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คำนำ 

คู่มือปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝึกอบรม ฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูล หลักเกณฑ์ แนวทางและเทคนิคที่
เกี่ยวข้อง ตั้งแต่ 1. การวางแผนก่อนจัดทำโครงการ เช่น การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ การ
วางแผนจัดกิจกรรม การร่างหลักสูตรเพื่อจัดกิจกรรม การสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ วิทยากรและสถานที่ การเขียน
โครงการและขออนุมัติโครงการ การเชื่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ต่างๆ (ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์ชาติ)  
การวางแผนและควบคุมโครงการผ่านระบบบริหารทรัพยากรองค์กร (YRU-ERP) เป็นต้น 2. กิจกรรมระหว่างการ
ดำเนินการโครงการ เช่น การดำเนินการจัดกิจกรรมฝึกอบรม การสนับสนุนและบริการวิทยากร/ผู้ทรงคุณวุฒิ 
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม การจัดจ้างและการควบคุมการจัดซื้อพัสดุภายในโครงการ ระบบสารสนเทศของสถาบันเพ่ือ
อำนวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม เป็นต้น 3. กิจกรรมหลังการดำเนินการจัดกิจกรรม เช่น การรวบรวมเอกสาร 
หลักฐานเบิกจ่าย การสรุปค่าใช้จ่าย การประเมินและการรายงานผลการดำเนินงาน เป็นต้น  

โดยคู่มือปฏิบัติงานนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับผู้รับผิดชอบภาระงาน
เกี่ยวกับการจัดการและดำเนินการโครงการระดับสถาบัน ตามภาระงานของพนักงานมหาวิทยาลัย ตำแหน่ง
ประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะระดับปฏิบัติการ ตำแหน่งนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ สังกัดสถาบันพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาชายแดนภาคใต้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ขอขอบคุณคณะผู้บริหารมหาวิทยาลัย คณะ
ผู้บริหารสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนภาคใต้ที ่สนับสนุนในการจัดทำคู ่มือการ
ปฏิบัติงานฉบับนี ้ สุดท้ายนี ้ผู ้จัดทำหวังว่าคู ่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้  จักเป็นประโยชน์แก่ผู ้ปฏิบัติงาน  
และใช้เป็นเครื่องมือที่จะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 
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บทที่ 1 

บทนำ 

1.1 ความเป็นมาและความสำคัญ 
ความเป็นมาของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา (มรย.) 
 มหาวิทยาลัยราชภัฏ แต่เดิมเป็นโรงเรียนอาชีพประจำจังหวัด ตั ้งขึ ้นเป็นโรงเรียนฝึกหัดครู             
เมื่อวันที่ 1 กรกฎาคม 2477 ที่หมู่บ้านมลายูบางกอก ผู้ว่าราชการจังหวัดยะลาเป็นผู้จัดตั้งโดยใช้เงินศึกษาพลี 
(เงินศึกษาพลีเป็นเงินที ่ร ัฐเก็บจากชายไทยอายุ 18-60 ปี เพื ่อนำมาใช้ในการดำเนินการจัดการศึกษา)         
เป ็นค่าก ่อสร ้างสถานที ่  จำนวนเง ิน 2,000 บาท ดำรงโรงเร ียนตามพระราชบ ัญญัต ิประถมศึกษา          
พุทธศักราช 2464 สอนชั้นประถมศึกษาปีที่ 4 และประโยคประถมบริบูรณ์ คือ ชั้นประถมปีที่ 6 ในสมัยนั้น 
วันที่ 17 พฤษภาคม 2478 ย้ายโรงเรียนมาตั้งที่ข้างวัดพุทธภูมิ คือ ส่วนของบริเวณโรงเรียนคณะราษฎรบำรุง 
จังหวัดยะลาในปัจจุบัน ซึ่งการย้ายโรงเรียนในครั้งนี้ ด้วยสาเหตุที่ว่าที่ตั้งโรงเรียนเดิม คือ ที่มลายูบางกอกเป็น
เนินสูงไม่เหมาะแก่การฝึกหัดภาคปฏิบัติ คือ การทำสวนปลูกผัก ในสมัยนั้นพระภูมิพิชัยเป็นผู้ว่าราชการจังหวัด 
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลามีพัฒนาการมากว่า 80 ปี (นับถึงปัจจุบัน พ.ศ. 2557) เริ่มจากการต่อตั้งเป็นโรงเรียน
ฝึกหัดครู ตั้งปี พ.ศ. 2477 จนถึงในปัจจุบันยกฐานะเป็น "มหาวิทยาลัย ราชภัฏยะลา" ซึ่งปัจจุบันประกอบไป
ด้วย 4 คณะ ได้แก่ คณะครุศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์เทคโนโลยีและการเกษตร คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ และคณะวิทยาการจัดการ 

ความเป็นมาของสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้  (สพค.ชต.) 
 เนื่องจากการพัฒนาครูในพื้นที่สามจังหวัดชายแดนภาคใต้เป็นภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย
ราชภัฏยะลาตามปรัชญามหาวิทยาลัยในการเป็นสถาบันอุดมศึกษาเพื่อพัฒนาพัฒนาท้องถิ่น อีกทั้ง
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ได้ปฏิบัติภารกิจผลิตครูในพื้นที่อย่างเรื่อยมาเป็นระยะเวลาครบรอบ 83 ปี 
ซึ่งได้มีความผูกพันและมีเครือข่ายครูในพื้นที่อย่างเข้มแข็ง  โดยในปี พ.ศ. 2560 จึงมีแนวคิดในการ
จัดตั้งสถาบันพัฒนาครูชายแดนใต้ขึ้นมา และได้ผ่านมติเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัยในการประชุม
ครั้งที่  2/2562 เมื่อวันศุกร์ที่  15 กุมภาพันธ์ 2562  เพื่อให้การปฏิบัติภารกิจด้านการพัฒนาครูของ
พื้นที่สามจังหวัดชายแดนใต้มีความเป็นเอกภาพ มีความเข้มแข็ง และมีความยั่งยืน สามารถเป็นแหล่ง
วิชาการให้กับพื้นที่สามจังหวัดชายแดนใต้โดยปัจจุบันมีชื่อว่า สถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาชายแดนใต้ โดยมีข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงานดังนี้  

 

 

 

 

สถานที่ติดต่อ: สถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้  (สพค.ชต.) 
ตั้งอยู่ที่ 133 ชั้น 1 อาคาร 4 มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
หมายเลขโทรศัพท์: 073-299641 (ภายใน 18500, 18501, 18502) 
หมายเลขแฟ็กซ์: 073-299639 
Website: https://pts.yru.ac.th/ 
Facebook: สถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้  
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วัตถุประสงค์ของสถาบันพัฒนาครูฯ (สพค.ชต.)  
1. เพ่ือดำเนินการและ/หรือสนับสนุนให้เกิดการศึกษาวิจัยเกี่ยวกับการพัฒนาศักยภาพครูและ

บุคลากรทางการศึกษา และการพัฒนาสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษาในพ้ืนที่สามจังหวัดชายแดนใต้ 
2. เพ่ือพัฒนาและจัดทำฐานข้อมูลทางการศึกษาในพ้ืนที่ชายแดนใต้  
3. เพื่อให้บริการการฝึกอบรมและการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมถึง

การถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมการเรียนรู้สู่สถานศึกษาในพ้ืนที่ชายแดนใต้  
4. เพื ่อเป็นศูนย์กลางในการให้บริการและการแลกเปลี ่ยน เชื ่อมโยง และหมุนเวียนสื ่อ

นวัตกรรมการเรียนรู้ในพ้ืนที่สามจังหวัดชายแดนภาคใต้ ร่วมกับองค์กรอ่ืนๆ ทั้งในและต่างประเทศ  
5. เพื่อการพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยเชื่อมโยงกับระบบผลิตครูเพื่อ

พ้ืนที่ชายแดนใต้ 

ภารกิจหลักของสถาบันพัฒนาครูฯ (สพค.ชต.) 
1. น้อมนำพระราโชบายด้านการศึกษาของสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว มหาวชิราลงกรณบดินทรเทพยวรางกูร 

รัชกาลที่ 10 สู่การปฏิบัติในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. ศึกษาวิจัยด้านการผลิตครู การพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนการพัฒนาสื่อ

และนวัตกรรมการเรียนรู้ 
3. บริการวิชาการโดยการฝึกอบรมและการถ่ายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรมในการเรียนรู้กับครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสามจังหวัดชายแดนใต้ 
 4. เป็นศูนย์กลางในการเชื่อมโยง แลกเปลี่ยน และหมุนเวียนสื่อและนวัตกรรมการเรียนรู้จาก
พ้ืนที่สามจังหวัดชายแดนใต้กับภูมิภาคอ่ืนๆ ทั้งภายในและต่างประเทศ  

วิสัยทัศน์ของสถาบันพัฒนาครูฯ (สพค.ชต.) 
“ศึกษาวิจัยและให้บริการด้านการผลิตและพัฒนาครูรวมถึงการผลิตและพัฒนาสื่อและนวัตกรรม
การเรียนรู้ตลอดจนเป็นศูนย์กลางในการพัฒนาครูในพื้นที่สามจังหวัดชายแดนภาคใต้” 

พันธกิจของสถาบันพัฒนาครูฯ (สพค.ชต.) 
1. วิจัยด้านการผลิตครู การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนการพัฒนาสื่อและ  

นวัตกรรมการเรียนรู้ 
2. ให้บริการในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาทั ้ งทางด้านวิชาการและวิชาชีพ 

รวมทั้งบริการในลักษณะแหล่งเรียนรู้สารสนเทศ หนังสือ ตำรา สื่อ ทรัพยากรการเรียนรู้  บริการการ
ทดสอบ และการวัดประเมินผลการเรียนรู้ 

3. เป็นศูนย์กลางเครือข่ายและการเป็นกลไกประสานความร่วมมือในการจัดการศึกษาการ
พัฒนาการผลิตและการพัฒนาครูในกลุ่มประเทศอาเซียน  
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4. เป็นศูนย์กลางในการสร้างและพัฒนาระบบการให้รางวัลและคัดเลือกครูต้นแบบครูแห่งชาติ
ที่มีความเป็นเลิศทางวิชาชีพครู 

อำนาจและหน้าที่ของสถาบันพัฒนาครูฯ (สพค.ชต.) 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรทางการศึกษาในพื้นที่ชายแดนภาคใต้

ครอบคลุมสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ.) สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริม
การศึกษาเอกชน (สช.) และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (อปท.) 

2. จัดทำแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งยกระดับคุณภาพการศึกษาและการเรียนรู้
ในพ้ืนที่ชายแดนใต้ให้มีคุณภาพ เท่าเทียมและท่ัวถึงอย่างแท้จริง 

3. ประสานความร่วมมือและแลกเปลี่ยนข้อมูล ระหว่างหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชนเพ่ือการ
พัฒนาพื้นที่ชายแดนใต ้

4. ศึกษาวิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนาหลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากร รวมทั้งติดตามและประเมินผล
การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

5. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
1. เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติ การกำกับติดตาม และการดำเนินงานโครงการที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ

ตามเกณฑ์ที่กำหนด และเป็นมาตรฐานการดำเนินงานของนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ สังกัดสถาบันพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาชายแดนภาคใต้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

2. เพื่อใช้เป็นเครื ่องมือในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และการถ่ายทอดความรู ้ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่  
และการปฏิบัติงานทดแทน ซึ่งช่วยให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้เรียนรู้งานได้รวดเรว็ขึ้น  
และมีกระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน 

1.3 ประโยชน์ที่ได้รับ 
1. มีแนวทางปฏิบัติ การกำกับติดตาม และการดำเนินงานโครงการที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพตาม

เกณฑ์ที่กำหนด และเป็นมาตรฐานการดำเนินงานของนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ สังกัดสถาบันพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาชายแดนภาคใต้ มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

2. บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องได้เรียนรู้งานได้อย่างรวดเร็ว  และมีกระบวนงาน 
และข้ันตอนการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน โดยเป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ที่เหมือนกันและคงที่  

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
 คู่มือฉบับนี้มีขอบเขตการปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติระดับต้น ของพนักงานมหาวิทยาลัย  ตำแหน่ง
นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ สำหรับการจัดโครงการฝึกอบรม โดยแบ่งการปฏิบัติงานย่อยในการดำเนินการ
โครงการออกเป็น 3 ด้าน ได้แก่  
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 1. การวางแผนก่อนจัดทำโครงการ เช่น การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ การวางแผนจัด
กิจกรรม การร่างหลักสูตรเพื่อจัดกิจกรรม การสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ วิทยากรและสถานที่ การเขียนโครงการ 
และขออนุมัต ิโครงการ การเชื ่อมโยงแผนยุทธศาสตร์ต ่างๆ (ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์ชาติ)  
การวางแผนและควบคุมโครงการผ่านระบบบริหารทรัพยากร (YRU-ERP) เป็นต้น  
 2. ด้านการดำเนินการโครงการ เช่น การดำเนินการจัดกิจกรรม การสนับสนุนและบริการวิทยากร/
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม การจัดจ้างและการควบคุมการจัดซื้อพัสดุภายในโครงการ ระบบสารสนเทศของ
สถาบันเพ่ืออำนวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม เป็นต้น  
 3. ด้านการรวบรวมและจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน เช่น การรวบรวมเอกสาร หลักฐานเบิกจ่าย การ
สรุปค่าใช้จ่าย การประเมินและการรายงานผลการดำเนินงาน เป็นต้น 

1.5 คำจำกัดความเบื้องต้น 
(1) การศึกษา หมายถึง กระบวนการเรียนรู้เพื่อความเจริญงอกงามของบุคคลและสังคมโดยการ

ถ่ายทอดความรู้ การฝึก การอบรม การสืบสานทางวัฒนธรรม การสร้างสรรค์จรรโลงความก้าวหน้าทางวิชาการ 
การสร้างองค์ความรู้อันเกิดจากการจัดสภาพแวดล้อม สังคม การเรียนรู้และปัจจัยเกื้อหนุนให้บุคคลเรียนรู้
อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิต 

(2) การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่จัดขึ้นอย่างเป็นระบบ เพื่อทำให้ผู ้เข้ารับการอบรมได้
เพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจ เรียนรู้ให้เกิดทักษะความชำนาญ และความสามารถ ที่จะนำไปสู่การเปลี่ยนแปลง
ทัศนคติและพฤติกรรมไปในทางที่ดีขึ้นพร้อมที่จะรับสิ่งใหม่ ๆ สามารถนำมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานให้
เกิดผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่กำหนดไว้  

(3) วิทยากรฝึกอบรม หมายถึง บุคคลที่ทำหน้าที่ถ่ายทอดความรู้ไปยังผู้เข้ารับการอบรม เพื่อให้เกิด
การเปลี่ยนแปลงเชิงพฤติกรรม ทั้งด้านความรู้ (Knowledge) ความเข้าใจ (Understand) เจตคติ (Attitude) 
และด้านทักษะ (Skill) นอกจากจะต้องมีความรู้ ความสามารถแล้วนั้น ควรได้รับการฝึกอบรมด้านวิธีการ
ถ่ายทอดและการสอน รวมทั้งเทคนิคการสอน เพื่อให้เกิดผลสำเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของการ
ฝึกอบรมอย่างสูงสุด 

(4) โครงการฝึกอบรม หมายถึง กิจกรรมหรืองานชุดหนึ่งที่มีลักษณะพิเศษต่างจากงานปกติและต้อง
จัดการให้สำเร็จภายใต้ข้อจำกัดของเวลา งบประมาณและได้ผลงานที่ตรงตามที่กำหนด เพ่ือบริการวิชาการหรือ
องค์ความรู้ที่มีอยู่แก่กลุ่มเป้าหมาย โดยกำหนดหลักสูตรฝึกอบรม ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติเพื่อให้
บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และครอบคลุมรายละเอียดที่จำเป็นอย่างครบถ้วน และสามารถนำไป
ปฏิบัติไดส้ำเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของการฝึกอบรมอย่างสูงสุด 
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บทที่ 2 

โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการของสถาบันฯ 
โครงสร้างองค์กร (Organization chart) ของสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา มีดังนี ้
 
 
 
 
 
 
 
 
โดยแบ่งโครงสร้างการทำงานเป็น 3 ฝ่าย ดังนี้ 
     1. ฝ่ายงานบริหารงานทั่วไป มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 

- บริหารงานทั่วไป และงานสารบรรณ 
- บริหารงานการเงิน และพัสดุ 
- รวบรวม และจัดทำคำของบประมาณประจำปี และเงินนอกงบประมาณ 
- จัดทำ และให้บริการเทคโนโลยี ประกอบด้วย ชุดฝึกอบรม สื่อประกอบการฝึกอบรม วิดิทัศน์  
  อุปกรณ์โสตทัศนศึกษา เป็นต้น 
- บริหารและอำนวยการการใช้โสตทัศนูปกรณ์และเทคโนโลยี ห้องประชุม และห้องฝึกอบรม 
- ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

     2. ฝ่ายงานพัฒนาสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์พัฒนาสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา การใช้ห้องสมุดและจัดกิจกรรมใน 
  รูปแบบต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและส่งเสริมให้ผู้ใช้เกิดความสนใจในการเข้าใช้บริการ 
- ให้คำแนะนำ และบริการตอบคำถามเกี่ยวกับข้อมูล และการใช้ทรัพยากรสารสนเทศในห้องสมุด  
  เพ่ือให้เกิดความสะดวกแก่ผู้ใช้บริการ 
- ให้บริการยืมคืนทรัพยากรสารสนเทศ สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
- จัดหา คัดเลือก วิเคราะห์ สื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา และจำแนกหมวดหมู่ทรัพยากรสารสนเทศ 
  ประเภทสื่อสิ่งพิมพ์สื่อโสตทัศน์ และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
- ทำรายการบรรณานุกรม ดรรชนี สาระสังเขป และบันทึกลงฐานข้อมูลระบบ ห้องสมุดอัตโนมัติ  
  เพ่ือเป็นแหล่งจัดเก็บและให้บริการ 

อธิการบดี

1.งานบริหารทั่วไป 2.งานพัฒนาสื่อและ
นวัตกรรมทางการศึกษา

3.งานพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากร
ทางการศึกษาชายแดนใต้

คณะกรรมการประจ า
สถาบันพัฒนาครูฯ

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ

ผู้อ านวยการสถาบัน
พัฒนาครูฯ
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- ปฏิบัติงานด้าน IT ภายในหน่วยพัฒนาสื่อและนวัตกรรมทางการศึกษา 
- จัด และดูแลรักษาสภาพแวดล้อมภายในและภายนอกให้มีบรรยากาศที่ส่งเสริมการอ่านพัฒนาสื่อ 
  และนวัตกรรมทางการศึกษา 
- จัดกิจกรรมส่งเสริมการอ่านและการเรียนรู้ตลอดชีวิตภายในห้องสมุด 
- ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

     3. ฝ่ายงานพัฒนาศักยภาพครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้ มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ 
- กำหนดรูปแบบ แนวทาง และวิธีการฝึกอบรมและสัมมนา 
- ดำเนินการจัด และสนับสนุนการจัดฝึกอบรมและพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใน 
  พ้ืนที่ชายแดนภาคใต้ 
- วางแผนและบริหารจัดการความรู้ของสถาบันฯ 
- ส่งเสริมวัฒนธรรมการเรียนรู้ และนำเทคโนโลยีที่หลากหลายมาพัฒนาครูและบุคลากรทาง 
  การศึกษา 
- ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านการพัฒนาครูและบุคลากรและงานวิชาการอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำ พัฒนามาตรฐานการฝึกอบรม และเครื่องมือในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ให้คำปรึกษา ส่งเสริมและประสานความร่วมมือด้านยุทธศาสตร์ในการพัฒนาครูและบุคลากร 
  ทางการศึกษา 
- ประสาน และบูรณาการความร่วมมือทางวิชาการด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 กับหน่วยงานอื่น ๆ ในพื้นที่ 
- พัฒนาระบบ รวบรวม วิเคราะห์ ติดตามและประเมินผล 
- รายงานผลตามแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งรายงานผลการ 
  ดำเนินงานตามแผนในด้านต่าง ๆ 
- ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
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การดำเนินการที่ผ่านมาได้ดำเนินการพัฒนาครูในพ้ืนที่จำนวนมากกว่า 7,056 คน จากการดำเนินการ
ที่ผ่านมาสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้ จึงได้พัฒนาโมเดลในการพัฒนาครูขึ้น เรียกว่า 
การพัฒนาครูครบวงจร ดังแสดงในภาพที ่1  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 1 แสดงรูปแบบ (Model) การพัฒนาครูครบวงจร 

จากภาพที่่ 1 การพัฒนาครูครบวงจรมีองค์ประกอบ 5 องค์ประกอบ คือ 
1. ระบบการฝึกอบรม เป็นระบบที่พัฒนาศักยภาพครูในการจัดการเรียนการสอน มีองค์ประกอบย่อย  
2 องค์ประกอบคือ 
1.1. การพัฒนาศักยภาพครูในการจัดการเรียนการสอน (หลักสูตรอบรมเพ่ือการพัฒนาครู)  
1.2. ระบบบริหารจัดการการพัฒนาศักยภาพครูเช่น ระบบบัญชีผู้ใช้บริการ ระบบการลงทะเบียนฝึกอบรม 
ระบบการแจ้งผลการฝึกอบรม (ระบบเกียรติบัตรออนไลน์) เป็นต้น 
2. ระบบคลินิกนวัตกรรม เป็นระบบให้การช่วยเหลือครูในการออกแบบและพัฒนานวัตกรรมการเรียนการสอน 
2.1. คลังผู้เชี่ยวชาญในสาขาต่างๆ  
2.2. คลินิกให้คำปรึกษาโดยผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้าน โดยใช้การกระบวนการชุมชนแห่งการเรียนรู้ หรือ PLC 
(Professional Learning community) 
3. ระบบคลังความรู้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือ รวบรวมทรัพยากรในรูปแบบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องประกอบด้วย 
3.1. คลังข้อมูลการวิจัย/บทความวิจัย ซึ่งเชื่อมต่อระบบคลังปัญหาแห่งชายแดนใต้ YRU WISDOM 
3.2. คลังข้อมูลบทความทางวิชาการ 
3.3. คลังข้อมูลการผลิตนวัตกรรม 
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 4. ระบบ E-Portfolio 
ระบบติดตามช่วยเหลือ มีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นเครื่องมือในการติดตาม หนุนเสริมให้กำลังใจ และให้ 
การช่วยเหลือคุณครูเป็นรายบุคคล ประกอบด้วย 
4.1. ระบบวางแผนการพัฒนาตนเองรายบุคคล 
4.2. ระบบติดตามและช่วยเหลือครูผ่านช่องทางต่างๆ เช่น E-mail Line Official และอ่ืนๆ เป็นต้น 
5. ระบบชุมชนแห่งการเรียนรู้ทางวิชาชีพ PLC (Professional Learning Community) 
ระบบนี้ มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เกิดเป็นช่องทางในกระบวนการการแลกเปลี่ยนเรียนรู้สำหรับการพัฒนาการ 
เรียนการสอนของครูผู้สอน 

2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ  

โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) ของพนักงานมหาวิทยาลัย นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
สังกัดสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนภาคใต้  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 
ตำแหน่งประเภท  เชี่ยวชาญเฉพาะ 
ชื่อสายงาน   วิชาการศึกษา 
ชื่อตำแหน่งในสายงาน  นักวิชาการศึกษา 
ระดับตำแหน่ง   ปฏิบัติการ 

 
 
 
 
 
 

อธิการบดี

รองอธิการบดีฝ่ายวิจัยฯ

ผู้อ านวยการสถาบันพัฒนาครูฯ

หัวหน้างานพัฒนาศักยภาพครูฯ หัวหน้างานพัฒนาสื่อฯ

นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ
สังกัดสถาบันพัฒนาครูฯ
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หน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 
ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการท ำงาน

ปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
     1. ดา้นการปฏิบัติการ 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางานด้านวิชา
การศึกษา และท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดทำข้อเสนอนโยบาย แผนมาตรฐานการศึกษา 
หลักสูตร แบบเรียน ตำรา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิต และพัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี 
การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  3. จัดทำแผนงาน/โครงการต่างๆ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  เพื่อเป็น
หลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
  5. ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 

6. ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพื่อพัฒนา
งานด้านการศึกษา 
     2. ด้านการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมดำเนินการวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการเพ่ือให้
การดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
      3. ด้านการประสานงาน 
  1. ประสานการทำงานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนด 
  2. ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
      4. ด้านการบริการ 

1. จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษาและแหล่งเรียนรู้ 
เพ่ือให้การ บริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษา และวิชาชีพแก่ประชาชนอย่างท่ัวถึง 

2. ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้คำแนะนำปรึกษาเบื้องต้นแก่นักเรียน 
นิสิต นักศึกษา และชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่างทั่วถึงและสะดวก 
  3. ดำเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเกี่ยวกับการแนะแนว
การศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนวทางการเลือกอาชีพที่
เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 
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4. เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดทำวารสาร สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอื่นๆ เพื่อให้ความรู้ด้านการศึกษา การแนะแนวการศึกษา
และวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 

1. ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2. ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วนราชการ
เจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

3. ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอื่นที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่ส่วน
ราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

4. ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. กำหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะตำแหน่งนี้ได้ 
ความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับตำแหน่ง 

1. มีความรู้ความสามารถที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
2. มีทักษะที่จำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 
3. มีสมรรถนะท่ีจำเป็นสำหรับการปฏิบัติงานในตำแหน่ง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ (Responsibility) ของตำแหน่งต่างๆ ภายในสถาบันฯ 
1. คณะกรรมการประจำสถาบันฯ มีหน้าที่ กำหนดนโยบาย กลยุทธ์และแนวทางการดำเนินงานให้

สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ตลอดจนสอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย รวมถึงการเสนอ
การออกระเบียบ ประกาศ คำสั่งในการบริหารงาน ให้คำปรึกษาและประเมินผล 

2. อธิการบดี มีหน้าที่ มีอำนาจกำหนดหลักเกณฑ์หรือแนวทางการดำเนินการภายในสถาบัน และ
แต่งตั้งผู้อำนวยการสถาบันฯ 

3. รองอธิการบดีที่รับผิดชอบด้านการกำกับดูแล ประเมิน ให้คำปรึกษา ติดตามงาน และเสนอรายชื่อ
ผู้อำนวยการสถาบันฯ ต่ออธิการบดี 

4. ผู้อำนวยการสถาบัน มีหน้าที่ บริหารและดำเนินงาน ให้บรรลุวัตถุประสงค์ พร้อมทั้งกำกับ ควบคุม 
ดูแลบุคลากร การเงิน การพัสดุ สถานที่ และทรัพย์สินอื่นๆ ของสถาบันให้เป็นไปตามข้อระเบียบ ประกาศ และ
ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  

5. หัวหน้างาน มีหน้าที่ ดำเนินงานและกำกับดูแลการขับเคลื่อนการทำงานของฝ่ายที่ดูแลให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของสถาบัน 

6. นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ ติดต่อ ประสานงาน สนับสนุน รวบรวม ข้อมูล เอกสาร รายงาน เพ่ือการ
ดำเนินงานภาพรวมของสถาบัน รวมทั้งในระดับคณะ และมหาวิทยาลัย ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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7. เจ้าหน้าที่จ้างเหมาบริการ มีหน้าที่ ติดต่อ ประสานงาน สนับสนุน รวบรวม ข้อมูล เอกสาร รายงาน 
รายกิจกรรมหรือรายโครงการที่ทำหน้าที่ประสานงานและดำเนินการปฏิบัติงานหลักของสถาบัน รวมทั้งใน
ระดับคณะ และมหาวิทยาลัย ตามท่ีได้รับมอบหมาย 

ลักษณะงานที่ปฏิบัติด้านการจัดโครงการฝึกอบรม 
1. จัดทำและติดตามเอกสารต่างๆ ที่เกี ่ยวข้องกับโครงการ เช่น การเบิกเงิน การดำเนินงานและ

รายงานสรุปโครงการ การเชื่อมโยงแผนกับโครงการ เป็นต้น 
2. ติดต่อ กำกับ ติดตาม และประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องในการดำเนินงานโครงการ 
3. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลจัดทำรายงานภายหลังการจัดโครงการ 
4. จัดทำแผนงานพัฒนาคุณภาพโครงการ 
5. รวบรวมเอกสารที่ใช้สำหรับการฝึกอบรมจากวิทยากรฝึกอบรมและคณาจารย์ 
6. จัดทำรายงานผลการประเมินผลการฝึกอบรม 
7. จัดเก็บเอกสาร และหลักฐานทางการเงินที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
8. จัดทำข้อมูล แบบฟอร์ม หนังสือ บันทึกข้อความ คำสั่ง เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 
9. ติดต่อ ประสาน และจัดประชุมทีมงานและคณะกรรมการที่เก่ียวข้องกับโครงการ 

         10. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงาน 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการการปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม 
การปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม เป็นการปฏิบัติงานที่เกี่ยวกับกิจกรรมหรืองานชุดหนึ่งที่มี

ลักษณะพิเศษต่างจากงานปกติ โดยต้องจัดการให้สำเร็จภายใต้ข้อจำกัดของเวลา ในกรอบงบประมาณและ
ได้ผลงานที่ตรงตามที่กำหนด โดยแบ่งกิจกรรมออกเป็น 3 ขั้นตอนหลักๆ ได้แก่ 1. การวางแผนก่อนจัดทำ
โครงการ เช่น การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ การวางแผนจัดกิจกรรม การร่างหลักสูตรเพื่อจัด
กิจกรรม การสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ วิทยากรและสถานที่ การเขียนโครงการและขออนุมัติโครงการ การเชื่อมโยงแผน
ยุทธศาสตร์ต่างๆ (ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย/ยุทธศาสตร์ชาติ) การวางแผนและควบคุมโครงการผ่านระบบบริหาร
ทรัพยากรองค์กร (YRU-ERP) เป็นต้น 2. กิจกรรมระหว่างการดำเนินการโครงการ เช่น การดำเนินการจัดกิจกรรม
ฝึกอบรม การสนับสนุนและบริการวิทยากร/ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เข้าร่วมกิจกรรม การจัดจ้างและการควบคุมการจัดซื้อ
พัสดุภายในโครงการ ระบบสารสนเทศของสถาบันเพื่ออำนวยความสะดวกในการจัดกิจกรรม เป็นต้น 3. กิจกรรม
หลังการดำเนินการจัดกิจกรรม เช่น การรวบรวมเอกสาร หลักฐานเบิกจ่าย การสรุปค่าใช้จ่าย การประเมินและการ
รายงานผลการดำเนินงาน เป็นต้น  

โครงการฝึกอบรมสำหรับพัฒนาครูและบุคลากรชายแดนใต้ถือเป็นหนึ่งในส่วนสำคัญของแผนงาน ที่
ต้องวิเคราะห์เชื่อมกับแผนชาติ ตั้งแต่ (1) แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี และ (2) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
20 ปี (3) แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 20 ปี และ (4) แผนไปสู่เป้าประสงค์ (Road map) ระยะ 
10 ปี ในการพัฒนาครูของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา ดังนั้นในการจัดโครงการฝึกอบรมนั้นจึงต้องมีสิ่งเหล่านี้ใน
โครงการ เพ่ือให้โครงการมีลักษณะสำคัญ ดังนี้ 

1. เป็นระบบ (System) มีข้ันตอนการด าเนินงาน 
2. มีวัตถุประสงค์ (Objective) เฉพาะชัดเจน 
3. มีระยะเวลาแน่นอน (มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดในการด าเนินงาน) 
4. เป็นเอกเทศและมีผู้รับผิดชอบโครงการอย่างชัดเจน 
5. ต้องใช้ทรัพยากรในการด าเนินงาน 
6. มีเจ้าของงานหรือผู้จัดสรรงบประมาณ 

การบริหารโครงการ 
 การบริหารโครงการ (การฝึกอบรม) ที่ดีนั้น ควรมีขั้นตอนหรือกระบวนการบริหารจัดการโครงการ 4 
ขั้นตอนพื้นฐานโดยยึดตามวงจรบริหารงานคุณภาพ (Plan-Do-Check-Act) ประกอบด้วยการวางแผน (Plan) 
การดำเนินงานและเก็บข้อมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check/Study) และการเสนอแนวทางปรับปรุง (Act) 
ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
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1. การวางแผนโครงการ (Planning) 
เป็นการกำหนดแผนการปฏิบัติงานฝึกอบรมที่ต้องการ โดยกำหนดปริมาณและคุณภาพของการ

ฝึกอบรม กำหนดทรัพยากรที่ต้องใช้ เมื่อโครงการผ่านการพิจารณาจะต้องมีการวางแผน ตั้งทีมงาน ทำแผน
ของโครงการ มีการกำหนดกิจกรรมย่อยของการฝึกอบรม กำหนดเป้าหมายของกิจกรรมย่อย รวมทั้งค่าใช้จ่าย
และทรัพยากรอื่นๆ และมีการนำเทคนิคต่างๆ ที่ช่วยในการวางแผนบริหารโครงการมาใช้วิเคราะห์โครงการและ
ศึกษาความเป็นไปได้ ในรายละเอียดด้านต่างๆ ของโครงการว่าเหมาะสมและมีประสิทธิภาพในการนำไปใช้มาก
น้อยเพียงใด ซึ่งจะทำให้มองเห็นเป้าหมายและผลที่ได้รับ ถ้าผลการวิเคราะห์มีความเป็นไปได้ จะทำให้มีการ
ตัดสินใจดำเนินโครงการมีข้อผิดพลาดน้อย 

2. การดำเนินการโครงการ (การนำแผนไปสู่การปฏิบัติ (Do)) 
เป็นการดำเนินการตามแผนการปฏิบัติงานฝึกอบรม โดยผู้จัดการโครงการจะเป็นผู้รับผิดชอบสายงาน

หลัก และควบคุมกำกับดูแลให้การดำเนินการโครงการเป็นไปตามวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ผลผลิต ผลลัพธ์ที่
กำหนด ซึ่งระหว่างดำเนินการจะต้องมีการบริหารความเสี่ยงที่เกิดขึ้น เพื่อหาว่าอะไรคือความเสี่ยงสำคัญที่จะ
ทำให้โครงการไม่ประสบผลสำเร็จ และอะไรคือแนวทางในการหลีกเลี่ยง ควบคุม หรือถ่ายโอนความเสี่ยง
ดังกล่าว หรืออาจจะต้องยอมรับ เพื่อให้การดำเนินงานโครงการดังกล่าวประสบความสำเร็จตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและระยะเวลาตามท่ีกำหนด หรือยอมให้เกิดความเสียหายให้น้อยที่สุด โดยพบว่าอุปสรรคท่ีมักเกิดใน
การบริหารโครงการได้แก่ 

- ความสลับซับซ้อนของโครงการ ทำให้เกิดความยุ่งยากในการสื่อสารและประสานงาน 
- ความต้องการเฉพาะด้านสำหรับผู้เข้าร่วมโครงการ 
- การขาดอำนาจในการสั่งงงานข้ามฝ่ายที่เก่ียวข้อง เมื่อมีการปรับโครงสร้างขององค์กร 
- ความเสี่ยงโดยตรงจากโครงการ 
- การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีที่ใช้ในการบริหารโครงการ 
- มีการวางแผนและการตั้งเวลาผิดพลาด ทำให้ไม่สามารถปฏิบัติตามแผนการจัดอบรมได้  
3. การติดตามและควบคุมโครงการ (Check) 
 การกำกับดูแลโครงการ (ติดตาม ควบคุมปรับปรุง) เป็นกิจกรรมที่เก่ียวเนื่องกัน คือเมื่อมีการติดตามดู

ผลการฝึกอบรมแล้ว ก็ต้องมีการควบคุมหรือปรับปรุงแก้ไขการดำเนินงานโครงการให้เป็นไปในทิศทางที่ถูกต้อง 
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ และสามารถป้องกันหรือแก้ไขปัญหาอุปสรรคต่างๆ ได้
ทันท่วงที ประหยัดเวลาและค่าใช้จ่าย ช่วยกระตุ้นจูงใจ และช่วยให้ผู้เกี่ยวข้องได้เข้าใจเป้าหมายวัตถุประสงค์ 
หรือมาตรฐานของการฝึกอบรมได้ชัดเจนขึ้น 

4. การประเมินและการจบโครงการ (เสนอแนวทางปรับปรุง (Act)) 
เป็นการประเมินโครงการว่า บรรลุผลสำเร็จตามที่ตั้งไว้หรือไม่ ต้องมีการจัดทำรายงานโครงการเสนอ

ผู้บริหารโครงการ โดยตรวจสอบระหว่างการดำเนินงานและหลังปิดโครงการ เพื่อประเมินว่าผลงานของ
โครงการดังกล่าวเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้เสียหรือไม่ หรือมีการปฏิบัติการใดผิดพลาด ควรมีการระบุการ
เปลี่ยนแปลงเพ่ือนำไปปรับปรุงในโครงการฝึกอบรมอ่ืน ๆ ต่อไป 
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การปิดโครงการ เมื่อโครงการดำเนินมาถึงขั้นสุดท้ายก็ต้องมีการปิดโครงการ ซึ่งหมายถึง การสิ้นสุด 
หรือยุติโครงการ ซึ่งการยุติโครงการอาจเกิดจากสาเหตุต่าง ๆ เช่น โครงการแล้วเสร็จก่อนกำหนด ความ
ล้มเหลวโครงการ เป็นต้น โดยควรรวบรวมและระบุปัญหาและข้อเสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการดำเนิน
โครงการเพื่อประยุกต์ใช้ในโครงการอื่นๆ ต่อไป 

วิธีการปฏิบัติงาน (การจัดโครงการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาครูฯ) 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ ในภาระงานด้านการจัดโครงการ  

มีบทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบงานบริการและงานฝึกอบรม โดยต้องปฏิบัติในฐานะผู้รวบรวมโครงการ
ทั้งหมด ตั้งแต่จัดทำแผนการปฏิบัติราชการ การรวบรวมและจัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม (หลักสูตร) 
และเอกสารจัดทำหลักสูตร การติดต่อประสานงานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การดูแลระบบบริหารทรัพยากร
ของสถาบันพัฒนาครูฯ (ERP-YRU) ศึกษาความรู้ให้เกิดทักษะในการปฏิบัติงาน มีจิตบริการ สร้างบรรยากาศให้
เกิดการทำงานเป็นทีม นำผลการประเมินในการจัดฝึกอบรม รวบรวมข้อเสนอแนะทั้งปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น
ในการปฏิบัติงานมาวิเคราะห์ เพื่อปรับปรุงแก้ไข พัฒนาระบบการปฏิบัติงาน และการบริหารจัดการในการจัด
โครงการให้มีคุณภาพตามกรอบมาตรฐาน และนโยบายของผู้บริหารและองค์กร โดยควรมีระดับความพึงพอใจ
ในการให้บริการและฝึกอบรม ไว้ไม่ต่ำกว่า 80% จากผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในการฝึกอบรม โดยขั้นตอนในงาน
บริการและจัดโครงการ มีดังนี้ 

1. วิเคราะห์ความต้องการ ความจำเป็น กรอบงบประมาณ ในการจัดทำโครงการ 
2. ค้นหาหรือจัดหาแหล่งงบประมาณท่ีเกี่ยวข้องเสนอต่อผู้บริหารในการพิจารณาเพ่ือเป็นแหล่งในการ

นำเสนอโครงการ 
3. วางแผนแนวทางการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับความต้องการ ความจำเป็นและกรอบงบประมาณ 
4. กำหนดวัตถุประสงค์ในจัดโครงการให้ชัดเจน 
5. ดำเนินการรวบรวมหลักสูตรที่เกี่ยวข้องและสอดคล้องกับความต้องการ เสนอต่อคณาจารย์และ

ผู้บริหารเพื่อพิจารณาคัดเลือกหลักสูตรทีส่อดคล้องกับวัตถุประสงค์ 
6. ค้นหาและนำเสนอเทคนิคการฝึกอบรมรูปแบบต่างๆ แก่คณาจารย์และผู้บริหารเพื่อพิจารณา

คัดเลือกรูปแบบฝึกอบรมเพ่ือให้สำเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
7. จัดเตรียม ตรวจสอบอุปกรณ์การฝึกอบรม ให้พร้อมในช่วงดำเนินการฝึกอบรม 
8. ดำเนินการตามโครงการของสถาบันพัฒนาครูฯ 
9. ประเมินและติดตามผล รวบรวมข้อเสนอแนะและจัดทำรายงานผลการปฏิบัติการจัดโครงการ 

ขั้นตอนในการฝึกอบรมที่มีความกระชับและสามารถนำไปใช้ได้ง่ายมี 5 ขั้นตอนดังนี้ 
1. การหาความจำเป็นในการฝึกอบรม (training needs) 
ความจำเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การที่หน่วยงานหนึ่งมีปัญหาและอุปสรรคอย่างหนึ่งอย่างใด 

แล้วสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรมเพื่อให้เกิดความรู้ ความเข้าใจในเรื่องดังกล่าวและสามารถแก้ไขปัญหา
นั้นได ้อย่างไรก็ตาม บางปัญหาก็ไม่สามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม เช่น ปัญหาที่เกี่ยวข้องกับจำนวนหนังสือ
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เรียน ที่ไม่เพียงพอต่อนักเรียน ปัญหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการเรียนการสอนชำรุดเสียหาย โปรแกรมที่
ใช้ในการเรียนการสอนมีปัญหาไม่สามารถใช้งานได้ ปัญหานี้ไม่สามารถแก้ได้ด้วยการฝึกอบรม ซึ่งต้องแก้ด้วย
การปรับปรุงซ่อมแซม หรือสั่งซื้อใหม่สำรองเพิ่มเติม ดังนั้นก่อนจะฝึกอบรมใด ๆ จึงต้องหาความจำเป็นในการ
ฝึกอบรมเสียก่อนว่าจำเป็นต้องฝึกอบรมหรือไม่  

2. การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม (training curriculum) 
เมื่อทราบความจำเป็นในการฝึกอบรมได้แล้วนั้นว่า จำเป็นต้องจัดให้มีการฝึกอบรมเรื่องใด และ

กลุ่มเป้าหมายที่ต้องการเข้าร่วมฝึกอบรมคือใคร ขั้นต่อมาคือการสร้างหลักสูตรฝึกอบรมขึ้น โดยสร้างหลักสูตร
ที่เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งมีหลากหลายระดับ ตัวอย่าง ได้แก่ 

1. หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรระดับหัวหน้าและผู้บริหารสถานศึกษา 
2. หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาครูผู้สอนในสถานศึกษา 
3. หลักสูตรฝึกอบรมเพ่ือพัฒนานักเรียน นักศึกษา และประชาชนทั่วไป 

ส่วนประกอบของหลักสูตรฝึกอบรม ควรมีส่วนต่างๆ ดังต่อไปนี้ 
1. ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม 
2. วัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม 
3. ระยะเวลาการฝึกอบรม (กำหนดเป็นชั่วโมง) 
4. หัวข้อวิชาพร้อมกำหนดจำนวนชั่วโมง 
5. คำอธิบายรายวิชาโดยสังเขป 
6. เทคนิคการฝึกอบรมแต่ละรายวิชา 
7. วิธีประเมินผลแต่ละรายวิชา 
การสร้างหลักสูตรฝึกอบรมควรตั้งคณะกรรมการร่างหลักสูตรขึ้น ซึ่งประกอบด้วยผู้เชี่ยวชาญเฉพาะ

หลักสูตร ผู้อำนวยการที่เกี่ยวข้อง หัวหน้างาน คณาจารย์และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น และ
สามารถจัดตั้งคณะกรรมการพิจารณาและวิพากษ์หลักสูตรฝึกอบรมขึ้นได้ หากต้องการพัฒนาให้หลักสูตร
สอดคล้องกับบริบทของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมากที่สุด 

3. การออกแบบโครงการฝึกอบรม (training project) 
เมื่อต้องการวางแผนว่าจะฝึกอบรมอะไร เมื่อไร และให้ใครนั้น จะต้องเขียนเป็นโครงการฝึกอบรม

อย่างละเอียด เพ่ือใช้ในการบริหารกิจกรรมตามกรอบงบประมาณท่ีจัดตั้งไว้ และเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติ
ให้บรรลุเป้าหมายที่ได้วางแผนไว้ 

4. การดำเนินการฝึกอบรม (training) 
การดำเนินการฝึกอบรมเป็นการนำโครงการฝึกอบรมที่ได้รับอนุมัติแล้วมาดำเนินการฝึกอบรมตามแผน

โครงการ ซึ่งจะต้องจัดการบริหารโครงการโดยสามารถแบ่งออกเป็น 3 ระยะ คือ 1) ระยะการก่อนการฝึกอบรม 
2) ระยะฝึกอบรม คือ ตั้งแต่วันแรกของการฝึกอบรมจนถึงวันสิ้นสุดการฝึกอบรม และ 3) ระยะหลังการ
ฝึกอบรมแล้ว โดยทั้ง 3 ระยะมีภารกิจและงานทีเ่กี่ยวข้องทีต่้องดำเนินการหรือปฏิบัติ  
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5. การประเมินผลการฝึกอบรม (training evaluation) 
การประเมินผลการฝึกอบรมเป็นการวัดและประเมินว่าการอบรมเป็นไปตามที่กำหนดและบรรลุ

วัตถุประสงค์หรือไม่เพียงใด มีปัญหาอุปสรรคอะไรบ้าง การประเมินอาจใช้การวัดหลาย ๆ วิธี อาจประเมินครั้ง
เดียวเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรม หรือประเมินครึ่งระยะเวลาของการฝึกอบรมและเมื่อสิ้นสุดการฝึกอบรมรวมเป็น 
2 ครั้ง หรือติดตามประเมินผลเมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับไปปฏิบัติงานแล้ว 6 เดือนถึง 1 ปี รวมเป็น 3 ครั้ง 
แล้วแต่ความเหมาะสมและความต้องการ โดยวัตถุประสงค์ของโครงการโดยทั่วไปครอบคลุมประเด็นต่าง ๆ     
4 ประการ คือ 

1. โครงการต้องสำเร็จตรงเวลา 
2. ครอบคลุมงบประมาณท่ีกำหนดให้ 
3. เป็นไปตามความต้องการของเจ้าของโครงการ 
4. ความพึงพอใจของเจ้าของโครงการ 

กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ระบบและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม 
จากอำนาจหน้าที่ของสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้นั้น การจัดฝึกอบรมและ

พัฒนาบุคลากรทางการศึกษาในพื้นที่ชายแดนใต้ครอบคลุมสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
(สพฐ.) สำนักงานคณะกรรมการส่งเสริมการศึกษาเอกชน (สช.) และกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น (อปท.)  
เป็นภารกิจหลักอย่างหนึ่งของสถาบัน ซึ่งตัวอย่างหน่วยงาน กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับภารกิจนี้
สามารถสรุปได้ดังตารางที่ 1 
ตารางที่ 1 ตัวอย่างกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับการออกแบบหลักสูตรเพื่อจัดฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากรทางการศึกษา 

หน่วยงานควบคุม กลุ่มเป้าหมาย บทบาทการรับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
คณะกรรมการ 
คุรุสภา 

1. ครู 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ผู้บริหารการศึกษา 

ใบอนุญาต 
1. วิชาชีพครู 
2. วิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา  
3. วิชาชีพผู้บริหารการศึกษา 
 

พระราชบัญญัติสภาครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

สำนักงาน
คณะกรรมการ
ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการ
ศึกษา (ก.ค.ศ.) 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  

พิจารณาหลักพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
การเลื่อนวิทยฐานะ (ครูผู้ช่วย - 
ครู คศ.5) และ (รองผู้อำนวยการ
สถานศึกษา - ผู้อำนวยการเขต
พ้ืนที่การศึกษา) 
 

พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการ
ศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ 
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หน่วยงานควบคุม กลุ่มเป้าหมาย บทบาทการรับรอง กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
สถาบันคุรุพัฒนา ครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
รับรองหลักสูตรเพ่ือการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ภายใต้การกำกับของ
คณะกรรมการคุรุสภา 

ระเบียบคณะกรรมการ
คุรุสภา ว่าด้วยการ
จัดตั้งสถาบันคุรุพัฒนา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และฉบับ
ที่ ๒ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

สำนักงานคณะการ
การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน (สพฐ.) 

ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสังกัด
สพฐ. 

พัฒนาและส่งเสริมกลุ่มเป้าหมาย
ให้มีสมรรถนะตามมาตรฐาน
ตำแหน่งและมาตรฐานวิชาชีพ 
เช่น โครงการคูปองครู เป็นต้น 

พระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
๒) พ.ศ. ๒๕๔๕ และ
พระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

สถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ (องค์การ
มหาชน) 

บุคคลทั่วไปในแวดวง
การศึกษาท้ังในและ
นอกระบบ 

พัฒนามาตรฐานวิชาชีพทั่วไป 
(หมวด การศึกษา) 

พระราชกฤษฎีกา  
จัดตั้งสถาบันคุณวุฒิ
วิชาชีพ (องค์การ
มหาชน) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

ส่วนการบริหารจัดการโครงการฝึกอบรมนั้น ทางสถาบันพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาชายแดน
ใต้นั้นได้ดำเนินการตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ที่เกี่ยวข้องกับงบประมาณ ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา และตามกฎระเบียบของราชการ โดยมีการควบคุมระบบการบริหารทรัพยากรของ
มหาวิทยาลัย ได้แก่ ระบบ YRU-ERP ซึ่งเป็นระบบดูแล ควบคุม และติดตามการดำเนินการใช้งบประมาณของ
สถาบันพัฒนาครูฯ โดยเชื่อมโยงการรายงานผลการดำเนินงานผ่านระบบ (eMENSCR) และระบบการรายงาน
ผลโครงการบริการวิชาการของงบยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

โครงการฝึกอบรมที่ดีควรมีลักษณะดังนี้ 
1. สามารถตอบสนองความต้องการของหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้าร่วมอบรมได้ สามารถแก้ปัญหา

ของหน่วยงานและพัฒนาความก้าวหน้าของหน่วยงานได้ 
2. สามารถตอบสนองความต้องการของผู้เข้าร่วมอบรมในการปฏิบัติภารกิจที่เป็นปัญหาได้ และตรง

กับความต้องการความก้าวหน้าของผู้เข้าร่วมอบรม 
3. ได้รับความเห็นชอบและการสนับสนุนด้านงบประมาณและการบริหารจัดการจากหน่วยงานและ

มหาวิทยาลัย และมีการบริหารงบประมาณโครงการที่ถูกต้องตามระเบียบมหาวิทยาลัยและราชการ 
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4. มีความประหยัดทั้งเงินและเวลา 
5. ต้องมีวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน สอดคล้องกับความจำเป็นในการฝึกอบรม 
6. ต้องมีหลักสูตร กำหนดวิธีการอบรม กำหนดระยะเวลาดำเนินการเริ่มต้นและสิ้นสุดชัดเจน 
7. ต้องมกีารประเมินผลทั้งระหว่างการฝึกอบรม และเม่ือสิ้นสุดการอบรม 

การเขียนโครงการ 
โดยทั่วไปโครงการจะมีรูปแบบการเขียนหรือโครงสร้างดังนี้ 

1. ชื่อมหาวิทยาลัย 
2. ชื่อแผนงาน 
3. ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ 
4. ชื่อโครงการ 
5. หลักการและเหตุผล 
6. วัตถุประสงค์ 
7. เป้าหมายในการฝึกอบรม 
8. หลักสูตรในการฝึกอบรม 

8.1 วิธีการฝึกอบรม 
8.2 วิทยากรฝึกอบรม 

         8.3 คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
            8.4. วุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตรที่จะได้รับ (ถ้ามี) 

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ชื่อบุคคล) 
10. ระยะเวลาของโครงการ 
11. สถานที่ฝึกอบรม 
12. ขั้นตอนดำเนินการฝึกอบรม (แผนการดำเนินการ)  
13. งบประมาณและรายละเอียดของงบประมาณ 
14. การประเมินผล (ความพึงพอใจ/แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์) 
15. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
16. กำหนดการฝึกอบรมและตารางฝึกอบรม 

ข้อแนะนำในการเขียนโครงการ 
1. ชื่อมหาวิทยาลัย หมายถึง ชื่อมหาวิทยาลัยต้นสังกัด 
2. ชื ่อแผนงาน โดยทั่วไปแผนงานของหน่วยงานทั่วไป จะมี 5 แผนงาน ดังนี ้ แผนงานการผลิต 

แผนงานการตลาด แผนงานการเงิน แผนงานการบุคลากร แผนงานบริหารทั่วไป ให้ระบุว่าแผนงานอะไร โดย
ต้องศึกษาและเชื่อมโยงกับแผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏ 20 ปี แผนยุทธศาสตร์
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มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 20 ปี และแผนไปสู่เป้าประสงค์ (Road map) ระยะ 10 ปี ในการพัฒนาครูของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 

3. ชื่อหน่วยงานที่รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุว่าหน่วยงานใดรับผิดชอบโครงการฝึกอบรม       
ซึ่งโดยทั่วไปจะเป็นฝ่ายบุคคล หรืออาจจะเป็นหน่วยงานอื่น 

4. ชื่อโครงการ การกำหนดชื่อโครงการฝึกอบรมอาจกำหนดจากชื่อวิชาและผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
โดยทั่วไปการกำหนดชื่อโครงการฝึกอบรมจะต้องเป็นชื่อที่ชัดเจน เข้าใจงา่ย ไม่สับสนและบ่งบอกว่าอบรมเรื่อง
อะไร ให้กับใคร ซึ่งมีแนวทาง 3 ลักษณะดังนี้ 

 4.1. กำหนดชื่อตามตำแหน่งงานของผู้เข้ารับการอบรม เช่น โครงการฝึกอบรมผู้บริหาร
โรงเรียนเอกชน โครงการฝึกอบรมหัวหน้าฝ่ายวิชาการ โครงการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
เป็นต้น 

 4.2. กำหนดชื่อตามลักษณะเนื้อหาวิชาหรือหลักสูตรเฉพาะ เช่น โครงการฝึกอบรมหลักสูตร
จิตวิทยาครู โครงการฝึกอบรมการเพาะเห็ด โครงการฝึกอบรมหลักสูตรการใช้โปรแกรมสำนักงาน เป็นต้น 

 4.3. กำหนดชื ่อตามตำแหน่งงานของผู ้เข้ารับการอบรมและตามลักษณะเนื ้อหาวิชาใน
หลักสูตรประกอบกัน เช่น โครงการฝึกอบรมหลักสูตรการเรียนรู้การสอนสำหรับครูโรงเรียนเอกชนในอำเภอ
เมือง จังหวัดยะลา 

5. หลักการและเหตุผล แสดงถึงความเป็นมา ปัญหา ความจำเป็นที่จะต้องฝึกอบรมตลอดจนทฤษฎี
และหลักการที่สนับสนุนการทำโครงการ ผู้เขียนจะต้องพยายามหาเหตุผล หลักการและทฤษฎีมาสนับสนุน
โครงการ เพื่อให้ผู้พิจารณาโครงการมองเห็นความจำเป็นและความสำคัญของโครงการ เพื่อให้การสนับสนุน
และอนุมัติโครงการ 

6. วัตถุประสงค์ เป็นการบรรยายภาพรวมของความต้องการที่จะให้เกิดขึ้นอย่างกว้าง ๆ เป็นข้อ ๆ การ
เขียนวัตถุประสงค์ควรมีลักษณะดังนี้ 

6.1 ตรงกับความจำเป็นในการฝึกอบรม 
6.2 มีความเป็นไปได ้
6.3 ระบุพฤติกรรมที่ต้องการเปลี่ยนแปลง 
6.4 โดยทั่วไปจะมุ่งพัฒนาความรู้ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติ 

7. เป้าหมาย/ตัวชี้วัด แสดงให้เห็นอย่างชัดเจนว่าตลอดระยะเวลาของโครงการจะทำอะไรการเขียน
เป้าหมายความควรมีลักษณะดังนี้  

7.1. ควรมีการกำหนดเป็นตัวเลขหรือปริมาณที่ชัดเจน เช่น อบรมพนักงาน 5 รุ่น รุ่นละ 40 
คน ผลิตคู่มือการปฏิบัติงาน 5 ฉบับ เป็นต้น 

7.2. เป้าหมายต้องสามารถวัดและประเมินผลได้ 
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8. หลักสูตรการฝึกอบรม ควรระบุหัวข้อวิชาและเวลาเป็นชั่วโมง 
8.1. วิธ ีการฝึกอบรม ขึ ้นอยู ่กับหัวข้อหรือวิชาที ่กำหนดไว้ในหลักสูตร และขึ ้นอยู ่กับ

วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมด้วย ควรกำหนดวิธีฝึกอบรมไว้ว่าจะใช้วิธีใดบ้าง เช่น 
8.1.1. การบรรยาย 
8.1.2. การประชุมกลุ่มอภิปราย 
8.1.3. การฝึกปฏิบัติ 
8.1.4. บทบาทสมมต ิ
8.1.5. การใช้สถานการณ์จำลอง 
8.1.6. การศึกษานอกสถานที่ ดูงาน 

8.2. วิทยากรฝึกอบรม ผู้ที่มีความรู้ความชำนาญในแต่ละรายวิชาที่กำหนดไว้ในหลักสูตร 
วิทยากรฝึกอบรมอาจเป็นบุคคลภายในองค์กรหรือภายนอกองค์กรแล้วแต่ความเหมาะสม โดยทั่วไปไม่สามารถ
ระบุชื่อวิทยากรฝึกอบรมได้เพราะต้องการวางแผนเสนอโครงการไว้ล่วงหน้าเป็นระยะเวลานานจึงนิยมระบุ
วิทยากรฝึกอบรมในรูปต่อไปนี้ 

8.2.1. ผู้บริหารภายในมหาวิทยาลัย และหน่วยงานโดยตรง 
8.2.2. วิทยากรจากหน่วยงานโดยตรง 
8.2.3. วิทยากรภายในมหาวิทยาลัย 
8.2.4. ผู้เชี่ยวชาญจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 

  8.3. คุณสมบัติของผู้เข้าร่วมอบรม ควรมีการกำหนดกรอบคุณสมบัติของผู้เข้าร่วมอบรมเพื่อให้
บรรลุเป้าหมายในการฝึกอบรมมากยิ่งขึ้น ยิ่งผู้เข้าร่วมอบรมมีคุณสมบัติพ้ืนฐานใกล้เคียงกัน การจัดการฝึกอบรมจะ
สามารถควบคุมเนื้อหา วิธีการ และการวัดผลให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมายได้ง่ายขึ้น เช่น การวัดผลในรูปแบบ
เขียนเชิงวิเคราะห์เหมาะสมกับผู้เข้าร่วมอบรมที่มีวุฒิสูงกว่า ระดับมัธยมศึกษาปีที่ 3 ขึ้นไปเป็นต้น 
  8.4 อาจมีการกำหนดวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตรที่จะได้รับหลังจากการฝึกอบรม  
 9. ผู้รับผิดชอบโครงการ (ชื่อบุคคล) ควรเป็นบุคคลที่สามารถก่อหนี้ผูกพันและสามารถชดใช้หนี้สินใน
กรณีเกิดปัญหากับทางมหาวิทยาลัยหรือราชการได้ เช่น ควรเป็นระดับผู้บริหารองค์กร หรืออย่างน้อยพนักงาน
มหาวิทยาลัยขึ้นไป เป็นต้น 

10. ระยะเวลาของโครงการ ควรระบุระยะเวลาของโครงการให้ชัดเจน โดยคำนวนและคาดการณ์
ระยะเวลาที่เหมาะสมเพ่ือให้ครอบคลุมการบริหารจัดการโครงการทั้งระบบ 

11. สถานที่ฝึกอบรม ควรมีการติดต่อประสานงานสถานที่จัดกิจกรรมฝึกอบรมให้ชัดเจนว่าจัดที่ไหน 
ในกรณีที่ยังไม่ได้ติดต่อหรือระบุอย่างชัดเจน อาจตั้งสถานที่ฝึกอบรมอย่างกว้าง เช่น ระบุจังหวัดที่ฝึกอบรม
แทนที่จะระบุชื่อห้องประชุม เป็นต้น เนื่องจากอาจมีการเปลี่ยนแปลงสถานที่จัดในวันจัดอบรมได้ อย่างไรก็
ตามถ้ามีการระบุและประสานงานสถานที่จัดอบรมชัดเจนแล้วนั้น ควรระบุในโครงการฝึกอบรมให้ชัดเจน 

12. ขั้นตอนดำเนินการฝึกอบรม (แผนการดำเนินการ) ส่วนมากจะแสดงเป็นแผนงานโดยใช้การสร้าง 
Grant chart เพ่ือควบคุมระยะเวลาในการดำเนินงานแต่ละขั้นตอน ดังตารางที่ 2 
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ตารางท่ี 2 ตัวอย่างการสร้าง Grant chart เพ่ือแสดงขั้นตอนและแผนการดำเนินการ 

ลำดับ กิจกรรม/ขั้นตอนการดำเนินงาน 
ปี 2565 

ผู้รับผิดชอบ 
ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. 

1 
ประชุมและออกแบบหลักสูตร
ฝึกอบรม 

      
คณะกรรมการและ

ผู้บริหาร 

2 
เขียนและเสนอโครงการฝึกอบรม
จนไดร้ับอนุมัติโครงการ 

      
ผู้รับผิดชอบหลัก

โครงการ 

3 
ประชาสมัพันธ์และเปิดรับสมัคร
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม 

      
ฝ่ายประชาสัมพันธ์และ

ฝ่ายลงทะเบียน 

4 
จัดกิจกรรมฝึกอบรมตามหลักสตูร
ที่ได้ออกแบบไว ้

      ทีมงานท่ีเกี่ยวข้อง 

5 
ติดตามผลการฝึกอบรมจากการ
ประเมินผลและติดตาม 

      ฝ่ายวัดและประเมินผล 

6 
รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้องและ
สรุปผลการจัดโครงการฝึกอบรม 

      
ผู้รับผิดชอบหลัก

โครงการ 

13. งบประมาณและรายละเอียดของงบประมาณ ต้องแสดงแจกแจงรายละเอียดงบประมาณตาม
ระเบียบราชการและมหาวิทยาลัย โดยครอบคลุมงบประมาณรายจ่ายของโครงการ ซึ่งต้องคำนวนให้สอดคล้อง
กับการเบิกใช้จ่ายจริง โดยให้ใกล้เคียงมากที่สุด เพื่อแสดงประสิทธิภาพในการบริหารจัดการโครงการ โดยเน้น
การประหยัดและคุ้มค่ามากที่สุด ซึ่งจำเป็นต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องโดยกองคลังและการเงินของ
มหาวิทยาลัยทุกครั้งที่ทำโครงการ 

14. การประเมินผล (ความพึงพอใจ/แบบทดสอบ/แบบสัมภาษณ์)  โครงการฝึกอบรมที่ดีนั้นควรมี
ระบบการประเมินผลที่มีประสิทธิภาพและถูกต้องตามมาตรฐาน ซึ่งส่วนใหญ่เป็นแบบประเมินความพึงพอใจ 
แบบสัมภาษณ์เชิงลึก การประชุมกลุ่มย่อย เพื่อปรับปรุงโครงการ และการจัดทำการทดสอบผู้เข้าร่วมเพื่อวัด
และประเมินผลผู้เข้าร่วมฝึกอบรมตามหลักสูตร โดยถ้ามีระบุภายในการเขียนโครงการฝึกอบรมก็จะทำให้
โครงการฝึกอบรมสมบูรณ์มากยิ่งข้ึน 

15. ผลที่คาดว่าจะได้รับ ให้ระบุผลที่จะเกิดข้ึนในระยะยาวว่าถ้าโครงการสำเร็จแล้วนั้น จะเกิดสิ่งใด
ขึ้นที่เป็นผลจากการจัดโครงการดังกล่าว 

16. กำหนดการฝึกอบรมและตารางฝึกอบรม ควรแสดงรายละเอียดตารางฝึกอบรมหรือกำหนดการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรอย่างชัดเจนเพื่อแสดงให้เห็นถึงกระบวนการและระยะเวลาของการฝึกอบรมตาม
หลักสูตร ทำให้สามารถควบคุมงบประมาณในด้านค่าตอบแทนวิทยากรให้สอดคล้องกับแผนงานและหัวข้อใน
หลักสูตร 
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การปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดโครงการฝึกอบรม  

สำหรับนักวิชาการศึกษาระดับปฏิบัติการมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1. การรวบรวมภาพรวมแผนงาน และข้อมูลผลการดำเนินโครงการของสถาบันพัฒนาครูฯ  
   เพ่ือเสนอต่อผู้อำนวยการ และทีมผู้บริหารสถาบันพัฒนาครูฯ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1.1. เก็บรวบรวมข้อมูลแผนงานและผลการดำเนินงานเกี่ยวกับโครงการของสถาบันพัฒนาครูฯ 
1.2. เขียนรายงานแผนงาน และผลการดำเนินโครงการฝึกอบรม (ฉบับร่าง) พร้อมรวบรวมหลักฐาน

ตามการรายงาน 
1.3. เสนอรายงานแผนงานและผลการดำเนินโครงการฝึกอบรม (ฉบับร่าง) แก่ผู้อำนวยการสถาบัน

พัฒนาครูฯ และจัดเตรียมตามข้อเสนอแนะของผู้อำนวยการเพื่อเสนอแก่ผู้บริหารระดับสูงและคณะกรรมกา ร
ประจำของสถาบันพัฒนาครูฯ 

1.4. แก้ไขปรับปรุงรายงานแผนงานและผลการดำเนินโครงการ และจัดทำรูปเล่มรายงานแผนงานและ
ผลการดำเนินโครงการฉบับสมบูรณ์ 

1.5. ประสานงานทีมงานเพ่ือเผยแพร่แผนงานและผลการดำเนินโครงการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาครูฯ 
2. การดำเนินจัดโครงการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาครูฯ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
ก่อนวันฝึกอบรม 

2.1 ร่วมประชุมและเสนอข้อมูลที่รวบรวมได้ต่อคณะผู้บริหาร คณะกรรมการ คณาจารย์ และทีมงาน
เพ่ือออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม 

2.2 ร่วมจัดทำ รวบรวมและแก้ไขโครงการฝึกอบรม และรูปแบบการวัดผล ตามหลักสูตรที่ได้ออกแบบ
ไว้และข้อเสนอของคณะผู้บริหาร และคณาจารย์ผู้รับผิดชอบโครงการ จนได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรม พร้อม
การอนุมัติยืมเงินทดลองจ่ายโครงการ 

2.3 ทาบทาม และประสานวิทยากรฝึกอบรม ประธานในพิธีและแขกผู้มีเกียรติที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร 
2.4 ประสานทีมงานโครงการฝึกอบรมเพ่ือประชาสัมพันธ์รับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการ  
2.5 ประสานทีมงานเพ่ือจัดการด้านการเดินทาง และที่พักของวิทยากร ประธานในพิธีและแขกผู้มีเกียรติ 
2.6 จัดหาพัสดุ อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวกับกิจกรรมการฝึกอบรมตามหลักสูตร 
2.7 ประสานทีมงานเพ่ือจัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม การวางรูปแบบห้อง การจัดเวที ฉากหลัง โพเดียม 

วางลำดับกำหนดการร่วมกับพิธีกร และพิธีการหน้าเวที 
ระหว่างวันฝึกอบรม 

2.8 ประสานทีมงานเพ่ือดูแล ต้อนรับแขกผู้มีเกียรติ ประธานในพิธีและแขกผู้มีเกียรติ 
2.9 ประสานทีมงานเพ่ือดูแลพิธีการบนเวที และการประสานพิธีกร  
2.10 ประสานทีมงานดูแลการลงทะเบียนการฝึกอบรม เอกสารและอุปกรณ์สำหรับการฝึกอบรม 
2.11 ประสานทีมงานดูแลความเรียบร้อยของสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ ระบบเทคโนโลยี  
2.12 ประสานทีมงานจัดเก็บรูปถ่าย ภาพ วีดีโอ ช่วงระหว่างการฝึกอบรม 
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2.13 ประสานทีมงานจัดเก็บข้อมูลการประเมิน แบบสอบถาม และข้อมูลสำคัญในการฝึกอบรม 
หลังวันฝึกอบรม 

2.14 ประสานทีมงานรวบรวมรูปถ่าย ภาพ วีดีโอ สื่อและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมทั้งหมด 
มาจัดระเบียบและจัดเก็บในฐานข้อมูล 

2.15 ตรวจสอบการส่งมอบสถานที่และอุปกรณ์ในการฝึกอบรม โดยควบคุมและจัดการสถานที่จัด
อบรมให้เรียบร้อยสมบูรณ์  

2.16 นำข้อมูลที ่ได้จากการจัดฝึกอบรม มาวิเคราะห์ และจัดทำรายงานสรุปผลการจัดโครงการ
ฝึกอบรมแก่ผู้บริหารสถาบัน และผู้บริหารมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงานที่สนับสนุนงบประมาณ 

2.17 รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเงิน การพัสดุ และการเบิกจ่าย พร้อมบริหาร
จัดการเอกสารเบิกจ่ายให้เรียบร้อย ถูกต้องและสมบูรณ์ รวมทั้งดำเนินการจนได้รับอนุมัติเบิกจ่าย และคืนเงิน
ทดรองจ่ายทั้งหมดตามระเบียบการเบิกจ่ายของราชการ  

2.18 ดำเนินการประสานทีมงานลงข่าวประชาสัมพันธ์การจัดโครงการฝึกอบรม 

การดำเนินจัดโครงการฝึกอบรมในรูปแบบ Online  
 เมื่อเดือนธันวาคม พ.ศ. 2562 (2019) เริ่มมีการระบาดของเชื่อไวรัสโคโรน่า (Covid-19) ขึ้น และมีผล
ต่อการจัดรูปแบบการฝึกอบรมของหน่วยงานขึ้น โดยเปลี่ยนจากการฝึกอบรมในห้องอบรมหรือห้องประชุม 
หรือห้องปฏิบัติการ มาเป็นการฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางการเว้นระยะห่างทางสังคม
เพื่อสกัดการแพร่ระบาดของเชื่อไวรัสโคโรน่าดังกล่าวขึ้น จึงทำให้การจัดการฝึกอบรม หรือการจัดทำโครงการ
ฝึกอบรมมีการเปลี่ยนแปลงทั้งในส่วนของรูปแบบและงบประมาณของโครงการให้สอดคล้องกับการจัดการ
ฝึกอบรมรูปแบบออนไลน์ โดยทั่วไป โปรแกรม (Software) ที่นิยมใช้ในการจัดโครงการฝึกอบรมในกรณี การ
จัดโครงการฝึกอบรมแบบออนไลน์เนื่องจากสถานการณ์โควิด ได้แก่ 1. โปรแกรม Zoom meeting และ        
2. โปรแกรม Google Meet โดยการดำเนินจัดโครงการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาครูฯ ในรูปแบบออนไลน์ มี
รายละเอียดการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงจากเดิมดังนี้ 
ก่อนวันฝึกอบรม 

2.1 เปลี่ยนการประชุมและเสนอข้อมูลที่รวบรวมได้เพื่อออกแบบหลักสูตรฝึกอบรมเป็นรูปแบบการ
ประชุมออนไลน์  

2.2 ปรับเปลี่ยนงบประมาณบางส่วน เช่น ตัดงบประมาณในส่วนค่าที ่พัก ค่าเดินทาง ค่าอาหาร 
ค่าอาหารว่าง และค่าสถานที่ เป็นต้น 

2.3 ประสานงานวิทยากรฝึกอบรม ผู้เข้าร่วมอบรม ผ่านระบบออนไลน์  
2.4 ดำเนินการส่งลิงค์ในการประชุมหรือการอบรม เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมในรูปแบบออนไลน์ได้  
2.5 จัดทำระบบลงทะเบียนออนไลน์ และส่งรูปพื้นหลังให้ผู้เข้าร่วมได้ใช้เป็นรูปแบบเดียวกัน รวมทั้ง

การส่งเอกสารประกอบการประชุมและอบรมผ่านระบบออนไลน์ และจัดทำแบบประเมินออนไลน์ 
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ระหว่างวันฝึกอบรม 
2.6 จัดเตรียมอุปกรณ์โสต ไมค์โครโฟน กล้องวีดีโอ Web Cam ให้พร้อมใช้อย่างเสมอ 
2.7 ประสานทีมงานดูแลระบบ และภาพรวมของระบบเทคโนโลยี เพ่ือให้เกิดความเสถียรของระบบ  
2.8 ประสานทีมงานจัดเก็บรูปถ่าย ภาพ วีดีโอ ช่วงระหว่างการฝึกอบรมผ่านระบบออนไลน์ 
2.9 ประสานทีมงานจัดเก็บข้อมูลการประเมิน แบบสอบถาม และข้อมูลสำคัญในการฝึกอบรม โดย

ปฏิสัมพันธ์กับผู้เข้าร่วมผ่านห้องพูดคุย (แชท-chat) ของโปรแกรม 
หลังวันฝึกอบรม 

2.10 ประสานทีมงานรวบรวมรูปถ่าย ภาพ วีดีโอ สื่อและเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมทั้งหมด 
มาจัดระเบียบและจัดเก็บในฐานข้อมูล ผ่านระบบออนไลน์ทั้งหมด  

2.11 รวบรวมหลักฐานและเอกสารที่เกี ่ยวข้องกับการเงิน การพัสดุ และการเบิกจ่าย ผ่านระบบ
ออนไลน์  
* งานในส่วนอื่นๆ ยังปฏิบัติตามโครงการฝึกอบรมรูปแบบทั่วไป ยกเว้นการจัดการด้านการเดินทาง เรื่องที่พัก 
เรื่องอาหารและอาหารว่าง และรายละเอียดเพิ่มเติมที่ได้กล่าวมาแล้วข้างต้น 

ตัวอย่างโครงการ/กิจกรรม (การฝึกอบรม) ของสถาบันพัฒนาครูฯ  

ลำดับ โครงการ กิจกรรมฝึกอบรม 
1 โครงการยกระดับคุณภาพการเรียนรู้

ด้านการอ่านการเขียนและการคิด
ว ิ เคราะห์ ของน ัก เร ี ยนในระดับ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานในพืน้ที่ชายแดน  

1. ฝึกอบรมปฏิบัติการพัฒนาทักษะครูในการใชนวัตกรรม
ภาษาไทย (ปานาบาฮาซา) ตามแนวทางการจัดการเรียน
การสอนแบบทวิ/พหุภาษาศึกษา 

2 โครงการพัฒนาศ ักยภาพคร ูและ
บุคลากรทางการศึกษาชายแดนใต้
เพื่อยกระดับคุณภาพชีวิตประชาชน
ในทอ้งถิ่น 

1. ฝึกอบรมปฏิบัติการเพื ่อการเตรียมน าผลงานในการ
พัฒนาผู้เรียนไปสู่การขอมีและขอเลื่อนวิทยฐานะครูและ
ผู้บริหารสถานศึกษา 
2. ฝึกอบรมการทำหนังสือนิทานเล่มใหญ่ (Big book)  
3. ฝึกอบรมปฏิบัติการการบูรณาการดนตรีห้องเรียน
ระดับการศึกษาปฐมวัยฯ 
4. ฝึกอบรมปฏิบัติการเรื่อง ระบบตัวเขียน 
ภาษามลายูถิ่นปัตตานี 

3 โครงการ “อ่าน อิ่ม รัก” (Eat Play 
Love Read) ได้รับการสนับสนุนจาก
องค์การช่ วย เหล ือ เด ็ กระหว ่ า ง
ประเทศ Save the Children 

1. ฝึกอบรมหลักสูตร Training for Trainers สำหรับเด็ก
อายุ 0-3/ 4-6 ปี (TOT) 
2. ฝึกอบรมพ่อแม่ ผู้ปกครอง เด็กอายุ 0-3/ 4-6 ปี  
(PES Module 1-8) 



 
 

25 
 

4 ชุดโครงการวิจัย “สานพลังเครือข่าย
การจัดการศึกษาเชิงพ้ืนที่เพ่ือส่งเสริม
การรู้หนังส ือของนักเร ียนในพื ้นที่
นวัตกรรมการศึกษาจังหวัดยะลา” 

1. ฝึกอบรมหลักสูตร “พัฒนาศักยภาพครูปฐมวัยในการ
จัดการเรียนรูที่ส่งเสริมความสามารถด้านภาษาผ่านการ
ผลิตและใช้สื ่อแบบวรรณกรรมเป็นฐาน (Literature-
based Instructional Media)” 
2. ฝึกอบรมหลักสูตรเพื ่อพัฒนาศักยภาพครูในพื ้นที่
ชายแดนใต้ ตามแนวทางการจัดการเรียนรู้แบบทวิ-พาหุ
ภาษา ศึกษา: ชาติพันธุ์-ภาษา-วัฒนธรรม และหลักการจัด
การศึกษาแบบทวิพหุภาษาศึกษา  
3. ฝึกอบรมหลักสูตร “การใช้แบบเริ่มเรียนภาษาไทย 
เลม 1 - เลม 6 มูลาบาฮาซา” 
4. ฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพในการจัดการเร ียนรู้ เพ่ือ
ส่งเสริมการรู้หนังสือ หัวข้อ “การจัดการเรียนการสอน
ภาษาไทยในช่วงล็อกดาวน์ดวยนวัตกรรมมูลาบาฮาซา”  
5. ฝึกอบรมพัฒนาศักยภาพในการจัดการเรียนรู้ เพ่ือ
ส่งเสริมการรู้หนังสือ หัวข้อ “กลวิธีการสอนเพื่อพัฒนา
ภาษา และสติปัญญา”  

5 โครงการยกระดับเศรษฐกิจและสังคม
รายตำบลแบบบูรณาการ 
(มหาวิทยาลัยสู่ตำบล สรางรากแกว้
ใหประเทศ) 

1. ฝึกอบรมปฏิบัติการ เรื่อง การทำตลาดออนไลนอย่างไร 
ไม่ตองเปะ แตป่ังแนน่อน  
2. ฝึกอบรมปฏิบัติการ เรื่อง การผลิตเครื่องแกง  
3. ฝึกอบรมเรื่อง การสร้างเส้นทางท่องเที่ยวในชุมชน  
4. ฝึกอบรมการพัฒนาผลิตภัณฑ์ ผู้ประกอบการ และ
พัฒนาทักษะองค์ความรู้การเป็นมัคคุเทศก์หรือนักสื่อ
ความหมายชุมชน 
5. ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ การเพ่ิมมูลค่าจากเศษส้มแขกสู่
รูปแบบผลิตภัณฑ์ทำความสะอาดผิวกาย  
6. ฝ ึกอบรมปฏ ิบ ัต ิการพัฒนาทักษะด้ าน Chatbot 
Marketing สำหรับส่งเสริมการตลาดเพ่ือธุรกิจออนไลน์ 
7. ฝึกอบรมปฏิบัติการ เรื่องการผลิตสื่อตุ๊กตาโยโย่  
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3.2 ข้อควรระวังการปฏิบัติงาน 
ในการปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดโครงการฝึกอบรม ผู้ปฏิบัติงานควรระวังในประเด็นต่างๆ ดังนี้ ดังนี้ 
1. การเบิก-จ่ายงบประมาณ ต้องให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ของราชการและของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏยะลากำหนด และเน้นประหยัดและคุ้มค่ามากที่สุด โดยไม่กระทบกระบวนการฝึกอบรมทั้งระบบ 
2. คุณวุฒิและคุณสมบัติของวิทยากรควรสอดคล้องกับหลักสูตร และควรพิจารณาจากประสบการณ์

และเทคนิคการถ่ายทอดเนื้อหาเพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อผู้เข้าร่วมอบรม 
3. ระยะเวลาในการดำเนินงานในการฝึกอบรม ให้เป็นไปตามแผนและปฏิทินปฏิบัติงานเพื่อให้เป็นไป

ตามแผนงานโครงการที่ได้วางแผนไว้ และให้การเบิกจ่ายเสร็จตามระยะเวลาที่กำหนดอย่างสมบูรณ์ก่อน
ปีงบประมาณถัดไป  

4. การดูแลวิทยากร ประธานในพิธีเปิด แขกพิเศษและผู้มีเกียรติ ต้องให้ความใส่ใจเป็นพิเศษเพ่ือสร้าง
ความประทับใจแก่บุคคลดังกล่าว และอาจมีผลต่อการเชิญในวาระโอกาสต่อไป 

5. ประสานระยะเวลา กำหนดการต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรมให้ชัดเจนเพ่ือ
พยายามไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในการประสานงาน 

6. ต้องจัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ สามารถ สืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว  และสามารถใช้ข้อมูลและ
เอกสารดังกล่าวกับทีมงานได้ และการอ้างอิงเอกสาร/หลักฐาน ต้องมีความถูกต้อง ตรวจสอบได้ 

7. ต้องจัดเตรียมพัสดุ อุปกรณ์ ระบบเทคโนโลยีที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรมให้พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

ปัจจุบัน การปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรมของสถาบันพัฒนาครูฯ ได้ดำเนินการโดยใช้งบประมาณ
ภายใต้โครงการเป็นหลัก โดยขึ้นอยู่กับการอนุมัติโครงการที่ทางสถาบันพัฒนาครูฯ ได้จัดเตรียมข้อเสนอ    
โดยแหล่งงบประมาณโครงการที่สถาบันพัฒนาครูฯ ที่ได้รับ ได้แก่ 1. งบประมาณแผ่นดินและงบรายได้ของ
มหาวิทยาลัย และ 2. งบประมาณจากหน่วยงานภายนอกทั้งในรูปแบบโครงการและงานวิจัย โดยต้องศึกษา
แผนการดำเนินโครงการจากหน่วยงานที่ให้การสนับสนุนงบประมาณ ต้องศึกษากฎระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และเข้าใจในเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ ของแหล่งงบประมาณเป็นอย่างดี โดยมีขั้นตอนและเทคนิคในการปฏิบัติ 
ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติ (Flow Chart) การดำเนินโครงการระดับสถาบัน (โครงการฝึกอบรม) 

 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรวจความต้องการของผูร้ับบริการ 

และศึกษานโยบายและความ

ต้องการของแหล่งงบประมาณ 

ร่าง/แก้ไข ข้อเสนอโครงการให้ตรง

กับความต้องการหรือนโยบายและ

ความต้องการของแหล่งงบประมาณ 

หัวหน้างานและ ผูบ้ริหาร 

และผูเ้กี่ยวข้องตรวสอบ

โครงการ 

โครงการพร้อม

ยื่นเสนอ 

ถกูตอ้ง 

ไม่ถกูตอ้ง/แกไ้ข 

- ผลความตอ้งการ 

- แผนยทุธศาสตรช์าต ิ

- แผนระดบัมาหวิทยาลยั 

- รา่งหลกัสตูรอบรม 
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โครงการพร้อม

ยื่นเสนอ 

ตรวจอบ แก้ไข และยื่นเสนอโครงการ  

ผู้บริหาร ผู้เกีย่วข้อง และ

แหล่งงบประมาณตรวจสอบ

และอนุมัตโิครงการ 

อนมุตั ิ

ไม่อนมุตัิ / แกไ้ข 

โครงการพร้อม

งบประมาณสนับสนุน 

จัดประชุมเพื่อกำหนดปฏิทินการจดั

กิจกรรมและการมอบหมายงาน 

- ประสานงานและตรวจสอบความ

พร้อมของสถานท่ี และทีมงาน 

ประชาสมัพันธ์และเปิดรับสมัคร

ผู้เข้าร่วมอบรม 

ประสานงาน ดำเนินการในเรื่องงานพัสดุ – 

งานการเงินท่ีเกี่ยวข้องผ่านระบบ ERP 

จัดโครงการ/

กิจกรรม 
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4.2 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานได้มีการติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ได้กำหนดไว้ทุกไตรมาส
และประเมินผลสำเร็จของการปฏิบัติงานตามเป้าหมาย ตัวชี้วัดของกิจกรรม/โครงการ  

จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม ที ่ผู ้เขียนคู ่มือได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน คือ ค่านิยม

สร้างสรรค์ 5 ประการ แห่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. การยึดมั่นและยืนหยัดทำในสิ่งที่ถูกต้อง 
2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 

สมรรถนะที่จำเป็นในการปฏิบัติงานในตำแหน่งนักวิชาการศึกษา มีดังนี้ 
1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
4. การบริการเป็นเลิศ 
5. การทำงานเป็นทีม 

 

ดำเนินการโครงการ 

/กิจกรรม 

ผู้เข้าร่วมโครงการ /กิจกรรม  

ตอบแบบสอบถามและประเมินผล  

สรุปผลการดำเนินงาน ปญัหา อุปสรรค 

และถอดบทเรียนโครงการ /กจิกรรม  

ติดตาม ประเมินผลความสำเร็จ  

และรายงานผลการดำเนินโครงการ 
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บทที่ 5 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและพัฒนา 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
1. การระบาดของเชื ่อไวรัสโคโรน่า 2019 ทำให้ไม่สามารถดำเนินกิจกรรมอบรม สัมมนาได้   

ซึ่งอาจเป็นอุปสรรคกิจกรรมอบรมที่จำเป็นต้องลงปฏิบัติ 
2. บุคลากรบางส่วนยังขาดความตระหนัก ขาดการให้ความสำคัญในการดำเนินงาน  อาจกระทบต่อ

ภาพรวมในการดำเนินงานโครงการ 
3. การดำเนินกิจกรรม/โครงการ เมื่อมีการขาดบุคลากรหรือทีมงาน เช่น การลาออกจากงาน หรือ 

การลาป่วย ลากิจ อาจกระทบต่อภาพรวมในการดำเนินงานโครงการ 
4. กรณีที่เกิดการทับซ้อนช่วงเวลาจัดกิจกรรมของ 2 โครงการขึ้นไป เช่น การจัดกิจกรรมในวัน  

และเวลาเดียวกัน อาจกระทบและเกิดความสับสนในการประชาสัมพันธ์โครงการ เช่น กลุ่มเป้าหมายอาจเกิด
การสับสนในเรื่องสถานที่จัด เป็นต้น 

5. การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล เอกสารหลักฐาน พบว่า บางงานขาดการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เป็นระบบ 
ทำให้ต้องใช้เวลาในการรวบรวม ซึ่งการปฏิบัติงานโดยทั่วไปได้ดำเนินการเป็นประจำอยู่แล้ว แต่บางครั้งอาจ
ขาดการรวบรวมจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบ ทำให้การรายงานผลอาจเกิดข้อผิดพลาดด้านข้อมูล และใน
กรณีที่หลักฐานเอกสารเบิกจ่ายสูญหาย ทำให้เสียเวลาในการหาหลักฐานเอกสารเบิกจ่ายดังกล่าว 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนาในการปฏิบัติงาน ควรคำนึงถึงข้อต่างๆ ดังนี้ 
1. ปรับเปลี่ยนรูปแบบของกิจกรรมให้เหมาะสมกับมาตรการการควบคุมโรคของมหาวิทยาลัยราชภัฏยะลา 
2. ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนต้องตระหนัก และให้ความสำคัญระหว่างการดำเนินโครงการ 

ทุกขั้นตอน 
3. กำหนดให้ทุกกิจกรรม/โครงการต้องรายงานผลการดำเนินงานของกิจกรรม/โครงการทุก 

กิจกรรม/โครงการ โดยการสร้างข้อตกลงร่วมกัน 
4. มุ่งเน้นการให้ทุกคนมีส่วนร่วม โดยผู้บริหาร บุคลากรทุกระดับมีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน 
5. เน้นระบบบริหารจัดการข้อมูลให้ข้อมูลมีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นปัจจุบัน และรองรับการต่อ 

ยอดในอนาคต มีกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และให้โอกาสผู้ใช้ได้ทบทวนตรวจสอบ
สามารถเรียกใช้งานผ่านระบบได้ง่ายและครอบคลุมทั่วถึงแก่ผู้ต้องการใช้งาน ตลอดจนเพ่ิมสารสนเทศและวิธี
จัดเก็บเอกสาร ให้มีความหลากหลาย โดยสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวางมากขึ้น 
5.3 ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

1. ควรมีการอบรม ศึกษาดูงาน เพ่ือและเปลี่ยนเรียนรู้ผลการดำเนินงานกับหน่วยงานอ่ืน เพ่ือ 
นำไปสู่การปรับปรุงการประกันคุณภาพต่อไป 

2. ควรหาวิธีการให้ความรู้ ความเข้าใจ สร้างความตระหนักแก่บุคลากรทุกระดับให้มากขึ้น  
และทำอย่างต่อเนื่อง   


