ขอเบิกเงินโครงการฯ 
(..................................) 

……………………………..… 
หัวหน้าโครงการฯ 

(....................................) 

……………………………..… 
เจ้าหน้าที่การเงิน 

(....................................) 
 

……………………………..… 
หัวหน้ากลุ่มงานคลัง 

(....................................) 
 

ลงชื่อผู้รับเงินยืม………………….……………..… 
         (....................................) 
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                                                                                                                                                           แบบ ๘๕๐๐ 

สัญญาการยมืเงนิ 
 

ย่ืนตอ่                                                           (๑) 

 

   เลขท่ี    
                  วนัครบก ำหนด 
        

 

ขำ้พเจำ้ …………………………………. .ต ำแหนง่ ……………………………………………………………..               
สงักดั                                                                           จงัหวดั  ……………………………………… 
มีควำมประสงคข์อยืมเงินจำก                  
เพ่ือจดัอบรม หลกัสตูร “............................................................................................................................................”  
ระหวำ่งวนัท่ี ...........เดือน..............................พ.ศ................. ดงัรำยละเอียดตอ่ไปนี ้
  คำ่ใชจ้ำ่ยสว่นของผูร้บัทนุ 
- คำ่ท่ีพกั (.............. บำท x ............... คน x ........... คืน) 
- คำ่เบีย้เลีย้ง (......... บำท x ........... คน x ........... วนั) 
- คำ่ Visa (............... บำท x ...... คน) 
- คำ่พำหนะของผูร้บัทนุจำกหนว่ยงำนไทย (หำกมี) (........... บำท x ....... คน) 
- คำ่ท่ีพกัระหวำ่งรอตอ่เครื่องบนิของผูร้บัทนุ 
(ตวัอกัษร                                                              )                       รวมเงิน (บำท) 

 
..................บำท 
................. บำท 
...............   บำท 
..............     บำท 
................   บำท 

 
................. บำท 

     ขำ้พเจำ้สญัญำวำ่จะปฏิบตัติำมระเบียบของทำงรำชกำรทกุประกำร  และจะน ำใบส ำคญัคูจ่ำ่ยท่ีถกูตอ้งพรอ้มทัง้เงิน
เหลือจำ่ย (ถำ้มี) สง่ใชภ้ำยในก ำหนดไวใ้นระเบียบกำรเบิกจำ่ยเงินจำกคลงั คือภำยใน          วนั นบัแตว่นัท่ีไดร้บัเงินนี ้ 
ถำ้ขำ้พเจำ้ไมส่ง่ตำมก ำหนด ขำ้พเจำ้ยินยอมใหห้กัเงินเดือน คำ่จำ้ง เบีย้หวดั บ ำเหน็จบ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีขำ้พเจำ้ 
พงึไดร้บัจำกทำงรำชกำร   ชดใชจ้  ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบถว้นไดท้นัที 
 

ลำยมือช่ือ         ผูยื้ม   วนัท่ี             
 
 

เสนอ                                                                                                (๔) 
ไดต้รวจสอบแลว้ เห็นสมควรอนมุตัใิหยื้มตำมใบยืมฉบบันีไ้ด ้ จ  ำนวน                                 บำท 
 (                                                                                              ) 
 

ลงช่ือ            วนัท่ี .....................................  
ค าอนุมัต ิ

อนมุตัใิหยื้มตำมเง่ือนไขขำ้งตน้ได ้  เป็นเงิน                                  บำท 
(                                                                                            ) 
ลงช่ือผูอ้นมุตัิ           วนัท่ี                                                                                          
 

 

ใบรับเงนิ 
     ไดร้บัเงินยืมจ ำนวน                               บำท       (                                                       )    ไปเป็นกำรถกูตอ้งแลว้ 
ลงช่ือ           วนัท่ี                              

                                        

ส ำนกับริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลยับูรพำ               ชลบรุี 

..........................บำทถว้น 

                                      บำทถว้น 

                                          บำทถว้น 

                                   บำทถว้น 
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รายการส่งใช้เงนิยมื 
 

 
คร้ังที่ 

 
วัน เดอืน ปี 

รายการส่งใช้  
คงค้าง 

 
ลายมือชื่อผู้รับ 

 
ใบรับเลขที ่เงนิสด  หรือ 

ใบส าคัญ 
 

จ านวนเงนิ 
 

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

         

  หมายเหตุ          (๑)   ย่ืนตอ่ ผูอ้  ำนวยกำรกองคลงั หวัหนำ้กองคลงั หวัหนำ้แผนกคลงั หรือต ำแหนง่อ่ืนใด 
                              ท่ีปฏิบตังิำนเชน่เดียวกนัแลว้แตก่รณี 
         (๒)  ใหร้ะบช่ืุอสว่นรำชกำรท่ีจำ่ยเงินยืม 
         (๓)  ระบวุตัถปุระสงคท่ี์จะน ำเงินยืมไปใชจ้ำ่ย 
         (๔)  เสนอตอ่ผูมี้อ ำนำจอนมุตัิ 
 



วันครบก ำหนด....................................

แผนงำน.............................................. งำน/โครงกำร………......................................

หน่วยงำน............................................... แหล่งเงิน …………………………………….

กองทุน....................................................

หมวดรำยจ่ำย.....................................
ข้ำพเจ้ำ…………………………………………….................ต ำแหน่ง…………………………………………………………………....................

หน่วยงำน...........................................................มีควำมประสงค์ขอยืมเงินจำก…………………………………………..........................
ตำมรำยละเอียดดังต่อไปน้ี

(ตัวอักษร)      
ข้ำพเจ้ำสัญญำว่ำจะปฏิบัติตำมระเบียบของทำงรำชกำรทุกประกำรและจะน ำใบส ำคัญคู่จ่ำยท่ีถูกต้องพร้อมท้ังเงินเหลือจ่ำย (ถ้ำมี)

ส่งใช้ภำยในก ำหนดไว้ในระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง คือ ภำยใน.........วัน นับแต่วันท่ี................................ถ้ำข้ำพเจ้ำไม่ส่งตำมก ำหนด
ข้ำพเจ้ำยินยอมให้หักเงินเดือน  ค่ำจ้ำง  เบ้ียหวัด  บ ำนำญ หรือเงินอ่ืนใดท่ีข้ำพเจ้ำพึงได้รับจำกทำงรำชกำร ชดใช้จ ำนวนเงินท่ียืมไปจนครบได้ทันที
ลงช่ือ.....................................................ผู้ยืม ทรำบ...........................................................ผู้อ ำนวยกำร
        (.................................................) (....................................................................................)
วันท่ี...................................................... วันท่ี............................................................
กำรตรวจสอบยอดเงินคงค้ำง ณ วันท่ี................................

ไม่มียอดเงินยืมคงค้ำง
มียอดเงินยืมคงค้ำงเป็นจ ำนวนเงิน
.................................................บำท

อนุมัติให้ยืมตำมเง่ือนไขข้ำงต้นได้ เป็นจ ำนวนเงิน ได้รับเงินยืม.....................บำท(……………....................…….....……………......)
.......................บำท(……………...................................………………...) .........................................................................) ไปเป็นกำรถูกต้องแล้ว

คร้ังท่ี วัน เดือน ปี
วันท่ี.............................................................. วันท่ี............................................................

รำยกำรส่งใช้เงินสด/ใบส ำคัญ จ ำนวนเงิน คงค้ำง ลำยมือช่ือผู้รับเงิน เลขท่ีใบรับ

ค ำอนุมัติ ใบรับเงิน

 ผู้อนุมัติ............................................................. ผู้รับเงิน..................................................................
             (.................................................................................)         (..................................................................)

ผู้ตรวจสอบ.....................................................          ...........................................................
                (.....................................................)          (.........................................................)
                วันท่ี .............................................. วันท่ี............................................................

เลขท่ีกันเงิน.............................................

มหำวิทยำลัยบูรพำ
สัญญำยืมเงิน

เอกสำรผ่ำนงำนงบประมำณแล้ว

เลขที.่....................................

บริการวิชาการแก่ชุมชนงานบริการวิชาการแก่สังคม

ส านักบริการวิชาการ

ราหมพันธุ ์

นาง   ราหมพันธุ ์

e-mail ผู้ยืม...............@buu.ac.th



 
 
 
 

017  
ตัวอย่างเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 



รายงานการประชุมคณะกรรมการ 
โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “......................................................” ครั้งที่ 1  
วัน...........ที.่.......เดือน...............พ.ศ..............  เวลา  ..........  น.  เป็นต้นไป 

 

ผู้มาประชุม 
๑. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร    
๒. รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร     
๓. นำงบุตรี  ด ำริสถลมำรค    
๔. ........................................................ 
๕. ....................................................... 
๖. ....................................................... 
๗. ....................................................... 
๘. ............................................. 
๙. ............................................. 

 

ผู้ไม่มาประชุม 
-  

เริ่มประชุมเวลา .................... น. 
 ............................................................................. ประธำนในที่ประชุม เปิดประชุม ให้นำงบุตรี  ด ำริสถลมำรค 
หัวหน้ำโครงกำรแจ้งเพื่อทรำบ และ.............................................. เลขำนุกำรโครงกำรเพิ่มเติมในรำยละเอียด
ดังต่อไปนี้ 

 

ระเบียบวาระท่ี ๑  เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
     หัวหน้าโครงการ/เลขานุการ แจ้งเพื่อทราบ 

๑.๑ รายละเอียดการจัดโครงการฯ 
   - วัน เวลำ และสถำนที่จัดโครงกำร 
      โครงกำรฝึกอบรม หลักสูตร “...........................................................................” จัดอบรม
ระหว่ำงวันที่ ....................................... ณ ................................................. 

       - วัตถุประสงค์ของกำรจัดโครงกำร 
   เพ่ือให้........................................................................  
   - จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรอบรม 
      ผู้เข้ำรับกำรอบรม จ ำนวน .............. คน จำก ............... ประเทศ รำยชื่อดังนี้ 

No. Name Country 

1 Mr. Viseth Prum  Cambodia 

2 Ms. Imane Adraoui Morocco 

3 Ms. Katya Fogel Paraguy 

4 Ms. Evelyn Marcela Nashiro Argentina 

5 Ms. Valeska Yanez Equador 
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 - ๒ - 

No. Name Country 

6 Mr. Ahmad Yamini Indonesia 

7 Mr. Khalid Sahib Abd Al-Janabi Iraq 

8 Ms. Nu Nu Win Myanmar 

9 Mr. Mohammed Abubakar  Nigeria 

10 Mr. Darin Ponifasio Faolotoi Samoa 

 
  - สถำนที่ศึกษำดูงำนและจัดกิจกรรมพิเศษ 
   1............................................... 
                               2............................................... 
                               3............................................... 
                               4.............................................. 
       
มติ ที่ประชุมรับทรำบ 
 

๑.๒ งบประมาณที่ใช้ในการจัดอบรม 
       งบประมำณท่ีได้รับเสนอให้ด ำเนินกำรจัดอบรมโครงกำรครั้งนี้ ได้รับงบประมำณสนับสนุน
จำก............................................ เป็นจ ำนวนเงิน ................................. บาท(.................................บาทถ้วน) 
แบ่งเป็นค่ำจัดฝึกอบรม (เหมำจ่ำย) เป็นจ านวนเงิน............................... บาท (...........................บาทถ้วน) พร้อมทั้ง
ค่ำเบี้ยเลี้ยงและค่ำท่ีพักของผู้รับทุนเบิกจ่ำยตำมจริง เป็นจ านวนเงิน .................. บาท (................................บาทถ้วน)  
 

ประเด็นเสนอ  เพ่ือทรำบ 
มติ ที่ประชุมรับทรำบ 
 

ระเบียบวาระท่ี ๒  เรื่องรับรองรายงานการประชุม 
     - ไม่มี 
 

ระเบียบวาระท่ี ๓  เรื่องเพื่อพิจารณา 
                  พิจำรณำภำรกิจและควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำยของโครงกำร นำงบุตรี  ด ำริ
สถลมำรค หวัหน้ำโครงกำรฯ เสนอให้ที่ประชุม พิจำรณำภำรกิจและควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำย 
โครงกำร “...............................................................” 
 
ประเด็นเสนอ ที่ประชุมพิจำรณำและเสนอแนะภำรกิจและควำมรับผิดชอบของคณะกรรมกำรแต่ละฝ่ำย 
มติ ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติดังนี้ 

 

 

 



 - ๓ - 

      ภารกิจและความรับผิดชอบของคณะกรรมการแต่ละฝ่าย 
วัน/เดือน/ปี ฝ่าย ผู้รับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ หมายเหตุ 
 ฝ่ายต้อนรับ ๑.  

๒.  
๓.  
4.  
 

- รับ-ส่งผู้เข้ารับการอบรมที่
สนามบินสุวรรณภูมิ 
- ต้อนรับผู้เข้ารับการอบรมที่
โรงแรม 
- ดูแลผู้เข้ารับการอบรม 

 

 ฝ่ายต้อนรับ ๑.  
๒.  
๓.  
4.  

- รับ-ส่งผู้เข้ารับการอบรมที่
สนามบินสุวรรณภูมิ 
- ต้อนรับผู้เข้ารับการอบรมที่
โรงแรม 
- ดูแลผู้เข้ารับการอบรม 
- น าผู้เข้ารับการอบรมไป
ทัศนศึกษากรุงเทพฯ 

 

  ฝ่ายรับลงทะเบียน ๑.  
๒.  
๓.  
4.  

- รับลงทะเบียน 
- แจกเอกสารประกอบการ
บรรยาย 
- ถ่ายภาพ 

 

ฝ่ายต้อนรับ ๑.  
๒.  

- ต้อนรับผู้เข้ารับ 
การอบรม วิทยากร  

 

ฝ่ายพิธีกรและพิธี
การ 

๑.  
๒.  
 

- ร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิด
การอบรม 
- กล่าวรายงาน 
- พิธีกร 

 

ฝ่ายออกภาคสนาม ๑.  
๒.  
๓.  

- ดูแลผู้เข้ารับการอบรม
ตลอดการจัดอบรม 
- ถ่ายภาพ 

 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่ 

๑.  
๒.  
๓.  

- จัดท าป้ายบอกทาง 
- จัดท าป้ายไวนิล 
- ถ่ายภาพ 

 

ตลอด
โครงการ 

ฝ่ายสถานที่ สื่อ
โสต ยานพาหนะ
และอาหาร 

๑.  
๒.  
 

- ติดต่อสถานที่ สื่อโสต 
ยานพาหนะ และอาหาร 

 

ฝ่ายการเงิน บัญชี 
และพัสดุ 

๑.  
๒.  

- เบิกจ่ายเงินและตรวจสอบ
เงิน 

 

ฝ่ายรายงานและ
ประเมินผล 

๑.  
๒.  

- จัดท ารายงานสรุปและ
ประเมินผล 

 

 

                  พิจำรณำหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินของโครงกำร นำงบุตรี  ด ำริสถลมำรค หัวหน้ำโครงกำรฯ เสนอให้ที่ 
ประชุม พิจำรณำหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงิน โครงกำร “........................................................” 



 - ๔ - 

 
ประเด็นเสนอ ที่ประชุมพิจำรณำและเสนอแนะหลักเกณฑ์กำรจ่ำยเงินโครงกำร “.......................................................” 
มติ ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติดังนี้ 
 

                               หลักเกณฑ์การจ่ายเงินโครงการฯ 
ประเด็นเสนอ เลขานุการโครงการ เสนอให้ที่ประชุมพิจารณาหลักเกณฑ์การจ่ายเงินโครงการ ดังนี้ 
๑.  ค่าตอบแทน 
    ๑.๑  ค่าตอบแทนผู้บริหารมหาวิทยาลัยกล่าวเปิดต้อนรับผู้เข้ารับการอบรม/ปิดโครงการ เหมาจ่าย 
           ๑,๐๐๐ บาท/คน/ครั้ง 
    ๑.๒  ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยายเป็นภาษาต่างประเทศ จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ ๒,๐๐๐ บาท/คน 
    ๑.๓  ค่าตอบแทนวิทยากรประจ ากลุ่ม/รับฟังการน าเสนอ จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ ๑,5๐๐ บาท/คน  
    ๑.๔  ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย/ศึกษาดูงานเป็นภาษาไทย จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ ๑,5๐๐ บาท/คน 
    ๑.๕  ค่าตอบแทนวิทยากรบรรยาย/ศึกษาดูงานเป็นภาษาต่างประเทศ จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ ๒,๐๐๐ บาท/คน 
    ๑.๖  ค่าตอบแทนวิทยากรปฏิบัติหน้าที่ล่ามในการแปลภาษา จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ ๑,5๐๐ บาท/ครั้ง 
    ๑.๗  ค่าตอบแทนวิทยากรภาคสนาม จ่ายไม่เกินชั่วโมงละ ๑,5๐๐ บาท/คน      
    ๑.๘  ค่าตอบแทนหัวหน้าโครงการผู้ปฏิบัติงานหน้างานภาคสนาม จ่ายไม่เกินวันละ ๑,5๐๐ บาท 
    ๑.๙  ค่าตอบแทนที่ปรึกษาโครงการผู้ปฏิบัติงานหน้างานภาคสนาม จ่ายไม่เกินวันละ ๑,5๐๐ บาท 
    ๑.๑๐  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานหน้างานภาคสนาม จ่ายไม่เกินวันละ 1,0๐๐ บาท 
    ๑.๑๑  ค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานนอกเวลาท าการปกติเบิกค่าตอบแทนตามระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพา 
    ๑.๑๒  ค่าใช้จ่ายในการใช้รถยนต์ส านักบริการวิชาการให้เบิกจ่ายโดยใช้ใบส าคัญคู่จ่ายแนบหนังสือขออนุมัติไป  
             ปฏิบัติงานและขอใช้รถไปปฏิบัติงาน 
    ๑.๑๓  ค่าตอบแทนพนักงานขับรถนอกจากวันจัดฝึกอบรม เบิกจ่ายตามประกาศมหาวิทยาลัย 
๒.  ค่าอาหาร 
    ๒.๑  ค่าอาหารเย็น (งานเลี้ยงต้อนรับ) (๑ มื้อ) ส าหรับวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ ที่ปรึกษา ผู้เข้ารับการอบรม  
           ผู้บริหาร หัวหน้าโครงการ และเจ้าหน้าที่ จ่ายไม่เกิน 9๐๐ บาท/คน/มื้อ 

๒.๒  ค่าอาหารเย็นเลี้ยงอ าลา (๑ มื้อ) /เลี้ยงส่งที่สนามบิน (๑ มื้อ) ส าหรับวิทยากร แขกผู้มีเกียรติ ที่ปรึกษา  
       ผู้เข้ารับการอบรม ผู้บริหาร หัวหน้าโครงการ และเจ้าหน้าที่ จ่ายไม่เกิน 9๐๐ บาท/คน/มื้อ 

    ๒.๓  ค่าอาหารว่างผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร ที่ปรึกษาฯ ผู้บริหารฯ และเจ้าหน้าที ่มื้อละไม่เกิน ๑2๐ บาท/คน 
            /มื้อ/วันละไม่เกิน ๒ มื้อ       
    ๒.๔  ค่าอาหารกลางวันผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร ที่ปรึกษา ผู้บริหาร หัวหน้าโครงการ และเจ้าหน้าที ่จ่ายไม่ 
           เกิน 50๐ บาท/คน/มื้อ/วัน 
    ๒.๕  ค่าอาหารเย็นผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร ที่ปรึกษา ผู้บริหาร หัวหน้าโครงการ และเจ้าหน้าที่ จ่ายไม่เกิน  
           ๕๐๐  บาท/คน/มื้อ/วัน 
    ๒.๖  ค่าอาหารเช้าผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร ที่ปรึกษา ผู้บริหาร หัวหน้าโครงการ และเจ้าหน้าที่ จ่ายไม่เกิน 
           3๐๐ บาท/คน/มื้อ/วัน 
๓.  ค่าพาหนะเดินทาง/ที่พัก/สถานที่ 

๓.๑  ค่าพาหนะเดินทางวิทยากรจากพ้ืนที่ภายในจังหวัดชลบุรีและจังหวัดอ่ืน ๆ มายังสถานที่จัดโครงการ  
       จ่ายไม่เกิน ๑,5๐๐ บาท/คน/ครั้ง 
 
 



 - ๕ - 

๓.๒  ค่าท่ีพักผู้เข้ารับการอบรม วิทยากร ที่ปรึกษา ผู้บริหาร หัวหน้าโครงการ และเจ้าหน้าที่ จ่ายไม่เกินคืนละ 
       ๒,5๐๐ บาท/คน 
๓.๓  ค่าเช่าเหมารถตู้ปรับอากาศ จ่ายไม่เกิน 5,๐๐๐ บาท (รวมค่าวัสดุเชื้อเพลิง ค่าธรรมเนียมผ่านทาง)/วัน 
๓.๔  ค่าเช่าเหมารถเก๋ง จ่ายไม่เกิน 4,๐๐๐ บาท (รวมค่าวัสดุเชื้อเพลิง ค่าธรรมเนียมผ่านทาง)/วัน 
๓.๕  ค่าธรรมเนียมเข้าชมสถานที่ต่าง ๆ จ่ายไม่เกิน ๑,5๐๐ บาท/คน/สถานที่ 
๓.๖  ค่าตั๋วผู้โดยสาร เที่ยวเดยีว จ่ายไม่เกินใบละ 2๐๐ บาท/เที่ยว 

๔.  ค่ากิจกรรมศึกษาดูงานวิสาหกิจชุมชน..................................................... จ่ายไม่เกิน 15,๐๐๐ บาท 
๕.  ค่าของที่ระลึก และของรางวัล จ่ายไม่เกิน 20,๐๐๐ บาท 
6.  ค่าจัดท ารายงานสรุปและประเมินผล จ่ายไม่เกิน ๑2,๐๐๐ บาท 
7.  ค่าจัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย จ่ายไมเกิน ๑๐,๐๐๐ บาท 
8.  ค่า USB Drive จ่ายไม่เกิน ๑2,๐๐๐ บาท 
9.  ค่าวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เบิกจ่ายตามจริง 
๑0.  ค่าโทรศัพท์ทุกชนิด และค่าโทรศัพท์แบบเหมาจ่าย จ่ายไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
       ๑0.๑  ค่าโทรศัพท์หัวหน้าโครงการ เหมาจ่าย 2,๐๐๐ บาท 
       ๑0.๒  ค่าโทรศพัท์เจ้าหน้าที่โครงการ เหมาจ่าย ๓,0๐๐ บาท 
๑1.  ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ นอกเหนือจากรายการข้างต้น เบิกจ่ายตามจริง 
 
ประเด็นเสนอ  เพ่ือพิจารณา 
มติ  ที่ประชุมพิจำรณำแล้วมีมติให้ควำมเห็นชอบ 
 
นัดประชุมครั้งต่อไป หลังเสร็จสิ้นการจัดอบรมโครงการฯ 
เลิกประชุม เวลา ................... น. 
 
 
 
 

  (นำงสำวเวธนี  เกิดผลงำม)    (นำงบุตรี  ด ำริสถลมำรค) 
      ผู้บันทึกและจัดท ำรำยงำนกำรประชุม    ผู้ตรวจรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 
 

(ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์เกรียงศักดิ์  พรำหมณพันธุ์) 
                                                     ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำรวิชำกำร 
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ตัวอย่างวุฒิบัตร (Certificate) 

 
 
 
 
 
 



Mr. Sary Peou 

         

Burapha University  
This is to certify that  

 
 

has successfully participated in the International Training Course on 
 

“Midwifery in Thailand 2019”  
 

during the period of 23rd – 27th July 2019 
in Collaboration with Mega Buana Palopo Institute of Health Sciences, Budi Luhur International 

Network of Education (BIN for Edu), Indonesia and  Burapha University, Thailand 

Held at Burapha University, Thailand 
 

 

(Dr.Nawasit  Rakbamrung) 

Assistant President for International Relations Burapha University, Thailand 
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019 
แบบตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์ 

เตรียมงานก่อนการจัดฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 



  แบบตรวจสอบรายการวัสดุอุปกรณ์เตรียมงานก่อนการจัดฝึกอบรม 
(Equipment, Document and Office supplies Preparation Check List) 

 
โครงการ...................................................................................................................... ......... 

ระหว่างวันที่..........................เดือน....................พ.ศ................... 
จัด ณ ................................................ 

หน่วยงานความร่วมมือ......................................................................... 
 

รายการ รายละเอียด สถานะ ปัญหา การแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
พร้อม ไม่พร้อม 

1.ประชาสัมพันธ ์ 1.แบบกรอกท าเนียบรุ่น 
2.เอกสารประชาสัมพนัธ์
หลักสูตร/หน่วยงานอ่ืนๆ 

     

2.อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์
พื้นฐาน  

1.โสตทัศนูปกรณ ์
-Visualizer  
-LCD Projector  
-จอสกรีน 
2.คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
3.คอมพิวเตอร์พกพา 
(Notebook) 
4.เครื่องพิมพ์ (Printer) 
พร้อม แผ่นdriver ส าหรับ
เชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ 
5.กล้องถ่ายรูป 
6.กล้องวีดิโอ 
7.เครื่องอัดเสียง 
8.เครื่องชี้จอ (Pointer) 

     

3.วัสดุ 1.กระดาษ A4 
2.กระดาษส ี
3.ตัวหนีบกระดาษ 
4.วัสดุส านักงานอ่ืนๆที่ต้อง
ใช้หน้างาน (โพสต์อิท 
กระดาษกาว กาว ยางลบ 
น้ ายาลบค าผิด ไม้บรรทัด) 
5.เทปกาวใส/ขุ่น 
6.วิทยุสื่อสาร 
7.สเปรย์หอมปรับอากาศ 
8.แฟ้ม/กระเป๋าส าหรับใส่
เอกสาร 
9.สมุดจดบันทึกส าหรับผู้
อบรม 

     

Ref.019 



รายการ รายละเอียด สถานะ ปัญหา การแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
พร้อม ไม่พร้อม 

 10.ปากกาส าหรับผู้อบรม 
11.แฟ้มค ากล่าว 
12.อุปกรณ์ส าหรับเล่นเกมส์ 
13.กระดาษส าหรับ
workshop 
14.ปากกาเคมีส าหรับ
workshop 
15.โทรโข่ง 
16.Handydrive 
17.CD/DVD 

     

4.เอกสารประกอบการ
อบรม 

1.ประวัติวทิยากร 
2.ค ากล่าว 
3.หนังสือขอบคุณวิทยากร/
สถานที่ดงูาน 
4.ป้ายชื่อวิทยากร 
5.ป้ายประธาน/ผู้กลา่ว
ทั้งหมด 
6.ป้ายชื่อ (คล้องคอ)  
ผู้อบรม 
7.ป้ายชื่อผู้อบรมตั้งโต๊ะ 
8.เอกสารลงทะเบยีน
ประจ าวนั 
9.เอกสารประกอบการ
อบรม 
10.คู่มือผู้อบรม /เอกสาร
รายละเอียดโครงการและ
ก าหนดการ 
11.วุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร 
12.แบบประเมินผลที่ใช้ใน
โครงการ 
13.แบบทดสอบก่อนการ
อบรม(Pretest)/ หลังการ
อบรม(Posttest) 
14.ท าเนียบรุ่น 

     

 
 
 
 
 



รายการ รายละเอียด สถานะ ปัญหา การแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
พร้อม ไม่พร้อม 

5.พิธีการ   1.ค ากล่าวเปิด-ปิดการ
อบรม/ค ากล่าวรายงาน/ค า
กล่าวต้อนรับ/ค ากล่าวแสดง
ความยินดี/ปฐมนิเทศ 
2.ก าหนดการ 
3.บทพูดพิธีกร (script)  

     

6.วิทยากร สรุปรายละเอียด 
การประสานงานยนืยัน 
- เอกสารประกอบ 
- การเดินทาง 
- การพักค้าง 
- ค่าตอบแทน 
- การส่งข้อมูลที่เก่ียวข้อง 

     

7.อาหาร  รายการอาหารประจ าวัน 
พร้อมชื่อร้านอาหาร และ
หมายเลขโทรศัพท ์

     

8.อาหารว่าง และ
เครื่องดื่ม 

รายการอาหารว่างประจ าวัน      

9.สถานที ่ รายละเอียด 
1.ห้องประชุม 
2.ห้องปฏิบัติการ 
3.สถานที่ดูงาน 
4.สถานที่ทัศนศึกษา 
5.สถานที่ศึกษาภาคสนาม 
6.ห้องอาหาร 
7.ห้องน้ า 
8.ที่จอดรถวิทยากร 
9.ที่จอดรถผู้บริหาร 
10.ห้องพักเจ้าหน้าที่ 
11.ห้องพักผู้บริหาร 

     

10.ยานพาหนะ รายละเอียด 
1.วิทยากร 
2.เจ้าหน้าที่หน้างาน 
3.Stand by 
4.ผู้บริหาร (ถ้ามี) 

     

 
 
 



รายการ รายละเอียด สถานะ ปัญหา การแก้ไข ผู้รับผิดชอบ 
พร้อม ไม่พร้อม 

11.เอกสารทางการเงิน 1.ใบส าคัญรับเงินส าหรับ
วิทยากร 
2.ใบเสร็จส าหรับผู้อบรม 
3.ใบส าคัญรับเงินเปล่า 
4.ใบเสร็จเปล่า (ส ารอง
ส าหรับร้านคา้บางร้าน) 

     

12.อ่ืนๆ (ระบุ) 1.กระเป๋าร่วมยา 
2.ถุงด าใส่ขยะ 
3.คู่มือเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 
(ถ้ามี) 
4.ป้ายชื่อ (คล้องคอ) 
เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติงาน 

     

 
เลขานุการโครงการ................................................... 

เสนอตรวจสอบในวนัที่ ..................................................... 

 
 
หัวหน้าโครงการ...................................................... 

รับทราบ/ข้อเสนอแนะ....................................................................................................................................................... 
...........................................................................................................................................................................................
........................................................................................................................................................................................... 
 

ลงวันที่.................................................................... 
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แบบตรวจสอบรายการปฏิบัติภาพรวม 

เพื่อการจัดการฝึกอบรมระดับนานาชาติ 

 
 
 
 
 



 แบบตรวจสอบรายการปฏิบัติภาพรวมเพื่อการจัดการฝึกอบรมระดับนานาชาติ                           
(International Conference -Training - Seminar Process Management Checklist) 

                 โครงการ/หลักสูตร.................................................................................................. 
        ระหว่างวันที่.........................เดือน...........................พ.ศ.................... 

              จัด ณ................................................................. 
                           หน่วยงานความร่วมมือ.................................................................. 

รายการ รายละเอียดการประสานงาน หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

สิ่งที่จ าเป็นต้องจัดเตรียมก่อนการจัดงาน    
1.ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภาครัฐ 
และเอกชนที่คาดวา่จะเป็นประโยชน์ในการ
จัดประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม เช่น ส านักงาน 
กรม กระทรวง องค์การด้านการท่องเที่ยว
ของประเทศ หรือหน่วยงานของรัฐบาล และ/
หรือชมรม สมาคม ภาคเอกชนที่มีหน้าที่
ให้บริการชาวต่างชาติที่มาเยี่ยมเยือนประเทศ  
2.ติดต่อกับบริษัทที่ให้บริการด้านการจัดการ
ประชุม (Organizer) โรงแรม สายการบนิ
บริษัทน าเที่ยวท้องถิ่น ร้านอาหาร ร้านขาย
ของฝาก/ที่ระลึก 
3.ติดต่อกับผู้ที่มีส่วนส าคัญในการประชุม 
ฝ่ายขาย บริการห้องประชุม ห้องพัก 
ห้องอาหารของโรงแรม ล่าม ผู้อ านวยความ
สะดวกหรือผู้ที่มีหน้าทีป่ฏิบัติการหน้างาน 
และบริษัท วสิาหกิจ ชุมชนที่ให้บริการด้าน
ต่าง ๆ ในท้องถิน่ 

 ส าหรับกลุ่มขนาด
ใหญ่ เกิน 50 คน   /
เป็นผู้ทรงคุณวฒุิ/ 
มีแขกผู้มีเกียรติ
จากหลายองค์กร
ทั้งในและ
ต่างประเทศ/มี
ผู้เข้าร่วมงาน
ระดับประเทศอาจ
ต้องใช้ร่วมกับ
หน่วยงานภายนอก 

 

 

การเตรียมความพร้อมการจัดการหน้างาน 
1.ตรวจสอบสถานทีจ่ัดงาน และบริเวณ
โดยรอบการจัดงาน 
2.ตรวจสอบฤดูกาลและสภาวะอากาศ อัตรา
แลกเปลี่ยนเงินตราต่างประเทศ ตรวจคนเข้า
เมือง และตรวจสอบคนน าเข้าสนิค้าจาก
ต่างประเทศ (ถา้มี) 
3.จัดให้มีเจ้าหน้าที่สื่อสารได้หลายภาษา 
(นอกเหนือจากภาษาอังกฤษ) ไว้บริการ ณ 
จุดต่างๆ หรือ ณ จุดอ านวยการ กรณีมี
ผู้เข้าร่วมโครงการที่ต้องใช้ภาษาเฉพาะ เชน่ 
ภาษาอิตาลี ภาษาสเปน ภาษาฝรั่งเศส หลาย
คน (มากกว่า 10 คนขึ้นไป) เพื่ออ านวยความ
สะดวก 

   

Ref.020 



  

4.ว่าจ้างตัวแทนทีช่่วยบริการน าเข้าของจาก
ต่างประเทศในกรณีที่มีการส่งของจาก
ต่างประเทศเพื่อน าใช้ในการประชุม 
5.แจ้งให้ผู้มาเข้าร่วมทราบถึงเอกสารส าคัญ
การมีวีซ่า หนังสือเดินทาง คา่ภาษีสนามบิน
เมื่อมาถึง เป็นต้น เพื่อเบิกจ่ายให้ตาม
ระเบียบราชการ (ถ้าเปน็ผู้รับทนุจากรัฐบาล
ไทยมาเข้าร่วมงาน) 
6.ก าหนดกลุ่มที่จะรับผดิชอบในการอ านวย
ความสะดวกเร่ืองการตรวจคนเข้าเมืองและ
น าสิง่ของเข้าประเทศ  
7.ดูแลเรื่องค่าใช้จ่ายซึง่ครอบคลุมถึงค่าลา่ม 
ค่าแปลเอกสาร และคา่ส่งไปรษณีย์ พัสดุ
ระหว่างประเทศ 

   

1. การประสานสถานที่ และหอ้งจัดการ
ประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 
1.เข้าส ารวจ และเลือกสถานที่จดังาน 
2.พิจารณาคัดเลือกโดยตรวจสอบ
สภาพแวดล้อมโดยรวมของห้อง 
3.เจรจาต่อรองกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายขาย 
4.พิจารณาใบเสนอราคา/ใบยนืยันการจัด
งานวา่ค่าใชจ้่ายที่เกิดขึ้นในการใช้สถานที่การ
จัดงานได้รวมถึงรายการต่อไปนีห้รือไม่ 
    4.1 เก้าอ้ี 
    4.2 โต๊ะของผู้เข้าร่วมงาน 
    4.3 โต๊ะและโซฟารับรองแขกก่อนเร่ิมงาน 
    4.4 โต๊ะหลักของประธาน 
    4.5 โต๊ะลงทะเบยีน โต๊ะจุดอ านวยการ/
ประชาสัมพนัธ์ โตะ๊จุดปฏบิัติการด้านเอกสาร
ของเจ้าหน้าที ่
    4.6 อุปกรณ์เคร่ืองเสียงและฝ่ายโสตฯ 
    4.7 จุดจ่ายไฟ (เต้าเสียบอุปกรณ์
เครื่องใช้ไฟฟ้า) ที่เพียงพอ 
    4.8 การติดตั้งอุปกรณ์ที่ใช้ในการประชุมที่
เพิ่มเติมนอกเหนือจากรายการทั่วไป 
    4.9 เจ้าหน้าที่ที่มีหน้าทีต่ิดตัง้เคร่ืองเสียง
และอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ ์

   

รายการ รายละเอียดการประสานงาน หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 
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   4.10 ช่างไฟฟ้าและผูดู้แลเรื่องการเปิดและ
ปรับแสงสว่าง 
   4.11 เจ้าหน้าที่จัดห้องประชมุ 
   4.12 ค่าเช่าห้องประชุม (ถ้ามี) 
   4.13 ค่าใช้จ่ายเร่ืองเคร่ืองดื่มและอาหาร
ตลอดการประชุม 
   4.14 การให้บริการอาหารและเครื่องดื่ม 
   4.15 อ่ืน ๆ (ดอกไม้และวัสดปุระดับ
ตกแต่งสถานที่ ข้อความตดิผนงั (backdrop) 
กระดานประกาศ/ข้อความ/กระดาษฟลิบ
ชาร์ต (board) กระดาษ ดนิสอ ปากกา ฯลฯ
5.จองห้องประชุมและช าระค่ามดัจ า
ค่าบริการโรงแรม (ห้องพัก อาหาร อาหาร
ว่าง เคร่ืองดื่ม ห้องประชุม ห้องอาหาร ห้อง
จัดงานเลีย้ง อื่นๆ) ถา้ม ี

   

1.1 การส ารวจสถานที่ เพื่อตรวจสอบ
สภาพแวดล้อม และความพร้อมโดยรวม
ของสถานที่ 
1.ความสะอาด 
2.อุปกรณ์เฟอร์นิเจอร์ 
3.การเปิดและปรับอุณหภูมิของเคร่ืองปรับ 
อากาศหรือการได้รับอนุญาตให้เปิดหน้าต่าง 
4.แสงสว่าง 
5.บรรยากาศที่เอ้ือต่อการประชุม 
6.สิ่งกีดขวางหรือการวางต าแหน่งของสิ่งตา่ง 
ๆ ภายในห้องประชุม 
7.การติดตั้งอุปกรณ์ป้องกันเสียงออกไป
ภายนอกห้อง 
8.อุปกรณ์เสริมส าหรับผู้เข้าร่วมประชุมที่
พิการ 

   
 
 
 
 

 

1.2 การเลือกห้อง 
1.เน้นความสะดวกสบายของผู้เข้าประชุม 
2.มีอุปกรณ์เครื่องเสียงและโสตฯ ที่สมบรูณ์
แบบ 
3.ต าแหน่งของผู้พูดที่สามารถมองไปเห็นใน
ทุกส่วนของห้องประชุม 
4.มีทางเดินที่สะดวกและไม่ติดขดัภายในห้อง
ประชุม 

   



รายการ รายละเอียดการประสานงาน หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

5.มีห้องน้ าที่ให้บริการอย่างเพียงพอ ใกล้กับ
ห้องประชุม และสะอาด 
6.มีไฟฟ้าที่ให้แสงสวา่ง และปรมิาณการส่อง
แสงบริการมีเพียงพอ 
7.มีกระดานด า กระดานประชาสัมพันธ์ข่าว 
8.มีเครื่องฉายภาพ  
9.มีอุปกรณ์พื้นฐานที่ให้บริการแก่ผู้เข้าร่วม
ประชุม เชน่ กระดาษโน้ต ดินสอ น้ าดื่ม ธง
ประจ าชาติ ป้ายบอกทิศทาง 

   

1.3 การวางแผนจองห้องและรูปแบบของ
ห้อง 
1.รายการชนิดของห้องที่ใช้ปฏบิัติงานและ
จ านวนห้อง รวมไปถึงตารางวนั เวลาการใช้
ห้อง 
2.การจัดการและตกแต่งในแต่ละส่วนพืน้ที่
ภายในห้อง 
3.ปริมาณห้องที่ต้องการให้มีการจัดรูปแบบ
ใหม่ 
4.การจัดงานที่อาจจะมีเพิ่มเติมนอกเหนือ 
จากที่ได้ก าหนดไว ้
5.พื้นที่ในการปฏิบตัิงาน เช่น ห้องท างาน 
ก่อนหรือหลังการจัดงานของเจ้าหน้าที่ 
6.อุปกรณ์และเนื้อที่ที่ใช้ในการเก็บกล่องวัสดุ
อุปกรณ์สื่อโสตทัศนปูกรณ์ เอกสารข้อมูลที่
เพียงพอ 
7.อ่ืน ๆ 

   

1.4 การจัดอุปกรณ์ในห้อง 
อุปกรณ์ที่จะต้องพิจารณาเลือกมาใช้ในห้อง
ประชุมมีดังนี ้
1.จ านวน ชนิด และประเภทของเก้าอี้ที่ใช้ 
2.จ านวน โต๊ะที่ใช ้
3.ลักษณะของเวที แบบชั่วคราว หรือ ถาวร 
4.แสงสว่าง มีระดบัปานกลาง หรือเป็น 
สปอร์ตไลท์ หรือสามารถปรับระดับได้ 
5.โต๊ะหรือแท่นที่ประธานใช้กลา่วเปิดงาน 
หรือที่ใช้วางเอกสารขณะที่ยืนบรรยายบนเวที 
6.การตรวจสอบอุปกรณ์ที่อยู่บนโต๊ะหรือ
แท่นที่ประธานใช้กล่าวเปิดงาน เช่น การเปิด
ของไมโครโฟน หรือดอกไม้ 
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7.ไมโครโฟน    
1.5 การพิจารณาว่าควรจะจัดต าแหน่ง
พื้นที่ให้บริการไว้ที่จดุใด 
1.โต๊ะลงทะเบียนผู้เข้าร่วมประชุม 
2.จุดขายตั๋ว 
3.จุดประชาสัมพันธ ์
4.จุดที่ให้บริการสอบถามข้อมูลหรือจัดการ
ด้านที่พักแก่ผู้มาเข้าร่วม 
5.จุดบริการทั่วไป 
6.จุดที่ให้บริการด้านการจัดการยานพาหนะ 
7.งานเลขา/อ านวยการ 
8.อ่ืน ๆ 

  
 

 
 

2. การจัดการที่พัก 
2.1 ก าหนดประเภทและจ านวนของห้องพัก
ตามรายการดังนี ้
1.ห้องพักเดี่ยว (Singles) 
2.ห้องพักที่มีเตียงเดี่ยวคู่ (Doubles/twins) 
3.ห้องพักขนาดมาตรฐานใหญ่ (Suites) 

   

2.2 เงื่อนไขการเข้าพัก 
1.สอบถามถึงระยะเวลาที่จะขอจองห้องพัก
และวันสุดท้ายที่ต้องช าระค่ามัดจ า (ถ้ามี)
ห้องพักเพื่อยืนยันการจอง (Cut-off date) 
2.ยืนยันว่าจ านวนห้องพักที่ต้องการมีทั้งสิ้นกี่
ห้องและยังคงเป็นรายละเอียดเดิมที่เคยจอง
ไว้หรือไม่ 
ก าหนดวิธีการจอง 
1.การจองให้ทั้งหมดตามจ านวนผู้ที่ยื่นความ
จ านงของห้องพัก 
2.การปล่อยให้ผู้ประชุมจองเอง 
3.รูปแบบอ่ืน ๆ 
การจัดการห้องพัก 
1.ติดต่อกับผู้ที่มีหน้าที่จัดการห้องพัก 
2.จัดให้มีระบบที่จัดท ารายการจอง การ
ยกเลิกการจอง หรือไม่ต้องให้แสดงรายการ 
3.ก าหนดนโยบายการจัดสรรประเภทและ
สิทธิ์ในการจองห้องพักตามล าดบัความส าคัญ
ของผู้ที่ขอจอง 
4.การเก็บเงินมัดจ า 
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5.ให้มีการบันทึกการจองเก็บไว้ในระบบการ
จอง 
6.ต้องมีรายละเอียดของผู้ที่ท าเรื่องยื่นจอง 
7.ต้องมีจดหมายหรือเอกสารการจองมาเก็บ
ไว ้
8.ต้องมีตารางแสดงหมายเลขห้อง ชื่อผู้จอง 
และตารางการเข้าใช้บริการห้องพัก 
9.ต้องมีการท าส าเนาการจองและส่งไปยงัผู้ที่
จะเข้าพัก 
10.ต้องมีการแสดงรายการราคา 

   

2.3 การจองห้องเพิ่มเติมส าหรับ 
1.เจ้าหน้าที่ (Staff) 
2.ผู้ปฏิบัติงาน (Officers) 
3.ผู้ที่เชิญมาพูด (Speakers/Lecturer) 
4.อ่ืน ๆ 

   

 เงื่อนไขพิเศษเพิ่มเติมส าหรับการประสาน
ด้านสถานที ่
1.อภินันทนาการส าหรับเจ้าหนา้ที่ปฏบิัติงาน 
เช่น ห้องพัก อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
2.อภินันทนาการการประดับตกแต่งสถานที ่
การเชื่อมโยงสัญญาณบริเวณสถานที่จัดงาน 
ห้องพัก (wifi การต่อสายแลนดส์ าหรับ
คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ สายเสียงทีต่่อจาก
คอมพิวเตอร์) เต้าเสียบอุปกรณเ์คลื่อนที่  
3.อภินันทนาการห้องรับรองส าหรับประธาน
พิธี แขกพิเศษ วิทยากร 
4.การดูแลเสียงหรือสภาพแวดลอ้มที่อาจจะ
รบกวนจากภายนอก 
5.เจ้าหน้าที่ประจ าจุดพร้อมปฏบิัติการ 
(standby) 
6.ที่จอดรถ VIP  
ข้อควรจ า 
1.ตกลงกับทางโรงแรมเร่ืองการ Check in 
หรือ Check Out ที่สายออกไปอัน
เนื่องมาจากเหตุฉุกเฉิน เช่น การมาสายของ 
เที่ยวบิน 
2.ประชาสัมพันธ์เร่ืองข้อมูลข่าวสารด้านการ
บริการและจองห้องพักให้เป็นที่ทราบโดย
ทั่วถึงกัน 
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3.การลงทะเบียน และประชาสัมพันธ์ 
3.1 กระบวนการจัดการ 
1.ตรวจสอบ และพูดคุยกับโรงแรม หรือ
Organizer จากการจัดการในอดีตถึงรูปแบบ
การมารับบริการที่จุดดังกล่าว รวมไปถึง
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มี 
ประสิทธิภาพมากข้ึน 
2.จัดให้มีผู้ที่จะอยู่ประจ าและให้บริการหรือ
อ านวยความสะดวกได ้
3.แบ่งกลุ่มผู้เข้าร่วมงานออกเป็นกลุ่มย่อยๆ 
เช่น ผู้ที่จะเข้าร่วมงานประชุม/สัมมนา/
ฝึกอบรม ผู้ที่จะเข้ามาจัดแสดงหรือจัด
นิทรรศการภายในงาน ผูพู้ด/วทิยากร 
ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้เข้าร่วมงาน 
ผู้สื่อข่าว/สื่อมวลชน เป็นตน้ 
4.จัดให้มีการแสดงหลักฐาน เชน่ บัตร
ประจ าตัว หรือหนังสือเดินทาง ณ จุด
ลงทะเบียน 
5.จัดให้มีแบบฟอร์มให้กรอกเพื่อจะน าข้อมูล
ที่ได้มาใช้ประโยชน์ต่อไปในภายหลัง 
6.การจัดการพื้นที่ในส่วนลงทะเบียน 
   - จัดให้มีแสงสว่างที่เพียงพอ 
   - ขนาดและความคล่องตัวของพื้นทีบ่ริเวณ
จุดลงทะเบียน 
   - มีการติดตั้งโทรศัพท์และสายโทรศัพท ์

   

3.2 รูปแบบการลงทะเบียน 
1.ให้ผู้เข้าร่วมประชุมกรอกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มใบลงทะเบียน 
2.ให้พนักงานพิมพ์ดีด หรือเจ้าหน้าที่ฝา่ยรับ
ลงทะเบียนเปน็ผู้พิมพ์ข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
3.ใช้ระบบคอมพิวเตอร์ในการเก็บรวบรวม
ข้อมูล 
4.อ่ืน ๆ  

   

3.3 การจัดตั้งระบบการจดัการ 
1.จัดให้มีการลงทะเบียนลว่งหนา้ 
2.จัดให้มีการลงทะเบียนหนา้งาน 
3.จัดให้มีโต๊ะประชาสัมพนัธ์ให้บริการ
สอบถามข้อมูล 
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3.4 การลงทะเบียนหรือการพิจารณา
ประเภทของแบบฟอร์ม 
1.จัดให้มีการลงทะเบียนลว่งหนา้ หรือหน้า
งาน 
2.เป็นกระดาษฟอร์มแผ่นเดียวให้กรอก หรือ
ให้มีการซ้อนกระดาษท าส าเนาหลาย ๆ ฉบบั 
3.การแบ่งสีของกระดาษเพื่อแบง่กลุ่มผู้
ลงทะเบียน 
4.การใส่ล าดับตัวเลขหรือไม่ต้องใส่ล าดบั
ตัวเลขของฟอร์ม 
5.ค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
6.ผู้ให้การสนับสนนุ 
7.จัดให้มีบริการการส่งก าหนดการไปยงัผู้ร่วม
ประชุม 

   

3.5 ข้อมูลที่อยู่บนแบบฟอร์มส าหรับใบ
ลงทะเบียน และท าเนียบรุ่น ประกอบไป
ด้วย 
1.ชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
2.ต าแหน่ง 
3.ชื่อบริษัทหรือองค์การ 
4.เบอร์โทรศัพท์ เบอร์โทรสาร อีเมล์
แอดเดรส 
5.ที่อยู่ปัจจุบัน 
6.ให้ระบุว่าต้องการให้จัดหาที่พักให้หรือไม่ 
ในกรณีการฝึกอบรมที่ผู้เข้าร่วมงาน
รับผิดชอบคา่ใช้จา่ยเอง 
7.กลุ่มของผู้กรอกแบบฟอร์ม 
8.หัวเร่ืองหรือช่วงเวลาที่จะเข้าร่วมรับฟัง (ใน
กรณีมีหลายหัวข้อให้เลือกและมีการบรรยาย
ในเวลาเดียวกัน) 
9. ค่าใช้จ่ายและจ านวนเงนิที่ตอ้งช าระ ใน
กรณีมีการจัดเก็บค่าลงทะเบยีนหรือค่าใช้จ่าย
อ่ืนเพิ่มเติม 
10. อ่ืน ๆ 
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3.6 การท าป้ายชื่อให้ผู้ร่วมประชุม 
1.ชนิดของป้ายควรจะท าเปน็พลาสติก แผน่
เหล็ก หรือกระดาษ 
2.ควรจะให้คลิปติดกับเสื้อ หรือแขวนคอ 
3.รูปแบบควรจะเป็นลายมือ หรือพิมพ์โดย
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
4.ควรจะเป็นป้ายแบ่งตามกลุ่มโดยใช้สีที่
แตกต่างกัน หรือให้มีรหัส(Coding) 
5.ขนาดของป้ายควรมีขนาดเท่าใด 
6.ป้ายชื่อส าหรับตั้งโตะ๊ 
7.ป้ายชื่อกลุ่มปฏบิัติการ (workshop) 
8.ควรจะมีริบบิ้น หรือสัญลักษณ์ด้วยหรือไม่ 

   

3.7 การประชาสัมพันธ์เรื่องต่าง ๆ แก่ผู้มา
ประชุม 
1.จัดให้มีที่โทรศัพท์ได้เชื่อมต่อไว้ 
2.ให้มีพื้นที่ส าหรับผู้ที่สบูบุหรี่ และผู้ทีไ่ม่สบู
บุหรี่ 
3.จัดให้มีแผ่นปา้ยบอกทางไปยงัห้องประชุม
ตามจุดต่างๆ เป็นระยะ 
4.ตารางการท างานของเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
5.วิทยุที่ใช้ติดต่อสื่อสารระหว่างเจ้าหน้าที่กับ
เจ้าหน้าที ่
6.การให้มีวิทยุกระจายเสียงประชาสัมพันธ์
หรือเรียกผู้เข้าประชุมในสถานทีต่่าง ๆ  
7.จัดให้มีการเช่าอุปกรณ์ส านักงานที่จ าเป็น 
เช่น เครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องถ่ายเอกสาร 
เครื่องโทรศัพท์ เคร่ืองโทรสาร หรืออ่ืน ๆ 
ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ประกอบด้วย 
1.ชื่อหน่วยงานของผู้จัด ความรว่มมือ แหล่ง
ทุนสนับสนุน ผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนา/
ฝึกอบรม ตราสัญลักษณ์ของหนว่ยงานผู้จัด 
หน่วยงานความร่วมมือ และประเภทของ
กลุ่มที่ถูกแบ่งให้ ณ จุดลงทะเบยีน 
2.ชื่อของผู้เข้าร่วมประชุม/สัมมนา/ฝึกอบรม 
ชื่อเล่น ชื่อหน่วยงาน 
3.เอกสารข้อมูลประชาสัมพันธข์องหน่วยงาน
ผู้จัด ความร่วมมือ แหล่งทุนสนบัสนนุ 
หน่วยงานของผู้เข้าร่วมงาน 
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4.อ่ืน ๆ เพิ่มเติม    
3.8 สิ่งที่ต้องแจก ณ จุดลงทะเบียน 
1.คู่มือส าหรับการเข้าร่วมประชมุ/สัมมนา/ 
ฝึกอบรม 
2.เอกสารประกอบการประชุม/สัมมนา/ 
ฝึกอบรม 
3.กระเป๋า เสื้อ หมวก (ถ้ามี) 
4.ใบส าคัญรับเงิน ใบเสร็จรบัเงิน 
5.เอกสารประชาสัมพนัธ์หน่วยงานผู้จดั 
แหล่งทุนสนับสนนุ ผู้วา่จ้าง 
6.ป้ายชื่อ  
7.ตราสัญลักษณ์ เครื่องหมาย (ถ้ามี) 
8.คูปองอาหารกลางวัน (ส าหรบักลุ่มที่มี
ขนาดใหญ่ บางโรงแรมจะจัดให้มีคูปองเพื่อ
ความสะดวก และตรวจสอบได้) 

   

4. ระบบการควบคุมด้านบัญชแีละการเงิน 
1.ค่าลงทะเบียน 
2.การจ าหน่ายตั๋วเข้าชม ทัศนศกึษา (ถ้ามี) 
3.การขอคืนเงิน (Refunds, Cancellations) 
4.การตรวจสอบเงิน 
5.การรับช าระเป็นเงนิสด โอนเข้าบัญชี
ธนาคาร ช าระผ่านบัตรเครดิต  

   

5. พาหนะและการขนส่ง 
5.1 การเดินทางโดยเคร่ืองบิน 
1.การเดินทางโดยเครื่องบิน : ติดต่อผู้ช่วย
ด้านการเดินทางได้จาก 
   1.1 บริษัทท่องเที่ยว 
   1.2 สายการบิน 
   1.3 ตัวแทนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
2.การเจรจาต่อรองที่มีความเป็นไปได้อาจ
รวมไปถึง 
   2.1 การซื้อตั๋วโดยสารเคร่ืองบินเปน็หมู่
คณะ 
   2.2 โปรโมชั่น 
   2.3 การลดราคา 
   2.4 อ่ืน ๆ 
3.ต้องตรวจสอบว่าสายการบนิได้มีบริการ
ดังต่อไปนี้หรือไม่ 
   3.1 การให้บริการการน าเที่ยว 

   



รายการ รายละเอียดการประสานงาน หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

3.2 ผู้ช่วยเหลือด้านการจัดท าการเสนอขาย 
   3.3 โต๊ะบริการประชาสัมพนัธ์ข้อมูล
เก่ียวกับการประชุม/สัมมนา/ ฝกึอบรม 
แก่ผู้เดินทางมาถึง 
   3.4 การให้ความช่วยเหลือเมื่อผู้ประชุม
ประชุม/สัมมนา/ ฝึกอบรม เดินทางมาถึง
และกลับ 
   3.5 ห้องส าหรับแขกพิเศษ (VIP ROOM) 
   3.6 การจัดการต้อนรับเป็นพเิศษที่
สนามบิน 
5.2 การเดินทางภาคพื้นดิน 
1.เลือกผู้ให้บริการยานพาหนะที่มีชื่อเสียง
เป็นที่ยอมรับ เชื่อถือได้ ราคาสมเหตุสมผล 
เหมาะสม 
2.มอบรายชื่อลูกค้าหรือผู้เดินทางทั้งหมดแก่
บริษัท หรือผู้รับจ้างที่ให้บริการ 
3.ตรวจสอบจ านวนและประเภทของรถ 
รวมถึงเลือกประเภทยานพาหนะที่เหมาะสม
กับจ านวนผู้เดนิทางและระยะทางที่จะไป 
4.จัดการเรื่องค่าใช้จ่าย 
5.ควรมีการต่อรองกับบริษัท หรือผู้รับจ้างที่
ให้บริการถึงประโยชน์สูงสุดที่จะสามารถ
ได้รับ 
6.การให้มีบริการพิเศษ 
7.ต้องให้มีการประกันอุบัติภัยทางบกให้แก่
ผู้โดยสารทุกคน 

   

5.3 สิ่งที่จะต้องสอบถามจากผูป้ฏิบัติการ
ด้านยานพาหนะ 
1.ระยะเวลาการเช่ารถอย่างต่ าสุด 
2.ค่าใช้รถในอัตราที่ถูกที่สุดที่สามารถยอมรับ
ได ้
3.ความจุของรถ 
4.สภาพรถ 
5.ความพร้อมของอุปกรณ์เสริมและอะไหล่ใน
กรณีที่เกิดเหตุการณ์ 
ฉุกเฉิน 
6.การติดตั้งเคร่ืองปรับอากาศภายในรถ 
7.จุดที่สามารถจอดรถหรือหยุดรถที่สามารถ
ให้บริการได้ 
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8.จ านวนชั่วโมงที่คนขับและรถสามารถ
ปฏิบัติงานติดต่อกันได้สงูที่สุด 
9.การมีประกันของรถที่จะเช่า 

   

5.4 การตรวจสอบเส้นทางที่ดทีี่สุดและ
ตารางการเดินรถสาธารณะควรจะ 
พิจารณาประเด็นส าคัญๆ ดงันี ้
1.จุดรับผู้โดยสาร 
2.จุดส่งผู้โดยสาร 
3.ระยะเวลาการเดินรถตามตาราง 
4.ควรจะประชาสัมพันธ์ข้อมูลหรือติด
ประกาศให้ทราบที่จดุใดไดบ้้าง 

  
 

 

5.5 ประเด็นเพิ่มเติมที่ต้องค านึงถึงในการ
จัดการบริการยานพาหนะและการรับส่ง 
1.ต้องทราบถึงหมายเลขเที่ยวบนิ 
2.เวลาที่แน่นอนที่จะเดินทางมาถึง 
3.การคาดการณ์ถึงปัญหาที่อาจจะเกิดขึ้น
ด้านการตรวจคนเข้าเมืองหรือการน าของ
บางอย่างเข้ามาในประเทศ 
4.จุดนัดพบ 
5.พนักงานที่จะต้องรับและเดินทางมากบัรถ
หลังจากที่พบผู้ที่เพิ่งมาถึง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.รายการอุปกรณ์ที่มีความจ าเป็นจะต้อง
จัดให้มีในการจัดการประชุม 
1.เคาน์เตอร์หรือโต๊ะให้บริการ 
2.เก้าอ้ี 
3.เครื่องพิมพ์ดีด หรือเครื่องคอมพิวเตอร์ 
4.กระดาษส าหรับติดข่าวประชาสัมพันธ์ 
5.เครื่องถ่ายเอกสาร 
6.เครื่องโทรสาร 
7.งานเลขา 
8.อ่ืน ๆ 
อุปกรณ์ส านักงานที่อาจต้องจดัให้มีเพิ่มเติม
ในกรณีที่จ าเป็น 
1.กล่องใส่แฟ้มเอกสาร วัสดุอุปกรณ์ 
2.ที่เย็บกระดาษ 
3.เครื่องเขียน และกระดาษคารบ์อน 
4.ปากกา ดินสอ 
 

   



 
 
 
 

รายการ รายละเอียดการประสานงาน หมายเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

5.ที่หนีบกระดาษ คลปิหนีบกระดาษ เทป
กาว 
6.ยางลบ กรรไกร ไม้บรรทัด และคัตเตอร์ 
7. อื่น ๆ 

   

7.การเตรียมการวางแผนเพื่อรองรับการ
เปลี่ยนแปลง 
1.กลุ่มที่ยืนยันแล้วว่าจะมาเข้ารว่มแต่ไม่
สามารถมาได ้
2.การปรับเปลี่ยนขนาดของกลุม่ที่เล็กลง 
3.ความไปไปได้ของการปรับเปลี่ยนห้อง
ประชุมให้มีขนาดใหญ่ขึ้นหรือเล็กลง 
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022 
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย 

ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
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023 
ระเบียบมหาวิทยาลัยบรูพา ว่าด้วย 

การบริหารเงินรายได้ในโครงการบรกิาร 
วิชาการ พ.ศ. 2558 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
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hJ-Jmin11 m flt! 
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., 

El u :iJ~ IT t! , 
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('11) m1ri111~ n1111.:ILLi:.J'U n1111.:11~'U'U fi1)£1£lfiLLU'U m1tl1~~'bli Vl~£lfl1)e.J~(;l ... 
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L'IJeJi;J11WLfl'IJ~Bt'.J~~ Cil<t'. 

(m) fi1u~m11"!!1n11 1.:IL~tlWLn'IJ m,000,000 'l..11'VI LilW1~'11'1J~Lntl Cil,000,000 'l..11'VI 

1iX~1EJri1Vl8'ULL'Vl'IJL'IJeJV111WLfl'LliaEJ~~ l!'.lo '11ttv!Ln'Un11 Cil,OOO,C:,00 'U1'Vl LLvi1l.iLn'IJ l!'.l,000,000 'IJ1'VI 

· 1 'IX~1EJfi~i;iauLL 'Vltt1 '1Jei'i;i11 wLn'Lli'aEJ"~ Cil<t'. '11iivlLn'IJn11 l!'.l,000,000 u1V1 1iX~1EJri1vivrnL'Vltt1 '1Jei'vi11 

WLfltl~elt'.J~~ (9)0 

(Ci'.'.) R1'1..J~fl111"!!1n11 1.:IL~'IJLfl'IJOl1 m,000,000 'U1VI ;ti 1 tl LuW1~'11'1Jml.iLn'IJ. 
Cil,000,000 'l..11'VI 1iX~1eiri1viauLL'Vlt1L'IJBV111WLn'IJ~aEJ~~ l!'.lo '11'Llv1Ln'Un11 Cil,000,000 'l..11'VI . 

LLi;iuiLn'IJ l!'.l,000,000 u1'VI 1iX~1EJri1vivuLL'Vl'Ll1'1Jel'vi1112.iLn'IJ~aEJ"~ Cil<t'. '11'Llv1Lniin11 l!'.l,000,000 u1'V1 

LLi;JUiLn'IJ '11,000,000 'IJ1'VI 1'1X~1EJR1Vlel'IJLL'Vl'IJL'IJBV1111l.iLn'IJ~8t'.JGl~ (9)0 '11'LlvlLnttn11 m,000,000 'U1'VI 

;'L11tl 1 '!X~1EJfi1viauLL'Vl'IJL 'LIBvi1111iLn'IJ~aEJ~~ <t: 

mwv!~a.:i~1EJri1tli'umui;Yqiqp 1'!X~mnnri1i;iv'l..ILLV1'1Jflo.t~m1um1u~'Vl111R1.:im1 

UV ... 'i' I 'i' .. 0 U ..I U I 1tl.N 
"!JB Cil~ fltl.l~n111ln11'1..J1'V111 bl°l1.:lfl11LLV1~~ bf"'l1.:lfl11 :IJ81'1J1'1'Vl'IJ1'Vl~.:!Vlel 'IJ 

(Cil) u~V1111fl1.:im11 '!Xu11~1' i;icitl1~'1.:iri i;i1u-ITTv1i'ua'IJ~ • • • 
(l!'.l) LL~.:i~.:iL..ij1m!1vl"1.Ja.:i 1fl1.:im1 

('11) fl1'1..Jfl11 Vl11'1'1B'IJ 011~'1..J~~'IJ - ~1!'.JL~'IJ 
. . . 

(Ci'.'.) fl1'llfl:IJ~LJ.a~~ m1L~ m nu'Vl~W ~~'IJ"l.IB.:I 1R1.:im1 , ~ . . . 
(<t:) .·-W'111ru1~1'1'111L~'Uri1viau LL 'Vl'Um11 '!Xu~n11i'!l1m1 vi111-lfa (i)o 

(b) n1'Vl'IJ~'Vl~DLnru.fiLL~~eri;i11n11~1EJ L~tl"l.lel.:I Lfl1.:lfl11,, 

.., ..I - . 
1'1JVI Cil~ 'W'11'1'1fl1t'.J'IJ 'W.l'I. l!'.l<t'.<t'.~ 

~K~~ 
(fl11'1Vl11'111~'W'1U '1~L~EJ1-a'EJ) 

tJn~V1~1vle:itl'IJ1EJn'1fi111V111V1EJ1~EJu1w1 
:..I • " 
D II ,..I ..., IV 

'V11'Vl'IJ1'VILL'Vltl'IJ1EJ0'1fi1:1J'Vl11'Vlt'.J1~EJ~~;:z;"' 



L~B~\11n 1~~1-r;:iwu-11 )~L uEJu11V111'Vlmi;lEJu1~1 11~1£m11u~V111L~'U11EJ 1m 'U Lfl1~m1 
. v 

u'im11"!!1n11 ~.fit. l!><r<r~ ij-ffB~~Vr"~L~ffUBf.J~~Li1'Ufl111~LLm'!l1~~n~B~L~B11l"l~1Hlt11V111'U'Vl1~tlfillii 
~~.n L i1'Ufl111 ~tJ-ru LLnL 'Ua"l'U'!JB~fi1'1.J'im11-if1m11 ~L tl'Um1"ii1EJLL 'l.J'l.J.ff'UU'U 1~L ~B 1 ~Lfi~fl111Jotl~L\J'U 
mn~~:ff 'U \;'l~B~\J'UL ~11fi1ilm11'!!B~~'llfillii~1'U 1 'U Lfl1~n11~1EJ L ~a 1 ~m1u~V111"5'~m1 Lfl1~m1u~m1 
1"!!1m1L tl'U 1 tlt1cl1~t'ln~a~ LL~~ijtJ1~i1V15111~ ~~a111"1111 ~ijm1um '!IL ~11 L~111~ L uEJu~"''ln.ci . 

v . ~ 
. (.) 

















 
 
 
 

024 
    ระเบียบมหาวิทยาลัยบูรพาว่าด้วย 

    การพัสดุ พ.ศ.2557 และที่แกไ้ขเพิ่มเติม 
 

 

 

 

 













































































 

 
 

025 
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา  

เรื่อง แนวปฏิบัติในการยืมเงิน 
มหาวิทยาลัย พ.ศ.2561 

 

 

 

 












