
 
 

 

คำนำ 
 คู่มือการปฎิบัติงานหลักนี้จัดทำขึ้นเพื่อประกอบการประเมินระหว่างสัญญาจ้างของพนักงาน
มหาวิทยาลัยสายสนับสนุน ระยะเวลาการจ้างระยะที่ 3 ซึ่งจะครบกำหนดเวลาประเมินระหว่าง 
สัญญาจ้าง ในปี พ.ศ. 2568 เป็นเอกสารแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรม  
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกระบวนการ โดยระบุและอธิบายรายละเอียดขั้นตอนต่าง  ๆ รวมถึงกฎหมาย 
ที่เกี่ยวข้อง โดยคู่มือปฏิบัติงานมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน เพื่อช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ  
ไว้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและสามารถศึกษาขั ้นตอนการดำเนินงานได้อย่างรวดเร็ว  
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื ่องเมื่อมีการเปลี่ยนหน้าที่  ย้าย ลาออกหรือเกษียณ ทำให้การ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  

การจัดทำคู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การจัดโครงการฝึกอบรม” ฉบับนี้ ข้อมูลและเนื้อหา
ส่วนหนึ ่งได้จากการศึกษาทบทวนเอกสารที ่เก ี ่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบร ม และจาก
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการบริการวิชาการ การจัดโครงการฝึกอบรม ตามงบประมาณที่
มหาวิทยาลัยฯ จัดสรรให้สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง  

วัตถุประสงค์ในการจัดทำคู ่มือปฏิบัติงานหลักเรื ่อง “การจัดโครงการฝึกอบรม” ครั ้งนี้  
เพื ่อให้ผู ้ที ่มีหน้าที ่รับผิดชอบในการจัดโครงการฝึกอบรม มีความรู้ความเข้าใจเกี ่ยวกับขั ้นตอน 
กระบวนการการจัดโครงการฝึกอบรม สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 ผู้เขียนขอขอบคุณแหล่งข้อมูลต่างๆ ที่ผู้เขียนได้ใช้เป็นแนวทาง รวมถึงผู้อำนวยการสถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่ให้คำแนะนำและสนับสนุนส่งเสริมในการจัดทำ
คู่มือปฏิบัติงานหลักเล่มนี้ ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือปฏิบัติงานหลัก เรื่อง “การจัดโครงการ
ฝึกอบรม” เล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู ้ปฏิบัติงานในการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรมอย่างมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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                                                  สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
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ประวัติมหาวิทยาลัย 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีสถานที่ปฏิบัติงานดั้งเดิมตั้งแต่เริ่มก่อตั้งอยู่ในอำเภอเมือง

ฉะเชิงเทราใกล้วัดโสธรวรารามวรวิหาร สถานที่ประดิษฐานหลวงพ่อพุทธโสธร และกองพันทหารช่าง
ที ่๒ (ค่ายศรีโสธร) มีสถานที่ปฏิบัติงานแยกกันเป็น ๓ แห่ง คือ 

แห่งแรก ตั ้งอยู ่ ณ เลขที ่ ๔๒๒ ถนนมรุพงษ์ ตำบลหน้าเมือง  อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ บนเนื้อที่ ๔๓ ไร่เศษ เป็นที่ตั้งของสำนักงาน อาคารเรียน อาคารปฏิบัติการ
และอาคารที่ทำการต่าง ๆ 

แห่งที่สอง ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๔๐ ถนนศรีโสธรตัดใหม่ ตำบลหน้าเมือง อำเภอเมือง จังหวัด
ฉะเชิงเทรา ๒๔๐๐๐ มีพ้ืนที่ประมาณ ๑๗ ไร่ เป็นพื้นที่ซึ่งได้รับบริจาคและจัดซื้อเพ่ิมเติมเพ่ือใช้ในการ
จัดการเรียนการสอนของโปรแกรมวิชาเกษตรศาสตร์ ปัจจุบันได้เปลี่ยนมาใช้ในการจัดการเรียนการสอน
ของโปรแกรมวิชาดนตรี และเป็นบริเวณท่ีพักอาศัยของข้าราชการ พนักงานของมหาวิทยาลัย 

แห่งที่สาม ตั้งอยู่ ณ เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
มีพื้นที่ประมาณ ๕๐๐ ไร่  เป็นที่สาธารณประโยชน์ ซึ่งกระทรวงมหาดไทยอนุมัติให้ใช้เป็นที่ตั ้งของ
มหาวิทยาลัย เมื่อวันที่ ๑๙ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 

สถานที่แห่งแรกนี้เดิมเป็นที่ตั้งของโรงเรียนฝึกหัดครูกสิกรรมชายซึ่งต่อมาเมื่อโรงเรียนย้ายไป
ตั้งใหม่ที่จังหวัดปราจีนบุรีทางราชการจึงได้ขยายสถานที่เดิมให้กว้างขึ้นโดยขอที่ดินจากทางการทหาร
และจัดซื้อเพ่ิมเติมสร้างหอนอนและเรือนพักครูแล้วย้ายนักเรียนสตรีแผนกฝึกหัดครู ซึ่งเรียนรวมอยู่กับ
นักเรียนสตรีประจำจังหวัดฉะเชิงเทรา “ดัดดรุณี” มาเรียนแทนในปี พ.ศ. ๒๔๘๓ โดยใช้ชื่อโรงเรียนว่า 
“โรงเรียนฝึกหัดครูประกาศนียบัตรจังหวัด” เปิดสอนหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด (ครู ว.) จึงถือ
ได้ว่ามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ได้ถือกำเนิดในปี พ.ศ.๒๔๘๓ จากนั้นก็ได้พัฒนาเปลี่ยนแปลงมา
โดยลำดับ กล่าวคือ 

พ.ศ. ๒๔๘๕ ได้เปิดสอนหลักสูตรครูประชาบาล (ป.ป.) และเปลี่ยนชื่อเป็น “โรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” แต่ต่อมาได้ตัดหลักสูตรครูประชาบาล และหลักสูตรครูประกาศนียบัตรจังหวัด
ออกปีละชั้น จนหมดในปี พ.ศ. ๒๔๙๑ และ พ.ศ. ๒๔๙๕ ตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๔๙๓ เปิดสอนหลักสูตรครูมูล และในปี พ.ศ. ๒๔๙๔ เปิดสอนหลักสูตรฝึกหัดครู
ประถม(ป.ป.) ซึ่งเป็นการเปิดสอนนักเรียนฝึกหัดครู ป.ป. หญิง เป็นครั้งแรกในส่วนภูมิภาคของไทย 

ในระยะนี้เองที่กระทรวงศึกษาธิการได้กำหนดให้จังหวัดฉะเชิงเทราเป็นสถานที่ทดลอง
ปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาโดยความร่วมมือขององค์การระหว่างประเทศหลายองค์การ ได้แก่ องค์การ
อาหารและเกษตรแห่งสหประชาชาติ (FAO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งอนามัย
โลก (WHO) องค์การบริหารความร่วมมือระหว่างประเทศแห่งสหรัฐอเมริกา (USOM) มีชาว
ต่างประเทศเข้ามาดำเนินงานในโครงการนี ้จากหลายชาติ  คือ อังกฤษ สหรัฐอเมริกา เดนมาร์ก 
นอร์เวย์ สวีเดน ออสเตรเลีย นิวซีแลนด์ แคนาดา อินเดีย ศรีลังกา และญี่ปุ่น  ในการนี้ทาง

ส่วนที่ ๑ 
บริบทมหาวิทยาลัย 
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โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้ให้ความร่วมมือกับโครงการระหว่างประเทศ  โดยจัดสถานที่ไว้ส่วน
หนึ่งสำหรับให้โรงเรียนต่าง ๆ ใช้เป็นสถานที่ประชุม การสาธิตการสอนโดยผู้เชี่ยวชาญจากประเทศ
ไทยและต่างประเทศ พ.ศ.๒๔๙๘ มีการเปลี่ยนแปลงหลักสูตร โดยใช้หลักสูตรประกาศนียบัตรวิชา
การศึกษา (ป.กศ.) แทนหลักสูตร ป.ป. โดยรับนักเรียนชายเข้าเรียนด้วยจึงเปลี่ยนชื่อจากโรงเรียนสตรี
ฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา  เป็น “โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา” สังกัดกรมการฝึกหัดครู 

ตลอดเวลาที่ผ่านมาโรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทราได้มีการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ทั้งด้านอาคาร
สถานที่และด้านการเรียนการสอน โดยได้รับการช่วยเหลือจากองค์การปรับปรุงส่งเสริมการศึกษาและ
องค์การ ยูนิเซฟ (UNICEF) และได้มีโครงการฝึกหัดครูชนบทขึ้นในระยะนี้ด้วย 

ต่อมาเมื่อวันที่ ๑ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๑๓ โรงเรียนฝึกหัดครูฉะเชิงเทรา ได้รับการสถาปนาเป็น
“วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา” เปิดสอนถึงระดับประกาศนียบัตรวิชาการศึกษาชั้นสูง  (ป.กศ.สูง) ทั้ง
นักศึกษาภาคปกติและภาคค่ำ (Twilight) ในด้านอาคารสถานที่ ได้มีการก่อสร้างอาคารคอนกรีตเสริม
เหล็กแทนอาคารเรียนไม้ท่ีมีอยู่แต่เดิมและมีอาคารอ่ืน ๆ เพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

พ.ศ. ๒๕๑๘ ได้มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู พ.ศ. ๒๕๑๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทรา
จึงได้รับการยกฐานะตามพระราชบัญญัติให้ผลิตครูได้ถึงระดับปริญญาตรี  และให้มีภารกิจอื่น ๆ คือ 
การค้นคว้าวิจัย ทำนุบำรุงศาสนาและศิลปวัฒนธรรม การส่งเสริมวิทยฐานะครู และการอบรมครู
ประจำการ จึงได้มีโครงการอบรมครูประจำการ (อ.ค.ป.) ขึ้น โดยได้เปิดสอนตั้งแต่ปี พ.ศ.๒๕๒๒ จนถึง 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 

ในปี พ.ศ. ๒๕๒๗ มีการประกาศใช้พระราชบัญญัติวิทยาลัยครู (ฉบับที่ ๒) และให้วิทยาลัยครู
เปิดสอนสาขาวิชาต่าง ๆ  ถึงระดับปริญญาตรีได้ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปิดสอนระดับปริญญาตรี
ในสาขาวิชาการศึกษา (ค.บ.) สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ (วท.บ.) สาขาวิชาศิลปศาสตร์ (ศศ.บ.) ทั้งนักศึกษา
ภาคปกติ และนักศึกษาตามโครงการจัดการศึกษาสำหรับบุคลากรประจำการ  (กศ.บป.) ในวัน
เสาร์-อาทิตย์ 

วันที ่ ๑๔ กุมภาพันธ์ พ .ศ . ๒๕๓๕ กรมการฝึกหัดครูได้ร ับพระมหากรุณาธิคุณจาก
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู ่ห ัวพระราชทานนาม  วิทยาลัยครูว ่า “สถาบันราชภัฏ” ตราเป็น
พระราชบัญญัติสถาบัน ราชภัฏ  

เมื่อวันที่ ๑๙ มกราคม พ.ศ. ๒๕๓๘ และประกาศในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา
เล่ม ๑๑๒ ตอนที่ ๔ ก วันที่ ๒๔ มกราคม พ.ศ.๒๕๓๘ วิทยาลัยครูฉะเชิงเทราจึงเปลี ่ยนชื ่อเป็น 
“สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทรา” 

ต่อมาในปี พ.ศ. ๒๕๓๙  กรมที่ดิน กระทรวงมหาดไทยได้อนุมัติให้ใช้ที่ดินสาธารณประโยชน์
บริเวณ หนองกระเดือย หมู่ ๔ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา เป็นที่ตั้งสถาบัน
ราชภัฏฉะเชิงเทรา ศูนย์บางคล้า ตามหนังสือที่ มท ๐๖๑๘/๑๑๙๖๔ ลงวันที่ ๑๘ กรกฎาคม พ.ศ. ๒๕๓๙ 
และในปี พ.ศ. ๒๕๔๑ สมเด็จพระเจ้าพี่นางเธอเจ้าฟ้ากัลยาณิวัฒนากรมหลวงนราธิวาสราชนครินทร์
ได้ประทานนามสถาบันราชภัฏว่า “สถาบันราชภัฏราชนครินทร์” สำนักเลขาธิการนายกรัฐมนตรีได้
นำร่างพระราชกฤษฎีกาเปลี่ยนชื่อขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวทรงลงพระ
ปรมาภิไธยประกาศใช้เป็นกฎหมายตามความในราชกิจจานุเบกษาฉบับกฤษฎีกา  เล่ม ๑๑๕ 



๓ 
 

 

ตอนที่ ๗๒ ก เมื่อวันที่ ๑๓ ตุลาคม พ.ศ. ๒๕๔๑ สถาบันราชภัฏฉะเชิงเทราจึงเปลี่ยนชื่อเป็น“สถาบัน
ราชภัฏราชนครินทร์” 

พ .ศ . ๒๕๔๗ พระบาทสมเด ็จพระเจ ้าอย ู ่ห ัวทรงพระกร ุณาโปรดเกล ้าพระราชทาน
พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.๒๕๔๗ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เล่มที่ ๑๒๑ ตอน
พิเศษ ๒๓ ก. ลงวันที่ ๑๔ มิถุนายน พ.ศ.๒๕๔๗ ทำให้สถาบันราชภัฏราชนครินทร์เปลี ่ยนเป็น 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ตั้งแต่วันที่ ๑๕ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๗ เป็นต้นมา ใช้อักษรย่อ
ภาษาไทย “มรร” และใช้ชื่อภาษาอังกฤษ RAJABHAT RAJANAGARINDRA UNIVERSITY ตัวย่อ RRU 
 โดยที ่ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวงศึกษาธ ิการ ออกกฎกระทรวงจ ัดต ั ้งส ่วนราชการใน
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๘  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เล่ม ๑๒๒ ตอนที่ ๒๐ ก เมื่อวันที่ ๘ มีนาคม ๒๕๔๘ รองรับความในมาตรา ๖๑ และมาตรา ๑๑๒  แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ ให้จัดส่วนราชการในมหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ดังนี้ 

 ๑.  สำนักงานอธิการบดี 
 ๒.  คณะครุศาสตร์ 
 ๓.  คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 ๔.  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
 ๕.  คณะวิทยาการจัดการ 
 ๖.  คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
 ๗.  สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 ๘.  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ๙.  สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
 ๑๐. ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม และท้องถิ่น 
 จากนั้นในปี พ.ศ. ๒๕๕๐ ได้มีการตราพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษาพ.ศ. ๒๕๕๐ ขึ้น โดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ประกาศจัดตั้งส่วนงาน
ภายใน ๓ หน่วยด้วยกัน คือ ๑) สถาบันพัฒนาคุณภาพครู ๒) บัณฑิตวิทยาลัย และ ๓) สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง 
  
 ๑ มาตรา ๖ ให้รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการรักษาการตามพระราชบัญญัตินี้ และให้มี
อำนาจออกกฎกระทรวง และประกาศเพื่อปฏิบัติตามพระราชบัญญัตินี ้ กฎกระทรวงนั้น เมื่อได้
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาแล้วให้ใช้บังคับได้ 
 ๒ มาตรา  ๑๑  การจัดตั้ง การรวม และการยุบเลิกสำนักงานวิทยาเขต บัณฑิตวิทยาลัย คณะ 
สถาบัน  สำนัก วิทยาลัย ศูนย์ ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะให้
ทำเป็นกฏกระทรวง 
 การแบ่งส่วนราชการเป็นสำนักงานคณบดี สำนักงานผู้อำนวยการ และกอง ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ฐานะเทียบเท่ากอง ให้ทำเป็นประกาศกระทรวงและประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 



๔ 
 

 

 ต่อมาสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้ งที่ ๑๐/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๖๓ พิจารณาแล้วเห็นว่า สถาบันพัฒนาคุณภาพครู สมควรมีวัตถุประสงค์ในการจัดตั้งที่มี
ขอบเขตกว้างมากขึ้น จึงออกประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนา
ศักยภาพกำลังคนแห่งอนาคต ประกาศ ณ วันที่ ๔ มกราคม พ.ศ. ๒๕๖๔ แทนสถาบันพัฒนาคุณภาพ
ครู ที่มีบริบทในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเท่านั้น จึงยกเลิกประกาศมหาวิทยาลัยราช
ภัฏราชนครินทร์ เรื่อง จัดตั้งสถาบันพัฒนาคุณภาพครูเป็นส่วนงานภายใน ฉบับลงวันที่ ๑๖ ตุลาคม 
๒๕๕๓ รวมทั้งอาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๑๘ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 
๒๕๔๗ และมาตรา ๔๓ แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 
๒๕๕๐ ประกอบกับ มติสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที ่๖/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ 
๑๑ มิถุนายน ๒๕๖๕ สภามหาวิทยาลัยจึงออกประกาศ การจัดตั้งคณะพยาบาลศาสตร์ เป็นส่วนงาน
ภายใน ซึ่งเป็นการดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อีกทั้ งให้มี
การบริหารส่วนงานภายในตามข้อบังคับของสภาสถาบันอุดมศึกษาตามมาตรา ๕ ๔  โดยสภา
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ในการประชุมครั้งที่ ๑๑/๒๕๖๕ เมื่อวันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ 
มีมติยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัยซึ่งเป็นส่วนงานภายในตามประกาศสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื่อง การยุบเลิกบัณฑิตวิทยาลัย ประกาศ ณ วันที่ ๑๒ พฤศจิกายน ๒๕๖๕ ดังนั้น โครงสร้างการ
บริหารมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงเป็นไปตามภาพที่ ๑.๑  
  
 ๓  มาตรา ๔ นอกจากการตั้งส่วนราชการตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถาบันอุดมศึกษาแล้ว 
เมื่อมีความจำเป็น เพื่อประโยชน์ในการดำเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของสถาบันอุดมศึกษา สภา
สถาบันอุดมศึกษาอาจมีมติให้จัดตั้งส่วนงานภายใน ที่ดำเนินการจากเงินรายได้ของสถาบันอุดมศึกษา
ได้ โดยทำเป็นประกาศของสถาบันอุดมศึกษา 

เพ ื ่อประโยชน ์ ในการร ักษามาตรฐานและคุณภาพในการจ ัดต ั ้ งส ่วนงานภายใน 
คณะกรรมการการอุดมศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกาธิการจะ
กำหนดหลักเกณฑ์หรือเงื่อนไขให้สภาสถาบันอุดมศึกษาต้องปฏิบัติก็ได้ 

๔  มาตรา ๕ การบริหารและการดำเนินงานของส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นตามมาตรา ๔  ให้
เป็นไปตามข้อบังคับของสถาบันอุดมศึกษา 
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โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
ภาพที่ ๑.๑  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 

 จากภาพที่ ๑.๑ แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
โดยแบ่งออกเป็น ๑๓ หน่วยงาน ซึ่งรวมถึงส่วนงานภายในที่จัดตั้งขึ้นโดยสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราช
นครินทร์ด้วย จากส่วนราชการทั้งหมดมีหน่วยงานที่ทำหน้าที่ในการจัดการศึกษา จำนวน 6 หน่วยงาน 
และมีหน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา จำนวน ๗ หน่วยงาน ที ่ส ่งเสริมและสนับสนุนให้
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ดำเนินการตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยตามมาตรา ๗ แห่ง
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์

หน่วยงานการจัดการศึกษา 

คณะครุศาสตร์ คณะเทคโนโลยี
อุตสาหกรรม

คณะมนุษยศาสตร์
และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาการจัดการ

คณะวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลย คณะพยาบาลศาสตร ์

หน่วยงานสนับสนุนการจัดการศึกษา

ส านักงานอธิการบดี สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน

ศูนย์ศิลปะ วัฒนธรรม
และท้องถิ่น

สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง

สถาบันพัฒนาศักยภาพ
ก าลังคนแห่งอนาคต
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สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
 สัญลักษณ์ประจำมหาวิทยาลัย เป็นรูปพระราชลัญจกร
ประจำพระองค์ รัชกาลที่ ๙ เป็นรูปพระท่ีนั่งอัฐทิศ ประกอบด้วย
วงจักรกลางวงจักรมีอักขระเป็น อุ หรือเลข ๙ รอบวงจักรมีรัศมี
เปล่งออกในรอบเหนือจักรเป็นรูปเศวตฉัตรเจ็ดชั้นตั้งอยู่บนพระ
ที ่น ั ่งอ ัฐทิศ และรอบนอกด้านบนมีต ัวอ ักษรภาษาไทยว่า 
“มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์” ด้านล่างมีอักษรภาษาอังกฤษ
ว่า “RAJABHATRAJANAGARINDRA UNIVERSITY” 

 
 

สีของสัญลักษณ์ประกอบด้วย ๕ สีดังนี้ 
  
 
 
 
 
 
 สีน้ำเงิน  แทนค่า  สถาบันพระมหากษัตริย์ผู้ให้กำเนิดและพระราชทานนาม “มหาวิทยาลัยราชภัฏ”  
 สีเขียว แทนค่า แหล่งที่ตั้งของมหาวิทยาลัยราชภัฏ ๓๘ แห่ง ในแหล่งธรรมชาติ มีสภาพแวดล้อม
   ที่สวยงาม  
 สีทอง   แทนค่า ความรุ่งเรืองทางปัญญา  
 สีส้ม   แทนค่า ความรุ่งเรืองของศิลปวัฒนธรรมท้องถิ่นก้าวไกลใน ๓๘ มหาวิทยาลัยราชภัฏ  
 สีขาว   แทนค่า ความคิดอันบริสุทธิ์ของนักปราชญ์แห่งพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ฯ  
คติธรรมประจำมหาวิทยาลัย    สิกฺเขยฺย  สิกขิตพฺพานิ พึงศึกษาในสิ่งที่ควรศึกษา  
ดอกไม้ประจำมหาวิทยาลัย      ดอกสารภี  
สีประจำมหาวิทยาลัย    เขียว -  เหลือง   
ปรัชญา 
          จัดการศึกษา เพ่ือพัฒนาท้องถิ่น 
วิสัยทัศน์  
 มหาวิทยาลัยชั้นนำรับใช้สังคมของภาคตะวันออก เพ่ือสร้างนวัตกรรมสู่การพัฒนาทีย่ั่งยืน  
 A Leading Social Enterprise University in the Eastern Thailand to Create 
Innovation for sustainable development.  
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เอกลักษณ์ 
   “มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์เป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาชุมชนและท้องถิ่น”    
อัตลักษณ์ 
           “จิตอาสา  ใฝ่รู้  สู้งาน”  
 พันธกิจ 

เพื่อให้บรรลุวิสัยทัศน์ดังกล่าวโดยอาศัยกรอบภารกิจตามมาตรา ๘ แห่งพระราชบัญญัติ
มหาวิทยาลัยราชภัฏ พุทธศักราช ๒๕๔๗ และกรอบแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับ
สิบสองมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ จึงกำหนดพันธกิจไว้ ๕ ประการดังต่อไปนี้ 

๑. ผลิตบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมเชี่ยวชาญในศาสตร์และภูมิปัญญาท้องถิ่นภาคตะวันออก
ตอบสนองความต้องการของสังคม และการพัฒนาประเทศตามนโยบายประเทศไทย  ๔.๐ รวมทั้ง
เสริมสร้างความเข้มแข็งของวิชาชีพครู และบุคลากรทางการศึกษา 

๒. สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมบนฐานทรัพยากรและภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการพัฒนาที่ยั่งยืน 
๓. พัฒนาและถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ท้องถิ่นตอบสนองความต้องการของชุมชน และท้องถิ่น

ตามศาสตร์พระราชา ให้ชุมชนมีคุณภาพชีวิตที่ดีต่อเนื่องและยั่งยืน    
๔. บริการวิชาการและประสานความร่วมมือระหว่างสถาบันการศึกษาชุมชนองค์การทั้งใน

และต่างประเทศเพื ่อการพัฒนาภูมิปัญญาท้องถิ ่นแห่งภาคตะวันออก ตลอดจนการพัฒนาและ
เสริมสร้างความเข้มแข็งของผู้นำชุมชน ผู้นำศาสนา และนักการเมืองท้องถิ่น  

๕. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม ภูมิปัญญาท้องถิ่น 
คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค์ 

๑. มีความสามารถในการคิดอย่างมีวิจารณญาณ และมีความคิดสร้างสรรค์ 
๒. มีความสามารถในการเผชิญสถานการณ์ และสู้งาน 
๓. มีวินัย มีคุณธรรม และจริยธรรม 
๔. มีส่วนร่วมในการรับผิดชอบต่อสังคม 

ยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย 
ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
  เป้าประสงค์   

    ๑. ชุมชน ท้องถิ่น และสถานประกอบการได้รับการพัฒนาให้มี
ความเข้มแข็ง และยกระดับให้เป็นแหล่งจ้างงานของประชากรและบัณฑิต รวมทั้งพัฒนาหรือสร้าง 
ผู้ประกอบการในพ้ืนที่    
    ๒. มีงานวิจัย นวัตกรรมที่สร้างคุณค่าและนำไปใช้ประโยชน์ในการ 
พัฒนามหาวิทยาลัยและท้องถิ่น  
    ๓. เป ็นแหล่งเร ียนร ู ้ศ ิลปว ัฒนธรรมภูม ิป ัญญาท้องถิ ่นและ
สร้างสรรค์ ผลงานที่โดดเด่นเป็นที่ยอมรับของสังคม 
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  กลยุทธ์    
    ๑. การพัฒนาชุมชนท้องถิ่น และกำลังคนเพื่อรองรับการพัฒนา
พ้ืนที่  
    ๒. พัฒนาผลิตภัณฑ์ชุมชนที ่เป็นอัตลักษณ์ท้องถิ ่นตามความ
ต้องการของตลาด  
    ๓. ทะนุบำรุงศิลปะ และวัฒนธรรม เพื่อสร้างความเข้มแข็ง และ
สร้างคุณค่าของชุมชน สู่การจัดการเชิงเศรษฐกิจสร้างสรรค์ และร่วมสมัย 

ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การผลิตและพัฒนาครู 
  เป้าประสงค์   

    ๑. บัณฑิตครูมีอัตลักษณ์ และสมรรถนะเป็นเลิศเป็นที่ต้องการของ
ผู้ใช้บัณฑิต และครูประจำการที่เป็นศิษย์เก่าของมหาวิทยาลัยราชภัฏมีศักยภาพและความก้าวหน้าทาง
วิชาชีพ  

  กลยุทธ์     
    ๑. การพัฒนาหลักสูตรครุศาสตร์ และกระบวนการผลิตบัณฑิตให้มี
สมรรถนะตามเกณฑ์มาตรฐาน และสมรรถนะที่เป็นอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่สอดคล้องกับความ
ต้องการของประเทศ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๓ การยกระดับคุณภาพการศึกษา 
  เป้าประสงค์   

    ๑. ยกระดับคุณภาพ และสมรรถนะบัณฑิตให้ตรงตามความ
ต้องการของผู้ใช้บัณฑิตด้วยอัตลักษณ์ คุณลักษณะ ๔ ประการ และมีทักษะที่จำเป็น (การเรียนรู้ตลอด
ชีวิต ทักษะที่จำเป็นในศตวรรษที่ ๒๑ เพื่อพร้อมรับการเปลี่ยนแปลง)  

  กลยุทธ์     
    ๑. พัฒนาหลักสูตรร่วมกับภาคีเครือข่ายที ่สอดคล้องกับความ
ต้องการของตลาดแรงงาน/ท้องถิ่น   
    ๒. พัฒนาบัณฑิตให้มีความรู้คู่คุณธรรมและเชี่ยวชาญในศาสตร์ได้ 
ตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิแห่งชาติและวิชาชีพ มีสมรรถนะตรงตามความต้องการของสถาน
ประกอบการ   
    ๓. การพัฒนานักศึกษาให้มีทักษะทางสังคม (Soft  skill) เพื่อให้
เหมาะสมกับการอยู่ในศตวรรษที่ ๒๑ 
 ยุทธศาสตร์ที่ ๔ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

  เป้าประสงค์    
    ๑. ระบบบริหารจัดการมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ ทันสมัย รองรับการ 
เปลี่ยนแปลง  
    ๒. บุคลากรมีสมรรถนะที่สอดคล้องตามสาขางานและทักษะรองรับ
การเปลี่ยนแปลง 
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  กลยุทธ์    
    ๑. พ ัฒนาระบบบร ิหารมหาว ิทยาล ัยให ้ท ันสม ัย รวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ และรองรับการเปลี่ยนแปลง   
    ๒. สร้างกลยุทธ์ทางการเงินที่ครอบคลุมการหารายได้   
    ๓. ยกระดับขีดความสามารถของบุคลากร ให้มีสมรรถนะพร้อมรับ
ความเปลี่ยนแปลง และตอบสนองต่อการพัฒนาประเทศ  
    ๔. การสนับสนุนการทำงานของบุคลากรทุกระดับเชิงรุก เพื่อให้
เกิดประสิทธิภาพประสิทธิผลอย่างเป็นรูปธรรม 
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ชื่อหน่วยงาน 
 สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 Sufficiency Economy Institute (I.S.E) 
ที่ตั้ง 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ บางคล้า 
 เลขที่ ๖ หมู่ ๔ ต าบลหัวไทร อ าเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
ประวัติความเป็นมา 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เป็นสถาบันการศึกษาแห่งหนึ่งใน 38 สถาบันที่ได้รับ
พระราชทานนาม  “ราชภัฏ” มีความหมายว่า “ฅนของพระราชา” ที่จะทำงานตามรอยพระยุคลบาท
ของพระองค์ท่าน เพื่อสืบสานพระราชปณิธานด้านการศึกษาและการพัฒนาท้องถิ่นตามแนวทาง
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง อุดมการณ์ในการพัฒนาการศึกษาที่จะนำสังคมและท้องถิ่นไปสู่ความ
พอเพียง จึงมีเงื่อนไขที่สำคัญสองประการ คือ ความรู้ คุณธรรม บุคลากรทางการศึกษาทุกภาคส่วน
ของราชภัฏ จึงควรยึดมั ่นอุดมการณ์ของความเป็นฅนของพระราชา คือ อุดมการณ์แห่งราชภัฏ 
อุดมการณ์เศรษฐกิจพอพียง 
 โดยอุดมการณ์แห่งราชภัฏตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗ 
ให้มหาวิทยาลัยเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่นที่เสริมสร้างพลังปัญญาของแผ่นดิน ฟ้ืนฟู
พลังการเรียนรู้ เชิดชูภูมิปัญญาของท้องถิ่นสร้างสรรค์ศิลปวิทยา เพื่อความเจริญก้าวหน้าอย่างมั่นคง
และยั่งยืนของปวงชน มีส่วนร่วมในการจัดการ การบำรุงรักษาการใช้ประโยชน์จากทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืนโดยมีวัตถุประสงค์ให้การศึกษา ส่งเสริมวิชาการและวิชาชีพ
ชั้นสูง ทำการสอนวิจัย ให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ปรับปรุง ถ่ายทอด และพัฒนาเทคโนโลยี
ทะนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม ผลิตครูและส่งเสริมวิทยฐานะครู  ประกอบกับมาตรา ๘ กำหนด
ภาระหน้าที่ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การแสวงหาความจริงเพื่อสู่ความเป็นเลิศ ทางวิชาการ บนพื้นฐาน
ของภูมิปัญญาท้องถิ่น ภูมิปัญญาไทย และภูมิปัญญาสากลมุ่งเน้นการผลิตบัณฑิตที่มีความรู้คู่คุณธรรม 
สำนึกในความเป็นไทยมีความรักและผูกพันต่อท้องถิ่น อีกท้ังส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตในชุมชนเพ่ือ
ช่วยให้คนในท้องถิ่นรู้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง มีจำนวนและคุณภาพสอดคล้องกับแผนการผลิตบัณฑิต
ของประเทศ การเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความสำนึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของ
ท้องถิ ่นและของชาติ  การเร ียนร ู ้และเสร ิมสร ้างความเข ้มแข็งของผ ู ้นำช ุมชน  ผู ้นำศาสนา 

ส่วนที่ 2 
บริบทของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
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และนักการเมืองท้องถิ่น ให้มีจิตสำนึกประชาธิปไตย คุณธรรมจริยธรรม และความสามารถในการ
บริหารงานพัฒนาชุมชนและท้องถิ ่นเพื ่อประโยชน์ของส่วนรวม  การประสานความร่วมมือและ
ช่วยเหลือเกื ้อกูลกันระหว่างมหาวิทยาลัย ชุมชน  องค์กรปกครองส่วนท้องถิ ่นและองค์กรอื ่นๆ  
ทั้งในและต่างประเทศเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น การศึกษาและแสวงหาแนวทางพัฒนาเทคโนโลยีพ้ืนบ้าน
และเทคโนโลยีสมัยใหม่ ให้เหมาะสมกับการดำรงชีวิตและการประกอบอาชีพของคน ในท้องถิ่น 
รวมถึงการแสวงหาแนวทางเพื ่อส่งเสริมให้เกิดการจัดการการบำรุงรักษาและการใช้ประโยชน์  
จากทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างสมดุลและยั่งยืน และการศึกษาวิจัย ส่งเสริมและสืบสาน
โครงการอันเนื่องมาจากแนวพระราชดำริ ในการปฏิบัติภารกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือการพัฒนาท้องถิ่น 
นอกจากนี้ โครงสร้างทางเศรษฐกิจ การเมืองการปกครอง สังคมและสิ่งแวดล้อม ตลอดจนโครงสร้าง 
ทางศีลธรรมถูกทำลายด้วย ฐานคิดในการพัฒนาที่ประกอบด้วยมิจฉาทิฐิมากกว่า ๕ ทศวรรษ ทำให้
ฐานเศรษฐกิจที่แท้จริงถูกทำลายลงอย่างย่อยยับ  สังคมไทยอ่อนแอ ไม่สามารถพึ่งตนเองและพึ่งพิง
กันเองได้ ขาดไมตรีจิตมิตรภาพและความสงบสุข จำเป็นอย่างยิ่งที่ชาติจะต้องมีสถาบันการศึกษา  
ที่จะชี้นำการพัฒนาประเทศให้หลุดพ้นจากสังคมโมหะภูมิ และทำเป็นตัวอย่างแก่สังคมส่วนรวม  
ด้วยสัมมาปฏิบัติ 

ดังนั ้นมติที ่ประชุมสภามหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ครั ้งที ่ ๗/๒๕๕๓ ได้อนุมัติ 
ให้จัดตั้งสถาบันเศรษฐกิจพอเพียงเป็นส่วนงานภายในขึ้น เมื่อวันเสาร์ที่ ๑๘ กันยายน พ.ศ. ๒๕๕๓ 
โดยสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ มีเป้าหมายที่มุ ่งมั ่นเดินตามรอย 
เบื้องพระยุคลบาท  มีปณิธานมุ่งสู่ความเป็น “มหาวิทยาลัยท้องถิ่นของพ่อ” มีอุดมการณ์ที่จะเป็น
ศูนย์บริการแบบเบ็ดเสร็จ (One Stop Services) แก่ประชาชนทุกระดับ ทุกสาขาอาชีพอย่างแท้จริง 
ตามแนวทางพระราชดำริของพระบาทสมเสด็จพระเจ้าอยู่หัว โดยมียุทธศาสตร์และการบริหาร  
ที่ยึดวัตถุประสงค์เป็นตัวตั้ง ร่วมกับเครือข่ายกสิกรรมธรรมชาติ (คกช.) และมูลนิธิกสิกรรมธรรมชาติ 
เพื่อเชื่อมโยงประสานผนึกพลังประชาคมเพื่อก้าวเดินตามรอยเท้าพ่อ เพื่อปฏิวัติระบบการศึกษา 
เพ่ือให้หมุนกลับบนฐานการพ่ึงตนเองทั้งภูมิปัญญาและทรัพยากร  มีธงนำคือปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง  
มียุทธศาสตร์ร่วม คือ ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงภายใต้ขบวนการขับเคลื่อนทางสังคมเพื่อเศรษฐกิจ
พอเพียงในฐานะขบวนการคืนชีวิตให้แผ่นดินที่มีเครือข่ายครอบคลุมอยู ่ทั ่วประเทศ องค์ความรู้  
ในสถาบันการศึกษาได้ตายลงไปแล้ว  จำเป็นอย่างเร่งด่วนที ่จะต้องเร่งปฏิวัติระบบการศึกษา  
ด้วยแนวคิด “ขบวนการคืนชีวิตให้แผ่นดิน  มหาวิทยาลัยท้องถิ่นของพ่อ” 
รายช่ือผู้ดํารงตําแหน่งผู้อํานวยการสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 1.  อาจารย์ไตรภพ โคตรวงษา     พ.ศ. 2552 - 2555 
 2.  ผศ.ดร.สายฝน เสกขุนทด     พ.ศ.2556 - 2559 
 3.  อาจารย์อภิวัฒน์ วงศ์ณรัตน์    พ.ศ.2560 - ปจจุบัน 
ปรัชญา 

พอเพียง มั่งค่ัง ยั่งยืน 
วิสัยทัศน์ 

เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ในภาคตะวันออก 
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พันธกิจ 
๑. บริการวิชาการและเผยแพร่องค์ความรู้ด้านปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
๒. สร้างองค์ความรู้ ความมั่งคง และยั่งยืนให้กับชุมชน ตามแนวทางปรัชญาของเศรษฐกิจ

พอเพียง 
ค่านิยมองค์การ : EASY 
       E : Enthusiastic     การกระตือรือร้น 
       A : Autonomous     พ่ึงพาตนเองได ้
       S : Sustainable     ยั่งยืน มั่งค่ัง มั่นคง 
       Y : Youthful       ความเป็นหนุ่มสาวที่ม่ีีพลังในการท างาน 
อัตลักษณ์ (Identity) 
          “เพียงพอก็พอเพียง” 
วัตถุประสงค์ 
 สถาบันเศรษฐกิจพอเพียงจัดตั้งขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้ 
 ๑. เพื่อเป็นศูนย์ศึกษา พัฒนา และวิจัยวิถีชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๒. เพื่อเป็นศูนย์จัดการความรู้ และกระบวนการเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๓. เพื่อถอดองค์ความรู้โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริ และสร้างเครือข่ายขยายผล
โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดำริสู่หลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๔. เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง ศูนย์ฝึกอบรม และบริการวิชาการแก่ชุมชนท้องถิ่น 
ที่มีชีวิตและจิตวิญญาณ 
 ๕. เพื่อส่งเสริมการพัฒนาและพึ่งพาตนเองจากการดำเนินงานตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงบนพื้นฐานของธรรมาภิบาล 
ประเด็นยุทธศาสตร์ 

ยุทธศาสตร์ที่ ๑ การพัฒนาท้องถิ่น 
ยุทธศาสตร์ที่ ๒ การพัฒนาระบบการบริหารจัดการ 

คณะกรรมการประจำสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 ๑.  รองศาสตราจารย์ ดร.ดวงพร  ภู่ผะกา                              ประธานกรรมการ 
               อธิการบดี       
 2.  นายจิตกร เผด็จศึก                              กรรมการ  
               ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
          3.  นายวริสร รักษ์พันธ์       กรรมการ  
               ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
  4. นางวิภา ภิญโญโชติวงศ์      กรรมการ 
               ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 

5. นางสาววัลย์ลิกา วณิชกุลพิทักษ์    กรรมการ 
     ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก 
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 6.  นายอภิวัฒน์ วงศ์ณรัตน์                                   กรรมการและเลขานุการ 
      ผู้อำนวยการสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง       
                                 
หมายเหตุ  คณะกรรมการชุดนี้ มีวาระตั้งแต่  ๑๓ ตุลาคม  ๒๕๖๒ – จนกว่าจะมีการเปลี่ยนแปลง 
 
บุคลากรประจำสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
  ๑. นายอภิวัฒน์ วงศ์ณรัตน์ ผู้อำนวยการ 
 ๒. นายไตรภพ โคตรวงษา รองผู้อำนวยการ 
 ๓. นางสาวพนิตตา สนนำพา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/พนง.มรร. 
  ปฏิบัติงานในตำแหน่ง หัวหน้าสำนักงาน 
                                                                 ผู้อำนวยการ/หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 ๔. นางสาวธนพร มาราช นักวิชาการเกษตร/พนง.มรร.  
  ปฏิบัติงานในตำแหน่ง นักวิชาการเกษตร 
 5. นางสาวรัชฎาพร กฤตธนเวท เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/พนง.มรร. 
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สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง

ส านักงานผู้อ านวยการ

งานบริหารงานทั่วไป

กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป

งานธุรการ งานจัดประชุมและ
งานเลขานุการ

งานประกัน
คุณภาพ ควบคุม

ภายใน

งานรายงาน
ประจ าปี และ
รายงานต่างๆ

งานแผนงาน
โครงการ 

งบประมาณ 
การเงิน

งานจัดซื้อจัดจ้าง

งานพัสดุ ครุภัณฑ์ งานควบคุมความ
เสี่ยง

กลุ่มงานบริการวิชาการ ฝึกอบรมและ
เผยแพร่ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง

งานแผนงาน
โครงการ ฝึกอบรม งานวิทยากร

งานเครือข่าย งานดูแลปรับปรุง

งานข้อมูลฐาน
เรียนรู้

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 จากภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง ซึ่งแบ่ง
โครงสร้างการบริหารงานออกเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป และกลุ่มงานบริการ
วิชาการ ฝึกอบรมและเผยแพร่ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการเป็นกลุ ่มงานภายในงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ลงวันที ่ 31 
กรกฎาคม พ.ศ. 2568 จากบันทึกข้อความที่ อว 0627.02/01/04/ว475 วันที่ 4 สิงหาคม พ.ศ. 2568 
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ซึ่งแต่ละกลุ่มงานมีหน้าที่การปฏิบัติงานเฉพาะด้านที ่มีความแตกต่างกัน นอกจากนั้ นยังมีหน้าที่
สนับสนุนการดำเนินงานของสถาบันฯ ให้เป็นไปตามพันธกิจให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
บทบาทหน้าที่ของสำนักงานผู้อำนวยการสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 สำนักงานผู ้อำนวยการสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มีบทบาทหน้าที ่ความรับผ ิดชอบ 
ตามที่ได้มีการแบ่งส่วนราชการภายใน แบ่งเป็น 2 กลุ่มงาน ได้แก่ 1) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป  
2) กลุ่มงานบริการวิชาการ ฝึกอบรมและเผยแพร่ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง มีบทบาทหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 1) กลุ่มงานบริหารงานทั่วไป ทำหน้าที่ดังนี้ 
  1) งานธุรการ 
  2) งานจัดประชุมและงานเลขานุการ 
  3) งานประกันคุณภาพ ควบคุมภายใน 
  4) งานรายงานประจำปี และรายงานต่างๆ 
  5) งานแผนงานโครงการ งบประมาณ การเงิน 
  6) งานจัดซื้อจัดจ้าง 
  7) งานพัสดุ ครุภัณฑ ์
  8) งานควบคุมความเสี่ยง 
 2) กลุ่มงานบริการวิชาการ ฝึกอบรมและเผยแพร่ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง ทำหน้าที่ดังนี ้
  1) งานแผนงานโครงการฝึกอบรม 
  2) งานวิทยากร 
  3) งานเครือข่าย 
  4) งานดูแลปรับปรุง 
  5) งานข้อมูลฐานเรียนรู้ 
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ความเป็นมาและความสำคัญ  
 จากวัตถุประสงค์ของการจัดตั้งสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง รวมถึงพันธกิจและบทบาทหน้าที่
ตามประกาศมหาวิทยาล ัยราชภัฏราชนครินทร ์ เร ื ่อง  จ ัดตั ้งสถาบันเศรษฐกิจพอเพียงเป็น 
ส่วนงานภายใน ประกาศ ณ วันที่ 18 กันยายน พ.ศ. 2553 ข้อที่ 45  ข้อที่ 56  ข้อที่ 97 สถาบันฯ 
จึงได้จัดโครงการฝึกอบรมทั ้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยฯ เพื ่อเป็นไปตามพันธกิจและ
วัตถุประสงค์ของการจัดตั้งสถาบันฯ ตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2554 เป็นต้นมา ซึ่งเป็นการจัดโครงการฝึกอบรม
ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ตามแนวพระราชดำริของพระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศร 
มหาภูม ิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร  ที ่ทรงพระราชทานมาให้ก ับปวงชนชาวไทย 
ในปี พ.ศ. 2517 โดยสถาบันฯ ได้มีการปรับปรุง พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการฝึกอบรมตลอดมา 
เพื ่อให้โครงการฝึกอบรมมีความทันสมัย ทันต่อเหตุการณ์การเปลี ่ยนแปลงในบริบทของสังคม  
ในปัจจุบันที่มีการเปลี ่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว รวมถึงการเปลี ่ยนแปลงของบริบทในสังคมโลก  
ที่มีผลกระทบทั้งทางตรงและทางอ้อม ทำให้บริบทสังคมในท้องถิ่นต้องปรับตัวตามไปด้วย 
 ที่ผ่านมากระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมของสถาบันฯ เป็นไปโดยไม่มีแบบแผนหรือ
กระบวนการที่เป็นมาตรฐานในการจัดโครงการฝึกอบรม ตัวอย่างเช่น ไม่มีการสำรวจสถานที่ก่อน 
การจัดโครงการฝึกอบรม ทำให้เมื่อถึงเวลาจัดการฝึกอบรมมีความไม่พร้อมในการใช้สถานที่ ควบคุม
จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ได้เนื่องจากปัญหาในการสื่อสารข้อมูลที่ชัดเจน วิทยากรให้ความรู้  
ไม่ตรงกับหัวข้อการฝึกอบรม การสูญหายของข้อมูลที่ต้องใช้ในการประเมินโครงการฝึกอบรม เป็นต้น 
 จากปัญหาที่เกิดขึ้นในกระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมที่กล่าวมาข้างต้น สถาบันฯ จึงไดร้ิเริ่ม 
การปฏิรูปกระบวนการทำงาน โดยมีการรวบรวมข้อมูลที่ได้จากปัญหาต่าง ๆ เพื่อหาแนวทางในการ
ปรับปรุงและพัฒนากระบวนการจัดโครงการฝึกอบรมให้ดีขึ้น โดยมีการวิเคราะห์และสังเคราะห์ 

 
 5  ข้อที่ 4 ให้สถาบันมีพันธกิจในการน้อมนำหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงตามแนว
พระราชดำริ ลงสู่การปฏิบัติ และเผยแพร่สู่ประชาชน 
 6 ข้อที่ 5 ให้สถาบันมีวัตถุประสงค์ดังนี้ (1)เพื่อเป็นศูนย์ศึกษา พัฒนา และวิจัยหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียง (2)เพื่อเป็นแหล่งเรียนรู้เศรษฐกิจพอเพียง ศูนย์ฝึกอบรม และบริการวิชาการ
แก่ท้องถิ่น (3)เพื่อเป็นศูนย์วิจัย และพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการเรียนรู้ตามหลักป รัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง (4)เพ่ือเป็นแหล่งเรียนรู้ที่มีชีวิตและจิตวิญญาณ (5)เพ่ือเป็นศูนย์เครือข่ายโครงการ
อันเนื่องมาจากพระราชดำริในภาคตะวันออกและต่างประเทศ (6)เพื่อเชื่อมโยงการสร้างกระบวนการ
การมีส่วนร่วมระหว่างเครือข่ายปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
 7 ข้อที่ 9 ให้สถาบันจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตรหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เพื่อให้
เกิดกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สามารถนำไปใช้ได้จริงในชีวิตประจำวัน และดำเนินการวิจัยเพ่ือ
พัฒนาและแก้ปัญหาของท้องถิ่น 

ส่วนที่ 3 
ขั้นตอนการดำเนินงาน “การจัดโครงการฝึกอบรม” 

 

 
 



๑๗ 
 

 

จากข้อมูลที่รวบรวมมาอย่างเป็นระบบ จนกระทั่งได้รูปแบบและกระบวนการในการจัดโครงการ 
ฝึกอบรมที่เป็นมาตรฐานของสถาบันฯ ซึ่งช่วยให้การดำเนินงานมีความราบรื่นและมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น สามารถลดปัญหาต่าง ๆ ที่เคยเกิดขึ้นได้อย่างเป็นรูปธรรม มาตรฐานใหม่นี้ได้ถูกนำมาใช้เป็น
แนวทางในการจัดโครงการฝึกอบรมตั้งแต่ปี พ.ศ. 2563 จนถึงปัจจุบัน 
 อย่างไรก็ตาม เพื่อให้การทำงานมีความยั่งยืนและต่อเนื่อง สถาบันฯ กำลังก้าวสู่ขั้นตอนที่
สำคัญที่สุด นั่นคือ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานอย่างเป็นทางการ ซึ่งจะเป็นเครื่องมือสำคัญ
ในการรักษาองค์ความรู้ของสถาบันฯ เพื่อให้ไม่สูญหายไปกับบุคลากรที่ย้าย ลาออก หรือเกษียณอายุ 
และยังสามารถใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาและต่อยอดการดำเนินงานในอนาคตได้อย่างมั่นคง  
 ในการจัดโครงการฝึกอบรมของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง จะมีลักษณะของการจัดโครงการ
ฝึกอบรมแบ่งเป็น ๓ ลักษณะ ดังต่อไปนี้ 
 1. การจัดโครงการฝึกอบรมที่เป็นไปตามแผน 

 การจัดโครงการฝึกอบรมในลักษณะนี้ เป็นการโครงการฝึกอบรมที่สอดคล้องกับแผน
กลยุทธหรือแผนงบประมาณที่ได้รับจัดสรร เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนกลยุทธ์และภารกิจของ
หน่วยงานที่กำหนดในแต่ละปีงบประมาณ ซึ่งการจัดโครงการฝึกอบรมในลักษณะนี้ จะมีการจัดทำ
แผนการจัดโครงการฝึกอบรมเป็นรายปี โดยได้รับความเห็นชอบจากมหาวิทยาลัยฯ และบรรจุไว้ใน
คู่มือการเบิกจ่ายงบประมาณของแต่ละปี การจัดโครงการลักษณะนี้ เป็นวิธีการที่สามารถปฏิบัติงานให้
เป็นไปตามแผนงานที่ได้ก าหนด ซึ่งผู้จัดสามารถวางแผนการปฏิบัติงานได้ล่วงหน้าได้เป็นอย่างดี 

2. การจัดโครงการฝึกอบรมที่ได้รับงบประมาณจากแหล่งทุนภายนอกหรือเป็นโครงการ
เร่งด่วนตามความต้องการของหน่วยงานภายนอก 
       การจัดโครงการฝึกอบรมในลักษณะนี้ ผู้ให้ทุนจะเป็นผู้ก าหนดขอบเขตของงานว่า
ต้องการบรรลุเป้าหมายของโครงการฝึกอบรมอย่างไร โดยจะให้งบประมาณในการสนับสนุนการ
ด าเนินงาน ส่วนขั้นตอนการปฏิบัติงานจะปฏิบัติในลักษณะเดียวกับโครงการฝึกอบรมที่เป็นไปตาม
แผน ซึ่งผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมจะต้องเขียนโครงการเพื่อของบประมาณในการจัดโครงการ
ฝึกอบรมจากผู้ให้ทุนในการจัดโครงการฝึกอบรม 
 3. การจัดโครงการฝึกอบรมที่มีการเก็บค่าลงทะเบียน  

 การจัดโครงการฝึกอบรมในลักษณะนี้ หน่วยงานจะเป็นผู้ก าหนดรายละเอียดของ
โครงการและหลักสูตรการฝึกอบรมโดยมีการจัดเก็บค่าลงทะเบียนจากผู้เข้าร่วมโครงการเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการด าเนินงาน ทั้งนี้ผู้ที่สนใจสามารถสมัครเข้าร่วมอบรมได้ ตามหลักสูตรที่หน่วยงาน
ก าหนดไว้ โดยต้องเสียค่าลงทะเบียนการเข้ารับการฝึกอบรมด้วย 

 จากข้อมูลข้างต้น ผู้จัดท าจึงมีความประสงค์ที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน “การจัด
โครงการฝึกอบรม” ในกรณีที่เป็นการจัดโครงการฝึกอบรมที่เป็นไปตามแผน ซึ่งเป็นบทบาทหน้าที่หลัก
ของสถาบันฯ เพื่อให้เกิดประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม ซึ่งสามารถน าไปใช้
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



๑๘ 
 

 

 
 

 

ขั้นตอนที่ 1 

ขั้นตอนที่ 2 

ขั้นตอนที่ 3 

การดำเนินกิจกรรมก่อนการดำเนินโครงการ (5 วัน) 

การดำเนินกิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ (3 วัน) 

การดำเนินกิจกรรมหลังการดำเนินโครงการ (3 วัน) 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพื่อให้มีคู ่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านการจัดโครงการ
ฝึกอบรมใช้เป็นแนวปฏิบัติในการจัดโครงการฝึกอบรมและการประเมินผลของการจัดโครงการ
ฝึกอบรม  
 2. เพื่อให้บุคลากรได้มีโอกาสพัฒนาทักษะการเรียนรู้ด้วยตนเอง และทำให้บุคลากรผู้ปฏิบัติ
หน้าที่เกิดความเข้าใจในภาพรวมของงานได้อย่างถูกต้องและเป็นระบบภายในระยะเวลาอันสั้น  
 3. เพ่ือรักษาองค์ความรู้ในการด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมให้คงไว้ หากมีบุคลากรในฝ่าย
ฝึกอบรมหรือเจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ ย้าย ลาออก หรือเกษียณอายุ  
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 1. เพ่ิมประสิทธิภาพและลดข้อผิดพลาดในการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
 2. เป็นแหล่งอ้างอิงและถ่ายทอดองค์ความรู้ในเรื่องการจัดโครงการฝึกอบรม 
 3. พัฒนาทักษะและความเข้าใจในงานของบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรม
ขั้นตอนการดำเนินโครงการฝึกอบรม 
 การดำเนินโครงการฝึกอบรมนั้น เป็นขั้นตอนที่ต้องดำเนินการต่อเนื่องจากการเขียนโครงการ
ฝึกอบรมและโครงการต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติ ซึ่งการดำเนินโครงการฝึกอบรม
มีข้ันตอนที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.1 ภาพขั้นตอนการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 

 จากภาพที่ 3.1 แสดงขั้นตอนการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม จากโครงการฝึกอบรม
หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ 23 - 24 พฤษภาคม 2568 จัดขึ้น ณ สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา มีข้ันตอนการ
ดำเนินโครงการฝึกอบรม 3 ขั้นตอน ประกอบด้วย ขั้นตอนที่ 1 กิจกรรมก่อนการดำเนินโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 กิจกรรมระหว่างการดำเนินโครงการ และข้ันตอนที่ 3 กิจกรรมหลังการดำเนินโครงการ 



๑๙ 
 

 

 
 

ขั้นตอนที่ 1 การดำเนินกิจกรรมก่อนการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
 กิจกรรมก่อนการฝึกอบรมนั้น เริ ่มตั ้งแต่การจัดทำแผนปฏิบัติงานประจำปีของสถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียงว่าต้องการทำโครงการฝึกอบรมอะไรบ้าง ต้องมีการกำหนดระยะเวลาในการดำเนิน
โครงการที่ชัดเจน ดำเนินในช่วงระยะเวลาใด สถานที่ ต้องการอบรมเรื่องใด อบรมให้กับใคร จากนั้น
ผู้ปฏิบัติงานเริ่มเขียนโครงการเพื่อขออนุมัติตามแผนปฏิบัติงานประจำปีของสถาบันฯ และเสนอขอ
อนุมัติโครงการฝึกอบรมไปยังผู้มีอำนาจอนุมัติ จนกระทั่งผู้มีอำนาจได้ลงนามอนุมัติเรียบร้อย ปรากฏ
ตามภาพท่ี 3.2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ ๑) 



๒๐ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ ๒) 



๒๑ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ 3) 



๒๒ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ 4) 
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ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ 5) 
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ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ 6) 

 



๒๕ 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.2 ตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” (หน้าที่ 7) 
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 จากภาพที่ 3.2 หน้าที่ ๑-๗ แสดงตัวอย่างภาพโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้าง
รายได้” ระหว่างวันที่ 23-25 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอเบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 จากตัวอย่างข้างต้น เป็นโครงการฝึกอบรมที่ผ ่านการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว นอกจากนี้ 
ในขั้นตอนการขออนุมัติโครงการฝึกอบรมนั้น อาจเกิดปัญหาบางประการที่ทำให้ขั้นตอนการขออนุมัติ
โครงการฝึกอบรมล่าช้า ส่งผลทำให้ยืมเงินทดรองราชการไม่ทัน ตัวอย่างเช่น 
  ๑. ข้อมูลไม่ครบถ้วนและต้องแก้ไขบ่อย การต้องกลับไปแก้ไขข้อมูลหรือการขอข้อมูล
เพิ่มเติมซ้ำ ๆ ทำให้การขออนุมัติโครงการฝึกอบรมล่าช้า ซึ่งการตรวจสอบข้อมูลเพื่ออนุมัติโครงการ
ฝึกอบรมในแต่ละครั้งต้องใช้เวลามาก  
  2. การติดตามสถานะการขออนุมัติโครงการฝึกอบรมด้วยตนเอง เนื่องจากไม่มีการ
แจ้งสถานะของการขออนุมัติโครงการฝึกอบรมกลับมายังสถาบันฯ  
       แนวทางการแก้ปัญหาหากเกิดข้อผิดพลาดในขั้นตอนการขออนุมัติโครงการฝึกอบรมดัง
ตัวอย่างข้างต้นคือ ตรวจเอกสารให้รอบครอบก่อนเสนอขออนุมัติโครงการฝึกอบรม และเสนอขอ
อนุมัติโครงการฝึกอบรมล่วงหน้าก่อนวันฝึกอบรมอย่างน้อย ๑ เดือน เพื่อแก้ไขโครงการฝึกอบรมได้
ทันเวลา 
 หลังจากท่ีโครงการฝึกอบรมได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว จากนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการ
จัดเตรียมในเรื่องต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินการฝึกอบรม เช่น การประชาสัมพันธ์โครงการ การรับ
สมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม การยืมเงินทดรองราชการเพื่อสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายที่ได้ระบุไว้ในโครงการ
ฝึกอบรม การเชิญวิทยากร การจัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม เป็นต้น 
 ขั้นตอนย่อยที่ 1 การประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม 
  หลังจากโครงการฝึกอบรมอนุมัติเรียบร้อยแล้ว อันดับแรกผู้จัดโครงการฝึกอบรมต้อง
ด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม ก่อนวันจัดโครงการฝึกอบรมอย่างน้อย 15 วัน เพื่อให้  
ผู้จัดโครงการฝึกอบรมมีเวลาเตรียมการจัดโครงการฝึกอบรม รวมถึงผู้ที่มีความสนใจในหลักสูตรของ
โครงการฝึกอบรมมีเวลาเพียงพอที่จะสามารถเข้าถึงการประชาสัมพันธ์  มีเวลาตัดสินใจและเตรียมตัว
เข้ารับการฝึกอบรม 
  ทั้งนี้ ก่อนที่จะเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม ผู้จัดโครงการฝึกอบรมควร
จะต้องพิจารณาข้อมูลกลุ ่มเป้าหมายของโครงการฝึกอบรม ว่าควรมีคุณสมบัติพื ้นฐานอย่างไรที่
เหมาะสมกับโครงการฝึกอบรมที่กำลังจะจัดขึ้น เช่น อายุ ภูมิลำเนา ความสนใจที่เกี่ยวข้องกับบริบท
ของโครงการฝึกอบรม อาชีพ สถานภาพ เป็นต้น รวมถึงช ่องทางและช่วงเวลาการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ที่เหมาะสม ซึ่งการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม มีรายละเอียดดังนี้ 
  1.1 ออกแบบแบนเนอร์/โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์  การออกแบบแบนเนอร์/
โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ ควรจัดทำโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการให้มีความน่าสนใจ สามารถดึงดูด
ใจกลุ่มเป้าหมายของโครงการฝึกอบรมให้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม โดยสื่อถึงบริบทของโครงการ
ฝึกอบรมที่กำลังจะจัดขึ้น ไม่ว่าจะเป็นทางตรงหรือทางอ้อมก็ได้ ไม่ควรใส่รายละเอียดเยอะจนเกิน
ความจำเป็น รวมถึงต้องคำนึงถึงขนาดของโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ด้วยว่าเหมาะสมกับช่องทาง  
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ที่ต้องการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์หรือไม่ ซึ่งจะมีข้อจำกัดที่แตกต่างกัน เช่น ขนาด เนื้อหา การจัดวาง 
เป็นต้น ดังตัวอย่างโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์ต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.3 ตัวอย่างภาพโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้าง
รายได้” 

 จากภาพที่ 3.3 แสดงตัวอย่างภาพโปสเตอร์โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้าง
รายได้” ระหว่างวันที่ 23-25 พฤษภาคม พ.ศ. ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัย  
ราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอเบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยมีการระบุรายละเอียดที่
จำเป็น เช่น ชื่อโครงการฝึกอบรม วันเวลา สถานที่ เนื้อหาหลักสูตรโดยย่อ จำนวนที่เปิดรับ เงื่อนไข
การรับสมัคร ช่องทางการติดต่อ ช่องทางการสมัคร เป็นต้น  
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  1.2 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการ
ฝึกอบรมของสถาบันฯ นั้น ทำโดยการนำโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมที่ได้ออกแบบ 
ไว้แล้ว เผยแพร่บนช่องทางประชาสัมพันธ์ของสถาบันฯ ตัวอย่างเช่น  เว็บไซต์ของสถาบันฯ  
( https://ise.rru.ac.th) เฟซบุ ๊กแฟนเพจ (https://web.facebook.com/iserru8riew) ติ ๊กตอก 
(https://www.tiktok.com/@iserru8 riew)  และกล ุ ่ ม ไลน์ เคร ื อข ่ ายของสถาบ ันฯ  เป ็นต้น  
โดยแบบฟอร์มการรับสมัครจะอยู่ที่หน้าเว็บไซต์ของสถาบันฯ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 3.4 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมบนเว็บไซต์ของสถาบันฯ 
จากภาพที่ 3.4 แสดงตัวอย่างโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมบนเว็บไซต์ของ

สถาบันฯ ซึ่งเป็นช่องทางหลักในการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม และยังเป็นช่องทางในการรับ
สมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
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ภาพที่ 3.5 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมบนเฟซบุ๊กแฟนเพจของสถาบันฯ 
จากภาพที่ 3.5 แสดงตัวอย่างโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมบนเฟซบุ๊กแฟนเพจ

ของสถาบันฯ ซึ ่งเป็นช่องทางบนแพลทฟอร์มออนไลน์ที ่จะมีการเผยแพร่ต่อการประชาสัมพันธ์
โครงการฝึกอบรมได้มากขึ ้น อีกทั้งยังสามารถสร้างโฆษณาเพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการ
ฝึกอบรม เพ่ือให้สามารถเข้าถึงกลุ่มเป้าหมายที่มีคุณสมบัติตามท่ีต้องการได้มากที่สุดอีกด้วย 
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ขั้นตอนย่อยที่ 2 การรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
 หลังจากที่มีการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมผ่านช่องทางต่าง ๆ ของ

สถาบันฯ เรียบร้อยแล้ว ผู้ที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม สามารถสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ โดยกรอก
ข้อมูลที่ใช้ในการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม ผ่านระบบการรับสมัครโครงการฝึกอบรมออนไลน์ที่หน้า
เว็บไซต์ของสถาบันฯ  ซึ่งเป็นวิธีการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ใช้ช่องทางอินเทอร์เน็ตเป็นหลัก 
โดยที่ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมสามารถเข้าถึงข้อมูลของหลักสูตรการฝึกอบรม แบบฟอร์มการสมัคร 
การชำระเงินมัดจำ (เงินมัดจำ 500 บาท จะได้รับคืนในวันปิดการฝึกอบรม) การยืนยันการสมัคร การ
ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และรับทราบข้อมูลเพ่ิมเติมเกี่ยวกับโครงการฝึกอบรมได้โดยไม่
ต้องเดินทางไปยังสถานที่รับสมัครโครงการฝึกอบรม  

 ทั้งนี้ ระบบการรับสมัครโครงการฝึกอบรมออนไลน์ของสถาบันฯ เริ่มมีการใช้งาน
ตั ้งแต่ปี พ.ศ. 2563 เป็นต้นมาจนถึงปัจจุบัน ซึ ่งเป็นการปรับปรุงระบบการรับสมัครผู ้เข้ารับ 
การฝึกอบรมให้ทันสมัย ตอบรับกับนโยบายมหาวิทยาลัยดิจิทัล โดยสถาบันฯ ได้มีการปรับรูปแบบ 
การรับสมัครผู ้เข้ารับการฝึกอบรมให้อยู ่ในรูปแบบออนไลน์ทั้งหมด และอีกสาเหตุหนึ่งของการ
ปรับปรุงรูปแบบการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม เนื่องจาก ขั้นตอนการรับสมัครผู ้เข้ารับการ
ฝึกอบรมที่ผ่านมาของสถาบันฯ มักเกี่ยวข้องกับขั้นตอนที่ต้องใช้การสื่อสารและการจัดการเอกสาร
แบบดั้งเดิม เป็นการพึ่งพากระบวนการที ่ต้องใช้การดำเนินการด้วยมือ เป็นหลักและมีช่องทางที่
หลากหลายเกินความจำเป็นในการรับสมัครนี้ ทำให้เกิดภาระงานบริหารจัดการที่สูงมาก การรวบรวม
ข้อมูล การตรวจสอบและการติดตามสถานะการยืนยันการสมัคร ล้วนแล้วแต่ต้องใช้เวลาและค่าใช้จ่าย
จำนวนมาก อีกทั้งจำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานนั้นไม่เพียงพอ ซึ่งนำไปสู่ข้อผิดพลาดและความล่าช้า 
นอกจากนี้ การที่มีข้อมูลอยู่ในหลายช่องทางยังทำให้ยากต่อการติดตามสถานะการสมัคร รวมถึงการ
จัดทำรายงานที่ถูกต้องและเป็นปัจจุบัน สิ่งเหล่านี้ล้วนเป็นข้อจำกัดที่ทำให้กระบวนการทำงานไม่มี
ประสิทธิภาพเท่าที่ควร และเป็นภาระแก่ทั้งผู้สมัครและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ  ซึ่งส่งผลกระทบต่อ
ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและโอกาสในการสร้างประโยชน์สูงสุดให้กับหน่วยงานและผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรม ปัญหาเหล่านี ้มีความเชื ่อมโยงกันและทำให้เกิดความไม่สะดวกและล่าช้าในการ
ดำเนินการในหลายมิติ อาทิเช่น การรวบรวมข้อมูลผู้สมัคร ความล่าช้าในการสื่อสาร ปัญหาในการ
ตรวจสอบ ติดตาม และยืนยันสถานะของผู้สมัคร รวมถึงประสิทธิภาพของกระบวนการทำงานโดยรวม 
นอกจากนี้ยังส่งผลกระทบไปถึงเป้าหมายของโครงการอีกด้วย 

 จากปัญหาที่กล่าวมาข้างต้น การดำเนินการรูปแบบเดิมนั้นไม่เพียงแต่สร้างภาระงาน
และลดประสิทธิภาพในการทำงาน แต่ยังส่งผลให้หน่วยงานพลาดโอกาสในการขยายการเข้าถึง การ
บริการวิชาการได้อย่างเต็มที ่ นอกจากนี้ ความไม่ยืดหยุ ่นของระบบยังทำให้หน่วยงานมีความ
เปราะบางต่อการเปลี ่ยนแปลงจากปัจจัยภายนอก เช่น สถานการณ์โรคระบาด ซึ ่งตอกย้ำถึง  
ความจำเป็นเร่งด่วนในการปรับปรุงและพัฒนาระบบให้มีความทันสมัยและตอบโจทย์ความท้าทายใน
ปัจจุบันและอนาคต 

 ดังนั้น การพัฒนาระบบการรับสมัครโครงการฝึกอบรมในรูปแบบออนไลน์ไม่ได้เป็น
เพียงการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นจากการดำเนินงานแบบเดิม แต่เป็นการลงทุนเชิงกลยุทธ์ที่
สำคัญเพื่อยกระดับขีดความสามารถของหน่วยงานในการจัดโครงการฝึกอบรมให้มีคุณภาพและ



๓๑ 
 

 

 
 

 

เข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรม กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการรับสมัคร 

โอนเงินมัดจำ 500 บาท ยืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

เข้ากลุ่มไลน์ของโครงการฝึกอบรม 

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในระยะยาว ช่วยลดภาระงานของเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับการรวบรวมข้อมูล
ผู้สมัคร  การสื่อสารแบบแมนนวลที่ซ้ำซ้อนและใช้เวลานาน การทำให้กระบวนการเหล่านี้เป็นอัตโนมัติ
ช่วยลดโอกาสเกิดข้อผิดพลาดจากการป้อนข้อมูลด้วยมือ และทำให้บุคลากรสามารถมุ่งเน้นไปที่งานที่
มีคุณค่าเชิงกลยุทธ์มากขึ้น การพัฒนาระบบช่วยให้กระบวนการทำงานในแต่ละขั้นตอนประสาน
เชื่อมโยงกันได้ดียิ่งขึ้น ลดจุดอ่อนที่อาจทำให้การบริการไม่เป็นที่น่าพอใจ และเพ่ิมความราบรื่นในการ
ดำเนินงานโดยรวม 

 จากข้อมูลข้างต้น สามารถสรุปขั้นตอนการสมัครของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เป็น 5 
ขั้นตอน ซึ่งในแต่ละขั้นตอนมีรายละเอียดในการทำงานดังต่อไปนี้  

 2.1 ขั้นตอนการสมัครของผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม  
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.6 ขั้นตอนการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมผ่านระบบการรับสมัครโครงการฝึกอบรมรูปแบบ
ออนไลน์ 

 จากภาพที่ 3.6 แสดงขั้นตอนการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมผ่านระบบการรับสมัครโครงการ
ฝึกอบรมออนไลน์ 5 ขั้นตอน ซึ่งแต่ละข้ันตอนมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

  1) เข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรม โดยเข้าไปที่หน้าการลงทะเบียน
โครงการฝึกอบรมที่เปิดรับสมัคร เข้าถึงได้จากลิงก์ที่แนบไว้ทางช่องทางการประชาสัมพันธ์โครงการ
ฝึกอบรมของสถาบันฯ หรือเข้าถึงโดยสแกน QR CODE ที่โปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม 
หรือเข้าถึงได้จากหน้าเว็บไซต์ของสถาบันฯ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 



๓๒ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.7 ตัวอย่างการเข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรมผ่านทางลิงก์ที่แนบไว้ในโพสต์รับสมัคร
โครงการฝึกอบรมบนเฟซบุ๊กแฟนเพจของสถาบันฯ 

 จากภาพที่ 3.7 แสดงตัวอย่างการเข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรมผ่านทางลิงก์การรับ
สมัครโครงการฝึกอบรม จากช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ทางเฟซบุ๊กแฟนเพจของสถาบันฯ โดย
กดเลือกท่ีลิงก์ตามกรอบสีแดงที่แสดงไว้ ซึ่งในภาพตัวอย่างมีอยู่ด้วยกัน 2 จุด สามารถกดเลือกที่จุดใด
จุดหนึ่งก็ได้ 



๓๓ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.8 ตัวอย่างการเข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรมผ่าน QR Code 
 จากภาพท ี ่  3 .8 แสดงต ัวอย ่ างการเข ้ าส ู ่หน ้ าร ับสม ัครโครงการฝ ึกอบรมผ ่าน 
QR Code ลิงก์การรับสมัครโครงการฝึกอบรม จากโปสเตอร์เผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม 
ที่ได้มีการเผยแพร่ลงไปในกลุ่มไลน์เครือข่ายต่าง ๆ ของสถาบันฯ โดยสามารถสแกน QR Code ตาม
กรอบสีแดงที่แสดงไว้ เพื่อเข้าถึงหน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรมได้ทันที ซึ่งรองรับ โทรศัพท์เคลื่อนที่
แบบสมาร์ทโฟนได้ทุกรุ่น 



๓๔ 
 

 

 
 

 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.9 ตัวอย่างการเข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรมผ่านทางเว็บไซต์ของสถาบันฯ 
จากภาพที่ 3.9 แสดงตัวอย่างการเข้าสู่หน้ารับสมัครโครงการฝึกอบรมผ่านทางเว็บไซต์ของ

สถาบันฯ โดยกดเลือกที่โปสเตอร์เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ที่ต้องการเข้ารับการฝึกอบรม ในตัวอย่างนี้ 
กดเลือกท่ีโปสเตอร์โครงการฝึกอบรม 108 อาชีพสร้างรายได้ แสดงในกรอบสีแดง 



๓๕ 
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 2 

  2) กรอกข้อมูลในแบบฟอร์มการรับสมัคร โดยกรอกข้อมูลตามจริงใน
แบบฟอร์มการรับสมัครให้ถูกต้องครบถ้วน ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.10 ตัวอย่างแบบฟอร์มการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 จากภาพที่ 3.10 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่อยู่บนเว็บไซต์
ของสถาบันฯ ซึ่งผู้ที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรมต้องกรอกข้อมูลตามความเป็นจริงในการสมัคร ซึ่งมี
ขั้นตอนดังนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 กรอกข้อมูลส่วนตัวตามความเป็นจริงในแบบฟอร์มการรับสมัครให้
ครบถ้วน 
  ขั้นตอนที่ 2 กดเลือก “ลงทะเบียน” 
หมายเหตุ หากจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมครบตามข้อกำหนดของโครงการฝึกอบรมแล้ว จะไม่
สามารถสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ 
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   หลังจากที่ทำการกรอกข้อมูลครบถ้วนและกดเลือกลงทะเบียนแล้ว ระบบ
การรับสมัครจะทำการส่งการแจ้งเตือนไปยัง กลุ่มงาน Telegram Application8 ของสถาบันฯ เพ่ือ
แจ้งให้ทราบว่า ผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมได้มีการลงทะเบียนเข้ามา ซึ่งเป็นการแจ้งเตือนพร้อมจัดเก็บ
ข้อมูลผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมลงฐานข้อมูลของสถาบันฯ ในเวลาเดียวกัน ดังแสดงในตัวอย่าง
ต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

ภาพที่ 3.11 ตัวอย่างการแจ้งเตือนของกลุ่มงาน Telegram Application 
 จากภาพที่ 3.11 แสดงตัวอย่างการแจ้งเตือนการลงทะเบียนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในกลุ่ม
งาน Telegram Application ของสถาบันฯ ทำให้ทราบว่ามีผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมเป็นจำนวน
เท่าไหร่ พร้อมแสดงเวลาที่ลงทะเบียน และเบอร์โทรศัพท์ติดต่อของผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม  การ
แจ้งเตือนนี้ ทำให้ผู ้จัดโครงการฝึกอบรมสามารถประเมินแนวโน้มของจำนวนผู้สมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรมเบื้องต้นได้ ว่าจะมีจำนวนครบตามที่กำหนดไว้ในโครงการหรือไม่ หากมีแน้วโน้มว่าจำนวน
ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมจะไม่เป็นไปตามเป้าหมาย ยังสามารถแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
 
 8  Telegram Application คือ แอปพลิเคชันแชตที่ถูกคิดค้นและพัฒนาขึ้นโดยสองพี่น้อง
ชาวรัสเซีย Pavel Durov และ Nikolai Durov ในปี 2556 มีจุดเด่นในเรื่องของความรวดเร็ว 
ความปลอดภัย และการกระจายข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือให้เข้าถึงคนจำนวนมากได้เร็วที่สุด  



๓๗ 
 

 

 
 

   3) โอนเงินมัดจำ 500 บาท หลังจากที่ผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมกรอก
ข้อมูลในแบบฟอร์มการรับสมัครเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำผู้ลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรมไปยัง
หน้ายืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งจะมีบัญชีธนาคารของสถาบันฯ ที่เปิดไว้สำหรับการ
ยืนยันการลงทะเบียนเท่านั้น ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ภาพที่ 3.12 ตัวอย่างบัญชีธนาคารของสถาบันฯ ที่เปิดไว้สำหรับการยืนยันการลงทะเบียนเท่านั้น  
 จากภาพที่ 3.12 แสดงตัวอย่างบัญชีธนาคารของสถาบันฯ ที่ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม
ต้องโอนเงินมัดจำจำนวน 500 บาท เข้าไปยังเลขบัญชีตามกรอบสีแดง เมื่อทำการโอนเงินมัดจำ
เรียบร้อยแล้ว ให้เก็บสลิปหลักฐานการโอนเงินไว้สำหรับนำมาใช้ยืนยันการสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรมกับทางสถาบันฯ ในขั้นตอนนี้เป็นการแก้ปัญหาการที่ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมไม่มาเข้า
รับการฝึกอบรมตามที่โครงการฝึกอบรมได้กำหนดไว้ ซึ่งเป็นการทำให้ผู้ที่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม
ท่านอ่ืนขาดโอกาสในการเข้ารับการฝึกอบรมเนื่องจากมีการรับสมัครจำนวนจำกัด และยังเป็นการ
คัดกรองผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมไปในตัว ซึ่งเป็นการแสดงให้เห็นว่าผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม
ที่โอนเงินมัดจำเข้ามา ต้องการที่จะเข้ารับการฝึกอบรมอย่างแน่นอน 
 
หมายเหตุ หากจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมครบตามข้อกำหนดของโครงการฝึกอบรมแล้ว จะไม่
สามารถโอนเงินมัดจำยืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ 
 
   4) ยืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม เมื่อทำการโอนเงินมัดจำการสมัคร
เข้ารับการฝึกอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมต้องนำสลิปหลักฐานการโอนเงิน 
มัดจำการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมแนบไปยังระบบการรับสมัคร เพื่อยืนยันการสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม ดังตัวอย่างต่อไปนี้  
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ภาพที่ 3.13 ตัวอย่างการยืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
 จากภาพที่ 3.13 แสดงตัวอย่างการยืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม มีขั ้นตอน
ดังต่อไปนี้ 
   ขั้นตอนที่ 1 กดเลือก “Choose File” เพื่อเป็นการเข้าไปเลือกรูปสลิป 
หลักฐานการโอนเงินมัดจำการสมัครเข้ารับการฝึกอบรม 
   ขั้นตอนที่ 2 เลือกรูปสลิปหลักฐานการโอนเงินมัดจำการสมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
   ขั้นตอนที่ 3 กดเลือก “I’m not a robot” ให้เป็นเครื่องหมายถูก 
   ขั้นตอนที่ 4 กดเลือก “ส่งสลิป”  
 
หมายเหตุ หากจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมครบตามข้อกำหนดของโครงการฝึกอบรมแล้ว จะไม่
สามารถยืนยันการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ 
 
  จากนั้น ระบบการรับสมัครจะทำการส่งการแจ้งเตือนไปยัง กลุ่มงาน Telegram 
Application ของสถาบันฯ เพ่ือให้ทราบว่า มีสมัครเข้ารับการฝึกอบรมได้ยืนยันการลงทะเบียนเข้ามา 
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ซึ่งเป็นการแจ้งเตือนพร้อมจัดเก็บข้อมูลเข้าลงฐานข้อมูลของสถาบันฯ ในเวลาเดียวกัน ดังแสดงใน
ตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.14 ตัวอย่างการแจ้งเตือนของกลุ่มงาน Telegram Application 
 จากภาพที ่3.14 แสดงตัวอย่างการแจ้งเตือนการยืนยันการสมัครของผู้เข้ารับการฝึกอบรมใน
กลุ่มงาน Telegram Application ของสถาบันฯ ซึ่งจะแสดงจำนวนล่าสุดของผู้ที่ยืนยัน รายชื่อผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรมที่ยืนยันการสมัคร เบอร์โทรศัพท์ติดต่อและสลิปหลักฐานการโอนเงินเข้ามาด้วย ซึ่ง
วิธีการนี้เป็นการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลสถานะผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมโดยที่ไม่ต้อง
ติดตามสถานะของผู้สมัครด้วยตนเอง และยังเป็นการป้องกันการแอบอ้างสิทธิ์การเข้ารับการฝึกอบรม
ของผู้สมัคร ทั้งนี้การจัดโครงการฝึกอบรมที่ผ่านมาของสถาบันฯ เกิดปัญหาเกี่ยวกับการแอบอ้างสิทธิ์
การเข้ารับการฝึกอบรมบ่อยครั้ง เนื่องจากไม่มีหลักฐานอ้างอิงที่เพียงพอจากการรับสมัครผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมแบบเดิม ทำให้เสียเวลาเป็นอย่างมากในการตรวจสอบข้อมูลหลักฐานต่าง ๆ เป็นผลทำให้การ
จัดโครงการฝึกอบรมของสถาบันฯ ไม่ราบรื่นเท่าที่ควร  



๔๐ 
 

 

 
 

 

 1 

 2 

   5) เข้ากลุ่มไลน์ของโครงการฝึกอบรม หลังจากที่ได้ทำการยืนยันการโอน
มัดจำการสมัครเข้ารับการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ระบบจะนำผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมไปยังหน้า
กลุ่มไลน์โครงการฝึกอบรม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.15 ตัวอย่างการเข้ากลุ่มไลน์ของโครงการฝึกอบรม 
 จากภาพที่ 3.15 แสดงตัวอย่างการเข้ากลุ่มไลน์ของโครงการฝึกอบรม มีขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
  ขั้นตอนที่ 1 กดเลือก “กรุณาเข้ากลุ่มไลน์ (ชื่อโครงการฝึกอบรม)”   
  ขั้นตอนที่ 2 เข้ากลุ่มไลน์โครงการฝึกอบรม เพื่อรับทราบข้อมูลเพิ่มเติม เกี่ยวกับ
โครงการฝึกอบรม ซึ่งในกลุ่มไลน์ของโครงการฝึกอบรมนี้ สามารถแลกเปลี่ยนเรียนรู้กันได้ระหว่าง
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และผู้จัดโครงการฝึกอบรม 
 จากข้อมูลข้างต้น ที่กล่าวถึงข้ันตอนการสมัครของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นส่วนที่ผู้สมัครเข้า
รับการฝึกอบรมมีปฏิสัมพันธ์กับระบบการรับสมัครของสถาบันฯ ซึ่งทางผู้จัดโครงการฝึกอบรมสามารถ
รับทราบความเป็นไปในแต่ละขั้นตอน โดยที่ไม่ต้องมีปฏิสัมพันธ์กับผู้ที ่สมัคร เข้ารับการฝึกอบรม 
เนื่องจากระบบการรับสมัครจะทำการแจ้งเตือนไปยังผู้จัดโครงการฝึกอบรมได้รับทราบว่า ในแต่ละ
ขั้นตอนเกิดอะไรขึ้นบ้าง ผ่านทาง Telegram Application ซึ่งผู้จัดโครงการฝึกอบรมจะมีกลุ่ม
งานอยู่ใน Telegram Application ทำให้ลดภาระงานและความผิดพลาดในขึ้นตอนการรับสมัคร
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้กับผู้จัดโครงการฝึกอบรมได้เป็นอย่างมาก หากเกิดปัญหาติดขัดประการใด
ในขั ้นตอนการสมัครของผู้ที ่สนใจเข้ารับการฝึกอบรม สามารถติดต่อสอบถามผู ้จัดโครงการ
ฝึกอบรมได้จากเบอร์โทรศัพท์ติดต่อที่อยู่ในโปสเตอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมหรือจากช่อง
ทางการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมของสถาบันฯ 



๔๑ 
 

 

 
 

 นอกจากส่วนที่ผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมมีปฏิสัมพันธ์กับระบบการรับสมัครแล้ว ยังมีส่วน
การทำงานของระบบการรับสมัครโครงการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ที่มีปฏิสัมพันธ์กับผู้จัดโครงการ
ฝึกอบรมในอีกด้านหนึ่ง คือ ISE Backoffice9 ซึ่งจะเป็นระบบที่ทำหน้าที ่บริหารจัดการโครงการ
ฝึกอบรม โดยมีกระบวนการทำงานในขั้นตอนการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรมดังนี้ 
  1) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมผ่านทางเว็บไซต์สถาบันฯ ในขั้นตอนนี้
เป็นการสร้างประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม เพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์ของสถาบันฯ   
  2) เพิ่มรายชื่อวิทยากรและจัดทำแบบประเมินโครงการฝึกอบรม ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” (ส่วนที่ 1) 

 
 9  ISE Backoffice คือระบบบริหารจัดการภายในของสถาบันฯ ซึ ่งมีหน้าที ่จัดการเรื ่อง 
เว็บไซต์ โครงการฝึกอบรม การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ ของสถาบันฯ จัดการข้อมูลผู้เข้ารับการ
บริการวิชาการท้ังหมด เป็นต้น 



๔๒ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” (ส่วนที่ 2) 



๔๓ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.16 ตัวอย่างแบบประเมินโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” (ส่วนที่ 3) 
 จากภาพที่ 3.16 ส่วนที่ 1-3 แสดงตัวอย่างแบบประเมินโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “108 
อาชีพสร้างรายได้” ในขั้นตอนนี้เป็นการเพิ่มรายชื่อวิทยากรของโครงการฝึกอบรมเข้าไปในระบบการ
รับสมัคร เพื ่อจัดทำแบบประเมินโครงการฝึกอบรม โดยที ่ระบบการรับสมัครจะทำการสร้าง  
แบบประเมินโครงการฝึกอบรมและ QR Code แบบประเมินโครงการฝึกอบรมขึ้นมาให้โดยอัตโนมัติ 
หลังจากทำการเพ่ิมรายชื่อวิทยากรเข้าไปในระบบการรับสมัครเรียบร้อยแล้ว  
    
 
    
 



๔๔ 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.17 ตัวอย่าง QR Code แบบประเมินโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้าง
รายได้” 

 จากภาพที ่3.17 ตัวอย่าง QR Code แบบประเมินโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพ
สร้างรายได้” เป็น QR Code ที่จัดทำข้ึนโดยอัตโนมัติหลังจากทการเพ่ิมรายชื่อวิทยากรเข้าไปในระบบ
การรับสมัคร ซึ่งผู้จัดโครงการฝึกอบรมจะเผยแพร่ให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลังจากจบการฝึกอบรม
เรียบร้อยแล้ว 
  3) สร้างแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม/หลังฝึกอบรม ในขั ้นตอนนี ้เป็นการสร้าง
แบบทดสอบวัดความรู้ก่อนฝึกอบรม และหลังฝึกอบรม โดยการรวบรวมแบบทดสอบจากวิทยากรของ
โครงการฝึกอบรมจัดเก็บเข้าไปในระบบการรับสมัคร  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.18 ตัวอย่างแบบแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม/หลังฝึกอบรมโครงการฝึกอบรม หลักสูตร 
“108 อาชีพสร้างรายได้” (ส่วนที่ 1) 



๔๕ 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.18 ตัวอย่างแบบแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม/หลังฝึกอบรมโครงการฝึกอบรม หลักสูตร 
“108 อาชีพสร้างรายได้” (ส่วนที่ 2) 



๔๖ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.18 ตัวอย่างแบบแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม/หลังฝึกอบรมโครงการฝึกอบรม หลักสูตร 
“108 อาชีพสร้างรายได้” (ส่วนที่ 3) 

 จากภาพที่ 3.18 ส่วนที่ 1-3 แสดงตัวอย่างแบบแบบทดสอบก่อนฝึกอบรม/หลังฝึกอบรม
โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้”  มีประโยชน์อย่างมากในหลายๆ ด้าน  
ทั้งสำหรับผู้จัดโครงการและผู้เข้าร่วมอบรม ซึ่งแบบทดสอบก่อนฝึกอบรมเป็นแบบทดสอบวัดความรู้
พื้นฐานของผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับหลักสูตรของโครงการฝึกอบรม ช่วยให้ผู้จัดและ
ผู้เรียนได้ "ตั้งหลัก" และทราบจุดเริ่มต้น ส่วนแบบทดสอบหลังฝึกอบรม ช่วยให้ประเมิน "ผลลัพธ์" และ
ความสำเร็จที่เกิดขึ้นจากการฝึกอบรมได้อย่างชัดเจน ทำให้เห็นภาพรวมของการเรียนรู้ตั้งแต่ต้นจนจบ
ได้อย่างเป็นระบบ  
  4) จัดทำรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ในขั้นตอนนี้ ระบบการรับสมัครจะทำการ 
แยกประเภทรายชื ่อผ ู ้ท ี ่สมัครเข้าร ับการฝึกอบรม ตามสถานการณ์สมัครของผู ้สมัครเข้ารับ 
การฝึกอบรม โดยแบ่งเป็น รายชื่อผู้ที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมแต่ไม่ได้ยืนยันการสมัคร และรายชื่อ 
ผู้ที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมที่มีการยืนยันการสมัครแล้ว ดังแสดงในตัวอย่างต่อไปนี้ 



๔๗ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.19 ตัวอย่างรายชื่อผู้ที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมแต่ไม่ได้ยืนยันการสมัครโครงการฝึกอบรม 
หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” 

 จากภาพที่ 3.19 แสดงตัวอย่างรายชื่อผู้ที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมแต่ไม่ได้ยืนยันการสมัคร
โครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้”  



๔๘ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.20 ตัวอย่างรายชื่อผู้ที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมที่มีการยืนยันการสมัครแล้ว ในโครงการ
ฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” 

 จากภาพที่ 3.20 แสดงตัวอย่างรายชื่อผู้ที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรมที่มีการยืนยันการสมัคร
แล้ว ในโครงการฝึกอบรม หลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ซึ่งข้อมูลรายชื่อผู้ที่สมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรมนี้ ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจะนำไปใช้ในการลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรมในวันเปิดโครงการ
ฝึกอบรม และใช้เป็นเอกสารประกอบในการจัดทำเอกสารเบิกจ่ายภายหลัง 
 ทั้งนี้ ในส่วนของของระบบบริหารจัดการโครงการฝึกอบรมนั้น ทางผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน
หลักมีหน้าที่ในการประสานงานกับผู้ดูแลระบบ ISE Backoffice โดยนำส่งข้อมูลที่จำเป็นในการบริหาร
จัดการโครงการให้กับผู ้ด ูแลระบบ เช ่น โครงการฝึกอบรมที ่อนุม ัต ิเร ียบร้อยแล้ว โปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์โครงการ รายชื่อวิทยากร เอกสารประกอบการฝึกอบรม แบบทดสอนก่อนและหลังการ
ฝึกอบรม เป็นต้น 



๔๙ 
 

 

 
 

ขั้นตอนย่อยที่ 3 การยืมเงินทดรองราชการเพื่อสำรองจ่าย 
 หลังจากที่ผู ้ปฏิบัติงานดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม และ

เปิดรับสมัครผู้ที่ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องเตรียมการเรื่องของการยืมเงิน
ทดรองราชการ เพื่อสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ได้ระบุไว้ในโครงการฝึกอบรม  เช่น ค่าตอบแทน
วิทยากร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน เป็นต้น โดยผู้ปฏิบัติงานส่งโครงการฝึกอบรม
ดังกล่าวไปให้กับผู้ที่มีหน้าที่ในการยืมเงินทดรองราชการเพื่อสำรองจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม 
เพ่ือดำเนินการจัดทำการยืมเงินทดรองราชการต่อไป  ดังปรากฏตามภาพที่ 3.21 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.21 ตัวอย่างภาพสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (หน้าที่ ๑) 



๕๐ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.21 ตัวอย่างภาพสัญญายืมเงินทดรองจ่าย (หน้าที่ 2) 
 จากภาพที่ 3.21 หน้าที่ ๑-๒ เป็นตัวอย่างภาพสัญญายืมเงินทดรองจ่าย โครงการฝึกอบรม
หลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ณ สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา จำนวนเงินยืม 
๑๐๐,๙๐๐ บาท (หนึ่งแสนเก้าร้อยบาทถ้วน) 



๕๑ 
 

 

 หน้าที ่๑ จะปรากฏรายละเอียดผู้ยืมเงิน ชื่อ นามสกุล ตำแหน่ง สังกัดคณะ/ศูนย์/สำนัก โดย
ระบุบเหตุผลการยืมเงินสำรองจ่าย ระบุบวัน เดือน ปี ยืมเงินจากโครงการใด ระบุรหัสงบประมาณเงิน 
รายละเอียดโครงการ และค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการยืมเงิน ลงลายมือชื่อผู้ยืมเงิน และผู้อำนวยการ
สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง ต้องตรวจสอบและลงรายมือชื่อเพ่ืออนุมัติให้ยืมเงิน 
 หน้าที่ ๒ จะปรากฏหนังสือสัญญาค้ำประกันเงินยืม ลงลายมือชื่อผู้ค้ำประกัน และพยาน ๑ คน 
และรายละเอียดของหน่วยงานคลังในการตรวจสอบแล้วว่าไม่มีหนี้เก่าคงค้างจ่ายหรืออยู่ระหว่างชดใช้
เงินยืม พร้อมลงลายมือผู ้ตรวจสอบ การตรวจสอบและอนุมัติให้ยืมเงินและลงลายมือชื ่อของ
ผู้อำนวยการการกองกลาง ตามลำดับขั้นตอน และอธิการบดีหรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมาย  
เป็นผู้อนุมัติให้ยืมเงินได้ ตลอดจนถึงผู้ยืมเงินต้องลงลายมือชื่อรับเงินพร้อมระบุบวัน เดือน ปี ที่รับเงิน
ให้ชัดเจน โดยส่งสัญญาเงินยืมที่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ณ หน่วยงานคลัง ล่างหน้าไม่น้อยกว่า 
๓ วัน นับจากวันที่ได้รับเงินยืม ซึ่งปฏิบัติตามระเบียบจ่ายเงนิจากคลัง การเก็บรักษาเงินและนำส่งคลัง 
 
หมายเหตุ  ๑. การยืมเงินในแต่ละครั้งให้หักล้างเงินยืมภายใน ๑๕ วัน นับจากวัน เสร็จสิ้นโครงการ
ฝึกอบรม และภายใน ๓๐ วัน นับตั้งแต่วันที่รับเงิน 
     ๒. กรณีมีการอบรมหลายรุ่น ให้ยืมเงินทีละรุ่นแล้วส่งคืนให้เสร็จสิ้นก่อนที่จะยืมเงินรุ่น
ต่อไป (ในกรณีท่ีผู้ยืมเงินเป็นคน ๆ เดียวกัน) 
 
 ขั้นตอนย่อยที่ 4 การประสานงานด้านการฝึกอบรม 
  หลังจากโครงการฝึกอบรมอนุมัติเรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมต้อง
ด าเนินการ ประสานงานด้านการฝึกอบรม เช่น การประสานเชิญวิทยากร จัดเตรียมสถานที่ จัดเตรียม
โสตทัศนูปกรณ์ อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เอกสารประกอบการฝึกอบรม จัดท าค ากล่าวพิธีเปิด
การฝึกอบรม เป็นต้น สามารถแบ่งออกได้ดังนี้ 
  4.1 การขออนุมัติเชิญวิทยาการ การขออนุมัติเชิญวิทยากรภายนอกเป็นวิทยากร
โดยจ่ายค่าบรรยาย เป็นข้ันตอนการการเสนอขออนุมัติต่อผู้มีอำนวย เพ่ืออนุมัติในการจ่ายค่าวิทยาการ
ตามระเบียบราชการซึ่งประกอบด้วย 
   -การจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเชิญบุคคลภายนอก/ภายในเป็น
วิทยากรโดยจ่ายค่า บรรยาย 
   -ตารางการบรรยายประกอบการอนุมัติวิทยาการทั้งภายใน/ภายนอก 
ดังปรากฏตามภาพที่ 3.22  



๕๒ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 3.22 การจัดทำบันทึกข้อความ เรื่อง ขออนุมัติเชิญบุคคลภายนอก/ภายในเป็นวิทยากรโดย

จ่ายค่าบรรยาย (หน้าที่ ๑) 



๕๓ 
 

 

 
 

ตารางการบรรยายประกอบการอนุมัติวิทยาการทั้งภายใน/ภายนอก ภาพที่ 3.21 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.22 ตารางการบรรยายประกอบการอนุมัติวิทยาการทั้งภายใน/ภายนอก (หน้าที่ 2) 
 จากภาพที่ 3.22 หน้าที่ ๑ แสดงการบันทึกข้อความ เรื่องขออนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอก
มาบรรยายโดยจ่ายค่าบรรยาย ซึ่งจะจัดทำทุกครั้งในกรณีที่ต้องการขออนุมัติให้บุคคลภายใน/ภายนอก
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ เพ่ือมาเป็นวิทยากรในโครงการนั้น ๆ ซึ่งต้องระบุบชื่อ -สกุล คุณวุฒิ 
อาชีพ ตำแหน่งหน้าที่ ที่อยู่ของวิทยากรที่จะเชิญมาบรรยาย ระบุชื่อโครงการและหัวข้อเรื่องที่จะ
บรรยาย ระบุเป้าหมายผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตั้งแต่ผู้ขออนุมัติ ผู้อำนวยการ และผู้อนุมัติ(อธิการบดี/
รองอธิการบดีวิชาการ) 
 หน้าที ่๒ จะปรากฏรายละเอียดตารางการบรรยายประกอบการขออนุมัติวิทยากรภายในและ
ภายนอกในการบรรยายทุกครั้ง ซึ ่งตะรางจะต้องระบุรายละเอียดที่สอดคล้องกับกำหนดการของ
โครงการฝึกอบรม ซึ่งมีสาระสำคัญ คือ การระบุชื่อผู้บรรยาย(วิทยากร)  ระบุบชื่อโครงการ วันเดือนปี 
เวลา และรูปแบบการจัดการฝึกอบรมที่ถูกต้อง พร้อมลงนามผู้ขออนุมัติเชิญวิทยากร โดยต้องเป็นคน
เดียวกับผู้ขออนุมัติบันทึกข้อความ เรื่องขอ อนุมัติให้บุคลคลภายใน/ภายนอกมาบรรยาย โดยจ่ายค่า
บรรยาย 
 จากภาพที่ 3.22 หน้าที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานดำเนินการกรอกรายละเอียดบันทึกขออนุมัติเชิญ
วิทยากรเรียบร้อยแล้ว ก็นำส่งเอกสารไปยังงานธุรการ เพื่อเสนอผู ้มีอำนาจอนุมัติลงนามอนุมัติ
ตามลำดับ เมื่อบันทึกข้อความขออนุมัติเชิญวิทยากรได้รับการอนุมัติแล้ว เจ้าหน้าที่งานธุรการจะนำ
เอกสารใส่ล็อคเกอร์ของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียงเพื่อส่งคืน จากนั้นเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯ จะไปรับ
เอกสารคืนกลับมาเพ่ือดำเนินการต่อในขั้นตอนต่อไป 



๕๔ 
 

 

 
 

 หลังจากที่ได้รับบันทึกข้อความขออนุมัติเชิญวิทยากรที ่ได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำหนังสือส่งออกภายนอกเพ่ือเชิญวิทยากร ดังปรากฏตามภาพที่ 3.23 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.23 ตัวอย่างภาพหนังสือส่งออกภายนอกเพ่ือเชิญวิทยากร 
 จากภาพที่ 3.23 แสดงตัวอย่างภาพหนังสือส่งออกภายนอกเพื ่อเชิญวิทยากรโครงการ
ฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ ณ สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
มีรายละเอียด ดังนี้ 



๕๕ 
 

 

 รายการที่ ๑ ที่เลขที่หนังสือส่งภายนอก อว.๐๖๒๗.๑๕/๑๘ 
 รายการที ่ ๒ ที ่อยู ่มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ๒๔๑๑๐ 
 รายการที่ ๓ เรื่องขอเชิญเป็นวิทยากร 
 รายการที่ ๔ เรียน นายจิรกิตติ์ สุวรรณภาพ 
 รายการที่ ๕ สิ่งที่ส่งมาด้วย กำหนดหนดการโครงการฝึกอบรมหลักสูตร ๑๐๘ อาชีพสร้าง
รายได้ จำนวน ๑ ชุด 
 รายการที่ ๖ ข้อความ ด้วยสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ 
กำหนดจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีสร้างรายได้” วันที่ ๒๓-๒๕  พฤษภาคม ๒๕๖๘  
ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยอบรมให้ประชาชน
ทั่วไป จำนวน ๕๐ คน เพื่อให้ผู้เข้าอบรมมีความรู้เรื่องการทำอาชีพเพื่อหารายได้ จึงเรียนเชิญท่านมา
เป็นวิทยากรบรรยายในวันที่ ๒๓ พฤษภาคม ๒๕๖8 ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 รายการที่ 7 คำลงท้าย มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์จึงเรียนเชิญ ท่านในฐานะที่เป็นผู้มี
ความรู้ความสามารถในการเป็นวิทยากรตามหัวข้อ ในวันและเวลา ดังเอกสารที่ส่งมาพร้อมกันนี้ 
 รายการที่ 8 ลงชื่อ ผู้อำนวยการสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 รายการที่ 9 หน่วยงานออกหนังสือเชิญสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
 จากนั้นเมื่อผู้ปฏิบัติงานกรอกรายละเอียดในหนังสือส่งออกภายนอกเพื่อขอเชิญวิทยากร
เรียบร้อยแล้ว จัดเอกสารใส่แฟ้มเสนอลงนามเพื่อเสนอให้ผู ้อำนวยการสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
พิจารณาลงนาม เมื่อผู้อำนวยการสถาบันฯ ลงนามแล้ว ส่งแฟ้มเสนอลงนามคืนให้กับผู้ปฏิบัติงาน
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานได้รับหนังสือส่งออกเชิญวิทยากรที่ผู้อำนวยการสถาบันฯ ลงนามเรียบร้อย
แล้ว ดำเนินการจัดส่งหนังสือเชิญวิทยากรทางอีเมลทันที แล้วจึงดำเนินการในส่วนอื่นต่อไป 
 ขั้นตอนย่อยที่ 5 การจัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม  
  เมื่อผู้ปฏิบัติงานดำเนินการในเรื่องที่เกี่ยวข้องกับโครงการฝึกอบรม เช่น การเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม การรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม การยืมเงินทดรองจ่าย การติดต่อ
ประสานงานกับวิทยากร เรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนต่อมาผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมสถานที่ในการจัด
โครงการฝึกอบรม มีรายละเอียดดังนี้ 
  5.1 ประสานงานกับเจ้าของสถานที่ ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการประงานงานกับ
เจ้าของสถานที่ก่อนทุกครั้งที่จะมีการจัดโครงการฝึกอบรมเพื่อให้มีการจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการ
ฝึกอบรมในกรณีที่มีการจัดการฝึกอบรมโดยใช้สถานที่จากหน่วยงานภายนอก หากเป็นกรณีใช้สถานที่
ในการฝึกอบรมภายในหน่วยงาน ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจะต้องด าเนินการจัดเตรียมสถานที่เอง ซึ่งส่วน
ใหญ่จะจัดสถานที่ในรูปแบบห้องเรียน มีโต๊ะและเก้าอ้ีให้ประธานนั่งบนเวทีเพื่อท าพิธีเปิดโครงการ
ฝึกอบรมและวิทยากรนั่งบรรยาย และมีโต๊ะส าหรับหัวหน้าหน่วยงานของผู้จัดโครงการฝึกอบรมกล่าว
รายงานด้านล่างเวที 



๕๖ 
 

 

  5.2 จัดเตรียมโต๊ะลงทะเบียน สถานที่ต้อนรับหรือโต๊ะลงทะเบียน เป็นจุดต้อนรับ 
ผู้มาเข้ารับการฝึกอบรม เพื่อให้แจ้งชื่อ ลงนามและรับเอกสารประกอบการฝึกอบรม โต๊ะดังกล่าว  
ไม่นิยมจัดไว้ในห้องเดียวกับห้องฝึกอบรม แต่ถ้าจ าเป็นต้องจัดไว้ในห้องเดียวกันจริง ๆ ก็มักจะอยู่
บริเวณด้านหลังห้อง ซึ ่งหมายความว่าผู ้เข้าร่วมฝึกอบรมจะต้องเข้าทางประตูหลัง และพบโต๊ะ
ลงทะเบียนเป็นจุดแรก 
   โต๊ะลงทะเบียนต้องจัดให้สวยงาม ปูผ้า จัดดอกไม้ตกแต่ง วางเอกสาร
ส าหรับแจก ควรมีป้ายแจ้งว่า “ลงทะเบียนรับเอกสาร” วางไว้ด้วย และต้องมีเจ้าหน้าที่คอยอ านวย
ความสะดวกและตอบค าถามต่าง ๆ โต๊ะลงทะเบียนนี้ควรจัดให้เรียบร้อยตั้งแต่ก่อนวันจัด โครงการ
ฝึกอบรม และในวันจัดโครงการฝึกอบรมต้องมาตั้งโต๊ะก่อนก าหนดการประมาณ ๓๐ นาที 
  5.3 ติดตั้ง/พร้อมตรวจสอบคอมพิวเตอร์สําหรับการบรรยาย คอมพิวเตอร์สำหรับ
การบรรยายต้องพร้อมสำหรับการใช้งาน สามารถเชื่อมต่ออินเตอร์เน็ตได้ มีช่องเชื่อมต่อกับเครื่องฉาย
ภาพในห้องฝึกอบรมได้ รวมถึงช่องเชื่อมต่อกับสายสัญญาณเสียงในห้องฝึกอบรม หากมีปัญหาให้แจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขทันที 
  5.4 ตรวจสอบความเย็นของเครื่องปรับอากาศ ในกรณีที่เป็นห้องฝึกอบรมแบบปิด 
เครื่องปรับอากาศเป็นสิ่งจำเป็นที่ต้องมี และควรอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน ไม่มีกลิ่นอับ หากพบปัญหา
ต้องแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขทันที  
  5.5 ตรวจสอบแสงสว่างในห้องฝึกอบรม แสงสว่างในห้องฝึกอบรมสำคัญอย่างยิ่ง 
ซึ่งในห้องฝึกอบรมควรมีแสงสว่างที่เพียงพอ หลอดไฟส่องสว่างควรติดครบทุกดวง ควรตรวจสอบให้
เรียบร้อยก่อนวันจัดโครงการฝึกอบรม หากพบปัญหาต้องแจ้งผู้ที่เก่ียวข้องแก้ไขทันที 
  5.6 ตรวจสอบระบบอินเตอร์เน็ต ระบบอินเตอร์เน็ตควรมีในห้องฝึกอบรม หากพบ
ปัญหาเช่น สัญญาณไวไฟไม่เสถียร หรืออินเตอร์เน็ตไม่สามารถใช้งานได้ ควรแจ้งผู้เกี่ยวข้องแก้ไขทันที 
  5.7 ตรวจสอบเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน ระบบเสียงเป็นสิ่งที่จำเป็นที่ต้องมี
ในการจัดโครงการฝึกอบรม ควรอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน มีเสียงที่คมชัด ไมโครโฟนควรมีอย่างน้อย 2 
อัน และควรมีสายสัญญาณเสียงสำหรับเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์สำหรับเปิดสื่อการสอนที่มีเสียง
ประกอบ หากพบปัญหาควรแจ้งผู้เกี่ยวข้องแก้ไขทันที 
  5.8 ตรวจสอบ/ติดตั้งเครื่องฉายภาพและฉากรับภาพ เครื่องฉายภาพและฉากรับ
ภาพควรอยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน สามารถเชื่อมต่อกับคอมพิวเตอร์ได้ทันที และควรมีภาพที่คมชัด  
เครื่องฉายภาพควรอยู่ในตำแหน่งที่เหมาะสม ไม่บดบังสายตาผู้เข้ารับการฝึกอบรม ฉากรับภาพควรมี
ขนาดที่เหมาะสมกับขนาดของห้องฝึกอบรม เช่น ห้องอบรมขนาดใหญ่ควรมีฉากรับภาพที่มีขนาดใหญ่
พอให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่นั่งด้านหลังห้องอบรมเห็นได้ชัด และระยะห่างของฉากรับภาพกับผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมควรมีระยะท่ีเหมาะสม 
  5.9 จัดเตรียมสถานที่รับประทานอาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน ต้อง
มีพื้นที่และที่นั่งเพียงพอสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมถึงต้องมีที่ทิ้งและแยกขยะที่สะดวกและเป็น
สัดส่วนด้วยเพื่อความเป็นระเบียบเรียบร้อย 
 ตัวอย่างสถานที่จัดโครงการฝึกอบรม ปรากฏตามภาพที ่3.24 
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ภาพที่ 3.24 ตัวอย่างภาพสถานที่/ห้องประชุมสัมมนา 
 จากภาพที่ 3.24 แสดงตัวอย่างภาพสถานที่/ห้องประชุมสัมมนา โครงการฝึกอบรมหลกัสูตร 
“๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 ขั้นตอนย่อยที่ 6 การประสานเกี่ยวกับอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
  การจัดโครงการฝึกอบรมนั้น เรื่องของอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม ถือว่า
เป็นองค์ประกอบที่สำคัญที่ผู้จัดต้องให้ความใส่ใจ และตั้งใจจัดการให้ดีที ่สุด เพราะถ้าหากอาหาร
กลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่มบกพร่อง มักเกิดค าต าหนิขึ้นได้ ในทางกลับกัน ถ้าอาหารกลางวัน 
อาหารว่างและเครื่องดื่มจัดการได้ดี ก็จะช่วยสร้างความรู้สึกและภาพลักษณ์ที่ดีให้กับการจัดโครงการ
ฝึกอบรม จนลบเลือนข้อบกพร่องเล็ก ๆ น้อย ๆ ได้มากทีเดียว นอกจากนี้ในกรณีที่มีงบประมาณ
เพียงพอและต้องการจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่มแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หาก
เป็นการฝึกอบรมในหน่วยงาน ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจะต้องประมาณการจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
เพื่อจัดเตรียมสั่งซื้ออาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่มได้อย่างเหมาะสม หากเป็นการฝึกอบรม
นอกสถานที่ จะต้องแจ้งจ านวนผู้รับประทานในแต่ละมื้อให้ผู้จัดอาหารของสถานที่ที ่ไปใช้บริการ
ล่วงหน้าด้วยเช่นเดียวกัน ส่วนการเลือกรายการอาหารก็จะต้องระมัดระวัง ควรจัดให้มีอาหารส าหรับ  
ผู้ที่มีข้อจ ากัดในทางศาสนา เช่น ผู้ที่นับถือศาสนาอิสลาม หรือผู้ที่มีปัญหาเกี่ยวกับการแพ้อาหาร  
บางชนิด เช่น อาหารทะเลอยู่ด้วย นอกจากนี้ควรเลือกให้มีอาหารครบห้าหมู่ มีคุณค่าทางโภชนาการ 
มีรสชาติอาหารที่แตกต่างหลากหลายกัน และไม่ควรเลือกอาหารรสจัดหลายชนิดเกินไป ผู้ปฏิบัติงาน
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ต้องประสานกับผู้ประกอบการด้านอาหาร และอาหารว่างและเครื่องดื่ม สำหรับโครงการฝึกอบรม 
ดังนี้ 
  6.1 ประสานติดต่อกับผู้ประกอบการด้านอาหารกลางวัน จัดเลี้ยงในโครงการ
ฝึกอบรม เช่น เลือกเมนูอาหารกลางวัน ราคาอาหารกลางวัน จำนวนอาหารกลางวัน เป็นต้น ปรากฏ
ตามภาพท่ี 3.25 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.25 ตัวอย่างอาหารกลางวัน 
 จากภาพที่ 3.25 แสดงตัวอย่างภาพอาหารกลางวัน โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ 
อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที ่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
  6.2 ประสานติดต่อกับผู้ประกอบการด้านอาหารว่างและเครื่องดื่ม จัดเลี้ยงใน
โครงการฝึกอบรม เช่น เลือกเมนูอาหารว่างและเครื่องดื่ม ราคาอาหารว่างและเครื่องดื่ม จำนวน
อาหารว่างและเครื่องดื่ม เป็นต้น ปรากฏตามภาพที่ 3.26 
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ภาพที่ 3.26 ตัวอย่างอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 จากภาพที่ 3.26 แสดงตัวอย่างภาพอาหารว่างและเครื่องดื่ม โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 ขั้นตอนย่อยที่ 7 การเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
  ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม ดังนี้ 
  7.1 เอกสารประกอบการฝึกอบรม โดยการนำเอกสารประกอบการฝึกอบรมที่ได้
จากวิทยากรในรูปแบบไฟล์เอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เช่น WORD EXCEL POWERPOINT PDF TEXT 
เป็นต้น นำขึ้นไปจัดเก็บบนเว็บเซิร์ฟเวอร์ของสถาบันฯ เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถใช้ศึกษา
ระหว่างการฝึกอบรมได้อย่างสะดวกรวดเร็ว ประหยัดงบประมาณในการจัดทำเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 
  7.2 เอกสารใช้สำหรับลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นการนำข้อมูลผู้เข้า
รับการฝึกอบรมที่ยืนยันการสมัครเรียบร้อยแล้ว มาใส่ในแบบฟอร์มสำหรับลงลายมือ เพ่ือใช้ในขั้นตอน
การลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรมที่โต๊ะลงทะเบียน ปรากฏตามภาพที่ 3.27 
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ภาพที่ 3.27 ตัวอย่างใบลงลายมือชื่อโครงการฝึกอบรม 
 จากภาพที่ 3.27 แสดงภาพตัวอย่างตัวอย่างใบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม โครงการ
ฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบัน
เศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
โดยระบุบลำดับที่ ชื่อ-สกุล ที่อยู่ พร้อมช่องลายเซ็น จำนวน ๓ ช่อง ระบุบช่วงเวลา เช้า บ่าย ค่ำ 
พร้อมระบุบจำนวนผู ้เข้าอบรมให้ชัดเจนเพื ่อใช้ประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  7.3 หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ โครงการฝึกอบรม
ของสถาบันเศรษฐกิจพอเพียง เป็นโครงการพักค้างจึงจำเป็นที่จะต้องมีเอกสารลงลายมือชื่อเข้าห้องพัก
เพ่ือส่งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดทำเอกสารเบิกค่าท่ีพัก ปรากฏตามภาพที่ 3.28 
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ภาพที่ 3.28 ตัวอย่างตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
 จากภาพที่ 3.28 แสดงภาพตัวอย่างตัวอย่างหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทาง  
ไปราชการผู้เข้าพักค้าง โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ 
พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร 
อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ซึ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องลงลายมือชื่อในใบลงทะเบียนทุกวัน 
ตั้งแต่วันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ โดยระบุบใบประกอบใบเบิกค่าใช้จ่ายในการร่วมกิจกรรม 
โครงการฝึกอบรม  ชื ่อ-สกุล ที ่อยู ่  ช่องค่าใช่จ่าย ๕ ช่อง ค่าเบี ้ยเลี ้ยง ค่าเช่าที ่พัก ค่าพาหนะ  
ค่าใช้จ่ายอื่น รวมเงิน ลงลายมือชื่อ ลงวันที่ และหมายเหตุ ในเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ มีรายละเอียด สัญญาเงินยืม ลงวันที่ ลงลายมือชื่อ ผู้จ่ายเงิน(ผู้ขอเบิก) ลงวันที่ 
 ขั้นตอนย่อยที่ 8 การเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรม 
  การจัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรม เมื ่อผู ้จ ัดโครงการฝึกอบรม
ประสานงานกับวิทยากรแล้ว ผู้จัดการโครงการฝึกอบรมอาจเป็นผู้ด าเนินการจัดท าเอง หรือวิทยากร
จะดำเนินการจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์มาเอง ด าเนินการประสานผู ้เกี ่ยวข้อง/เจ้าหน้าที ่พัสดุเพ่ือ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
 ขั้นตอนย่อยที่ 9 การจัดเตรียมวุฒิบัตรสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  การจัดเตรียมมอบใบวุฒิบัตรจบหลักสูตรฝึกอบรม ควรดำเนินการอย่างเป็นระบบ 
เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมรู้สึกเป็นเกียรติและได้รับประสบการณ์ท่ีดี ควรมีการเตรียมการล่วงหน้าทั้ง
ในส่วนของเอกสาร การออกแบบ การพิมพ์ และการจัดเตรียมสถานที่ รวมถึงการจัดเตรียมพิธีการ
มอบใบวุฒิบัตรอย่างเหมาะสม เพ่ือให้การมอบใบวุฒิบัตรเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและน่าประทับใจ 
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ขั้นตอนที่ 2 การดำเนินกิจกรรมระหว่างการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
 เมื ่อผู ้ปฏิบัติงานดำเนินกิจกรรมก่อนการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรมเสร็จสิ ้นแล้ว 
ต่อจากนั้นก็เป็นการดำเนินการของการฝึกอบรม โดยเริ่มตั้งแต่กระบวนการตรวจสอบความพร้อมใน
เรื่องต่าง ๆ เช่น สถานที่/ห้องประชุมสัมมนา การต้อนรับวิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น ซึ่งมี
การดำเนินการ ดังนี้ 
 ขั้นตอนย่อยที่ 1 ดําเนินการฝึกอบรม 
  เป็นช่วงเวลาของการฝึกอบรมโดยเริ่มตั้งแต่วันแรกที่เริ่มเปิดการฝึกอบรม ไปจนถึง
วันสุดท้ายของการฝึกอบรม ซึ่งผู้รับผิดชอบการฝึกอบรมมีกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะด าเนินการในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้ 
  ๑) ต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และประธานในพิธี 

  ๒) ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝึกอบรม (QR Code) ในกรณีที ่ผ ู ้จ ัดโครงการ
ฝึกอบรมออกค่าที่พักให้จะต้องขอส าเนาหนังสือขออนุมัติเดินทางของผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย 

 3) แจกแบบทดสอบวัดความรู้ก่อนการฝึกอบรม (QR Code) 
 4) ควบคุมดูแลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเข้าห้องประชุมตามเวลาที่ก าหนด 
  5) เตร ียมความพร ้อมของห้องฝ ึกอบรม เคร ื ่องคอมพิวเตอร ์และอุปกรณ์

โสตทัศนูปกรณ์ที่จ าเป็นให้อยู่ในสภาพที่พร้อมจะให้ใช้งาน รวมถึงป้ายตั้งโต๊ะ แฟ้มค ากล่าวและค า
กล่าวเปิดให้เรียบร้อย 

 6) จัดอุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่าง ๆ เช่น กระดาษ ดินสอ แผ่นใส ปากกาเขียน
ไวท์บอร์ดให้เรียบร้อย 

 7) เตรียมอุปกรณ์บันทึกภาพกิจกรรมในการฝึกอบรม 
  8) มอบหมายให้พิธีกรแนะน าตาราง/เวลาในการฝึกอบรม แนะน าวิทยากร เชิญ

ประธานและผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และแนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ 
 9) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถ้ามี) 
 10) แจกแบบทดสอบวัดความรู้หลังการฝึกอบรม (QR Code) 
 11) แจกแบบประเมินผลโครงการฝึกอบรม (QR Code) 
 12) บริหารการเบิกจ่ายเงินยืมทดรองราชการ 
  12.๑) การเบิกจ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย วิทยากรเบิกได้ ๑ คน 
   - การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ วิทยากร

เบิกได้ไม่เกิน ๕ คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากร 
   - วิทยากรกลุ่ม กรณีเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือ

สัมมนา หรือแบ่งกลุ่มทำกิจกรรม วิทยากรเบิกได้ไม่เกินกลุ่มละ ๒ คน โดยเบิกได้ตามอัตราการ
เบิกจ่ายที่ระเบียบกระทรวงการคลังก าหนด 

  - วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ   เบิกได้ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
  - วิทยากรที่เป็นบุคลากรของรัฐ   เบิกได้ชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 
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  - วิทยากรจากเอกชน    เบิกได้ชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 
  วิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ ที่มีความรู้ ความสามารถและมีประสบการณ์เป็นพิเศษ เพ่ือ
ประโยชน์ในการจัดการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด สามารถเบิกค่าสมนาคุณได้สูง
กว่าอัตราท่ีระเบียบฯ ก าหนด โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณ 

  12.๒) การเบิกจ่ายค่าเช่าที ่พัก ในกรณีที ่โครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรมมีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้ผู้จัดการฝึกอบรมจัดที่พักโดย
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไปให้พักห้องคู่ เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมี
เหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อื ่นได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพัก  
คนเดียวได้ โดยผู้จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าเช่าที่พัก
ตามระเบียบและหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   - พักคู่     เบิกได้ คนละ ๙๐๐ บาท 
   - พักเดี่ยว   เบิกได้ ๑,๔๕๐ บาท 

  12.๓) การเบิกจ่ายค่าอาหาร 
   ๑) จัดการฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ หรือ
หน่วยงานอื่นของรัฐ 
    - กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือ  เบิกได้ไม่เกินวันละ ๔๐๐ บาทต่อคน 
   - กรณีจัดครบทุกม้ือ  เบิกได้ไม่เกินวันละ ๖๐๐ บาทต่อคน 
   ๒) จัดการฝึกอบรมในสถานที่ของเอกชน 
    - กรณีจัดไม่ครบทุกม้ือ  เบิกได้ไม่เกินวันละ ๗๐๐ บาทต่อคน 
   - กรณีจัดครบทุกม้ือ  เบิกได้ไม่เกินวันละ ๙๕๐ บาทต่อคน 
  6.12.๔) การเบิกจ่ายเงินค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   - กรณีจัดการฝึกอบรมในสถานที่ราชการ  เบ ิกได ้ไม ่ เก ินคนละ 
๓๕ บาทต่อม้ือ 
   - กรณีจัดการฝึกอบรมในสถานที่เอกชน เบ ิกได ้ไม ่ เก ินคนละ 
๕๐ บาทต่อม้ือ 
  12.๕) การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง 
           ในกรณีที ่มีการเบิกค่าเบี ้ยเลี ้ยงให้ผู ้เข้าร ับการฝึกอบรมและ

เจ้าหน้าที่จัดการฝึกอบรม ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทาง โดยให้นับตั้งแต่เวลาที่เดินทาง
ออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี โดยให้นับ ๒๔ ชั่วโมง เป็น ๑ วัน ถ้าไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง หรือเกิน ๒๔ 
ชั่วโมง และส่วนที่ไม่ถึง ๒๔ ชั่วโมง หรือเกิน ๒๔ ชั่วโมงนั้นเกินกว่า ๑๒ ชั่วโมง ให้ถือเป็น ๑ วัน  
แล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง โดยอัตราการเบิ กค่าเบี้ยเลี้ยงได้ไม่เกิน 
วันละ ๒๔๐ บาท ในกรณีที่ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หัก  
เบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
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  ๑3) รวบรวมหลักฐานใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน ลายเซ็นผู ้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ส าเนาหนังสืออนุมัติเดินทางของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ในกรณีผู้จัดการฝึกอบรมออกค่าที่พัก
ให้) และแบบประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 3  การดำเนินกิจกรรมหลังการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
 หลังจากสิ้นสุดการฝึกอบรมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการในกิจกรรมหลังการดำเนินการ
ฝึกอบรม ดังนี้ 
 ขั้นตอนย่อยที่ 1 ดำเนินการรวบรวบเอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องในการเบิกจ่าย  
  เป็นการรวบรวมเอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการดำเนินโครงการอบรมที่ระบุไว้ใน
โครงการทั้งหมด เพ่ือส่งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำเอกสารฏีกาเบิกจ่ายเงิน  
  1.1 เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเบิกค่าตอบแทนวิทยากร 
   - บันทึกข้อความขออนุมัติเชิญบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร 
   - หนังสือส่งออกภายนอกเชิญวิทยากร 
   - ใบสำคัญรับเงินที่วิทยากรลงลายมือชื่อรับเงินค่าตอบแทน 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของวิทยากร พร้อมลงลายมือชื่อรับรอง
สำเนาถูกต้อง 
   - สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ  
  1.2 เอกสารเบิกค่าอาหารกลางวัน อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   - รายชื่อของวิทยากร ผู้เข้ารับการอบรม แขกผู้มีเกียรติ ผู้จัดโครงการอบรม 
   - ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   - สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู้ประกอบการ พร้อมลงลายมือชื่อ
รับรองสำเนาถูกต้อง 
        - ภาพอาหารกลางวัน/อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
        - สำเนาโครงการฝึกอบรมฯ  
  1.3 เอกสารเบิกจ่ายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
ปรากฏตามภาพที่ 3.29 
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ภาพที่ 3.29 ตัวอย่างใบสำคัญค่าตอบแทนวิทยากร 
 จากภาพที่ 3.29 แสดงภาพตัวอย่างใบสำคัญค่าตอบแทนวิทยากร โครงการฝึกอบรม
หลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 จากภาพ แสดงการจัดทำใบสำคัญรับเงิน สำหรับวิทยากร โดยจะต้องระบุส่วนราชการ
ผู้จัดการฝึกอบรม โครงการ/หลักสูตร ชื่อ นามสกุล ที่อยู่บ้านเลขที่ ตำบล อำเภอ จังหวัด  ได้รับจาก
ส่วนราชการใด และระบุรายการว่าได้รับเงินค่าตอบแทนวิทยากร ระบุชื่อโครงการฝึกอบรม วัน เดือน 
ปี เวลาและสถานที่ฝึกอบรม ตลอดจนระบุจำนวนชั่วโมงที่ฝึกอบรม ต้องใส่ตัวเลขจำนวนเงิน และ
จำนวนเงินเป็นตัวอักษรให้ชัดเจน พร้อมลงลายมือชื่อวิทยากรที่ได้รับเงิน ลงลายมือชื่อผู้จ่ายเงิน ให้
เรียบร้อยครบถ้วน 
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ภาพที่ 3.30 ตัวอย่างสำเนาประชาชนของวิทยากร 
 จากภาพที่ 3.30 แสดงภาพตัวอย่างสำเนาประชาชนของวิทยากร โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา 
 จากภาพ แสดงตัวอย่างสำเนาบัตรชาชนวิทยากร โดยวิทยากรจะต้องถ่ายสำเนาด้านหน้าบัตร
ประชาชน พร้อมรับรองสำเนาถูกต้อง ลงลายมือชื่อ นามสกุล ให้ชัดเจน ตลอดจนรับรองการใช้สำเนา
บัตรประชาชนฉบับนี้ว่า เพ่ือการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรฝึกอบรมเท่านั้น 
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ภาพที่ 3.31 ตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน 
 จากภาพที่ 3.31 แสดงภาพตัวอย่างใบเสร็จรับเงินค่าอาหารกลางวัน โครงการฝึกอบรม
หลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจ
พอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา โดยระบุ
ผู้รับ ชื่อ ผู้รับจ้าง ที่อยู่ในบิลเงินสด ระบุจำนวน ผู้เข้ารับการฝึกอบรม รายการ โครงการ วันที่ สถานที่
ฝึกอบรม จำนวนเงิน ลงรายมือชื่อผู้รับเงิน 
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 ขั้นตอนย่อยที่ 2 การคำนวณคาร์บอนฟุตพริ้นท์  
  หลังจากสิ้นสุดกิจกรรมการฝึกอบรมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการรวบรวมเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรมในโครงการฝึกอบรมเพื่อส่งให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบการจัดทำ
ฎีกาเพื่อขอเบิกเงินส่งชดใช้เงินยืมทดรองจ่าย จากนั้นต้องดำเนินการคำนวณคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของ
การจัดโครงการฝึกอบรม เพื่อทำการชดเชยคาร์บอนเครดิต ซึ่งเป็นการชดเชยคาร์บอนแบบรับรอง
ตนเอง โดยใช้เครื่องมือคำนวณคาร์บอนฟุตพริ้นท์ของ อบก. เมื่อทำการชดเชยแล้ว ทาง อบก. จะทำ
การส่งใบประกาศเกียรติคุณ คาร์บอนนิวทรัลของงานอีเว้นท์ กลับมาให้ เพื่อเป็นการประกาศว่ า  
การจัดโครงการฝึกอบรมของทางสถาบันฯ ได้ทำการจัดโครงการฝึกอบรมแบบคาร์บอนเป็นศูนย์ โดยมี
ตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณและใบประกาศเกียรติคุณดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 3.32 ตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณคาร์บอนฟุตพริ้นของงานอีเว้นท์จาก อบก. 
 จากภาพที่ 3.32 แสดงตัวอย่างแบบฟอร์มการคำนวณคาร์บอนฟุตพริ้นของงานอีเว้นท์จาก 
อบก. โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  
ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า  
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จังหวัดฉะเชิงเทรา ซึ่งมีปริมาณการปลดปล่อยคาร์บอนอยู่ที่ 4.60 ตันคาร์บอนไดออกไซด์เทียบเท่า 
โดยทางสถาบันฯ จะทำการส่งแบบฟอร์มการคำนวณคาร์บอนฟุตพริ้นท์ให้กับ อบก. เพื่อขอชดเชย
คาร์บอนเครดิต จากนั้น อบก. จะแจ้งปริมาณคาร์บอนเครดิตที่ต้องชดเชยกลับมาที่สถาบันฯ เพื่อให้
สถาบันฯทำการชดเชยคาร์บอนเครดิต ในโครงการฝึกอบรม 108 อาชีพสร้างรายได้ ทำการชดเชย
คาร์บอนเครดิตจำนวน 5 ตันคาร์บอนไดออกไซด์เทียบเท่า เมื่อทำการชดเชยคาร์บอนเครดิตเรียบร้อย
แล้ว อบก. จึงจะส่งใบประกาศเกียรติคุณกลับมาให้สถาบันฯ ดังตัวอย่างต่อไปนี้ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.32 ตัวอย่างใบประกาศเกียรติคุณ คาร์บอนนิวทรัลของงานอีเว้นท์ จาก อบก. 
 จากภาพที่ 3.32 แสดงตัวอย่างใบประกาศเกียรติคุณ คาร์บอนนิวทรัลของงานอีเว้นท์จาก 
โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘   
ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า  
จังหวัดฉะเชิงเทรา ซึ่งเป็นการชดเชยคาร์บอนแบบรับรองตนเอง 
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 ขั้นตอนย่อยที่ 3 การดำเนินการสรุปประเมินผลการฝึกอบรม 
  เมื่อเสร็จสิ้นทุกกระบวนการของโครงการฝึกอบรมแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องดำเนินการ
สรุปประเมินผลของโครงการฝึกอบรม ดังนี้ 
  1) สรุปผลการจัดโครงการฝึกอบรมจากแบบประเมินโครงการฝึกอบรม ปรากฏตาม
ภาพที่ 3.33 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.33 ตัวอย่างผลการประเมินโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่าง
วันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ (ส่วนที่ 1) 
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ภาพที่ 3.33 ตัวอย่างผลการประเมินโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่าง
วันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ (ส่วนที่ 2) 
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ภาพที่ 3.33 ตัวอย่างผลการประเมินโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่าง
วันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ (ส่วนที่ 3) 
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ภาพที่ 3.33 ตัวอย่างผลการประเมินโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่าง
วันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ (ส่วนที่ 4) 

 จากภาพที่ 3.33 ส่วนที่ 1-4 แสดงตัวอย่างผลการประเมิน โครงการฝึกอบรมหลักสูตร 
“๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘  ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า จังหวัดฉะเชิงเทรา ซึ่งเป็นการสรุปผล
จากแบบประเมินโครงการฝึกอบรม หลังจากสิ้นสุดการจัดโครงการฝึกอบรมแล้ว โดยผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมจะสแกน QR Code เพื่อตอบแบบประเมินโครงการฝึกอบรม เมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ตอบแบบประเมินโครงการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ระบบบริหารจัดการโครงการฝึกอบรมจะทำการ
จัดเก็บข้อมูลลงฐานข้อมูลของสถาบันฯ พร้อมสรุปผลการประเมินโครงการโดยอัตโนมัติ ซ่ึงผลประเมิน
ความพึงพอใจในการจัดโครงการฝึกอบรมหลักสูตร “๑๐๘ อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ 
พฤษภาคม ๒๕๖๘ นั้น อยู่ที่ 94.4% หรือ 4.72 อยู่ในเกณฑ์ “ดีมาก” ซึ่งถือได้ว่าเป็นการบรรลุ
เป้าหมายของตัวชี้วัด ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการต่อการให้บริการของหน่วยงาน และเป็นการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของการจัดโครงการฝึกอบรม แสดงให้เห็นถึงประสิทธิภาพของการจัดโครงการ
ฝึกอบรมของสถาบันฯ และเป็นที่น่าประทับใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม    
 จากผลการประเมินโครงการฝึกอบรมข้างต้น สถาบันฯ สามารถนำข้อมูลเหล่านี้ไปปรับปรุง
และพัฒนาการจัดโครงการฝึกอบรมในครั้งต่อ ๆ ไป รวมทั้งสามารถประเมินความต้องการในการศึกษา
เรียนรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้อย่างแม่นยำ  
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ผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมจ านวน 50 คน 

จ านวนผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรมที่ผา่นเกณฑก์ารทดสอบก่อน/หลงัฝึกอบรม

แบบทดสอบก่อนฝึกอบรม แบบทดสอบหลงัฝึกอบรม

  2) สรุปผลการเรียนรู้จากการทำแบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม ปรากฏตาม
ภาพที่ 3.34 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 3.34 ตัวอย่างสรุปผลการเรียนรู้จากแบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม โครงการ
ฝึกอบรมหลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ 

 จากภาพที่ 3.34 ตัวอย่างสรุปผลการเรียนรู้จากแบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมหลักสูตร “108 อาชีพสร้างรายได้” ระหว่างวันที่ ๒๓-๒๕ พฤษภาคม ๒๕๖๘ 
ณ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ ตำบลหัวไทร อำเภอบางคล้า  
จังหวัดฉะเชิงเทรา จะเห็นได้ว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ตอบแบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม 
จำนวน 50 คน สามารถทำความเข้าใจในหลักสูตรการฝึกอบรมได้เป็นอย่างดี ดังจะเห็นได้จาก ผู้ที่
ผ่านเกณฑ์แบบทดสอบก่อนฝึกอบรมมีจำนวนเพียง 22 คน แต่หลังจากผ่านการฝึกอบรมแล้ว ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมสามารถพัฒนาความรู้ความสามารถได้เป็นอย่างดี โดยสามารถผ่านเกณฑ์แบบทดสอบ
หลังฝึกอบรมได้ถึง 48 คน ซึ่งกล่าวได้ว่าเป็นการบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม  
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ชื่อ-นามสกุล นางสาวพนิตตา สนนำพา 
วัน-เดือน-ปีเกิด ๒๐ กันยายน ๒๕๒๘ 
สถานที่อยู่ ตำบล โยธะกา อำเภอบางน้ำเปรี้ยว จังหวัดฉะเชิงเทรา 
ประวัติการศึกษา ปริญาตรี มหาวิทยาลัยเกษมบัณฑิต   

คณะบริหารธุรกิจ สาขาบริหารการตลาด (MK.) 
ประวัติการทำงาน - ผู้ประสานงาน มูลนิธิกสิกรรมธรรมชาติ ๒ ปี 

- สำนักงานกองทุนสนับสนุนการสร้างเสริมสุขภาพภาคตะวันออก (สสส.) ๑ ปี  
- หัวหน้าฝ่ายการตลาด บริษัท MG กรุ๊ป ๑ ปี 
- นักวิชาการพัสดุ สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์  
  (ปัจจุบัน) 

สถานที่ทำงานปัจจุบัน สถาบันเศรษฐกิจพอเพียง มหาวิทยาลัยราชภัฏราชนครินทร์ (บางคล้า)  
 

 

 

 
 

ประวัติผู้เขียน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก  ก 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม 
การจัดงานและการประชุม 

ระหว่างประเทศ  พ.ศ. ๒๕๔๙ 
(แก้ไขเพิ่มเติมถึงฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
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