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บทที่ 1 

บทน ำ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทำงให้แก่ผู้ที่ประสงค์จะขออนุมัติโครงกำร ในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรเดินทำง

ไปปฏิบัติงำน 

2. ขอบเขต 
คู่มือฉบับนี้ใช้ส ำหรับบุคลำกรภำยในคณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ 

3. ค ำนิยำม 
 “คณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์” หมำยควำมว่ำ คณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ 

 “คณบดี” หมำยควำมว่ำ คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ 

 “บุคลำกร” หมำยควำมว่ำ พนักงำนมหำวิทยำลัย ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครและลูกจ้ำง

กรุงเทพมหำนคร ซึ่งปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย และให้หมำยควำมรวมถึงนักศึกษำของมหำวิทยำลัย 

 “ผู้ปฏิบัติงำน” หมำยควำมว่ำ บุคลำกรของมหำวิทยำลัยที่ได้รับมอบหมำยให้ปฏิบัติงำนตำมระเบียบ

นี้ และให้หมำยควำมรวมถึงบุคคลภำยนอกที่ได้รับกำรแต่งตั้งให้ปฏิบัติงำน 

“กำรฝึกอบรม” หมำยควำมว่ำ กำรอบรม กำรประชุมวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำรหรือกำรประชุม 

อ่ืน ๆ กำรสัมมนำทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติ กำรบรรยำยพิเศษ กำรดูงำน กำรฝึกงำน หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน

ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ โดยมีโครงกำรหรือหลักสูตรและช่วงเวลำจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือ

พัฒนำบุคลำกรหรือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน โดยไม่มีกำรรับปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 

“กำรฝึกอบรมประเภท ก” หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น

บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ประเภทผู้บริหำร พนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทวิชำกำร ตั้ งแต่ระดับ 

ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ขึ้นไป พนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุนระดับช ำนำญกำรพิเศษ เชี่ยวชำญ เชี่ยวชำญ

พิเศษ ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครซึ่งปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัย ระดับช ำนำญกำรพิเศษ เชี่ยวชำญ หรือ

บุคคลภำยนอกในต ำแหน่งที่เทียบเท่ำ 

“กำรฝึกอบรมประเภท ข” หมำยควำมว่ำ กำรฝึกอบรมที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเป็น

บุคลำกรของมหำวิทยำลัย ประเภทพนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทวิชำกำร ระดับอำจำรย์ พนักงำน

มหำวิทยำลัย ประเภทสนับสนุนที่นอกเหนือจำกบุคคลประเภท ก. ข้ำรำชกำรกรุงเทพมหำนครซึ่งปฏิบัติงำนใน

มหำวิทยำลัยที่นอกเหนือจำกบุคคลประเภท ก. ลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนครซึ่งปฏิบัติงำนในมหำวิทยำลัยนักศึกษำ 

หรือบุคคลภำยนอกในต ำแหน่งที่เทยีบเท่ำ 
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“กำรดูงำน” หมำยควำมว่ำ กำรเพ่ิมพูนควำมรู้หรือประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์ ซึ่งก ำหนดไว้

ในโครงกำรหรือหลักสูตรกำรฝึกอบรม 

“กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน” หมำยควำมว่ำ กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำนทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ

เป็นกำรชั่วครำวตำมที่ได้รับอนุญำตจำกนำยกสภำมหำวิทยำลัยหรืออธิกำรบดีหรือหัวหน้ำส่วนงำนแล้วแต่กรณี 

โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอผลงำนทำงวิชำกำร ประชุม สัมมนำ ศึกษำดูงำน เจรจำกิจกำรใด ๆ เพ่ือประโยชน์

ต่อมหำวิทยำลัย หรือกิจกำรอ่ืน ๆ ตำมที่นำยกสภำมหำวิทยำลัยหรืออธิกำรบดีหรือหัวหน้ำส่วนงำนอนุมัติ 

“หน่วยงำนผู้จัด” หมำยควำมว่ำ ส่วนงำน ส่วนรำชกำรอ่ืน หน่วยงำนของรัฐอ่ืน รัฐวิสำหกิจ หรือ

เอกชน ซึ่งเป็นผู้จัดกำรฝึกอบรมหรือจัดร่วมกัน 

“ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม” หมำยควำมว่ำ บุคลำกรหรือบุคคลภำยนอก ที่เข้ำรับกำรฝึกอบรม และให้

รวมถึงกรรมกำรจัดกำรฝึกอบรม และผู้ปฏิบัติงำนของโครงกำร 

“วิทยำกร” หมำยควำมว่ำ ผู้บรรยำย ผู้อภิปรำย หรือที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืน ซ่ึงท ำหน้ำที่ถ่ำยทอดควำมรู้

แก่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร และให้รวมถึงผู้ด ำเนินกำรสัมมนำ 

“หลักฐำนกำรจ่ำยเงิน” หมำยควำมว่ำ หลักฐำนที่ได้แสดงว่ำได้มีกำรจ่ำยเงินให้แก่ผู้รับเงินหรือ

เจ้ำหนี้ตำมข้อผูกพันโดยถูกต้อง 
 

4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.1 ช่วงกำรเตรียมกำร 

- ผู้ประสงค์จะขออนุมัติโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำรในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรเดินทำง

ไปปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรตรวจสอบให้แน่ใจว่ำเป็นไปตำมระเบียบมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วย

หลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ.2559 และ

นโยบำยของอธิกำรบดี ดังต่อไปนี้ 

 (ก) ประสำนกับหน่วยงำนที่รับผิดชอบด้ำนกำรงบประมำณเพ่ือให้แน่ใจว่ำมีกำรอนุมัติงบประมำณ

รำยจ่ำยโครงกำรฯจำกสภำมหำวิทยำลัยแล้ว (พึงตระหนักว่ำ โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติงบประมำณรำยจำก

สภำมหำวิทยำลัยเท่ำนั้นที่สำมำรถได้รับกำรอนุมัติโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำรจำกผู้มีอ ำนำจอนุมัติได้ เว้น

แต่เป็นโครงกำรที่มีควำมจ ำเป็นเร่งด่วน ทั้งนี้เพ่ือประโยชน์ในกำรสร้ำงระบบบัญชีที่เป็นมำตรฐำน) 

 (ข) ตรวจสอบวัตถุประสงค์ของโครงกำรให้แน่ใจว่ำกำรด ำเนินกำรโครงกำรสอดคล้องกับยุทธศำสตร์

ของส่วนงำน และยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 
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 (ค) ตรวจสอบว่ำโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฯ ตรงกับนิยำมของกำรฝึกอบรม หรือกำรจัดงำน 

หรือกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน โดยกำรน ำรำยละเอียดเกี่ยวกับลักษณะของโครงกำรฯ ที่ประสงค์จะขออนุมัติ

เทียบกับนิยำมตำมข้อ 3 

 (ง) สถำนที่ในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม หรือจัดงำน ใช้หลักเกณฑ์พิจำรณำเลือกดังนี้ 

      - หำกจัดโครงกำรในเขตกรุงเทพฯ ให้พิจำรณำเลือกใช้สถำนที่ของส่วนงำน เช่น คณะพยำบำล

ศำสตร์ คณะแพทย์ศำสตร์ เป็นอันดับแรก 

      - หำกสถำนที่ของส่วนงำนไม่เหมำะสมด้วยประกำรใด ๆ ในกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม หรือจัดงำน 

เช่นต้องมีที่จอดรถให้บุคคลภำยนอกจ ำนวนมำก, สถำนที่ของส่วนงำนเหลือแต่ห้องประชุมขนำดเล็ก ๆ รองรับ

ผู้เข้ำร่วมประชุมจ ำนวนมำกไม่ได้ ฯลฯ ให้พิจำรณำเลือกสถำนที่มีควำมเหมำะสมในกำรจัดงำนในด้ำนสถำนที่ 

อำหำร ฯลฯ แต่อัตรำค่ำใช้จ่ำยน้อยกว่ำอัตรำสูงสุดที่ก ำหนดไว้ในระเบียบฉบับนี้ 

      - ดังนั้นกำรจัดโครงกำรฝึกอบรม หรือจัดงำน ในสถำนที่ของเอกชนที่เรียกเก็บค่ำใช้จ่ำยในอัตรำที่

เต็มเพดำนอัตรำค่ำใช้จ่ำยในระเบียบนี้ จึงเป็นวิธีสุดท้ำยที่จะเลือกใช้ 

(จ) ค ำสั่งผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ 

     - ค ำสั่งผู้เข้ำร่วมโครงกำรให้มีส่วนของคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร และคณะกรรมกำรด ำเนินงำนอยู่

ในค ำสั่งเดียวกัน โดยไม่ต้องมีคณะกรรมกำรเก็บ-ส่งและรักษำเงิน เนื่องจำกประธำนคณะกรรมกำรด ำเนินงำน

เป็นผู้รับผิดชอบด้ำนกำรเงินของโครงกำรอยู่แล้ว 

     - ในกรณีที่กำรจัดฝึกอบรมมีบุคลำกรที่เข้ำร่วมโครงกำร 2 ประเภท ได้แก่ผู้เข้ำร่วมฝึกอบรม และ

ผู้เดินทำงไปปฏิบัติงำนในกำรจัดฝึกอบรม ให้ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมเพียงค ำสั่งเดียวเพรำะ

ผู้ปฏิบัติงำนในกำรจัดฝึกอบรมถือเป็นผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ตำมข้อ 4 ของระเบียบมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิ

รำช ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ. 

2559 เว้นแต่กรณีที่ผู้ปฏิบัติงำนในกำรจัดฝึกอบรมเป็นพนักงำนขับรถและพนักงำนประจ ำรถ ให้จัดท ำค ำสั่ง

แยกเป็น 2 ฉบับ คือท ำค ำสั่งบุคลำกรผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมฉบับหนึ่งและท ำค ำสั่งให้พนักงำนขับรถและ

พนักงำนประจ ำรถที่จะเดินทำงไปปฏิบัติงำนในกำรจัดฝึกอบรมนั้นอีกค ำสั่งหนึ่ง เนื่องจำกสิทธิในกำรเบิกจ่ำย

ของบุคลำกรทั้ง 2 กลุ่มมีควำมแตกต่ำงกัน ซึ่งจะช่วยให้สะดวกต่อกำรเบิกจ่ำยเงิน 

(ฉ) กรณีมีบุคคลภำยนอกเข้ำร่วมโครงกำร 

     - ในกรณีที่ยังไม่ทรำบรำยชื่อบุคคลภำยนอกเข้ำฝึกอบรม ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติโครงกำรได้โดย

ก ำหนดประเภทและจ ำนวนบุคคลภำยนอกแต่ละประเภทให้ชัดเจน เพ่ือให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติเข้ำใจและใช้

ดุลพินิจในกำรอนุมัติโครงกำรได้ 
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     - ในกรณีที่ทรำบรำยชื่อบุคคลภำยนอกเข้ำฝึกอบรม ให้จัดท ำบัญชีรำยชื่อบุคลำกรผู้เข้ำฝึกอบรม

แยกจำกรำยชื่อบุคคลภำยนอก โดยขอให้ผู้มีอ ำนำจอนุมัติลงนำมค ำสั่งให้บุคลำกรเข้ำรับกำรฝึกอบรมเท่ำนั้น

ส่วนบุคคลภำยนอกให้ท ำบัญชีรำยชื่อแนบท้ำย 

4.2 กำรขออนุมัติโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยฯ 

 4.2.1 ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำรโดยให้มีส่วนประกอบของร่ำง

โครงกำรฯ จ ำนวน 11 ส่วนได้แก่ หลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้ำหมำย ตัวชี้วัดของโครงกำร ลักษณะ

ของโครงกำร แนวทำงกำรด ำเนินกำร ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร ทรัพยำกรที่ใช้ในโครงกำร ปัญหำและอุปสรรค 

ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ กำรติดตำมและประเมินผลโครงกำร 

4.2.2 ในกำรจัดท ำร่ำงโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำรมีข้อพึงระวังบำงประกำร ดังนี้ 

     (ก) วัตถุประสงค์ : วัตถุประสงค์โครงกำรต้องสอดคล้องกับยุทธศำสตร์ของส่วนงำนและ

ยุทธศำสตร์ของมหำวิทยำลัย 

     (ข) เป้ำหมำย : จ ำแนกประเภทและจ ำนวนของผู้รับบริกำรฝึกอบรมครบทั้ง 5 ประเภท

ได้แก่ บุคลำกร บุคคลภำยนอก กรรมกำรจัดกำรฝึกอบรม ผู้ปฏิบัติงำนโครงกำร วิทยำกร (ถ้ำมี) 

     

 

      (ค) ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฯ 

 (1) ค่ำใช้จ่ำยโครงกำรให้จ ำแนกรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในทุกประเภท เช่น ค่ำอำหำร 

ค่ำเช่ำที่พัก ค่ำยำนพำหนะ ค่ำตอบแทนวิทยำกร ฯลฯ เพ่ืออ ำนวยควำมสะดวกในกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง

ของค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 

 (2) กรณีที่โครงกำรมีค่ำใช้จ่ำยอื่นๆ ต้องจ ำแนกรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยนั้นด้วยโดยท ำ

เอกสำรแนบรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยนั้นด้วยโดยท ำเอกสำรแนบ 

 (3) กรณีที่มีค่ำตอบแทนวิทยำกร ต้องจ ำแนกรำยละเอียดลักษณะของวิทยำกรว่ำ

เป็นบุคคลภำยนอกหรือบุคลำกรของส่วนงำน หัวข้อกำรบรรยำย จ ำนวนชั่วโมงในกำรบรรยำย อัตรำ

ค่ำตอบแทน/ชั่วโมง 

4.2.3 ค ำสั่งต่ำงๆที่เก่ียวข้องกับโครงกำรฯ 

      (ก) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรฝึกอบรมให้มีประธำนกรรมกำรเป็นผู้รับผิดชอบ

กำรด ำเนินกำรโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์ของโครงกำรรวมทั้งเป็นผู้รับผิดชอบกำรรับ-ส่ง และเก็บรักษำเงิน 

      (ข) พึงระลึกเสมอว่ำคณะกรรมกำรกำรจัดกำรฝึกอบรมควรเป็นผู้ด ำเนินกำรต่ำงๆ เพ่ือ

ขับเคลื่อนโครงกำรให้บรรลุวัตถุประสงค์เท่ำนั้น ดังนั้นไม่ควรใส่ชื่อผู้บริหำรเข้ำเป็นคณะกรรมกำรฯ อย่ำงพร่ ำ

เพรื่อ 
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      (ค) กรณีบุคคลภำยนอกเข้ำร่วมโครงกำรฯ ให้จัดท ำรำยชื่อบุคคลภำยนอกเหล่ำนั้นเป็น

เอกสำรแนบ ในกรณีที่ยังไม่มีรำยชื่อของบุคคลภำยนอกท่ีจะเข้ำร่วมโครงกำรอย่ำงแน่นอน ทั้งนี้อำจเป็นเพรำะ

หน่วยงำนภำยนอกยังไม่ได้ส่งรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำรฯ มำให้แก่ส่วนงำน กรณีเช่นนี้ให้ระบุประเภทของ

บุคคลภำยนอกและจ ำนวน โดยท ำเป็นเอกสำรแนบก็ได้ 

4.2.4 ผู้ประสงค์จะขออนุญำตโครงกำรและค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฯ ต้องท ำบันทึกข้อควำมซึ่งมี

องค์ประกอบ 4 ส่วน ได้แก่ ต้นเรื่อง ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย ข้อพิจำรณำและเสนอแนะ และน ำเรียนผู้มีอ ำนำจ

ในกำรอนุมัติ ได้แก่ 

      (ก) หัวหน้ำส่วนงำนในกรณีที่โครงกำรฯ มีเฉพำะบุคลำกรภำยในส่วนงำนรำยงำนต่อ

อธิกำรบดีเพ่ือทรำบ 

      (ข) อธิกำรบดี ในกรณีที่โครงกำรฯ มีบุคลำกรมำกกว่ำ 1 ส่วนงำนเข้ำร่วมรวมถึงกำร

อนุมัติกำรเดินทำงไปเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ต้องเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

      (ค) นำยกสภำมหำวิทยำลัย ส ำหรับกำรเข้ำรับกำรฝึกอบรมที่ต้องมีกำรเดินทำงไป

ต่ำงประเทศของอธิกำรบดี 

4.2.5 กำรจัดเรียงเอกสำรเพ่ือขออนุมัติโครงกำรให้มีล ำดับดังนี้ 

      (ก) บันทึกข้อควำม 

      (ข) ร่ำงโครงกำรฯ และค่ำใช้จ่ำยโครงกำรฯ 

      (ค) ค ำสั่งต่ำงๆ ที่เก่ียวข้องกับโครงกำรฯ 

 

 

 

บทที่ 2  

สำระส ำคัญในคู่มือ 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมแบ่งออกเป็น 5 ประเภท ดังนี้ 

 1. โครงกำรสัมมนำเพ่ือพัฒนำองค์กำรให้พิจำรณำสถำนที่ต่ำงจังหวัดในระยะทำงไม่เกิน  250 

กิโลเมตรจำกกรุงเทพมหำนคร 

 2. โครงกำรที่หลักสูตรกิจกรรมเน้น วัตถุประสงค์ เพ่ือเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ สร้ำงควำมคุ้นเคยหรือ

พัฒนำกำรท ำงำนเป็นทีม หรือมีลักษณะเป็นกำรสัมมนำ เพ่ือพัฒนำองค์กำรให้พักค้ำงได้ไม่เกินหนึ่งคืน 

 3. โครงกำรที่ก ำหนดระยะเวลำด ำเนินกำรตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไปและในหลักสูตรมีกิจกรรมเสริมสร้ำง

ควำมสัมพันธ์ หรือพัฒนำกำรท ำงำนเป็นทีมให้พักค้ำงได้เกินกว่ำหนึ่งคืน 
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 4. โครงกำรที่มีหลักสูตรก ำหนดให้ศึกษำดูงำนต่ำงจังหวัด หำกมีควำมจ ำเป็นต้องพักค้ำงในต่ำงจังหวัด

ให้พักค้ำงได้ไม่เกินสำมคืน โดยต้องก ำหนดสถำนที่ศึกษำดูงำนอย่ำงน้อย 3 แห่ง โดยเน้นกำรใช้ทรัพยำกรใน

พ้ืนที่ให้คุ้มค่ำ 

 5. โครงกำรที่ก ำหนดระยะด ำเนินกำรตั้งแต่หนึ่งเดือนขึ้นไป และหลักสูตรก ำหนดให้มีกำรศึกษำดูงำน

ในต่ำงจังหวัด หำกมีควำมจ ำเป็นพักค้ำงในต่ำงจังหวัดให้พักค้ำงได้เกิน 3 คืน กำรนับเวลำพักค้ำงไม่นับรวมกำร

พักค้ำงในยำนพำหนะระหว่ำงเดินทำง 
 

ผู้อนุมัติกำรจัดกำรฝึกอบรม 

 คณบดีคณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ มหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช 
 

บุคคลที่จะเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ได้แก่ 

 1. ประธำนในพิธีเปิดหรือพิธีปิดกำรฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำม 

 2. วิทยำกร 

 3. ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

 4. ผู้สังเกตกำรณ์ 

***นักศึกษำของมหำวิทยำลัยให้เทียบเท่ำพนักงำนมหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุนระดับปฏิบัติกำร 
 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงมำฝึกอบรมส ำหรับแขกผู้มีเกียรติ ผู้ติดตำม ให้ผู้มีอ ำนำจ พิจำรณำเฉพำะ 

ผู้ที่จ ำเป็นตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 1. กรณีบุคคลดังกล่ำวสังกัดส่วนรำชกำรอ่ืนและเบิกค่ำใช้จ่ำยจำกต้นสังกัด ให้ปฏิบัติตำมหลักเกณฑ์

และอัตรำแห่งพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร 

 2. กรณีหน่วยงำนผู้จัดฝึกอบรมเป็นผู้ออกค่ำใช้จ่ำยส ำหรับแขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตำมที่สังกัดส่วน

รำชกำรอ่ืน สังกัดหน่วยงำนผู้จัดฝึกอบรม และบุคคลที่มิได้เป็นข้ำรำชกำรหรือลูกจ้ำง ให้เบิกจ่ำยได้

เช่นเดียวกับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เว้นแต่ได้รับอนุมัติจำกผู้ว่ำรำชกำรกรุงเทพมหำนคร ให้เบิกจ่ำยในอัตรำที่

นอกเหนือจำกที่กล่ำว 

3. เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร กำรก ำหนดจ ำนวนเจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำมลักษณะ รูปแบบและ

กิจกรรมโครงกำร ทั้งนี้ไม่เกินร้อยละ 20 ของกลุ่มเป้ำหมำย 

 

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยบุคคล 

 1. ข้ำรำชกำรแต่ละประเภท ให้เป็นไปตำมระดับต ำแหน่ง ชั้นยศ ตำมพระรำชกฤษฎีกำค่ำใช้จ่ำยใน

กำรเดินทำงไปรำชกำรโดยอนุโลม 

 2. ลูกจ้ำงให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์กำรเทียบต ำแหน่งลูกจ้ำงตำมข้อบัญญัติกรุงเทพมหำนครว่ำด้วย

กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำรของลูกจ้ำงกรุงเทพมหำนคร 
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กำรเทียบต ำแหน่งของบุคคล ที่เป็นบุคคลภำยนอกมหำวิทยำลัย นำยกสภำมหำวิทยำลัย กรรมกำรสภำ

มหำวิทยำลัย เพื่อเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบนี้ ให้ส่วนงำนที่จัดกำรฝึกอบรมเทียบต ำแหน่งได้ดังนี้ 

1. นำยกสภำมหำวิทยำลัย และกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัยซึ่งเป็นบุคคลภำยนอกให้เทียบเท่ำพนักงำน

มหำวิทยำลัยประเภทผู้บริหำรระดับสูงสุด 

2. บุคคลภำยนอกที่เคยเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ให้เทียบตำมระดับต ำแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้ำยก่อน

ออกจำกรำชกำรหรือหน่วยงำนของรัฐ แล้วแต่กรณี 

3. บุคคลภำยนอกที่ไม่เคยเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ในกำรฝึกอบรมประเภท ก ให้เทียบเท่ำพนักงำน

มหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุน ประเภทผู้บริหำรระดับสูง 

4. บุคคลภำยนอกที่ไม่เคยเป็นเจ้ำหน้ำที่ของรัฐ ในกำรฝึกอบรมประเภท ข ให้เทียบเท่ำพนักงำน

มหำวิทยำลัยประเภทสนับสนุน ระดับช ำนำญกำร 

ในกรณีที่มีปัญหำในกำรเทียบต ำแหน่ง ให้หัวหน้ำส่วนงำนเป็นผู้พิจำรณำก ำหนด และรำยงำนให้อธิกำรบดี

ทรำบ 
 

ค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม ได้แก่ 

1.ค่ำใช้จ่ำยเกี่ยวกับกำรใช้และกำรตกแต่งสถำนที่ฝึกอบรม 

2.ค่ำใช้จ่ำยในพิธีเปิด-ปิด กำรฝึกอบรม 

3.ค่ำวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 

4.ค่ำประกำศนียบัตร 

5.ค่ำถ่ำยเอกสำร ค่ำพิมพ์เอกสำร สิ่งพิมพ์ และหนังสือ 

6.ค่ำใช้จ่ำยในกำรติดต่อสื่อสำร 

7.ค่ำเช่ำอุปกรณ์ต่ำง ๆ ในกำรฝึกอบรม 

8.ค่ำสถำนที่ ห้องประชุม 

9.ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม 

10.ค่ำสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำรส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม 

11.ค่ำเครื่องแต่งกำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่มีกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ 

12.ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน 

13.ค่ำตอบแทนวิทยำกร 

14.ค่ำอำหำร 

15.ค่ำเช่ำที่พัก 

16.ค่ำยำนพำหนะ 
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17.ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ให้เป็นไปตำมท่ีมหำวิทยำลัยประกำศก ำหนดและรำยงำนสภำมหำวิทยำลัย 

เพ่ือทรำบส ำหรับ ค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ตำมข้อ 17 ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และ

ประหยัด ได้แก่ 

  1. ค่ำพิธีกำรทำงศำสนำ 

  2. ค่ำใช้จ่ำยในกำรประกวดหรือแข่งขัน รวมถึงเงินรำงวัล ของรำงวัล 

3. ค่ำของที่ระลึก 

4. ค่ำใช้จ่ำยในกำรแต่งกำยที่จ ำเป็นในงำนพิธีหรืองำนประเพณี 

5. ค่ำตอบแทนกรรมกำรตัดสินและกรรมกำรชุดต่ำงๆ 

6. ค่ำล่ำมและค่ำแปลภำษำต่ำงประเทศ 

7. ค่ำใช้จ่ำยในกำรประชำสัมพันธ์ 

8. ค่ำตอบแทนวงดนตรี นักร้อง นักแสดงที่จ ำเป็นในงำนพิธีหรืองำนประเพณี 

9. ค่ำจ้ำงบุคคลภำยนอกมำจัดงำนหรือกิจกรรม 

10. ค่ำเหรียญรำงวัลส ำหรับผู้ส ำเร็จกำรศึกษำ ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำ 

ด้วยกำรศึกษำปริญญำตรี พศ. 2560 

11. ค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดงำนหรือกิจกรรมร่วมกับหน่วยงำนภำยนอกในนำมมหำวิทยำลัย 

12. ค่ำใช้จ่ำยที่สภำวิชำชีพหรือองค์กรภำยนอกเรียกเก็บ 

ทั้งนี ้ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น เหมำะสม และประหยัด 

ค่ำอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำมื้อละ 50 บำท/คนค่ำสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสำร

ส ำหรับผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง ไม่เกินอัตรำคนละ 300 บำท 

ค่ำเครื่องแต่งกำยของผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมที่มีกำรเดินทำงไปต่ำงประเทศ ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ี 

จ่ำยจริงตำมควำมจ ำเป็นและประหยัดไม่เกินอัตรำคนละ 3,000 บำทต่อ 2 ปี 

ค่ำของสมนำคุณในกำรดูงำน ให้เบิกจ่ำยได้เท่ำท่ีจ่ำยจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บำท 

ค่ำใช้จ่ำยตำมข้อ 13 ถึง 16 ให้เบิกจ่ำยตำมหลักเกณฑ์และอัตรำดังนี้ 
 

ค่ำวิทยำกร 

 1. หลักเกณฑ์กำรจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกร 

  1.1. กำรฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นกำรบรรยำย ให้จ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรได้ไม่เกิน 2 คน 

  1.2. กำรฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นกำรอภิปรำยหรือสัมมนำเป็นคณะ ให้จ่ำยค่ำตอบแทน

วิทยำกรได้ไม่เกิน 5 คน 

  1.3. กำรฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นกำรแบ่งกลุ่มฝึกภำคปฏิบัติหรือแบ่งกลุ่มท ำกิจกรรมและ

จ ำเป็นต้องมีวิทยำกรประจ ำกลุ่ม ให้จ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
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  1.4. กำรนับชั่วโมงกำรฝึกอบรมให้นับตำมเวลำที่ก ำหนดไว้ในตำรำงกำรฝึกอบรมโดยไม่ต้อง

หักเวลำที่พักรับประทำนอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงกำรฝึกอบรมต้องมีก ำหนดเวลำในกำรฝึกอบรม

ไม่น้อยกว่ำ 50 นำที ในกรณีก ำหนดกำรฝึกอบรมไม่ถึง 50 นำทีแต่ไม่น้อยกว่ำ 25 นำทีให้เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน

วิทยำกรได้กึ่งหนึ่ง 

 

 

 2. อัตรำค่ำตอบแทนวิทยำกร 

  2.1. กำรจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรที่เป็นบุคคลภำยนอก ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้ำส่วน

งำน โดยกำรฝึกอบรมประเภท ก ไม่เกิน 2,500 บำท/คน/ชั่วโมง และกำรฝึกอบรมประเภท ข ไม่เกิน 1,500 

บำท/คน/ชั่วโมง 

  2.2. หัวหน้ำส่วนงำนอำจพิจำรณำเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรที่เป็นบุคลำกรได้ โดยให้

เบิกจ่ำยได้ในอัตรำไม่เกินร้อยละ 50 ของอัตรำที่ก ำหนดไว้ในข้อ 1  

  2.3. กำรจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรแต่ละคน ในกรณีท่ีมีวิทยำกรมำกกว่ำ 1 คน ให้จ่ำยใน

อัตรำร้อยละ 75 ของอัตรำค่ำตอบแทนในข้อ 1 และ 2 แล้วแต่กรณี 

กำรจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกรให้ใช้แบบใบส ำคัญรับเงินของวิทยำกร ตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนดเป็นหลักฐำน

กำรจ่ำย 
 

ค่ำยำนพำหนะ 

กำรฝึกอบรมที่ส่วนงำนที่จัดกำรฝึกอบรมจัดยำนพำหนะให้หรือรับผิดชอบค่ำยำนพำหนะส ำหรับ

บุคคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้นั้น ให้ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ดังนี้ 

1. กรณีใช้ยำนพำหนะของส่วนงำนที่จัดกำรฝึกอบรม หรือกรณียืมยำนพำหนะจำกส่วนงำนหรือ

หน่วยงำนอื่น ให้เบิกจ่ำยค่ำน้ ำมันเชื้อเพลิงและค่ำธรรมเนียมผ่ำนทำงได้เท่ำที่จ่ำยจริง 

2. กรณีใช้ยำนพำหนะประจ ำทำงหรือเช่ำเหมำยำนพำหนะ ให้ใช้ยำนพำหนะตำมควำมจ ำเป็น 

เหมำะสม ประหยัด โดยค ำนึงถึงควำมปลอดภัย และให้เบิกจ่ำยค่ำยำนพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริง 

3. กรณีส่วนงำนไม่มีกำรจัดยำนพำหนะรับ – ส่ง วิทยำกร ระหว่ำงสถำนที่พักและสถำนที่จัดกำร

ฝึกอบรม ส่วนงำนที่จัดกำรฝึกอบรมอำจพิจำรณำเบิกจ่ำยเงินค่ำยำนพำหนะได้เท่ำที่จ่ำยจริง ตำมควำมจ ำเป็น 

เหมำะสม และประหยัด 

4. กรณีท่ีต้องเดินทำงโดยเครื่องบินให้ใช้ชั้นประหยัด หัวหน้ำส่วนงำนอำจพิจำรณำให้บุคคลที่สำมำรถ

เบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้ ที่มีควำมจ ำเป็นเดินทำงโดยชั้นธุรกิจได้ โดยควำมเห็นชอบของอธิกำรบดี และ

ให้เบิกจ่ำย ค่ำเครื่องบิน และค่ำธรรมเนียมสนำมบินได้เท่ำที่จ่ำยจริง 
 

ค่ำอำหำร 
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กำรฝึกอบรมที่มีกำรจัดอำหำรให้แก่บุคคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้นั้น ให้ส่วนงำนที่

จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำอำหำรได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำตำมที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด โดยกำร

ฝึกอบรมประเภท ก และ ข ให้เทียบเท่ำกำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ก และ ข ของระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ ตำมล ำดับ 

 
 

 

 

 

 

 

 

อัตรำค่ำอำหำรในกำรฝึกอบรม 
(บำท : วัน : คน) 

ระดับกำรฝึกอบรม 

กำรฝึกอบรมในสถำนทีข่องส่วนรำชกำร 
รัฐวิสำหกิจ หรือหน่วยงำนอื่นของรัฐ 

กำรฝึกอบรมในสถำนทีข่องเอกชน 

ในประเทศ ในประเทศ 
จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 

1. กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำร
ประเภท ก 

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 1,000 ไม่เกิน 700 

2. กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำร
ประเภท ข และกำรฝึกอบรม
บุคคลภำยนอก 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 

 

ในกรณีที่ส่วนงำนที่จัดกำรฝึกอบรมไม่จัดอำหำร ให้ส่วนงำนนั้นเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยทั้งหมดหรือส่วนที่

ขำดให้แก่บุคคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้ เป็น ค่ำอำหำร เหมำจ่ำยไม่เกินมื้อละ 100 บำท 
 

10. ค่ำเช่ำที่พัก 

กำรฝึกอบรมที่มีกำรจัดที่พักหรือออกค่ำเช่ำที่พักให้แก่บุคคลที่สำมำรถเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรมได้

นั้น ให้ส่วนงำนที่จัดกำรฝึกอบรมเบิกจ่ำยค่ำเช่ำที่พักได้เท่ำที่จ่ำยจริง แต่ไม่เกินอัตรำที่กระทรวงกำรคลัง

ก ำหนด โดยกำรฝึกอบรมประเภท ก และ ข ให้เทียบเท่ำกำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ก และ ข ของ

ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ 

อัตรำค่ำเช่ำที่พักในกำรฝึกอบรมในประเทศ 
(บำท : วัน : คน) 
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ระดับกำรฝึกอบรม ค่ำเช่ำห้องพักคนเดียว ค่ำเช่ำห้องพักคู่ 
กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ก ไม่เกิน 2000 บำท ไม่เกิน 1100 บำท 
กำรฝึกอบรมข้ำรำชกำรประเภท ข ไม่เกิน 1200 บำท ไม่เกิน 750 บำท 

 
 



12 
 

บทที่ 3  

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรเขียนโครงกำร 
 

1. ขั้นตอนในกำรเขียนโครงกำร 
1. ผู้รับผิดชอบโครงกำรเขียนโครงกำรตำมรูปแบบมำตรฐำนกำรเขียนโครงกำรโดยอ้ำงรูปแบบของ

กรุงเทพมหำนคร โดยในกำรเขียนโครงกำร ก ำหนดรูปแบบตัวอักษรที่ใช้ คือ TH SarabunIT๙ และมีขนำด 16 

ส ำหรับหน้ำลงนำมผู้เสนอโครงกำร และผู้อนุมัติโครงกำร ให้ท ำส ำเนำ 1 แผ่น และติดกระดำษคำร์บอน ที่

บรรทัดผู้เสนอโครงกำร และผู้อนุมัติโครงกำร พร้อมปั๊มตรำยำง 4 แถว ที่มุมขวำด้ำนล่ำงของกระดำษ ส ำหรับ

ข้อควำมบนตรำยำงของ ส ำนักงำนคณบดี จะประกอบด้วย 

 

 

 

 
ส ำหรับของภำควิชำ จะประกอบด้วย 
 

 

 

 
ส ำหรับของฝ่ำย จะประกอบด้วย 
 

2. น ำเสนอโครงกำรที่ร่ำงกำรเงินตรวจสอบรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยในโครงกำรว่ำสำมำรถด ำเนินกำรได้

หรือไม่ แล้วให้ หัวหน้ำภำควิชำ/ฝ่ำย ตรวจสอบ แล้วเสนอต่อให้รองคณบดีพิจำรณำ หำกมีกำรแก้ไข ให้ท ำกำร

แก้ไขแล้วเสนอผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับ 

3. เมื่อรองคณบดีที่สังกัดตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร ถึง หัวหน้ำ

ส ำนักงำนคณบดี พร้อมแนบโครงกำรที่รองคณบดีตรวจสอบแล้ว ให้ธุรกำรน ำเข้ำแฟ้ม (เล่มทะเบียนรับ

เอกสำร) เพ่ือเสนอให้รองคณบดีที่สังกัดลงนำม ผู้เสนอโครงกำร แล้วให้คณบดีลงนำมผู้อนุมัติโครงกำรต่อไป 

รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเ์กือ้การุณย.์.................................วนัท่ี........./........../......... 

หวัหนา้ส านกังานคณบดี..............................................................วนัท่ี........./........../......... 

เจา้หนา้ที่ด  าเนินการ....................................................................วนัท่ี........./........../......... 

เจา้หนา้ที่พิมพ/์ทาน.....................................................................วนัท่ี........./........../......... 

รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเ์กือ้การุณย.์.................................วนัท่ี........./........../......... 

หวัหนา้ภาควิชาฯ.........................................................................วนัท่ี........./........../......... 

เจา้หนา้ที่ด  าเนินการ....................................................................วนัท่ี........./........../......... 

เจา้หนา้ที่พิมพ/์ทาน.....................................................................วนัท่ี........./........../......... 

รองคณบดีคณะพยาบาลศาสตรเ์กือ้การุณย.์.................................วนัท่ี........./........../......... 

หวัหนา้ฝ่าย.................................................................................วนัที.่......../........../......... 

เจา้หนา้ที่ด  าเนินการ.................................................................... วนัท่ี........./........../......... 

เจา้หนา้ที่พิมพ/์ทาน..................................................................... วนัท่ี........./........../......... 
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4. เมื่อคณบดีลงนำมอนุมัติโครงกำรแล้ว ฝ่ำยกำรเงินจะแจ้งผู้รับผิดชอบโครงกำร ให้ท ำส ำเนำเก็บไว้ 

1 ฉบับ 

5. ผู้รับผิดชอบโครงกำร จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร คณะกรรมกำรด ำเนินกำรและ

ผู้เข้ำร่วม และ จัดท ำรำยชื่อผู้เข้ำร่วมโครงกำร พร้อมท ำส ำเนำหน้ำค ำสั่ง และติดกระดำษคำร์บอน พร้อมปั๊ม

ตรำยำง 4 แถว ที่มุมขวำด้ำนล่ำงของกระดำษแล้วน ำส่งให้ธุรกำรน ำเข้ำแฟ้ม  (เล่มทะเบียนรับเอกสำร) เพ่ือ

เสนอให้คณบดีลงนำมอนุมัติ 

6. โครงกำรที่อนุมัติแล้วจะกลับมำที่กำรเงิน กำรเงินจะเก็บใส่แฟ้มไว้ และแจ้งผู้รับผิดชอบโครงกำรว่ำ

โครงกำรได้อนุมติเรียบร้อยแล้ว 

 

2. กำรตรวจสอบเงินงบประมำณ 
 โครงกำรทุกโครงกำรต้องระบุกำรใช้งบประมำณว่ำใช้เงินประเภทใด 

• เงินงบประมำณประจ ำปีจ ำเป็นต้องได้รับอนุมัติเงินประจ ำงวดที่จัดสรรให้ส ำหรับด ำเนินกำร 
จัดกำรฝึกอบรม 
2.  กำรตรวจสอบโครงกำรหลักสูตรกำรจัดฝึกอบรม  

• กำรจัดฝึกอบรม  ก ำหนดหลักสูตร  จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ระยะเวลำที่ใช้ในกำรอบรม  
วันเวลำ  สถำนที่/จังหวัด ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำร และค ำสั่งให้เข้ำรับกำรฝึกอบรม ต้องได้รับ
กำรอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำน 

• กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลง รำยละเอียดต่ำง ๆ ในโครงกำรต้องได้รับอนุมัติจำกหัวหน้ำหน่วยงำน
เจ้ำของงบประมำณก่อนด ำเนินกำร 
3.  ข้อจ ำกัดในกำรจัดกำรฝึกอบรม 

• โครงกำรฯที่มีลักษณะกำรฝึกอบรมแบบไป – กลับ ทุกรูปแบบ ที่มีลักษณะกิจกรรมเพ่ือ
พัฒนำองค์กำรไม่จ ำกัดจ ำนวนกลุ่มเป้ำหมำย 

• โครงกำรที่มีลักษณะกำรฝึกอบรมแบบพักค้ำง 
 1. โครงกำรที่เน้นวัตถุประสงค์หลัก เพ่ือเสริมสร้ำงควำมสัมพันธ์ สร้ำงควำมคุ้นเคยหรือ           
กำรพัฒนำกำรท ำงำนเป็นทีม หรือลักษณะเป็นกำรสัมมนำเพื่อพัฒนำองค์กำร ให้พักค้ำงได้ไม่เกิน 1 คืน 
 2. โครงกำรที่หลักสูตรก ำหนดให้ศึกษำดูงำนต่ำงจังหวัด หำกมีควำมจ ำเป็นที่จะต้องพักค้ำง
ต่ำงจังหวัด ให้พักค้ำงได้ไม่เกิน 2 คืน และต้องก ำหนดลักษณะหรือรูปแบบของกิจกรรมโดยให้เน้นกำรใช้
ประโยชน์ในพื้นท่ีให้คุ้มค่ำ 
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/กระบวนการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

ผู้รับผิดชอบโครงการ

การเงิน

1. โครงการ
2. เอกสารแนบ

ผู้รับผิดชอบโครงการ

ผู้บริหาร

ผู้รับผิดชอบโครงการ ก่อนวันด าเนินการ
โครงการ 7 วัน

ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามระยะเวลา
ด าเนินการโครงการ

ข้ันตอนการเขียนโครงการทัว่ไป

เริ่มต้น

เขียนโครงกำร

   ครงกำร
   อกสำร  บ

 ิจำร ำ

เสนอผู้บริหำร

มีแก้ไข
ผ่ำน

กระบวนกำรด ำเนินกำรโครงกำร

ส้ินสุด

กำรเงินตรวจสอบ
เอกสำรโครงกำร

ยืมเงินทดรองจ่ำย
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ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอน/กระบวนการ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ระยะเวลา

ผู้รับผิดชอบโครงการ เมื่อโครงการอนุมัติแล้ว

1. บันทึกข้อความ
ขอจัดซ้ือ

ผู้รับผิดชอบโครงการ 2. รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะ

3. รายชื่อกรรมการ
ตรวจรับ/คุณลักษณะ
เฉพาะ
4. โครงการทีอ่นุมติั
แล้ว

งานพัสดุ (ส านักงานคณบดี)

ฝ่ายพัสดุ สนธ.

กรรมการก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะ

ฝ่ายพัสดุ สนธ.

กรรมการตรวจรับ

กรรมการตรวจรับ หลังจากตรวจรับพัสดุ

ผู้รับผิดชอบโครงการ ตามระยะเวลาด าเนินการ
โครงการ

ข้ันตอนการเขียนโครงการ กรณี มีการจัดซ้ือวัสดุอุปกรณ์

เริ่มต้น

  บั   กข้อควำ ขอจัด   อ
  รำย ะ อ ยดค   ัก  ะ 
  รำยช  อกรร กำร รวจรับ 
ค   ัก  ะ   ำะ
   ครงกำร   อ   ั ิ  ้ว

กระบวนกำรด ำเนินกำรโครงกำร

ส้ินสุด

ท ำบันทึกข้อควำม

แต่งต้ังกรรมกำรก ำหนดคุณลักษณะ
เฉพำะและกรรมกำรตรวจรับ

ประสำนงำนกับ
ฝ่ำยพัสดุ สนธ.

ตรวจรับพัสดุ

ด ำเนินกำรจัดซ้ือตำมเอกสำร

ได้รับพัสดุ

ตรวจสอบจัดท ำรำยละเอียด
คุณลักษณะเฉพำะ

30 วัน 
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ภาคผนวก 
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1. ระเบียบมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ
กำรเดินทำงไปปฏิบัติงำน พ.ศ.2559 
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19 
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22 
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24 
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2. ประกำศมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน 
ประกำศ ณ วันที่ 9 มกรำคม พ.ศ. 2561 
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3. ประกำศมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน 
(ฉบับที่ 2) ประกำศ ณ วันที่ 5 มีนำคม พ.ศ. 2561 
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4. ประกำศมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยอ่ืน ๆ ในกำรฝึกอบรมและกำรจัดงำน 
ประกำศ ณ วันที่ 15 กรกฎำคม พ.ศ. 2563 
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5. ประกำศมหำวิทยำลัยนวมินทรำธิรำช เรื่อง กำรใช้และอัตรำค่ำใช้จ่ำยในกำรใช้รถส่วนกลำง พ.ศ. 2562 
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6. หนังสือที่ กท 0505/1445 ลงวันที่ 24 กรกฎำคม 2561 เรื่อง รูปแบบมำตรฐำนกำรเขียนโครงกำรของ
กรุงเทพมหำนคร 
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39 
 

 



40 
 



41 
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7. ตัวอย่ำงโครงกำร 
ชื่อโครงการ   สั   ำ ชิงปฏิบั ิกำรจัด  ำ ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์   หำวิ ยำ ัย ว ิ  รำธิรำช 
ปีงบประมาณ     ศ  ๒๕65 

 
 
๑. หลักการและเหตุผล 

ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ ป็ สถำบั กำรศ ก ำ     กำรจัดกำรศ ก ำด้ำ กำร ยำบำ อย่ำง ่อ    อง    งกำรจัด
กำรศ ก ำจ ำ ป็  ้องอำศัยกำร  ส่ว ร่ว ของบ คค   กฝ่ำย    ก  ยวข้อง     อให้ผู้ ร ย  กิดกำร ร ย รู้อย่ำง  ค  ภำ  ำ    
คำดหวัง กระบว กำรประกั ค  ภำ กำรศ ก ำ ป็  คร  อง  อ     ควำ ส ำคัญอย่ำงยิ งส ำหรับกำรจัดกำรศ ก ำใ ปัจจ บั   ะ
 ้องด ำ  ิ กำรอย่ำง ่อ    อง    อให้กำรปฏิบั ิงำ  ป็ ระบบ  ค  ภำ  ำ  ำ รฐำ  ผู้   ส ำ ร็จกำรศ ก ำ  ค  ภำ    ควำ รู้
ควำ สำ ำรถ    ัก ะ   ะ  ค   ัก  ะ     งประสงค์ ำ    ห ักสู รสถำ ศ ก ำก ำห ด ค ะ     ั ธกิจห ักค อ กำร ร ย 
กำรสอ  กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร   ะกำร  ำ  บ ำร งศิ ปวัฒ ธรร  ดัง ั  จ ง    ยบำยส่ง สริ ส ับส   ให้ภำควิชำ  ฝ่ำย
    ะส ำ ักงำ ค บด    กำรด ำ  ิ กำร    อให้บรร   ำ  ั ธกิจห ัก  ะให้ ป็ ไป ำ ระบบ   ะก ไกกำรประกั ค  ภำ 
กำรศ ก ำภำยใ     งประกอบด้วย กำรควบค  ค  ภำ  กำร รวจสอบค  ภำ    ะกำรประ  ิ ค  ภำ    ะ    อให้ได้ค  ภำ 
 ำ  ำ รฐำ    ก ำห ด ค ะ    กำรประ  ิ ค  ภำ จำกค ะกรร กำรประ  ิ ค  ภำ กำรศ ก ำภำยใ ระดับห ักสู ร  ะ
ระดับค ะ ห ังรับกำรประ  ิ ค  ภำ จะ ้อง  กำรวำง ผ     อปรับปร ง  ว ำงกำรด ำ  ิ งำ  ่อไปใ อ ำค  

กำรวำง ผ  ับว่ำ ป็ สิ งส ำคัญใ กำรบริหำรของห ่วยงำ ใ   กระดับ     องจำก ป็  ัวก ำห ด ิศ ำง  ป้ำห ำย 
วิธ ด ำ  ิ กำร    จะ  ำให้ห ่วยงำ ด ำ  ิ งำ ได้อย่ำง  ประสิ ธิภำ  บรร   ำ วั ถ ประสงค์    ้องกำรภำยใ  ว ำ   ก ำห ด 
กำรด ำ  ิ งำ จะประสบผ ส ำ ร็จ ำกหร อ ้อย   ยงใดข   อยู่กับกำรวำง ผ  กำรด ำ  ิ งำ ของค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อ
กำร  ย์ ดัง ั  กำร   ค ะ  จะ ัฒ ำ สู่วิสัย ัศ ์ “ ป็ สถำบั กำรศ ก ำ ยำบำ ชั    ำ    ช  ยวชำญกำรดู  ส ขภำ ค    อง
อย่ำงยั งย  ” จ งควร  กำร บ ว  ผ ย  ธศำส ร์ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ระยะ 4 ปี ( 56  –  567)   ะจัด  ำ
 ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี  565   ะวำง ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี  566    จะช่วยใ กำรด ำ  ิ กำร ัฒ ำค ะ   ่อไป 

ใ กำร        อให้ กิดกระบว กำร ัฒ ำค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ให้ไปสู่วิสัย ัศ ์   ะก้ำวไปอย่ำง ่อ    อ ง
 ดย  กส่ว งำ   ควำ  ข้ำใจ    รงกั ใ กำร  ำ ผ สู่กำรปฏิบั ิค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์สำ ำรถบรร  วิสัย ัศ ์    ั งไว้
อย่ำง  ประสิ ธิภำ   ะ กิดประสิ ธิผ  ค ะ  จ งจัด ครงกำรสั   ำ  ชิงปฏิบั ิกำร “กำรจัด  ำ ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ 
ศำส ร์ ก  อกำร  ย์”     อจัด  ำ ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี  565   ะ วำง ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี  566 

 
๒. วัตถุประสงค์  
         อให้บ ค ำกร  กระดับของค ะ ยำบำ ศำส ร ์ก  อกำร  ย์ได ้ ส่ว ร่ว ใ กำรวิ ครำะห์จ ดอ่อ  จ ด ข็ง ปัญหำ 
  ะอ ปสรรคใ กำรด ำ  ิ งำ ของค ะ  ใ ปัจจ บั   ะร่ว กั ก ำห ด ัวช  วัดใ  ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปีงบประ ำ  2565   ะ 
ปีงบประ ำ   566 

         อให้ผู้ ข้ำร่ว สั   ำ  ควำ รู้ควำ  ข้ำใจ ก  ยวกับประ ภ งบประ ำ รำยจ่ำย  ะสำ ำรถระบ ประ ภ 
งบประ ำ รำยจ่ำยของ ครงกำร ำ  ผ ปฏิบั ิกำร ประจ ำปี  565   ะ ปีงบประ ำ   566      ได้อย่ำงถูก ้อง 
 2       อให้ ผ ปฏิบั ิกำร ประจ ำปีงบประ ำ  2565   ะ ปีงบประ ำ   566 ของค ะ
 ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์    ควำ ชัด จ   ะไปใ  ิศ ำง ด ยวกั กับ ผ ย  ธศำส ร์ของค ะ ยำบำ 
ศำส ร์ ก  อกำร  ย์  ะสำ ำรถใช้ ป็   ว ำงปฏิบั ิงำ   ะกำร ิด ำ ผ กำรปฏิบั ิงำ ให้กับ  กห ่วยงำ 
ได้อย่ำง  ประสิ ธิภำ  รว  ั ง     อให้กำรขับ ค   อ องค์กรไปสู่วิสัย ัศ ์  ะ ั ธกิจ   วำงไว้ กิดประสิ ธิผ 
สูงส ด 
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๓. กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะที่ 1 
ผู้บริหำรระดับสูง ข้ำรำชกำร   ักงำ  หำวิ ยำ ัย ใ สังกัดค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ จ ำ ว   9 

ค  
ระยะที่ 2 
ผู้บริหำรระดับสูง ข้ำรำชกำร   ักงำ  หำวิ ยำ ัย ใ สังกัดค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ จ ำ ว  

 00 ค  
 

4. ลักษณะของโครงการ 
    ป็ กิจกรร จัด  ำ ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี  565   ะวำง ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี  566  บบ 

 ักค้ำง –  อกสถำ     
    ป็  ครงกำรสั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร 
    ป็ ส่ว ห   งของ ผ ปฏิบั ิกำร ประจ ำปีงบประ ำ   565 ของค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์  

   งสอดค ้องกับประ ด็ ย  ธศำส ร์    4 ยกระดับไปสู่องค์กร     ส รรถ ะสูง (Enhance High Performance 
Organization) วั ถ ประสงค์ ชิงก ย  ธ์      ัฒ ำระบบงำ   ะกระบว กำร  ำงำ    ได้ ำ รฐำ ด้วย
  ค    ย  (SO7) ก ย  ธ์    4.1. ค ส ำรำญงำ ส ำ ร็จ   ะสอดค ้องกับ ผ  ัฒ ำ หำวิ ยำ ัย ว ิ  รำธิ
รำช 4 ปี (  ศ   564 –  567) ย  ธศำส ร์    5 กำรบูร ำกำรระบบบริหำรจัดกำร     ประสิ ธิภำ   ะ
ประสิ ธิผ      อรองรับกำร ัฒ ำ หำวิ ยำ ัยอย่ำงยั งย   วั ถ ประสงค์ ชิงก ย  ธ์ 5   กำรบริหำร รั ยำกร
บ คค   ประสิ ธิภำ   ะประสิ ธิผ  ก ย  ธ์    5     กำร ัฒ ำระบบบริหำร รั ยำกรบ คค ให้  
ประสิ ธิภำ   ะประสิ ธิผ  
 
5. ระยะเวลาและสถานที่ด าเนินการ 
 ระยะ      จัดกำรสั   ำ บบ ัก – ค้ำง อกสถำ     วั      0 –       ำค  2564    รง ร ไอธำรำ             
ร สอร์   อ ด์ สปำ อ ำ ภอบ้ำ  ห   จังหวัด  ชรบ ร  
 ระยะ      จัดกำรสั   ำ บบ ัก – ค้ำง อกสถำ     วั     16 – 17 กรกฎำค  2565   สถำ    
 อกช  
 
6. แผนปฏิบัติการ 

ขั   อ กำรด ำ  ิ งำ  ปีงบประ ำ    ศ  565 
  ค. 6    ย  6  ธ ค  6    ค  65 ก    65    ค  65    ย  65   ค  65  ิ ย  65 ก ค  65 ส ค  65 ก ย  65 

    ส อขออ    ัิด ำ  ิ กำร 
  ่ง ั งค ะกรร กำร  ะขอ
อ   ั ิ ครงกำร 

            

  ประช  ค ะกรร กำร
ด ำ  ิ กำร    อวำง ผ กำร
ด ำ  ิ  ครงกำรใ  
ระยะ        ะ ระยะ      
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ขั   อ กำรด ำ  ิ งำ  ปีงบประ ำ    ศ  565 
  ค. 6    ย  6  ธ ค  6    ค  65 ก    65    ค  65    ย  65   ค  65  ิ ย  65 ก ค  65 ส ค  65 ก ย  65 

3  จัดสั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร
 บ ว  ผ ย  ธศำส ร์   ป ี
  ศ   56 -  567  ดย 
ระยะ      
-จัดสั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร 
 ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี
งบประ ำ   564 
-สร ป  ะจัด  ำ ผ ปฏิบ ัิ
กำรประจ ำปี  565 
ระยะ      
-จัดสั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร 
 ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปี
งบประ ำ  2565 
-สร ป  ะจัด  ำ ผ ปฏิบ ัิ
กำรประจ ำปีงบประ ำ  
2566 

            

  สร ป  ะรำยงำ ผ กำร
ด ำ  ิ  ครงกำร  

            

๗. งบประมาณ 
 บิกจ่ำยจำก งิ งบประ ำ รำยจ่ำยประจ ำปีงบประ ำ    ศ   565 ประ ภ  งิ รำยได้ส่ว งำ               

    อ ป็ ค่ำใช้จ่ำยใ  ครงกำรสั   ำ ชิงปฏิบั ิกำรจัด  ำ ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ จ ำ ว   
 9 , 50 บำ  (สำ  ส  ก้ำห    ส   ั ห   งร้อยห้ำสิบบำ ถ้ว )    งจ ำ  กรำย ะ อ ยดได้ดัง    

 

กิจกรร  รำยกำรค่ำใช้จ่ำย จ ำ ว  งิ  กฎห ำยระ บ ยบ    ก  ยวข้อง 
ระ บ ยบ หำวิ ยำ ัยว่ำด้วย
ห ัก ก ฑ์  ะอั รำค่ำใช้จ่ำย 
ใ กำรฝึกอบร  กำรจัดงำ  
  ะกำร ดิ  ำงไปปฏบิั ิงำ  
  ศ  559 ข้อ  5 ( ) (9)  
(  ) ( 5)   ะ( 6) 

ระยะ      
 ครงกำรสั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร
จัด  ำ ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ 
ศำส ร์ ก  อกำร  ย์  บบ ัก – ค้ำง
 อกสถำ        รง ร  ไอธำรำ 
ร สอร์   อ ด์ สปำ อ ำ ภอ  
บ้ำ  ห   จังหวัด  ชรบ ร  

ค่ำอำหำรว่ำง  ะ คร  องด    9,800 - 
ค่ำอำหำร  68,600 - 
ค่ำ    ัก 39,750.- 

ค่ำ บ  ย    ยง  ักงำ ขับรถ  ะ
  ักงำ ประจ ำรถ 

7,000.- 

ค่ำ   ำ ั  ช  อ   ิง 7,600.- 

ระยะ      
สั   ำ ชงิปฏบิั ิกำรจัด  ำ
 ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ ศำส ร์ 
 ก  อกำร  ย์   สถำ     อกช  

ค่ำอำหำรว่ำง  ะ คร  องด     0,000 กฎห ำยระ บ ยบ    ก  ยวข้อง 
ระ บ ยบ หำวิ ยำ ัยว่ำด้วย
ห ัก ก ฑ์  ะอั รำค่ำใช้จ่ำย 
ใ กำรฝึกอบร  กำรจัดงำ  
  ะกำร ดิ  ำงไปปฏบิั ิงำ  
  ศ  559 ข้อ  5 ( ) (9)  
(  ) ( 5)   ะ( 6) 

ค่ำอำหำร   0,000 
ค่ำ    ัก 79,500 
ค่ำ   ำ ั  ช  อ   ิง  0,500 
ค่ำ บ  ย    ยง  ักงำ ขับรถ  ะ
  ักงำ ประจ ำรถ 

  , 00 
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 รว  ป็  งิ  ั งสิ    9 , 50  

 ทั้งนี้ให้ถัวเฉลี่ยค่ำใช้จ่ำยได้ตำมควำมเป็นจริง กรณียอดใดยอดหนึ่งไม่พอจ่ำยแต่ไม่เกินงบประมำณ ที่

ได้รับอนุมัต ิ

๘.  ความเสี่ยงของโครงการและแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
 

 
ความเสี่ยง 

การประเมินความเสี่ยง แนวทาง 
โอกาส 
ที่จะเกิด 

ผลกระทบ ระดับของ
ความเสี่ยง 

การบริหารความเสี่ยง 

   ผู้ ข้ำร่ว สั   ำอำจ ิดภำรกิจ
กำร ร ย กำรสอ  ั งภำค ฤ ฎ   ะ
ฝึกภำคปฏิบั ิ   ะ ้อง  ร ย ปิด
 ครงกำรอ   ๆ    ผู้  ข้ำร่ว สั   ำ
รับผิดชอบ 

    2 x 2=    
ปำ ก ำง 

-ประช  ค ะกรร กำร
จัด  ำ ผ ขอก ำห ด
ช่วง ว ำใ  ครงกำรให้
ไ ่ รงกับกำร ร ย กำร
สอ  ั งภำค ฤ ฎ   ะ
ฝึกภำคปฏิบั  ิ

 
9. ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้ 

9.1  ผู้ ข้ำร่ว สั   ำ   ควำ รู้ควำ  ข้ำใจ  ะ บ ว  ผ ย  ธศำส ร์   ะ ผ ปฏิบั ิกำร ำ 
งบประ ำ รำยจ่ำยได้อย่ำง ห ำะส    ะสำ ำรถระบ ประ ภ งบประ ำ รำยจ่ำยของ ครงกำรได้อย่ำง
ถูก ้อง 

9    บุคลำกรทุกระดับของคณะพยำบำลศำสตร์เกื้อกำรุณย์ ได้  ส่ว ร่ว ใ กำรจัด  ำ ผ ปฏิบั ิกำร 

ประจ ำปีงบประ ำ  2565   ะ ปีงบประ ำ   566 
9.3  ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์    ผ ปฏิบั ิกำรประจ ำปีงบประ ำ  2566 

 
10. การติดตามประเมินผล 
  0    ัวช  วัดควำ ส ำ ร็จ 

ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย ประเภท 
ตัวชี้วัด 

วิธีการค านวณ/ 
เครื่องมือในการใช้วัด 

ระยะเวลา 

ระยะที่ 1 

จ ำ ว ผู้ ข้ำอบร  ั งห ด ไ ่ ้อยกว่ำ
ร้อย ะ 95 

 ชิงปริ ำ  จ ำ ว ผู้ ข้ำอบร   (จริง) x 100 

จ ำ ว บ ค ำกร ั งห ด 

ภำยห ัง สร็จ
สิ   ครงกำร 

ค่ำ     ยควำ   ง อใจของ
ผู้ ข้ำร่ว สั   ำ 

 ำกกว่ำ
3 50 

 ชิงค  ภำ   บบสอบถำ  บบ 

 ำ รำส่ว ประ   ิค่ำ  

5 ระดับ 

ภำยห ัง สร็จ
สิ   ครงกำร 
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ค ะ     ผ ปฏิบั ิกำร
ประจ ำปีงบประ ำ  2565 

1  ผ   ชิงปริ ำ   ผ ปฏบิั ิกำรประจ ำป ี ภำยห ัง สร็จ
สิ   ครงกำร 

 

ระยะที่ 2 
จ ำ ว ผู้ ข้ำอบร  ั งห ด ไ ่ ้อยกว่ำ

ร้อย ะ 95 
 ชิงปริ ำ  จ ำ ว ผู้ ข้ำอบร   (จริง) x 100 

จ ำ ว บ ค ำกร ั งห ด 
ภำยห ัง สร็จ
สิ   ครงกำร 

ค่ำ     ยควำ   ง อใจของ
ผู้ ข้ำร่ว สั   ำ 

 ำกกว่ำ
3 50 

 ชิงค  ภำ   บบสอบถำ  บบ 
 ำ รำส่ว ประ   ิค่ำ  

5 ระดับ 

ภำยห ัง สร็จ
สิ   ครงกำร 

ค ะ     ผ ปฏิบั ิกำร
ประจ ำปีงบประ ำ  2566 

1  ผ   ชิงปริ ำ   ผ ปฏบิั ิกำรประจ ำป ี ภำยห ัง สร็จ
สิ   ครงกำร 

 
 

 0   กำร ิด ำ ควำ ก้ำวห ้ำ 
  กำรรำยงำ ควำ ก้ำวห ้ำใ กำรด ำ  ิ  ครงกำรด ำ  ิ กำรจัด  ำรำยงำ  ำ  ัวช  วัดห ังจำก สร็จสิ  
 ครงกำร 

 0   กำรประ  ิ ผ  ครงกำร 
  1   บบประ  ิ  ครงกำรใ ด้ำ ควำ   ง อใจของผู้ ข้ำร่ว สั   ำ 
  2  จำกจ ำ ว ผู้ ข้ำร่ว สั   ำ 
 

 
 
 

 งช  อ……………………………..…………….……………ผู้ ส อ ครงกำร 
    (ผู้ช่วยศำส รำจำรย์ บญญำภำ   กสิริ ิ ำ ั ) 
   รองค บด ฝ่ำยย  ธศำส ร์  ะประกั ค  ภำ  

                      ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์  
                          หำวิ ยำ ัย ว ิ  รำธิรำช 

 
 
 

 งช  อ……………………………..…………….……………ผู้อ   ั ิ ครงกำร 
      (รองศำส รำจำรย์ บ ญ ิวำ  สู่วิ ย์) 
     ค บด ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ 
            หำวิ ยำ ัย ว ิ  รำธิรำช  
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ก าหนดการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 1 
วันที่ 30 – 31 ตุลาคม 2564 

ณ โรงแรม ไอธารา รีสอร์ท แอนด์ สปา อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 
วันที่ 30 ตุลาคม 2564 

 ว ำ 07.00      ออก ดิ  ำงจำกค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ 
 ร้อ รับประ ำ อำหำร ช้ำบ รถ 

 ว ำ 09. 0       ง ะ บ ย  
 ว ำ 09  5 –  0 00     ิธ  ปิด 
 ว ำ  0 00 –    00     ิศ ำงของ หำวิ ยำ ัยใ อ ำค  

 ดย อธิกำรบด  หำวิ ยำ ัย ว ิ  รำธิรำช รศ    อ ั  ์     ัย ิบู ย์ 
 ว ำ    00 –    00    วิสัย ัศ ์  ั ธกิจ ค่ำ ิย   ผ ย  ธศำส ร์ค ะ ยำบำ ศำส ร์ 

 ก  อกำร  ย์  ะรำยงำ ผ กำรด ำ  ิ งำ  
 ดยค บด ค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ รศ บ ญ ิวำ สู่วิ ย์ 

 ว ำ    00 –    00     ักรับประ ำ อำหำร 
 ว ำ    00 –    00    กำรรำยงำ ผ กำรด ำ  ิ งำ    ผ่ำ  ำ ำ  ผ ปฏิบั ิกำร 

ประจ ำปีงบประ ำ   56   
 ดย รองค บด ฝ่ำยวิชำกำร 

- รองค บด ฝ่ำยวิจัย  ะบริกำรวิชำกำร  
- รองค บด ฝ่ำยย  ธศำส ร์  ะประกั ค  ภำ  
- รองค บด ฝ่ำยกิจกำร ักศ ก ำ 

 ว ำ 14 00 – 1 . 0    กำร บ ว  SWOT  ดยรองค บด ฝ่ำยย  ธศำส ร์  ะ 
ประกั ค  ภำ  

 ว ำ     0 –  6  0     บ่งก  ่ สั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร  ่ ะภำค ฝ่ำย 
- ก  ่       SO 1,6 
- ก  ่       SO 2,3 
- ก  ่     3 SO 4,5 
- ก  ่     4 SO 7,10 
- ก  ่     5 SO 8,9 

 
วันที่ 31 ตุลาคม 2564 
  ว ำ 08  0       ง ะ บ ย  
  ว ำ 09 00 –    00       ำ ส อผ งำ จำกกำรระด ส อง 5 ก  ่  ก  ่  ะ  0  ำ   
  ว ำ    00 –    00      ักรับประ ำ อำหำร 
  ว ำ    00 –  6 00     สร ปประ ด็   ว ำง ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ 
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 ว ำ  6 00       ดิ  ำงก ับ 
 

************************************** 
ก าหนดการโครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ระยะที่ 2 

วันที่ 16 – 17 กรกฎาคม 2565 
ณ สถานที่เอกชน 

วันที่ 16 กรกฎาคม 2565  
 

 ว ำ 07.00      ออก ดิ  ำงจำกค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ 
 ร้อ รับประ ำ อำหำร ช้ำบ รถ 

 ว ำ 09. 0       ง ะ บ ย  
 ว ำ 09  5 –  0 00     ิธ  ปิด 
 ว ำ  0 00 –    00     ิศ ำงของ หำวิ ยำ ัยใ อ ำค  

 ดย อธิกำรบด  หำวิ ยำ ัย ว ิ  รำธิรำช รศ    อ ั  ์     ัย ิบู ย์ 
 ว ำ 09  0 –  0 00    วิสัย ัศ ์  ั ธกิจ ค่ำ ิย   ผ ย  ธศำส ร์ค ะ ยำบำ  

ศำส ร์ ก  อกำร  ย์  ะรำยงำ ผ กำรด ำ  ิ งำ  ดยค บด ค ะ
 ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ รศ บ ญ ิวำ สู่วิ ย์ 

 ว ำ  0 00 – 11 00    กำรรำยงำ ผ กำรด ำ  ิ งำ    ผ่ำ  ำ ำ  ผ ปฏิบั ิกำร 
ประจ ำปีงบประ ำ   565  
 ดย รองค บด ฝ่ำยวิชำกำร 
    - รองค บด ฝ่ำยวิจัย  ะบริกำรวิชำกำร 
    - รองค บด ฝ่ำยย  ธศำส ร์  ะประกั ค  ภำ  
    - รองค บด ฝ่ำยกิจกำร ักศ ก ำ 

 ว ำ    00 –    00     ักรับประ ำ อำหำรก ำงวั  
 ว ำ    00 – 14 30    กำร บ ว  SWOT  ดยรองค บด ฝ่ำยย  ธศำส ร์  ะ 

ประกั ค  ภำ  
 ว ำ     0 –  6  0     บ่งก  ่ สั   ำ ชิงปฏิบั ิกำร  ่ ะภำค ฝ่ำย 

วันที่ 17 กรกฎาคม 2565 
 
  ว ำ 08  0       ง ะ บ ย  
  ว ำ 09 00 –    00       ำ ส อผ งำ จำกกำรระด ส อง 5 ก  ่  ก  ่  ะ  0  ำ   
  ว ำ    00 –    00      ักรับประ ำ อำหำร 
  ว ำ    00 –  6 00     สร ปประ ด็   ว ำง ผ  ัฒ ำค ะ ยำบำ ศำส ร์ ก  อกำร  ย์ 

 ว ำ  6 00       ดิ  ำงก ับ 
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************************************** 

 

8. ตัวอย่ำงเอกสำรแนบเกี่ยวกับรำยละเอียดค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ 
รายละเอียดค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 

โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 1 
.................................................................. 

 ค่ำอำหำร ส ำหรับ ผู้ ข้ำร่ว    ะ จ้ำห ้ำ   ด ำ  ิ กำร   รำย ะ อ ยดกำรค ำ ว จ ำ ว ค      บิก
ค่ำอำหำรก ำงวั  ดัง    

รำยกำร วั      0   ค  6  วั          ค  6  
ผู้ ข้ำร่ว   ะค ะกรร กำร
ด ำ  ิ กำร 

 9  9 

 
วั     30   ค  6  ครบ  ก   อ จ ำ ว  800 บำ  x  9 ค  x 1 วั  =  9, 00   บำ  
วั          ค 6   ไ ่ครบ   อ จ ำ ว  600 บำ  x  9 ค  x 1    อ =  9, 00   บำ  
 
รวมค่าอาหารทั้งสิ้น 68,600 บาท (หกหม่ืนแปดพันหกร้อยบาทถ้วน) 
 

ค่ำอำหำรว่ำง  ะ คร  องด    ส ำหรับผู้ ข้ำร่ว    ะ จ้ำห ้ำ   ด ำ  ิ กำร   รำย ะ อ ยดกำรค ำ ว 
จ ำ ว ค      บิกค่ำอำหำรก ำงวั  ดัง    

รำยกำร วั      0   ค  6  วั          ค  6  
ผู้ ข้ำร่ว   ะค ะกรร กำร
ด ำ  ิ กำร 

 9  9 

 
วั     30   ค  6   จ ำ ว  50 บำ  x  9 ค  x      อ =  ,900   บำ  
วั     31   ค  6   จ ำ ว  50 บำ  x  9 ค  x      อ =  ,900   บำ  
 
รวมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 9,800 บาท (เก้าพันแปดร้อยบาทถ้วน) 
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รายละเอียดค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 2 

.................................................................. 
 ค่ำอำหำร ส ำหรับ ผู้ ข้ำร่ว   ะ  จ้ำห ้ำ   ด ำ  ิ กำร   รำย ะ อ ยดกำรค ำ ว จ ำ ว ค      บิก
ค่ำอำหำรก ำงวั  ดัง    

รำยกำร วั     16 ก ค  65 วั      7 ก ค  65 
ผู้ ข้ำร่ว   ะค ะกรร กำร
ด ำ  ิ กำร 

 00  00 

 
วั     16 ก ค  65  ครบ  ก   อ จ ำ ว  800 บำ  x  00 ค  x 1 วั  = 80,000   บำ  
วั      7 ก ค  65  ไ ่ครบ   อ จ ำ ว  600 บำ  x  00 ค  x 1    อ = 60,000   บำ  
 
รวมค่าอาหารทั้งสิ้น 140,000 บาท (หนึ่งแสนสี่หม่ืนบาทถ้วน) 
 

ค่ำอำหำรว่ำง  ะ คร  องด    ส ำหรับ ผู้ ข้ำร่ว   ะ  จ้ำห ้ำ   ด ำ  ิ กำร   รำย ะ อ ยดกำรค ำ ว 
จ ำ ว ค      บิกค่ำอำหำรว่ำง  ะ คร  องด    ดัง    

รำยกำร วั      6 ก ค  65 วั      7 ก ค  65 
ผู้ ข้ำร่ว   ะค ะกรร กำร
ด ำ  ิ กำร 

 00  00 

 
วั      6 ก ค  65  จ ำ ว  50 บำ  x  00 ค  x      อ =  0,000   บำ  
วั     17 ก ค  65  จ ำ ว  50 บำ  x  00 ค  x      อ =  0,000   บำ  
 
รวมค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 20,000 บาท (สองหม่ืนบาทถ้วน) 
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รายละเอียดค่าที่พัก 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 1 

ระหว่างวันที่ 30 - 31 ตุลาคม 2564 
ณ โรงแรม ไอธารา รีสอร์ท แอนด์ สปา อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

.................................................................. 
 บบ ัก - ค้ำง ค่ำ    ัก 750 บำ  ค   วั  ค      ป็  งิ   9,750 บำ  
 ส ำหรับผู้ ข้ำร่ว สั   ำ  จ้ำห ้ำ   ด ำ  ิ งำ    ักงำ ขับรถ ค ประจ ำรถ จ ำ ว  5  ค  
  (750 บำ  x 5  ค  x 1 วั ) 
 
   รว  ป็  งิ  ั งสิ    9,750 บำ  (สำ ห     ก้ำ ั  จ็ดร้อยห้ำสิบบำ ถ้ว ) 
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รายละเอียดค่าที่พัก 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 2 

ระหว่างวันที่ 16 - 17 กรกฎาคม 2565 
ณ สถานที่เอกชน 

.................................................................. 
 บบ ัก - ค้ำง ค่ำ    ัก 750 บำ  ค   วั  ค      ป็  งิ  79,500 บำ  
 ส ำหรับผู้ ข้ำร่ว สั   ำ  จ้ำห ้ำ   ด ำ  ิ งำ    ักงำ ขับรถ ค ประจ ำรถ จ ำ ว   06 ค  
  (750 บำ  x  06 ค  x 1 วั ) 
 
   รว  ป็  งิ  ั งสิ   79,500 บำ  ( จ็ดห     ก้ำ ั ห้ำร้อยบำ ถ้ว ) 
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รายละเอียดค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 1 

ระหว่างวันที่ 30 - 31 ตุลาคม 2564 
ณ โรงแรม ไอธารา รีสอร์ท แอนด์ สปา อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

.................................................................. 
 
ค่ำ บ  ย    ยง  ักงำ ขับรถ       ป็  งิ   7,000 บำ  
 

 -  ักงำ ขับรถบัส  (1,400 บำ  x   ค  x 2 วั ) =  ,800 บำ  
-  ักงำ ประจ ำรถบัส  (500 บำ  x   ค  x 2 วั ) =  ,000 บำ  
-  ักงำ ขับรถ ู้ (800 บำ  x   ค  x 2 วั )        = 3,200 บำ  

 
รว  ป็  งิ  ั งสิ   7,000 บำ  ( จ็ด ั บำ ถ้ว ) 
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รายละเอียดค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถ 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 2 

ระหว่างวันที่ 16 - 17 กรกฎาคม 2565 
ณ สถานที่เอกชน 

.................................................................. 
 
ค่ำ บ  ย    ยง  ักงำ ขับรถ       ป็  งิ   11,400 บำ  
 

 -  ักงำ ขับรถบัส  (1,400 บำ  x 3 ค  x 2 วั ) = 8,400 บำ  
-  ักงำ ประจ ำรถบัส  (500 บำ  x 3 ค  x 2 วั ) = 3,000 บำ  

 
รว  ป็  งิ  ั งสิ   11,400 บำ  (ห   งห    ห   ง ั ส  ร้อยบำ ถ้ว ) 
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รายละเอียดค่ายานพาหนะ (รับ - ส่ง) 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 1 

ระหว่างวันที่ 30 - 31 ตุลาคม 2564 
ณ โรงแรม ไอธารา รีสอร์ท แอนด์ สปา อ าเภอบ้านแหลม จังหวัดเพชรบุรี 

.................................................................. 
ค่ำ   ำ ั  ช  อ   ิง         ป็  งิ  7,000 บำ  

( จ็ด ั บำ ถ้ว ) 
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รายละเอียดค่ายานพาหนะ (รับ - ส่ง) 
โครงการสัมมนาเชิงปฏิบัติการจัดท าแผนพัฒนาคณะพยาบาลศาสตร์เกื้อการุณย์ ระยะที่ 2 

ระหว่างวันที่ 16 - 17 กรกฎาคม 2565 
ณ สถานที่เอกชน 

.................................................................. 
ค่ำ   ำ ั  ช  อ   ิง         ป็  งิ  10,500 บำ  

(ห   งห    ห้ำร้อยบำ ถ้ว ) 
 



67 
 

9. ตัวอย่ำงเอกสำรแนบเกี่ยวกับรำยละเอียดของวิทยำกร 
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10. ตัวอย่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรอ ำนวยกำร คณะกรรมกำรด ำเนินกำรและผู้เข้ำร่วม 
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11. ตัวอย่ำงบัญชีรำยชื่อบุคคลภำยนอกที่เข้ำร่วมโครงกำร 

 


