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ชื่องาน  งานจัดท าโครงการอบรม / สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึก 

ค าอธิบาย           เป็นการจัดท าเอกสารแบบเสนอโครงการอบรม / สัมมนา ประจ าปีงบประมาณ 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา ทีใ่ช้เครื่องคอมพิวเตอร์ ด้วยโปรแกรม 
Microsoft Word เป็นการพัฒนาทักษะ (Up-skills) ของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 
เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์ท่ีได้รับ มาพัฒนาตนเองและพัฒนาองค์กร  
ตลอดจนการปรับปรุงการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ 

ลักษณะงาน        งานโครงการ / กิจกรรมพัฒนาบุคลากร 

ผู้ปฏิบัติงาน        ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
สังกัดกลุ่มงานบริหารและพัฒนาคุณภาพ 
กองกิจการนักศึกษา ส านักงานอธิการบดี 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 1 คน 

เวลาปฏิบัติงาน    3 ชั่วโมง 38 นาที + (3) นาที 
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ชื่องาน  งานจัดท าโครงการอบรม / สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 

1. เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของเครื่องคอมพิวเตอร์และเครื่องพิมพ์ 
3. เตรียมเอกสารฉบับร่างที่จะพิมพ์ 
4. เปิดโปรแกรม Microsoft Word 
5. เปิดหน้าต่างการท างาน 
6. พิมพ์รายละเอียดโครงการตามแบบฟอร์มให้ครบถ้วน 
7. ตรวจทานความถูกต้องของรายละเอียดโครงการทางหน้าจอ 
8. บันทึกแบบเสนอโครงการในหน่วยความจ า 
9. พิมพ์เอกสารโครงการด้วยเครื่องพิมพ์คอมพิวเตอร์ 
10. ตรวจสอบความถูกต้องของแบบเสนอโครงการ 
11. ปิดหน้าต่างการท างาน 
12. ปิดโปรแกรม Microsoft Word 
13. จัดเก็บเอกสารแบบเสนอโครงการ 
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ชื่องาน  งานจัดท าโครงการอบรม / สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์, เครื่องพิมพ์ 

ตรวจสอบการ
เช่ือมต่อ 

เปิดโปรแกรม Microsoft Word 

เตรียมเอกสารฉบับร่าง 

พิมพ์รายละเอียดโครงการตาม
แบบฟอร์มให้ครบถ้วน 

เร่ิมต้น 

แก้ไข 

3 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 
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ถูกต้อง 
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เปิดหน้าตา่งการท างาน 

ตรวจสอบข้อมูล 

แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 

1 

1 
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ชื่องาน  งานจัดท าโครงการอบรม / สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา (ต่อ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

   
 

 
 

 
 
 
 

 

บันทึกแบบเสนอโครงการ 

พิมพ์เอกสารโครงการ 

A เวลา (นาที) 

5 

1 ปิดหน้าต่างการท างาน 

จัดเก็บเอกสารแบบเสนอโครงการ 

ตรวจสอบ 
ความถกูต้อง 

ปิดโปรแกรม Microsoft Word 
 

สิ้นสุด 

แก้ไข (1) 

ถูกต้อง 

40 

0.5 

5 

ไม่ถูกต้อง 
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ข้อเสนอแนะ / ข้อควรระวัง / ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน 
ข้อเสนอแนะ เกี่ยวกับงานจัดท าโครงการอบรม / สัมมนาเพื่อพัฒนาบุคลากรกองกิจการนักศึกษา เป็นการ

พัฒนาทักษะ (Up-skills) ของบุคลากรกองกิจการนักศึกษา เพ่ือน าความรู้และประสบการณ์ที่ได้รับ มาพัฒนา
ตนเองและพัฒนาองค์กร เตรียมพร้อมรองรับการเปลี่ยนแปลง ตลอดจนพัฒนาทักษะการปรับตัวเพ่ือส่งเสริมและ
สนับสนุนการปฏิบัติงานให้เกิดความคล่องตัวได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งจะต้องด าเนินโครงการให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์และรูปแบบที่ก าหนดไว้ เพ่ือให้โครงการเกิดประโยชน์และเกิดการพัฒนาบุคลากรได้อย่างแท้จริง 

“ระดับปฏิบัติการ” หมายความว่า การอบรมสัมมนาที่ผู้เข้ารับการอบรมสัมมนา สัมมนาเกินกึ่งหนึ่งเป็น
ผู้ปฏิบัติงานในสายวิชาการและสายสนับสนุนวิชาการท่ีไม่ได้ด ารงต าแหน่งในระดับบริหาร 

ข้อควรระวัง ควรหลีกเลี่ยงการจัดโครงการในวันเวลาเดียวกันกับกิจกรรมอ่ืน หรือก าหนดการโครงการ  
ที่มีการทับซ้อนกับกิจกรรมอ่ืนของมหาวิทยาลัย หรือการจัดโครงการ/กิจกรรมที่ตรงกับวันหยุดราชการ วันหยุด
นักขัตฤกษ์ ซึ่งอาจจะมีค่าใช้จ่ายที่สูงกว่าปกติ ทั้งนี้ งบประมาณส าหรับค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการให้จ่าย 
ได้เท่าท่ีจ่ายได้จริง โดยค านึงถึงความจ าเป็น ความเหมาะสม และประหยัดเพื่อประโยชน์ของมหาวิทยาลัย ยกเว้น 
ค่าอาหาร (การจัดอาหารเช้าวันเดินทาง จะต้องสอดคล้องกับก าหนดการในโครงการ) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
ค่าเช่าที่พัก ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายประกาศมหาวิทยาลัย เทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม สัมมนา พ.ศ. 2552 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิม เติม (ฉบับที่ 2 – 4), 
ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าใช้จ่ายในการ
จัดอบรมสัมมนา การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ ฉบับลงวันที่ 18 ธันวาคม พ.ศ. 2566 ทั้งนี้ โครงการ
หรือหลักสูตรการอบรมสัมมนาที่มหาวิทยาลัยได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย กรณีได้รับ
การสนับสนุนบางส่วนให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับการสนับสนุน และให้สรุปค่าใช้จ่ายโครงการ
ตามแบบท่ีก าหนดและขออนุมัติเบิกจ่ายภายใน 30 วัน นับตั้งแต่วันสิ้นสุดโครงการ 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติงาน จะต้องทราบหลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม สัมมนาที่เป็นปัจจุบัน 
ตลอดจนเข้าใจวัตถุประสงค์ของการจัดพิมพ์แบบเสนอโครงการเพ่ือการพัฒนาบุคลากรหรือประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ และหมายความรวมถึงการไปดูงานหรือฝึกงาน 
ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมสัมมนาหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าใช้ในการจัดอบรมสัมมนา 
ลงวันที่ 19 สิงหาคม พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม อยู่ก่อนวันที่ประกาศใช้บังคับนี้ ให้ด าเนินการตามประกาศ
หรือหลักเกณฑ์ที่ได้รับอนุมัติต่อไปจนกว่าด าเนินการแล้วเสร็จ 
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ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
(1) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
(2) ระเบียบมหาวิทยาลัย ว่าด้วย การเบิกจ่ายเงินรายได้มหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 
(3) ข้อบังคับมหาวิทยาลัย ว่าด้วย การเงิน การงบประมาณและทรัพย์สิน พ.ศ. 2551 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 
(4) ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมสัมมนา การจัดงานและการ

ประชุมระหว่างประเทศ 
(5) แนวปฏิบัติที่ดีในการเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการอบรม สัมมนา และบรรยายพิเศษ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี

พระจอมเกล้าพระนครเหนือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


