
บันทึกการเล่าเร่ือง 
   กิจกรรมถ่ายทอดความรู้ : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุ่ม  ชุมชนคนท างาน  

เรื่อง  ขั้นตอนในการจัดโครงการฝึกอบรม 
ณ ห้องประชุมอาภากร คณะศิลปศาสตร์   วันท่ี  6 เดือน  กันยายน  พ.ศ.2555 

ผู้เล่าเรื่อง รายละเอียดของเรือ่ง สรปุความรู้ที่ได้ 
ผศ.ปราณี  
   ประวิชพราหมณ์ 
รองวิชาการฝ่าย
บรหิารและวางแผน  
คณะศิลปศาสตร ์

       ในการจัดโครงการฝึกอบรมต่าง ๆ ของคณะศิลปศาสตร์นั้น มีขั้นตอนใน
การด าเนินการแบง่ออกเป็น 3 ระยะ ได้แก ่
ระยะท่ี 1 เป็นระยะการเตรียมการก่อนการฝึกอบรม มีรายละเอียดดงันี ้

1) จัดท าหลักสูตรในการฝกึอบรม 
2) ติดต่อประสานงานกบัวิทยากร 
3) เขียนโครงการ ท าบันทึกขออนุมัตโิครงการและงบประมาณ (เอกสาร

หมายเลข 1) โดยเรียนคณบดี ผ่านรองคณบดีฝ่ายบรหิารฯ (แนบ
โครงการที่มงีบประมาณ ค าสั่งคณะกรรมการด าเนินโครงการ พร้อม
ก าหนดการ และรายช่ือผู้เข้ารบัการอบรม) 

4) จัดหาสถานที่ในการฝึกอบรม 
5) ติดต่องานพัสดุ เพือ่เขียนใบแจ้งความต้องการซือ้วัสดุ (เอกสาร

หมายเลข 2) 
6) หากต้องการใช้รถเช่า ให้ท าบันทึกขออนุมัติเช่าเหมารถเป็นเงินเช่ือ 

(เอกสารหมายเลข 3) โดยขออนุมัติคณบดี ผ่านรองคณบดีฝา่ย
บรหิารฯ 

7) หลงัจากโครงการอนมุัติแล้ว ให้ท าบันทึก ขอยืมเงินทดรองราชการ 
(เอกสารหมายเลข 4) พร้อมแนบสัญญายืมเงินทดรองราชการ 
(เอกสารหมายเลข 5) ล่วงหน้าก่อนจัดโครงการไม่นอ้ยกว่า 15 วัน 
(โดยงานการเงิน จะด าเนินการหกัเงินค่าวัสดุออก และจ่าย เฉพาะ
ค่าตอบแทนและค่าใช้สอยในโครงการ) 

8) จัดท าเอกสารประกอบการฝกึอบรม (เท่ากบัจ านวนผูเ้ข้ารบัการ
ฝึกอบรม)  

9) ติดต่อขอรับเช็คก่อนถึงวันจัดโครงการภายใน 7 วัน 
10) ติดต่ออาหารว่าง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน 
11) ติดต่องานพัสดุ เพือ่ขอรบัวัสดุในการฝึกอบรม (กรณีเป็นวัสดุ

ส านักงาน) หากเป็นวัสดุชนิดอื่นทีม่ิใช่วัสดุส านักงาน ใหห้นว่ยงานผู้
จัดโครงการ ติดต่องานพสัดุ เพื่อขอซื่อเป็นเงินสด 

ระยะท่ี 2 เป็นระยะการด าเนินงานในวันฝึกอบรม 
1) ลงทะเบียน แจกเอกสารประกอบการฝกึอบรม 
2) จัดอาหารว่าง 
3) อ านวยความสะดวกแก่วิทยากร 
4) ผู้จัดโครงการกล่าวต้อนรับผู้เข้าร่วมประชุม เชิญประธานกลา่วในพิธี

เปิด 
5) จดการบรรยายของวิทยากร เพื่อจัดท าเอกสารสรปุผลการฝกึอบรม 
6) จัดเกบ็แบบประเมินหลังการอบรมเสรจ็สิ้น 

ความรู้เกี่ยวกับข้ันตอน
ในการจัดโครงการ
ฝึกอบรมหรือโครงการ
อื่นๆ อย่างชัดเจน 
สามารถใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติได้จริง 



7) ให้วิทยากรลงนามรับเงินค่าตอบแทน โดยกรอกข้อมลูในใบส าคัญรบั
เงิน ให้ครบถ้วน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน/บัตรข้าราชการ 

ระยะท่ี 3 เป็นระยะการด าเนินการหลังฝึกอบรม 
1) รวบรวมใบเสรจ็ค่าใช้จ่ายทั้งหมด พรอ้มเงินทีเ่หลือจ่าย 
2) ท าบันทึกขอส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ (เอกสารหมายเลข 6) โดย

แนบใบเสรจ็ตัวจริง และเงินเหลือจ่าย หลงัจากเสร็จสิ้นโครงการ 
ภายใน 30 วัน (นับจากวันทีร่ับเงินทดรองราชการ) 

3) น าแบบประเมินมาวิเคราะห์ และสรุปผล เพื่อน าผลที่ได้ใส่ไว้ใน
เอกสารสรปุการฝึกอบรม 

4) จัดท าสรุปผลการจัดโครงการฝึกอบรม จ านวน 3 เล่ม โดยสง่ที่งาน
ประเมินผลฯ 2 เลม่ และเก็บไว้ที่เจ้าของโครงการ 1 เล่ม (เอกสาร
หมายเลข 7) 

5) กรณีที่มกีารติดตามผลการด าเนินงาน ผูจ้ัดโครงการต้องบรหิาร
จัดการค่าใช้จ่ายในการติดตามผล จะขอเบิกจ่ายจากงบปกตไิม่ได้ 

         ส าหรบัเอกสารที่ใช้ประกอบการจัดท า “รูปเล่ม” รายงานผลการด าเนิน
โครงการนั้น ประกอบด้วย : 

1) รายละเอียดโครงการที่ได้รบัการอนุมัต ิ
2) ตารางการจัดโครงการ (ถ้ามี) 
3) ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
4) หนังสือเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 
5) หนังสือสรุปการใช้เงิน 
6) ใบลงทะเบียนผูเ้ข้าร่วมโครงการ พร้อมลายเซ็น 
7) เนื้อหา / เอกสารที่แจกให้กบัผูเ้ข้าร่วมโครงการ 
8) รูปภาพการจัดโครงการ (ขาวด า หรือ สี) 
9) แบบฟอร์มการประเมินโครงการ 
10) สรปุรายงานผลการประเมินโครงการในภาพรวม 

 
     ***รายงานผลการด าเนินงาน จะต้องจัดท ารูปเลม่รายงานทั้งหมด 3 เล่ม  
(เจ้าของโครงการเกบ็ไว้ 1 เล่ม งานแผนงานเก็บไว้ 1 เล่ม และสง่ให้กองนโยบาย
และแผนเก็บไว้ 1 เล่ม) 
 

                                                                                                            คุณลิขิต : นายประยุทธ  เทยีมสุข 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ภาพกิจกรรมบันทึกการเล่าเร่ือง 

   กิจกรรมถ่ายทอดความรู้ : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุ่ม  ชุมชนคนท างาน  
เรื่อง  ขั้นตอนในการจัดโครงการฝึกอบรม 

ณ ห้องประชุมอาภากร คณะศิลปศาสตร์   วันท่ี  6  เดือน  กันยายน  พ.ศ.2555 
 

 

 

 

 



 

รายช่ือผู้เข้าร่วมกิจกรรมการเล่าเร่ือง 
   กิจกรรมถ่ายทอดความรู้ : ชุมชนนักปฏิบัติ (CoP)  กลุ่ม  ชุมชนคนท างาน  

เรื่อง  ขั้นตอนในการจัดโครงการฝึกอบรม 
ณ ห้องประชุมอาภากร คณะศิลปศาสตร์   วันท่ี  6  เดือน  กันยายน  พ.ศ.2555 

 
ล าดับท่ี ชื่อ – สกุล หมายเหต ุ

1 ผศ.ปราณี  ประวิชพราหมณ์ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
2 อาจารยส์ุกัญญา  เจียมวิเศษ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
3 ผศ.เกศิณี  บ ารงุไทย เวลา 09.00 – 12.00 น. 
4 ผศ.รพพีรรณ  สุฐาปัญญกุล เวลา 09.00 – 12.00 น. 
5 ผศ.อภิชัย  มุสิกทอง เวลา 09.00 – 12.00 น. 
6 ผศ.สริิรัตน์  วงษ์ส าราญ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
7 ผศ.อ านาจ  เอี่ยมส าอาง เวลา 09.00 – 12.00 น. 
8 อาจารยป์ิยะชาติ  สิทธ์ิวิภูศิริ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
9 อาจารย์ขจรเกียรติ  ขุนชิต เวลา 09.00 – 12.00 น. 
10 อาจารย์ชฎาพร  จีนชาวนา เวลา 09.00 – 12.00 น. 
11 อาจารยร์ะวิวรรณ  ธรณี เวลา 09.00 – 12.00 น. 
12 อาจารย์อรจริา  ธรรมไชยางกรู เวลา 09.00 – 12.00 น. 
13 อาจารย์พงศ์รัชต์ธวัช  วิวังสู เวลา 09.00 – 12.00 น. 
14 อาจารยส์ุทธิมา  วันเพ็ง เวลา 09.00 – 12.00 น. 
15 อาจารยป์ระยทุธ  เทียมสุข เวลา 09.00 – 12.00 น. 
16 อาจารย์ใบเฟริ์น  วงษ์บัวงาม เวลา 09.00 – 12.00 น. 
17 ผศ.สุนทรี  สุวรรณสมบูรณ์ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
18 อาจารยเ์จนตา  แก้วลาย เวลา 09.00 – 12.00 น. 
19 อาจารย์พลัลพ  หามะลิ  เวลา 09.00 – 12.00 น. 
20 อาจารย์ชัยวุฒิ  ชัยฤกษ์ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
21 นางสาวทองศรี  อัครเสรีนนท ์ เวลา 09.00 – 12.00 น. 
22 นางสุภาวดี  พุ่มไสว เวลา 09.00 – 12.00 น. 
23 นางสาวตุลญา  ลามาตย์ เวลา 09.00 – 12.00 น. 

 

 

 

 

 

 



 

 

รายชื่อคณะกรรมการเครือข่ายการจัดการความรู้ภายในและภายนอกคณะศิลปศาสตร์ 

กิจกรรมชุมชนนักปฏิบัติ (CoP) 

กลุ่ม ชุมชนคนท างาน 
เรื่อง  ขั้นตอนในการจัดโครงการฝึกอบรม 

ณ ห้องประชุมอาภากร คณะศิลปศาสตร์   วันท่ี  6  เดือน  กันยายน  พ.ศ.2555 
 

  คุณเอื้อ   นายภคพนธ์   ศาลาทอง คณบดีคณะศิลปศาสตร ์

  คุณอ านวย ดร.พรพิไล เติมสินสวัสดิ ์ รองคณบดฝี่ายวิชาการและวิจัย 

  คุณประสาน นางระวิวรรณ ธรณี 

  คุณกิจ  ผศ.ปราณี ประวิชพราหมณ ์

  คุณลิขิต  นายประยทุธ เทียมสุข 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารประกอบการเล่าเร่ือง 

เรื่อง  ขั้นตอนในการจัดโครงการฝึกอบรม 
ณ ห้องประชุมอาภากร คณะศิลปศาสตร์   วันที่  6  เดอืน  กันยายน  พ.ศ.2555 

 

 

 





















 


