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บทที่ 1  

บทน ำ 

๑.๑  ขอบเขตของงำนตำมคู่มือ 
   คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ฉบับนี้เป็นคู่มือที่อธิบายรายละเอียดขั้นตอนกระบวนการการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล ซึ่งใช้เป็นแนวทางในการด าเนินโครงการ โดยกระบวนการเริ่มตั้งแต่การจัดท า
แบบส ารวจความต้องการด้านการพัฒนา วิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรจากแบบส ารวจ
และข้อเสนอแนะจากผู้ตอบแบบส ารวจ เขียนแผนโครงการและเสนอขออนุมัติงบประมาณ การขออนุมัติ
โครงการ การตั้งงบประมาณ การขออนุมัติยืมเงิน ส่งหลักฐานเงินยืม สรุปผลการจัดโครงการ และติดตาม
ผลภายหลังการอบรมโดยปฏิบัติตามระเบียบ และประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด มีทั้งโครงการต่อเนื่อง 
และโครงการใหม่ครอบคลุมปีงบประมาณตั้งแต่เดือน ตุลาคม - กันยายน โดยคู่มือฉบับนี้เหมาะส าหรับ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมายให้ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ได้น าไปใช้ประโยชน์ในการด าเนินงานต่อไป 
   
๑.๒  วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล สามารถปฏิบัติงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 1.2.2 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้ เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ด้าน 
การจัดโครงการฝึกอบรม สามารถเรียนรู้ด้วยตนเองได้ง่ายและชัดเจน 
   
๑.๓  ค ำจ ำกัดควำมหรือนิยำมศัพท์เฉพำะ 
 มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยบูรพา 
 อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยบูรพา 
 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้ที่มีอ านาจในการสั่งการ การพิจารณาอนุมัติโครงการ รวมถึงงบประมาณ 
 ผู้ช่วยอธิการบดี หมายถึง ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ผอ.กบพบ. หมายถึง ผู้อ านวยการกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง พนักงานมหาวิทยาลัยบูรพา 
 การรายงานผล หมายถึง รายงานผลการประเมินการฝึกอบรมเสนอผู้บังคับบัญชา 
 ผู้ตอบแบบส ารวจ หมายถึง ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 
 วิทยากร หมายถึง ผู้ถ่ายทอดความรู้ที่มีคุณวุฒิ มีความรู้ ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ  
และช านาญการ พร้อมทั้งประสบการณ์ต่าง ๆ ตามหลักสูตรที่จัดฝึกอบรม 
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 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมวิชาการ หรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา  
ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่อ
อย่างอ่ืนทั้งในและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์ 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา ประกาศนียบัตร หรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
 แผนปฏิบัติการ (Action Plan) หมายถึง แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณระยะสั้นที่มี
ระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน 1 ปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิด 
การด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้น ๆ 
เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ ตัวบ่งชี้ความส าเร็จของโคงการหรือกิจกรรม  ค่าเป้าหมาย 
ของตัวชี้วัด รวมทั้งมีการระบุผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้าโครงการงบประมาณในการด าเนินการที่ชัดเจน 
 โครงการ หมายถึง การด าเนินกิจกรรมอันประกอบไปด้วยแผนงาน โดยระบุรายละเอียดต่าง ๆ 
ไว้อย่างชัดเจนสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง อีกทั้งยังต้องชัดเจนในเรื่องของจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด  
และแผนงานในการท ากิจกรรมต่าง ๆ จ าเป็นต้องมีการระบุถึงวัตถุประสงค์ตามระยะเวลาที่ก าหนดเอาไว้ 
 งบประมาณ หมายถึง การด าเนินงานทั้งหมดในระยะการวางแผนการเงินในช่วงเวลาที่ก าหนด
ชัดเจนในที่นี้คือ 1 ปีงบประมาณ (12 เดือน) รวมถึงการประมาณการบริหารกิจกรรม โครงการ  
และค่าใช้จ่ายตลอดจนเสร็จสิ้นโครงการ 
 ประกาศ หมายถึง ประกาศมหาวิทยาลัยที่ 1086/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่าย  
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฉบับลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2566 
 กบพบ. หมายถึง กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 ผู้จัดโครงการ หมายถึง บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ด้านฝึกอบรมของกองบริหาร
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  
๑.๔  ผู้เกี่ยวข้อง หน้ำที่และอ ำนำจ 
 1.4.1 ผู้บริหาร มีหน้าที่พิจารณาและอนุมัติโครงการ โดยอยู่ในวงเงินงบประมาณ ดังนี้ 
  1.4.1.1 อธิการบดี มีอ านาจพิจารณาและอนุมัติโครงการและงบประมาณในการจัด
โครงการ ตั้งแต่ 100,000 บาทข้ึนไป 
  1.4.1.2 ผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอ านาจพิจารณา 
และอนุมัติโครงการและงบประมาณในการจัดโครงการ ไม่เกิน 100,000 บาท 
 1.4.2 ผอ. กบพบ. มีหน้าทีพิ่จารณา ให้ค าปรึกษา แนะน า เพ่ือน าเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 1.4.3 ผู้อ านวยการกองคลังและทรัพย์สิน พิจารณาตรวจสอบให้ค าปรึกษา แนะน าเพ่ือน าเสนอ
ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติให้เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับด้านการเงิน ได้อย่างถูกต้อง และตรวจสอบได้ 
 1.4.4 เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ มีหน้าที่ตรวจสอบเอกสารการเบิกจ่ายของโครงการให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบ และส่งหลักฐานการจ่ายทั้งหมดให้กองคลังและทรัพย์สิน 
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 1.4.5 บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่จัดฝึกอบรมของ กบพบ. มีหน้าที่ด าเนินงาน
การจัดฝึกอบรมของ กบพบ. ทั้งหมดตามที่ได้รับมอบหมาย 



บทที่  2   

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

๒.๑  โครงสร้างหน่วยงานและภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยงานสนับสนุนการให้บริการด้านการบริหารงาน

บุคคล โดยมีขอบข่ายงานเพื่อให้บริการ และให้ค าปรึกษาในด้านการบริหารงานบุคคล เพ่ือประกอบการ
ตัดสินใจของผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัยและระดับหน่วยงาน  โดยจัดกลุ่มงาน เป็น ๓ กลุ่มงาน  ดังนี้ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานพัฒนาทรัพยากรบุคคล และงานบริหารทั่วไป 

การให้บริการที่ส าคัญ ได้แก่ การให้ค าปรึกษา แนะน าในด้านหลักเกณฑ์การบริหารงานบุคคล 
ให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่งน าไปสู่การบริหารงานบุคคลที่ถูกต้อง
รวมทั้งการให้บริการด้านข้อมูลประวัติของบุคลากร หรือข้อมูลด้านบุคลากรที่น าไปใช้ประกอบการจัดท า
ข้อมูลในด้านอื่น ๆ เช่น การวางแผนพัฒนาบุคลากรให้มีความก้าวหน้าในสายงาน การวางแผนอัตราก าลัง
ทดแทนผู้เกษียณอายุการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
  ปัจจุบันกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีบุคลากรในสังกัด จ านวน 19 คน ดังนี้ 
 ข้าราชการ  จ านวน  ๑  คน  
    -  ต าแหน่งบุคลากรช านาญการพิเศษ  จ านวน  ๑  คน 
 พนักงานมหาวิทยาลัย  จ านวน  ๑7  คน 
   -  ต าแหน่งบุคลากรช านาญการ  จ านวน  7  คน 
   -  ต าแหน่งบุคลากรปฏิบัติการ  จ านวน  6  คน 
   -  ต าแหน่งนักวิชาการคอมพิวเตอร์ช านาญการ จ านวน  ๑  คน 
   -  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปฏิบัติการ  จ านวน  ๒  คน 
 -  ผู้ช่วยปฏิบัติงานบริหาร จ านวน 1 คน 
ลูกจ้างโครงการสวัสดิการมหาวิทยาลัยบูรพา จ านวน 1 คน 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2567) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๕ 
 

โครงสร้างองค์กรของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

 

ภาพที่ 1 แผนผังแสดงโครงสร้างองค์กรของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2567) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖ 
 

โครงสร้างการบริหารของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 

 
 

ภาพที่ 2 แผนผังแสดงโครงสร้างการบริหารของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
(ข้อมูล ณ วันที่ 1 พฤษภาคม พ.ศ. 2567) 
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๒.๒  ลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน (Job Description) 
  ตามประกาศคณะกรรมการบริหารงานบุคคลมหาวิทยาลัยบู รพาที่  0548/2565  
เรื่อง มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของ พนักงานมหาวิทยาลัย ประเภทสนับสนุนวิชาการ ฉบับลงวันที่ 14 
มิถุนายน พ.ศ. 2565 ต าแหน่งในสายงานบุคลากร ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารและการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ซึ่งมีลักษณะงานที่เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ และด าเนินการเกี่ยวกับการวางระบบ
มาตรฐานหลักเกณฑ์ และวิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล การก าหนดต าแหน่ง การให้ได้รับเงินเดือน  
และเงินประจ าต าแหน่ง การสรรหา การบรรจุและการแต่งตั้ง การฝึกอบรมและพัฒนาข้าราช การ 
และบุคลากรอ่ืน การเสริมสร้างแรงจูงในการปฏิบัติงาน การรักษาจรรยาบรรณและวินัย การออกจาก  
การปฏิบัติงาน การคุ้มครองระบบคุณธรรม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง ในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น
ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านการบริหารหรือการพัฒนา
ทรพัยากรบุคคล ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
 ผู้เขียนรับผิดชอบในเรื่องการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
โดยมีกระบวนการดังนี้ 
 1. จัดท าแบบส ารวจความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากร 
 2. วิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรจากแบบส ารวจและข้อเสนอแนะจากผู้ตอบแบบ
ส ารวจ 
 3. เขียนแผนโครงการและเสนอขออนุมัติงบประมาณ 
 4. ด าเนินการจัดโครงการ 
 5. สรุปผลการจัดโครงการ 
 6. รายงานผลการจัดโครงการ 
 7. การติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม 



บทที่ 3  
กระบวนการปฏิบัติงาน 

 
ที่มาของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
 ผู้เขียนได้ออกแบบกระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและสามารถเข้าใจขั้นตอนของกระบวนการต่าง ๆ ได้เป็นอย่างดีโดยใช้สัญลักษณ์
ต่าง ๆ และความหมายของผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) ตามท่ีแสดงในภาพที่ 3 

 

 
ภาพที่ 3 สัญลักษณ์ของ Work Flow 

 



๙ 
 

๓.๑  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 
  จากข้อมูลผู้เขียนได้สรุปผังกระบวนการการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรม 
ของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยมีผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) แสดงขั้นตอน
การด าเนินโครงการฝึกอบรม โดยแบ่งเป็น 3 ระยะ ได้แก่ ก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม 
ภายหลังการฝึกอบรม รายละเอียดดังนี้  
 
 1. กระบวนการก่อนการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 ผังกระบวนการก่อนการฝึกอบรม 

ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

วิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรจาก 
แบบส ารวจและข้อเสนอแนะจากผู้ตอบแบบส ารวจ 

เขียนแผนปฏิบัติการประจ าปีและเสนอขออนุมัติงบประมาณ 

เสนอกองแผนงาน
ส านักงานอธิการบดี 

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี แจ้งผล 
การอนุมัติงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 

จัดท าแบบส ารวจความต้องการด้านการพัฒนา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๐ 
 

2. กระบวนการระหว่างฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 ผังกระบวนการระหว่างฝึกอบรม 
ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

ร่างโครงการ 

ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ 

ตรวจสอบโครงการ
และงบประมาณ 

สัญญายืมเงิน 

จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร/ประสานงาน/ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่ 

Action Plan 

ด าเนินการจัดโครงการ 

ส่งกลับ/แก้ไข 

กรณีโครงการไม่มีงบประมาณ 



๑๑ 
 

3. กระบวนการภายหลังการฝึกอบรม 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

ภาพที่ 6 ผังกระบวนการภายหลังการฝึกอบรม 
ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน 

รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องเบิกจ่ายการเงิน/พัสดุ 

เจ้าหน้าที่
การเงิน/พัสดุ 

รายงานผลการจัดโครงการ 

การติดตามผลภายหลังจากฝึกอบรม 

ส่งกลับ/แก้ไข 

สรุปผลการจัดโครงการ 

รายงานสรุปผลการติดตาม 
ภายหลังจากฝึกอบรม 



๑๒ 
 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจดัโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ระยะก่อนการฝึกอบรม) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ด าเนินการจัดอบรมภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปี  
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ความถูกต้องของการด าเนินงานตามขั้นตอนการจดัโครงการฝึกอบรมเป็นไปด้วยความถูกต้องและสมบูรณ์ ร้อยละ 100 
 
ตารางท่ี 1 ตารางกระบวนการก่อนการฝึกอบรม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  3 เดือน 1.ออกแบบหัวข้อค าถาม 

ในการพัฒนา 
2. สรา้งแบบฟอร์มส ารวจ
ออนไลน ์
3. เสนอพิจารณาอนุมัต ิ
แบบส ารวจ 
4. ด าเนินการประชาสัมพันธ ์

- ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
- เป็นไปตามแผนพัฒนา
ที่ผู้บริหารก าหนดไว ้

- หนังสือ
ประชาสมัพันธ์ 
- แบบฟอร์มส ารวจ
ออนไลน ์

- บุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 
- ผอ.กบพบ. 
- ผู้ช่วย
อธิการบด ี

2  3 วัน 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผล 
จากการส ารวจ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผลการส ารวจความ
ต้องการพัฒนา 
จากผู้ตอบแบบส ารวจ 

ข้อมูลที่ไดร้ับจาก
การส ารวจผ่าน 
google form 

บุคลากรทีไ่ด้รบั
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแบบส ารวจความต้องการ
ด้านการพัฒนาบุคลากร 

 

วิเคราะหค์วามต้องการด้านการพฒันาบุคลากร
จากแบบส ารวจและข้อเสนอแนะจากผู้ตอบ

แบบส ารวจ 



๑๓ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 
 
 

3 วัน ผอ.กบพบ/บุคลากรทีไ่ด้รับ
มอบหมาย ร่วมเขียนแผน
โครงการและงบประมาณ โดยจัด
ประชุมสรุปงานในปีท่ีผ่านมา 
และร่วมกันเขียนแผนโครงการ 
ให้ตอบสนองนโยบาย 
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลยั 
 

เป็นไปตามนโยบาย 
และแผนยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัย 

แผนโครงการ
ฝึกอบรมประจ าปี  

- ผอ.กบพบ. 
- บุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 
 

4  
 
 
 
 
 

1 เดือน บันทึกแผนโครงการ 
และงบประมาณผ่านระบบ  
One Drive  
 
 
 
 
 
 
 

แผนโครงการ 
และงบประมาณ 
ที่ผ่านการพิจารณา 
โดย ผอ.กบพบ. 

แผนโครงการ 
และงบประมาณ
ฝึกอบรมประจ าป ี

- บุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 
- เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/พัสด ุ
- กองแผนงาน 

5   
 

1 วัน 
 
 
 

กองแผนงานพิจารณาอนุมตั ิ
แผนโครงการและงบประมาณ 
และจัดส่งเล่มงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้มหาวิทยาลยับูรพา
ประจ าปีงบประมาณ 
 
 

แผนโครงการ 
และงบประมาณที่ผ่าน
การอนุมัต ิ

เล่มงบประมาณ
รายจ่ายจากเงิน
รายได้มหาวิทยาลัย
บูรพา ประจ าปี
งบประมาณ 

กองแผนงาน 

 

เสนอกอง
แผนงาน 

พิจารณาอนุมัติ
งบประมาณ 

 

เขียนแผนปฏบิัติการประจ าปีและเสนอ 
ขออนุมัติงบประมาณ 

กองแผนงาน ส านักงานอธิการบด ี 
แจ้งผลการขออนุมัติงบประมาณ 

ไม่อนุมัต ิ



๑๔ 
 

ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจดัโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ระยะระหว่างฝึกอบรม) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ด าเนินการจัดอบรมภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปี  
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ความถูกต้องของการด าเนินงานตามขั้นตอนการจดัโครงการฝึกอบรมเป็นไปด้วยความถูกต้องและสมบูรณ์ ร้อยละ 100 
 
ตารางท่ี 2 ตารางกระบวนการระหว่างฝึกอบรม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1 วัน แผนปฏิบัติงาน (Action Plan) 
ประจ าปีงบประมาณของกอง
บริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล หลังจากไดร้ับอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ  

ช่วงระยะเวลาด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม  
และงบประมาณเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ 

แผนปฏิบัติงาน 
(Action Plan) 
ประจ าปี
งบประมาณ 
 

ผู้จัดโครงการ 

2 
 

 1 วัน 
 
 
 

1. พิจารณาแผนปฏิบัติงาน 
(Action Plan) ประจ าปี
งบประมาณที่ไดร้ับอนุมตั ิ
จากกองแผนงาน 
2. ตรวจสอบข้อมูลของหน่วยงาน 
กลุ่มเป้าหมาย ประสานงาน 
ผู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดโครงการ 
3. ร่างโครงการเพื่อขอเสนอ
อนุมัต ิ

โครงการที่มรีายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามแบบฟอร์ม 
ที่หน่วยงานก าหนด 

- แผนปฏิบัติงาน
(Action Plan) 
ประจ าปี
งบประมาณ 
- ประกาศ
มหาวิทยาลยับูรพา 
เรื่อง หลักเกณฑ์
การจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 
และค่าใช้จ่าย 
ในการฝึกอบรม 
- ร่างโครงการ 
 
 

ผู้จัดโครงการ 

Action Plan 

ร่างโครงการ 



๑๕ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  1 วัน 1. ร่างโครงการที่เสร็จสมบรูณ ์

2. จัดท าหนังสือเพื่อขออนุมัติ
โครงการและขออนุมัติ
งบประมาณ 
 
 

โครงการที่มรีายละเอียด
ครบถ้วนถูกต้อง 
ตามแบบฟอร์ม 
ที่หน่วยงานก าหนด 

- หนังสือขออนุมัติ
โครงการ 
- ร่างโครงการ 
ที่เสร็จสมบรูณ ์

- ผู้จัดโครงการ 
- ผอ.กบพบ. 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 3วัน 1. ร่างโครงการที่ผ่าน 
การเห็นชอบและอนุมัต ิ
จากผอ.กบพบ. 
2. เสนอกองคลังและทรัพยส์ิน
พิจารณาตรวจสอบให้ถูกต้อง 
ตามระเบียบการเบิกจ่ายกรณี
โครงการใช้งบประมาณ 
3. เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ
โครงการและงบประมาณ 
 

ความถูกต้อง 
ของโครงการ 
และงบประมาณที่ใช้ 
จัดโครงการ 

- หนังสือขออนุมัติ
โครงการ 
- โครงการที่ไดร้ับ
อนุมัต ิ

- ผู้จัดโครงการ 
- กองคลังและ
ทรัพย์สิน 
- ผู้มีอ านาจ 
ในการอนุมัติ
งบประมาณ 
(อธิการบดี/
ผู้ช่วยอธิการบดี) 

5  3 วัน 
 
 
 

จัดท าสญัญายมืเงินส าหรับ
ค่าใช้จ่ายในโครงการพร้อมแนบ
ส าเนาโครงการทีไ่ด้รบัอนุมัต ิ
และรับรองส าเนาถูกต้อง 

ความถูกต้อง 
ของโครงการ 
และงบประมาณที่ใช้ 
จัดโครงการที่ผ่าน 
การตรวจสอบจาก 
กองคลังและทรัพยส์ิน 

- หนังสือขออนุมัติ
ยืมเงิน 
- แบบฟอร์มสัญญา
ยืมเงินจ านวน  
2 ฉบับ 
- ส าเนาโครงการ 
ที่ได้รับการอนุมัต ิ

- ผู้จัดโครงการ 
- เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/พัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ส่งกลับ/แก้ไข 

สัญญายืมเงิน 

ขออนุมัติโครงการและขออนุมตัิงบประมาณ 

 

กรณีโครงการไม่มี
งบประมาณ 

ตรวจสอบโครงการ 

และงบประมาณ 



๑๖ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
6 
 
 
 

 1 วัน 1. ท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วม
โครงการ / โปสเตอร์
ประชาสมัพันธ์ 
2. ติดต่อประสานวิทยากร  
เพื่อก าหนดวัน เวลา สถานท่ี  
และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
3. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน
ภายใน/ภายนอก ท่ีเกี่ยวข้อง  
เช่น ท่ีพัก ห้องประชุม รถรับ-ส่ง  
เป็นต้น  
4. ท าหนังสือเรยีนเชิญวิทยากร 
ผู้บริหาร  
5. ตรวจสอบคณุสมบัติของผู้เข้า
รับการฝึกอบรมตามเกณฑ ์
ที่ก าหนดในแต่ละหลักสูตร 

- เอกสารที่จัดท าและ
จัดส่งผู้ที่เกีย่วข้อง  
มีเนื้อหา รายละเอียด
ครบถ้วน สมบรูณ์  
และถูกต้อง 
- รถรับ-ส่ง วิทยากร 
- เอกสารประกอบการ
บรรยาย 
- เจ้าหน้าท่ีรับผดิชอบ
ฝ่ายต่าง ๆ 
- คุณสมบตัิของผู้เข้ารบั
การฝึกอบรมเป็นไป
ตามที่ก าหนด 
 

- หนังสือเชิญ
วิทยากร / ผู้บริหาร 
- หนังสือ
ประชาสมัพันธ์
โครงการภายใน
มหาวิทยาลยั 
- ส าเนาโครงการ 
ที่ได้รับอนุมตั ิ
- แบบฟอร์ม 
จองสถานท่ี / 
ห้องประชุม /  
รถรับ-ส่ง 
- เอกสารประกอบ 
การบรรยาย 
- เอกสาร
ลงทะเบียน 
- เอกสาร
ประกอบการเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้จัดโครงการ 

จัดเตรียมข้อมลู/เอกสาร/ประสานงาน/
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 



๑๗ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
7 
 
 
 

 1 วัน 1. มีการตรวจสอบความพร้อม
ของสถานท่ี เพื่อดูความเรยีบร้อย
ของห้องและอุปกรณ์ที่ใช้ 
ในการจัดอบรม 
2. จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์  
ที่เกี่ยวข้อง เช่น โสตทัศนูปกรณ์ 
อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
อาหารเย็น (ถ้ามี) 

ความพร้อมทางด้าน
วัสดุอุปกรณ์ / สถานท่ี   
 
 
 
 
 

 ผู้จัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 

 ตาม
ก าหนดการ
โครงการ 

1. จัดเตรียมเอกสารลงทะเบียน 
2. ต้อนรับ /อ านวยความสะดวก
วิทยากร / ผู้บริหาร / ผู้เข้าอบรม 
3. พิธีเปิดโครงการ /ถา่ยภาพหมู ่
4. การบรรยาย/อบรม/กิจกรรม 
5. พิธีปิดโครงการ 
6. ประเมินผลโครงการ 

- ด าเนินงานตามแผน 
ได้ครบถ้วน 
ตามวัตถุประสงค ์
ของโครงการ 
- ผลประเมินโครงการ 

- แบบฟอร์ม
ลงทะเบียน
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ค ากล่าวรายงาน/
กล่าวเปิด โครงการ 
- ประวัติวิทยากร 
(ถ้ามี) 
- แบบประเมิน
โครงการ 

ผู้จัดโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดเตรียมอุปกรณ/์สถานท่ี 

ด าเนินการจัดโครงการ 



๑๘ 
 

 
ผังกระบวนการ/งาน (Work Flow) 
ชื่อกระบวนการ กระบวนการจดัโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล (ระยะภายหลังการฝึกอบรม) 
ข้อก าหนดส าคัญของกระบวนการ ด าเนินการจัดอบรมภายใต้แผนปฏิบัติการประจ าปี  
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ ความถูกต้องของการด าเนินงานตามขั้นตอนการจดัโครงการฝึกอบรมเป็นไปด้วยความถูกต้องและสมบูรณ์ ร้อยละ 100 
 
ตารางท่ี 3 ตารางกระบวนการภายหลังการฝึกอบรม 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 
 

1 วัน รวบรวมข้อมลู/เอกสาร  
การด าเนินโครงการหลังเสร็จสิ้น
โครงการ/กิจกรรม 

ช่วงระยะเวลาด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม  
และงบประมาณเป็นไป
ตามแผนปฏิบัติงาน
ประจ าปีงบประมาณ 

- ข้อมูล 
การประเมินผล
โครงการ 
- เอกสาร/หลักฐาน 
/ใบเสร็จ ค่าใช้จ่าย
ที่เกิดขึ้น (ถ้ามี) 

ผู้จัดโครงการ 

2  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1. รวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 
2. ส่งใช้เงินยืม (ถ้ามี) 

- ความถูกต้อง 
ของเอกสาร 
ตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 
- ก าหนดเวลา 
ของการเบิกจ่าย/ 
ส่งใช้เงินยืม 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
-  ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(ถ้ามี) 
- เอกสาร 
การลงทะเบยีน 
- ส าเนาโครงการ 
-  หนังสือส่งใช้เงิน
ยืมเกิน 10,000 
บาท (ถ้ามี) 
 
 

- ผู้จัดโครงการ 
- เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/พัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้องเบิกจ่ายการเงิน/พัสด ุ

ส่งกลับ/แก้ไข 

สรุปผลการจัดโครงการ 



๑๙ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีการเงิน/พัสด ุ
 
 
 
 

3 วัน ส่งเอกสารหลักฐานเบิกจ่าย
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/พัสดุ ตรวจสอบ และส่ง
เรื่องเบิกไปยังกองคลัง 
และทรัพยส์ิน 

ความถูกต้องของ
เอกสารตามระเบียบ
มหาวิทยาลยั 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
(ถ้ามี) 
- เอกสาร 
การลงทะเบยีน 
- ส าเนาโครงการ 
- หนังสือส่งใช้เงิน
ยืมเกิน 10,000 
บาท (ถ้ามี) 

- ผู้จัดโครงการ 
- เจ้าหน้าท่ี
การเงิน/พัสด ุ

4  
 
 
 
 
 

1 วัน รวบรวมข้อมลูผลการประเมิน
โครงการ โดยการหาค่าเฉลี่ย  
และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน  
พร้อมข้อเสนอแนะ จดัท ารายงาน
เสนอต่อผูบ้ริหาร และจัดเก็บ 
เป็นฐานข้อมูล 

- ข้อมูลความพึงพอใจ 
ข้อเสนอแนะ ปัญหา 
อุปสรรค จากผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
- การรายงานข้อมูล 
ใน Action Plan  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมิน 
ผลโครงการ 

- ผู้จัดโครงการ 
- ผอ.กบพบ. 
- ผู้ช่วย
อธิการบด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการจดัโครงการ 



๒๐ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ผู้รับผิดชอบ 
5 
 
 
 
 

 1 วัน 1. สรา้งแบบฟอร์มออนไลน์  
โดยก าหนดแบบสอบถาม 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค ์
ของแต่ละโครงการ 
2. ท าหนังสือแจ้งเวียน 
ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน  
ที่มีบุคลากรทีผ่่านการอบรม 
เพื่อให้ผู้บังคับบัญชา และผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม ตอบแบบสอบถาม  
(เก็บข้อมูล 15 วัน) 
3. รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูล 
(ค่าเฉลี่ย และค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน พร้อมข้อเสนอแนะ) 
เพื่อรายงานผู้บริหารทราบ  
และเก็บเป็นฐานข้อมูล 

ข้อมูลจากแบบตดิตาม
ผลภายหลัง 
จากฝึกอบรม 
ของผู้บังคับบัญชา/ 
และผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรม 

แบบติดตามผล
ภายหลังจาก
ฝึกอบรม 

- ผู้จัดโครงการ 
- ส่วนงาน/
หน่วยงาน 

6  
                    
                    รายงานสรุปผลการติดตาม 
                      ภายหลังจากฝกึอบรม 

 
 

1 วัน รวบรวมข้อมลูการติดตาม 
ผลภายหลังจากฝึกอบรม 
จากผู้บังคับบัญชาประเมินผู้เข้า
รับการฝึกอบรม และผูเ้ข้ารับ 
การฝึกอบรมประเมินตนเอง  
โดยการหาค่าเฉลี่ย และค่า
เบี่ยงเบนมาตรฐาน  
พร้อมข้อเสนอแนะ จดัท ารายงาน
เสนอต่อผูบ้ริหารทราบ  
และจัดเก็บเป็นฐานข้อมลูเพื่อใช้
ในอนาคตต่อไป 

ข้อมูลผลการติดตาม
ภายหลังจากฝึกอบรม
จากผู้บังคับบัญชา
ประเมินผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และผูเ้ข้ารับ
การฝึกอบรมประเมิน
ตนเอง  
 

แบบตดิตามผล
ภายหลัง 
จากฝึกอบรม 

- ผู้จัดโครงการ 
- ผอ.กบพบ. 
- ผู้ช่วย
อธิการบด ี

การติดตามผลภายหลังจากฝึกอบรม 



๒๑ 
 

๓.๒  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 จากผังกระบวนการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคลสามารถแสดงเป็นขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบ่งเป็น 3 ระยะ ดังนี้ 
ระยะที่ 1 ก่อนการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 1 จัดท าแบบส ารวจความต้องการด้านการพัฒนา มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 1. ออกแบบหัวข้อค าถามในการพัฒนา โดยแบ่งเป็นข้อมูลดังนี้ 

๑.๑ ข้อมูลทั่วไป เช่น ประเภทต าแหน่ง ข้อมูลสังกัด วุฒิการศึกษา อายุการปฏิบัติงาน  
ข้อมูลด้านช่วงเวลาที่เหมาะสมในการจัดอบรม ท่านเคยเข้ารับการอบรมด้านใดบ้าง 

๑.๒ รายละเอียดความต้องการในการฝึกอบรม เช่น การพัฒนาความรู้และทักษะขั้นพ้ืนฐาน
ในการปฏิบัติงาน การพัฒนาความรู้และทักษะทางด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ การพัฒนาความรู้และทักษะ
ทางการบริหาร 

๑.๓ ข้อเสนอแนะหัวข้อความต้องการพัฒนาในด้านต่าง ๆ 
ทั้งนี้ การก าหนดประเด็น หัวข้อค าถามที่จะส ารวจความต้องการด้านการพัฒนา ผู้ เขียน 

ต้องน าข้อมูลดังกล่าวปรึกษาและหารือกับผู้ช่วยอธิการบดีพิจารณาเพ่ือให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม  
หรือเห็นชอบก่อน 
 2. สร้างแบบฟอร์มส ารวจออนไลน์ โดยใช้ Google Forms หรือโปรแกรมส าเร็จรูปอ่ืนเพ่ือใช้ใน
การสร้างตามที่ได้ออกแบบหัวข้อค าถามในการพัฒนาไว้ตามข้อ ๑ ในที่นี้ผู้เขียนใช้ Google Forms   
ในการสร้างแบบฟอร์มส ารวจออนไลน์ ดังนี้ 
 2.1 เปิดเว็บบราวเซอร์ 
 2.2 กรอก URL drive.google.com ที่เว็บบราวเซอร์ กด Enter 
 

 
ภาพที่ 7 แสดงข้ันตอนการเข้าเว็บบราวเซอร์ 

 2.3 กรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน เลือกถัดไป 

 
ภาพที่ 8 แสดงขั้นตอนการกรอกชื่อผู้ใช้และรหัสผ่าน 



๒๒ 
 

2.4 เลือกทีส่ัญลักษณ์ 9 จุด  จากนั้นเลือก ฟอร์ม  
 

 
 

ภาพที่ 9 แสดงขั้นตอนการสร้างฟอร์ม 
 

 2.5 เลือก ค าถาม > ฟอร์มไม่มีชื่อ เพื่อท าการตั้งชื่อให้กับแบบสอบถาม 
 

 
 

ภาพที่ 10 แสดงแบบฟอร์ม 



๒๓ 
 

 
 

ภาพที่ 11 แสดงเมนูเครื่องมือในการใช้สร้างส่วนต่าง ๆภายในฟอร์ม 
  

2.6 เลือกสัญลักษณ ์ เพ่ิมส่วนของแบบฟอร์ม กรณีแบบสอบถามมีหลายส่วน 
ซึ่งในส่วนของการออกแบบสอบถามความต้องการในการฝึกอบรมนี้ ผู้เขียนได้ออกแบบหัวข้อค าถามหลายส่วน 

 

 
 

ภาพที่ ๑๒ แสดงตัวอย่างการเพิ่มส่วนของแบบฟอร์ม 
 



๒๔ 
 

2.7 พิมพ์หัวข้อค าถามที่ต้องการ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 
ภาพที่ 13 แสดงการใส่หัวข้อค าถามที่ต้องการ 

2.8 เลือกสัญลักษณ์  เพ่ิมค าถาม เพื่อท าการสร้างค าถามย่อย 

 
ภาพที่ 14 แสดงการเพิ่มค าถาม 

 
2.8.1 สร้างค าถามย่อย 

   1. พิมพ์หัวข้อค าถาม 
   2. เลือกรูปแบบของค าตอบ ที่จ าเป็นต่อการใช้งาน (มี 11 รูปแบบ) 
   3. ใส่รายละเอียดตัวเลือกของค าตอบ 
   4. เลือกเพ่ิมตัวเลือก หากต้องการเพิ่มตัวเลือกของค าตอบ หรือเพ่ิมอ่ืน ๆ  
หากต้องการค าว่าอ่ืน ๆ 
   5. เลือก  เมื่อต้องการท าส าเนารายการค าถามเดิม 
   6. เลือก  เมื่อต้องการลบรายการค าถามท่ีสร้าง 
   7. เลือกเปิด  เพ่ือป้องกันไม่ให้ผู้ตอบแบบสอบถาม 
ข้ามแบบสอบถามข้อนี้ไป 
   8. ค าสั่งเพิ่มเติม  ในแต่ละรูปแบบ จะมีหน้าที่แตกต่างกันขึ้นอยู่กับรูปแบบ
ที่เลือกใช้งาน 



๒๕ 
 

 

ส่วนประกอบของค าตอบ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 15 แสดงการสร้างค าถามและส่วนประกอบของค าตอบ 
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1. “ค าตอบสั้นๆ” หมายถึง ข้อความสั้นๆไม่เกิน 1 บรรทัด 
2. “ย่อหน้า” หมายถึง ข้อความที่มีความยาวเกิน 1 บรรทัด 
3. “หลายตัวเลือก” หมายถึง สร้างได้หลายตัวเลือก  
แต่สามารถเลือกตอบได้เพียง 1 ตัวเลือกเท่านั้น 
4. “ช่องท าเครื่องหมาย” หมายถึง สร้างได้หลายตัวเลือก  
และสามารถเลือกตอบได้หลายตัวเลือก 
5. “เลื่อนลง” หมายถึง ช่องตัวเลือกแบบดึงลงมาหลาย
รายการ  
แต่สามารถเลือกตอบได้เพียงตัวเลือกเดียวเท่านั้น 
6. “อัปโหลดไฟล์” หมายถึง ผูต้อบแบบสอบถามสามารถ
อัปโหลดไฟล์ของตนเอง ไปที่ไดร์ฟของแบบฟอร์มได้ 
7. “สเกลเชิงเส้น” หมายถึง ค าถามแบบเลือกระดับคะแนน
จากมากไปน้อย หรือจากน้อยไปหามาก จ านวน 1 แถว  
โดยผู้ตอบสามารถเลือกตอบได้เพียง 1 ระดับเท่านั้น 
8. “ตารางตัวเลือกหลายข้อ” หมายถึง การสร้างค าถาม 
ที่มีหัวข้อย่อยเป็นแถวได้หลายแถว ซึ่งทุกแถวจะมีตัวเลือก 
ให้เลือกเหมือนกันหมด โดยก าหนดไว้ในคอลัมน์แตล่ะคอลัมน์ 
สามารถตอบได้เพียงแถวละ 1 ตัวเลือกเท่านั้น และเมื่อท า
เครื่องหมายแล้วจะไม่สามารถน าออกได้ 
9. “ตารางกริดช่องท าเครื่องหมาย” หมายถึง การสร้าง
ค าถามที่มีหัวข้อย่อยเป็นแถวไดห้ลายแถว ซึ่งทุกแถวจะมี
ตัวเลือกให้เลือกเหมือนกันหมด โดยก าหนดไว้ในคอลัมน์แตล่ะ
คอลัมน์ สามารถตอบได้แถวละหลายตัวเลือก และเมื่อท า
เครื่องหมายแล้วสามารถน าออกได้ 
10. “วันที่” หมายถึง ให้ผู้ตอบระบุ วัน/เดือน/ปี และเวลา 
11. “เวลา” หมายถึง ให้ผู้ตอบระบุเวลา 



๒๖ 
 

การปรับแต่งธีมแบบสอบถามออนไลน์ (Google Forms) 

การปรับแต่งธีมของแบบสอบถามออนไลน์ สามารถท าได้โดยเลือกสัญลักษณ์  จะปรากฏเครื่องมือ
ในการปรับแต่งธีม ซึ่งแบ่งออกเป็น 4 ส่วน ได้แก่ ส่วนหัว สีธีม สีพ้ืนหลัง และรูปแบบตัวอักษร ดังรูป 
 

 
 

 
ภาพที่ 16 แสดงการปรับแต่งธีม 



๒๗ 
 

การใส่สีและรูปภาพพ้ืนหลังใน Google Forms สามารถท าได้โดยเลือก“ปรับแต่งธีม” ซึ่งจะปรากฎค าสั่ง
ให้เลือก เพ่ือปรับแต่งภาพพ้ืนหลังของแบบสอบถาม รวมถึงสามารถเลือกจากธีมรูปภาพที่ทาง Google 
Forms มีไว้ให้ หรือสามารถเลือกรูปภาพอ่ืนจากเครื่องคอมพิวเตอร์ตามท่ีต้องการ 
 

การตั้งค่าแบบสอบถามออนไลน์ (Google Forms) 
วิธีการตั้งค่าแบบสอบถามออนไลน์ สามารถท าได้โดยเลือกแท็บ “การตั้งค่า” เพ่ือท าการตั้งค่า
แบบสอบถามตามที่ต้องการ 
 

 
 

ภาพที่ 17 แสดงการการตั้งค่าแบบสอบถามออนไลน์ (Google Forms) 



๒๘ 
 

 
ภาพที่ 17 แสดงการการตั้งค่าแบบสอบถามออนไลน์ (Google Forms) (ต่อ) 

 
การแสดงตัวอย่างของแบบสอบถาม 

เลือกสัญลักษณ์ เพ่ือดูการแสดงผลและการใช้งานแบบฟอร์มเสมือนจริง ในมุมมองของผู้ตอบ
แบบสอบถาม  
 

 
ภาพที่ 18 แสดงตัวอย่างของแบบสอบถาม 

 
 



๒๙ 
 

โดยสามารถเลือกที่สัญลักษณ์  เมื่อต้องการกลับมาแก้ไขแบบสอบถามที่สร้างไว้ 
 

 
ภาพที่ 19 แสดงวิธีกลับมาแก้ไขแบบสอบถามที่สร้างไว้ 

 
การน าแบบฟอร์มไปใช้ 

การน าแบบฟอร์มไปใช้ สามารถท าได้โดยการส่งฟอร์ม ซึ่งจะมีอยู่ 3 ช่องทาง ดังนี้ 
 1. ส่งผ่านอีเมล์ 
 2. ส่งลิงค์ 
 3. แชร์ผ่านโซเชียลมีเดีย 
โดยการเลือกค าว่า “ส่ง” โดยวิธีที่ง่ายที่สุดคือการคัดลอกลิงค์และน าลิงค์ไปเผยแพร่ให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ต้องการ 

 
ภาพที่ 20 แสดงวิธีการน าฟอร์มไปใช้ 



๓๐ 
 

 
ภาพที่ 20 แสดงวิธีการน าฟอร์มไปใช้ (ต่อ) 

 
 3. เสนอพิจารณาอนุมัติแบบส ารวจ โดยจั ดท าหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ   
เพ่ือแจ้งเวียนหนังสือให้ส่วนงาน และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบ 
 4. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ แจ้งเวียนหนังสือที่ได้รับอนุมัติจากผู้บริหารเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลผ่านช่องทาง ดังนี้ 

    ๔.๑ จดัท าโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้ดูสวยงาม ดึงดูด และเข้าถึงง่าย 
   ๔.๒ ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้ส่วนงาน และหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ 

    ๔ .๓ จัดท าหนังสือขอความอนุ เคราะห์ประชาสัมพันธ์ข่าวสารผ่านทาง facebook  
และ e-Mail มหาวิทยาลัยเพื่อประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้บุคลากรของมหาวิทยาลัยทราบ 

 
ขั้นตอนที่ ๒ วิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรจากแบบส ารวจและข้อเสนอแนะ 
จากผู้ตอบแบบส ารวจ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

๒.๑ รายงานข้อมูลจากแบบส ารวจ Google Forms เป็นไฟล์นามสกุล .xlxs โดยเลือก 
การตอบกลับ และเลือก  



๓๑ 
 

 
ภาพที่ 21 แสดงวิธีการรายงานข้อมูลในรูปแบบไฟล์นามสกุล .xlxs 

 
ท าการดาวน์โหลดไฟล์ และบันทึกไฟล์ 

 
ภาพที่ 22 แสดงวิธีการรายงานข้อมูลจากแบบสอบถาม Google Forms 

 
๒.2 รายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลในรูปแบบข้อความ แผนภูมิ ค่าเฉลี่ย และร้อยละ  

พร้อมจัดท ารายงานเสนอผู้บริหารทราบ 
 
ขั้นตอนที่ ๓ เขียนแผนโครงการและเสนอขออนุมัติงบประมาณ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 ผอ.กบพบ และบุคลากรที่ได้รับมอบหมาย เขียนแผนโครงการและงบประมาณประจ าปี 
โดยจัดประชุมสรุปแผนปฏิบัติงานในปีงบประมาณที่ผ่านมาและเขียนแผนโครงการให้ตอบสนองนโยบาย
และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  โดยมีแผนกลยุทธ์ ในการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงาน 
ในมหาวิทยาลัย  (แผน HRD) เ พ่ือใช้ เป็นแนวทางในการพัฒนาบุคลากรต่อไป  พร้อมเสนอ 
ใหผู้้ช่วยอธิการบดีพิจารณาเห็นชอบ 
 
 
 



๓๒ 
 

ขั้นตอนที่ ๔ เสนอกองแผนงาน พิจารณาอนุมัติงบประมาณ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 ก่อนเริ่มต้นปีงบประมาณประจ าปี กองแผนงานจะมีหนังสือขอความร่วมมือจากส่วนงาน 
และหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยด าเนินการจัดท าค าของบประมาณเงินรายได้มหาวิทยาลัย ประจ าปี
งบประมาณ ตามหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยของส านักงาน  
สภามหาวิทยาลัย ส านักงานอธิการบดี และหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี โดยให้บันทึก 
ค าของบประมาณผ่านระบบ One Drive บุคลากรที่ได้รับมอบหมายจะมีหน้าที่ในการเข้าไปบันทึกข้อมูล
แผนโครงการและงบประมาณประจ าปีออนไลน์ ผ่านระบบ One Drive ตามหลักเกณฑ์การตั้งงบประมาณ
รายงานจากเงินรายได้มหาวิทยาลัยที่ก าหนด หากกองแผนงานพิจารณาค าของบประมาณแล้วข้อมูล 
ไม่ถูกต้อง จะด าเนินการแจ้งกลับมายัง เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากร
บุคคล เพ่ือบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง 
 
ขั้นตอนที่ ๕ กองแผนงาน แจ้งผลการขออนุมัติงบประมาณ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 กองแผนงานด าเนินการพิจารณาและจัดสรรงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้มหาวิทยาลัย
ประจ าปีงบประมาณ และจัดส่งข้อมูลค าของบประมาณประจ าปีที่ได้รับการพิจารณาและอนุมัติ 
เรียบร้อยแล้ว แจ้งประชาสัมพันธ์พร้อมส่งเล่มงบประมาณประจ าปีให้แต่ละหน่วยงานในสังกัดส านักงาน
อธิการบดี 
 
ระยะที่ ๒ กระบวนการระหว่างฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ ๑ แผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ประจ าปีงบประมาณของกองบริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
 เมื่อได้รับอนุมัติแผนการจัดโครงการและงบประมาณจากกองแผนงานเรียบร้อยแล้ว บุคลากร 
ที่ได้รับมอบหมายต้องบันทึกข้อมูลชื่อโครงการ ช่วงระยะเวลาในการด าเนินโครงการ และงบประมาณที่ใช้
ในการจัดโครงการ ในระบบ Google Sheet  

 
ภาพที่ 23 แสดงตัวอย่างแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

ประจ าปีงบประมาณของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 



๓๓ 
 

ขั้นตอนที่ ๒ ร่างโครงการ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
๒.๑ ตรวจสอบข้อมูลโครงการในแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) ประจ าปีงบประมาณที่ได้

บันทึกข้อมูลไว้ในระบบ Google Sheet โดยก าหนดช่วงเวลาการฝึกอบรมที่คาดว่าจะสามารถจัดโครงการ
ฝึกอบรมได้ช่วงเวลาใดจึงจะเหมาะสม ระยะเวลากี่วัน ก าหนดสถานที่ฝึกอบรม ก าหนดวิทยากร ก าหนด
งบประมาณ ก าหนดหลักสูตร 

2.2 ประสานงานรายละเอียดเกี่ยวกับที่พัก (ถ้ามี) สถานที่จัดอบรม ค่าใช้จ่ายด้านอาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดื่ม ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ และผู้บริหารที่เกี่ยวข้อง 

กรณีจัดโครงการฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัยที่ยกเว้นค่าธรรมเนียมการใช้ห้องประชุม 
ต้องด าเนินการประสานข้อมูล และแจ้งรายละเอียดเบื้องต้นให้เจ้าหน้าที่ประจ าห้องทราบในเบื้องต้น หรือ 
การจัดโครงการฝึกอบรม ณ ห้องประชุมที่อยู่ภายใต้การดูแลของกองอาคารสถานที่ให้ตรวจสอบ  
และจองห้องประชุมผ่านระบบ e-Booking ของกองอาคารสถานที่ โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 

1. เข้าสู่เว็บไซต์กองอาคารสถานที่ https://building.buu.ac.th/ 
2. เลือก e-Booking 
3. Login ด้วย user และ password เดียวกับของมหาวิทยาลัย 
4. เลือก จองห้อง 
5. ตรวจสอบห้องประชุม โดยเลือกวัน เวลา สถานที่  
6. เลือกห้องประชุม และกรอกข้อมูลผู้ใช้ และยืนยัน 

ภาพที่ 24 แสดงขั้นตอนการจองห้องประชุม 
(ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

https://building.buu.ac.th/


๓๔ 
 

กรณีจัดโครงการภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยที่เสียค่าธรรมเนียมในการใช้สถานที่ 
ให้ประสานงานกับเจ้าหน้าที่ ณ สถานที่นั้น ๆ เพ่ือแจ้งรายละเอียดเบื้องต้น พร้อมขอใบเสนอราคา  
เพ่ือเตรียมการจัดตั้งงบประมาณในโครงการ 

2.3 ประสานงานเรื่องยานพาหนะ (ถ้ามี) เพ่ือเตรียมรถยนต์รับส่งผู้เข้าฝึกอบรม วิทยากร 
เจ้าหน้าที่ และผู้บริหาร 

2.4 ตรวจสอบรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับค่าใช้จ่ายในโครงการด้านต่าง ๆ เช่น ค่าที่พัก 
ค่าอาหาร ค่าวิทยากร ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และเจ้าหน้าที่  
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ ค่าวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ และค่าตอบแทนวิทยากร ตามที่ได้ประสานงาน
ไว้ เ พ่ือ พิจารณาตามความเหมาะสมในการจัด โครงการ ตามงบประมาณที่ ได้ รั บอนุ มั ติ ไ ว้   
จึงด าเนินการจองสถานที่จัดโครงการฝึกอบรมต่อไป 

2.5 คัดเลือกและประสานงานกับวิทยากรก่อนการจัดโครงการฝึกอบรม หลังจากมี 
การวางแผน ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย และก าหนดสถานที่ฝึกอบรมแล้ว ต้องพิจารณาและ เลือกวิทยากร 
ให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และเนื้อหา โดยประสานงานและแจ้งข้อมูลในเบื้องต้นกับวิทยากรแบบ 
ไม่เป็นทางการไว้ก่อน เพ่ือจะได้ทราบรายละเอียด วัน เวลา สถานที่ ค่าตอบแทน ที่วิทยากรสะดวก  
หากวิทยากรไม่สะดวกตามวัน เวลา สถานที่ ที่ก าหนดไว้ในโครงการ อาจจะต้องด าเนินการจัดหาวิทยากร
ท่านอ่ืนมาบรรยายแทน 

2.6 ร่างโครงการ เมื่อมีการก าหนดกลุ่มเป้าหมาย สถานที่ วิทยากร ตลอดจนค่าใช้จ่าย 
ในด้านต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว จึงด าเนินการร่างโครงการโดยมีรูปแบบโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย 
หัวข้อ ดังนี้ 

2.6.1 การก าหนดชื่อโครงการ ให้มีความเหมาะสมกับเนื้อหา หรือกิจกรรม รวมถึง
สามารถจูงใจผู้ที่เข้าร่วมโครงการได้เป็นอย่างมาก 

2.6.2 หลักการและเหตุผล เป็นการเขียนชี้แจงความเป็นมา เหตุผล และความจ าเป็น 
ที่จะจัดโครงการนี้ขึ้นมา 

2.6.3 วัตถุประสงค์ เป็นการก าหนดเป้าหมายของโครงการว่ามีวัตถุประสงค์เพ่ืออะไร
ในการจัดโครงการ โดยให้สอดคล้องกับชื่อโครงการ และหลักการและเหตุผล 

2.6.4 เป้าหมาย คือ สิ่งที่ผู้รับผิดชอบโครงการต้องการเห็นผลสัมฤทธิ์ในการจัด
โครงการ โดยมี 2 เป้าหมาย ได้แก่ เป้าหมายเชิงคุณภาพ และเป้าหมายเชิงปริมาณ 

2.6.5 กิจกรรมและการด าเนินการ คือ กิจกรรมที่ด าเนินการตั้งแต่เริ่มต้น จนสิ้นสุด 
โดยมีระยะเวลามาก าหนด พร้อมผู้รับผิดชอบ 

2.6.6 สถานที่ ต้องก าหนดให้ชัดเจนเนื่องจากต้องมีการจองล่วงหน้า เพ่ือป้องกัน 
การจองซ้ ากัน 
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2.6.7 งบประมาณ การก าหนดค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนในการจัดโครงการทั้งหมด 
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการ โดยค านึงถึงความเหมาะสม ถูกต้องตามระเบียบ และต้องระบุท่ีมา 
ของงบประมาณท่ีต้องการใช้ 

2.6.8 การติดตามและประเมินผล โดยใช้การประเมินตามความพึงพอใจ  
หรือในลักษณะอื่นที่เหมาะสมและสอดคล้องกับโครงการ  

2.6.9 ผลที่คาดว่าจะได้รับ คือ การคาดหวังอนาคตล่วงหน้าที่สอดคล้อง 
กับวัตถุประสงค์ของโครงการ 

2.7 ก าหนดการฝึกอบรม คือ แผนการด าเนินโครงการในแต่ละวัน หรือช่วงเวลา  
มีการบรรยายหรือท ากิจกรรมอะไรบ้าง และใครเป็นวิทยากร 

 

ภาพที่ 25 แสดงองค์ประกอบของโครงการ 
(ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 

 
ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
พร้อมแนบร่างโครงการ หรือเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง เสนอ ผอ.กบพบ. เพ่ือพิจารณาลงนามและอนุมัติ  
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ขั้นตอนที่ 4 ตรวจสอบโครงการและงบประมาณ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
4.1 โครงการที่ผ่านการตรวจสอบและอนุมัติจาก ผอ.กบพบ. เรียบร้อยแล้ว  
4.2 เสนอกองคลังและทรัพย์สิน พิจารณาตรวจสอบให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย

กรณีโครงการที่ใช้งบประมาณ  
4.3 เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการและงบประมาณ ส าหรับหน่วยงาน กองบริหาร

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล วงเงินค่าใช้จ่ายไม่เกิน 100,000 บาท เสนอผู้ช่วยอธิการบดีฝ่ายบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ และวงเงินค่าใช้จ่ายตั้งแต่ 100,000 บาท  
ขึ้นไป เสนออธิการบดี เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ 
 
ขั้นตอนที่ 5 สัญญายืมเงิน หลังจากได้รับอนุมัติโครงการเรียบร้อยแล้ว บุคลากรที่ได้รับมอบหมาย / 
เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ของ กบพบ. จัดท าสัญญายืมเงินส าหรับค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม เพ่ือเป็น
ค่าใช้จ่ายระหว่างการด าเนินโครงการตามงบประมาณที่ได้รับการอนุมัติไว้ จ านวน 2 ฉบับ ตามแบบฟอร์ม
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด พร้อมแนบส าส าเนาโครงการที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ลงนามรับรองส าเนา
ถูกต้องทุกแผ่น มอบให้เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ของ กบพบ. ด าเนินการต่อไป 
 
ขั้นตอนที่ 6 จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร/ประสานงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

6.1 จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ พร้อมแนบส าเนาโครงการ และก าหนดการ 
รวมถึงโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการ เสนอผู้บริหารลงนาม  

6.2 ด าเนินการสร้างระบบลงทะเบียนออนไลน์สามารถสร้างผ่านระบบ Application อ่ืนได้
ตามความเหมาะสม โดยผู้เขียนสร้างระบบลงทะเบียนผ่าน Google forms เพ่ือรับสมัครเข้าร่วมโครงการ
ผ่านระบบออนไลน์  

6.3 หลังจากผู้บริหารลงนามหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการเรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการ 
แจ้งเวียนหนังสือเชิญผู้ เข้าร่วมโครงการ พร้อมแนบส าเนาโครงการ ก าหนดการ และโปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์โครงการ ผ่านช่องทางประชาสัมพันธ์ ดังนี้ 

6.3.1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-Document) ให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ภายใน
มหาวิทยาลัยทราบ 

6.3.2 e-Mail และ Facebook ของมหาวิทยาลัย บุคลากรที่ ได้รับมอบหมาย 
ต้องจัดท าหนั งสือขอความอนุ เคราะห์ประชาสัมพันธ์ ข่ าวสารไปยั ง  e-Mail และ Facebook  
ของมหาวิทยาลัย เสนอให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม และส่งหนังสือเรียนถึงรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลงาน
ประชาสัมพันธ์ กองกลาง ส านักงานอธิการบดี 

6.3.3 ไลน์กลุ่ม HR บุคลากรที่ได้รับมอบหมายด าเนินการแจ้งข่าวสารผ่าน ไลน์กลุ่ม 
HR เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารไปยังบุคคลของส่วนงาน/หน่วยงาน สามารถเข้าถึงได้ง่ายด้วยความสะดวก
ในการใช้งาน 
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6.3.4 Facebook กบพบ. บุคลากรที่ได้รับมอบหมายด าเนินการแจ้งข่าวสารผ่าน 
Facebook กบพบ. เพ่ือประชาสัมพันธ์ข่าวสารไปยังเพ่ือนสมาชิกที่ได้ติดตามข่าวสาร Facebook กบพบ. 
เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และเข้าถึงง่าย 

6.4  ติดต่อประสานงานวิทยากร เพ่ือด าเนินการยืนยันก าหนดการ วัน เวลา และสถานที่  
6.5 หนังสือเชิญวิทยากร บุคลากรที่ได้รับมอบหมายท าหนังสือเชิญวิทยากรเสนอ 

ให้ผู้บริหารพิจารณาลงนาม พร้อมแนบส าเนาโครงการและก าหนดการ โดยในหนังสือเชิญวิทยากรจะต้อง
ระบุรายละเอียดเกี่ยวกับโครงการฝึกอบรมว่าเป็นโครงการฝึกอบรมเรื่องอะไร มีวัตถุประสงค์อย่างไร  
ผู้เข้ารับการอบรมคือใคร จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ระบุวัน เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน และส่งหนังสือเชิญ
วิทยากรที่ลงนามแล้วผ่านทางช่องทาง e-Mail ไลน์ หรือทางไปรษณียากร นอกจากนี้ ต้องประสานงาน
กับวิทยากรเป็นการส่วนตัว เพ่ือขอประวัติวิทยากร เอกสารประกอบการบรรยาย ส าหรับแจ้งข้อมูลให้ 
ผู้เข้ารับการอบรม และวัสดุอุปกรณ์ที่วิทยากรมีความจ าเป็นต้องใช้ประกอบการบรรยายหรือท ากิจกรรม  
รวมทั้งเรื่องพาหนะรับ – ส่ง วัน เวลา และสถานที่ รับวิทยากร 

6.6 กรณีหลักสูตรฝึกอบรมก าหนดให้มีการศึกษาดูงานนอกสถานที่ จะต้องจัดท าหนังสือ 
ถึงหน่วยงานที่เข้าศึกษาดูงาน เพ่ือขออนุญาตเข้าศึกษาดูงาน โดยในหนังสือให้ระบุรายละเอียด หัวข้อ 
และวัตถุประสงค์ในการเข้าไปศึกษาดูงาน จ านวนผู้เข้าศึกษาดูงาน วัน และเวลา ที่ประสงค์เข้าศึกษา 
ดูงาน 

6.7 การจัดพาหนะรับส่งวิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม ผู้บริหาร หรือเจ้าหน้าที่ภายใน
โครงการฝึกอบรม กรณีขออนุญาตใช้รถมหาวิทยาลัย ท า หนังสือขออนุญาตใช้ยานพาหนะ 
ของมหาวิทยาลัยตามแบบฟอร์มที่กองอาคารสถานที่ก าหนด โดยระบุรายละเอียด วัน เวลา สถานที่  
รับ - ส่ง พร้อมแนบรายชื่อบุคคลที่เดินทาง และส าเนาโครงการฝึกอบรมที่ได้รับการอนุมัติ เสนอกอง
อาคารสถานที่เพ่ือพิจารณาอนุมัติ กรณีใช้บริการรถเอกชนภายนอก ต้องประสานงานกับผู้รับจ้างภายนอก 
เพ่ือขอรายละเอียดใบเสนอราคา น ามาเปรียบเทียบราคากับผู้รับจ้างรายอ่ืน พิจารณาราคาที่อยู่ใน
งบประมาณที่เหมาะสมโดยค านึงถึงผลประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นหลัก หลังจากคัดเลือกผู้รับจ้าง  
ที่เหมาะสมแล้ว ต้องส่งรายละเอียดใบเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ของ กบพบ. ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้างตามระเบียบต่อไป 

6.8 หนังสือเชิญผู้บริหารเข้าร่วมโครงการ ดังนี้ 
    กรณี โครงการมีพิธีเปิดการฝึกอบรม ด าเนินการจัดท าหนังสือเรียนเชิญผู้บริหาร  
เป็นประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม (อธิการบดี หรือรองอธิการบดีแล้วแต่กรณี) หนังสือเชิญกล่าวรายงาน
พิธีเปิดการฝึกอบรม และหนังสือเรียนเชิญผู้บริหารร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดการฝึกอบรม โดยระบุ วัน 
เวลา สถานที่ ให้ชัดเจน พร้อมแนบส าเนาโครงการหรือรายละเอียดอ่ืน ๆ ให้ประธานในพิธีเปิดเพ่ือเป็น
ข้อมูล 
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6.8.1 ค ากล่าวรายงานในพิธีเปิด ควรมีประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
   - ค าข้ึนต้น 
   - ขอบคุณประธานที่ให้เกียรติในพิธีเปิด 
   - ความเป็นมา/เหตุผลในการจัดโครงการในครั้งนี้ และกลุ่มบุคคลเป้าหมาย 
จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ 
   - ระยะเวลาในการฝึกอบรม 
   - วัน เวลา สถานที่ฝึกอบรม 
   - วิทยากร และผู้ให้ความร่วมมือในการจัดฝึกอบรม 
   - ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการฝึกอบรมในครั้งนี้ 
   - เรียนเชิญประธานกล่าวเปิดการฝึกอบรมและให้โอวาท 

6.8.2 ค ากล่าวเปิดในพิธีเปิด ควรมีประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
   - ค าข้ึนต้น ระบุต าแหน่งผู้บริหารที่ให้เกียรติ ต าแหน่งผู้กล่าวรายงาน และผู้เข้า
รับการฝึกอบรมครั้งนี้ 
   - แสดงความรู้สึกยินดี รู้สึกเป็นเกียรติที่ได้มาเป็นประธานในพิธีเปิดโครงการ
ฝึกอบรม 
   - กล่าวต้อนรับ 
   - แสดงความชื่นชมในส่วนหนึ่งของโครงการ 
   - เน้นความส าคัญของการฝึกอบรม 
   - ให้โอวาทและก าลังใจ หรือความคาดหวัง 
   - ชี้แนะประโยชน์ที่จะได้รับจากการฝึกอบรม 
   - ขอบคุณวิทยากร ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม และผู้รับผิดชอบโครงการ 
   - กล่าวเปิดโครงการฝึกอบรม และกล่าวอวยพรให้การฝึกอบรมในครั้งนี้ 
ประสบความส าเร็จ ลุล่วงทุกประการตามวัตถุประสงค์ของโครงการที่ได้ก าหนดไว้ 

6.9 ติดต่อยืนยันสถานที่จัดฝึกอบรม อย่างเป็นทางการ  
กรณ ีจัดโครงการฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัย ที่ยกเว้นค่าธรรมเนียมในการใช้สถานที่ 

ด าเนินการจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ใช้สถานที่ พร้อมประสานงานข้อมูล และแจ้งรายละเอียด
พร้อมก าหนดวัน เวลา กับเจ้าหน้าที่ประจ าห้องประชุมทราบ เพ่ือขอเข้าไปเตรียมความพร้อมของสถานที่ 
เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ระบบไฟ ระบบเสียง ระบบแอร์ และการจัดรูปแบบห้องประชุมให้อยู่ใน
ความเหมาะสม 

กรณี จัดโครงการภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัยที่ มีค่าธรรมเนียมในการใช้สถานที่ 
ให้ประสานงานเจ้าหน้าที่ ณ สถานที่นั้น ๆ เพ่ือแจ้งรายละเอียดเบื้องต้น พร้อมยืนยันรายละเอียด  
และแจ้งเมนูอาหาร อาหารว่าง (ถ้ามี) พร้อมก าหนดวัน และเวลา เพ่ือเข้าไปเตรียมความพร้อม 
ของสถานที่  
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6.10 ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมตามเกณฑ์ท่ีก าหนดในแต่ละหลักสูตร   
6.11 การเตรียมความพร้อมก่อนถึงวันจัดโครงการ เมื่อด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ เรียบร้อย

แล้ว ก าหนดวันประชุมผู้ปฏิบัติงานของ กบพบ. ที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ในฝ่ายต่าง ๆ เช่น ฝ่ายรับ
ลงทะเบียน ฝ่ายอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ฝ่ายพิธีการ เป็นต้น การเตรียมความพร้อมใน การ
ด าเนินการฝึกอบรม การจัดเตรียมเอกสารที่มีความจ าเป็นที่ใช้ในโครงการฝึกอบรม และประสานงาน  
กับฝ่ายต่าง ๆ และจัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน ดังนี้ 

6.11.1 โครงการฝึกอบรม พร้อมก าหนดการ 
6.11.2 ใบรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
6.11.3 วัสดุอุปกรณ์ที่ใช้ในการด าเนินโครงการฝึกอบรม 
6.11.4 เอกสารประกอบการบรรยาย 
6.11.5 เอกสารส าหรับการลงทะเบียน (ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม) 
6.11.6 ป้ายชื่อประธานในพิธีเปิด ประธานกล่าวรายงาน วิทยากร  
6.11.7 ประสานงานกับฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น 

- ฝ่ายยานพาหนะรับ-ส่ง ผู้บริหาร วิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ฝ่ายจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- ฝ่ายที่พัก ฝ่ายจัดสถานที่ 
- ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ เป็นต้น 
- บัญชีรายชื่อผู้เข้าพัก (กรณีจัดโครงการฯ นอกสถานที ่ทีมีการพักค้างคืน) 

6.11.8 รับเงินยืม (ค่าใช้จ่ายในโครงการ) 
6.11.9 จัดท าแบบฟอร์มส าหรับการเบิกจ่าย (ค่าตอบแทนวิทยากร ,ค่าตอบแทน

พนักงานขับรถยนต์,ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 
6.11.10 ประสานงานประธานในพิธีเปิดโครงการ เพ่ือยืนยันข้อมูลการเดินทาง  

วัน เวลา และสถานที่ เพ่ือทราบเวลาที่มาถึง หรือหากประธานมอบหมายให้บุคคลอ่ืน ผู้รับผิดชอบ
โครงการได้สามารถแก้ไขสถานการณ์ได้ทันท่วงที 

 
ขั้นตอนที่ 7 จัดเตรียมอุปกรณ์/สถานที่ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 

7.1 ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่ ก่อนเริ่มวันจัดโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
ต้องประสานงานไปยังเจ้าหน้าที่ประจ าสถานที่ เพ่ือเข้าไปดูความเรียบร้อยของห้องประชุม โต๊ะ เก้าอ้ี  
เวที เป็นต้น 

7.2 จัดเตรียมวัสดุ / อุปกรณ์ ที่ เกี่ยวข้อง เช่น โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ อุปกรณ์ที่ มี  
ความจ าเป็นต้องใช้ในระหว่างการด าเนินโครงการ 
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ขั้นตอนที่ 8 ด าเนินการจัดโครงการ มีรายละเอียดของงาน ดังนี้ 
8.1 เตรียมเอกสารลงทะเบียน ประกอบด้วย ใบเซ็นชื่อผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติหน้าที่ในโครงการ 

ผู้เข้าร่วมโครงการ 
8.2 การต้อนรับ/อ านวยความสะดวก บุคลากรที่ได้รับมอบหมายให้การต้อนรับ ผู้บริหาร 

วิทยากร ผู้เข้าร่วมโครงการ เพ่ือเชิญไปยังห้องรับรองที่ได้เตรียมไว้  
8.3 พิธีเปิดโครงการ/ถ่ายภาพหมู่ ก่อนจะเข้าสู่พิธีเปิดโครงการ ต้องตรวจสอบความพร้อม

ของโต๊ะ เก้าอ้ี เวที ระบบเสียง อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ แท่นบรรยาย (โพเดียม) ไมค์โครโฟนส าหรับ
ประธานในพิธีเปิด และประธานกล่าวรายงานให้พร้อมใช้งาน รวมถึงแฟ้มค ากล่าวเปิดและค ากล่าว
รายงาน  

8.3.1 ชี้แจงให้ผู้เข้าร่วมโครงการฯ ทราบถึงก าหนดการในช่วงเวลาต่าง ๆ 
8.3.2 เมื่อถึงเวลาพิธีเปิดโครงการ เชิญประธานในพิธีเปิด และแขกผู้มีเกียรติ 

ผู้บริหาร รวมถึงผู้เข้าร่วมโครงการฯ พร้อมเพรียงกัน ณ ห้องประชุม เพ่ือท าพิธีเปิดโครงการ  โดยเชิญ
ประธานกล่าวรายงานต่อหน้าประธานเปิดโครงการฯ 

8.3.3 เมื่อประธานกล่าวเปิดโครงการเรียบร้อยแล้ว พิธีกรกล่าวขอบคุณประธาน 
รวมทั้งเชิญประธานและผู้เข้าร่วมโครงการถ่ายรูปหมู่ร่วมกัน 

8.3.4 เมื่อเสร็จสิ้นพิธีเปิดเรียบร้อยแล้ว จะเข้าสู่การฝึกอบรมตามหลักสูตรหรือ
โครงการฝึกอบรม โดยพิธีกรจะเรียนเชิญวิทยากร และแนะน าประวัติวิทยากรในเบื้องต้น และแจ้งหัวข้อ
การบรรยาย  

8.4 ระหว่างการบรรยาย จะต้องมีเจ้าหน้าที่ประจ าห้องประชุมเพ่ืออ านวยความสะดวก 
อยู่ตลอดเวลา กรณีผู้ เข้าอบรม/วิทยากรต้องการความช่วยเหลือ มีปัญหาหรืออุปสรรคระหว่างการ
ฝึกอบรมสามารถแก้ไขได้ทันที เช่น อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ขัดข้อง การโต้ตอบซักถามระหว่างวิทยากร
และผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น และในช่วงพัก 15 นาที ต้องมีการเตรียมอาหารว่างไว้พร้อมรับรอง
วิทยากรด้วย 

8.5 หลังเสร็จสิ้นการบรรยายในแต่ละหัวข้อ ต้องกล่าวขอบคุณท่านวิทยากร พร้อมมอบ
ของที่ระลึกให้วิทยากร (ถ้ามี) และส่งวิทยากรขึ้นรถยนต์ที่ได้จัดเตรียมไว้ให้ 

8.6 การประเมินผลโครงการ หลังจากที่ได้จัดด าเนินการฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ แล้ว 
ต้องมีการประเมินผลให้รอบด้าน เพ่ือจะได้ทราบว่าหลักสูตรฝึกอบรมดังกล่าวบรรลุผลส าเร็จ 
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม มีปัญหาและอุปสรรคในการจัดด าเนินการฝึกอบรม และมีข้อควร
ปรับปรุงแก้ไขในด้านต่าง ๆ หรือไม่ อย่างไร เพ่ือจะได้น าผลที่ได้จากการประเมินไปปรับใช้ แก้ไขปรับปรุง
ในด้านต่าง ๆ และเป็นประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมมากที่สุด โดยการประเมินผลโครงการฝึกอบรม
ของ กบพบ. แบ่งเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้ 

8.6.1 การประเมินผลการเรียนรู้เพ่ือวัดความรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ก่อน - หลัง  
การอบรมโดย Pre-test , Post-test 
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8.6.2 การประเมินผลความพึงพอใจ เพ่ือวัดระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม เช่น ด้านวิทยากร ด้านเนื้อหา ด้านสถานที่ เป็นต้น 

8.7 กรณีมีการมอบวุฒิบัตร ให้ตรวจสอบรายชื่อผู้ที่ผ่ านการฝึกอบรมให้ถูกต้อง  
และด าเนินการจัดเตรียมวุฒิบัตร โดยจัดพิมพ์รายชื่อลงในวุฒิบัตร เพ่ือเสนอผู้บริหาร (อธิการบดี) ลงนาม
และมอบให้ผู้เข้าร่วมโครงการในวันสุดท้าย หรือวันพิธีปิดโครงการ (ถ้ามี) 

8.8 เตรียมความพร้อมส าหรับพิธีปิดโครงการ ในกรณีที่มีพิธีปิดโครงการต้องท าหนังสือเชิญ
ประธานพิธีปิดโครงการ เสนอค ากล่าวรายงานและค ากล่าวของประธานในพิธีปิดโครงการ 

8.8.1 ค ากล่าวรายงานพิธีปิดโครงการควรมีประเด็นส าคัญ ดังนี้ 
- ค าข้ึนต้น 
- ขอบคุณประธานที่ให้เกียรติมาในพิธีปิดโครงการ 
- รายงานผลการฝึกอบรม 
- เรียนเชิญประธานในพิธีปิดโครงการมอบวุฒิบัตร (ถ้ามี) และกล่าวปิด

โครงการ 
8.8.2 ค ากล่าวของประธานในพิธีปิดโครงการ ควรมีประเด็นส าคัญ ดังนี้ 

- ค าข้ึนต้น 
- ขอบคุณผู้ด าเนินโครงการ และผู้เข้าร่วมโครงการ 
- แสดงความยินดีกับผลส าเร็จของการฝึกอบรมและกับผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม 
- อวยพรความก้าวหน้าในสายวิชาชีพ 
- กล่าวปิดโครงการฝึกอบรม 

8.8.3 จัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธีปิดโครงการ ในกรณีที่มีพิธีปิดโครงการ 
จะต้องจัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธีปิดโครงการ หนังสือเชิญกล่าวรายงาน โดยระบุ วัน เวลา  
และสถานที่ ให้ชัดเจน พร้อมทั้งแนบค ากล่าวรายงานและค ากล่าวพิธีปิดโครงการส าหรับประธาน  
และก าหนดการไปด้วย 

8.9 พิธีปิดโครงการ  
8.9.1 ให้ผู้เข้าร่วมโครงการตอบแบบประเมินผลโครงการ 
8.9.2 พิธีกรชี้แจ้งขั้นตอน และรายละเอียดให้ผู้เข้าร่วมโครงการทราบ เกี่ยวกับ

ขั้นตอนการรับวุฒิบัตร (ถ้ามี)  
8.9.3 พิธีปิด (ขั้นตอนเหมือนพิธีเปิด) 
8.9.4 เมื่อถึงก าหนดเวลาพิธีปิด พิธีกรเชิญประธานในพิธีปิดโครงการ รับฟังค ากล่าว

รายงาน และเชิญประธานในพิธีปิดกล่าวปิดโครงการและมอบวุฒิบัตรให้ผู้เข้าร่วมโครงการ และถ่ายรูป
ร่วมกัน (ถ้ามี) 

8.9.5 หลังเสร็จสิ้นพิธีปิดโครงการ ส่งประธานในพิธีปิดโครงการ และผู้เข้าร่วม
โครงการเดินทางกลับ 
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ระยะที่ 3 กระบวนการภายหลังการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ ๑ สรุปผลการจัดโครงการ รวบรวมข้อมูล/เอกสาร การด าเนินโครงการหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 รวบรวมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเบิกจ่ายการเงิน/พัสดุ มีรายละเอียดของงาน 
ดังนี้ 

2.1 รวบรวมใบเสร็จค่าใช้จ่ายทั้งหมด เช่น 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
- ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม / อาหารกลางวัน / อาหารเย็น (ถ้ามี) 
- ใบเสร็จค่าพาหนะเดินทาง ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์ (ถ้ามี) 
- เอกสารหลักฐานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2.2 สรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณที่เกิดขึ้นในโครงการทั้งหมดเท่าใด คงเหลือเท่าใด  
เพ่ือส่งใช้เงินยืมกองคลังและทรัพย์สินภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ภายใน 15 วันนับตั้งแต่วันที่รับเงินยืม
หรือวันสิ้นสุดกิจกรรมหรือวันที่เดินทางกลับมาถึง) 

 
ขั้นตอนที่ 3 รวบรวมเอกสารส่งให้เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ  รวบรวมเอกสารหลักฐานการเบิกจ่าย
ทั้งหมดที่เกี่ยวข้อง ให้เจ้าหน้าที่การเงิน/พัสดุ ของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบ 
และส่งเรื่องเบิกไปยังกองคลังและทรัพย์สิน 
ขั้นตอนที่ 4 รายงานผลการจัดโครงการ  

4.1 หลังจากเสร็จสิ้นโครงการฝึกอบรม บุคลากรที่ได้รับมอบหมายรวบรวมแบบประเมินผล
โครงการ หรือผลการทดสอบ Pre-test และ Post-test โดยการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อหาค่าเฉลี่ย  
และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน พร้อมข้อเสนอแนะ เพ่ือท ารายงานสรุปผลการประเมินหลังเสร็จสิ้นโครงการ
ฝึกอบรมพร้อมจัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร และจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลต่อไป 

4.2 น าข้อมูลที่ได้จาก ข้อ 4.1 บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
(Action Plan) ในระบบ Google Drive กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เช่น ข้อมูลงบประมาณ 
ตัวชี้วัด จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น เพ่ือเก็บเป็นข้อมูลประกอบการรายงานผลความคืบหน้า 
ในการด าเนินการต่อไป 
ขั้นตอนที่ 5 การติดตามผลภายหลังจากฝึกอบรม หลังจากด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 3 เดือน  
6 เดือน แล้วแต่ความเหมาะสมของหลักสูตร ซึ่งบางหลักสูตรที่มีลักษณะเนื้อหาให้ความรู้ทั่วไป/กิจกรรม 
เช่น ด้านการเงิน การลงทุน สุขภาพ หรือกิจกรรมสานสัมพันธ์ อาจไม่ต้องติดตามผลภายหลัง 
จากฝึกอบรม โดยสามารถเลือกติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมเป็นบางหลักสูตร  เช่น บางหลักสูตรที่มี
การประเมินความรู้ ความเข้าใจในเนื้อหาการอบรม ประเมินทักษะ และทัศนคติ จากการอบรมว่า  
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถน าความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ 
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ในเชิงประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้มากน้อยเพียงใด โดยบุคลากที่ได้รับมอบหมายท าการสร้าง
แบบสอบถามโดยพิจารณาตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และน าเสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณาอนุมัติ  
และด าเนินการท าหนังสือส่งไปยังส่วนงาน/หน่วยงาน ของผู้ เข้า รับการฝึกอบรมเพ่ือติดตามผล 
เป็นรายบุคคล โดยผู้เขียนใช้ระบบ Google Forms มาช่วยในการออกแบบสอบถามโดยมีรายละเอียด
ของงาน ดังนี้ 

5.1 สร้างแบบฟอร์มออนไลน์ โดยก าหนดหัวข้อค าถามให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
ของแต่ละโครงการซึ่งสามารถแบ่งแบบสอบถามออกเป็น 2 ชุด ดังนี้ 

ชุดที่  1 ส าหรับผู้บังคับบัญชาประเมินผู้ ใต้บังคับบัญชาที่ เข้า รับการฝึกอบรม 
ในโครงการที่ระบุไว้ 

ชุดที่ 2 ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินตนเอง 
 

 
ภาพที่ 26 แสดงตัวอย่างระบบติดตามผลภายหลังจากฝึกอบรม 

 
5.2 ท าหนังสือแจ้งเวียนให้ส่วนงาน/หน่วยงาน ที่มีบุคลากรที่ผ่านการอบรม เพ่ือให้

ผู้บังคับบัญชาและผู้เข้าอบรมตอบแบบสอบถาม ซึ่งอาจใช้เวลาในการเก็บข้อมูล จ านวน 15 วัน  
แล้วแต่กรณี  
ขั้นตอนที่ 6 รายงานสรุปผลการติดตามภายหลังจากฝึกอบรม รวบรวมข้อมูล/วิเคราะห์  
โดยการหาค่าเฉลี่ย และค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน พร้อมข้อเสนอแนะ การติดตามผลภายหลังจากฝึกอบรม
จากผู้บังคับบัญชาประเมินผู้เข้ารับการฝึกอบรม และผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินตนเอง จัดท ารายงาน
เสนอต่อผู้บริหารทราบ และจัดเก็บเป็นฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในอนาคตต่อไป 
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๓.๓  หลักการ หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติงาน  
 กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล จะต้องด าเนินการ
ให้สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์การพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา (พ .ศ. 2567 -  
พ.ศ. 2570) โดยมีหลักการมุ่งเน้นการพัฒนาผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพาทุกระดับ ทุกต าแหน่ง 
และทุกสายงานอย่างครอบคลุม เพ่ือสนองตอบต่อการพัฒนาตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยบูรพา 
ตามเส้นทางการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

 
ภาพที่ 27 แผนผังแสดงเส้นทางการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย 

(ที่มา: แผนกลยุทธ์การพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา  
พ.ศ. 2567 - พ.ศ. 2570 , หน้า 20) 

 
และการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
จะต้องปฏิบัติงานภายใตป้ระกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ดังนี้ 
 1. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่  1086/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่าย 
ในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ฉบับลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2566  
(กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
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 2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0252/2566 เรื่อง แนวทางปฏิบัติในการยืมเงินมหาวิทยาลัย 
ฉบับลงวันที่ 28 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2566 (กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
 3. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0634/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขการใช้  
และอัตราค่าบ ารุงรักษายานพาหนะส าหรับรถส่วนกลางและรถเฉพาะกิจของส านักงานอธิการบดี  
พ.ศ. 2566 ฉบับลงวันที่ 20 มิถุนายน พ.ศ. 2566 (กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
 4. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงานขับรถ พ.ศ. 2553 
ฉบับลงวันที่ 3 พฤษภาคม พ.ศ. 2553 (กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๕๓) 
 5. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0163/2553 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน
ขับรถ (ฉบับที่  2) พ.ศ. 2553  ฉบับลงวันที่  12 ตุลาคม พ.ศ. 2553 (กองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๕๓) 
 6. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0422/2555 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าตอบแทนพนักงาน
ขับรถ (ฉบับที่  3) พ.ศ. 2555  ฉบับลงวันที่  5 มิถุนายน พ.ศ. 2555 (กองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๕๕) 
 
บุคคลที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม ได้แก่ 

1) ประธานในพิธีเปิด หรือพิธีปิดฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
2) เจ้าหน้าที่ 
3) วิทยากรและผู้ช่วยวิทยากร 
4) ผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนา 
5) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6) ผู้สังเกตการณ์ 

 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม มีดังนี้ 

1) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
2) ค่าวัสดุ เครื่องเขียน และอุปกรณ์ 
3) ค่าสมมนาคุณวิทยากร ผู้ช่วยวิทยากร และผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนา 
4) ค่าของที่ระลึก 
5) ค่าอาหาร 
6) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
7) ค่าเช่าที่พัก 
8) ค่าพาหนะเดินทาง 
9) ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ ที่จ าเป็น 
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ค่าใช้จ่าย 3) 5) 6) 7) และ 8) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามประกาศที่ 1086/2566  
เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงานและค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ฉบับลงวันที่ 
29 กันยายน พ.ศ. 2566 
หมายเหตุ รายการค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับพัสดุ ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติการจัดโครงการ
ฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล ให้มีความถูกต้องตามประกาศของมหาวิทยาลัย 
โดยค านึงถึง 
 1. ค่าเช่าที่พัก ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ให้พักแรมรวมกันสองคนต่อหนึ่งห้อง โดยให้เบิก 
ค่าเช่าที่พักเท่าที่จ่ายจริงในอัตราค่าเช่าห้องพักคู่ หากมีความจ าเป็นที่ไม่อาจพักรวมกันได้ให้เบิกค่าเช่า  
ที่พักเท่าที่จ่ายจริง ในอัตราค่าเช่าห้องพักคนเดียวภายในประเทศ ดังนี้  (กองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
ตารางที่ ๔ อัตราค่าเช่าที่พัก  

ประเภทบุคคล ต่อวัน ต่อคน 
ห้องพักคนเดียว ห้องพักคู่ 

ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,500 บาท ไม่เกิน 900 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน ไม่เกิน 2,000 บาท - 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย 
อธิการบดี 
ที่ปรึกษาอธิการบดี 
ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 3,000 บาท  

 
ทั้งนี้ ผู้ช่วยอธิการบดี รองหัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าภาควิชา ผู้อ านวยการกอง ผู้ช่วยหัวหน้าส่วนงาน 
ประธานสาขาวิชา หรือต าแหน่งที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ที่มีฐานะเทียบเท่า ให้เบิกค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง
ในอัตราค่าเช่าห้องพักเดียว 
 
 2. ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
ตารางที่ ๕ อัตราค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม  

รายการ ต่อวัน ต่อคน 
ค่าอาหาร 1 มื้อ ไม่เกิน 400 บาท 
ค่าอาหาร 2 มื้อ ไม่เกิน 800 บาท 
ค่าอาหาร 3 มื้อ ไม่เกิน 1,200 บาท 
ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม มื้อละไม่เกิน 120 บาท 



๔๗ 
 

 3. ค่าพาหนะเดินทาง (กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
 3.1 ส าหรับผู้ปฏิบัติงานภายในมหาวิทยาลัย 

ตารางที่ ๖ อัตราค่าพาหนะเดินทาง  
รายการ อัตรา 

รถยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 6 บาท 
รถจักรยานยนต์ส่วนบุคคล กิโลเมตรละ 3 บาท 

 
  3.2 ส าหรับผู้ที่ไม่ได้เป็นผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ค่าพาหนะเดินทางเหมาจ่ายเที่ยว
ละ (ไป-กลับ) ไม่เกิน 1,000 บาท 

 3.3 ค่าพาหนะรับจ้างและหรือพาหนะประจ าทาง เช่น รถประจ าทาง รถไฟ และเรือ
ข้ามฟาก ให้เบิกเท่าที่จ่ายจริง 

 3.4 ค่าเครื่องบิน ให้เบิกชั้นประหยัดต่ าสุดเท่าที่จ่ายจริง  
       ทั้งนี้ กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี อาจเบิกชั้นธุรกิจต่ าสุดเท่าที่จ่ายจริง 

 4 . ค่ าสมนาคุณวิทยากร  และผู้ ช่ ว ยวิทยากร  จ่ ายตาม อัตราและหลัก เกณฑ์  ดั งนี้ 
(กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 
ตารางที่ ๗ อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร  

รายการ อัตรา (ชั่วโมง) 
บุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 2,000 บาท 
บุคคลภายในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 1,000 บาท 
การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย จ่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
การฝึกอบรมที่ มี ลั กษณะเป็นการอภิปร าย 
หรือสัมมนาเป็นคณะ 

จ่ายค่าวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน 

การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึก
ภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา  
หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม 

จ่ายค่าวิทยากรหลักไม่เกิน 1 คน  
และผู้ช่วยวิทยากรไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

 
ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรหรือผู้ช่วยวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมมนาคุณ
วิทยากรหรือผู้ช่วยวิทยากรไม่เกินจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
  4.1 การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรมโดยไม่หัก
เวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรม
ไมน่้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาทีให้จ่าย 
ค่าสมนาคุณวิทยากรได้ก่ึงหนึ่ง 
 



๔๘ 
 

 5. ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศ (กองคลังและทรัพย์สิน 
มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 

(1) การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศกรณีพักแรม ให้นับ 24 
ชั่วโมงเท่ากับ 1 วัน ถ้าไม่ถึง 24 ชั่วโมงหรือเกิน 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงหรือเกิน 24 ชั่วโมงนั้น  
นับได้ 12 ชั่วโมง ให้ถือเป็น 1 วัน 

(2) การเดินทางไปปฏิบัติงานชั่วคราวหรือฝึกอบรมภายในประเทศกรณีไม่ได้พักแรม  
หากนับเวลาไม่ถึง 24 ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึงนับได้ 12 ชั่วโมงให้ถือเป็น 1 วัน และกรณีตั้งแต่ 6 ชั่วโมง
ขึ้นไป ให้ถือเป็นครึ่งวัน 

(3) การค านวณเวลาเพ่ือเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่ 
หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติงานตามปกติ แล้วแต่กรณี   
แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวัน เพ่ือเป็นค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  
ในกรณีที่การปฏิบัติงานหรือการฝึกอบรม หรือการดูงาน จัดอาหารบางมื้อ ให้หักเบี้ยเลี้ ยงเดินทาง 
ที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจ่ายต่อวันโดยให้ตัดเศษท้ิง 
ตารางที่ ๘ อัตราค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง  

ประเภทบุคคล ต่อวัน ต่อคน 
ผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ไม่เกิน 360 บาท 
รองอธิการบดี และหัวหน้าส่วนงาน ไม่เกิน 420 บาท 
กรรมการสภามหาวิทยาลัย อธิการบดี ที่ปรึกษา
อธิการบดี ผู้ทรงคุณวุฒิหรือผู้รับเชิญภายนอก 

ไม่เกิน 510 บาท 

 6. การขอใช้รถยนต์ส่วนกลางของมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ภายในโครงการ 
โดยมีหลักเกณฑ์ ดังนี้ (กองอาคารสถานที่ มหาวิทยาลัยบูรพา, ๒๕๖๖) 

(1) ผู้มีสิทธิขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง ในการปฏิบัติภารกิจในพ้ืนที่จังหวัดชลบุรี ระยอง 
จันทบุรี ตราด ฉะเชิงเทรา ปราจีนบุรี สระแก้ว นครนายก สมุทรปราการ ปทุมธานี นนทบุรี อยุธยา 
สุพรรณบุรี อ่างทอง นครปฐม ราชบุรี สมุทรสาคร สมุทรสงคราม และกรุงเทพมหานคร  

(2) ค่าบ ารุงรักษายานพาหนะต่อวันต่อคัน มีอัตราดังนี้  
  รถยนต์ไม่เกิน 7 ที่นั่ง    ค่าบ ารุงรักษา 1,000 บาท 
  รถตู ้      ค่าบ ารุงรักษา  1,000 บาท 
  รถบรรทุกเล็ก (กระบะ)    ค่าบ ารุงรักษา 500 บาท 
  รถบรรทุกกลาง (ขนาด 6 ล้อ)   ค่าบ ารุงรักษา  1,200 บาท 
  รถบรรทุกใหญ่ (ขนาดมากกว่า 6 ล้อ)  ค่าบ ารุงรักษา  1,500 บาท 
  รถโดยสารปรับอากาศ ขนาด ไม่เกิน 40 ที่นั่ง  ค่าบ ารุงรักษา 2,000 บาท 
  รถโดยสารปรับอากาศ ขนาด เกิน 40 ที่นั่ง  ค่าบ ารุงรักษา 3,000 บาท 
  รถประเภทอ่ืน ๆ     ค่าบ ารุงรักษา 1,000 บาท 



๔๙ 
 

 7. การจ่ายค่าตอบแทนของพนักงานขับรถยนต์ (กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, 
๒๕๕๕) 
ตารางที่ ๙ อัตราค่าตอบแทนพนักงานขับรถยนต์  

กรณีออกต่างจังหวัด กรณีในจังหวัดชลบุรี 
วันธรรมดา วันหยุด* วันธรรมดา วันหยุด* 

วันละ 150 บาท วันละ 420 บาท ชั่วโมงละ 50 บาท** 
(ไม่เกิน 4 ช.ม.) 

ชั่วโมงละ 60 บาท** 
(ไม่เกิน 7 ช.ม.) 

หมายเหตุ  * วันเสาร์ – อาทิตย์ วันหยุดราชการ 
  ** ไม่รวมเวลาพัก เวลา 12.00 – 13.00 น. 
 
ทั้งนี้ กรณีที่มีการเปลี่ยนแปลงสามารถตรวจสอบตามระเบียบหลักเกณฑ์การจ่ายที่เกี่ยวข้องได้ที่เว็บไซต์ 
กองคลังและทรัพย์สิน https://finance.buu.ac.th  
 
๓.๔  แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้เขียนได้น าวงจรคุณภาพ PDCA Plan-Do-Check-Act มาเป็นแนวทางใน 
การปฏิบัติงาน (ทีมงานเอ็นเทรนนิ่ง,2561) สามารถน ามาใช้เพ่ือการปรับปรุงและพัฒนาระบบการ
ท างานขององค์กรให้ดีขึ้นกับทุกกระบวนการ ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการด าเนิน
ชีวิตประจ าวัน ผู้เขียนจึงสรุปแนวทางในการปฏิบัติงานโดยใช้หลักการ PDCA ดังนี้ 
 1. การวางแผนงานและก าหนดวิธีการ (Planning) เป็นจุดเริ่มต้นในการก าหนดเป้าหมาย 
การด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยเริ่มจัดท าแบบส ารวจ
ความต้องการด้านการพัฒนาของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยบูรพา  เพ่ือน าข้อมูลจากผลการส ารวจ 
มาวิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนาและน าไปจัดท าแผนด าเนินการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพ 
และสอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรมากยิ่งขึ้น และเป็นไปตามแผนกลยุทธ์การพัฒนาศักยภาพ 
ของผู้ปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยบูรพา ตามเส้นทางการพัฒนาศักยภาพของผู้ปฏิบัติงานบนพ้ืนฐาน
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง สมรรถนะที่คาดหวัง และค่านิยมองค์กร 
 2. การลงมือปฏิบัติ (Do) คือ การน าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนา 
ของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยมาด าเนินการเขียนแผนการด าเนินโครงการฝึกอบรมประจ าปี  
(Action Plan) โดยการจัดโครงการฝึกอบรมนั้นต้องระบุกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการทั้งในระยะ
ก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม และภายหลังฝึกอบรม พร้อมระบุก าหนดเวลาแล้วเสร็จ  
ส าหรับขั้นตอนและแนวทางในการจัดด าเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิผล รวมถึงองค์ประกอบที่ส าคัญ
ส าหรับการจัดด าเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิผลจะมีรายละเอียดอย่างไรนั้น ได้กล่าวไว้ในบทที่ ๓  
หัวข้อขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

https://finance.buu.ac.th/
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 3. การตรวจสอบ (Check) หลังจากปฏิบัติตามแผนการด าเนินโครงการประจ าปี (Action Plan) 
ตามระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม ตามวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดของโครงการ  
โดยการน าข้อมูลที่ ได้รับจากผู้ เข้ารับการอบรมในรูปแบบของข้อมูลแบบสอบถามการประเมิน  
ความพึงพอใจ รวมถึงข้อเสนอแนะ มาวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือท าการหาค่าเฉลี่ย ร้อยละ และค่าเบี่ยงเบน
มาตรฐาน รวมถึงข้อเสนอแนะว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในโครงการ หากข้อมูล 
ที่น ามาวิเคราะห์แล้วเป็นไปตามวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัด ที่ก าหนดไว้ หมายถึงการด าเนินการที่ได้วางแผนไว้
ถูกต้อง หรือข้อมูลที่ท าการวิเคราะห์แล้วไม่เป็นไปตามวัตถุประสงค์/ตัวชี้วัด หรือต่ ากว่า เป็นสัญญาณ
เตือนว่ามีความผิดปกติบางอย่างเกี่ยวกับแผนงานหรือวิธีการที่ก าหนดไว้ในตอนแรก ยังรวมถึงการติดตาม
ผลภายหลังการฝึกอบรมของผู้ที่เข้ารับการอบรมไปแล้วภายในระยะเวลา 3 เดือน 6 เดือน แล้วแต่ความ
เหมาะสมของหลักสูตร โดยผู้จัดโครงการต้องด าเนินการท าหนังสือ เพ่ือส่งแบบสอบถามไปยัง
ผู้บังคับบัญชาของผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือติดตามผลผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็น
รายบุคคลว่าสามารถน าความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ที่ได้รับมาประยุกต์ใช้ได้ ในเชิงประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการมากน้อยเพียงใด และน าไปสู่การน าผลข้อมูลที่ได้มา
วิเคราะห์และเก็บข้อมูลไว้เป็นฐานข้อมูลเพื่อน าไปใช้ในอนาคตต่อไป 
 4. การปรับปรุง (Act/Action) หลังจากที่ได้จัดด าเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว พร้อมทั้ง 
ได้ข้อมูลการประเมินผลความพึงพอใจและการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมแล้ว ผู้จัดโครงการ  
จะได้ทราบข้อมูลว่าการจัดโครงการฝึกอบรมดังกล่าวนั้นบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการหรือมีปัญหา 
และอุปสรรคในการจัดด าเนินการฝึกอบรมหรือไม่ และมีข้อควรปรับปรุงแก้ไขด้านต่าง ๆ หรือไม่ อย่างไร 
ทั้งนี้ เพ่ือน าผลที่ได้จากการประเมินผลความพึงพอใจและการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมไปปรับใช้
ในการแก้ไข ปรับปรุง ในด้านต่าง ๆ ให้การจัดโครงการฝึกอบรมในครั้งถัดไปได้ประสิทธิผลเป็นประโยชน์
ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมมากที่สุด และผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถปฏิบัติงานได้ดีข้ึน 

ในการปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของ กบพบ. นั้น ผู้เขียนได้เขียนคู่มือนี้ 
ขึ้นจากประสบการณ์การปฏิบัติงานจริง ครอบคลุมกระบวนการก่อนการฝึกอบรม ระหว่างฝึกอบรม  
และภายหลังฝึกอบรม โดยผู้ปฏิบัติงานในการจัดฝึกอบรมควรศึกษาข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และที่เกี่ยวข้องให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ เพ่ือให้สามารถ
ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมได้อย่างถูกต้องตามระเบียบที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมถึงการศึกษา  
หาความรู้เพ่ิมเติม และพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีในปัจจุบัน ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงอยู่ เสมอ  
เพราะมีเครื่องมือที่ผู้ปฏิบัติงานสามารถน ามาช่วยในการปฏิบัติงานให้มีความทันสมัย รวดเร็ว และเข้าถึง
ง่าย  
 
 
 
 



๕๑ 
 

โดยสรุปแนวทางการปฏิบัติงานเป็น 3 ระยะ ดังนี้ 
 1. ระยะก่อนการฝึกอบรม 
 2. ระยะระหว่างฝึกอบรม 
 3. ระยะภายหลังฝึกอบรม 
 

 
ภาพที่ ๒๘ แสดงแนวทางในการปฏิบัติงาน 

(ที่มา : วิเคราะห์โดยผู้เขียน) 
 
 

ระยะ
ก่อนการฝึกอบรม

• จัดท าแบบส ารวจความต้องการด้านการพัฒนา
• วิเคราะห์ความต้องการด้านการพัฒนาบุคลากรจากแบบส ารวจและข้อเสนอแนะ

จากผู้ตอบแบบส ารวจ
• เขียนแผนปฏิบัติการประจ าปี
• เสนอกองแผนงานส านักงานอธิการบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณ

ระยะระหว่างการ
ฝึกอบรม

• ร่างโครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ
• การขออนุมัติโครงการและขออนุมัติงบประมาณ
• การจัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร/สถานที/่ประสานงานทุกฝ่ายที่เก่ียวข้อง
• ด าเนินการจัดโครงการ

ระยะภายหลัง
ฝึกอบรม

• ส่งหลักฐานใช้เงินยืม
• สรุปผลการจัดโครงการ/รายงานผลการจัดโครงการ
• การติดตามผลภายหลังจากฝึกอบรม



๕๒ 
 

๓.๕  มาตรฐานคุณภาพงาน 
 กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของ กบพบ. ต้องเป็นไปตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan)
ของ กบพบ. ประจ าปีงบประมาณที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
  1. การด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมต้องเป็นไปตามงบประมาณและระยะเวลาที่ก าหนดไว้ 
ในแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ตั้งแตก่ระบวนการระหว่างการฝึกอบรม และกระบวนการภายหลังการ
ฝึกอบรม 
 ๒. ค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมต้องด าเนินการให้ถูกต้องตามประกาศ
มหาวิทยาลัยที่ 1086/2566 เรื่อง หลักเกณฑ์การจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปปฏิบัติงาน 
และค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ลงวันที่ 29 กันยายน พ.ศ. 2566 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(กองคลังและทรัพย์สิน มหาวิทยาลัยบูรพา, 2567) 
 ๓. การก าหนดจัดโครงการฝึกอบรมต้องมีความสอดคล้องต่อพันธกิจ ยุทธศาสตร์ และเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
 4. การด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมต้องบรรลุเป้าหมาย/วัตถุประสงค์ของโครงการที่ก าหนดไว้ 
รวมถึงสอดคล้องกับตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ในโครงการ 
  
๓.๖  ระบบติดตามและประเมินผล 
 กระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของ กบพบ. ได้น าระบบติดตามและประเมินผลมาใช้ 
ในกระบวนการจัดโครงการ  ดังนี้ 
 1. ด าเนินการไดส้ าเร็จตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประจ าปีงบประมาณ  
 2. จ านวน/ร้อยละ ของผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ก าหนด และจ านวน/ร้อยละ ความพึงพอใจต่อการเข้ารับการฝึกอบรมรายด้าน เช่น ด้านความรู้ 
ความเข้าใจ ด้านวิทยากร และด้านภาพรวมของการจัดโครงการ อยู่ในระดับมาก ถึงมากท่ีสุด 
 3. การติดตามผลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล เลือกติดตามผลโครงการตามความส าคัญ  
และประเมินผลทุก 3 – 6 เดือน ตามแบบฟอร์มติดตามผลของโครงการ/หลักสูตร โดยแบ่งเป็น 2 ระบบ 
ได้แก่ ระบบติดตามผลส าหรับผู้ เข้าอบรม และระบบติดตามผลส าหรับผู้บังคับบัญชาประเมิน
ผู้ใต้บังคับบัญชา 
 
 1. ด าเนินการได้ตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประจ าปีงบประมาณ 
ก าหนดแผนการด าเนินการตามแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประจ าปีงบประมาณ และตรวจสอบได้ว่า
ด าเนินการเสร็จเรียบร้อยตามแผนปฏิบัติการ 
 



๕๓ 
 

 
ภาพที่ 29 ตัวอย่างแผนปฏิบัติการ (Action Plan) ประจ าปีงบประมาณ 

 
 2. จ านวน/ร้อยละ ของผู้เข้าร่วมโครงการไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ก าหนด และจ านวน/ร้อยละ ความพึงพอใจต่อการเข้ารับการฝึกอบรมรายด้าน เช่น ด้านความรู้
ความเข้าใจ ด้านวิทยากร และด้านภาพรวมของการจัดโครงการ อยู่ในระดับมาก ถึงมากที่สุด 
 จัดท ารายงานสรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจหลังเสร็จสิ้นการจัดโครงการฝึกอบรม พร้อมน า
ผลข้อมูลที่ได้รับจากการประเมินฯ น ามาวิเคราะห์หาค่าเฉลี่ย ( 𝑥̅ ) ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน (SD) รวมถึง
ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) ซึ่งสามารถดูข้อมูลเพ่ิมเติมได้ในคู่มือฉบับนี้ ในภาคผนวก ตัวย่างแบบรายงานผลหลัง
เสร็จสิ้นโครงการ  

 
 

ภาพที่ 30 ตัวอย่างผลการประเมินความพึงพอใจของโครงการปฐมนิเทศพนักงานมหาวิทยาลัย 



๕๔ 
 

 3. การติดตามผลการพัฒนาบุคลากรรายบุคคล เลือกติดตามผลโครงการตามความส าคัญ  
และประเมินผลทุก 3 – 6 เดือน ตามแบบฟอร์มติดตามผลของโครงการ/หลักสูตร โดยแบ่งเป็น 
2 ระบบ ได้แก่ ระบบติดตามผลส าหรับผู้เข้าอบรม และระบบติดตามผลส าหรับผู้บังคับบัญชา 
ประเมินผู้ใต้บังคับบัญชา  
 หลังจากการจัดโครงการฝึกอบรม ในระยะ 3 - 6 เดือน แล้วแต่ความเหมาะสมของหลักสูตร  
เพ่ือติดตามผลผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นรายบุคคลว่าสามารถน าความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ท่ีได้รับ 
มาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้ในเชิงประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากน้อยเพียงใด โดยการตั้งหัวข้อ
แบบสอบถามต้องพิจารณาตามวัตถุประสงค์ของโครงการนั้น ๆ ด้วย โดยผู้จัดโครงการสามารถออกแบบ
หัวข้อแบบสอบถามและน าข้อมูลดังกล่าวปรึกษา/หารือ กับผู้บริหารเพื่อความถูกต้องและเหมาะสมต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 31 ตัวอย่างระบบติดตามผลส าหรับผู้บังคับบัญชาประเมินผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 



๕๕ 
 

 
 

ภาพที่ 32 ตัวอย่างระบบติดตามผลส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินตนเอง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทที่  ๔   
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
 การปฏิบัติงานด้านกระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของกองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ได้พบปัญหา อุปสรรค ในระหว่างการปฏิบัติงาน ท าให้ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นให้ด าเนินการ
ไปได้อย่างราบรื่น โดยค านึงถึงความถูกต้องตามระเบียบและความเหมาะสม ซึ่งระหว่างการด าเนินการ
โครงการ จะมีสถานการณ์ที่ไม่คาดคิดเกิดขึ้นได้ เสมอ ผู้ปฏิบัติงานต้องสามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะ
หน้าให้สามารถด าเนินโครงการส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ผู้เขียนจึงสรุปปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 
และการพัฒนางาน ดังนี้ 
 
ตารางท่ี 4 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
1. การจัดโครงการฝึกอบรมนอกแผนปฏิบัติการ 
เนื่องจากบางกรณีท่ีได้รับนโยบาย หรือความจ าเป็น
เร่งด่วน ให้มีการจัดโครงการในเรื่องนั้น ๆ ท าให้ 
มีผลกระทบในเรื่องของงบประมาณประจ าปีที่ตั้งไว้  
 

1. เจ้าหน้าที่การเงินท าหนังสือชี้แจงระบุเหตุผล
ความจ าเป็นในการของบประมาณเพ่ิมเติมไป 
ยังกองแผนงาน ในกรณีท่ีจ านวนเงินงบประมาณ 
ในหมวดอ่ืน ๆ ของ กบพบ. ไม่เพียงพอ หรือ 
2. หากเงินงบประมาณในหมวดอ่ืนคงเหลือ
เพียงพอส าหรับการจัดโครงการนอกแผนได้  
ให้ท าหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงและโอนเงิน
งบประมาณ 

2. การจัดโครงการฝึกอบรมนอกท่ีตั้งมหาวิทยาลัย 
มีอุปสรรคด้านงบประมาณที่มีอยู่อย่างจ ากัด 
เนื่องจากสภาวะเศรษฐกิจ ณ ปัจจุบัน  
กับงบประมาณในการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย 
ยังสวนทางกับสภาวะเศรษฐกิจโลก ท าให้ผู้จัด
โครงการต้องวางแผนการใช้จ่ายในโครงการอย่าง
รัดกุม และรอบคอบเป็นอย่างสูง เพ่ือด าเนินการ
ฝึกอบรมตามที่ต้องการได้ 

เสนอข้อมูลงบประมาณ และแผนการจัดโครงการ
ตามนโยบายให้ผู้บริหารทราบ หากไม่สามารถ
ด าเนินการจัดโครงการได้เนื่องจากงบประมาณ 
ที่มีอย่างจ ากัด พร้อมเสนอข้อมูลจัดโครงการ 
ตามความเหมาะสมของงบประมาณที่ได้รับ  
และถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่ายการเงิน 
ของมหาวิทยาลัย 
 
 
 
 
 



๕๗ 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
3. การขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย  
ในการด าเนินโครงการ เนื่องจากตามแนวปฏิบัติ
ของกองอาคารสถานที่ ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบด้าน 
การขอใช้บริการรถยนต์ของมหาวิทยาลัย มีเงื่อนไข 
ในการขอใช้บริการ คือ เอกสารประกอบการขอใช้
บริการรถ ฯ ต้องแนบส าเนาโครงการที่ได้รับอนุมัติ
เรียบร้อยแล้ว 

การขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัย เป็นส่วนหนึ่งที่ 
ผู้จัดโครงการฯ ได้ค านึงถึงความเหมาะสม 
ประหยัด งบประมาณในการด าเนินโครงการ 
มากกว่าการจัดจ้างรถเอกชนภายนอก  
ซึ่งมีค่าใช้จ่ายสูง จึงท าให้การด าเนินโครงการ 
พบปัญหาหากไม่สามารถจองรถยนต์ 
ของมหาวิทยาลัยได้ทัน ในระหว่างกระบวนการ
เสนอขออนุมัติโครงการ ท าให้ผู้จัดโครงการ ฯ  
ต้องท าหนังสือขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง/เพ่ิมเติม 
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  

4. การขอใช้รถยนต์ของมหาวิทยาลัยในการด าเนิน
โครงการ หากได้รับการอนุมัติใช้รถยนต์  
แต่หากพนักงานขับรถยนต์เป็นพนักงาน
มหาวิทยาลัยประเภทจ้างเหมาบริการ  
ซึ่งตามระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัยนั้น  
ไม่มีสิทธิเบิกค่าใช้จ่ายทุกกรณี 

ผู้จัดโครงการ ฯ ต้องท าหนังสือชี้แจงเหตุผล 
ความจ าเป็นเพื่อขออนุมัติงบประมาณเพ่ิมเติม 
ในส่วนของพนักงานขับรถยนต์ประเภทจ้างเหมา
บริการ หรือหากค านึงเพ่ือความสะดวก 
ในการด าเนินโครงการ และไม่อยากให้เกิดปัญหา 
ในลักษณะนี้ ควรด าเนินการจัดจ้างรถเอกชน
ภายนอกแทน 

5. ผู้ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  
ไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้เป็นเหตุให้ 
ต้องยกเลิกการเข้าร่วมโครงการ ซึ่งมีผลกระทบ 
ต่อค่าใช้จ่ายในโครงการ หากโครงการนั้นได้มี 
การประสานงานในด้านที่พัก ค่าอาหาร ไว้แล้ว 

แจ้งผู้เข้าร่วมโครงการให้ทราบตอนประชาสัมพันธ์
โครงการ ในส่วนของผู้เข้าร่วมโครงที่ลงทะเบียน
และไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ ต้องผู้รับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมด หรือท าหนังสือชี้แจง
เหตุผลความจ าเป็นให้มหาวิทยาลัยพิจารณา  
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดเหตุการณ์ให้ลักษณะนี้ 
เนื่องจากมหาวิทยาลัยสูญเสียงบประมาณ 
โดยไม่จ าเป็น  

6. การสรรหาวิทยากรบรรยายในโครงการฝึกอบรม 
กรณี การสรรหาวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ 
ประสบการณ์ และมีชื่อเสียง นั้น ในส่วนของ
ค่าตอบแทนวิทยากร ซึ่งระเบียบการจ่าย
ค่าตอบแทนวิทยากรภายนอกของมหาวิทยาลัย 
ยังมีอัตราที่น้อย จึงเป็นเหตุให้สูญเสียโอกาส 
ในการจัดสรรวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ  

1. หากพิจารณาแล้วว่าวิทยากรท่านนี้ 
มีความเหมาะสม และจ าเป็นอย่างยิ่ง ที่ต้องเรียน
เชิญมาบรรยายในโครงการ และปรึกษากับผู้บริหาร
และเห็นสมควร ผู้จัดโครงการสามารถท าหนังสือ
ชี้แจง ระบุเหตุผลความจ าเป็น เพ่ือท าการ 
ของบประมาณเพ่ิมเติมนอกเหนือจากท่ีระเบียบ 
ได้ก าหนดไว้โดยให้อธิการบดีเป็นผู้พิจารณาอนุมัติ 



๕๘ 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนางาน 
ประสบการณ์ และมีชื่อเสียงมาบรรยายในโครงการ 2. ผู้จัดโครงการสามารถหาข้อมูลจากแหล่งข้อมูล

หลาย ๆ ช่องทาง เพื่อสรรหาวิทยากรที่มีคุณสมบัติ
เหมาะสมส าหรับหลักสูตรที่จัด โดยอยู่ภายใต้
งบประมาณท่ีเป็นไปตามระเบียบที่มหาวิทยาลัย
ก าหนดแทน 

7. วิทยากรบรรยายที่ประสานงานไว้ในโครงการ 
ไม่สามารถมาบรรยายได้ตามก าหนดการกระทันหัน
เนื่องจากติดภารกิจเร่งด่วน ภายหลังจากได้รับ
อนุมัติโครงการและได้ประสานงานในส่วนที่
เกี่ยวข้องไว้เรียบร้อยแล้ว 

การก าหนดจัดโครงการฝึกอบรม ผู้จัดโครงการ 
ได้มีการประสานงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง ทั้งในด้าน
การประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในมหาวิทยาลัย
ทราบและลงทะเบียนเพ่ือเข้าร่วมโครงการ สถานที่ 
อาหาร ไว้เรียบร้อยแล้ว นั้น ผู้จัดโครงการ 
ต้องด าเนินการ ดังนี้ 
1. ท าหนังสือขออนุมัติเลื่อนก าหนดการ 
จัดโครงการฝึกอบรมเสนอให้ผู้บริหารพิจารณา
อนุมัติ 
2. ท าหนังสือประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 
3. ท าหนังสือชี้แจงการขอส่งใช้เงินยืมเต็มจ านวน 
(กรณีที่ท าหนังสือขอยืมเงินจากมหาวิทยาลัย 
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการแล้ว) 
4. ท าสัญญายืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในโครงการ
ฉบับใหม่ พร้อมแนบส าเนาหนังสือขออนุมัติเลื่อน
ก าหนดการจัดโครงการฝึกอบรม 
5. ประสานงานด้านสถานที่ (ภายใน)  
แจ้งการเลื่อนก าหนดวันจัดโครงการฝึกอบรม 
พร้อมท าหนังสือขอใช้สถานที่ 
6. ประสานงานด้านอาหาร (ถ้ามี)  
แจ้งการเลื่อนก าหนดวันจัดโครงการฝึกอบรม 
พร้อมนัดหมายใหม่อีกครั้ง 

 
 
   
    




























































































































































