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ค ำน ำ 
 
  งานบุคลากรฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบุคคล มีหน้าที่รับผิดชอบ   
ด้านการพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้ได้รับความรู้ เพ่ือเป็นทุนมนุษย์ที่มีค่าและเป็นพลังทีส่ าคัญในการ
ขับเคลื่อนองค์กรต่อไป การจัดท าคู่มือการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ขึ้น เพ่ือให้บุคลากร
บรรจุใหม่ของมหาวิทยาลัย ได้มีความรู้ความเข้าใจ ทิศทางนโยบายการขับเคลื่อนองค์กร เป้าหมาย
ขององค์กร รู้จักวัฒนธรรมองค์กร รวมถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตนเอง สร้างความมั่นใจ
และม่ันคงในอาชีพและสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีความสุข 
   
                    การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ฉบับนี้  ได้น า
ประสบการณ์จากการท างานและศึกษาค้นคว้า เรียบเรียง วิเคราะห์ข้อมูลน าแนวคิด ทฤษฎีของ
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   บทที่ 1 
  บทน ำ 

 
1.1 ควำมเป็นมำ 

การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ถือเป็นสิ่งจ าเป็นที่ท าให้นักวิชาการหลายสาขาให้ความสนใจ
อย่างจริงจัง ทั้งนักเศรษฐศาสตร์ นักรัฐศาสตร์ นักบริหาร นักการศึกษา นักจิตวิทยาและอ่ืน  ๆ ได้
พยายามวางแผนและกระท าการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและศักยภาพใน   
การด าเนินชีวิตและการปฏิบัติงานอาชีพ โดยในทางเศรษฐศาสตร์ทรัพยากรมนุษย์ เป็นการศึกษาถึง
เรื่องมนุษย์และสังคม ในการเลือกใช้ทรัพยากรมนุษย์ที่มีค่าไปใช้ในการฝึกอบรมชนิดต่าง ๆ และไป
พัฒนาความรู้ ความช านาญ จิตใจ อุปนิสัย บุคลิกภาพ และอ่ืน ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการศึกษา
อย่างมีรูปแบบหรือถ่ายทอดความรู้ ความช านาญที่ได้จากการฝึกอบรมหรือการศึกษานั้นไปยังบุคคล
และกลุ่มบุคคลต่าง ๆ ในสังคมได้ทั้งในปัจจุบันและอนาคต การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ จึงเป็น           
การผสมผสานระหว่างการฝึกอบรมและการพัฒนาปัจเจกบุคคล การพัฒนาองค์กร และการพัฒนา
ความก้าวหน้าในอาชีพ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิผลของการพัฒนาบุคลากรและองค์การ ให้บุคคลมีความรู้
ความสามารถ มีทักษะในการท างานที่ดีขึ้น ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีในการท างานเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน  
ทุกคนมีความพึงพอใจ มีขวัญก าลังใจดีพร้อมที่จะทุ่มเทพลังกายใจและสติปัญญาให้แก่งานได้ 
ตลอดจนท าให้สามารถปรับตนเองได้ ทนต่อการเปลี่ยนแปลงทั้งภายในและภายนอกองค์การ พร้อมที่
จะปฏิบัติหน้าที่ที่รับผิดชอบทั้งในปัจจุบันและอนาคตได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิ ผลยิ่งขึ้น 
ทั้งนี้เพ่ือที่องค์กรจะได้รับประโยชน์สูงสุดนั่นเอง  

ปัจจุบันการฝึกอบรมมีบทบาทส าคัญมากขึ้นเรื่อย ๆ ต่อการพัฒนาบุคคลและองค์กร 
ทั้งนี้ความรู้และทักษะที่ได้ฝึกอบรม จะมีความเหมาะสมในระยะสั้นๆ แตไ่ม่นานความรู้นั้นก็จะล้าสมัย     
ไม่เพียงพอต่อการพัฒนา จึงท าให้ต้องมีการฝึกอบรมตลอดเวลา เพ่ือให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงที่
รวดเร็ว ถึงแม้องค์กรจะจัดระบบงาน ก าหนดวัตถุประสงค์ และเป้าหมายไว้ดีเพียงใดก็ตาม หากบุคคล
ในองค์กรขาดความรู้ ความเข้าใจ ขาดความสามารถหรือความช านาญไม่เพียงพอต่อการปฏิบัติงาน   
มีทัศนคติที่ไม่ดตี่อการท างานแล้ว ย่อมเป็นอุปสรรคต่อความส าเร็จขององค์กร 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เป็นมหาวิทยาลัยแห่งการสร้างนักปฏิบัติ       
มืออาชีพด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรม ซึ่งหมายถึงเป็นมหาวิทยาลัยที่มุ่งเน้นการผลิต
นักศึกษาด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและนวัตกรรมท่ีมีความเป็นมืออาชีพมีความเชี่ยวชาญ ช านาญการ 
มีทักษะ มีความสามารถในการ “คิดเป็น ท าเป็น สร้างเป็น แก้ปัญหาเป็น สื่อสารเป็น” สู่ภาคธุรกิจและ
อุตสาหกรรมสนองตอบต่อการพัฒนาประเทศ ซึ่งเป้าหมายของการพัฒนาประกอบไปด้วยการสร้าง
มืออาชีพคือ บัณฑิต ผู้สอน บุคลากร และการบริหารจัดการ ซึ่งบุคลากรของมหาวิทยาลัยมีท้ังบุคลากร
สายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน และในปัจจุบันมหาวิทยาลัยประสบปัญหาในการเข้าออกของ
บุคลากรอยู่ตลอดเวลา จึงท าให้กองบริหารงานบุคคลท่ีเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบในการรับสมัคร
บุคลากรท้ังหมดของมหาวิทยาลัยท้ังสายวิชาการและสายสนับสนุน ต้องเป็นหน่วยงานในการด าเนินการ
จัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่  
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ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบุคคลในฐานะหน่วยงานที่ได้รับมอบหมาย
ภารกิจ ในการจัดอบรมพัฒนาให้ความรู้และเสริมสร้างประสบการณ์เพ่ือพัฒนาบุคลากร ให้เป็นไป          
ตามยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และเพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรและ
พัฒนาตนเองให้มีคุณสมบัติและคุณลักษณะที่มหาวิทยาลัยก าหนดรวมถึงมีทัศนคติที่ดีในการท างาน
ร่วมกับผู้อื่นมีความสุขกับการท างานเพ่ือเป็นก าลังส าคัญในการร่วมกันพัฒนามหาวิทยาลัยต่อไป 

การจัดโครงการปฐมนิเทศ ถือเปนสิ่งจ าเปนมากเพราะวาการเริ่มท างานในแต่ละองคกร
ทุกแหงยอมเปนสถานที่ท างานใหมของบุคลากร และมักจะมีกฎเกณฑ์และเงื่อนไขของแต่ละองค์กร 
ตลอดจนวิธีการท างานที่มีนโยบายและระเบียบปฏิบัติของงาน สิ่งเหลานี้มักจะแตกตางกันไปในแตละ
สภาพแวดลอม และเปลี่ยนแปลงไปเรื่อย ๆ ในทุกองคกรตามกาลเวลา ดังนั้นเพื่อที่จะไมใหเปนปญหา
ในเรื่องความไมเขาใจและการปรับตัวของบุคลากร จึงจ าเปนที่จะตองให้บุคลากรที่บรรจุใหม่ไดมี
ความรู้ มีโอกาสติดตามสิ่งที่เปลี่ยนแปลงเหลานี้ และเรื่องนี้จะเห็นวาไม่ใชแตเฉพาะบุคลากรใหมเท
านั้น แมแต่บุคลากรเกาที่เคยท างานอยูกอน เมื่อเวลาผานไปนาน ๆ การปฐมนิเทศก็อาจเปนสิ่งจ าเป
นตองท าใหมเชนกัน ยิ่งในกรณีของบุคลากรใหมดวยแลวยอมมีทัศนคติและมีลักษณะของตัวเอง    
มากอน ความเขาใจในเรื่องตาง ๆ ที่เกี่ยวกับงานในหนาที่ ยอมจะเปนความเขาใจของแตละคนซึ่ง
อาจจะมีพ้ืนฐานที่ไมตรงกับสภาพที่เปนอยูในหนวยงานใหม จึงมักจะปรากฏอยูเสมอวา บุคลากรใหม
ที่ไมไดรับการชี้แจงหรือปฐมนิเทศใหเขาใจเรื่องที่ควรทราบนั้น เมื่ออยูไประยะหนึ่งในชวงแรก ๆ 
นั่นเองก็จะเกิดการขัดแยงทางจิตวิทยาขึ้น จนกลายเปนการตื่นตระหนกประหมาหรือเขาใจสิ่งตาง ๆ 
ผิดไป การปรับตัวจึงเปนไปไดไมราบรื่นและมักจะมีผลท าใหมีการลาออกเกิดขึ้นหรือไมก็ตองใช้
เวลานานกวาที่จะเขาใจสิ่งตาง ๆ ไดถูกตอง ดังนั้นกอนการปฏิบัติงานจริง จึงจ าเปนที่จะตองให้
บุคลากรใหมไดเขาใจถึงภาพรวมองค์กรหลักๆที่ไดวางไว้ ซึ่งการปฐมนิเทศจะชวยเชื่อมความหวังของ
บุคลากรใหมก่ับสิ่งที่จะตองพบในการปฏิบัติงานอันจะเปนประโยชนตอองคกรในการที่จะลดคาใชจาย
เกี่ยวกับการเขาออกจากงานของบุคลากรใหม ่ 

การจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบุคลากรใหม่ เปนกระบวนการหนึ่งที่มีความส าคัญ
เพราะบุคลากรบรรจุใหมทุกคนจะตองไดรับความรูเพ่ือให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ไปในทิศทางเดียวกับ
องค์กร การปฐมนิเทศไมเพียงแตชวยใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดเทานั้น แตยังชวยใหมี      
ความภูมิใจในการเขามาเปนสวนหนึ่งขององคกรด้วย โดยฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมมีหน้าที่จัดโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหมใหม่ เพ่ือให้รู้จักองคกร สิทธิประโยชน์ตาง ๆ ของบุคลากรและยังช่วยให
บุคลากรใหมรูจักกับเพ่ือนรวมงาน รู้จักหน่วยงานต่าง ๆ ภายในองค์กรที่เกี่ยวของกับการท างาน 
บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ และความมั่นคงในการท างาน ตลอดจนทราบ คานิยม ความเชื่อและ
ธรรมเนียมปฏิบัติขององคกรเพ่ือให้สามารถท างานได้อย่างมีความสุข และเนื่องจากเนื้อหาหลักสูตร
โครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ของเป็นภาพรวมทั้งหมดของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ซึ่งมีรายละเอียดมากและมีความซับซ้อนในการด าเนินการจัดโครงการและมีระยะเวลาด าเนินงาน
จ านวน 3-4 วัน และแต่ละหน่วยงานในสังกัดได้มีการเปิดรับบุคลากรบรรจุใหม่ตลอดเวลา เพ่ือให้การ
จัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน มีความสะดวก รวดเร็ว และลด        
การผิดพลาดของการด าเนินงาน และเพ่ือให้บุคลากรสามารถท างานแทนกันได้ รวมถึงให้หน่วยงาน
ภายใต้สังกัดมทร.ธัญบุรี สามารถน าคู่มือเล่มนี้ไปใช้ในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ได้ 
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รวมถึงยังไม่มีใครจัดท าคู่มือการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ จึงได้จัดท าคู่มือการจัดโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ขึ้น    
 
1.2 วัตถุประสงค์ 
 1.2.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีทราบขั้นตอนของการด าเนินงานโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
 1.2.2 เพ่ือน าเสนอข้อมูลและรวบรวม ปัญหา อุปสรรค ในการด าเนินงานจัดโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
 1.2.3 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีสามารถ         
จัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่ไปในทิศทางเดียวกัน 
 
1.3 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงาน โครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ เป็นคู่มือให้กับผู้ปฏิบัติงาน      
ของหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซ่ึงเน้นศึกษาวิธีการปฏิบัติงาน เทคนิค 
แนวปฏิบัติ ขั้นตอนการด าเนินการจัดโครงการ ปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการพัฒนาในส่วนของ
ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบุคคล แต่จะมีเนื้อหาเชื่อมโยงไปถึงกฎระเบียบการเบิกจ่าย
ของกองคลังที่เกี่ยวข้องเพียงเล็กน้อย มีขอบเขตของกลุ่มเป้าหมายที่เป็นบุคลากรบรรจุใหม่ทั้ง       
สายวิชาการและบุคลากรสายสนับสนุน ประเภท พนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ  ซึ่งมี
ระยะเวลาในการด าเนินการโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ จ านวน 3 วัน  
 
1.4 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
                1.4.1 หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ใช้เป็นคู่มือประกอบ  
ในการด าเนินการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ได้อย่างถูกต้องและบุคลากรสามารถท างาน
ทดแทนกันได้ 
                1.4.2 ลดข้อผิดพลาดในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่และสามารถ
ด าเนินการจัดโครงการได้รวดเร็วยิ่งขึ้นเป็นผลดีต่อการด าเนินงานในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 
1.5 นิยำมศัพท์ 
      บุคลำกร หมายถึง ข้าราชการ พนักงานมหาวิทยาลัย  พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ า 
ลูกจ้างชั่วคราว สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
      โครงกำรฝึกอบรม หมายถึง การจัดส่งเสริมให้บุคลากรเกิดความรู้ ทักษะมากขึ้น มี
ทัศนคติและการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่เกิดประโยชน์สูงสุด เพ่ือน ามาพัฒนาองค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
      ควำมจ ำเป็นในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม หมายถึง การวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือค้นหา
ปัญหา อุปสรรค หรือข้อบกพร่องด้านความสามารถ ทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน
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อย่างเป็นระบบเพ่ือน ามาพัฒนาแก้ไขปัญหา โดยการจัดการฝึกอบรมให้ความรู้เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 
     กระบวนกำรจัดโครงกำร หมายถึง กระบวนการพัฒนาบุคลากร ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรม
ต่างๆที่มีความสัมพันธ์กันและจะต้องด าเนินการไปตามขั้นตอน เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดต่อ
บุคลากรและองค์กร  
 กำรปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมการแนะน าบุคลากรที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รู้จัก
องค์การ ลักษณะงาน ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือนร่วมงาน เพ่ือช่วยให้บุคลากรใหม่ได้ปรับตัวเข้ากับงาน
และกลุ่มบุคลากรที่ปฏิบัติงานในองค์กรได้ โดยให้ข้อมูลที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานและให้ทุกคนมี 
ทัศนคติ (Attitudes) มาตรฐาน (Standard) ค่านิยม (Values) 
    บุคลำกรใหม่ หมายถึง บุคลากรประเภท พนักงานมหาวิทยาลัย พนักงานราชการ ที่มีใหม่ 
เช่น มาใหม ่รุ่นใหม่ หรือมีอีกนอกจากที่เคยมีอยู่แล้ว  
 

http://dictionary.sanook.com/search/%E0%B9%83%E0%B8%AB%E0%B8%A1%E0%B9%88
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ  

 
นับจากวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2518 ซึ่งเป็นวันที่พระราชบัญญัติ “วิทยาลัยเทคโนโลยีและ

อาชีวศึกษา” ประกาศในราชกิจจานุเบกษาและมีผลบังคับใช้เป็นต้นมาโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือผลิตครู
อาชีวศึกษาระดับปริญญาตรี ให้การศึกษาทางด้านอาชีพทั้ งระดับต่่ ากว่าปริญญาตรีและ
ประกาศนียบัตรชั้นสูง ท่าการวิจัยส่งเสริมการศึกษาทางด้านวิชาชีพ และให้บริการทางวิชาการ      
แก่สังคม วิทยาลัยเทคโนโลยีและอาชีวศึกษา ได้พัฒนาระบบการเรียนการสอนให้ได้มาตรฐาน
การศึกษาที่มีคุณภาพและศักยภาพ มีความพร้อมหลายๆ ด้าน จนกระทั้งในปี 2531 พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัวภูมิพลอดุลยเดช ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯพระราชทานชื่อใหม่ว่า “สถาบันเทคโนโลยี  
ราชมงคล” ในวันที่ 15 กันยายน 2531 

สืบเนื่องจากแนวทางการปฏิรูปการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 
2542 ที่มุ่งเน้นการกระจายอ่านาจ การบริหารจัดการสู่สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้
สถานศึกษาของรัฐด่าเนินการโดยอิสระและมีความคล่องตัวในการบริหารจัดการภายใต้การก่ากับดูแล
ของสถาบัน ดังนั้น สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลจึงได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติฉบับเดิมและ      
ยกร่างเป็นพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล โดยมีการรวมวิทยาเขตและจัดตั้ง           
เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล จ่านวน 9 แห่ง โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ 9 มหาวิทยาลัย         
เป็นมหาวิทยาลัยสายวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สามารถจัดการศึกษาวิชาการ และวิชาชีพชั้นสูง    
ที่เน้นการปฏิบัติทั้งในระดับปริญญาตรี โทและเอก เพ่ือรองรับการศึกษาต่อของผู้ส่าเร็จการศึกษาจาก
สถาบันอาชีวศึกษาเป็นหลัก รวมถึงให้โอกาสแก่ผู้เรียนจากวิทยาลัยชุมชน และการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
ในการศึกษาต่อวิชาชีพระดับปริญญาตรี ซึ่งมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลทั้ง 9 แห่งนี้ อยู่ภายใต้
การก่ากับดูแลของส่านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ 

จากพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ.2548 ซึ่ งพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัวได้ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันที่ 8 มกราคม 2548 และได้ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา เมื่อวันที่ 18 มกราคม 2548 ซึ่งพระราชบัญญัติดังกล่าว มีผลบังคับใช้ ตั้งแต่ วันที่ 19 
มกราคม 2548 สถาบันเทคโนโลยีราชมงคลตามพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล        
พ.ศ. 2518 เป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
2.1 โครงสร้างมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

        มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  แบ่งส่วนราชการตามกฎกระทรวง ดังต่อไปนี้ 
 1.  ส่านักงานอธิการบดี 
         2.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
         3.  ส่านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
         4.  ส่านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
         5.  คณะครุศาสตร์อุตสาหกรรม 
         6.  คณะเทคโนโลยีการเกษตร 



6 

         7.  คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 8.  คณะเทคโนโลยีสื่อสารมวลชน 
         9.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
          10. คณะวิศวกรรมศาสตร์ 
                  11. คณะบริหารธุรกิจ 
                  12. คณะศิลปศาสตร์ 
                  13. คณะศิลปกรรมศาสตร์ 
                  14. คณะพยาบาลศาสตร์ 
 

นอกจากส่วนราชการระดับคณะตามที่ประกาศในกฎกระทรวง และส่วนราชการระดับ
กองตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการแล้วยังมีส่วนราชการระดับคณะและระดับกองที่จัดตั้งโดย   
สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  เพื่อให้ช่วยให้เกิดความคล่องตัวต่อการบริหารจัดการใน
บางภารกิจของมหาวิทยาลัยมากยิ่งขึ้น ได้แก่ คณะสถาปัตยกรรมศาสตร์ วิทยาลัยการแพทย์แผนไทย 
และคณะพยาบาลศาสตร์  ซึ่งมีฐานะเทียบเท่าคณะ โดยท่าหน้าที่จัดการเรียนการสอน และหน่วยงาน
ที่มีหน้าที่สนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยได้แก่ หน่วยตรวจสอบภายใน กองประชาสัมพันธ์ 
ส่านักประกันคุณภาพการศึกษา ส่านักสหกิจศึกษา ส่านักจัดการทรัพย์สิน และกองอาคารสถานที่ 
เป็นหน่วยงานที่มีฐานะเทียบเท่ากอง 

ทั้งนี้ ภายใต้ส่านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้มีประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการแบ่งส่วนราชการระดับกองเป็น 5 กอง ได้แก่ กองกลาง กองคลัง กองพัฒนา
นักศึกษา กองนโยบายและแผนและกองบริหารงานบุคคล 
 
2.2 โครงสร้างกองบริหารงานบุคคล 

กองบริหารงานบุคคล เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ส่านักงานอธิการบดี มีภารหน้าที่ ดูแล
บุคลากรมหาวิทยาลัยด้านงานโครงสร้าง งานอัตราก่าลัง งานสรรหาบุคลากร งานแต่งตั้งบุคลากร    
ให้มีต่าแหน่งสูงขึ้น งานทะเบียนประวัติ งานเงินเดือนและค่าตอบแทน ข้อมูลสารสนเทศ การพัฒนา
และฝึกอบรม งานด้านทุนการศึกษา ฝึกอบรม ดูงานในประเทศและต่างประเทศ งานด้านสวัสดิการ
ภายใน การจัดสวัสดิการภายนอก และงานวินัยและนิติกร (ปัจจุบันได้มีการปรับเปลี่ยนเป็นกองวินัย
และนิติกร) กองบริหารงานบุคคลเป็นหน่วยงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งเป็น
องค์กรการบริหารงานบุคคล เพ่ือการสรรหา การรักษาและพัฒนาบุคลากรโดยยึดหลักธรรมาภิบาล 

พันธกิจของกองบริหารงานบุคคล 
1. พัฒนางานสวัสดิการและให้บริหารอย่างมีคุณภาพ 
2. พัฒนางานบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับ 
4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัยฯ 
5. พัฒนา ปรับปรุง แก้ไข ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคล ให้มีความเอ้ีอต่อ   

การปฏิบัติงาน 
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เป้าหมายของกองบริหารงานบุคคล 
       1. วางแผนระบบบริหารงานบุคคล 
       2. สรรหาบุคลากร 
       3. พัฒนาบุคลากร 
       4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพ 
       5. ให้สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลแก่บุคลากร 

 
แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 2.1 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 
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แผนภูมิแสดงโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 ภาพที่ 2.2 แสดงแผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในกองบริหารงานบุคคล 
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แผนภูมิโครงสร้างการแบ่งงานภายในฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบุคคล 
 

 
 
 

                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                                                                  *** 
  

นางกัญญาณัฐ  สายประสาท 
บุคลากรช านาญการพิเศษ (เลขที่ 38) 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
 

  นางสาวอรวรรณ  ต้นสิงหา (เลขที่ 655)                          
               บุคลากรปฏิบัติการ                                                         
     งานทุนการศึกษา (ต่างประเทศ)   
- ศึกษาตอ่ ฝึกอบรม  ดูงาน   
-จัดท่าสัญญา (อนุญาต/ ทุน /ค่้าประกนั) 
- ติดตามผู้รับทุน (การศึกษา  ฝกึอบรม  ดูงาน) 
- ติดตามการชดใช้เงินทุนการศึกษา               
- ทะเบียนผู้รับทุนการศึกษา 
- บันทึกข้อมูลบุคลากรด้านทุนการศึกษา 

นางสาวนพเก้า  จันทร์ทุ่งใหญ่ (เลขที่ 5219202)  
               บุคลากรปฏิบัติการ                                                         
     งานทุนการศึกษา (ในประเทศ)   
- ศึกษาต่อ  
- จัดท่าสัญญา (อนุญาต/ ทุน /ค่้าประกนั) 
- ติดตามผู้รับทุน (การศึกษา  ฝกึอบรม  ดูงาน) 
- ติดตามการชดใช้เงินทุนการศึกษา               
- ทะเบียนผู้รับทุนการศึกษา 
- บันทึกข้อมูลบุคลากรด้านทุนการศึกษา 
- กองทุนพัฒนาบุคลากร 

นางสาวสุภารัตน์  เมืองโสภา 
(เลขท่ี5619215) 

บุคลากรปฏิบัติการ 
งานพัฒนาและฝึกอบรม   

- จัดท่าหลักสูตรการฝึกอบรมผู้บริหาร/
ทั่วไป 

- จัดท่ารายละเอยีดค่าของบประมาณ
โครงการ              

- ด่าเนินการจัดการฝึกอบรมตามโครงการ                 
- ควบคุมงบพัฒนาบุคลากรตามสาขา
วิชาชีพ              

- ฝึกอบรม ดูงานบุคลากรภายในประเทศ               
- ติดตามการน่าความรูแ้ละทักษะจากการ
อบรมหลักสูตร 

- จัดท่ารายงานตามแผนพัฒนาเชิง
ยุทธศาสตร์                                                                             

นายมงคลชัย  โพล้งศริ ิ
(เลขท่ี 202) 

บุคลากรปฏิบัติการ 
งานพัฒนาและฝึกอบรม 

- ด่าเนินการจัดการฝึกอบรมตามโครงการ                      
- จัดท่ารูปเล่มรายงานโครงการเสนอ 
  มหาวิทยาลัยประจ่าปีงบประมาณ   
- จัดท่าการประเมินผลโครงการอบรม / 
  สัมมนา       
- บันทึกข้อมูลบุคลากรด้านการฝึกอบรม                      
- ลงฐานข้อมูล (MIS) ของบุคลากรลง  
  ฐานข้อมูล (MIS) ของบุคลากร                                         

นางสาวธีรวดี ยิ่งมี 
(เลขที ่5619214)  
บุคลากรปฏิบัติการ 

งานพัฒนาและฝึกอบรม 
- จัดท่าหลักสูตรการฝึกอบรมบุคลากรสาย
สนับสนุน                                                                           

- จัดท่าหลักสูตรการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุ
ใหม่                                                                                                                                            

- จัดท่ารายละเอยีดค่าของบประมาณโครงการ                                                                                                                            
- ด่าเนินการจัดการฝึกอบรมตามโครงการ                 
- ด่าเนินการส่งบุคลากรในสังกัดอบรม
หลักสูตรภายนอก และประชาสัมพันธ์
หลักสูตรภายนอก  

- ติดตามการพัฒนาบุคลากร   
- จัดท่าทา่เนียบวิทยากร  
- ติดตามการน่าความรูแ้ละทักษะจากการ
อบรมหลักสูตร 

- บันทึกข้อมูลบุคลากรด้านการฝึกอบรมลง
ฐานข้อมูล (MIS)                                                                                                                          
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ภารกิจ บทบาท หน้าที่ของฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
 
ชื่อหน่วยงาน    

ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 
ภารกิจ    

ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม เป็นหน่วยงานภายในกองบริหารงานบุคคล รับผิดชอบ       
การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แผนพัฒนาบุคคล จัดอบรมโครงการ 
การฝึกอบรมดูงานทั้งในและต่างประเทศ  การประชุม การสัมมนาของบุคลากร และทุนการศึกษาต่อ
ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  
 
วิสัยทัศน์ 
 กองบริหารงานบุคคลเป็นองค์กรการบริหารงานบุคคลเพ่ือการสรรหาและพัฒนา
บุคลากร รักษาบุคลากร โดยยึดหลักธรรมภิบาลถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับ          
ที่มหาวิทยาลัยก่าหนด  
 
พันธกิจ 
           1. พัฒนางานสวัสดิการและให้บริการอย่างมีคุณภาพ 
           2. พัฒนางานบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
           3. พัฒนาศักยภาพของบุคลากรทุกระดับ 
           4. รักษาบุคลากรที่มีคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
           5. พัฒนาปรับปรุงแก้ไขระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานบุคคลให้เอ้ือต่อการปฏิบัติงาน 
 
2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง  (เลขท่ี 5619214)                                                                

หน้าที่ความรับผิดชอบของต่าแหน่งในฐานะผู้ปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร      
ภารกิจหลักคือ การวางแผนการพัฒนาบุคลากร การจัดท่าหลักสูตรพัฒนาบุคลากร ประชาสัมพันธ์
และส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการอบรมกับหน่วยงานภายนอก การจัดโครงการฝึกอบรม การจัดเก็บ
ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคลากร และการปฏิบัติงานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
ในด้านต่างๆ ดังนี้ 
 

2.3.1 ด้านการปฏิบัติการ  
2.3.1.1 ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย โดย

จัดท่าหลักสูตรโครงการฝึกอบรมประจ่าปี หลักสูตรของแต่ละโครงการ ติดต่อประสานงานวิทยากรทั้ง
ภายในภายนอกที่มีความรู้ความสามารถ จัดท่าคู่มือการปฏิบัติงาน เอกสารที่เกี่ยวข้องกับโครงการ
ฝึกอบรม และศึกษา/วิเคราะห์ความต้องการของบุคลากรในการฝึกอบรม 
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2.3.1.2 ออกแบบจัดท่าแบบติดตามโครงการและประเมินผลการติดตาม เพ่ือ
ปรับปรุงและพัฒนาในการด่าเนินการจัดโครงการครั้งต่อไป 

2.3.1.3 ปฏิบัติหน้าที่ในการเป็นพิธีกร ด่าเนินการโครงการฝึกอบรม การประชุม 
และพิธีกรของกองบริหารงานบุคคล  

2.3.1.4 จัดท่าเอกสารที่ประกอบโครงการฝึกอบรม  ด่าเนินการโครงการฝึกอบรม 
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ จัดท่าแบบติดตามและประเมินผลผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม   

2.3.1.5 ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบและ สรุปรายงาน ข้อเสนอแนะต่าง ๆ โดย
จัดท่าบทสรุปให้ส่าหรับผู้บริหาร  เพื่อวางแผนพัฒนาการจัดท่าโครงการในปีงบประมาณต่อไป 

2.3.1.6 จัดเก็บฐานข้อมูลในการพัฒนาบุคลากร 
2.3.1.7 ติดต่อประสานงานในการส่งวิทยากรเข้าร่วมโครงการกับหน่วยงาน

ภายนอกและด่าเนินการจัดท่าท่าเนียบวิทยากร 
2.3.1.8 จัดท่าท่าเนียบรุ่นโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ 
2.3.1.9 ประชาสัมพันธ์โครงการใน Website กองบริหารงานบุคคล 

  
2.3.2 ด้านการวางแผน 

2.3.2.1 จัดท่าแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
และแผนปฏิบัติงานประจ่าปีตามภาระหน้าที่รับผิดชอบ แผนงานโครงการและหลักสูตรการฝึกอบรม 
และแก้ปัญหาในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือให้การด่าเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
 

2.3.3 ด้านการประสานงาน 
2.3.3.1 ประสานการท่างานร่วมกันระหว่างวิทยากรทีมงานหรือหน่วยงาน       

ทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก่าหนด 
2.3.3.2 ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง ให้กับบุคลากรหรือหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องทั้งภายในและภายนอกเพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด่าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

2.3.4 ด้านการบริการ 
2.3.4.1 ให้ค่าปรึกษาแนะน่า เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการพัฒนาบุคลากร 

ให้กับบุคลากร รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้
รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากร 

2.3.4.2 จัดเก็บข้อมูลการพัฒนาบุคลากรและให้บริการเผยแพร่เอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการพัฒนาบุคลากร เพ่ือสร้างองค์ความรู้ให้กับบุคลากรทั้งภายในและภายนอกองค์กร ตลอดจน
ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ       
ของมหาวิทยาลัย 
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2.3.5 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.3.5.1 งานด้านการพัฒนาบุคลากรการจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 

ปฏิบัติหน้าที่คณะกรรมการการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
2.3.5.2 งานด้านงบประมาณ วิเคราะห์ สังเคราะห์ จัดท่าโครงการพัฒนาบุคลากร  

เพ่ือขออนุมัติงบประมาณ ด้านการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ       
ความต้องการของหน่วยงาน ผู้บริหาร และบุคลากร 

2.3.5.3 งานด้านติดต่อประสานงานและด่าเนินการส่งบุคลากรในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเข้าร่วมอบรมหลักสูตรภายนอก  
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บทที่ 3 
แนวคิดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
หลังจากผู้สมัครงานได้ผ่ านกระบวนการคัด เลือกและสัมภาษณ์เรียบร้ อยถือ              

เป็นอีกก้าวหนึ่งที่จะก้าวเข้ามาสู่การเริ่มต้นงานใหม่ในมหาวิทยาลัย ซึ่งบุคลากรใหม่เกือบทุกคน       
มีความวิตกกังวลและที่ต้องเรียนรู้สิ่งใหม่ ๆ ไม่ว่าจะเป็นหน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือนร่วมงาน       
ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมจ าเป็นต้องมีบทบาทส าคัญในการพัฒนาและให้ความรู้ แนะน าให้บุคลากร
ใหม่มีความรู้สึกอบอุ่นเข้าใจกฎระเบียบ เป้าหมาย นโยบาย ตลอดจนวัฒนธรรมขององค์กรที่ต้องปรับ
และเรียนรู้เพ่ือให้ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้อย่างมีความสุข ซึ่งกิจกรรมต่าง ๆ เหล่านี้ ล้วนจัดอยู่ใน
หลักสูตรของการปฐมนิเทศ (Orientation) หรือการเข้าใจเบื้องต้นให้แก่ผู้ที่เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ 
ดังนั้นการปฐมนิเทศจึงเป็นภาระหน้าที่ที่ผู้บริหารทุกคนในองค์กรจะต้องมีส่วนร่วมและให้ความส าคัญ      
ที่จะปฏิบัติหน้าที่ต่างๆเหล่านี้ให้กับบุคลากรใหม่ทุกคนเพ่ือเป็นขวัญก าลังใจและมีทัศนคติที่ดี         
ต่อองค์กร โดยได้รวบรวมแนวคิดและเอกสารที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 

3.1 หลักการและทฤษฎที่เก่ียวข้อง 
3.2 กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

 
3.1 หลักการและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 

3.1.1 ความหมายของการปฐมนิเทศ 
การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่องค์การจัดขึ้นเพ่ือต้อนรับบุคลากรใหม่ โดยแนะน า

ให้รู้จักและสร้างความคุ้นเคยกับองค์กรในเรื่องกฎระเบียบ วิธีปฏิบัติงานและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน   
อยู่เดิม ตลอดจนสร้างความเข้าใจต่อวิถีทางในการปฏิบัติตนในองค์กร (ณัฐพันธ์ เขจรนันทน์, 2556 
:110) 

การปฐมนิเทศ หมายถึง กิจกรรมที่องค์การจัดขึ้นเพ่ือแนะน าบุคลากรที่ปฏิบัติรู้ จัก
องค์กร เพ่ือนร่วมงาน และช่วยให้บุคลากรสามารถปรับตัวเข้ากับวัฒนธรรมองค์กร (ธัญญา ผลอนันต์
, 2566 :65) 

การปฐมนิเทศ หมายถึง กระบวนการวางพ้ืนฐานเพ่ือแนะน าบุคลากรใหม่ให้รู้จักองค์กร 
สถานที่ปฏิบัติงานและงาน โดยแจ้งให้บุคลากรบรรจุใหม่ทราบถึงความคาดหวังขององค์กรที่มีต่อ   
การปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรมีความสบายใจและประสบความส าเร็จในการปฏิบัติงาน (David, 
1999:278) 

การปฐมนิเทศ หมายถึง กระบวนการปลูกฝังวัฒนธรรม (Acculturation Process) 
ขององค์กรให้กับบุคลากรที่มาปฏิบัติงานใหม่ เพ่ือสร้างความคุ้นเคยหรือความเป็นกันเองมากขึ้น   
กับองค์กรรวมถึงหน้าที่งานที่จะต้องปฏิบัติ หรือเป็นกระบวนการต้อนรับบุคลากรใหม่ขององค์กร      
ก็ว่าได้  (William, 1999:321) 

การปฐมนิเทศ หมายถึง การจัดให้บุคลากรใหม่ได้รับทราบข้อมูลพ้ืนฐานเกี่ยวกับงาน 
การบังคับบัญชา รวมถึงการรับรู้สารสนเทศที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
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เป็นที่พอใจ และสามารถช่วยให้บุคลากรใหม่ลดความกังวล ความตื่นเต้น ที่จะต้องปฏิบัติงาน        
ในวันแรก  (Dessler, 1998:247) 

3.1.2 ความหมายของโครงการ 
              แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรมหลายกิจกรรม หรืองานหลายงานที่ระบุรายละเอียด
ชัดเจน แผนงานที่ปราศจากโครงการย่อมเป็นแผนงานที่ไม่สมบูรณ์จะไม่สามารถน าไปปฏิบัติ             
ให้เป็นรูปธรรมได้ ดังนั้นการเขียนโครงการขึ้นมารองรับแผนงาน ย่อมเป็นสิ่งส าคัญและจ าเป็นยิ่ง
เพราะจะท าให้ง่ายในการปฏิบัติและง่ายต่อการติดตามและประเมินผลเพราะถ้าโครงการบรรลุผล
ส าเร็จ นั้นหมายความว่า แผนงาน และนโยบายนั้นบรรลุผลส าเร็จด้วย   

3.1.3 ความส าคัญของโครงการ  
1) เป็นกิจกรรมที่จัดท าข้ึนมาเพ่ือแปลงแผนงานให้เกิดผลในทางปฏิบัติ  
2) เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน (ช่วยในการวิเคราะห์ จัดสรรงบประมาณ)   
3) เพ่ือแก้ไขปัญหาเร่งด่วน  
4) เป็นเครื่องมือในการพัฒนาขององค์การ   

 
ภาพที่ 3.1  แสดงภาพรวมวัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จากภาพที่ 3.1 แสดงวัตถุประสงค์ของการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีต้องการให้บุคลากรที่จะปลูกฝังทัศนคติที่ดีต่อองค์กร ผู้บังคับบัญชาและเพ่ือน
ร่วมงาน เพื่อสร้างความศรัทธา ไว้วางใจในการท างานในองค์กร 
 
      

วัตถุประสงค ์
ของ 

การปฐมนิเทศ 

ช่วยให้ปรับตัวอยู่ในองค์กร 

ช่วยให้เข้าใจเป้าหมาย นโยบายขององค์กร 

ช่วยสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่บุคลากรใหม่ 

ช่วยให้บุคลากรใหม่เข้าใจบทบาทหน้าที่ของตนเอง 

ช่วยกระตุ้นให้เห็นคุณค่าและความส าคัญในต าแหน่งงาน 

ช่วยลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงานของบุคลากรใหม่ 

ช่วยปลูกฝังทัศคติท่ีดีให้แก่บุคลากรใหม่ 
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 3.1.4 ลักษณะของการปฐมนิ เทศมี 2 ลักษณะ ดังนี้  (สุนันทา เลาหนันท์ , 
2556:205) 

1) การปฐมนิเทศแบบเป็นทางการ (Formal Orientation) 
การจัดปฐมนิเทศที่มีการก าหนดแบบแผนขั้นตอนการด าเนินงานไว้อย่างชัดเจน 

และจะใช้ส าหรับการปฐมนิเทศที่มีบุคลากรจ านวนมากในครั้งหนึ่งๆ โดยวิธีการปฏิบัติจะค่อนข้าง
ชัดเจนเคร่งคัด เป็นไปตามแบบแผน ซึ่งประกอบด้วยพิธีเปิด-ปิด การปฐมนิเทศ วัตถุประสงค์รายการ
ที่จะปฐมนิเทศ การประเมินผล และเอกสารคู่มือที่จะแจ้งรายละเอียดต่างๆให้บุคลากรหรือผู้เข้ารับ
การปฐมนิเทศได้ทราบ เช่น รายละเอียดเกี่ยวกับการปฏิบัติงาน การเบิกจ่าย ค่าตอบแทน วันลา 
วันหยุด ผลประโยชน์เกื้อหนุนต่างๆ รวมถึงการดูแลความปลอดภัยเกี่ยวกับอุบัติเหตุในการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น  

2) การปฐมนิเทศแบบไม่เป็นทางการ (Informal Orientation) 
การปฐมนิเทศอีกลักษณะหนึ่งแตกต่างจากลักษณะแรก ทั้งนี้ เพราะไม่มี

ระเบียบแบบแผนหรือข้อปฏิบัติที่ชัดเจนตายตัว มีลักษณะไม่เป็นพิธีการ ส่วนใหญ่จะปรากฎในรูป
ของการให้ค าแนะน าปรึกษาเป็นรายบุคคลหรือกลุ่มย่อย ในระยะเริ่มต้นปฏิบัติงาน และ               
ในการด าเนินการทั่วไปจะมอบหมายให้เจ้าหน้าที่บุคคลใดบุคคลหนึ่งท าหน้าที่ดูแลโดยตรงและมุ่งเน้น
เป็นรายบุคคล เหมือนระบบพ่ีเลี้ยง (Mentor System) ที่ให้ค าปรึกษาบุคลากรใหม่ โดยไม่เน้น
กระบวนการหรือข้ันตอนอย่างเป็นแบบทางการ  
 

3.1.5 รูปแบบการปฐมนิเทศ 
              การปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ องค์กรสามารถด าเนินการได้ตามความเหมาะสมที่จะเอ้ือ    
ให้เกิดประสิทธิภาพในด้านการดูแลบุคลากรใหม่ โดยทั่วไปสามารถปฏิบัติได้ตามรูปแบบต่อไปนี้ 

1) รูปแบบของการบอกให้ทราบ (Telling System) 
การปฐมนิเทศรูปแบบนี้จะก าหนดให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายดูแลเรื่องนี้โดยตรง

อาจจะเป็นหัวหน้าหน่วยงานทรัพยากรมนุษย์ หรือวิทยากรประจ าองค์กรที่มีประสบการในด้านนี้โดย
บอกรายละเอียดข้อมูลต่างๆที่บุคลากรใหม่ควรทราบ เช่น  เป้าหมาย นโยบาย วัตถุประสงค์ 
กฎระเบียบขององค์กร การจ่ายค่าตอบแทน การดูแลรักษาบุคลากร รวมถึงความคาดหวัง            
ของผู้บริหารและหน่วยงาน ซึ่งการแจ้งให้บุคลากรใหม่ทราบรายละเอียดเหล่านี้ อาจจัดกระท า      
ในรูปการบรรยาย การประชุมอภิปราย แต่สิ่งที่ส าคัญควรจะต้องจัดท าเอกสารคู่มือประกอบด้วย  

2) รูปแบบของการแสดงให้เห็น (Showing System) 
เป็นอีกรูปแบบหนึ่งที่ใช้ในการปฐมนิเทศ โดยวิทยากรจะท าหน้าที่สาธิตหรือ

แสดงให้ผู้เข้ารับการปฐมนิเทศเห็นสภาพความเป็นจริงขององค์กร โดยเฉพาะหน้าที่งานที่ต้องปฏิบัติ 
สภาพแวดล้อมโดยทั่วไป การแสดงให้เห็นภาพจริงนั้น จ าเป็นต้องใช้สื่ออุปกรณ์หรือวีดีทัศน์ประกอบ 
เช่น การสาธิตโดยลงมือปฏิบัติจริง การฉายวีดีทัศน์ การแสดงสถานการณ์จ าลอง รวมถึงการแสดง
บทบาทสมมุติ ซึ่งการจัดปฐมนิเทศในรูปแบบนี้ไม่ค่อยน ามาปฏิบัติกับงานทั่วไป เหมาะกับงาน     
บางสายอาชีพเท่านั้น โดยเฉพาะงานด้านอุตสาหกรรม 
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3) รูปแบบการลงมือปฏิบัติจริง (Doing System) 
รูปแบบสุดท้ายที่นิยมน ามาใช้ในการปฐมนิเทศ เป็นวิธีการที่ผู้รับผิดชอบหรือ

วิทยากรจะเปิดโอกาสให้บุคลากรใหม่เข้ามามีส่วนร่วมด้วย โดยลงมือปฏิบัติงานนั้น  ๆ ด้วยตนเอง 
ความมุ่งหวังของการจัดปฐมนิเทศในรูปแบบนี้ เพ่ือกระตุ้นให้บุคลากรที่ปฏิบัติงานใหม่มีความตื่นตัว
ต่อการเรียนรู้ด้านการปฏิบัติอย่างแท้จริง ส่วนใหญ่ถูกผสมผสานในรูปของการฝึกอบรมที่ใช้วิธีการ  
ฝึกปฏิบัติ การสอนงาน การลงมือปฏิบัติจริงในห้องทดลอง การหมุนเวียนงานและสร้างสถานการณ์
จ าลองให้เหมือนจริง เพ่ือให้บุคลากรได้เรียนรู้บทบาทจริงและคุ้นเคยต่อหน้าที่ความรับผิดชอบใน
ระยะเวลาสั้น ๆ 
 

3.1.6 ขั้นตอนการปฐมนิเทศ 
การด าเนินการใด ๆ ก็ตาม ถือว่าการก าหนดขั้นตอนหรือกระบวนการต่อกิจกรรมต่าง ๆ 

เป็นทิศทางที่จะท าให้ผู้ปฏิบัติมองเห็นภาพชัดเจนของจุดหมายปลายทางว่าควรจะเริ่มต้นและสิ้นสุด 
ณ จุดใดบ้างและสิ่งส าคัญงานจะต้องไม่หยุดชะงักหรือเกิดปัญหาอุปสรรคในแง่ของความขัดแย้ง 
ความซ้ าซ้อนเกิดขึ้น ดังนั้นการปฐมนิเทศจึงเป็นเป้าหมายหนึ่งขององค์กรที่จะน าไปสู่พ้ืนฐานเพ่ือให้
ประสบความส าเร็จในหน้าที่ได้ โดยจะต้องวางแผนล่วงหน้า เพ่ือให้การปฐมนิเทศด าเนินไปด้วยความ
ราบรื่น ไม่เกิดปัญหาอุปสรรคภายหลัง โดยหลักปฏิบัตินั้นต้องด าเนินการตามขั้นตอน ต่อไปนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เริ่มต้นวางแผนงาน  การวางแผนการปฐมนิเทศถือเป็นงานขั้นแรก         
ที่ฝ่ายพัฒนาบุคคลจะต้องศึกษาวิเคราะห์ความต้องการเพ่ือออกแบบโครงการปฐมนิเทศให้สอดคล้อง
กับภาระหน้าที่และเป้าหมายขององค์กร โดยพิจารณารายละเอียดเกี่ยวกับเอกสารข้อมูล บุคลากร   
ที่เกี่ยวข้อง สถานที่ ตลอดจนสิ่งอ านวยความสะดวกในการจัดปฐมนิเทศ ประการส าคัญจะต้อง
ค านึงถึงรายละเอียดข้อมูลที่บุคลากรใหม่จ าเป็นต้องได้รับรู้และเข้าใจก่อนที่เข้าไปเป็นส่วนหนึ่ง      
ขององค์กร 

ขั้นตอนที่  2 การพิจารณาและก าหนดวิธีเสนอข้อมูล   ในขั้นนี้ เป็นหน้าที่ของ         
ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมและหน่วยงานอ่ืน ๆ จะต้องร่วมกันพิจารณาและก าหนดวิธีการน าเสนอ     
ที่ เหมาะสมในการปฐมนิเทศ เพ่ือให้บุคลากรใหม่ได้เรียนรู้ เกิดความเข้าใจโดยรวดเร็วและ               
มีประสิทธิภาพ เช่น ใช้การบรรยายเพียงอย่างเดียวหรืออาจจะใช้วิธีการอ่ืนๆด้วย จะได้กล่าว       
โดยละเอียดในเรื่องของการฝึกอบรมต่อไป แต่ปัญหาประการหนึ่งที่มักจะพบในการปฐมนิเทศ คือ
ปัญหาการให้ข้อมูลมากเกินไป จนกระทั่งท าให้บุคลากรใหม่ไม่อาจจดจ าและน าไปปฏิบัติได้ วิธีการ
แก้ปัญหาคือ การแจกคู่มือให้แก่บุคลากรใหม่ เพ่ือใช้อ้างอิงหรือค้นหาข้อมูลภายหลังเมื่อต้องการ 

ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการปฐมนิเทศ เป็นงานขั้นที่ 2 ของการปฐมนิเทศ จะเริ่มต้น
ปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ สิ่งที่จะท าให้การด าเนินการขั้นนี้มีความต่อเนื่องและเชื่อมโยงกับหน้าที่ต่าง ๆ
ได้ จะต้องใช้หลักการประสานงานกับฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง โดยชี้แจงและตระหนักถึงความส าคัญ  
ของปัญหาและอุปสรรคที่อาจจะเป็นข้อจ ากัดท าให้การปฐมนิเทศไม่ประสบความส าเร็จได้ จากนั้น   
จึงเริ่มด าเนินการโครงการปฐมนิเทศที่ได้จัดเตรียมวางแผนไว้  

ขั้นตอนที่ 4 การประเมินผลการด าเนินงาน เป็นอีกขั้นตอนหนึ่งของการปฏิบัติที่ผู้มี
หน้าที่รับผิดชอบจัดโครงการปฐมนิเทศ จะต้องทบทวนว่าโครงการปฐมนิเทศที่จัดไปแล้ว               
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ท าให้บุคลากรใหม่ได้ปรับตัวเข้ากับสภาพแวดล้อมในสถานที่ปฏิบัติงานดีเพียงใด มีปัญหาอุปสรรค   
ใดเกิดขึ้นบ้าง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการแก้ปัญหาในครั้งต่อไปและมีประสิทธิภาพมากที่สุด ซึ่ง       
หลักเกี่ยวกับการประเมินผลเพ่ือให้ทราบข้อมูลนั้น เราอาจจะปฏิบัติได้โดยใช้แบบสอบถาม         
การสัมภาษณ์ การสังเกต วิธีใดวิธีหนึ่งหรืออาจจะใช้หลายวิธีผสมผสานกันก็ได้ 

ขั้นตอนที่ 5 การปรับปรุงแก้ไข  เมื่อผ่านขั้นตอนการประเมินผลและแจ้งให้ทราบข้อมูล
แล้วผู้รับผิดชอบจะต้องน ามาวิเคราะห์ถึงผลดีผลเสีย และหาแนวทางปรับปรุงแก้ไขเพ่ือให้ปฐมนิเทศ
ครั้งต่อไปบรรลุวัตถุประสงค์มากยิ่งขึ้น  

จากการศึกษาขั้นตอนข้างต้น การปฐมนิเทศส่วนใหญ่จะพบว่าการปฐมนิเทศบุคลากร
ใหม่ได้ข้อมูลต่าง ๆ มากมาย ซึ่งไม่อาจเป็นไปได้ที่ทุกคนจะเรียนรู้และปฏิบัติตามได้ทั้งหมดภายใน
ระยะเวลาอันจ ากัด ดังนั้น เพ่ือให้การชี้แจงข้อมูลต่าง ๆ ที่จะท าให้บุคลากรใหม่มีโอกาสน าไปปฏิบัติ
ได้อย่างเหมาะสม จึงควรพิจารณาถึงข้อปฏิบัติ ต่อไปนี้ 
              1. การปฐมนิเทศควรเริ่มต้นด้วยการชี้แจงข้อมูลที่จ าเป็น และเกี่ยวข้องกับบุคลากรใหม่
มากที่สุด ต่อจากนั้นจึงชี้แจงถึงนโยบายและเป้าหมายขององค์กรต่อไป 
              2. ใช้วิธีการชี้แจงอย่างค่อยเป็นค่อยไป เพ่ือสร้างความเข้าใจอย่างแท้จริง โดยเฉพาะ
หัวหน้างาน เพ่ือนร่วมงาน และข้อปฏิบัติขององค์กร 
              3. บุคลากรใหม่ไม่ควรได้รับความช่วยเหลือทุกเรื่องจากหน่วยงาน เพ่ือนร่วมงานและ
หัวหน้างาน เพราะจะท าให้ขาดความเชื่อมั่นในการปฏิบัติงานครั้งต่อไป ดังนั้นทุกฝ่ายควรอยู่ห่าง ๆ
ช่วยเหลือเฉพาะในเรื่องที่จ าเป็นเท่านั้น 
              4. บุคลากรใหม่ควรได้รับการแนะน าให้รู้จักหัวหน้างาน เพ่ือนร่วมงาน และบุคคล         
ที่เก่ียวข้องอย่างเป็นทางการและจะต้องประสานความเข้าใจตั้งแต่ก้าวแรกท่ีอยู่ในองค์กร 
              5. บุคลากรใหม่ควรจะได้มีเวลาเรียนรู้ เพ่ือปรับตัวเองในช่วงแรกของการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้มีพ้ืนฐานความเข้าใจในงานที่ปฏิบัติระดับหนึ่ง จากนั้นจึงมอบหมายงานให้รับผิดชอบมากขึ้น
ตามล าดับ    

3.1.7 หัวข้อการปฐมนิเทศ 
1) เรื่องท่ัวไปขององค์กร 

1) ประวัติความเป็นมาและอนาคตขององค์กร 
2) วิสัยทัศน์ ค่านิยม วัตถุประสงค์ เป้าหมาย นโยบาย 
3) หน้าที่และภารกิจปัจจุบันขององค์กร 
4) โครงสร้างหน้าที่ความรับผิดชอบและความสัมพันธ์ของหน่วยงานต่าง ๆ 
5) จ านวนบุคลากรและความคาดหวังขององค์กรต่อบุคลากร 

2) สภาพการปฏิบัติงาน  
1) สัญญาจ้างงาน ระยะเวลาทดลองงาน การบรรจุและการนับอายุงาน 
2) รายละเอียดค่าตอบแทน การจ่ายเงินเดือน การหักค่าใช้จ่าย 
3) การเบิกค่าล่วงเวลา การหักภาษี เงินสมทบกองทุนประกันสังคม กองทุน

ส ารองเลี้ยงชีพ 
4) ระเบียบข้อบังคับต่าง ๆ เช่น จรรยาบรรณ วินัยของบุคลากร 
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5) การประเมินผลการปฏิบัติงานและการพ้นจากต าแหน่งงาน 
 

3) สิทธิ สวัสดิการและผลประโยชน์ตอบแทน 
1) วันหยุด วันลาประเภทต่าง ๆ 
(2)  การรักษาพยาบาล การตรวจสุขภาพประจ าปี ประกันสุขภาพ การ

ประกันอุบัติเหต ุ
3) การพัฒนาตนเองและทุนการศึกษา ดูงาน 
4) ระบบสื่อสารในองค์กร 
5) สวัสดิการร้านค้า สหกรณ์ การช่วยเหลือต่าง ๆ (งานศพ ) 
6) กิจกรรมขององค์กร เช่น งานปีใหม่ ฯลฯ 

4) หน้าที่ความรับผิดชอบและสหภาพแรงงาน 
1) บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรใหม่ 
2) ความส าคัญและความสัมพันธ์ของงานแต่ละต าแหน่ง 
3) การใช้อุปกรณ์ เครื่องมือเครื่องใช้ คอมพิวเตอร์ฯ 
4) ห้องพยาบาล โรงอาหาร และสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ  

5) แรงงานสัมพันธ์และสหภาพแรงงาน 
1) เงื่อนไขการจ้างงาน การมอบหมายงานและการเลื่อนต าแหน่ง 
2) ระยะเวลาทดลองงาน การรายงานการป่วยและการมาสาย 
3) วินัย การลงโทษ กระบวนการร้องทุกข์และยุติการจ้างงาน  
 

        3.1.8 ความส าเร็จที่เกิดจากการจัดปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
 หลังจากบุคลากรใหม่ได้รับการปฐมนิเทศตามขั้นตอนที่วางแผนไว้เรียบร้อยแล้ว        
ข้อปฏิบัติที่แสดงให้เห็นถึงความส าเร็จและประสิทธิภาพในการด าเนินงาน จะปรากฏให้เห็นตาม
ลักษณะต่อไปนี้ 
 1) บุคลากรมีความรู้สึกอบอุ่น มั่นคงด้านจิตใจและมั่นใจที่จะปฏิบัติงานให้ประสบ
ความส าเร็จได ้
 2) บุคลากรใหม่ตื่นตัวและกระตือรือร้นที่จะศึกษาและเรียนรู้หน้าที่งานที่ ได้รับ
มอบหมาย 
         3) บุคลากรใหม่ได้มีโอกาสและกล้าแสดงความรู้สึกต่อผู้บริหาร ทีมงาน และเพ่ือน
ร่วมงาน ทราบภาวะของการเข้าร่วมงานใหม่ในองค์กร 
         4) บุคลากรใหม่มีความรู้ ความเข้าใจเรื่องทั่วไปขององค์กร โดยเฉพาะประวัติความ
เป็นมา เป้าหมาย นโยบาย เงื่อนไขการปฏิบัติงาน ค่าตอบแทน และผลประโยชน์เกื้อกูล 
 5) บุคลากรใหม่เข้าใจบทบาทและหน้าที่ตนเอง และการเข้าไปมีส่วนร่วมปฏิบัติงานกับ
ฝ่ายต่างๆในองค์กร 
 6) บุคลากรใหม่เข้าใจเรื่อง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับและแนวปฏิบัติขององค์กร 
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3.1.9 ลักษณะวิธีการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
1) การจัดโครงการภายในสถานที่  เป็นการจัดโครงการขึ้นภายในสถานที่   

ขององค์กร เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการมีความสะดวกสบายและประหยัดค่าใช้จ่ายด้านงบประมาณ
ค่าใช้จ่าย ค่าห้องพักและห้องประชุม 

2) การจัดอบรมภายนอกสถานที่  เป็นการเช่าสถานที่ในการจัดโครงการและ
เป็นการเปลี่ยนบรรยากาศให้กับผู้เข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศ รวมถึงมีความสะดวกสบายในด้าน    
ต่าง ๆ แต่ใช้งบประมาณค่อนข้างสูง 

อย่างไรก็ตาม แม้คุณลักษณะที่กล่าวมาแล้วจะเป็นตัวบ่งชี้ถึงความส าเร็จ  
ของการปฐมนิเทศก็ตาม แต่ปัจจัยส าคัญที่จะส่งผลให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างที่ต้องการได้ 
ย่อมขึ้นอยู่กับข้อปฏิบัติ ดังนี้ 

1) การปฐมนิเทศจะต้องเป็นกระบวนการอย่างต่อเนื่อง อาศัยความร่วมมือ
จากทุกฝ่าย 

2) การปฐมนิเทศแต่ละครั้งจะต้องศึกษาข้อมูลและวางแผนอย่างรอบคอบ
และจะต้องมีเป้าหมายและนโยบายที่ชัดเจน 

3) การปฐมนิเทศจะต้องมีการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอ 
4) การปฐมนิเทศจะต้องก าหนดระยะเวลาให้ครอบคลุมทุกเรื่องต่าง ๆ ได้

อย่างครบถ้วน 
5) การปฐมนิเทศจะต้องได้รับการประเมินผลทุกครั้งและน าผลที่ได้มา

วิเคราะห์เพื่อแยกแยะให้เห็นข้อดี ข้อเสีย รวมทั้งก าหนดแนวทางปรับปรุงแก้ไข 
 
3.2 กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

การปฏิบัติงานด้านพัฒนาบุคลากร ซึ่งเน้นการจัดอบรมจ าเป็นต้องอาศัยระเบียบต่าง ๆ   
ที่เกี่ยวข้อง การรับผิดชอบงบประมาณที่ควรด าเนินการด้วยความระเอียดรอบคอบและชัดเจน       
ในรายละเอียด ซึ่งระเบียบต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการจัดโครงการของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ให้ยึดหลัก ดังนี้  
 

ค่าใช้จ่ายที่เบิกจ่ายได้ตามระเบียบ  แบ่งออกเป็น 2 ประเภท 
1) ค่าใช้จ่ายที่เป็นดุลพินิจหัวหน้าส่วนราชการ (เบิกได้เท่าที่จ่ายจริง) 

1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรมเช่นค่าตกแต่ง
สถานที่ค่าเช่าห้องประชุม ค่าใช้สถานที่วัดหรือโรงเรียน เป็นต้น 

2) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้ในการจัดฝึกอบรม เช่น 
ดินสอหรือปากกา กระดาษ  

3)  ค่ าประกาศนียบัตร  เช่น  ค่ าจั ดท าประกาศนี ยบัตร  ค่ าปริ้ นท์
ประกาศนียบัตร 

4) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ เช่น ค่าถ่ายเอกสารประกอบ
การบรรยายหรือค่าจ้างพิมพ์เอกสารประกอบการบรรยายตามร้านจ้างถ่ายเอกสาร 
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5) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เช่น ค่าซื้อหนังสือที่ต้องใช้ประกอบ     
ในการฝึกอบรมหรือค่าลิขสิทธิ์ในหนังสือซึ่งต้องใช้ในการฝึกอบรม 

6) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร เช่น ค่าโทรสารติดต่อระหว่างเจ้าหน้าที่ผู้จัดกับ 
สถานที่จัดฝึกอบรม ที่มีใบแจ้งเรียกเก็บจากสถานที่ฝึกอบรม 

7) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ  ในการฝึกอบรม เช่น ค่าเช่าห้องประชุม หรือค่าเช่าเครื่องถ่ายสไลด์ 
 

      2) ค่าใช้จ่ายที่มีอัตราก าหนด 
ตารางแสดงรายการค่าใช้จ่ายที่มีอัตราก าหนด 

 

รายการค่าใช้จ่าย อัตรา หมายเหตุ 
1.ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด 
เช่น ค่าดอกไม้ ค่าจัดโพเดี่ยม 

ไม่เกิน 400 
บาท 

ระยะเวลาของการ
ฝึกอบรมไม่เกิน 3วัน 

ไม่เกิน 800 
บาท 

ระยะเวลาของการ
ฝึกอบรมเกิน 3 วัน 

2.ค่ากระเป๋า หรือสิ่งของที่ใช้บรรจุเอกสาร ส าหรับผู้
เข้ารับการฝึกอบรม เช่น แฟ้ม ถุงผ้า แจกได้เฉพาะผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเท่านั้น จะให้เจ้าหน้าที่ ประธาน หรือ
วิทยากรไม่ได้ 

ไม่เกิน 300 
บาท 

ต่อคน 

3.ค่าของสมนาคุณในการดูงาน หมายถึง ค่าของที่
ระลึกให้กับสถานที่ดูงาน แต่ไม่รวมถึงค่าเข้าชมสถานที่
ดูงาน 

ไม่เกิน 1,500 
บาท 

ต่อ 1 สถานที่ 

4.ค่าสมนาคุณวิทยากร   
 

(ตามอัตราที่
ก าหนด ต่อจากน้ี) 

 

5.ค่าอาหาร หมายถึง ค่าอาหารมื้อหลัก 3 มื้อ คือ มื้อ
เช้า กลางวันและเย็นเท่านั้น จะเลี้ยงอาหาร(ข้าวต้มรอบ
ดึก) เกิน 3 มื้อไม่ได้ มิเช่นนั้นต้องท าความตกลง
กระทรวงการคลัง  

(ตามอัตราที่
ก าหนด ต่อจากน้ี) 

เบิกได้เท่าท่ีจ่ายจริง
ไม่เกินอัตราก าหนด 

6.ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  เช่น ชา กาแฟ และ
ขนมต่างๆ หากส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมไม่
สามารถปฏิบัติตามมาตรการปฏิบัติได้ต้องขออนุมัติ
อธิการบดี  
เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 

*ใบลงนามผู้เข้าร่วมฝึกอบรม *ใบเสร็จรับเงิน หรือ บลิเงิน
สด หรือ *ใบรับรองแทนใบเสร็จรบัเงิน คู่กับใบส าคัญรับเงินท่ีผู้
ยืมเงิน หรือผูส้ ารองจ่ายลงนาม 

  

- อบรมในสถานที่ราชการหรือรัฐวิสาหกิจ 30 บาท ต่อคน/มื้อ 
- อบรมในสถานที่เอกชน 50 บาท ต่อคน/มื้อ 
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รายการค่าใช้จ่าย อัตรา หมายเหตุ 
7.ค่าเช่าที่พัก หมายถึง ค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมซึ่งผู้
จัดเป็นผู้จัดให้ และสถานที่พัก เช่น โรงแรม บ้านพัก
ของทหาร บ้านพักของกรมอุทยาน โฮมสเตย์ เป็นต้น 

(ตามอัตราที่
ก าหนด ต่อจากน้ี) 

 

8.ค่ายานพาหนะ  หมายถึง ค่ารถท่ีผู้จัดการฝึกอบรม
จัดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ว่าจะเป็นการใช้รถของ
ส่วนราชการผู้จัดหรือส่วนราชการอื่นซึ่งผู้จัดยืมมาจาก
ส่วนราชการอ่ืน หรือค่าเช่าเหมายานพาหนะซึ่งผู้จัดเป็น
ผู้จัดให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม ก็ถือเป็นค่าใช้จ่าย  ที่
ผู้จัดการฝึกอบรมสามารถเบิกจ่ายได้ตามระเบียบนี้  

(ตามอัตราที่
ก าหนด ต่อจากน้ี) 

 

 
ตารางอัตราค่าสมนาคุณวิทยากร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท ตามประเภทของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ดังนี้ 
ตารางอัตราค่าวิทยากร:อบรมให้กับผู้เข้ารับการอบรมประเภท ก 

ลักษณะค่า
วิทยากร 

สังกัด มทร.ธัญบุรี นอกสังกัด มทร.ธัญบุรี 

ภายใน
หน่วยงาน 

ผู้จัด 

ต่างหน่วยงาน 
ผู้จัด 

สังกัด 
ส่วนราชการ 

สังกัดเอกชน  
หรือ ขรก.

เกษียร 
บรรยาย 

(ไม่เกิน 1 คน) 
ไม่เกิน ชม.ละ 

300 บาท 
ไม่เกิน ชม.ละ 

600 บาท 
ไม่เกิน ชม.ละ 

800 บาท 
ไม่เกิน ชม.ละ 
1,600 บาท 

อภิปราย 
(ไม่เกิน 5 คน)
แบ่งกลุ่มปฏิบตั ิ

(ไม่เกิน 2 คน/กลุม่) 

ไม่เกิน ชม.ละ 
200 บาท 

  

ไม่เกิน ชม.ละ 
300 บาท 

  

ไม่เกิน ชม.ละ 
800 บาท 

  

ไม่เกิน ชม.ละ 
1,600 บาท 

 

ตารางอัตราค่าวิทยากร:อบรมให้กับผู้เข้ารับการอบรมประเภท ข หรือบุคคลภายนอก 

ลักษณะค่า
วิทยากร 

สังกัด มทร.ธัญบุรี นอกสังกัด มทร.ธัญบุรี 

ภายใน
หน่วยงาน 

ผู้จัด 

ต่างหน่วยงาน 
ผู้จัด 

สังกัด 
ส่วนราชการ 

สังกัดเอกชน  
หรือ ขรก.

เกษียร 
บรรยาย 

(ไม่เกิน 1 คน) 
ไม่เกิน ชม.ละ 

300 บาท 
ไม่เกิน ชม.ละ 

600 บาท 
ไม่เกิน ชม.ละ 

600 บาท 
ไม่เกิน ชม.ละ 
1,200 บาท 

อภิปราย 
(ไม่เกิน 5 คน)
แบ่งกลุ่มปฏิบตั ิ

(ไม่เกิน 2 คน/กลุม่) 

ไม่เกิน ชม.ละ 
200 บาท 

  

ไม่เกิน ชม.ละ 
300 บาท 

  

ไม่เกิน ชม.ละ 
600 บาท 

  

ไม่เกิน ชม.ละ 
1,200 บาท 
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เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
หนังสือเชิญวิทยากร 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 

 

หลักเกณฑ์การจ่าย 
1. บรรยาย ไม่เกิน 1 คน 
2. อภิปราย ไม่เกิน 5 คน 
3. แบ่งกลุ่ม กลุ่มละไม่เกิน 2 คน  วิทยากรเกินที่ก าหนดให้เฉลี่ยจ่าย 

 
ตารางอัตราค่าอาหาร  

ประเภทการฝึกอบรม 

สถานที่ราชการ/รัฐวิสาหกิจ/
หน่วยงานอ่ืนของรัฐ 

สถานที่เอกชน 

(บาท/วัน/คน) (บาท/วัน/คน) 
ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ ครบม้ือ ไม่ครบม้ือ 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 850 บาท ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 1,200 บาท 
ไม่เกิน 850 

บาท 

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 600 บาท ไม่เกิน 400 บาท ไม่เกิน   950 บาท 
ไม่เกิน 700 

บาท 
การฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 

ไม่เกิน 500 บาท ไม่เกิน 300 บาท ไม่เกิน   800 บาท 
ไม่เกิน 600 

บาท 

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน   ใบลงนามผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงิน หรือ บิลเงินสด หรือ
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน คู่กับใบส าคัญรับเงินที่ผู้ยืมเงิน หรือผู้ส ารองจ่ายลงนาม 
 

ตารางอัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรม 

ประเภทการฝึกอบรม 
ห้องพักคนเดียว 
(บาท/วัน/คน) 

ห้องพักคู่ 
(บาท/วัน/คน) 

การฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,400 บาท ไม่เกิน 1,300 บาท 

การฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,450 บาท ไม่เกิน   900 บาท 

การฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกิน 1,200 บาท ไม่เกิน   750 บาท 

เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- Folio (ใบแจ้งรายการเข้าพัก) ระบุรายชื่อผู้เข้าพัก, ห้องพัก, วัน เดือน ปี ที่เข้าพัก 
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ตารางแสดงประเภทการเข้าพักที่เบิกได้ตามสิทธิ์ 
ประเภทของผู้เข้าพัก สามารถพักได้ หมายเหตุ 

การฝึกอบรมประเภท ข 
และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
 

ห้องพักคู่ 
(พัก 2 คน/ห้อง) 

 

ผู้สังเกตการณ์/เจ้าหน้าที่ 
-  

ห้องพักคู่ 
(พัก 2 คน/ห้อง) 

ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน, 
ระดับช านาญงาน, ระดับอาวุโส 
ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ, 
ระดับช านาญการ, ระดับช านาญ
การพิเศษ ประเภทอ านวยการ
ระดับต้น 

ระดับผู้บริหาร ห้องพักคนเดียว 
(สามารถพักได้ 1 คน/ห้อง) 

-ประเภททั่วไป ระดับทักษะพิเศษ 
-ประเภทวิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ  
-ระดับทรงคุณวุฒิ 
-ประเภทอ านวยการ ระดับสูง 
-ประเภทบริหาร ระดับต้น 
ระดับสูง 

ประธาน / แขกผู้มีเกียรติ /  
ผู้ติดตาม / วิทยากร 

ห้องพักคนเดียว 
(สามารถพักได้ 1 คน/ห้อง) 

ประธาน แขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตาม 
และวิทยากร จัดให้พักห้องพักคน
เดียวหรือพักคู่ก็ได้ โดยมีการขอ
อนุมัติบุคคลดังกล่าวไว้ในโครงการ
พร้อมระบุจ านวนคนที่ต้องการให้
พักเดี่ยว 

 
ตารางอัตราค่ายานพาหนะ 
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เอกสารหลักฐานการจ่ายเงิน 
*ค่าแท็กซ่ี ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 
*ค่าเครื่องบิน ใช้ใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 
*ค่าชดเชยพาหนะเหมาจ่าย ต้องได้รับอนุมัติให้ใช้ยานพาหนะส่วนตัว ในเส้นทางที่สั้น

และตรง โดยใช้ระยะทางตามเส้นทางของกรมทางหลวง ในการค านวณระยะทาง http://doh.go.th  
ใช้ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน พร้อมใบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) 

*กรณีเช่าเหมายานพาหนะต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย 
*ใช้ยานพาหนะของส่วนราชการผู้จัด ยืมจากส่วนราชการอ่ืน / หน่วยงานอื่น เบิกค่า

น้ ามันเท่าที่จ่ายจริง ใช้ใบเสร็จรับเงินที่ระบุหมายเลขทะเบียนรถประกอบการเบิกจ่าย และต้อง
ด าเนินการตามระเบียบพัสดุด้วย 

*กรณีหน่วยงานผู้จัดจัดยานพาหนะส าหรับการเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่ที่ก าหนด
ถึงสถานท่ีฝึกอบรมให้แล้ว หากผู้เข้ารับการฝึกอบรมและผู้สังเกตการณ์ประสงค์ท่ีจะเดินทางไปเอง   
ไม่สามารถเบิกค่าพาหนะเดินทางไป-กลับ ระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก ไปยังสถานที่ท่ีจัดยานพาหนะ 
หรือสถานที่ฝึกอบรม  

เว้นแต่ มีเหตุผลความจ าเป็นที่ทางราชการเป็นเหตุ และไม่สามารถเดินทางตามที่
หน่วยงานผู้จัดก าหนดได้ และได้รับอนุมัติจากอธิการบดี 

*การเบิกค่าพาหนะรับจ้างให้วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากร ใช้ใบส าคัญรับเงิน
ส าหรับวิทยากร เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
 

ตารางแสดงค่าใช้จ่ายที่ไม่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ 
รายการ หลักฐานการจ่าย 

ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่าง-เครื่องดื่ม 
ค่าเช่าที่พัก 

ใช้อย่างใดอย่างหนึ่งต่อไปนี้ 
-ใบเสร็จรับเงิน หรือ 
-บิลเงินสด หรือ 
-ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)   ใช้
คู่กับใบส าคัญรับเงิน  

 

ตารางแสดงค่าใช้จ่ายที่ต้องด าเนินการตามระเบียบพัสดุ ได้แก่ 
รายการ หลักฐานการจ่าย 

ค่าวัสดุ ค่าเช่าห้องประชุม ค่าถ่ายเอกสาร  
ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงรถราชการ และค่าเช่าเหมารถ 
- ควรด าเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง ใหแ้ล้วเสร็จ ก่อนการ
จัดโครงการฯ อย่างน้อย 3 วันท าการ  
- การก าหนดส่งมอบของที่ต้องใช้ส าหรับการอบรม
ควรส่งมอบก่อนวันที่จัดโครงการ เช่น ค่าวัสดุปากกา 
กระดาษ เป็นต้น 

- ใบเสนอราคา 
- หนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
- ใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือสัญญาซื้อ/ขาย (วงเงินตั้งแต่ 10,000 
บาท ต้องแนบใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง) 
- ใบส่งของ/ใบก ากับภาษี/ใบส่งมอบงาน/ใบแจ้งหนี้ 
- ใบตรวจรับพัสดุ 
     *ทั้งนี้ต้องแนบหนังสืออนุมัติโครงการพร้อมโครงการ
ประกอบการเบิกทุกครั้ง* 
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การเบิกค่าใช้จ่ายของพนักงานขับรถ 
กรณีพนักงานขับรถเป็นบุคลากรของ มทร.ธัญบุรี 
พนักงานขับรถเบิกค่าใช้จ่ายได้เช่นเดียวกับผู้เข้าร่วมอบรมทั้งค่าอาหาร และค่าท่ีพัก 
กรณีพนักงานขับรถเป็นพนักงานของบริษัทรถเช่า 
พนักงานขับรถเช่าไม่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายกับเงินในโครงการฝึกอบรมได้ เนื่องจากตามสัญญาจ้าง
บริษัทต้องป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายของพนักงานขับรถ โดยกองกลางจะด าเนินการเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ให้ตามสัญญาจ้าง 
 
ตารางเอกสารประกอบการขอเบิกเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

เอกสาร รายละเอียด 
1. ตัวโครงการ โครงการ ที่ได้รับการอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ

หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย ระบุค่าใช้จ่ายที่เบิกได้ตาม
ระเบียบ ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 

2. บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการ หนังสือบันทึกขออนุมัติด าเนินการจัดอบรม ระบุชื่อ
โครงการ จ านวนที่ได้รับจัดสรร จ านวนเงินที่ขอ
อนุมัติ ขออนุมัติตัวบุคคล วันที่จัดโครงการ สถานที่ 
จังหวัด แหล่งเงิน ใช้พาหนะ ทะเบียนรถ (ถ้ามี) 
กรณีวิทยากรเดินทางโดยพาหนะส่วนตัว ให้ระบุใน
บันทึกตอนขออนุมัติด าเนินโครงการ โดยระบุชื่อ -
สกุล วิทยากรและหมายเลขทะเบียนรถวิทยากร 
โดยขออนุมัติเป็นค่าใช้จ่าย “เงินชดเชยพาหนะ
ส่วนตัว อัตรากิโลเมตรละ 4 บาท”  

3. รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ระบุรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ชื่อโครงการ วันที่จัด
โครงการ 

4. ตารางก าหนดการ ระบุชื่อโครงการ วันที่ ช่วงเวลาเริ่มต้น-สิ้นสุดของ
แต่ละวัน ชื่อหัวข้อการอบรม เป็นการบรรยาย 
อภิปราย หรือแบ่งกลุ่ม ชื่อวิทยากร  

5. ใบลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมอบรม  ระบุชื่อโครงการ วันที่จัดโครงการ เวลาเริ่ม
ลงทะเบียน – เวลาเลิกอบรม 

6. หนังสือเชิญวิทยากร ระบุชื่อวิทยากร ชื่อโครงการ หัวข้อการอบรม วันที่ 
เวลา  

7. ใบส าคัญรับเงิน (วิทยากร) ระบุชื่อโครงการ ชื่อวิทยากร หัวข้อการอบรม วันที่ 
เวลา กรณีมีค่าพาหนะรับจ้าง (แท็กซี่) หรือเงิน
ชดเชยค่าพาหนะส่วนตัวเหมาจ่าย ของวิทยากรให้
ใช้ใบเดียวกันกับใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากรได้ 
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เอกสาร รายละเอียด 
8. (1) ใบเสร็จรับเงิน หรือ (2)บิลเงินสด 
หรือ (3) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(แบบ บก.111) ใช้คู่กับใบส าคัญรับเงิน   
(ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและ
เครื่องดื่ม) ใช้อย่างใดอย่างหนึ่งใน 3 อย่าง
นี้ ตามล าดับ 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน 
ต้องมีรายละเอียดตามที่กระทรวงการคลังก าหนด 
ดังนี้ 
- ชื่อ สถานที่อยู่หรือที่ท าการของผู้รับเงิน 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
- รายละเอียดแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
- ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
 

 - ใบเสร็จรับเงินเป็นภาษาต่างประเทศให้มีค าแปล
เป็นภาษาไทยด้วย 
บิลเงินสด ใช้คู่กับส าเนาบัตรประชาชนของผู้รับเงิน
(ถ้ามี) 
หากบิลเงินสดแสดงรายการไม่ครบถ้วน ให้ผู้ขอเบิก
จัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) 
แนบประกอบการเบิกจ่ายด้วย 
ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111) คู่กับ
ใบส าคัญรับเงินกรณีร้านค้าไม่สามารถออก
ใบเสร็จรับเงิน/ใบก ากับภาษี/บิลเงินสดให้ได้แม้
อย่างใดอย่างหนึ่ง ให้ผู้ขอเบิกจัดท าโดยแบบ บก.
111 คู่กันกับใบส าคัญรับเงินพร้อมลงชื่อในใบส าคัญ
รับเงินนั้นเป็นหลักฐานการจ่าย 

9. ใบแจ้งรายการของโรงแรม (FOLIO) ระบุชื่อโครงการ วันที่เข้าพัก วันที่ออก ชื่อผู้เข้าพัก 
เลขที่ห้องพัก ราคา  

10. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 
บก.111) ค่าพาหนะรับจ้าง ค่าแท็กซี่ 
 

ระบุวันที่เดินทาง สถานที่บ้านพัก – มหาวิทยาลัย 
จ านวนเงิน 

11. ใบรายงานการเดินทาง (แบบ 8708) ระบุชื่อโครงการ และรายละเอียดตามแบบฟอร์มให้
ครบถ้วน 

12. ใบบันทึกขอเบิก ระบุชื่อโครงการ ค่าใช้จ่ายที่จะขอเบิก จ านวนเงิน  
ผู้ขอรับเงิน แหล่งเงิน  

13. บันทึกขอใช้รถราชการ(ถ้ามี) ระบุวันที่เดินทาง เวลาไป-กลับ เลขทะเบียนรถ 
14. เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี)  
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ข้อควรระวัง 
- กรณีท่ีจ่ายเงินแล้วให้รับรองเอกสารการจ่ายเงินทุกฉบับ 
- ใบเสร็จรับเงิน ต้องมีรายละเอียดครบถ้วน ถูกต้อง 
- การนับชั่วโมงการบรรยาย อภิปราย และแบ่งกลุ่ม ให้ถูกต้อง และสอดคล้องกับตาราง

การอบรม 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม พร้อมลงลายมือของผู้เข้ารับการอบรมให้ครบถ้วน 
- กรณีใช้บัตรเครดิตราชการต้องเรียกใบเสร็จรับเงิน และใบบันทึกรายการ (Sales Slip) 

ทุกครั้งที่มีการใช้บัตร 
- กรณีศึกษาดูงานต้องแนบใบตอบรับการเข้าศึกษาดูงาน และการดูงานควรสอดคล้อง

กับโครงการ 
 
กรณีจัดฝึกอบรมบุคคลภายนอก และส่วนราชการไม่จัดอาหาร / ที่พัก / ยานพาหนะ ให้จ่ายเงิน
ให้แก่ผู้เข้าฝึกอบรมที่มิใช่บุคลากรของรัฐ ดังนี้ 
ค่าอาหาร 

- ไม่จัดอาหารทั้ง 3 มื้อ จ่ายไม่เกิน 240 บาท / วัน / คน 
- จัดอาหารให้ 2 มื้อ จ่ายไม่เกิน 80 บาท / วัน / คน 
- จัดอาหารให้ 1 มื้อ จ่ายไม่เกิน 160 บาท / วัน / คน 

ค่าเช่าที่พัก  
- เหมาจ่าย ไม่เกิน 500 บาท / วัน /คน 

ค่าพาหนะ  
- จ่ายจริงตามสิทธิข้าราชการประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน(ห้ามเบิกค่าโดยสาร        

ครื่องบิน) 
ค่าใช้จ่ายในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 

ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุมัติเฉพาะผู้ปฏิบัติ
หน้าที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อส่วนราชการนั้น ตามจ านวนที่เหมาะสม ค านึงถึงความจ าเป็น
และเหมาะสมในการปฏิบัติงาน 

- ค่าลงทะเบียน เบิกเท่าที่จ่ายจริง 
- ค่าอาหาร ค่าท่ีพัก ค่าพาหนะในการเดินทางเข้ารับการฝึกอบรม 
- หากค่าลงทะเบียนรวมไว้หมดแล้ว หรือผู้จัดออกให้ทั้งหมดต้องงดเบิก 
- หากค่าลงทะเบียนไม่รวมค่าใช้จ่ายดังกล่าว หรือผู้จัดไม่จัดอาหาร ที่พัก ยานพาหนะ 

ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกจ่ายจากต้นสังกัดตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ยกเว้นค่าเช่าที่พัก ค่าเบี้ยเลี้ยง ให้เบิกตามหลักเกณฑ์และอัตราของระเบียบฝึกอบรม 

(ศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้ที่ภาคผนวก ก หน้าที่ 68-92) 
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 บทที่ 4 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

 
การด าเนินการด้านการพัฒนาบุคลากร เป็นหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายพัฒนาและ

ฝึกอบรม กองบริหารงานบุคคล ในการปฏิบัติงานพัฒนาบุคลากรต้องให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ในการพัฒนาบุคลากรทุกระดับให้ได้รับความรู้บนพื้นฐาน
ของสมรรถนะของแต่ละคนซึ่งมีทั้งสมรรถนะหลักและสมรรถนะหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
การจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ เป็นอีกภาระกิจหนึ่งในการให้ความรู้กับบุคลากรบรรจุใหม่ ให้
ได้รับนโยบาย แนวทางการปฏิบัติงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และการอยู่ร่วมกันภายในองค์กร ซึ่งใน
การจัดท าโครงการดังกล่าวต้องมีแผนการเตรียมงานและมีขั้นตอนหลักเกณฑ์ในการจัดท าเพ่ือให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของงาน 

เนื้อหาในบทนี้แสดงขั้นตอนรายละเอียดหลักเกณฑ์และวิธีการปฏิบัติงานการจัด
โครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ ดังนี้ 

4.1 การจัดท าหลักสูตร 
4.2 วิธีการจัดท าโครงการ 
4.3 ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดโครงการ   
4.4 การด าเนินการหลังการจัดโครงการ 

 
4.1 การจัดท าหลักสูตร 

4.1.1 แนวทางการปฏิบัติงาน 
การจัดท าโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ต้องด าเนินการจัดท าหลักสูตรเพ่ือให้

ความรู้กับบุคลากรบรรจุใหม่ที่เข้ามาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยให้มีความรู้ความเข้าใจในวิสัยทัศน์  
พันธกิจ  นโยบาย ภารกิจ ตลอดจนสภาพแวดล้อมต่างๆ ของการบริหาร การพัฒนา และความ
มุ่งหวังของมหาวิทยาลัยในปัจจุบันและอนาคต ได้เข้าใจแนวทางในการปฏิบัติงาน ทราบระเบียบวินัย 
รวมทั้งสิทธิประโยชน์ สวัสดิการและสามารถพัฒนาตนเองได้อย่างเหมาะสม มีความเจริญก้าวหน้า          
เกิดความภาคภูมิใจในองค์กรของตนเอง เสริมสร้างจริยธรรม จรรยาบรรณของบุคลากร มีเจตคติที่ดี     
ในการท างานเกิดความผูกผันต่อองค์กรและความสามัคคีในหมู่คณะ ซึ่งการจัดท าหลักสูตรต้องเป็นไป
แผนตามยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  

4.1.2 เนื้อหาสาระ   
ประกอบด้วยนโยบายและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัย  แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 

กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน มาตรการและแนวปฏิบัติเกี่ยวกับงานการเงิน การบัญชี 
งานวิจัยกับการพัฒนาองค์กร งานวิชาการกับการพัฒนามหาวิทยาลัย การเขียนหนังสือราชการ     
การพัฒนาสมรรถนะบุคลากร การใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการท างานและการสอน        
การด าเนินการ ด้านประกันคุณภาพการศึกษา สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ที่ พึงรู้  กองทุน        
ส ารองเลี้ยงชีพ การวางแผนการออมในอนาคตและการสร้างเครือข่ายการท างานเป็นทีม ซึ่งเนื้อหา
สาระของหลักสูตรต้องมีความทันสมัย และสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
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รวมถึงควรเพ่ิมเนื้อหาในด้านความต้องการและความพึงพอใจของบุคลากรบรรจุใหม่ในปีที่ผ่านมาเพ่ือ
น ามาประบปรุงและพัฒนาเนื้อหาของหลักสูตรให้ตรงกับความต้องการของบุคลากรบรรจุใหม่มาก
ที่สุด เช่น ความรู้เรื่องประกันสังคม วัฒนธรรมองค์กร เป็นต้น 

 
ความส าคัญของเนื้อหาหลักสูตรที่บุคลากรบรรจุใหม่จ าเป็นต้องรู้ 
 

1)  นโยบายและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือให้บุคลากรทราบนโยบายและ
เป้าหมายของมหาวิทยาลัยและปฏิบัติงานไปในทิศทางเดียวกัน 
 2) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งปัจจุบันใช้ใช้แผนยุทธศาสตร์ 20 ปี (2561-
2580) 
 3) กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรของมหาวิทยาลัยซึ่งรวมถึงจรรยาบรรณของบุคลากรที่จ าเป็น
จะต้องรู้ซึ่งบุคลากรบรรจุใหม่จะได้รับคู่มือจรรยาบรรณคนละ 1 เล่ม 
 4) งานวิจัยกับการพัฒนาองค์กร ซึ่งเป็นการส่งเสริมงานวิจัยของทั้งบุคลากรสายวิชาการและ
บุคลากรสายสนับสนุน เนื่องจากมหาวิทยาลัยเป็นมหาวิทยาลัยด้านวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและ      
นวัตกรรม 
 5) งานวิชาการกับการพัฒนามหาวิทยาลัย เพ่ือให้ทราบแผนยุทธศาสตร์และแผนพัฒนาในการให้เป็น
มหาวิทยาลัยนักปฏิบัติมืออาชีพและกลยุทธ์การผลิตพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพรวมถึงการพัฒนา
กระบวนการเรียนการสอน 
 6) การเงิน การบัญชี และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย ซึ่งเป็นระเบียบการเบิกจ่าย การเงิน การบัญชี
ของมหาวิทยาลัยที่เกี่ยวข้องกับสิทธิประโยชน์ในการท างาน เช่น เงินเดือน การเบิกค่าใช้จ่ายฝึกอบรม 
เป็นต้น 
 7) การเขียนหนังสือราชการ ซึ่งเป็นสมรรถนะหลักของบุคลากรที่ปฏิบัติงานราชการจ าเป็นจะต้องรู้
เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
 8) การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นแนวทางในการพัฒนาของบุคลากรทั้ง        
สายวิชาการและสายสนับสนุนทั้งความก้าวหน้าในอาชีพ และการเพ่ิมความรู้และทักษะในการ
ปฏิบัติงาน   
 9) ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการท างานและการสอน  มหาวิทยาลัยได้มีเทคโนโลยีและ
สารสนเทศอะไรบ้างเพ่ือสนับสนุนการท างานให้กับบุคลากรให้สามารถปฏิบัติงานได้สะดวกและ
รวดเร็ว 
10) การประกันคุณภาพการศึกษา เป็นสิ่งจ าเป็นที่บุคลากรของมหาวิทยาลัยจ าเป็นต้องรู้เนื่องจาก
งานประกันคุณภาพเป็นสิ่งส าคัญในการพัฒนามหาวิทยาลัยที่ เกี่ยวข้องทั้ งสายวิชาการและ          
สายสนับสนุน  
11) สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ที่พึงรู้ เพ่ือสร้างความมั่นใจและความมั่นคงในการท างาน 
12) กองทุนส ารองเลี้ยงชีพและการวางแผนการออมในอนาคต เพ่ือเป็นการวางแผนชีวิตทางการเงิน
ตั้งแต่ช่วงเริ่มแรกของการท างาน 
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13) การสร้างเครือข่ายการท างานเป็นทีม เพ่ือให้เกิดความสามัคคีในการท างานและละลายพฤติกรรม
ท าให้รู้จักกันมากขึ้น 
 
**ค ำแนะน ำ ควรจัดท ำแบบติดตำมหลังจำกกำรจัดโครงกำรปฐมนิเทศบุคลำกรใหม่ 2 เดือนเพ่ือดู
ปัญหำและอุปสรรคในกำรท ำงำนและสิ่งที่บุคลำกรบรรจุใหม่ต้องกำรควำมรู้เพ่ิมเติมเพ่ือพัฒนำ
หลักสูตรให้มีประสิทธิภำพมำกขึ้น 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                                  
                                                                
                                                               เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   จบ 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดแนวนโยบาย ข้อปฏิบัติ 
หลักเกณฑ์  สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ ของ
มหาวิทยาลัย ที่บุคลากรบรรจุใหม่พึงรู้ 

ก าหนดหัวข้อหลักสูตรในการจัดท า
โครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ 

น าเสนอหัวข้อหลักสูตรให้ผู้บริหาร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

จัดท ารายละเอียดหลักสูตรโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ 
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อธิบายขั้นตอนการปฎิบัติ 
ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ  

1. ศึกษารายละเอียด
แนวนโยบาย ข้อ
ปฏิบัติ หลักเกณฑ์  
สิทธิประโยชน์ต่าง ๆ 
ของมหาวิทยาลัย ที่
บุคลากรบรรจุใหม่
พึงรู้ 

   ศึกษาข้อมูล นโยบายยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย  แนวทาง         
การปฏิบัติงาน กฎระเบียบ ข้อบังคับ หลักเกณฑ์ การอยู่ร่วมกัน
ภายในองค์กร รวมทั้งสิทธิประโยชน์ เช่น การใช้สารสนเทศ         
ในมหาวิทยาลัย สวัสดิการที่มหาวิทยาลัยจัดให้ซึ่งต้องเป็นข้อมูลที่
เป็นปัจจุบัน   

2. ก าหนดหัวข้อ
หลักสูตรในการ
จัดท าโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากร
บรรจุใหม่ 
 

 1)  นโยบายและทิศทางการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 3) กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับบุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 4) งานวิจัยกับการพัฒนาองค์กร 
 5) งานวิชาการกับการพัฒนามหาวิทยาลัย 
 6) การเงิน การบัญชี และแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
 7) การเขียนหนังสือราชการ  
 8) การพัฒนาสมรรถนะบุคลากรมหาวิทยาลัย 
 9) ระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการท างานและการสอน 
10) การประกันคุณภาพการศึกษา 
11) สวัสดิการและสิทธิประโยชน์ที่พึงรู้ 
12) กองทุนส ารองเลี้ยงชีพและการวางแผนการออมในอนาคต 
13) การสร้างเครือข่ายการท างานเป็นทีม 
 

3. น าเสนอหัวข้อ
หลักสูตรให้ผู้บริหาร
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เมื่อได้หัวข้อหลักสูตรการจัดท าโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ 
จึงเรียนน าเสนอให้ผู้บริหารตามล าดับชั้น เพ่ือให้พิจารณาให้      
ความเห็นชอบ เมื่อได้รับความเห็นชอบจึงจัดท ารายละเอียดหลักสูตร
ต่อไป 
 

4. จัดท ารายละเอียด
หลักสูตรโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากร
บรรจุใหม่ 
 

 จัดท ารายละเอียดหลักสูตร ตามหัวข้อที่ได้รับความเห็นชอบเพื่อน าไป
จัดท าโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ ก าหนดชั่วโมงการ
บรรยาย การจัดท ากิจกรรมต่าง ๆ รวมทั้งจัดหาวิทยากร ก าหนดวัน/
เดือน/ปี  ที่จัด และการจัดหาสถานที่ฝึกอบรม   

ข้อควรระวังในการด าเนินงาน 
  ศึกษาข้อมูลรายละเอียดหัวข้อการจัดท าหลักสูตรให้ทันต่อเหตุการณ์อยู่เสมอ เพ่ือน ามา
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพ โดยไม่ควรด าเนินการยึดติดกับข้อมูลเดิม 
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เริ่ม 

4.2 วิธีการจัดท าโครงการ 
4.2.1 แนวทางการปฏิบัติงาน 
การจัดท าโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ ผู้รับผิดชอบต้องด าเนินการจัดท า

โครงการน าเสนอต่อมหาวิทยาลัย โดยจัดท าโครงการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด ซึ่ง
สามารถ Download แบบฟอร์มเสนอโครงการได้ที่ www.pld.rmutt.ac.th ซึ่งเป็น website ของ
กองนโยบายและแผนของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 

4.2.2 เนื้อหาสาระ   
ประกอบด้วย การส ารวจจ านวนบุคลากร การน าข้อมูลจากการท าหลักสูตรโครงการ

ปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่มาด าเนินการจัดท าโครงการตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน/ ชื่อโครงการหรือกิจกรรม/ หลักการและเหตุผล/ วัตถุประสงค์ของ
โครงการหรือกิจกรรม/ วิธีการด าเนินโครงการหรือกิจกรรม/ ระยะเวลาด าเนินการ(ระบุวัน เดือน ปี)/ 
สถานที่ด าเนินการ/ ผู้เข้าร่วมโครงการ/ กลุ่มเป้าหมาย/ ผลที่คาดว่าจะได้รับ และด าเนินการจัดท า
งบประมาณตามหลักเกณฑ์และระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งจัดท าก าหนดการโครงการ เพ่ือน าเสนอ
อนุมัติด าเนินงานโครงการต่อไป   
 ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                            
                                            

ส ารวจจ านวนบุคลากรที่บรรจุใหม่/ท า
หนังสือแจ้งรายชื่อบุคลากรบรรจุใหม่ให้

เข้าร่วมโครงการ 
 

ส ารวจสถานที่การจัดฝึกอบรม 
ประสานงานวิทยากร ก าหนดวันที่จัด

อบรม 
 

ผู้รับผิดชอบเขียนโครงการตามแบบฟอร์ม
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดและเสนอ

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคลน าเสนอ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามระเบียบ 

A 
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กรณีไม่มีการปรับเปลี่ยนวงเงินงบประมาณ
ประจ าปีให้ด าเนินการน าเสนอกองคลัง

พิจารณาตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตาม
ระเบียบไม่ต้องผ่านกองนโยบายและแผน 

กรณีหากมีการปรับเปลี่ยนวงเงิน
งบประมาณหรือมีการปรับเปลี่ยนโครงการ

ไม่เป็นไปตามแผนงบประมาณประจ าปี   
ให้น าเสนอกองนโยบายและแผน พิจารณา

ก่อนน าเสนอกองคลัง 

กองคลังน าเสนอความคิดเห็นต่อ
มหาวิทยาลัย ผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ

โครงการ 

A 

จบ 
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อธิบายขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ  

1) ส ารวจจ านวน
บุคลากรที่บรรจุใหม่/ 
ท าหนังสือแจ้งรายชื่อ
บุคลากรบรรจุใหม่ให้
เข้าร่วมโครงการ 

เริ่มต้นจากการส ารวจบุคลากรที่บรรจุใหม่ทีไ่ด้มาจากมหาวิทยาลัยเปิดรับการคัดเลือก 
และที่หน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบอ านาจใหเ้ปิดรับการคัดเลือกเอง 
เฉพาะประเภทพนักงานมหาวิทยาลัยและพนักงานราชการ (ไม่รวมประเภทลูกจ้าง
ช่ัวคราว) เพื่อให้ทราบจ านวนกลุ่มเป้าหมายที่แน่นอนในการขออนุมตัิค่าใช้จ่ายใน  
การจัดท าโครงการ 

2) ส ารวจสถานท่ีการจัด
โครงการ ประสานงาน
วิทยากร ก าหนดวันท่ี
จัดอบรม 

เมื่อไดจ้ านวนกลุ่มเป้าหมาย ผูร้ับผิดชอบโครงการส ารวจสถานท่ีจดัการฝึกอบรมทั้ง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน รวมทั้งประสานงานวิทยากรที่ให้ความรู้ตามหัวข้อ
หลักสตูรที่ผา่นความเห็นชอบ และก าหนดวันท่ีจัดการโครงการ 

3) ผู้รับผิดชอบเขียน
โครงการตามแบบฟอรม์
ที่มหาวิทยาลัยก าหนด
และเสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล
น าเสนอหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้อง 

ผู้รับผิดชอบโครงการจัดท าโครงการตามแบบฟอร์มโดย Download แบบฟอร์ม
โครงการจาก www.pld.rmutt.ac.th กองนโยบายและแผน ตามที่มหาวิทยาลยั
ก าหนดโดยมีรายละเอียดตามหนา้ที ่35 พร้อมค าอธิบายหน้าท่ี 43  

4) กรณีไมม่ีการ
ปรับเปลีย่นวงเงินตามที่
มหาวิทยาลยัจัดสรร  
ให้ด าเนินการน าเสนอ   
กองคลังพิจารณา
ตรวจสอบค่าใช้จ่ายให้
เป็นไปตามระเบียบโดย
ไม่ต้องผ่านกองนโยบาย
และแผน 

จากขั้นตอนท่ี 3 น าเสนอกองคลังพิจารณาโครงการเพื่อตรวจสอบวงเงินค่าใช้จ่ายตาม
ก าหนดการโครงการใหเ้ป็นไปตามระเบียบทีเ่กี่ยวข้องโดยไม่ต้องน าเสนอกองนโยบาย
และแผน 
  
*กรณีที่ได้รับจดัสรรงบประมาณประจ าปี และไม่มีการปรับเปลี่ยนช่ือโครงการและ
งบประมาณไม่เกินวงเงินงบประมาณที่รับการจัดสรร* 

5) กรณีหากมีการ
ปรับเปลีย่นวงเงิน
งบประมาณหรือมีการ
ปรับเปลีย่นโครงการไม่
เป็นไปตามแผน
งบประมาณประจ าปีให้
น าเสนอกองนโยบาย
และแผนพิจารณาก่อน
น าเสนอกองคลัง 

5.1 จากขั้นตอนท่ี 3 หากมีการปรบัเปลี่ยนวงเงินงบประมาณหรือมกีารปรับเปลี่ยนช่ือ
โครงการไม่เป็นไปตามแผนงบประมาณประจ าปี  ให้น าเสนอกองนโยบายและแผน
พิจารณาให้ความเห็นก่อนน าเสนอกองคลัง เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลยั
ก าหนด  
5.2 กองนโยบายและแผนส่งต่อกองคลังกรณีที่มีการปรับเปลี่ยนช่ือโครงการหรือ   
การเพิ่มวงเงินงบประมาณให้กองคลังตรวจสอบค่าใช้จ่าย และน าเสนอผู้มีอ านาจ
ตามที่มหาวิทยาลัยมอบหมาย 

6) กองคลังน าเสนอ
ความคิดเห็นต่อ
มหาวิทยาลยั พิจารณา
อนุมัติโครงการ 

6.1 กองคลังตรวจสอบวงเงินค่าใช้จ่ายให้เป็นไปตามระเบยีบที่เกี่ยวข้อง น าเสนอ      
ผู้ไดร้ับมอบอ านาจใหค้วามเห็นชอบโครงการ 
6.2 กรณีที่ไดร้ับจัดสรรงบประมาณเมื่อผ่านความเห็นชอบจากผูร้ับมอบอ านาจ ถือ
เป็นการสิ้นสุด แต่ในกรณีทีม่ีค่าวทิยากรเพิ่มจากข้อก าหนดเป็นกรณีพิเศษ กองคลังจะ
ด าเนินการเสนอต่ออธิการบดีเพื่ออนุมัติโครงการต่อไป 
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แบบฟอร์มการขอเสนอโครงการของกองนโยบายและแผนและอธิบายการกรอกข้อมูล 
 

แบบเสนอโครงการ  
       งบประมาณแผ่นดิน           งบประมาณเงินรายได้  ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ............ 

หน่วยงาน  ………………………………………….. 
การกรอก    กรอกงบประมาณท่ีใช้ ปีงบประมาณ และหน่วยงานที่ขอเสนอโครงการ 
       ผลผลิต :  ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี            ผลผลิต :  ผูส้ าเร็จ

การศึกษาด้านสังคมศาสตร์                 ผลผลิต :  การวิจยัและนวัตกรรม  
การกรอก  ท าเครื่องหมาย / ในกล่องข้อความตามหมวดเงินที่ได้รับการจัดสรร 

1. ชื่อโครงการ  
...................................................................................................................................... 

การกรอก  ใส่ชื่อโครงการตามที่ได้รับการอนุมัติจัดสรร 

2. ประเภทโครงการ 
  โครงการใหม่ 

            โครงการต่อเนื่อง (ระบุปีที่เริ่มด าเนินการครั้งแรกพร้อมงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน) 
ปีที่ 1  ด าเนินการในปีงบประมาณ.................วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ.................... 

งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง................บาท 
ปีที่ 2  ด าเนินการในปีงบประมาณ.................วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ.................... 

งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง................บาท 
ปีที่ 3  ด าเนินการในปีงบประมาณ.................วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ.................... 

งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง................บาท 
ปีที่ 4  ด าเนินการในปีงบประมาณ.................วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ.................... 

งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง................บาท 
            ปีที่ 5  ด าเนินการในปีงบประมาณ.................วัน/เดือน/ปี ที่ด าเนินการ....................  
     งบประมาณท่ีเบิกจ่ายจริง................บาท 

การกรอก   ดูประเภทโครงการว่าเป็นโครงการใหม่หรือโครงการต่อเนื่อง แล้วท าเครื่องหมาย / 
ในกล่องข้อความ 

3. ผู้รับผิดชอบโครงการ  
ชื่อ-สุกล   ………………………………………………………….     เบอร์โทรศัพท์  ................................... 
การกรอก   ผู้ที่เป็นเจ้าของโครงการและเบอร์โทรศัพท์ติดต่อภายใน 

4. ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะ 20 ปี  (พ.ศ. 2561 – พ.ศ. 2580)  
    (ยุทธศาสตร์ชาติ/เป้าหมาย/ประเด็นยุทธศาสตร์) 
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4.1 ยุทธศาสตร์ที่ 2 ด้านการสร้างความสามารถในการแข่งขัน 
เป้าหมาย  
(    )  1. ประเทศไทยเป็นประเทศที่พัฒนาแล้ว เศรษฐกิจเติบโตอย่างมีเสถียรภาพและยั่งยืน 
(    )  2. ประเทศไทยมีขีดความสามารถในการแข่งขันสูงขึ้น 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
(    )  1. การเกษตรสร้างมูลค่า 
(    )  2. อุตสาหกรรมและบริการแห่งอนาคต 
(    )  3. สร้างความหลากหลายด้านการท่องเที่ยว 
(    )  4. โครงสร้างพื้นฐาน เชื่อมไทย เชื่อมโลก 
(    )  5. พัฒนาเศรษฐกิจบนพ้ืนฐานผู้ประกอบการยุคใหม่ 
4.2  ยุทธศาสตร์ที่ 3 ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
เป้าหมาย  
(    )  1. คนไทยเป็นคนดี คนเก่ง มีคุณภาพ พร้อมส าหรับวิถีชีวิตในศตวรรษท่ี 21 
(    )  2. สังคมไทยมีสภาพแวดล้อมที่เอ้ือและสนับสนุนต่อการพัฒนาคนตลอดช่วงชีวิต 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
(    )  1. ปรับเปลี่ยนค่านิยมและวัฒนธรรม 
(    )  2. พัฒนาศักยภาพคนตลอดช่วงชีวิต 
(    )  3. ปฏิรูปกระบวนการเรียนรู้ที่ตอบสนองต่อการเปลี่ยนแปลงในศตวรรษที่ 21 
(    )  4. ตระหนักถึงพหุปัญญาของมนุษย์ที่หลากหลาย 
(    )  5. เสริมสร้างให้คนไทยมีสุขภาวะที่ดี 
(    )  6. สร้างสภาพแวดล้อมที่เอ้ือต่อการพัฒนาและเสริมสร้างศักยภาพทรัพยากรมนุษย์ 
(    )  7. เสริมสร้างศักยภาพกีฬาในการสร้างคุณค่าทางสังคมและพัฒนาประเทศ 
4.3  ยุทธศาสตร์ที่ 6 ด้านการปรับสมดุลและพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ 
เป้าหมาย  
(    )  1. ภาครัฐมีวัฒนธรรมการท างานที่มุ่งผลสัมฤทธิ์และผลประโยชน์ส่วนรวม ตอบสนองความ

      ต้องการของประชาชนได้อย่างสะดวก รวดเร็ว โปร่งใส 
(    )  2. ภาครัฐมีขนาดที่เล็กลง พร้อมปรับตัวให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
(    )  3. ภาครัฐมีความโปร่งใส  ปลอดการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(    )  4. กระบวนการยุติธรรม เป็นไปเพ่ือประโยชน์ต่อส่วนรวมของประเทศ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 
(    )  1. ภาครัฐที่ยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง ตอบสนองความต้องการ และบริการอย่างสะดวก 
           รวดเร็ว โปร่งใส 
(    )  2. ภาครัฐบริหารงานแบบบูรณาการ โดยมียุทธศาสตร์ชาติเป็นเป้าหมาย และเชื่อมโยงการ    
           พัฒนาในทุกระดับ ทุดกประเด็น ทุกภารกิจ และทุกพ้ืนที่ 
(    )  3. ภาครัฐมีขนาดเล็กลง เหมาะสมกับภารกิจ เปิดกว้าง ส่งเสริมให้ประชาชนและทุกภาค 

     สว่น มีส่วนร่วมในการพัฒนาประเทศ 
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(    )  4. ภาครัฐมีความทันสมัย 
(    )  5. บุคลากรภาครัฐเป็นคนดีและเก่ง ยึดหลักคุณธรรม มีจิตส านึก มีความสามารถสูง มุ่งม่ัน  
           และเป็นมืออาชีพ 
(    )  6. ภาครัฐมีความโปร่งใส ปลอดการทุจริต และประพฤติมิชอบ ทุกภาคส่วนร่วมต่อต้านการ 
           ทุจริต 
(    )  7. กฎหมายมีความสอดคล้อง เหมาะสมกับบริบทต่างๆ และมีเท่าท่ีจ าเป็น 
(    )  8. การบวนการยุติธรรมเคารพสิทธิมนุษยชน และปฏิบัติต่อประชาชนโดยเสมอ 
4.4  ยุทธศาสตร์ที่ ...........ด้าน ............................................................................................... 

 เป้าหมาย................................................................................................................................. 
    ประเด็นยุทธศาสตร์................................................................................................................. 

(ข้อ 4.4 ให้กรอกกรณีที่ไม่มีข้อไหนสอดคล้องกับข้อ 4.1 - 4.3 โดยต้องดูจากยุทธศาสตร์
ระดับชาติ ระยะ 20 ปี) 

5. ความสอดคล้องกับแผนปฏิรูปประเทศ  
(    )  1. ด้านการเมือง 
(    )  2. ด้านการบริหารราชการแผ่นดิน 
(    )  3. ด้านกฎหมาย 
(    )  4. ด้านกระบวนการยุติธรรม 
(    )  5. ด้านเศรษฐกิจ 
(    )  6. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(    )  7. ด้านสาธารณสุข 
(    )  8. ด้านสื่อสารมวลชน เทคโนโลยีสารสนเทศ 
(    )  9. ด้านสังคม 
(    )  10. ด้านพลังงาน 
(    )  11. ด้านป้องกันและปราบปรามการทุจริต และประพฤติมิชอบ 

6. ความสอดคล้องกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 (พ.ศ.2561-2564)   
6.1 ยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศ 
(    )  1. การเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพทุนมนุษย์ 
(    )  2. การสร้างความเป็นธรรมลดความเหลื่อมล้ าในสังคม 
(    )  3. การสร้างความเข้มแข็งทางเศรษฐกิจและแข่งขันได้อย่างยั่งยืน 
(    )  4. การเติบโตที่เป็นมิตรกับสิ่งแวดล้อมเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
(    )  5. การเสริมสร้างความมั่นคงแห่งชาติเพ่ือการพัฒนาประเทศสู่ความมั่งคั่งและยั่งยืน 
(    )  6. การบริหารจัดการในภาครัฐ การป้องกันการทุจริตประพฤติมิชอบ และธรรมาภิบาลใน
สังคมไทย 
(    )  7. การพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานและระบบโลจิสติกส์ 
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(    )  8. การพัฒนาวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี วิจัย และนวตักรรม 
(    )  9. การพัฒนาภาค เมือง และพ้ืนที่เศรษฐกิจ 
(    )  10. ความร่วมมือระหว่างประเทศเพ่ือการพัฒนา 

7. ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 20 ปี  ระยะท่ี 1  พ.ศ.2561-
2564   

7.1 ประเด็นยุทธศาสตร์ 
(    )  1. การผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิชาชีพและเทคโนโลยีชั้นสูงรองรับยุทธศาสตร์ชาติ 
(    )  2. การพัฒนางานวิจัย และนวัตกรรม เพ่ือรองรับอุตสาหกรรมเป้าหมายของประเทศ 
(    )  3. การพัฒนาความเป็นนานาชาติ 
(    )  4. การพัฒนาศักยภาพองค์กรรองรับการเป็นมหาวิทยาลัย 4.0 และมหาวิทยาลัยในก ากับ 
7.2 เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ กลยุทธ์  ตัวชี้วัดกลยุทธ์ 
(ระบุตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย 20 ปี ระยะท่ี 1  พ.ศ.2561-2564)   
เป้าประสงค์  
ตัวช้ีวัด
เป้าประสงค์ 

 

กลยุทธ์  
ตัวช้ีวัดกลยุทธ์  

การกรอก  ข้อ 4 – 7.1 ให้ดูว่าโครงการมีความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ระดับชาติ ระยะ 20 ปี ทั้ง
ทางด้าน ยุทธศาสตรชาติ / เป้าหมาย / ประเด็นยุทธศาสตร์(สามารถสืบค้นข้อมูลและดาวน์โหลด
ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์ชาติได้จาก Google)  
ข้อ 7.2 ต้องดูโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ 20 ปี (2561 -2580) และแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ประจ าปีงบประมาณ 2562 (ฉบับย่อ) ที่กองนโยบายและแผนแจกให้
บุคลากรทุกคนว่าอยู่ในเป้าประสงค์ข้อไหน ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ กลยุทธ์ และตัวชี้วัดกลยุทธ์ 

8. หลักการและเหตุผล 
.......................................................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................ 

           การกรอก  ให้เขียนหลักการและเหตุผลของโครงการโดยเขียนจากภาพใหญ่และลงมาที่ภาพ
เล็กในการจัดโครงการว่ามีวัตุประสงค์อะไรในการจัดโครงการ 
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9. วัตถุประสงค์ / ตัวชี้วัดของวัตถุประสงค์ เป็นการบอกให้ทราบว่าการด าเนินโครงการนี้มีความ
ต้องการให้เกิดอะไรขึ้น  

ตัวช้ีวัดของวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด หน่วยนับ 
ค่า

เป้าหมาย 
1.     
2.    

1.      
2.      

ร้อยละ   

การกรอก  ให้เขียนวัตุประสงค์ของโครงการเป็นข้อๆ โดยก าหนดวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดให้
สอดคล้องกัน ร้อยละของตัวชี้วัดให้ตั้งตามตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยก าหนดสูงกว่าตัวชี้วัดได้แต่น้อยกว่า
ไม่ได ้
10.  กลุ่มเป้าหมายผู้ร่วมโครงการ   
      จ านวน        คน 

 รวมจ านวน      คน                                                         
เจ้าหน้าที่จัดโครงการจ านวน   คน     
                              รวมทั้งสิ้น  จ านวน   คน  

การกรอก  ดูจากกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วม ทีมงาน และจ านวนกลุ่มเป้าหมายและทีมงานทั้งหมด 
 
11.  กิจกรรมการด าเนินงาน 

  11.1  การวางแผนการด าเนินการ (P_Plan)         
            
  11.2  การด าเนินงานตามแผน (D_Do)             
            

      11.3  การติดตามและประเมินผลการด าเนินงาน (C_Check)  
            

การกรอก ให้ลงกิจกรรมการด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนว่ามีการท างานอย่างไร ให้ระบุเป็นข้อๆ 
 
12.  สถานที่ด าเนินงาน    ( ใส่สถานที่ด าเนินโครงการตามท่ีได้รับอนุมัติในโครงการ )  
13.  ก าหนดการจัดโครงการ   (ใส่วัน เวลา การด าเนินโครงการตามที่ได้รับอนุมัติในโครงการ) 
14. งบประมาณ     (ตามที่ได้รับอนุมัติโครงการ)   บาท                 
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15. แผนการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณ   
แผนการด าเนินงาน 

และการใช้จ่าย
งบประมาณ 

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

1.วางแผนการ
ด าเนินการ (P_Plan) 
  - ส ารวจบคุลากร
หน่วยงานในการเข้า
ร่วมโครงการ / ส ารวจ
สถานท่ี 
- ขออนุมัติด าเนินการ
โครงการ 

            

2.การด าเนินการจัด
โครงการ (D_Do) 
  - เตรยีมเอกสาร
ประกอบโครงการ 
 - ประสานงานสถานที่ 
/ อาหารว่างและ
เครื่องดื่มและอื่นๆ 

            

3.ติดตามและประเมินผล 
การด าเนินงาน 
(C_Check) 
- ประเมินผลตาม
แบบสอบถาม      
ความพึงพอใจใน
โครงการ ประโยชน์ที่
ได้รับ 

    
 

        

4.ปรับปรุง/พัฒนา/
แก้ไขจากผลการติดตาม
และประเมินผล 
(A_Act) 
- น าผลสรุปการ
ด าเนินงานโครงการมา
วิเคราะห์ ปญัหา
อุปสรรคในการด าเนิน
เพื่อหาทางปรับปรุงและ
พัฒนา 

            

5.แผนการเบิกจา่ยเงิน 
หน่วย : ล้านบาท           (ทศนิยม 
3 ต าแหน่ง) 
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การกรอก ท าเครื่องหมาย / ในแต่ละกิจกรรมมีก าหนดการในเดือนไหน  ตาม PDCA โดยแผนการเบิก    
จ่ายเงินให้ค านวน จากเงินโครงการที่ได้รับอนุมัติ % 1,000,000 โดยใช้ทศนิยม 3 ต าแหน่ง ใส่ในเดือน           
ที่ด าเนินการโครงการ  
16.  ตัวช้ีวัดเป้าหมายผลผลิต   

16.1 เชิงปริมาณ 
1.  ผู้เข้าร่วมโครงการ  ..........................  คน   
2.  ผู้เข้าร่วมโครงการอยู่ในกระบวนการของการจัดกิจกรรมครบถ้วน ร้อยละ  .............. 
3.  ผู้เข้าร่วมโครงการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์  ร้อยละ  ................... 
4.  จ านวนครั้งที่ด าเนินโครงการ  ...........  ครั้ง 
5.  อื่น ๆ (ระบุ).................................................. 

16.2 เชิงคุณภาพ 
1.  ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจในกระบวนการจัดการโครงการ  ร้อยละ  ................ 
2.  ผู้เข้าร่วมโครงการมีความพึงพอใจต่อประโยชน์ที่ได้รับ   ร้อยละ  ............................... 

16.3 เชิงเวลา 
1.  โครงการ/กิจกรรมที่แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  ร้อยละ  .............. 
2.  อื่น ๆ (ระบุ).................................................................................... 

การกรอก ตัวชี้วัดเป้าหมายผลผลิต ให้ใช้ตัวชี้วัดที่อยู่ใน พรบ.งบประมาณที่มหาวิทยาลัยจัดสรร 
ตัวชี้วัดจะสูงกว่าที่ พรบ.ก าหนดได้แต่ต้องไม่น้อยกว่าตัวชี้วัดที่ พรบ. ก าหนด 
 
17.  ผลที่คาดว่าจะได้รับ     
       1. ............................................................................................................................. .................. 
       2. ................................................................................................................................................ 
การกรอก ดูประโยชน์ที่ได้รับจากการด าเนินโครงการโดยจะต้องสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
 
18.  ปัญหา/อุปสรรค  ในการด าเนินงานที่ผ่านมา (เฉพาะโครงการต่อเนื่อง)  - 
19.  แนวทางการพัฒนา/ปรับปรุงการด าเนินงาน  (เฉพาะโครงการต่อเนื่อง  A Act) 
การกรอก ปัญหาและแนวทางในการด าเนินงานให้กรอกเฉพาะโครงการต่อเนื่องเท่านั้น แต่การจัด
โครงการการปฐมนิเทศฯ ไม่ใช่โครงการต่อเนื่องจึงไม่ต้องกรอก ข้อ 18 – 19  
 
20.  สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการ 

สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยง แนวทางแก้ไข/ป้องกันความเสี่ยง 
1.      - 1.      - 
2.      - 2.      - 
3.      -  3.      - 
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การกรอก  กรณีที่มีความเสี่ยงเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการให้ใส่สาเหตุหรือปัจจัยเสี่ยงเป็นข้อๆ
รวมถึงแนวทางแก้ไขและป้องกันความเสี่ยง 
 
       ลงชื่อ       (เจ้าของโครงการ)  ผู้เสนอโครงการ 
                 (......................................) 
       ต าแหน่ง......................... 
ความคิดเห็นผู้บังคับบัญชาเบื้องต้น  (อนุมัติ / ไม่อนุมัติ)  
 
       ลงชื่อ   (หัวหน้าหน่วยงาน)   
                                (.............................................................) 
                                                                     ต าแหน่ง ................................................                                
                                                         (วันที่)............/......................./..................... 
 
 
 
 
 
 ตามแบบการขอเสนอโครงการของกองนโยบายและแผน จ านวน 20 ข้อข้างต้น จากการพิจารณา
พบว่ามีเนื้อหาครบถ้วนทุกประเด็นในการเขียนโครงการตามแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ดังนั้นผู้เขียนขอ
เสนอโครงการ จ าเป็นจะต้องรู้แผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเป็นอย่างดี โดยกองนโยบายและแผนเป็น
ผู้รับผิดชอบและมอบหมายให้หน่วยงานในสังกัดมทร.ธัญบุรีด าเนินการตามแบบฟอร์มตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 
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ค าอธิบายหัวข้อการจัดท าแบบฟอร์มเสนอโครงการ 

หัวข้อ ค าอธิบาย  
1) ชื่อหน่วยงาน หน่วยงานท่ีรับผิดชอบโครงการ 
2) ชื่อโครงการหรือ
กิจกรรม   

เป็นสิ่งส าคญัในการเขียนโครงการ ช่ือโครงการจะเป็นตัวบอกให้ทราบว่าเราท าโครงการ
ประเภทไหน สามารถจูงใจผู้เข้ารว่มโครงการไดเ้ป็นอย่างมาก 

3) หลักการและเหตุผล   การวิเคราะห์ข้อเท็จจริงของสภาพปัญหาหรือความจ าเป็นในการริเริ่มโครงการดังกล่าว
ขึ้นมาและสามารถอธิบายรายละเอียดหรือข้อเท็จจริงเชื่อมโยงให้เห็นถึงความส าคัญของ
ประโยชน์ต่างๆที่จะได้รับจากโครงการนี้ 

4) วัตถุประสงค์ของ
โครงการหรือกิจกรรม 

การก าหนดเป้าหมายที่ต้องการให้เกิดจากการด าเนินโครงการ ควรเขียนให้ชัดเจน เข้าใจ
ง่าย และสอดคล้องกับช่ือโครงการ หลักการและเหตุผล สิ่งท่ีเกิดขึ้นนั้นจะต้องวัดผลและ
ปฏิบัติได้ 

5) วิธีการด าเนิน
โครงการหรือกิจกรรม 

วิธีการที่จะช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์ อาจเป็นการก าหนดแผนหรือกิจกรรมที่ต้องท า
ให้ชัดเจนเรียงตามล าดับก่อนหลงั โดยเริ่มตั้งแต่เสนอโครงการ   ไปจนถึงขั้นตอนสุดท้าย
ของโครงการ เพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและต่อเนื่อง 

6) ระยะเวลาการ
ด าเนินการ (ระบุ วัน 
เดือน ปี) 

 ระยะเวลาปฏิบัติงาน คือการก าหนดช่วงเวลาของการปฏิบัติโครงการตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดโครงการ  บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแค่วันเดียวหรือบางโครงการอาจใช้เวลา
หลายวันก็ได้แล้วแต่เราเป็นคนก าหนด แต่ถ้าใช้เวลาหลายวันก็อาจจะมีผลกระทบต่อ
งบประมาณที่มีจ ากัด 

7) สถานที่ด าเนินการ สถานที่ปฏิบัติงาน คือสถานที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามโครงการควรระบุให้ชัดเจนและ
เจาะจง จะได้ทราบว่ามีการปฏิบัติงาน ณ ที่ใด 

8) ผู้เข้าร่วมโครงการ/
กลุ่มเป้าหมาย 

จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ / กลุ่มเป้าหมาย คือการก าหนดจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการว่ามีกี่
คน เป็นใครบ้าง มาจากไหน หน่วยงานใด 

 
9) งบประมาณ   ระบุค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่เกิดขึ้นจากการจัดโครงการให้ชัดเจน 
10) ผลที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

 เป็นการคาดหวังถึงผลของการด าเนินงานตามโครงการเมื่อเราได้ด าเนินงานจนเสร็จสิ้น
โครงการแล้ว ดูว่าใครได้ประโยชน์มากน้อยตรงตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้หรือไม่ 
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จบ 

4.3  การด าเนินการจัดเตรียมการจัดโครงการ 
      4.3.1 แนวทางการปฏิบัติงาน 
      เมื่อมหาวิทยาลัยอนุมัติให้ความเห็นชอบโครงการเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบต้อง
ด าเนินการในการจัดการฝึกอบรมให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ และตรงตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ของโครงการที่ก าหนดไว้ 
      4.3.2 เนื้อหาสาระ  
      แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ (อาจไม่แต่งตั้งก็ได้) ประสานงานวิทยากรในการขอ
ข้อมูลหลักสูตรที่ต้องบรรยายเพ่ือจัดท าเอกสารการบรรยาย จัดท าคู่มือพนักงานมหาวิทยาลัย คู่มือ
จรรยาบรรณ จัดท าหนังสือแจ้งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ประสานงานสถานที่ฝึกอบรม จัดท า
หนังสือเชิญประธาน วิทยากรและผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดท าเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ ในการด าเนินงานเพ่ือ
ประกอบการเบิกจ่าย 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                            
                                                       เร่ิม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                             

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/ติดต่อ
ประสานงานวิทยากร/ สถานที่จัด/ ผู้เข้า

อบรม/ประธานพิธีเปิด-ปิด/พาหนะ
เดินทาง 

จัดท าเอกสารการฝึกอบรม/หนังสือเชิญ
ประเภทต่าง ๆ/ค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าว

เปิดงาน 

จัดท าใบส าคัญวิทยากร/ใบเซ็นชื่อผู้เข้า
อบรม/ใบรายงานการเดินทาง/         

แบบประเมินผลการอบรม 

จัดท าหนังสือยืมเงินทดรองจ่าย/เอกสาร
จัดซื้อวัสดุ/ 
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อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ /ติดต่อ
ประสานงานวิทยากร/ 
สถานท่ีจัด/ ประธานพิธี
เปิด-ปิด/จัดเตรียมพิธีกร/
ช่างภาพ 

 1.1 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการฝึกอบรม (หากไม่มบีุคคลภายนอก 
หน่วยงานอาจไมต่้องแต่งตั้งก็ได้) 
1.2 ติดต่อประสานงานในการเชิญวิทยากรโดยการโทรศัพท์ประสานข้อมูลเป็น 
การเบื้องต้นก่อนจัดท าหนังสือเชิญ 
1.3 ประสานการเชิญประธานพิธีเปิด-ปิด โครงการเบื้องต้น 
1.4 ติดต่อประสานงานสถานที่จดัการฝึกอบรม ห้องประชุม อุปกรณ์ใช้ใน          
การอบรม อาหารและเครื่องดื่ม   
1.5 ติดต่อประสานพิธีกรในการอบรมเพื่อด าเนินงานระหว่างการอบรม 
1.6 ติดต่อประสานช่างภาพในการถ่ายภาพระหว่างอบรมเพื่อประชาสัมพันธ์ 
โครงการ 

2. จัดท าเอกสารการ
ฝึกอบรม/หนังสือเชิญ
ประเภทต่าง ๆ/ค ากล่าว
รายงาน/ค ากล่าว        
ท่านประธาน 

2.1 จัดท าก าหนดการโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหมเ่พื่อแจ้งให้กับวิทยากรและ  
ผู้เข้าร่วมโครงการ ซึ่งการท าก าหนดการจะต้องครอบคลุมหลักสูตรทั้งหมด   
และเนื้อหาของหลักสูตรเป็นเนื้อหาที่บุคลากรใหม่จ าเป็นจะต้องรู้เกีย่วกับ 
มหาวิทยาลยั (ตัวอย่างหนา้ 47) 

 2.2 จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรตามที่ได้ประสานไว้ โดยจัดท าใบตอบรับเพื่อเป็น  
 หลักฐานหรือเป็นข้อตกลงในการรับเป็นวิทยากรซึ่งเอกสารประกอบด้วย 
 รายละเอียดโครงการ ก าหนดการข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจนและ 
 ขอเอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากรมาล่วงหน้าเพื่อมาท าเอกสาร  
 ประกอบการบรรยายอย่างน้อย 1 สัปดาห์ (ตัวอย่างหน้า 48) 
 2.3 จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัดบุคลากรบรรจุใหมร่ับทราบ พร้อมแนบ 
ก าหนดการโครงการ แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ เพื่อตรวจสอบจ านวน 

 ผู้เข้าร่วมโครงการจริง  (ตัวอย่างภาคผนวก ข หน้าที ่98) 
** ข้อควรระวัง  กำรท ำหนังสือแจ้งบุคลำกรบรรจุใหม่ทรำบ โดยกำรแนบแบบตอบรับในกำรเข้ำ
ร่วมโครงกำร ควรระบุประเภทอำหำรทีร่ับประทำน เช่น อำหำรธรรมดำ  อำหำรอิสลำม อำหำร
มังสวิรัช เพื่อให้สะดวกในกำรจัดอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม อำหำรกลำงวันและอำหำรเย็น 
      (กรณีหากมีการเปลี่ยนแปลงก าหนดการให้ท าหนังสือขออนุมัตเิปลี่ยนแปลง
โครงการและแจ้งให้กลุม่เป้าหมายทราบอีกครั้ง)  
2.4 จัดท าค ากล่าวรายงาน และค ากล่าวเปิด-ปิด ให้ผู้บังคับบัญชาตรวจสอบก่อน 
น าเสนอประธานในพิธีเปิด-ปิด  (ตัวอย่างภาคผนวก ข หน้าที ่102-104) 
2.5 จัดท าหนังสือเชิญประธานพิธีเปิดและปิดการอบรมสัมมนา พรอ้มแนบค ากล่าว
เปิด-ปิด ก าหนดการโครงการ และแบบตอบรับการเป็นประธานเปดิ-ปิด   
(ตัวอย่างภาคผนวก ข หน้าที ่97) 
2.6 จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารหนว่ยงาน/ผู้บริหารระดับสูงร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิด
พร้อมแนบก าหนดการโครงการ และแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการ 
2.7 จัดท าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ โดยใส่รายละเอียดในการขออนุมัติ  
โครงการให้ชัดเจนตั้งแต่การได้รับอนุมัติโครงการตามแบบฟอร์มของหน่วยงาน        
ที่เกี่ยวข้อง (กองอาคารสถานท่ี)  
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ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
2.8 จัดท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีต่างจังหวัด) และแจ้ง 
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องซึ่งควรด าเนินงานตั้งแต่การได้รับอนุมัติโครงการ       

    2.9 ท าบันทึกข้อความแจ้งความอนุเคราะห์หน่วยงานทั้งสถานท่ี วิทยากร  
    รถราชการ ช่างภาพ ของที่ระลึก โดยแจ้งก าหนดการของโครงการไปด้วย 

2.10 จัดเตรียมเอกสารใช้ในการอบรมตามหัวข้อก าหนดไว้ในหลักสตูรซึ่งได้รับ 
ข้อมูลจากวิทยากร 
2.11 จัดท าคู่มือพนักงานมหาวิทยาลัยมอบใหผู้้เข้ารับการอบรม โดยมี 
รายละเอียดประกอบด้วย ประวตั ิปรัชญา อัตลักษณ์ เอกลักษณ์ วิสัยทัศน์   
พันธกิจ มหาวิทยาลัย รายละเอียดประเภทพนักงานมหาวิทยาลัย การประเมิน     
พนักงานมหาวิทยาลัย การพัฒนาพนักงานมหาวิทยาลัย การศึกษาต่อหลักเกณฑ์การ
พิจารณาแต่งตั้งให้บุคลากรด ารงต าแหน่งที่สูงข้ึน การประเมินค่าจ้าง สวัสดิการและ
สิทธิประโยชน์ การขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ เครื่องแบบพนักงาน
มหาวิทยาลยั ข้อบังคับพนักงานมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   ราชมงคลธัญบุรี ว่าด้วย
การบริหารงานบุคคลพนักงานมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2552 

3) จัดท าใบส าคัญ
วิทยากร/ใบเซ็นชื่อผูเ้ข้า
อบรม/ใบรายงานการ
เดินทาง/แบบประเมินผล
การอบรม 
 

3.1 จัดท าใบเซ็นชื่อของผู้เข้าอบรม/ วิทยากร/ เจ้าหน้าท่ีอบรมและผู้เกี่ยวข้อเพื่อ  
ใช้เป็นหลักฐานการอบรมตามระเบียบและหลักเกณฑ์ที่ก าหนด  
3.2 จัดท าใบส าคัญรบัเงนิค่าตอบแทนวิทยากรตามเกณฑ์ที่ก าหนด และวงเงินท่ี 
ได้รับอนมุัติโครงการ (ตัวอย่างภาคผนวก ก หน้าที ่ 85 ) 
3.3 จัดท าแบบรายงานการเดินทาง ตามแบบฟอร์มที่ส่วนราชการก าหนดของผู้เข้า 
อบรม/วิทยากร/เจ้าที่อบรม  
3.4 จัดท าแบบประเมินผลการอบรมส าหรับประเมินผลการอบรมเพือ่ 
ประสิทธิภาพ ในโครงการและเป็นข้อมูลในการด าเนินงานในครั้งต่อไป         
(ตัวอย่างภาคผนวก ข หน้าที ่105-106) 
3.5 จัดท าแบบ Check list รายการที่ใช้ในการอบรมเพื่อตรวจสอบกระบวนการ 
ป้องกันข้อผิดพลาดและมีประสิทธิภาพ (ตัวอย่างหน้า 49)    
 

4) จัดท าหนังสือยืมเงินทด
รองจ่าย/เอกสารจดัซื้อ
วัสดุ/ 
 

4.1 เมื่อโครงการได้รับการอนุมตัิให้ด าเนินการ ให้ท าบันทึกข้อความขอยืมเงิน 
ทดรองจ่ายผ่านกองคลังตามแบบฟอร์มของกองคลังโดยกองคลังจะโอนเงิน 
เข้าบัญชีเจ้าของโครงการก่อนถึงก าหนดการ 1-2 วัน เพื่อให้น าเงินมาเป็น 
ค่าใช้จ่าย ในการด าเนินงานในโครงการ  
4.2 จัดท าบันทึกข้อความในการจดัซื้อจัดจ้างวัสดุ ค่าจ้างรถบสั ค่าน้ ามันรถ กรณีจัด
โครงการนอกสถานท่ี รวมถึงอุปกรณ์ตา่งๆส าหรับใช้ในโครงการผ่านต้นสังกัด โดย
ต้องมีเอกสารประกอบ เช่น ใบเสนอราคา ใบประกอบรายละเอียดการขอจัดซื้อจัด
จ้าง ใบตรวจรับพัสดุ เป็นต้น (ตัวอย่างและเอกสารตา่ง ๆ ภาคผนวก ข หน้าที ่      
99-101) 
4.3 การยืมเงินทดรองจ่าย เจ้าของโครงการต้องไม่ค้างเงินยืมกับทางมหาวิทยาลัย 
กรณีที่มีค้างเงินยมืกับทางมหาวิทยาลัยสามารถให้คณะกรรมการโครงการยืมเงิน   
ทดรองจ่ายเพื่อมาใช้ด าเนินการโครงการได้ (ตัวอย่างภาคผนวก ข หน้าที ่95)    
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แบบฟอร์มก าหนดการโครงการ 
 
ก าหนดการโครงการ “...................................................................”  

 ระหว่างวันที่ ............................................. ณ ............................................ 
 (วันที่......................................)       
08.30 – 09.00 น. ลงทะเบียน 
09.00 – 10.30 น. พิธีเปิด และบรรยายพิเศษ “......................................................................................................................”  

(วิทยากร.........................................................................................................) 
10.30 – 12.00 น. บรรยาย  “..........................................................................................................................................................”  

(วิทยากร.........................................................................................................) 
12.00 – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30 น. บรรยาย “..............................................................................................”  

(วิทยากร.........................................................................................................) 
14.30 - 17.30 น. กิจกรรม “...................................................” 

(.....................................................................................................................) 
(วันที่......................................)       
09.00 – 10.30 น. บรรยาย “.............................................................................................” 

(วิทยากร.........................................................................................................) 
10.30 – 12.00 น. บรรยาย “........................................................” 

((วิทยากร.........................................................................................................) 
12.00 – 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 14.30 น. บรรยาย  “......................................................” 

(วิทยากร.........................................................................................................) 
14.30 – 16.00 น. บรรยาย “...............................................................................................” 

(วิทยากร.........................................................................................................) 
16.00 -17.00 น. บรรยาย “..............................................................................................”  

((วิทยากร.........................................................................................................) 
(วันที่......................................)       
09.00 – 10.30 น. บรรยาย “....................................................................................” 

(วิทยากร.........................................................................................................) 
10.30 – 12.00 น.  บรรยาย “...................................................................................” 

(วิทยากร.........................................................................................................) 
12.00 - 13.00 น. รับประทานอาหารกลางวัน 
13.00 – 15.00 น. บรรยาย  “......................................................................”  

((วิทยากร.........................................................................................................) 
15.00 – 16.30 น. บรรยาย “.....................................................................” 

 (วิทยากร.........................................................................................................)  
 
หมายเหตุ    พักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระหว่างเวลา ............... น.  และ ...................... น.  
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ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากร 
 

 

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กองบริหารงานบุคคล มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โทร ๐ ๒๕๔๙ ๔๙๑๕ 
ที่   ศธ ๐๕๗๘.๑๙/                                  วันที่         ......................................  
เรื่อง  ขอเชิญเปน็วิทยากร             
  
เรียน  .......................................................... 
 
 ด้วยมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มอบหมายให้กองบริหารงานบุคคล จัด
โครงการการปฐมนิเทศบุคลากรสายวิชาการและสายสนับสนุน  เพื่อส่งเสริมความก้าวหน้าในอาชีพ
ให้กับบุคลากรสายสนับสนุน จากวัตถุประสงค์ดังกล่าวได้จัดให้มีการบรรยาย หัวข้อ “.........................” 
ขึ้น 
     

  เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์ กองบริหารงานบุคคลขอเรียนเชิญท่าน
เป็นวิทยากรหัวข้อข้างต้น ในวันที่  .....................  ตั้งแต่เวลา ........................ ณ ห้องประชุม
.......................................  ดังก าหนดการที่แนบมาพร้อมนี้ ผู้ประสานงานโครงการ……………………….  
ฝ่าย………………………. กองบริหารงานบุคคล โทร………………………. 
 
 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ เป็นวิทยากรตามก าหนดการดังกล่าว                 
จะเป็นพระคุณยิ่ง    

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

บุคลากรช านาญการพิเศษ รักษาราชการแทน 
ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล 
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Check List  เพื่อให้การด าเนินงานครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ  
 

รายละเอียด เรียบร้อย ยังไม่เรียบร้อย 
1. จัดท าหลักสูตรโครงการ   
2. จัดท าโครงการและงบประมาณ และขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ 

  

3. ส ารวจผู้เข้าร่วมโครงการ   
4. ก าหนดวิทยากร / ติดต่อวิทยากร / ท าหนังสือเชิญวิทยากร   
5. ประสานงานช่างภาพ /  ประสานงานสถานที่   
6. ก าหนดประธานพิธีเปิด / ปิด / หนังสือเชิญท่านประธาน   
7. เตรียมค ากล่าวรายงาน / ค ากล่าวเปิด/ เชิญผู้กล่าวรายงาน   
8. ตามเอกสารประกอบการบรรยายวิทยากร /จัดท าเอกสาร
ประกอบโครงการ 

  

9.  จัดท าแบบประเมินผลโครงการ   
10. ท าป้ายโครงการหน้างาน / ป้ายงานเลี้ยง   
11. จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการส าหรับลงทะเบียน   
12. เตรียมป้ายชื่อวิทยากร/ป้ายชื่อห้อยคอในการท ากิจกรรมกลุ่ม   
13 .เตรียมของที่ระลึก / เตรียมกระเป๋ายา   
14. ประสานงานเรื่องอาหารว่างและเครื่องดื่ม / อาหารกลางวัน    
/ อาหารเย็น 

  

15. ประสานงานเรื่องขอใช้รถราชการ / เบอร์คนขับรถ   
16. ด าเนินการเรื่องการเงิน/รวบรวมหลักฐานใบเสร็จต่างๆเกี่ยวกับ
การเงิน 

  

17. ท าหนังสือขอบคุณวิทยากร / ขอบคุณหน่วยงานที่กี่ยวข้อง   
18. สรุปค่าใช้จ่ายพร้อมเอกสารการเบิกจ่ายเงินของโครงการอย่าง
ถูกต้องให้กองคลัง 

  

19. จัดท าสรุปและประเมินผลการจัดโครงการด้วยโปรแกรม SPSS   
19. จัดท าท าเนียบรุ่นปฐมนิเทศและจัดส่งให้ผู้เข้าร่วมโครงการ   
20. สรุปและรายงานผลการใช้จ่ายเงินเสนอกองนโยบายและแผน   
21. บันทึกข้อมูลการเข้าร่วมโครงการของบุคลากรในระบบ      MIS 
DSS 

  

 
หมายเหตุ   ข้อไหนด าเนินการแล้วให้ท าเครื่องหมาย / ในช่องเรียบร้อยแล้ว เพื่อดูรายละเอียดที่ยัง
ไม่ได้ท า เพ่ือให้การด าเนินงานครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 
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4.4  การด าเนินการจัดโครงการ 
 

     4.4.1 แนวทางการปฏิบัติงาน 
     เมื่อถึงก าหนดการจัดโครงการ ผู้ รับผิดชอบด าเนินกิจกรรมตามที่ ได้รับอนุมัติ ไว้ 
ประสานงานวิทยากร ประธานพิธีเปิด ประสานงานผู้เข้าร่วมอบรมและผู้เกี่ยวข้อง จัดเตรียมเอกสาร
โครงการ  
     4.4.2 เนื้อหาสาระ  
             1)  ประสานงานกับฝ่ายสถานที่เพ่ืออ านวยความสะดวกกับผู้เข้าอบรมสัมมนา 
             2)  ประสานงานการรับ-ส่งวิทยากร  ดูแลต้อนรับ 
             3)  ประสานกับพิธีกรเพ่ือให้เป็นไปตามล าดับเวลาในการจัดอบรม 
             4)  ดูแลการจัดอาหาร เครื่องดื่ม ผู้เข้าอบรมสัมมนา 
                5)  ดูแลการอบรมสัมมนาให้เป็นไปตามก าหนดเวลา 
             6)  จัดเก็บรวบรวมแบบประเมินผลการอบรม 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
                                                               เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีอบรมภายใน ประสานงาน         
ฝ่ายสถานที่ /จัดเตรียมเอกสารแจก      

ผู้อบรม 

กรณีอบรมนอกสถานที่ ดูแลผู้เข้าอบรม
เดินทางไปอบรม/ลงทะเบียน/แจกเอกสาร 

ประสานงานการรับ-ส่งวิทยากร ดูแล
ต้อนรับ ดูแลการจัดอาหารและเครื่องดื่ม 

ก ากับดูแลการอบรมให้เป็นไปตาม
ก าหนดเวลา/ประสานงานประชาสัมพันธ์

ถ่ายรูปผู้อบรมท าท าเนียบรุ่น 
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อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
1) กรณีจัดการอบรม
ภายในหน่วยงาน  
ประสานงานฝ่าย
สถานท่ี จัดเตรียม
อุปกรณ์และเอกสาร
แจกผู้อบรม 
 

 1.1 ประสานงานฝ่ายสถานท่ี เพื่อจัดเตรียมรูปแบบการจดัห้องประชุม จัดโตะ๊ เก้าอี้
วิทยากร แท่นยืนส าหรับประธานและผู้กล่าวรายงาน  พร้อมตรวจสอบโต๊ะ-เก้าอี้
วิทยากร ป้ายชื่อวิทยากร ดอกไมต้ั้งโต๊ะ ป้ายช่ือ แฟ้มค ากล่าวของประธาน แฟ้มค า
กล่าวรายงาน  
1.2 จัดเตรียมห้องอบรม ตามรูปแบบท่ีวิทยากรก าหนดหรือให้เหมาะสมกับกิจกรรม
และจัดให้พอดีกบัจ านวนผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
1.3 จัดท าป้ายข้อความที่ติดในห้องประชุม ป้ายต้อนรับ แอร์ เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
โสตทัศนูปกรณ์ แสงสว่าง ภายในห้องประชุม ให้เหมาะสม 
1.4 ติดต่อประสานงานวิทยากร เพื่อยืนยันก าหนดการ โดยโทรศัพท์ประสานงาน
ล่วงหน้าก่อนวันที่จะมาบรรยาย เรื่องการใช้อุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์และเอกสารที่ใช้
ในการบรรยายทั้งหมด เพื่อให้มีความพร้อมระหว่างมีการประชุม 
1.5 ประสานงานกับกองประชาสมัพันธ์บันทึกภาพโครงการและจัดท าท าเนียบรุ่น 
1.6 เตรียมเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้องกับการเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร  
ใบเซ็นชื่อผู้เข้าอบรม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น เพื่อใช้
ในการเบิกจ่ายเงินของโครงการ โดยต้องตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 
1.7 ประสานงานกับผู้กล่าวรายงาน เพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดโครงการ
ก่อนถึงวนัด าเนินการ และในวันด าเนินการต้องโทรศัพท์ประสานงานล่วงหน้าก่อน
ก าหนดอย่างน้อย 1-2 ช่ัวโมง 

1.8 ประสานงานกับเลขานุการประธานในพิธี เพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานท่ีจัด 
โครงการก่อนถึงวันด าเนินการ และในวันด าเนินการต้องโทรศัพท์ประสานงาน
ล่วงหน้าก่อนก าหนด อย่างน้อย 1-2 ช่ัวโมง โดยแจ้งห้องประชุมให้ชัดเจน 

2) กรณีอบรมนอก
สถานท่ีจัดเตรียม
อุปกรณ์ และเอกสาร
แจกผู้อบรม 
 

2.1 จัดแบ่งหน้าที่ทีมงานการจัดอบรมเป็น 2 ส่วน ส่วนหน่ึงเดินทางไปประสานงาน
สถานท่ีการอบรมล่วงหน้าเพื่อไปตรวจความพร้อมของสถานท่ีและเตรียมงานโดย 
จัดเตรียมเอกสารการอบรมและอุปกรณ์ที่ใช้ในการอบรมไปสถานท่ีอบรมก่อนและ
อีกส่วนหน่ึงท าหน้าที่ต้อนรับผู้เข้ารับการอบรมก่อนการเดินทางไปสถานท่ีอบรเพื่อ
ความสะดวกและความพร้อมเพรียงในการเดินทาง 

 2.2 ประสานงานกับสถานท่ีในการจัดห้องสมัมนา ควรจะบอกให้ละเอียด เช่น จัด
แบบ Class Room ในช่วงมีการบรรยาย จดัแต่งเก้าอีเ้ป็น ตัว U เพื่อท ากิจกรรม
ท างาน   เป็นทีม เป็นต้น  

เก็บแบบประเมินผลการจัดอบรมและปิด
การอบรม 

จบ 
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ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
 
2.3 ติดต่อประสานงานวิทยากร เพื่อยืนยันก าหนดการ โดยโทรศัพท์ประสานงาน 
2.4 ประสานงานกับกองประชาสมัพันธ์ในการบันทึกภาพโครงการและจัดท า   
ท าเนียบรุ่น 
2.5 เตรียมเอกสารหลักฐานที่เกีย่วข้องกับการเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงินของวิทยากร    
ใบเซ็นชื่อผู้เข้าอบรม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น เพื่อใช้   
ในการเบิกจ่ายเงินของโครงการ โดยต้องตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วน 
2.6 ประสานงานกับผู้กล่าวรายงาน เพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดโครงการก่อน
ถึงวันด าเนินการ และในวันด าเนินการต้องโทรศัพท์ประสานงานล่วงหน้าก่อนก าหนด 
อย่างน้อย 1-2 ช่ัวโมง 
2.7 ประสานงานกับเลขานุการประธานในพิธี เพื่อแจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัด 
โครงการก่อนถึงวันด าเนินการ และในวันด าเนินการต้องโทรศัพท์ประสานงาน
ล่วงหน้าก่อนก าหนด อย่างน้อย 1-2 ช่ัวโมงโดยแจ้งห้องประชุมให้ชัดเจน 
 

3) จัดลงทะเบียน             
ผู้เข้ารับการอบรม 

3.1 ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวกแก่ประธาน วิทยากร ผู้บริหาร และผู้เข้าร่วม
การอบรม 
3.2 จัดด าเนินการรับลงทะเบียนผูเ้ข้ารับการอบรม โดยมีเอกสารประกอบด้วยใบ
เซ็นชื่อ ผู้เข้ารับการอบรม เอกสารรายงานการเดินทางผูเ้ข้ารับการอบรม (กรณจีัด
อบรมนอกสถานท่ี)  
3.3 ด าเนินการแจกกระเป๋าพร้อมเอกสาร ป้ายช่ือผู้เข้ารับการอบรม 

4) ก ากับดูแลการอบรม
ให้เป็นไปตาม
ก าหนดเวลา/ประสาน
ประชาสมัพันธ์ถ่ายรูปผู้
อบรมท าท าเนียบรุ่น 

4.1 ประสานงานพิธีกรด าเนินการตามก าหนดการที่วางไว้ ช้ีแจงวัตถปุระสงค์ 
รายละเอียดโครงการ ก าหนดการต่างๆ แนะน าสถานท่ี การเข้าพัก การรับประทาน
อาหาร เงื่อนไขต่างๆ และรายละเอียดพิธีเปิด-ปิดชี้แจงรายละเอียดระหว่าง
ด าเนินงาน และหลังเสร็จสิ้นการฝกึอบรมในแต่ละวัน พร้อมแนะน าคณะท างาน      
ผู้ประสานงานท่ีรับผิดชอบ แจ้งก าหนดการในแตล่ะวัน 
4.2. จัดผู้รับผิดชอบต้อนรับท่านประธาน โดยอ านวยความสะดวกระหว่างการปฏิบตัิ
หน้าท่ีตั้งแต่การเดินทางมาห้องประชุม ตลอดจนเดินทางกลับ จดัเตรียมอาหารว่าง
และเครื่องดื่มส าหรับประธาน และผู้ตดิตาม 
4.3 จัดเตรียมค ากลา่วรายงานส าหรับผู้กล่าวรายงานและค ากล่าวเปิดส าหรับประธาน 
4.4 ผู้รับผิดชอบควรตรวจเช็คเสยีงไมโครโฟน และเปิดไมโครโฟนของประธานเปิด                        
เพื่อเตรียมความพร้อมในการเปดิงาน   
4.5 จัดผู้รับผิดชอบต้อนรับวิทยากร โดยอ านวยความสะดวกระหว่างการบรรยายซึ่ง
ก่อนเริ่ม     การบรรยายในแตล่ะหัวข้อตามก าหนดการ พิธีกรควรสอบถามวิทยากร
ตรวจสอบประวตัิชื่อ-สกุล  ที่ถูกตอ้งของวิทยากรตามที่ได้แจ้งข้อมลูไว้ล่วงหน้า และ
เห็นสมควรให้ด าเนินการแนะน าประวัติอย่างไร 
4.6 พิธีกรกล่าวแนะน าวิทยากร ด าเนินการให้มีการอบรมด้วยความเรียบร้อย และ
ขอบคุณวิทยากรหลังสิ้นสุดชั่วโมงการอบรม ส าหรับการขอบคุณวิทยากร และมอบ
ของที่ระลึก ควรให้ตัวแทนผูเ้ข้าร่วมโครงการเป็นคนกล่าวขอบคุณและมอบของที่
ระลึก โดยคดัเลือกจากวัยวุฒิและคุณวุฒิ เพื่อให้การขอบคณุได้เกิดบรรยากาศ     
การเรยีนรู ้



53 
 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
  4.7 ผู้รับผดิชอบจัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากร ใส่ซอง พร้อมแนบใบส าคัญรับเงิน  

ค่าตอบแทน และให้วิทยากรลงลายมือช่ือในใบส าคัญรับเงิน 
4.8 ระหว่างด าเนินการโครงการผูร้ับผิดชอบการอบรมต้องสังเกตพฤติกรรมของ
ผู้เข้าร่วมอบรม เช่น การให้ความสนใจ การมสี่วนร่วมระหว่างการอบรม  
4.9 สังเกตการณ์ถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรในแต่ละวัน การบรรยายเนื้อหา
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการหรือไม่ รวมถึงเทคนิคในการถ่ายทอดความรู้
ของวิทยากรแต่ละท่าน 
4.10 ควบคุมระยะเวลาในการบรรยายของวิทยากรแตล่ะท่านเพื่อให้อยู่ในระยะเวลา
ที่โครงการก าหนด  กรณีที่วิทยากรบรรยายเกินเวลาที่ก าหนดหรือใกล้ระยะเวลาที่
ก าหนดแต่ยังเหลือข้อมลู อีกมาก ให้พิธีกรเขียนโน๊ตเล็กๆ ส่งให้กับวิทยากร โดยใน
ข้อความควรเขียนข้อความวา่ หมดเวลา เหลือเวลาอีก 10 นาที เหลือเวลาอีก 15 
นาที เพือ่ให้การด าเนินงานเป็นไปในระยะเวลาที่ก า 
หนด 
4.11 การจัดอบรมปฐมนเิทศจะมกีารจัดท าท าเนยีบรุ่นเพื่อการสร้างเครือข่าย จึง
ประสานงานพิธีกรประชาสัมพันธ์ให้ผู้เข้ารับการอบรมนัดถ่ายรูปในช่วงที่มีการพัก
ระหว่างการอบรม โดยประสานงานกับช่างภาพจากกองประชาสัมพนัธ์บันทึกภาพ 
4.12 ผู้รับผิดชอบจัดเตรยีมอาหารและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น ให้
เพียงพอแต่ละวัน รวมถึงต้องเตรียมอาหารให้กับพนักงานขับรถให้วิทยากรในแต่ละ
วัน 
4.13 เตรียมวุฒิบัตรส าหรับผู้ผ่านการอบรมโครงการ (กรณีที่มีแจกวุฒิบัตร) แต่
หลักสตูร ของมหาวิทยาลัยไม่มีแจกวุฒิบัตร 
 

5) เก็บแบบประเมินผล
การจัดอบรม เอกสาร
การเงิน และปดิการ 
อบรม 

5.1 แจกแบบประเมินให้กับผู้เข้ารว่มโครงการจะเป็นแบบเอกสารหรอืเป็น QR Code 
เพื่อให้กรอกแบบประเมินแบบ Online แต่การให้ท าแบบประเมินแบบ Online จาก 
ประสบการณ์จะเกบ็ข้อมูลได้น้อยกว่าแบบเอกสาร แต่แบบ Online จะรวบรวม
ข้อมูลได้ง่ายกว่า (ตัวอย่างภาคผนวก ข หน้าที ่ 105-106) 
5.2 ประชาสัมพันธ์ให้ผูเ้ข้าร่วมโครงการท าแบบประเมินโครงการ ซึง่ต้อง
ประชาสมัพันธ์ ทุกวันและให้ท าแบบประเมินโครงการในวันสุดท้ายของโครงการ  
5.3 จัดเก็บเอกสารรายละเอียดของการท าท าเนียบรุ่น ซึ่งมี ช่ือ-ที่อยู่ เบอร์โทรศัพท์  
Facebook และ Line รวมถึงรูปถ่ายให้ครบถ้วนเพื่อสร้างเครือข่ายในการท างาน 
5.3 รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายทั้งหมด / แบบลงทะเบียนจากโรงแรมหรือรสีอร์ท โดย
ต้องตรวจสอบเอกสารให้ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสรจ็สิ้นการอบรม 
5.4 ต้อนรับประธานพิธปีิดการอบรม และประสานงานพิธีกรในการด าเนินงานพิธีปิด
การอบรม 
5.5 ดูแลส่งประธานพิธีปิด ผู้เข้ารบัการอบรม และจดัเก็บอุปกรณ์ส านักงานเป็นการ
สิ้นสุด        การอบรม 

 
 

4.5  การด าเนินการหลังการจัดโครงการ 
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          4.5.1 แนวทางการปฏิบัติงาน 
          เมื่อเสร็จสิ้นการจัดโครงการ ผู้รับผิดชอบด าเนินการล้างบัญชีเงินยืมทดรองจ่าย จัดท า
หนังสือขอบคุณผู้เกี่ยวข้อง สรุปประเมินผลโครงการ บันทึกข้อมูลผู้เข้าอบรมตามระบบบุคลากร 
จัดท าท าเนียบรุ่น ติดตามผลการพัฒนาตนเองเพ่ือจัดท ารายงานเสนอผู้บริหาร  
          4.5.2 เนื้อหาสาระ  

          1) สรุปค่าใช้จ่ายที่ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ ส่งกองคลังโดยแนบเอกสาร
ส าคัญการรับเงิน ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะฯลฯ ค่าใช่จ่ายอ่ืน  ๆ ในการ
เดินทาง พร้อมแนบเอกสารที่ขออนุมัติใช้เงิน ก าหนดการ และสรุปค่าใช้จ่ายภายใน 1 สัปดาห์ (กรณี
จัดนอกสถานที่ซึ่งใช้บัตรเครดิต) ภายใน 15 วัน (กรณีจัดภายในซึ่งยืมเงินทดรองจ่าย) 

        2) จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร  
        3) จัดท าสรุปผลการประเมินการจัดโครงการ โดยน าแบบประเมินมาวิเคราะห์และ
สรุปผล จัดท ารายงานเสนอกองนโยบายและแผน และเสนอผู้บริหาร และจัดท าสรุปรายงานผลการใช้
จ่ายงบประมาณ 

       4) บันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการในระบบบุคลากร MIS DSS 
       5) ติดตามผลการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วมโครงการ หลังเสร็จสิ้นโครงการไปแล้ว       
2 เดือน                                     
                  6) วิเคราะห์ สรุปผลการติดตามการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วมโครงการและน าเสนอต่อ
ผู้บริหาร เพื่อน าข้อมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรในการจัดโครงการครั้งต่อไป 
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จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                                       
                                                               เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                 
 
 
 
 
 
 

สรุปค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการตาม
เอกสารที่ก าหนด 

จัดท าหนังสือขอบคุณผู้เกี่ยวข้อง         
กับการอบรม 

สรุปแบบประเมินผลโครงการและจัดท า
รายงานผลเสนอหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมโครงการในระบบ
บุคลากร 
MIS DSS 

จัดท าท าเนียบรุ่นผู้เข้าอบรม 

ติดตามผลการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วม
อบรม 

วิเคราะห์สรุปผลเสนอผู้บริหารเพื่อปรับปรุง
การอบรมในครั้งต่อไป 
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อธิบายข้ันตอนการปฏิบัติ 
 

ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
1) สรุปค่าใช้จ่ายใน
การจัดโครงการตาม
เอกสารที่ก าหนด 

1.1 จัดท าเอกสารใบส าคัญการเบกิจ่ายงบประมาณโครงการเพื่อล้างเงินยืมทดรองจ่ายให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง (กองคลัง) เพื่อตรวจสอบตามแบบฟอร์มเอกสารชดใช้สัญญา 
การยืมเงิน และการใช้บัตรเครดิตราชการ 
     1.1.1 การใช้เงินสดต้องด าเนนิการหลังเสร็จสิ้นโครงการไม่เกิน 15 วัน 
     1.1.2 การใช้บัตรเครดติต้องสรุปค่าใช้จ่ายหลังเสรจ็โครงการภายใน 7 วัน (ไม่รวม  
เสาร-์อาทิตย์) 
1.2 สรุปค่าใช้จ่ายโครงการอบรมแบ่งเป็นค่าตอบแทน ค่าใช้สอย และค่าวสัดุ ดังนี ้
      1.2.1 ค่าตอบแทนประกอบดว้ย ค่าตอบแทนวิทยากร หลักฐานประกอบด้วย  
ใบส าคัญรับเงิน หนังสือเชิญวิทยากร ก าหนดการอบรม เป็นต้น 
      1.2.2 ค่าใช้สอย ประกอบด้วย ค่าท่ีพัก ค่าอาหารกลางวัน อาหารเย็น และค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเช่าห้องประชุม ค่าเช่ารถบัสปรับอากาศ 
หลักฐานประกอบด้วย ใบเสร็จค่าเช่าที่พัก ค่าอาหารกลางวัน อาหารเย็น ค่าอาหารว่าง
และเครื่องดื่ม จากโรงแรมสถานท่ีอบรม/ ใบรับรองแทนใบส าคัญรับเงินส าหรับการเบิก 
ค่าพาหนะเดินทาง/รายงานการเดนิทาง/ใบเสร็จรับเงินค่าเช่ารถบัส  ปรับอากาศ เป็นต้น 
      1.2.3 ค่าวัสดุ ประกอบด้วยคา่วัสดุใช้ในโครงการอบรม ค่าน้ ามนัเช้ือเพลิง หลักฐาน
ประกอบด้วย เอกสารการขออนุมตัิการจัดซื้อวัสดุ /ใบเสร็จรา้นค้าท่ีจัดซื้อ/ ใบเสร็จค่า
น้ ามันเชื้อเพลิง/ ใบตรวจรับวสัด ุ

2) จัดท าหนังสือ
ขอบคุณผู้เกีย่วข้อง
การอบรม 

2.1 จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 
2.2 จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานท่ีส่งบุคลากรเข้าอบรม 
2.3 จัดท าหนังสือขอบคุณหน่วยงานท่ีให้ความอนุเคราะห์ในการอบรม 

3) สรุปแบบ
ประเมินผลโครงการ 
และจัดท ารายงานการ
อบรมเสนอหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าสรุปแบบประเมินผลจากผู้เข้ารับการอบรม เพื่อจัดท ารายงานผลการจัดโครงการ
อบรม ต่อกองนโยบายและแผนหลังจากเสร็จสิ้นการอบรมภายใน 1 เดือน เพื่อเสนอต่อ
มหาวิทยาลัย ตามแบบรายงานท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด 
           

4) บันทึกข้อมูล
ผู้เข้าร่วมโครงการใน
ระบบบุคลากร 
MIS DSS 

จัดท าบันทึกข้อมูลการเข้าร่วมโครงการของบุคลากรในระบบ MIS DSS ส าหรับผู้ที่อยู่เข้า
ร่วมโครงการครบ 80% ขึ้นไป โดยมีรายละเอียดการลงข้อมูลตามแบบฟอร์มระบบ
บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
 

5) จัดท าท าเนียบรุ่น  
ผู้เข้าอบรม 

จัดท าท าเนียบรุ่นผู้เข้าอบรมตามรายละเอียดแบบฟอรม์เพื่อแจกใหก้ับผู้เข้ารับการอบรม
เป็นการเช่ือมความสัมพันธ์ส าหรับบุคลากรบรรจุใหม่ของมหาวิทยาลัย โดยขอความ
อนุเคราะหค์ณะเทคโนโลยสืื่อสารมวลชนในการด าเนินการจดัท ารูปเล่มเพือ่แจกให้ผู้เข้า
อบรม 

6) ติดตามผลการ
พัฒนาตนเองของ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานการจดัโครงการอบรม มวีัตถุประสงค์เพื่อพัฒนา
บุคลากรใหม้ีการพัฒนาในทางที่ดขีึ้นและประสบผลส าเร็จในการปฏบิัติงาน ดังนั้น 
หลังจากบุคลากรได้รับการพัฒนาโดยวิธีการฝึกอบรมแล้ว ควรจะติดตามผล             
การปฏิบัติงานหลังจากเข้าร่วมโครงการแล้วประมาณ 2 เดือน โดยควรติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี ้
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ขั้นตอนที่ การปฏิบัติ 
1.จัดท าเครื่องมือ แบบตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงานรายบคุคล (ตัวอย่างหน้า 
107) 
2.ก าหนดตัวบ่งช้ีระบบติดตามประเมินผล ประกอบด้วยประสิทธิภาพ ประสิทธิผลใน  
การปฏิบัติงานของบุคลากร หลังจากเข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม ่
3. ผู้บริหาร หัวหน้างานของผู้เข้ารว่มโครงการจะต้องให้ความร่วมมือในการสังเกตติดตาม
ผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรในสังกัด 
4. ผู้บริหาร หัวหน้างาน ของผู้เข้าร่วมโครงการต้องสังเกตการณ์ปรบัเปลี่ยนพฤติกรรม
การปฏิบัติงานของบุคลากรหลังจากเข้าร่วมโครงการ 

7) วิเคราะห์สรุปผล
เสนอผู้บริหารเพื่อ
ปรับปรุงการอบรมใน
ครั้งต่อไป 

รวบรวมข้อมลูจากแบบประเมินผลโครงการ ข้อเสนอแนะ ปัญหา อปุสรรค รวมทั้ง     
การติดตามผลการปฏิบตัิงานของบุคลากรที่เข้ารับการอบรม เพื่อน าไปปรับปรุงและ
พัฒนาอบรมในครั้งต่อไป และน าเป็นหลักฐานการตรวจประกันคณุภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลยั 
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการพัฒนาโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 

 
โครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่เป็นโครงการที่มีความส าคัญซึ่งเปรียบเสมือน  

การเปิดประตูบ้านรับบุคลากรใหม่ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เนื่องจากโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่เป็นโครงการให้ความรู้ด่านแรกที่จะท าให้บุคลากรบรรจุใหม่มีความรู้
ความเข้าใจในนโยบาย เป้าหมาย ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนความมั่นคงในการท างาน
และวัฒนธรรมองค์กร และเนื่องจากการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ต้องประสานงานกับ
บุคลากรจ านวนมากทั้งวิทยากรซึ่งเป็นผู้บริหารของมหาวิทยาลัย ผู้เข้าร่วมโครงการและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ที่มีความต้องการที่แตกต่างกัน ท าให้มีปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการ
จ าเป็นที่จะต้องมีไหวพริบ ปฏิภาณ และแก้ปัญหาเฉพาะหน้าได้ดี เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ จึงได้รวบรวมปัญหาและอุปสรรคและแนวทางในการพัฒนา ดังนี้ 
 
5.1 สรุปขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 โครงการปฐมนิเทศบุคลากรบรรจุใหม่ ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม กองบริหาร งานบุคคลได้
ด าเนินการจัดโครงการเป็นประจ าทุกปี เนื่องจากทางมหาวิทยาลัยได้เปิดรับสมัครบุคลากรบรรจุใหม่ 
ปีละ 2 ครั้ง ซึ่งการด าเนินงานมีข้ันตอนในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

(1) การจัดท าหลักสูตร 
(2) วิธีการจัดท าโครงการ 
(3) การด าเนินการจัดเตรียมโครงการ 
(4) การด าเนินการจัดโครงการ 
(5) การด าเนินการหลังการจัดโครงการ 

5.2 ปัญหาและอุปสรรค 
 1) ด้านจัดท าหลักสูตร 

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
ด้านเนื้อหา
หลักสูตรโครงการ
ปฐมนิเทศบุคลากร
ใหม่ 

เนื่องจากเนื้อหาของ
หลักสูตรมีจ านวนมากและ
เป็นสิ่งที่มหาวิทยาลัย
จ าเป็นต้องให้บุคลากร  
บรรจุใหม่ต้องรู้ และมี
เนื้อหาค่อนข้างเป็นวิชาการ
จึงท าให้ผู้เข้าร่วมโครงการมี         
ความเบื่อหน่ายในการอบรม
และไม่สนใจในการอบรม
เท่าท่ีควร 

1.ท าเอกสารประกอบการ
บรรยายให้น่าสนใจ   
2.ออกแบบกิจกรรมให้มี  
ความหลากหลายโดยสลับ
กิจกรรมกับบรรยายวิชาการ
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมโครงการ
ตื่นตัวอยู่ตลอดเวลา 
3.เลือกวิทยากรที่สื่อสารได้ดี
เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมมีความสนใจ
มากขึ้น  
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      2)  ด้านวิธีการจัดท าโครงการ 
 ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 

ด้านการกรอก
แบบฟอร์มการขอ
เสนอโครงการ 

เนื่องจากเนื้อหาของ
แบบฟอร์มการขอเสนอ
โครงการมีจ านวน 20 ข้อ    
ซ่ึงแต่ละหัวข้อมีรายละเอียด
ค่อนข้างมากท าให้ผู้เขียน    
ขอเสนอโครงการมีความสับสน
ในการกรอกข้อมูลและเกิด           
ความผิดพลาดในการกรอก
ข้อมูลซึ่งอาจจะท าให้ไม่ตรง
ตามวัตถุประสงค์ของ
แบบฟอร์มการขอเสนอ
โครงการ 

ผู้เขียนขอเสนอโครงการต้อง
ศึกษาแผนยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยเป็นอย่างดีกรณี
ที่มีข้อสงสัยสามารถสอบถาม
ข้อมูลจากกองนโยบายและ
แผน(เจ้าของแบบฟอร์ม) 
เพ่ือให้สามารถกรอกข้อมูลได้
อย่างถูกต้องครบถ้วนและเข้า
รับการอบรมแผนยุทธศาสตร์
ที่กองนโยบายและแผนจัดขึ้น
เป็นประจ าทุกปี 
 
**ข้อเสนอแนะ แบบฟอร์ม
การขอเสนอโครงการมีจ านวน 
20 ข้อ ควรเลือกแต่หัวข้อที่
จ าเป็นและตอบโจทย์ตาม
วัตถุประสงค์ของแต่ละ
โครงการที่เสนอขอโดยไม่
จ าเป็นต้องใส่ยุทธศาสตร์
ทั้งหมดของมหาวิทยาลัยครบ
ทุกด้าน เนื่องจากสิ้นเปลือง
ทรัพยากร เช่น กระดาษ หมึก
และระยะเวลาในการกรอก
แบบฟอร์มการขอเสนอ
โครงการ 
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      3) การด าเนินการจัดเตรียมโครงการ 
 ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 

ด้าน กฎ ระเบียบ
ของการเบิกจ่ายของ
งบประมาณและ
ระเบียบพัสดุของ
มหาวิทยาลัย 

ผู้ด าเนินการจัดโครงการ    
ขาดความรู้ ความเข้าใจในกฎ 
ระเบียบของการเบิกจ่าย
งบประมาณและระเบียบพัสดุ
ของมหาวิทยาลัยท าให้เกิด
ปัญหาในขั้นตอนด าเนินการ
โครงการและการเบิกจ่าย
งบประมาณมีความผิดพลาด
ไม่ได้งบประมาณตามท่ีขอ
อนุมัติไว้ได้ 
 

ศึกษากฎระเบียบการเบิกจ่าย
ของกองคลังและระเบียบพัสดุ 
กรณีที่สงสัยควรสอบถาม
ผู้เกี่ยวข้องก่อนการ
ด าเนินการโครงการ เพ่ือลด
ข้อผิดพลาดในการด าเนินการ
รวมถึงควรเข้ารับการอบรม
เพ่ิมเติมเกี่ยวกับกฎระเบียบ
กองคลังและพัสดุที่กองคลัง
จัดขึ้น 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    4) การด าเนินการจัดโครงการ 

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
1.ด้านการอยู่เข้าร่วม
โครงการของ
ผู้เข้าร่วม 
 

- กรณีท่ีจัดภายในสถานที่ของ
มหาวิทยาลัยผู้เข้าร่วม
โครงการจะอยู่เข้าร่วม
โครงการไม่ครบหลักสูตร
เนื่องจากให้เหตุผลว่าติด
ภาระงานต้องรับผิดชอบ 
อย่างเร่งด่วน (ลงทะเบียน  
แล้วไม่อยู่ร่วมอบรม) 
- กรณทีี่จัดภายนอกสถานที่ 
ผู้เข้าร่วมโครงการขอยกเลิก
การเข้าร่วมโครงการกระทันหัน 
โดยไม่ได้แจ้งล่วงหน้าหรืออยู่
เข้าร่วมโครงการไม่ครบ
กระบวนการโดยให้เหตุผลว่า
ติดภาระ  การสอนหรือติด
ประชุมเร่งด่วนซึ่งท าให้ต้อง
เสียงบประมาณค่าที่พักและ
ค่าอาหารหรือบางกรณี
ผู้เข้าร่วมโครงการมีปัญหา
ด้านสุขภาพท าให้ไม่สามารถ
เข้าร่วมกิจกรรมได้ครบ

ท าหนังสือแจ้งไปที่หน่วยงาน
สังกัดของผู้เข้าร่วมโครงการ
เพ่ือให้ทราบ กรณีท่ีผู้เข้าร่วม
โครงการยกเลิกไม่ไปเข้าร่วม
โครงการกระทันหัน โดยไม่แจ้ง
ให้ทราบล่วงหน้า ต้องให้
ผู้เข้าร่วมโครงการรับผิดชอบ
ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นและกรณีที่
ผู้เข้าร่วมโครงการ อยู่ไม่ครบ
กระบวนการของโครงการ 
80% ถือว่าไม่ผ่านการอบรม
หลักสูตร และกรณีที่ติดภารกิจ
งานต้องท าหนังสือผ่านหัวหน้า
หน่วยงานเพื่อแจ้งภารกิจ
ดังกล่าว เพราะการด าเนิน
โครงการมีตัวชี้วัดผู้เข้าร่วม
โครงการอยู่ในกระบวนการของ
การจัดกิจกรรมครบถ้วน    
ร้อยละ 80 
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ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
หลักสูตรและไม่สามารถ
ยกเลิกค่าใช้จ่ายโดยที่
มหาวิทยาลัย ไม่สามารถ
ยกเลิกค่าใช้จ่ายได้ เนื่องจาก
มหาวิทยาลัยต้องท าสัญญาไว้
ล่วงหน้าว่าต้องยกเลิกล่วงหน้า
ก่อน 1 สัปดาห์ ท าให้
มหาวิทยาลัยต้องเสียค่าใช้จ่าย
ให้กับเจ้าของสถานที่ 
  

2. ด้านวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณีท่ีจัดนอกสถานที่
วิทยากรจะต้องมีระยะเวลา
การเดินทางและวิทยากรส่วน
ใหญ่เป็นผู้บริหารระดับสูงของ
มหาวิทยาลัย ตารางงาน
ค่อนข้างแน่น ท าให้ไปถึง
สถานที่จัดค่อนข้างล่าช้ากว่า
ก าหนดการ ท าให้มีช่วงเวลาที่
ต้องรอ และบางครั้งยกเลิก
ก าหนดการอย่างกระทันหัน 
เนื่องจากติดภารกิจเร่งด่วน 
 
 
 
2.วิทยากรไม่มี Power Point 
ในการบรรยายให้กับผู้เข้าร่วม
โครงการหรือวิทยากรมี 
Power Point แต่ไม่ให้เป็น
เอกสารประกอบการบรรยาย
ในหลักสูตร 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าของโครงการควรมีแผน
ส ารองไว้ เช่น ระหว่างรอให้ท า
แบบประเมินผลของโครงการ   
ช่วงพักรับประทานอาหารว่าง    
ให้ผู้เข้าร่วมโครงการทะยอย
ถ่ายรูปเพื่อท าท าเนียบรุ่น
รวมถึง แจ้งก าหนดการการ
ด าเนินการทั้งหมด เช่น 
รายละเอียดห้องพัก สถานที่
รับประทานอาหารเช้า 
กลางวันและเย็น ตลอดจน      
การเปิด Presentationของ
มหาวิทยาลัย เป็นต้น 
 
 2. ประสานงานกับวิทยากรให้
เตรียม Power Point ส าหรับ
การบรรยายไว้แต่เนิ่น ๆ แต่ถ้า
ไม่มีจริง ๆ ต้องแจ้งผู้เข้าร่วม
โครงการทราบเพ่ือตรียมพร้อม
ส าหรับ การจดบันทึกข้อมูลไว้ 
หรือกรณีวิทยากรมี Power 
Point แต่ไม่ไดใ้ห้เป็นเอกสาร
ประกอบการบรรยายใน
หลักสูตร ต้องให้วิทยากรบอก
ช่องทางการติดต่อ กรณีที่
ผู้เข้าร่วมมีค าถามหรือข้อสงสัย  
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ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
3. ด้านเอกสาร
ประกอบโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. ด้านวัสดุและ
โสตทัศนูปกรณ ์ 
 
 

กรณีท่ีจัดนอกสถานทีว่ิทยากร
อาจมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
หรือเพ่ิมเติมข้อมูลจากเดิม  
หน้างานซึ่งท าให้ต้องเสีย
ค่าใช้จ่ายในการท าเอกสาร
ดังกล่าวกับทางโรงแรมหรือ    
รีสอร์ทเพ่ิมข้ึน ซึ่งทางโรงแรม
หรือรีสอร์ทจะคิดค่าใช้จ่ายสูง 
 
 
 
 

การช ารุดหรือเสียหายของวัสดุ
และโสตทัศนูปกรณ ์ห้อง
ประชุม ไม่พร้อมและไม่สะดวก
ระหว่างการจัดโครงการ เช่น 
แอร์ เครื่อง LCD โต๊ะ เก้าอ้ี 
ฯลฯ ท าให้เกิดปัญหาระหว่าง
ด าเนินการโครงการ 
 

ควรเตรียมเอกสารไปให้พร้อม
ที่สุดและควรจัดเตรียมเอกสาร 
กระดาษ Computer หรือ 
Notebookรวมถึง Printer 
ส าหรับแก้ไขหรือเพ่ิมเติม
เอกสารกรณีท่ีอาจจะมี 
การปลี่ยนแปลงข้อมูลซึ่งจะท า
ให้สะดวก รวดเร็วในการ
ปรับเปลี่ยนเอกสารและไม่เสีย
ค่าใช้จ่ายเพิ่มขึ้นให้กับทาง
โรงแรมหรือรีสอร์ทดังกล่าว 
 

ตรวจเช็ควัสดุ แอร์และ
โสตทัศนูปกรณ์ทุกอย่างให้
พร้อมก่อนถึงวันด าเนินการ   
1-2 วัน เพ่ือกรณีท่ีช ารุด     
เสียหายให้รีบแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการซ่อมแซมหรือ
ปรับเปลี่ยนให้เรียบร้อยและ
ตรวจเช็คอีกครั้งในวัน
ด าเนินการ ก่อนถึงเวลาการจัด
โครงการ 1-2 ชั่วโมง เพ่ือ
ตรวจเช็คความเรียบร้อยอีกครั้ง 
โดยในวันด าเนินการควรให้ 
ช่างเทคนิคอยู่ด้วยในช่วงแรก
ของการด าเนินการเพ่ือป้องกัน
ข้อผิดพลาดที่อาจจะเกิดข้ึน
ระหว่างการด าเนินงาน 
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    4) การด าเนินการหลังการจัดโครงการ 

ประเด็น ปัญหาและอุปสรรค แนวทางการพัฒนา หมายเหตุ 
ด้านการลาออกของ
บุคลากรบรรจุใหม่ 

การลาออกของบุคลากร
บรรจุใหม่ เนื่องจากต่อให้
เนื้อหาหลักสูตรของ
โครงการจะมีความครบถ้วน
หรือมีประสิทธิภาพแค่ไหน
แต่บุคลากรบรรจุใหม่ก็ยังมี
การลาออกอยู่ดี เพราะ
สาเหตุการลาออกอาจจะมี
หลายปัจจัย เช่น ได้งานใหม่ 
หัวหน้างาน สภาพแวดล้อม          
เพ่ือนร่วมงาน และ
วัฒนธรรมองค์กร เป็นต้น 

ท าแบบติดตามหลังจาก
โครงการปฐมนิเทศบุคลากร
ใหม่แล้วเสร็จ 1 เดือน เพ่ือ    
ตรวจสอบถึงปัญหาและ
อุปสรรคในการท างานรวมถึง
ความต้องการของบุคลากร
บรรจุใหม่ เพ่ือน าข้อมูลมา
เสนอผู้บริหาร ส าหรับพัฒนา
หลักสูตรและแก้ไขปัญหา  
การลาออกของบุคลากร  
บรรจุใหม่ต่อไป  

 

 
 
5.3 ปัญหาโดยท่ัวไปในการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 

ปัญหาความร่วมมือของผู้เข้าร่วมโครงการ การจัดโครงการทุกครั้งถึงแม้ว่าทุกอย่างจะ
พร้อมและเหมาะสมเพียงใด หากผู้เข้าร่วมโครงการไม่ให้ความร่วมมือ ไม่สนใจในการอบรม ไม่ร่วมท า
กิจกรรมให้ครบตลอดหลักสูตร ผลการจัดโครงการนั้นก็ไม่บรรลุวัตถุประสงค์เท่าที่ควร 

แนวทางการพัฒนา  หัวหน้าหน่วยงานควรมีมาตรการให้เห็นถึงความส าคัญของ        
การเข้าร่วมโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ เพ่ือจะได้สนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาที่บรรจุใหม่ให้     
ความร่วมมือในการเข้าร่วมโครงการจนแล้วเสร็จ และผู้เข้าร่วมโครงการต้องอยู่ร่วมกิจกรรมให้ครบ
ร้อยละ 80 จึงจะถือว่าผ่านหลักสูตร  
 
5.4 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

1. เมื่อการจัดโครงการสิ้นสุดลง ควรจะมีช่วงเวลาให้ผู้เข้าร่วมโครงการน าประสบการณ์
หรือความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการมาพัฒนาตนเองหรือพัฒนางาน และผู้รับผิดชอบจัดท า
แบบติดตามผู้เข้าร่วมโครงการ โดยดูจากปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นจากการท างาน  เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการจัดหลักสูตรเพื่อพัฒนาบุคลากรในปีต่อไป 

2. การจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ควรจัดรวมกันทั้งสายวิชาการและ           
สายสนับสนุนในภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพ่ือสร้างเครือข่ายการท างานร่วมกันทั้งสายวิชาการและ
สายสนับสนุนและสร้างเครือข่ายการเรียนรู้ร่วมกัน 

3. การจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ ควรมีการท าท าเนียบรุ่น เพ่ือให้มีช่องทางใน
การติดต่อประสานงานของผู้เข้าร่วมทั้งหมด เช่น Facebook  Line  E-mail เบอร์โทรศัพท์ เพ่ือ
ประโยชน์ในการท างานร่วมกันในอนาคต 
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5.5 ความส าเร็จหรือองค์ความรู้ใหม่จากการจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
1. ผู้รับผิดชอบหน้าที่การจัดโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ จะต้องมีความสามารถใน

การท างานเป็นทีม และมีการสร้างเครือข่ายทั้งภายในและภายนอกองค์กร  เพ่ือให้สามารถจัด
โครงการได้ประสบความส าเร็จและมีประสิทธิภาพ 

2. ผู้รับผิดชอบหน้าที่ในการจัดโครงการจ าเป็นต้องน า  PDCA  มาใช้ในการปฏิบัติงาน
และจะต้องมีปฏิภาณไหวพริบในการแก้ปัญหาเฉพาะหน้า ที่อาจเกิดข้ึนในระหว่างการด าเนินการ 

3. การเรียงล าดับความส าคัญของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้รับผิดชอบต้องรู้ว่า      
การปฏิบัติขั้นตอนใดเป็นงานด่วนที่ต้องรีบจัดการให้เสร็จก่อน หากไม่จัดเรียงล าดับความส าคัญ อาจ
ท าให้เกิดความผิดพลาดในการท างานได้ 

4. น าปัญหาในความผิดพลาดจากการจัดโครงการในครั้งก่อน ๆ มาเป็นบทเรียน เพ่ือ
แก้ไขปัญหาให้ก้าวไปสู่การจัดโครงการที่ประสบความส าเร็จ 
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ตัวอย่างเอกสารประกอบโครงการปฐมนิเทศบุคลากรใหม่ 
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ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติโครงการ 
 
 
 

    บันทึกข้อความ              (ตวัอย่าง) 
ส่วนราชการ ฝ่าย.............. กอง..........................มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  โทร 0-2549 - ...........* 
ที ่  ศธ. 0578...../…….        วันที่        มีนาคม  25xx 
เรื่อง  ขออนุมัติโครงการ...................................................................... จังหวัด........................  

เรียน ผู้อ านวยการกอง.................... (ผ่าน .......................) 

ตามท่ีได้รับอนุมัติจัดสรรเงิน..................(เรื่องเดิมและข้อเท็จจริง)..........................โครงการ.................
จ านวนเงิน.....................บาท วันที่.......................สถานที่................................จั งหวัด...................................นั้น 

บัดนี้.............(ข้อพิจารณา)............ขอด าเนินงานการจัดโครงการฝึกอบรม “.....................................” 
จ านวนเงิน............................บาท วันที่................................สถานที่......... ......................จงัหวัด......................... 

 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 
1. อนุมัติด าเนินโครงการ............... และขออนุมัติค่าใช้จ่าย วันที่............. จ านวน……บาท  

จากเงิน...(เงินรายได้ประจ าปี 2561)........งบ..(รายจ่ายอื่น)........ผลผลิต..(ผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยี)....... 

2. อนุมัติบุคลากรเข้าร่วมโครงการฯ จ านวน ...... คน(ดังรายชื่อแนบ) 
 
 

         (................................................) 
                            ต าแหน่ง............................. 
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   แบบฟอร์มบันทึกข้อความยืมเงินทดรองจ่าย 
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ตัวอย่างหนังสือขอบคุณวิทยากร 
 
 
  
 
ที่ ศธ ๐๕๗๘.๑๙/                                                              กองบริหารงานบุคคล  
                                                                                มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
                                                                                ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี   
                                                                                จังหวัดปทุมธานี  ๑๒๑๑๐     
                                                                              

 กรกฎาคม   ๒๕๖๒   
 

เรื่อง ขอขอบคุณวิทยากร 

เรียน ....................................... 

                  ตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้เรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรบรรยายให้ความรู้    
แก่บุคลากรสายสนับสนุน ในโครงการการสร้างและการพัฒนาเพ่ือการปฏิบัติ งานที่มีประสิทธิภาพ                
เรื่อง “ประโยชน์และความส าคัญของคู่มือการปฏิบัติงาน”และ“การสร้างคู่มือเพ่ือการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ” ณ ห้องกระจกชั้น ๑ อาคารเฉลิมพระเกียรติ ๔๘ พระชันษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี  จ านวน ๓ รุ่น ดังนี้ 

 รุ่นที่ ๑ วันที่ ..................................... 

 รุ่นที่ ๒ วันที่ ....................................   
  

        บัดนี้ การจัดโครงการได้ด าเนินงานเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว มหาวิทยาลัยฯ และผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ขอขอบพระคุณเป็นอย่างยิ่ ง ที่ท่านให้ เกียรติ เป็นวิทยากรในครั้งนี้  ท าให้การฝึกอบรมบรรลุ               
ตามวัตถุประสงค์ ทุกประการ  

  

      จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้มหาวิทยาลัยฯหวังเป็นอย่างยิ่งว่าจะได้       
รับเกยีรติจากท่านอีกในครั้งต่อไป     

   ขอแสดงความนับถือ 
 

                 (...............................................) 
     บุคลากรช านาญการพิเศษ รกัษาราชการแทน 

                                             ผู้อ านวยการกองบรหิารงานบุคคล 
ฝ่ายพัฒนาบุคลากร กองบริหารงานบุคคล 
โทรศัพท์ ๐ ๒๕๔๙ ๔๙๑๕   โทรสาร ๐ ๒๕๔๙ ๔๙๒๓                  
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แบบฟอร์มแบบตอบรับของวิทยากรและประธานในพิธ ี
 
 

แบบตอบรับ 
โครงการ............................................................................................ 

รุ่นที่ .............วันที่ ............................  ณ ห้องประชุม........................... 
 
เรียน  ผู้อ านวยการกองบรหิารงานบุคคล 
 
      ยนิดีเป็นประธาน                  ยินดีเป็นวิทยากร                     ไม่สะดวกเป็นวิทยากร           เนื่องจาก
................................................................................................................................................. 
.............................................................................................................................................................. 

 
 
 
 

*หมายเหต ุ
              กรุณาส่งแบบตอบรับกลับกองบริหารงานบุคคลและกรณีมีเอกสารประกอบการบรรยาย กรุณาส่ง
เอกสารการประกอบการบรรยาย ทาง Outlook  ภายใน......................................  เนื่องจาก   ผู้จัดต้องน า
เอกสารทั้งหมดไปรวมเล่ม เพ่ือแจกให้ผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด จ านวน  ................. คน กรณีที่ไม่สามารถส่ง
เอกสารได้ ภายในวันดังกล่าว  กรุณาน าเอกสารไปแจกในวันด าเนินงาน จ านวน ........... ชุด ผู้ประสานงานโครงการ 
................................................  โทรศัพท์ ....................................................  
 

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

                          (...................................................................) 
                           เบอร์โทร........................................  ผู้ให้ข้อมูล 
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แบบฟอร์มแบบตอบรับในการเข้าร่วมโครงการ 
 

แบบตอบรับ 
โครงการ..................................................................... รุน่...... 

รุ่นที่ ......... วันที่ .....................  มิถุนายน .............. ณ ห้องประชุม................  
เรียน  ผู้อ านวยการกองบรหิารงานบุคคล        
           ๑.ชื่อ ...........................................นามสกุล..................................ต าแหน่ง......................................  

สังกัด..............................................   เบอร์โทรศัพท์........................................... 
     อาหารทั่วไป          อาหารอิสลาม        อ่ืนๆ.............................. 
๒. ชื่อ .......................................นามสกุล................................. ต าแหน่ง..........................................   
สังกัด..............................................   เบอร์โทรศัพท์........................................... 
     อาหารทั่วไป          อาหารอิสลาม        อ่ืนๆ.............................. 
๓. ชื่อ .......................................นามสกุล................................. ต าแหน่ง..........................................   
สังกัด..............................................   เบอรโ์ทรศัพท์........................................... 
     อาหารทั่วไป          อาหารอิสลาม        อ่ืนๆ.............................. 
๔. ชื่อ .......................................นามสกุล................................. ต าแหน่ง..........................................   
สังกัด..............................................   เบอร์โทรศัพท์........................................... 
     อาหารทั่วไป          อาหารอิสลาม        อ่ืนๆ.............................. 
๕. ชื่อ .......................................นามสกุล................................. ต าแหน่ง..........................................   
สังกัด..............................................   เบอรโ์ทรศัพท์........................................... 
     อาหารทั่วไป          อาหารอิสลาม        อ่ืนๆ.............................. 
 
 

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

          เบอร์โทร...............................................  ผู้ให้ข้อมูล 
  

ส่งแบบตอบรับ กลับมาที่กองบริหารงานบุคคล  ภายในวันที่……………………………. ทาง........................... ......           
ผู้ประสานงานโครงการ ..................................................................  โทรศัพท์ .........................................................  
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แบบฟอร์มใบรายละเอียดประกอบการขอจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
 

รายละเอียดประกอบการจดัจ้าง 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 

1 กระเป๋าเอกสาร  …… ใบ ------- -------- 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

            

            

            

    
รวมเงิน ------------ 

    
ภาษีมูลคา่เพิ่ม -  

 
(-------------------------) 

  
รวมเงินทั้งสิ้น --------------- 
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แบบฟอร์มใบเสนอราคา 

เล่มท่ี ....... เลขท่ี ...... 
ใบเสนอราคา 

         วันที…่…........เดือน……………….......พ.ศ…………... 
ข้ า พ เจ้ า . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .

ต าแหน่ง………….……..………………………….…………………... 
บริษัท  ห้าง  ร้าน…………………………………….………………………….เลขท่ี………………… 

ถนน…………………………..…………….............…                    ต าบล………………..………………….…………
อ าเภอ……….………………….……………………….จังหวัด………………………………..…………. 
หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี………………………………..…….…………………โทร……………………………….………………….. 
ยื่นต่อ………………………….…………….……………………….ดังมีรายการต่อไปนี้ 

ล าดับที ่ รายการ จ านวน หน่วย ราคาต่อหน่วย รวมเงิน 

1 กระเป๋า......  ------ ใบ ---------- --------- 

            

            

            

    
รวมเงิน ---------- 

    
ภาษีมูลคา่เพิ่ม -  

 
(---------------------------) 

  
รวมเงินทั้งสิ้น --------- 

 

ก าหนดส่งของภายใน………………….วัน 
          (……………………….….…………….) 
       ลงช่ือ………………………………ผู้เสนอราคา 
       ต าแหน่ง………………………….. 
                ประทับตรายาง (ถ้ามี) 
 
เมื่อไดร้ับใบเสนอราคาเรียบร้อยแล้ว ตรวจสอบให้ตรงกับท่ีประมาณการไว้ โดยตรวจสอบค่าใช้จ่ายตอ้งไม่เกินจากที่ประมาณ
การไว้ จากนั้นด าเนินการตามระเบียบพัสดุ โดยบันทึกขออนุมัติจดัซื้อ/จัดจ้าง ดังตัวอยา่งต่อไปนี ้
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แบบฟอร์มใบตรวจรับพัสดุ 
ใบตรวจรับพัสดุ 

          เขียนที่ ฝ่ายพัสด ุ
              กอง.................... 

    วันท่ี  ………………………………..          

  ตามที่ กอง................. ได้แต่งตั้งให้กรรมการตรวจรับพัสดุ ของกอง................................. มหาวิทยาลยั

เทคโนโลยีราชมงคลธัญบรุี  น้ัน 

  บัดนี้กรรมการผู้มีนามข้างท้ายนี้ ได้ตรวจนับรับพัสดุ ณ ............. กอง................. ซึ่ง บริษัท ..... จ ากัด  ผู้

จ าหน่ายได้น าส่งพสัดุตามใบสั่งซื้อเลขท่ี ………………………ลงวันท่ี .................... ตามใบแจ้งหนี้เลขท่ี ………. ลงวันที่ 

...................... เพื่อใช้ในการจัดโครงการอบรม........................... ดังปรากฏรายละเอียดตรวจรับดังต่อไปนี้ 

No. รายการ จ านวน หน่วย หน่วยละ จ านวนเงิน 

1 กระเป๋าเอกสาร ...... ใบ ............ ................ 
2 …………………….… …….. …… ………… ……………… 
3 …………………….… …….. …… ………… ……………… 
4 …………………….… …….. …… ………… ……………… 

     .............. 
  เป็นเงิน ............... บาท (...........................) 

 (ราคาสินค้า .......บาท + ภาษีมลูคา่เพิ่ม ....... บาท) (หากมVีat แต่หากไม่มีภาษีให้ตัดบรรทัดนี้ออก) 

เห็นว่ามีปริมาณและคุณภาพถูกต้องครบถ้วน และได้ส่งมอบแก่กอง........... รับไว้เป็นการถูกต้องแล้วในวันนี้ 

                                     คณะกรรมการจึงลงลายมือชื่อไว้เป็นหลักฐาน 

   (ลงช่ือ)……………….……………………….กรรมการ 
                (............................................) 
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ตัวอย่างค ากล่าวเปิดงานของท่านประธานและค ากล่าวรายงานต่อท่านประธาน 
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ตัวอย่างแบบแระเมินผลโครงการ 
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ตัวอย่างแบบตดิตามหลังจากเข้าร่วมโครงการ  
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      มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

  ฝ่ายยานพาหนะ กองอาคารสถานที่  โทร 0 2549 4498 

ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ไปราชการ 

 วันที่ เดือน   พ.ศ.           

เรียน   ผู้อ านวยการกองอาคารสถานที่ 

ข้าพเจ้า        ต าแหน่ง    

สังกัด (หน่วยงาน)      โทร     

หลักสูตร            

ระดับ    ป.ตรี           ป.บัณฑิต           ป.โท           ป.เอก         สายสนับสนุนคณะ 

ปฏิบัติภารกิจด้าน          การผลิตบัณฑิต             การบริการวิชาการ            การท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม   การวิจัยและพัฒนา  อ่ืนๆ........................................................ 

มีความประสงค์จะขออนุญาตใช้รถยนต์ไปที่.................................................................................................. 

เพ่ือติดต่อราชการเรื่อง.................................................................. ................................................. 

มีคนนั่ง........................คน  สถานที่ให้รถไปรับ .........................................ในวันที่...................เดือน.................... 
พ.ศ. ............... ออกเดินทางเวลา......................น. ถึงวันที่...................เดือน.............................พ.ศ ............... 

   

 รายละเอียด 

  คอย 

 ไม่ต้องคอย 

 กลับมารับเวลา................................น. 

ลงชื่อ         ผู้ขออนุญาต        ลงชื่อ   หัวหน้าหน่วยงาน 

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

 

 

 

 

  

ผู้ขอใช้รถบันทึกหมายเลขไมล ์

เดินทางไป 

         

เดินทางกลับ 

         

 

 
ความคิดเห็นของหัวหน้าฝ่ายยานพาหนะ / หรือผู้ได้รับมอบหมาย 

อนุญาตให้ใช้รถยนต ์

เก๋งสองตอน / ตู้นั่งสี่ตอน / บัสโดยสาร 

หมายเลขทะเบียน               

ช่ือพนักงานขับรถ  

     

ลงชื่อ                                        

ผลการพิจารณาของผู้อ านวยการ 

กองอาคารสถานท่ี 

 
 
 
  

 

บันทึกเวลา เข้า – ออก 

เวลาออก        

ลงช่ือเจ้าหน้าที่ผู้ขอรถ        

  (            ) 

เวลาเข้า              

ลงชื่อเจ้าหนา้ที่ผู้ขอรถ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ สกุล     นางสาวธีรวดี  ยิ่งมี  
วันเดือนปีเกิด                                    23 มกราคม 2522 
สถานที่เกิด    อ าเภอดอนเจดีย์ จังหวัดสุพรรณบุรี 
สถานที่อยู่ปัจจุบัน   117 หมู่ 2 ต าบลทะเลบก อ าเภอดอนเจดีย์ 
     จังหวัดสุพรรณบุรี  72170  
ต าแหน่งหน้าที่ปัจจุบัน   บุคลากร ระดับปฏิบัติการ สังกัด กองบริหารงานบุคคล 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
ถนนรังสิต -นครนายก ต าบลคลองหก อ าเภอธัญบุรี 
จังหวัดปทุมธานี 12120  

ประวัติการศึกษา  
   พ.ศ. 2544   ปริญญาตรี (ศศ.บ.) วิชาเอกนิเทศศาสตร์(ประชาสัมพันธ์)  
     มหาวิทยาลัยราชภัฎกาญจนบุรี  จังหวัดกาญจนบุรี 
   พ.ศ. 2554   ปริญญาโท (บธ.ม.) วิชาเอกการตลาด 
     มหาวิทยาลัยรามค าแหง  กรุงเทพฯ 
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