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บทที่ 1 
บทน า    

 
ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 
 
 คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาลเป็นสถาบันทางการแพทย์ ท่ีมุ่งสู่ความเป็นเลิศระดับสากล 
โดยมีพันธกิจที่จะจัดการศึกษา เพื่อผลิตบัณฑิตและบุคลากรทางการแพทย์ทุกระดับ และแพทย์
ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะทาง ท าการวิจัย สร้างบรรยากาศทางวิชาการ ให้บริการทางการแพทย์ที่มีคุณภาพ 
คุณธรรม ทันสมัย ได้มาตรฐานสากล สอดคล้องกับความต้องการของประเทศ และน ามาซึ่งศรัทธาและ
ความนิยมสูงสุดจากประชาชน รวมทั้งชี้น าสังคมไทยในด้านสุขภาพอนามัยและคุณภาพชีวิต  ซึ่งฝ่าย
การศึกษามขีอบข่ายในการด าเนินงานท่ีสอดคล้องกับวิสัยทัศน์และนโยบายการศึกษาของคณะ ฯ โดยมี
พันธกิจเพื่อผลิตบัณฑิต และผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านการแพทย์และวิทยาศาสตร์ชีวภาพ/สุขภาพ ที่มี
คุณลักษณะและทักษะในศตวรรษที่ 21 (21st Century Skills) ถึงพร้อมซึ่งคุณธรรม องค์ความรู้ ทักษะ
ด้านวิชาชีพ และมีวัฒนธรรมศิริราชเป็นพื้นฐาน จึงจ าเป็นต้องมีการพัฒนารูปแบบและแนวทางการศึกษา
แพทยศาสตร์และวิทยาศาสตร์ชีวภาพ/สุขภาพ รวมถึงการพัฒนาอาจารย์ผู้สอนให้มีความเป็นครูแพทย์
ที่ดี เพื่อเพิ่มคุณภาพบัณฑิต   
 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) หรือ Siriraj Health science 
Education Excellence center (SHEE) เริ่มต้นจากโครงการพัฒนาแพทยศาสตรศึกษาและงานวิจัย
การศึกษา (Medical Education Research and Development หรือ MERD) ซึ่งมีมติอนุมัติจัดต้ัง
โครงการจากทีป่ระชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ 22/2555 เมื่อวันที่ 4 ธันวาคม 2555 โดยขึ้นกับ รศ. 
นพ.รุ่งนิรันดร์ ประดิษฐสุวรรณ รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา และแต่งต้ัง รศ.ดร. นพ.เชิดศักด์ิ  
ไอรมณีรัตน์ เป็นผู้จัดการโครงการฯ ระยะแรกมีพันธกิจในการพัฒนาอาจารย์ พัฒนากระบวนการเรียน
การสอน และการวิจัยทางการศึกษา โดยการจัดหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นต่างๆ ต่อมาคณะฯ จึงมีมติ
อนุมัติจัดต้ัง “ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ” ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ ครั้งที่ 1 /2560 เมื่อวันที่ 17 มกราคม พ.ศ. 2560 โดยในระยะแรกให้อยู่ภายใต้โครงสร้าง
ของฝ่ายการศึกษาและรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญาเป็นผู้ก ากับดูแล ซึ่งลักษณะการ
ด าเนินงานของศูนย์ฯ เป็นด าเนินงานเกี่ยวกับการเรียนการสอน ส่งเสริมสนับสนุนวิจัย และบริการ
วิชาการ โดยการท างานกับภาคีเครือข่ายภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในประเด็นด้านการศึกษา 
วิจัยและพัฒนาการศึกษาส าหรับวิทยาศาสตร์สุขภาพ ที่จะน าไปสู่การพัฒนาการบริหารจัดการอย่าง
ยั่งยืน ซึ่งหนึ่งในการพัฒนาความรู้ทางการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพของศูนย์ฯ ก็คือ การจัดหลักสูตร
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ฝึกอบรมระยะสั้นต่างๆ ส าหรับแพทย์ บุคลากรทางวิทยาศาสตร์สุขภาพ และนักวิชาการศึกษาด้าน
วิทยาศาสตร์สุขภาพนั่นเอง  
 การจัดหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นต่างๆ  จ าเป็นต้องมีการเขียนโครงการอบรมซึ่งถือเป็นขั้นตอน
ที่ส าคัญในขั้นตอนของการจัดหลักสูตรฝึกอบรม  โดยมีวัตถุประสงค์หลายอย่าง  เช่น  เพื่อขออนุมัติใน
หลักการจัดอบรม หรือเพื่อขออนุมัติค่าใช้จ่าย หรือเปรียบเสมือนแผนแม่บทเพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินการจัดอบรม หรืออาจจะเพื่อการประชาสัมพันธ์ การเปิดระบบลงทะเบียน เป็นต้น ซึ่งก่อนการ
เขียนโครงการอบรมจะต้องผ่านขั้นตอนของการวางแผน ต้องมีข้อมูลประกอบการพิจารณาต่างๆ ที่
พร้อมแล้ว  โดยเฉพาะการออกแบบหลักสูตร หรือร่างก าหนดการ การก าหนดกลุ่มเป้าหมาย จ านวนคน 
สถานทีจ่ัด  กิจกรรม  เนื้อหา  ระยะเวลา วัสดุอุปกรณ์ต่างๆ เพื่อที่จะค านวณงบประมาณได้ค่อนข้างจะ
แน่นอนชัดเจน ท าให้สามารถประมาณการรายรับ – รายจ่ายได้ โดยทุกกระบวนการจะต้องเป็นไปตาม 
ระเบียบหรือประกาศของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดลเท่านั้น ซึ่งหากไม่
เปน็ไปตามประกาศฯ จะไม่ได้รับการอนุมัติ หรือต้องแก้ไขจึงจะได้รับอนุมัติ ท าให้เกิดการเสียเวลาได้ จะ
เห็นได้ว่าในกระบวนการเขียนโครงการอบรมนั้นมีหลายขั้นตอนที่ต้องด าเนินการ จึงมีผู้เกี่ยวข้องหลาย
ส่วนงาน ดังนั้น เพื่อให้เกิดความถูกต้อง ลดกระบวนการขั้นตอนที่ไม่จ าเป็น ลดความผิดพลาด ลดเวลา 
จึงจัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้น เพื่อจะช่วยให้การด าเนินการเขียนโครงการมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 
 
 1. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นคู่มือในการด าเนินการเขียนโครงการอบรมของศูนย์ความเป็นเลิศ
ด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 2. เพื่อให้ทราบถึงรายละเอียด ข้อก าหนด ระเบียบ และประกาศของคณะฯ ที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดโครงการอบรม  
 3. เพื่อใช้ประกอบการเสริมสร้างความเข้าใจในการจัดหลักสูตรอบรมระยะสั้นต่างๆ ของศูนย์
ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 1. ผู้เกี่ยวขอ้งใช้เพื่อศึกษา หรือเป็นแนวทางในการแก้ปัญหา หรือตอบข้อสงสัยให้แก่เจ้าหน้าที่
ของศูนย์ฯ และผู้สนใจ 
 2. หน่วยงานอ่ืนๆ ของฝ่ายการศึกษา และหน่วยงานอ่ืนๆ ภายในคณะฯ สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้กับโครงการอบรมด้านการศึกษาได้ 
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ของศูนยค์วามเปน็เลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา คู่มือการปฏิบัติงาน

  

ขอบเขต 
 
 คู่มือฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นแนวทางในการเขียนโครงการอบรมของศูนย์ความเป็นเลิศด้าน
การศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
รวมถึงการขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรม ซึ่งการด าเนินงานและลักษณะ
โครงการอบรมจะเป็นไปตามบริบทของศูนย์ฯ  
 
ค าจ ากัดความ 
 
 ศูนย์ฯ หมายถึง ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ (ศศว) หรือ Siriraj Health 
science Education Excellence center (SHEE) 
 คณะฯ หมายถึง คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
 โครงการอบรม หมายถึง หลักสูตรอบรมระยะสั้น ที่จัดโดยศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
 ประกาศ หมายถึง ประกาศคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
 ระบบ IO (Internal Order) หมายถึง เครื่องมือในระบบ SAP ท่ีสร้างขึ้นมาเพื่อให้คณะฯ 
สามารถเกบ็ข้อมูลการจัดกิจกรรม/โครงการอยา่งเป็นระบบ เป็นโครงการที่มีระยะเวลาด าเนินการ และมี
การขออนุมัติงบประมาณคณะฯ โดยการใช้รหัส AA เป็นสัญลักษณ์ที่แสดงว่า เป็นโครงการที่จัดท าใน
ระบบ IO ตามด้วยเลขปีงบประมาณ และล าดับของโครงการที่จัด เช่น AA61000012 หมายความว่า 
โครงการที่จัดในปีงบ 2561 ล าดับที่ 12 ซึ่งการกรอกข้อมูลในระบบ SAP มี 2 code  คือ 1) ขออนุมัติจัด
โครงการ (plan) หรือ IO-01 และ 2) สรุปผลการจัดโครงการ (actual) IO-02 
 การเขียนโครงการ หมายถึง การวางแผนการด าเนินโครงการ โดยก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ของการด าเนินการ การประมาณการรายได ้–รายจ่าย ที่อิงตามร่างก าหนดการท่ีผู้อ านวยการศูนย์ฯ และ
แผนการด าเนินงานที่วางแผนไว้  เพื่อเสนอขออนุมั ติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายตาม
ปีงบประมาณ  ซึ่งรายละเอียดต่างๆ จะต้องเป็นไปตามประกาศของคณะฯ 
 การขออนุมัติในหลักการ หมายถึง การด าเนินการขอความเห็นชอบจากคณบ ดีในการ
ด าเนินการจัดโครงการ และการของบประมาณในการด าเนินการ โดยใช้เงินรายได้คณะฯ ซึ่งจะต้องมี
เอกสารที่จ าเป็นต้องใช้ยื่นเสนอเพื่อขออนุมัติ ได้แก่ บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและ
ค่าใช้จ่ายโครงการอบรม, บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจ้างโครงการอบรม, แบบ
บันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล (IO-01) และเอกสาร
โครงการอบรม 
 



4 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมตัิในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยค์วามเปน็เลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา คู่มือการปฏิบัติงาน

  

 
บทที่ 2 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ ผู้จัดท าจะขอกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ 
ผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรม ลักษณะงานที่ปฏิบัติ โครงสร้างการบริหารจัดการ และโครงสร้างการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนบทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการเขียนโครงการอบรมและการขอ
อนุมัติในหลักการจัดอบรมของศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล  
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรม มีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการวางแผนการ
ด าเนินงานจัดโครงการอบรม และด าเนินการเขียนโครงการอบรมนั้นๆ ให้สอดคล้องกับนโยบายของฝ่าย
การศึกษา และแผนการด าเนินงานของศูนย์ฯ ที่ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ก าหนดไว้ รวมถึงจะต้องด าเนินการ
จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการอนุมัติในหลักการจัดอบรม ตลอดจนประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องเพื่อให้
การขออนุมัติในหลักการจัดอบรมได้รับอนุมัติงบประมาณ และอนุมัติให้ด าเนินการจัดโครงการอบรมได้  
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
  ลักษณะงานที่ผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรมจะต้องด าเนินการโดยสังเขป ดังนี้ 

1. หาสถานที่ที่เหมาะสมกับการจัดอบรมนั้น เพื่อน าไปวางแผนค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ
อบรม และประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินงานตามแผนต่อไป 

2. ประมาณการรายจ่ายทั้งหมด และวางแผนรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ ตลอดจนก าหนดอัตรา
ค่าลงทะเบียน เสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์ฯ  

3. เขียนโครงการ และจัดท าแผนการด าเนินงานของโครงการอบรม โดยก าหนดขอบเขตและ
ระยะเวลาการด าเนินงาน ให้สอดคล้องกับร่างก าหนดการที่ผู้อ านวยการศูนย์ฯ ได้ก าหนดไว้ 

4. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการท าบันทึกระบบ Internal Order (IO) และสั่งพิมพ์ IO-01 
เพื่อน าไปเสนอขออนุมัติต่อไป 

5. ด าเนินการจัดท าและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติในหลักการจัดอบรม เสนอ
ต่อรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา ได้แก่ เอกสารโครงการหรือแผนการด าเนินงานของโครงการ, 
บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจ้าง, แบบบันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการ 
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(IO-01) และบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรม เพื่อขออนุมัติต่อ
คณบดีต่อไป 

6. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง และน าเอกสารตามหลักเกณฑ์การเขียนโครงการทั้งหมดเสนอ
คณบดีฯ เพื่อขออนุมัติ รวมถึงการติดตามผลการขออนุมัติต่างๆ ด้วย 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 คณะฯ มีมติอนุมัติจัดต้ัง “ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ” ตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ ครั้งที่ 1 /2560 เมื่อวันที่ 17 มกราคม พ.ศ. 2560 โดยในระยะแรกให้
อยู่ภายใต้โครงสร้างของฝ่ายการศึกษา และรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญาเป็นผู้ก ากับดูแล โดย
หนึ่งในภาระงานของศูนย์ฯ ตามพันธกิจด้านบริการวิชาการด้านการศึกษาส าหรับแพทย์ และบุคลากร
ทางวิทยาศาสตร์สุขภาพ คือ การพัฒนาความรู้ทางการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ซึ่งจะรับผิดชอบ
หลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นต่างๆ ส าหรับแพทย์ บุคลากรทางวิทยาศาสตร์สุขภาพ และนักวิชาการศึกษา
ด้านวิทยาศาสตร์สุขภาพ รวมถึงสื่อ E-Learning สื่อ DVD การอบรม และการจัดอบรมแพทยศาสตรศึกษา
ผ่านระบบ Online และเพื่อให้การด าเนินการจัดต้ังศูนย์ฯ เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  คณะฯ จึง
เห็นสมควรแต่งต้ัง รองศาสตราจารย์ ดร.นายแพทย์เชิดศักด์ิ  ไอรมณีรัตน์ ด ารงต าแหน่งผู้อ านวยการ
ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ตามค าสั่ง ที่ 494 / 2560 ซึ่งมีโครงสร้างการบริหาร 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 1 โครงสร้างการบริหารงานของศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 
 
 

 

ฝ่ายการศึกษา 

งานบริการการศึกษา งานแพทยศาสตรศึกษา งานธุรการและสนับสนุน ศูนย์ความเป็นเลิศ 
ด้านการศึกษา 

วิทยาศาสตร์สุขภาพ 

ส านักงานคณบด ี
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โครงสรา้งการปฏิบัติงาน 
 
 ผู้ด าเนินการเขียนโครงการจ าเป็นต้องประสานงานกับหลายฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง โครงสร้างการ
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลักการจัดอบรมของศูนย์ฯ มีดังนี้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
*     (กรณทีี่มีค่าตอบแทนบคุลากรภายในคณะฯ) 
**   (กรณีเป็นโครงการดา้นบริการวิชาการ) 
 

ภาพท่ี 2 โครงสร้างการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลักการ 
  จัดอบรมของศูนย์ฯ 
 

สายบังคับบัญชา 

สายประสานงาน 

รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา 

หัวหน้าฝ่ายการศึกษา 

หัวหน้างาน 
ธุรการและสนับสนุน 

ผู้อ านวยการศูนยค์วามเป็นเลิศดา้น
การศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ 

คณบด ี

ผู้ด าเนินการเขยีนโครงการอบรม 

1) รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
2) รองคณบดีฝ่ายการคลัง  
3) รองคณบดีฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ  
4) รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบคุคล * 

5) รองคณบดฝ่ีายวิชาการ ** 

 
1) เจ้าหน้าที่งานบริหารและธุรการ 
2) เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง  
3) เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพย์สินและพสัดุ  
4) เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล *  
5) เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ ** 
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บทบาทหน้าที่ของผู้เกี่ยวข้อง 
 
 การเขียนโครงการอบรมของศูนย์ฯ มีผู้เกี่ยวข้อง / ผู้รับผิดชอบหลายระดับ และต้องผ่านการ
อนุมัติหลายส่วน จึงมีหลายหน่วยงาน/ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด้วยเช่นกัน ซึ่งบทบาทหน้าที่และลักษณะงานที่
จะต้องด าเนินการของผู้เกี่ยวข้อง มีดังนี้ 

1. คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล เป็นผู้อนุมัติในหลักการจัดโครงการอบรม 
และอนุมัติค่าใชจ้่ายโครงการอบรม รวมถึงอนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้าง โดยก่อนการลงนามอนุมัตินั้น
จะต้องผ่านกระบวนการพิจารณาตรวจสอบจากฝ่ายการคลัง ฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ ฝ่ายทรัพยากร
บุคคล (ถ้ามีค่าตอบแทนของบุคลากรภายใน)  

2. รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา  เป็นผู้ขออนุมัติโครงการอบรม และเป็นผู้
พิจารณาอนุมัต ิโครงการประเภทการศึกษา ในระบบ IO 

3. รองคณบดีฝ่ายวิชาการ เป็นผู้พิจารณาอนุมัติโครงการประเภทบริการวิชาการ ในระบบ 
IO (Internal Order) 

4. รองคณบดีฝ่ายการคลัง เป็นผู้พิจารณาตรวจสอบงบประมาณที่ขออนุมัติค่าใช้จ่าย
โครงการอบรม และออกใบจองงบประมาณ โดยที่งานตรวจสอบ ฝ่ายการคลัง จะเป็นผู้พิจารณา
ตรวจสอบงบประมาณที่ขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการอบรม ให้เป็นไปตามระเบียบและประกาศของ
คณะฯ ก่อนเสนอคณบดีลงนามอนุมัติต่อไป ส่วนงานงบประมาณ ฝ่ายการคลัง จะเป็นผู้ออกใบจอง
งบประมาณ หลังจากที่คณบดีลงนามอนุมัติเรียบร้อยแล้ว 

5. รองคณบดีฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ  เป็นผู้พิจารณาตรวจสอบงบประมาณที่ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายโครงการอบรม ในส่วนของการจัดซื้อจัดจ้าง ให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุและประกาศของคณะฯ 
ก่อนเสนอคณบดีลงนามอนุมัติต่อไป 

6. รองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล  เป็นผู้พิจารณาตรวจสอบงบประมาณที่ขออนุมัติ
ค่าใช้จ่ายโครงการอบรม ในส่วนของค่าตอบแทนบุคลากรภายในคณะฯ ให้เป็นไปตามระเบียบและ
ประกาศของคณะฯ (ในกรณีมีค่าตอบแทนของบุคลากรภายในคณะฯ) ก่อนเสนอคณบดีลงนามอนุมัติ
ต่อไป 

7. ผู้อ านวยการศูนย์ฯ เป็นผู้วางแผน ร่างก าหนดการ และก าหนดเป้าหมายในการจัด
โครงการอบรมต่างๆ ของศูนย์ฯ  

8. หัวหน้าฝ่ายการศึกษา เป็นผู้พิจารณาและตรวจสอบเอกสารต่างๆ ก่อนเสนอต่อรองคณบดี
ฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญาลงนาม 
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9. หัวหน้างานธุรการและสนับสนุน ตรวจสอบความถูกต้องของการค่าใช้จ่ายในโครงการ 
และเป็นผู้บันทึกในระบบ IO (Internal Order) และจัดพิมพ์แบบบันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-
01) เพื่อให้ผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรมน าไปเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญาต่อไป 

10. ผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรม เป็นผู้จัดท าประมาณการรายได้ –รายจ่าย โดยอิงตาม
ร่างก าหนดการที่ผู้อ านวยการศูนย์ฯ และแผนการด าเนินงานที่วางแผนไว้ โดยจะต้องหาสถานที่ที่
เหมาะสมและก าหนดอัตราค่าลงทะเบียน เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ พิจารณา รวมถึงมีหน้าที่
ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้องในการด าเนินการขออนุมัติโครงการอบรม 

11. เจ้าหน้าที่ฝ่ายการคลัง จะแบ่งเป็น 2 ส่วน คือ 1) งานตรวจสอบ เป็นผู้ตรวจสอบงบประมาณ
รายจ่าย รายละเอียดของรายจ่ายต่างๆ และประสานงานกับผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรมกรณีมีการแก้ไข
ในขออนุมัติหลักการอบรมและค่าใช้จ่าย ให้เป็นไปตามประกาศของคณะฯ เพื่อเสนอต่อรองคณบดีฝ่าย
การคลัง และส่งต่อไปยังฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติต่อไป 2) งานงบประมาณ เป็นผู้ออกใบ
จองงบประมาณในส่วนของค่าใช้จ่ายในการด าเนินการต่างๆ ทั้งหมด ยกเว้นไม่ใช่ค่าใช้จ่ายของ
ค่าตอบแทนบุคลากรภายในคณะฯ และส่งต่อไปยังฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติต่อไป 

12. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ เป็นผู้ตรวจสอบรายละเอียดของการขออนุมัติใน
หลักการจัดซื้อจัดจ้าง และประสานงานกับผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรมกรณีมีแก้ไขในขออนุมัติ
หลักการจัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ เพื่อเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ และส่ง
ต่อไปยังฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติต่อไป 

13. เจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพยากรบุคคล เป็นผู้ตรวจสอบค่าตอบแทนของบุคลากรภายในคณะฯ 
และประสานงานกับผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรมกรณีมีแก้ไขงบประมาณรายจ่ายในส่วนของ
ค่าตอบแทนให้เป็นไปตามประกาศคณะฯ เพื่อเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายทรัพยากรบุคคล และส่งต่อไปยัง
ฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติต่อไป 

14. เจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เป็นผู้ตรวจสอบโครงการประเภทบริการวิชาการ และประสานงาน
กับผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรมกรณีมีแก้ไขรายละเอียดของโครงการ ให้เป็นไปเงื่อนไข หลักเกณฑ์
ประเภทโครงการบริการวิชาการ และให้ไปตามประกาศคณะฯ เพื่อเสนอต่อรองคณบดีฝ่ายวิชาการเป็น
ผู้พิจารณาอนุมัติโครงการ และส่งต่อไปยังฝ่ายอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติต่อไป 
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บทที่ 3 

หลักเกณฑว์ิธีการปฏิบัติ 
 
 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติ ผู้จัดท าจะขอกล่าวถึงหลักการและทฤษฏีเกี่ยวกับการเขียนโครงการ 
เงื่อนไขกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง ประเภทของโครงการที่จัดโดยศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล และหลักเกณฑ์การเขียน
โครงการอบรมและการขออนุมัตใินหลักการจัดอบรม ของศูนย์ฯ ดังมีรายละเอียดต่อไปนี้ 
 
หลักการและทฤษฏีเกี่ยวกับการเขียนโครงการ 
 
 โครงการ มาจากภาษาอังกฤษ ค าว่า " Project"  หมายถึง การด าเนินกิจกรรมที่ประกอบด้วย
แผนงานย่อยที่ระบุรายละเอียดได้ชัดเจน เช่น วัตถุประสงค์ ขอบเขตการด าเนินงาน กรอบระยะเวลาต้อง
มีการเริ่มต้นและจุดจบ  งบประมาณที่ใช้ และผลลัพธ์ที่วัดหรือประเมินผลได้  ในพจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พุทธศักราช 2525 ได้ให้ความหมายของค าว่า “โครงการ”หมายถึงแผนหรือเค้าโครง
ตามที่ก าหนดไว ้
   การเขียนโครงการ จึงเป็นกิจกรรมการสื่อสารของหน่วยงาน เป็นวิธีการที่ช่วยให้เกิดการสื่อสาร
อย่างเป็นระบบ จากล่างขึ้นบน นั่นคือ ผู้ใต้บังคับบัญชาสามารถที่จะใช้ความคิดสร้างสรรค์ เพื่อเขียน
โครงการเสนอไปยังผู้บังคับบัญชาหรือผู้บริหารเพื่อพิจารณา ดังนั้นในการสื่อความหมายจะต้องเขียนให้
ถูกต้อง ด้วยการใช้ภาษาให้ถูกต้อง รู้จักประมวลความคิดในการเรียงล าดับเรื่องราวให้สัมพันธ์กัน  และ
ถ่ายทอดเป็นภาษาเขียนที่กะทัดรัดเพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจได้ชัดเจน สรุปได้ว่า วัตถุประสงค์ของการเขียน
โครงการ ก็คือ เพื่อขออนุมัติและของบประมาณจากผู้มีบังคับบัญชา เพื่อให้ผู้ที่เกี่ยวข้องได้เข้าใจ
โครงการ รวมถึงเพื่อเพิ่มศักยภาพในหน่วยงาน เป็นเข็มทิศ ในการชี้แนวทางส าหรับการพัฒนา
ระบบงาน และวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง และโอกาสของภารกิจที่จะต้องปฏิบัติ  ดังนั้น ในการเขียนควร
จะต้องค านึงถึงลักษณะที่ดี 5 ประการ ดังน้ี 
  S = Sensible (เป็นไปได้) หมายถึง จะต้องมีความเป็นไปได้ ในการด าเนินงานโครงการ  
 M = Measurable (วัดได้) หมายถึง จะต้องสามารถวัดและประเมินผลได้  
 A = Attainable (ระบุสิ่งที่ต้องการ) หมายถึง ต้องระบุสิ่งที่ต้องการด าเนินงาน อย่างชัดเจนและ
เฉพาะเจาะจงมากที่สุด 
 R = Reasonable (เป็นเหตุเป็นผล) หมายถึง ต้องมีความเป็นเหตุเป็นผลในการปฏิบัติ  
 T = Time (เวลา) หมายถึง ต้องมีขอบเขตของเวลาที่แน่นอนในการปฏิบัติงาน 
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กฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 
 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลักการจัดอบรมของศูนย์ความเป็นเลิศด้าน
การศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา เป็นการเขียนเพื่อขออนุมัติและของบประมาณจากเงิน
รายได้คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล จึงจ าเป็นที่จะต้องมีประกาศที่เกี่ยวข้อง ดังนี้  
ล าดับ ประกาศ 
1 หลักเกณฑ์และอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ ห้องประชุม และพื้นที่ส่วนกลาง ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราช

พยาบาล ฉบับที่ 40/2557 
2 หลักเกณฑ์และอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ ห้องประชุม และพื้นที่ส่วนกลาง ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราช

พยาบาล ฉบับที่ 61/2557 
3 หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน ฉบับที่ 28 พ.ศ. 2556 
4 หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่สายสนับสนุน ในการเรียนการสอนการฝึกอบรมที่เป็น

การประชุมทางวิชาการและเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการจัดสัมมาเชิงสันทนา
การเพื่อพฒันาองค์กร หรือสัมมนาเชิงกลยุทธ์ของคณะ หรือหน่วยงาน ฉบับที่ 47 พ.ศ. 2556 

5 หลักเกณฑ์และอัตราค่าอาหารโครงการท่ีจัดภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ฉบับที่ 6/2558 
6 หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2556 
7 หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าใช้สอยเพื่อให้ได้มาซึ่งบริการรถตู้พร้อมพนักงานขับรถตู้จากเอกชน ฉบับที่ 11/2556 
8 อัตราค่าใช้จ่าย เพื่อให้ได้มาซึ่งบริการรถปรับอากาศส าหรับการจัดฝึกอบรม ฉบับที่ 72/2558 
9 อัตราค่าใช้สอย เพื่อการได้มาซึ่งของรางวัล และของที่ระลึก ฉบับที่ 5/2558 
10 หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าใช้สอย เพื่อให้ได้มาซึ่งบริการถ่ายเอกสารและเข้าเล่มเอกสาร พ.ศ. 2558 
11 หลักเกณฑ์การค านวณอัตราค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม และการคืนเงินค่าลงทะเบียนในการจัดอบรม พ.ศ. 2560 
12 หลักเกณฑ์การค านวณงบประมาณค่าใช้สอย และการก าหนดอัตราธรรมเนียม การจัดฝึกอบรม ส าหรับโครงการที่มี

แหล่งทุนสนับสนุนจากองค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2559 
13 หลักเกณฑ์การจัดสรรรายได้ที่สูงกว่าค่าใช้จ่ายในการประชุมวิชาการ คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล พ.ศ. 2558 

(รายละเอียดประกาศ ตามภาคผนวก ก หน้า 34 – 93) 
 
 ข้อสังเกต จากประกาศที่เกี่ยวข้องน้ัน จะเห็นได้ว่า  
 ล าดับที่ 1 และ 2 เป็นประกาศค่าสถานที่ของคณะฯ ซึ่งจะใช้ในกรณีที่จัดภายในคณะฯ 
 ล าดับที่ 3 และ 4 เป็นประกาศค่าตอบแทน ซึ่งหากจ่ายให้กับบุคลากรภายในคณะฯ จะต้องผ่าน
การตรวจสอบและเบิกจ่ายจากฝ่ายทรัพยากรบุคคล โดยเข้าบัญชีเงินเดือน แต่หากเป็นบุคคลภายนอก
คณะฯ จะเบิกจ่ายเงินสด 
 ล าดับที่ 5 – 10 เป็นประกาศที่เกี่ยวข้องกับค่าใช้สอยที่ใช้ในการบริหารจัดการอบรม  
 ล าดับ 11 – 13 เป็นประกาศในการก าหนดอัตราค่าลงทะเบียน และการจัดสรรเงินรายได้ของคณะฯ  
 ทั้งนี้ เงื่อนไขในแต่ละประกาศนั้นจะขึ้นอยู่กับประเภทของโครงการด้วย จึงจะขอกล่าวถึงใน
หัวข้อประเภทของโครงการต่อไป  
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ประเภทของโครงการ  
 

 ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ มีการจัดโครงการอบรมทั้งภายในและ
ภายนอกคณะฯ โดยกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรจากภายในและภายนอกคณะฯ ได้แก่ โรงเรียนแพทย์
ต่างๆ โรงพยาบาลร่วมสอน  ศูนย์แพทยศาสตรศึกษาชั้นคลินิก คณะต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับวิทยาศาสตร์
สุขภาพ ซึ่งรายละเอียดและรูปแบบการเขียนโครงการและการขออนุมัติโครงการอบรมของศูนย์ฯ จะ
แตกต่างกันตามประเภทของโครงการ และในแต่ละประเภทนั้นจะมีเงื่อนไขเบิกจ่ายตามประกาศเข้ามา
เกี่ยวข้องด้วย ในที่นี้จะใช้หลักการอย่างง่ายเพื่อความเข้าใจ ดังนี้ 
 1. โครงการด้านการศึกษา เป็นโครงการอบรมที่มีรายละเอียดกิจกรรมเกี่ยวกับการปรับปรุง/
พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน หรือการส่งเสริมศักยภาพ/เพิ่มพูนทักษะผู้เรียน/ผู้สอน 
หรือการประเมินการเรียนการสอน/ผู้สอน/บัณฑิต/ผู้ใช้บัณฑิต หรือการแนะแนว/สอบคัดเลือก/เตรียม
ความพร้อมผู้เรียนก่อนเข้าศึกษา หรือโครงการด้านการศึกษาอ่ืนๆ ซึ่งไม่ต้องเสียค่าบริการสถานที่ในการจัด
กิจกรรม (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ ห้องประชุม และพื้นที่ส่วนกลาง
ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ฉบับที่ 61/2557 ดังภาคผนวก ก หน้า 40) โดยผู้พิจาณาโครงการ
และอนุมัติ IO ในระบบ คือ รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา ส่วนการของบประมาณในการ
ด าเนินงานนั้นจะมีเงื่อนไขตามประกาศมาก ากับด้วย โดยจะแตกต่างกันตามกลุ่มเป้าหมาย ดังนี ้
  1.1 กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภายใน แสดงว่า จะไม่มีรายรับ ไม่มีค่าตอบแทนวิทยากรที่
เป็นบุคลากรภายในคณะฯ (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน ฉบับที่ 28 
พ.ศ. 2556 ดังภาคผนวก ก หน้า 48) และค่าอาหาร จะสามารถเบิกค่าอาหารว่างรวมเครื่องด่ืม อัตราไม่
เกินคนละ 50 บาท/มื้อ และค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 90 บาท/มื้อ (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และ
อัตราค่าอาหารโครงการที่จัดภายในคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ฉบับที่ 6/2558 ดังภาคผนวก ก 
หน้า 63) ส่วนค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ในการฝึกอบรม เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร เป็นต้น ต้องเบิกจ่าย
ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2556 (ดังภาคผนวก ก หน้า 64) 
  1.2 กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรจากภายในและภายนอกคณะฯ จะมีรายรับเป็นค่าลงทะเบียน
จากบุคคลภายนอกคณะฯ ดังนั้นจะต้องมีการประมาณการรายรับ-รายจ่าย และต้องค านวณอัตรา
ค่าลงทะเบยีน (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณอัตราค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม และการคืน
เงินค่าลงทะเบียนในการจัดอบรม พ.ศ. 2560 ดังภาคผนวก ก หน้า 87) และมีค่าตอบแทนวิทยากรที่
เป็นบุคลากรภายในคณะฯ (ตามประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน ฉบับที่ 
28 พ.ศ. 2556 ดังภาคผนวก ก หน้า 48) และค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่เป็นบุคลากรภายในคณะฯ (ตาม
ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนในการเรียนการสอน 
การฝึกอบรมที่เป็นการประชุมทางวิชาการและเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ 
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การจัดสัมมาเชิงสันทนาการเพื่อพัฒนาองค์กร หรือสัมมนาเชิงกลยุทธ์ของคณะ หรือหน่วยงาน ฉบับที่ 47 
พ.ศ. 2556 ดังภาคผนวก ก หน้า 57) เนื่องจากมีเงินรายได้ ส่วนค่าอาหารและค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ในการ
ฝึกอบรม เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร เป็นต้น ต้องเบิกจ่ายตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2556 (ดังภาคผนวก ก หน้า 64) 
 ข้อสังเกต ประเด็นจากประกาศที่ใช้ และความแตกต่างของโครงการด้านการศึกษาระหว่าง
กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภายในกับกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรจากภายในและภายนอกคณะฯ ของ
ศูนย์ฯ มีดังนี ้

บุคลากรภายใน บุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ 
จะไม่มีรายรับจากค่าลงทะเบียน มีรายรับเป็นค่าลงทะเบียนจากบุคคลภายนอกคณะฯ แต่ยกเว้นค่าลงทะเบียน

ของบุคลากรภายใน  
ไม่มีค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นบุคลากร
ภายในคณะฯ  

มีค่าตอบแทนวิทยากรที่เป็นบุคลากรภายในคณะฯ และค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่
ที่เป็นบุคลากรภายในคณะฯ  

ค่าอาหาร สามารถเบิกค่าอาหารว่างรวม
เครื่องดื่ม อัตราไม่เกินคนละ 50 บาท/
มื้อ และค่าอาหารกลางวัน ไม่เกิน 90 
บาท/มื้อ  

ค่าอาหาร หากจัดภายในคณะฯ จะสามารถเบิกค่าอาหารว่างรวมเครื่องดื่ม 
และอาหารกลางวัน อัตราไม่เกินคนละ 300 บาท/มื้อ หากมีอาหารมื้อเย็นด้วย 
อัตรารวมไม่เกินคนละ 500 บาท/มื้อ กรณีจัดภายนอกคณะฯ  จะสามารถเบิก
ค่าอาหารว่างรวมเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน อัตราไม่เกินคนละ 600 บาท/มื้อ 
หากมีอาหารมื้อเย็นด้วย อัตราไม่เกินคนละ 800 บาท/มื้อ 

 
 2. โครงการด้านบริการวิชาการ เป็นโครงการที่มีรายละเอียดกิจกรรมเกี่ยวกับการประชุม
วิชาการ/สัมมนา/ให้ความรู้ หรือการอบรมระยะสั้น/อบรมระยะยาว กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอก
คณะฯ การของบประมาณในการด าเนินงานนั้นจะมีเงื่อนไขตามประกาศมาก ากับด้วย คือ จะต้องเสีย
ค่าบริการสถานที่ในการจัดกิจกรรม (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าบริการการใช้สถานที่ 
ห้องประชุม และพื้นที่ส่วนกลางของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ฉบับที่ 40/2557 และ 61/2557 
ดังภาคผนวก ก หน้า 35-40) และต้องมีการประมาณการรายรับ-รายจ่าย และต้องค านวณอัตรา
ค่าลงทะเบียน (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณอัตราค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม และการคืน
เงินค่าลงทะเบียนในการจัดอบรม พ.ศ. 2560 ดังภาคผนวก ก หน้า 87) และมีค่าตอบแทนวิทยากรที่
เป็นบุคลากรภายในคณะฯ (ตามประกาศคณะฯ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทน ฉบับที่ 
28 พ.ศ. 2556 ดังภาคผนวก ก หน้า 48) และค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่ที่เป็นบุคลากรภายในคณะฯ (ตาม
ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนเจ้าหน้าที่สายสนับสนุนในการเรียนการ
สอน การฝึกอบรมที่เป็นการประชุมทางวิชาการและเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การจัดสัมมาเชิงสันทนาการเพื่อพัฒนาองค์กร หรือสัมมนาเชิงกลยุทธ์ของคณะ หรือ
หน่วยงาน ฉบับที่ 47 พ.ศ. 2556 ดังภาคผนวก ก หน้า 57) และค่าอาหาร (อาหารว่าง 2 มื้อ อาหาร
กลางวัน 1 มื้อ) สามารถเบิกค่าอาหารไม่เกิน 300 บาท/วัน (ตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรา
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ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2556 ดังภาคผนวก ก หน้า 
87) ส่วนค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ในการฝึกอบรม เช่น ค่าวัสดุอุปกรณ์ ค่าถ่ายเอกสาร ฯลฯ ต้องเบิกจ่ายตาม
ประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2556 (ดังภาคผนวก ก หน้า 64) โดยผู้พิจาณาโครงการและอนุมัติ IO ในระบบ คือ รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ และมีการจัดสรรเงินรายได้ที่สูงกว่าค่าใช้จ่าย ทั้งนี้ต้องเป็นไปตามประกาศคณะฯ หลักเกณฑ์
การจัดสรรรายได้ท่ีสูงกว่าค่าใช้จ่ายฯ  
 ทั้งนี้ หากสถานที่จัดโครงการทั้งประเภทด้านการศึกษาหรือบริการวิชาการของศูนย์ฯ นั้น เป็น
ภายนอกคณะฯ ค่าอาหาร (อาหารว่าง 2 มื้อ อาหารกลางวัน 1 มื้อ) สามารถเบิกได้ไม่เกิน 600 บาท/วัน  
หากมีอาหารเย็นด้วยจะสามารถเบิกได้ไม่เกิน 800 บาท/วัน นอกจากนี้ยังจ าเป็นต้องเบิกค่าเดินทาง 
ค่าอาหารส าหรับผู้ไปส ารวจสถานที่/เตรียมสถานที่ ค่าที่พัก หรือค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ จะต้องเป็นไปตามประกาศ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2556 
 ข้อสังเกต ประเด็นจากประกาศที่ใช้ และความแตกต่างระหว่างโครงการด้านการศึกษาและ
โครงการด้านบริการวิชาการที่ด าเนินการโดยศูนย์ฯ มีดังนี้ 

โครงการด้านการศึกษา โครงการด้านบริการวชิาการ 
กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรภายใน  
หรือเป็นทั้งบุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ 

กลุ่มเป้าหมายเป็นบุคคลภายนอกคณะฯ  
หรือเป็นทั้งบุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ 

ยกเว้นค่าบริการสถานท่ี เสียค่าบริการสถานท่ี  
เรียกเก็บค่าลงทะเบียนเฉพาะบุคคลภายนอก 
บุคลากรภายในยกเว้นค่าลงทะเบียน (กรณีมีเงินรายได้) 

เรียกเก็บค่าลงทะเบียนเฉพาะบุคคลภายนอก 
บุคลากรภายในได้รับส่วนลดคา่ลงทะเบียน หรือยกเว้น
ขึ้นอยู่กับดุลยพินิจของผู้อ านวยการศูนย์ฯ และรองคณบดี
ฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา ท้ังนีต้้องเป็นไปตามประกาศ
ของคณะฯ 

มีค่าตอบแทนส าหรับบุคคลภายนอก แต่ไม่มี
ค่าตอบแทนส าหรับบุคลากรภายใน 

มีค่าตอบแทนส าหรับบุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ 

ผู้พิจาณาโครงการและอนุมัตใินระบบ IO คือ  
รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา 

พิจาณาโครงการและอนุมัติในระบบ IO คือ  
รองคณบดีฝ่ายวชิาการ 

ไม่มีการจัดสรรเงินรายได้ที่สูงกวา่ค่าใชจ้่าย มีการจัดสรรเงินรายได้ที่สูงกวา่คา่ใชจ้่าย 
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หลักเกณฑ์การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลักการจัดอบรม 
 

 หลักเกณฑ์การเขียนโครงการอบรมนั้น ผู้รับผิดชอบโครงการจะด าเนินการเขียนโครงการเพื่อ
เสนอขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายตามปีงบประมาณ  ซึ่งรายละเอียดต่างๆ จะต้องเป็นไป
ตามประกาศของคณะฯ  โดยมีรายละเอียดและเอกสารที่จ าเป็นต้องใช้ยื่นเสนอเพื่อขออนุมัติ ดังต่อไปนี้ 
 1. บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรม โดยในเนื้อหา
ให้ระบุ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ในการจัด วันเวลา สถานที่ในการจัดโครงการ และจ านวนเงินรวม
(รายละเอียดและตัวอย่างแบบฟอร์มตามภาคผนวก ข หน้า 106 – 107) 
 2. บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจ้างโครงการอบรม โดยในเนื้อหา
ให้ระบุ ชื่อโครงการ วันเวลา สถานที่ในการจัดโครงการ จ านวนเงินรวม (ที่ขออนุมัติในหลักการ) รายละเอียด
ของพัสดุและวงเงินที่ซื้อหรือจ้าง (ทุกรายการไม่เกิน 30,000 บาท) ก าหนดระยะเวลาที่ใช้งาน รายชื่อ
ผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (เพื่อขอแต่งต้ัง) จ านวนเงินรวมท่ีซื้อหรือจ้าง และปีงบประมาณ
(รายละเอียดและตัวอย่างแบบฟอร์มตามภาคผนวก ข หน้า 104) 
 3. แบบบันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
(ระบบ Internal Order หรือ IO-01) โดยในเนื้อหาให้ระบุ ดังนี้  
  3.1 ชื่อโครงการ/กิจกรรม 
  3.2 วัตถุประสงค์ของโครงการ 
  3.3 หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ, ผู้ประสานงาน, เบอร์โทรศัพท์ 
  3.4 ลักษณะโครงการ (โครงการใหม่/โครงการต่อเนื่อง) 
  3.5 จ านวนครั้งที่จัดกิจกรรม 
  3.6 วัน/เดือน/ปี ที่เริ่มต้นจัดโครงการ และวัน/เดือน/ปี ที่สิ้นสุดโครงการ        
  3.7 ประเภทของโครงการ/กิจกรรม (โครงการด้านการศึกษา / โครงการด้านบริการวิชาการ) 
  3.8 สถานที่จัดโครงการ 
  3.9 ระดับโครงการที่จัด (ระดับคณะฯ / ระดับชาติ)  
  3.10 ประเภทของผู้เข้าร่วมกิจกรรมหลัก (บุคลากรภายในคณะฯ/บุคคลภายนอกคณะฯ) 
  3.11 วิทยากรหลัก  (วิทยากรภายในคณะฯ/วิทยากรภายนอก) 
  3.12 งบประมาณที่ใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม (ระบุจ านวนเงินทั้งหมด) 
  3.13 แหล่งทุนที่ให้การสนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม 
  3.14 การเรียกเก็บเงิน (เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมต่างๆ)  
  3.15 ประมาณการระดับความพึงพอใจในภาพรวมของผู้เข้าร่วมโครงการ (ค่าเฉลี่ย)  
  3.16 การบูรณาการกับภารกิจหลักและยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
  3.17 การบูรณาการ/ตอบสนองยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
(รายละเอียดและตัวอย่างตามภาคผนวก ค หน้า 116 – 117) 
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 4.  เอกสารโครงการอบรม จะต้องประกอบไปด้วยหัวข้อต่อไปนี้  
  4.1 ชื่อโครงการ ควรเป็นชื่อที่สั้นกระชับ เข้าใจง่าย และสื่อความหมายได้ชัดเจน 
  4.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบ เป็นการอธิบายให้ชัดเจนว่า บุคคลใดหรือหน่วยงานใดเป็น 
ผู้รับผิดชอบ 
  4.3 หลักการและเหตุผล เป็นการกล่าวที่มาและความส าคัญ บอกสาเหตุหรือปัญหาที่ท าให้
เกิดโครงการนี้ขึ้น ดังน้ัน ควรน าข้อมูลสถานการณ์ปัญหาจากหน่วยงานหรือมาแจกแจงให้ผู้พิจารณา
โครงการเกิดความเข้าใจชัดเจนขึ้น โดยมกีารอ้างอิงแหล่งท่ีมาของข้อมลู 
  4.4 วัตถุประสงค์ เป็นการบอกจุดหมายในการท าโครงการ และผลที่จะเกิดขึ้นจากการท า 
โครงการ 
  4.5 เนื้อหาโดยสังเขป เป็นหัวข้อความรู้ หรือประเด็นสาระส าคัญท่ีในการอบรม 
  4.6 กิจกรรมในการด าเนินงาน เป็นการอธิบายให้ชัดเจนว่า จะท าที่ไหน เริ่มต้นในช่วงเวลา
ใดและจบลงเมื่อไร ท าอะไรบ้าง แต่ละกิจกรรมมีขั้นตอนและวิธีการอย่างไร  รวมทั้งกิจกรรมทั้งหมดมี
ความเกี่ยวข้องสนับสนุนกันอย่างไร  
  4.7 กลุ่มเป้าหมาย เป็นการระบุว่า ใครคือกลุ่มเป้าหมายของโครงการ  ลักษณะของ
กลุ่มเปา้หมาย ท้ังน้ีหากมีหลายกลุ่ม  จะต้องบอกให้ชัดลงไปว่า แต่ละกลุ่มเป็นใคร 
  4.8 ผู้เข้าร่วมโครงการ เป็นการบอกจ านวนของแต่ละกลุ่มเป้าหมาย วิทยากร เจา้หน้าท่ี 
  4.9 อัตราค่าลงทะเบียน เป็นการแจงรายละเอียดเกี่ยวกับระยะเวลาการช าระเงิน  และ
อัตราค่าลงทะเบียนในแต่ละกลุ่ม 
  4.10 การประเมินผลโครงการ เป็นการระบุถึงเครื่องมือ หรือกระบวนการในการเก็บรวบรวม
และวิเคราะห์ข้อมูลของการด าเนินโครงการ  
  4.11 ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการระบุถึงความเปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นหลังจากโครงการจบ
ลงโดยแยกใหเ้ห็นชัดเจนระหว่างผลที่เกิดโดยตรงทันทีที่สิ้นสุดโครงการ 
  4.12 ตัวชี้วัดและเป้าหมายโครงการ  ดัชนีที่จะน ามาวัดความส าเร็จของโครงการอบรม 
  4.13 แผนการด าเนินโครงการ  เป็นกรอบระยะเวลาในการด าเนินการจัดโครงการ ต้ังแต่
เริ่มต้นวางแผนจนกระบวนการโครงการเสร็จสิ้น 
  4.14 งบประมาณในการด าเนินงาน  เป็นการแสดงการประมาณการรายได้ และรายจ่ายที่
คาดว่าจะเกิดขึ้นในโครงการ ดังนั้น ควรวางแผนและชี้แจงในแต่ละรายการให้ละเอียด 
  4.15 ร่างก าหนดการ เป็นหัวข้อของการอบรม รวมถึงกรอบระยะเวลาของแต่ละหัวข้อในวันท่ี
จัดโครงการ และวิทยากรในแต่ละหัวข้อด้วย 
(รายละเอียดและตัวอย่างแบบฟอร์มตามภาคผนวก ข หน้า 96) 
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บทที่ 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 เทคนิคในการปฏิบัติงาน ผู้จัดท าขอกล่าวถึงแผนการปฏิบัติงาน และขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนเทคนิค และตัวอย่างของกระบวนการต่างๆ ในการด าเนินการเขียนโครงการอบรม และขอ
อนุมัติในหลักการจัดอบรม ของศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา 
คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ซึ่งจะอธิบายตามหัวข้อ ดังนี้ 
 
แผนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลักการจัดอบรม จะมีอยู่ 2 กระบวนการใหญ่
คือ 1) กระบวนการวางแผน และ 2) กระบวนการเขียนโครงการและขออนุมัติ ซึ่งในแต่ละกระบวนการนั้นจะ
มีกิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติ ที่มีระยะเวลาในการด าเนินการโดยประมาณ ตามแผนการปฏิบัติงานดังนี้ 
ขั้นตอน กิจกรรม ระยะเวลา 

 กระบวนการวางแผน 2 - 3 สัปดาห์  
1 หาสถานท่ีน าเสนอต่อผู้อ านวยศนูย์ฯ 1 สัปดาห ์

2 ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง และด าเนินการจองสถานท่ี 1 วัน 

3 ประมาณการงบประมาณรายจ่าย และวางแผนรายได้ เพื่อเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ 1 – 2 สัปดาห ์

 กระบวนการเขียนโครงการและขออนุมัติ 4 - 6 สัปดาห์  
4 ท าเอกสารเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา 

4.1  เขียนโครงการ และแผนการด าเนนิงาน 
4.2  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจ้าง  
4.3  บันทึกระบบ Internal Order (IO) และส่ังพิมพ์ IO-01  
4.4  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรม 

1 – 2 สัปดาห ์

5 น าเอกสารตามหลักเกณฑ์การเขยีนโครงการท้ังหมดเสนอคณบดฯี เพื่อขออนุมัติ 2 – 4 สัปดาห ์

6 น าเรื่องเสนอรองคณบดีฯ เพื่ออนมุัติในระบบ Internal Order (IO) 1 สัปดาห ์

 
ขั้นตอนในการปฏิบัติ 
 

 การด าเนินการจัดโครงการอบรมต่างๆ ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล มหาวิทยาลัยมหิดล 
ทั้งภายในและภายนอกคณะฯ นั้น จะต้องท าในรูปแบบของโครงการ และเป็นไปตามการต้ังวงเงิน
งบประมาณของคณะฯ ซึ่งก็จะต้องมีกระบวนการขออนุมัติในหลักการจัดอบรม และขออนุมัติค่าใช้จ่าย
ในโครงการด้วย ดังนั้นเมื่อได้รับแผนการจัดอบรมจากผู้อ านวยการศูนย์ฯ อาทิ ก าหนดวัน/หัวข้อ/จ านวน
ผู้เข้าร่วมอบรม (ร่าง) ก าหนดการ และทาบทามวิทยากรแล้ว จะมีขั้นตอนการในการปฏิบัติ ดังนี้ 
 1. หาสถานที่น าเสนอต่อผู้อ านวยศูนย์ฯ เพื่อพิจารณาความเหมาะสม 

 2. ประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง และด าเนินการจองสถานที่ 
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 3. ประมาณการงบประมาณรายจ่าย และวางแผนรายได้ (ถ้ามีคนนอก)  
 4. ท าเอกสารเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา เพื่อพิจารณาความเหมาะสมและขอ
อนุมัติต่อคณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิรราชพยาบาลต่อไป 
  4.1  เขียนโครงการ และแผนการด าเนินงาน  
  4.2  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจ้าง  
  4.3  บันทึกระบบ Internal Order (IO) และสั่งพิมพ์ IO-01  
  4.4  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรม  
 5.  น าเอกสารตามหลักเกณฑ์การเขียนโครงการทั้งหมดเสนอคณบดีฯ เพื่อขออนุมัติ  
 6.  น าเรื่องเสนอรองคณบดีฯ เพื่ออนุมัติในระบบ Internal Order (IO)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพท่ี 3 แผนภาพแสดงขั้นตอนการในการปฏิบัติ 

1. หาสถานที่เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ (อย่างนอ้ย 3 ที่) 
 ไม่ผ่าน 

 

2. จองสถานที ่
 

ผ่าน 
 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

คณบดีฯ พิจารณา 
อนุมัติ 
 

ไม่อนุมัติ 
 

ส่งเรื่องกลับ  
เพื่อตรวจสอบและ
พิจารณาใหม ่

ผอ. พิจารณา 

พิจารณา 

3. ประมาณการงบประมาณรายจ่าย และวางแผนรายได้   

4.1 เอกสารโครงการ และแผนการด าเนินงาน 
 4.2 บันทึกข้อความขออนุมัตใินหลักการและขอซื้อหรือขอจ้าง 
 

4.3. บันทึกระบบ Internal Order (IO) และส่ังพิมพ์ IO-01  
 4.4 บันทึกขออนุมัตใินหลักการจดัอบรมและค่าใชจ้่ายโครงการอบรม 
 

4. ท าเอกสารเสนอรองคณบดฝ่ีายการศึกษากอ่นปริญญา 

5. น าเอกสารทัง้หมดเสนอคณบดีฯ เพื่อขออนุมตัิหลกัการ 
 

6. รองคณบดีฯ คลิกระบบ IO และลงนามอนุมัติบนัทึก IO-01  
 

ไม่ผ่าน 
 

ผ่าน 
 

พิจารณาลงนาม 

พิจารณาลงนาม 

ไม่ผ่าน 
 ผ่าน 
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เทคนิคการด าเนินงาน 
 
 การเขียนโครงการอบรมเป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญในการด าเนินงานจัดโครงการอบรม เพราะ
เป็นการวางแผน ก าหนดแนวทาง ขอบเขต วิธีการด าเนินการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ ซึ่งในการ
วางแผนเขียนโครงการจึงจ าเป็นต้องค านึงถึงลักษณะของโครงการ อาทิ สถานที่จัด กลุ่มเป้าหมาย 
ระยะเวลาในการจัด งบประมาณต่างๆ เป็นต้น โดยมีเทคนิคการด าเนินงานเกี่ยวกับการเขียนโครงการ
อบรมและการขออนุมัติในหลักการ ดังนี้ 
 1.  หาสถานที่น าเสนอต่อผู้อ านวยศูนย์ฯ เมื่อผู้อ านวยการศูนย์ฯ ได้ก าหนดวัน/หัวข้อ/จ านวน
ผู้เข้าร่วมอบรม ทาบทามวิทยากร และร่างก าหนดการเรียบร้อยแล้ว ผู้ด าเนินการเขียนโครงการอบรม
จะต้องหาสถานที่ที่เหมาะสมส าหรับรูปแบบการจัดอบรม เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ (อย่างน้อย 3 
สถานที่) เช่น รูปแบบบรรยาย จะต้องหาห้องประชุมที่มีขนาดใหญ่พอที่จะรองรับจ านวนผู้อบรมได้
ทั้งหมด หรือหากเป็นรูปแบบกิจกรรมกลุ่ม อาจจ าเป็นต้องมีห้องย่อย ดังนั้น การหาสถานที่นั้นสามารถ
รองรับจ านวนผู้อบรม และรูปแบบกิจกรรมได้  
 2. จองสถานที่ กรณีจัดภายในคณะฯ จะต้องจองสถานที่ในระบบ SiCMS และควรจองสถานที่
ส าหรับวันจัดเตรียมสถานที่ด้วย เพื่อป้องกันกรณีที่ห้องไม่ว่างในวันเตรียมงาน เนื่องจากในการจัดอบรม
นั้นจะต้องจัดเตรียมสถานที่ เช่น จัดโต๊ะเก้าอ้ีส าหรับท ากิจกรรมกลุ่ม จัดสถานที่ส าหรับลงทะเบียน ส าหรับ
ประชาสัมพันธ์ ส าหรับรับประทานอาหาร จึงจ าเป็นต้องเตรียมสถานที่ล่วงหน้าก่อนวันจัด 1 วันท าการ 
หรืออาจระบุช่วงเวลาเป็น 13.00 – 16.00 น. หรือหากไม่สามารถจองสถานที่ส าหรับวันจัดเตรียม
สถานที่ได้ ให้ประสานงานกับผู้ดูแลรับผิดชอบสถานที่และผู้เกี่ยวข้องเพื่อขอจัดสถานที่ในช่วงเย็น 
หลังจากห้องว่างแล้ว หากจัดภายนอกคณะฯ จะต้องมีใบเสนอราคา มีการเซ็นเอกสารยืนยันการจัดงาน 
โดยเป็นการตกลงราคาและเงื่อนไขต่างๆ อาทิ ค่าอาหาร/ประเภทอาหาร ค่าห้องประชุมนอกเวลา ค่า wifi 
ค่าอุปกรณ์ต่างๆ ที่ทางโรงแรมจัดให้ ค่าห้องพัก และการันตีจ านวนคน รวมถึงเงื่อนไขการช าระเงินด้วย 
 3. ประมาณการงบประมาณรายจ่าย และวางแผนรายได้ เพื่อน าเสนอผู้อ านวยการศูนย์ฯ 
พิจารณา ในการวางแผนเขียนโครงการอบรมนั้นจะต้องประมาณการรายจ่ายทั้งหมด อาทิ ค่าสถานที่ 
ค่าอาหาร ค่าตอบแทน ค่าของรางวัลในการท ากิจกรรม ค่ากระเป๋า ค่าแฟ้มหรือวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ที่ใช้
ในโครงการอบรม ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายต่างๆ ต้องเป็นไปตามประกาศของคณะฯ เท่านั้น (ตามภาคผนวก ก 
ประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง หน้า 34) และหากมีบุคคลภายนอกเข้าร่วมอบรมด้วยจะต้องมีการวางแผน
รายได้ มีการค านวณอัตราค่าลงทะเบียน โดยอิงตามประกาศ เรื่อง หลักเกณฑ์การค านวณงบประมาณ
ค่าใช้สอย และการก าหนดอัตราธรรมเนียม การจัดฝึกอบรม ส าหรับโครงการที่มีแหล่งทุนสนับสนุนจาก
องค์กรระหว่างประเทศ พ.ศ. 2559 คือ หลักเกณฑ์การค านวณงบประมาณค่าใช้สอยการจัดฝึกอบรมให้
ครอบคลุมค่าตอบแทน ค่าสถานที่ ค่าใช้สอยอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม กรณีที่ไม่สามารถค านวณ
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ค่าสถานที่ได้ ให้โดยให้คิดสาธารณูปโภคในอัตราไม่ต่ ากว่าร้อยละ 30 ของค่าใช้สอยทั้งหมด ส่วนหลักเกณฑ์
การก าหนดอัตราค่าธรรมเนียมการฝึกอบรมให้ค านวณจากค่าใช้สอยทั้งหมด รวมกับค่าบริหารจัดการ
อีกไม่ต่ ากว่าร้อยละ 10 ของค่าใช้สอยทั้งหมด นอกจากนี้ ควรด าเนินการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างด้วย 
เพื่อจะได้น ารายละเอียดในการจัดซื้อจัดจ้างไปใส่ในประมาณการรายจ่ายได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
(ตามตัวอย่างในภาคผนวก ค หน้า 111 - 115) 
 4. ท าเอกสารเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา 
  4.1  เอกสารโครงการ และแผนการด าเนินงาน ต้องมีอธิบายรายละเอียดในแต่ละหัวข้อ 
ดังนี้  (ตัวอย่างโครงการ ตามภาคผนวก ค หน้า 119) 
   4.1.1 ชื่อโครงการ ควรระบุ วันเดือนปี และสถานที่ด้วย 
   4.1.2 หน่วยงานที่รับผิดชอบ จะต้องระบุว่า ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษา
วิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา 
   4.1.3 หลักการและเหตุผล จะต้องแสดงถึงปัญหาความจ าเป็น ผู้เขียนโครงการต้อง
พยายามหาเหตุผลต่างๆ เพื่อแสดงให้ผู้พิจารณาโครงการเห็นความจ าเป็น และความส าคัญของ
โครงการ เพื่อที่จะสนับสนุนต่อไป 
   4.1.4 วัตถุประสงค์ ระบุเป็นข้อๆ โดยวัตถุประสงค์จะต้องสัมพันธ์กับหลักการและ
เหตุผล เนื้อหา/หัวข้อที่อบรม 
   4.1.5 เนื้อหาโดยสังเขป ควรชี้แจงว่า เป็นการบรรยายความรู้โดยวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ 
เกี่ยวกับเรื่องอะไรบ้าง ตามเนื้อหา/หัวข้อที่อบรมในร่างก าหนดการ 
   4.1.6 กิจกรรมในการด าเนินงาน  ควรชี้แจงถึงกิจกรรมบรรยายทางวิชาการ จ านวนวัน 
ระหว่างวันที่ สถานที่จัดโดยวิทยากรจากภายใน หรือภายนอกคณะฯ และควรชี้แจงรูปแบบการอบรมว่า 
เป็นการบรรยายหรือกิจกรรมกลุ่มย่อย 
   4.1.7 กลุ่มเป้าหมาย ควรระบุเป็นอาจารย์หรือบุคลากรสายสนับสนุน, จากภายใน
หรือภายนอกคณะฯ และจ านวนคนทั้งหมด 
   4.1.8 ผู้เข้าร่วมโครงการ ควรระบุรายละเอียด ได้แก่ จ านวนวิทยากรภายในหรือภายนอก
คณะฯ, จ านวนผู้อบรม (ระบุจ านวนคนของผู้อบรมแต่ละประเภทด้วย เช่น จ านวนอาจารย์ภายในคณะฯ 
จ านวนอาจารย์ภายนอก จ านวนอาจารย์จากโรงพยาบาลร่วมสอน เป็นต้น) และจ านวนเจ้าหน้าที่  
   4.1.9 อัตราค่าลงทะเบียน ควรระบุอัตราค่าลงทะเบียนในแต่ละระยะเวลา และประเภท
ของผู้เข้าอบรม เนื่องจาก ทางศูนย์ฯ มีการก าหนดประเภทผู้เข้าอบรม เป็นบุคลากรภายในคณะฯ 
บุคคลภายนอกคณะ, บุคคลภายนอกคณะฯ ที่ท าบันทึกข้อตกลงความร่วมมือกับคณะฯ ได้แก่ 
โรงพยาบาลร่วมสอน หรือ สถาบันพี่เลี้ยง, อาจารย์และนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตร
มหาบัณฑิต สาขาการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ และบุคลากรของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล ดังนี้ 
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หมายเหตุ จากตัวอย่างเป็นโครงการด้านการศึกษา ที่มีบุคคลภายนอกเข้าร่วมด้วย แต่บุคลากรภายใน
ได้รับการยกเว้นค่าลงทะเบียน 
 
   4.1.10 การประเมินผลโครงการ ระบุวิธีการประเมิน โดยส่วนใหญ่แล้วจะใช้แบบประเมินผล
หลังการอบรม 
   4.1.11 ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุว่า เป็นไปตามวัตถุประสงค์ 
   4.1.12 ตัวชี้วัดและเป้าหมายโครงการ ควรระบุเป้าหมายจ านวนผู้เข้าร่วมอบรม จาก
ภายนอกคณะฯ / ภายในคณะฯ และก าหนดค่าเฉลี่ยของระดับความพึงพอใจโดยรวม เพื่อเป็นเกณฑ์
ตัวชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 
   4.1.13 แผนการด าเนินโครงการ ควรระบุระยะเวลาการวางแผน และร่าง/เสนอ
โครงการ, ระยะเวลาการรับลงทะเบียน เนื่องจากศูนย์ฯ มีก าหนดอัตราค่าลงทะเบียนตามระยะเวลาของ
การลงทะเบียนด้วย กล่าวคือ อัตราค่าลงทะเบียน ครั้งที่ 1 สมัครและช าระภายใน 1 เดือนก่อนวันจัด
อบรม และครั้งที่ 2 สมัครและช าระภายใน 2 สัปดาห์ก่อนวันจัดอบรม นอกจากนี้ควรระบุระยะเวลา
ด าเนินการจัดโครงการ และระยะเวลาการสรุปประเมินผลโครงการด้วย ดังนี้ 
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   4.1.14 งบประมาณในการด าเนินงาน ระบุปีงบประมาณ, รายจ่าย และรายได้ที่คาดว่า
จะได้รับ และในการจัดโครงการบางครั้งงบประมาณที่ได้เสนอไปบางหัวข้ออาจใช้ไม่หมด  ในขณะเดียวกัน
หมวดอ่ืนอาจไม่เพียงพอ ดังนั้น จ าเป็นต้องระบุหมายเหตุไว้ท้ายตารางของรายละเอียดค่าใช้จ่ายว่า 
“ค่าใช้จ่ายดังกล่าวขอถัวจ่ายทุกรายการ” เพื่อถัวเฉลี่ยเงินระหว่างหมวด  แต่ต้องไม่เกินกว่าที่เสนอขอ
งบประมาณไว้ในตอนเสนอขอจัดโครงการ  และหมวดค่าอาหารต่างๆ จะไม่สามารถขอถัวจากหมวดอ่ืน
ได้ ทั้งนี้เป็นไปตามระเบียบของคณะฯ และมหาวิทยาลัย (ซึ่งสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมได้จากฝ่ายการคลัง
ของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล) ตัวอย่างของการเขียนงบประมาณรายจ่าย ดังนี้ 
 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายตอ่หน่วย รวม หมายเหต ุ

ค่าตอบแทน    
วิทยากรภายในคณะฯ       

วันที่   เดือน  ป ี       
เวลา 09.00 - 12.00 น. จ านวน X ท่าน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ท่าน    วิทยากรหลัก 

เวลา 09.00 - 12.00 น. จ านวน X ท่าน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ท่าน    วิทยากรร่วม 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จ านวน X ท่าน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ท่าน    วิทยากรหลัก 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จ านวน X ท่าน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ท่าน    วิทยากรร่วม 

วิทยากรภายนอกคณะฯ       

วันที่   เดือน  ป ี       
จ านวน X ท่าน  ท่านละ  X ชั่วโมง รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ท่าน     
หมายเหตุ : ค่าตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บค่าธรรมเนียมจากผู้เข้าร่วมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ข้อที่ 3.4 (ข) 

 
ค่าสถานที่ และค่าเช่าอุปกรณ ์       

ห้อง............. XX,XXX บาท จ านวน X วัน   XX,XXX บาท x  X วัน    
ค่าอาหาร       

วันที่   เดือน  ป ี      
ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม X มื้อ จ านวน XX คน  XX บาท x X มื้อ x XX คน      
ค่าอาหารกลางวันจ านวน X  มื้อ จ านวน XX คน  XX บาท x X มื้อ x XX คน     
ค่าเอกสาร/อุปกรณ์และเครื่องเขียน       

ค่าอุปกรณ์/เครื่องเขียน  ตามที่จ่ายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ   
ค่าวัสดใุนการท าประกาศนยีบัตรผู้ผ่านการอบรม เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน XX บาท x X แพค็   
ค่าถา่ยเอกสาร เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน 0.50 บาท x XX แผ่น    
ค่ากระเป๋าหรือส่ิงทีใ่ช้บรรจเุอกสารของผู้อบรม เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกินใบละ XX บาท x XX  ใบ    

ค่าของรางวัลในการท ากิจกรรม ตามอตัราที่คณะก าหนด   
ขนมขบเคีย้ว (ชิ้น) เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน XX บาท x XX ชิ้น    
แผ่น DVD บันทึกการอบรม (แผ่น) เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน XX บาท x XX  แผ่น    
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รายละเอียดค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายตอ่หน่วย รวม หมายเหต ุ

ค่าใช้จ่ายอืน่ๆ 
 

   
กระดาษเช็ดหน้า (แพ็ค) เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน XX บาท x X แพค็    
ลูกอม (แพ็ค) เบิกจ่ายตามจริง ไม่เกิน XX บาท x X แพค็    
ค่าใช้จ่ายในการตดิตอ่สื่อสาร  ตามทีจ่่ายจริง ตามประกาศคณะฯ    

ค่าพาหนะในการเดนิทางซื้อของจัดโครงการฯ  ตามทีจ่่ายจริง ตามประกาศคณะฯ    
ค่าธรรมเนียมในการส่งจดหมายชนิดลงทะเบียน  ตามทีจ่่ายจริง ตามประกาศคณะฯ    
ค่าธรรมเนียมในการโอนเงิน ตามทีจ่่ายจริง ตามประกาศคณะฯ    

(..........................................................บาทถ้วน) รวม  
 หมายเหตุ : ค่าใช้จ่ายดังกล่าวข้างต้นขอถัวจ่ายทุกรายการ 

 
 ตัวอย่างของการเขียนประมาณการรายได้ที่คาดว่าจะได้รับ ดังนี้ 

รายละเอียดรายได ้ ค่าลงทะเบียนต่อหนว่ย รวม 
- บุคลากรภายนอกคณะฯ  จ านวนประมาณ XX คน X,XXX.XX บาท ต่อคน  XX,XXX.XX  
- บุคลากรภายนอกคณะฯ ท่ีคณะฯ เป็นสถาบันพี่เลี้ยงให้   
(คณะแพทยศาสตร์ มหาวิทยาลัยพะเยา,  ส านักวชิาแพทยศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง) และโรงพยาบาลร่วมสอน  

XXX.XX บาท ต่อคน    XX,XXX.XX  

จ านวนประมาณ XX คน   
- อาจารย์และนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ 
สาขาการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ  

XXX.XX บาท ต่อคน 
(ถ้ามี)  

- 

- บุคลากรภายในคณะฯ  จ านวนประมาณ XX คน (ยกเว้น) (ยกเว้นหากเป็นโครงการด้านการศึกษา) - 
 (………………………………………….บาทถ้วน) รวม XXX,XXX.XX 

 
   4.1.15 ร่างก าหนดการ ควรมีระบุต่อท้ายว่า ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสม (ตัวอย่างโครงการ ตามภาคผนวก ค หน้า 119) 
  4.2  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจ้าง โดยต้องชี้แจง 
ชื่อโครงการ วัน เวลา สถานที่ในการจัดโครงการ จ านวนเงินรวม (ที่ขออนุมัติในหลักการ) รายละเอียด
ของพัสดุและวงเงินที่ซื้อหรือจ้างทุกรายการ วงเงินรวมทุกรายการไม่เกิน 30,000 บาท โดยต้องระบุ
หน่วย และจ านวนหน่วยด้วย มีก าหนดระยะเวลาที่ใช้งาน รายชื่อผู้ตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(เพื่อขอแต่งต้ัง) และจ านวนเงินรวมที่ซื้อหรือจ้าง รวมถึงปีงบประมาณด้วย  โดยเสนอรองคณบดีฝ่าย
การศึกษาก่อนปริญญาพิจาณาและลงนามรับรอง เพื่อให้หัวหน้างานธุรการและสนับสนุน ฝ่ายการศึกษา 
หรือผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้ด าเนินการจัดท าบันทึกระบบ Internal Order (IO) ต่อไป ซึ่งในการเสนอรองคณบดี
ฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญานั้น เอกสารจะต้องผ่านการตรวจสอบจากหัวหน้าฝ่ายการศึกษาก่อน  และ
การท าบันทึกนี้จะต้องวางแผนและประมาณการสิ่งของหรืออุปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ล่วงหน้า เนื่องจาก
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สามารถซื้อหรือจ้างได้ต่อเมื่อได้รับอนุมัติโดยคณบดี (ลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความ) จะไม่สามารถซื้อ
หรือจ้างก่อนวันอนุมัติ โดยราคาและจ านวน จะต้องไม่เกินจากที่ได้ขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือ
ขอจ้าง (ตามตัวอย่างแบบฟอร์ม ในภาคผนวก ข หน้า 104 และตัวอย่างการวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามระเบียบพัสดุ ในภาคผนวก ค หน้า 111) ทั้งนี้ หากวงเงินเกิน 30,000 บาทจะต้องด าเนินการจัดท า
ด้วยวิธีการต่างๆ ตามระเบียบพัสดุ  
  4.3  บันทึกระบบ Internal Order (IO) และสั่งพิมพ์ IO-01 ผู้ด าเนินการเขียนโครงการ
จะต้องท าแบบฟอร์มขอสร้าง IO-01 (ตัวอย่าง ภาคผนวก ข หน้า 102) เพื่อให้หัวหน้างานธุรการและ
สนับสนุน ฝ่ายการศึกษา เป็นผู้ด าเนินการจัดท าบันทึกระบบ Internal Order (IO) และสั่งพิมพ์แบบบันทึก
การขอเสนออนุมัติจัดโครงการ หรือ IO-01 ให้รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา เป็นผู้ลงนามขอ
อนุมัติโครงการในเอกสารดังกล่าว 
 

ตัวอย่างบันทึกข้อมูลในระบบ SAP เพื่อท าแบบบันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการ หรือ IO-01 

 
 

ภาพท่ี 4 การเข้าโปรแกรม SAP Logon Pad 
 

 เมื่อคลิกเข้าโปรแกรม SAP Logon Pad และใส่ SAP User / Password เพื่อเข้าสู่ระบบแล้ว ใน
การจะเข้ากรอกข้อมูลในระบบ SAP จะต้องเลือก transaction code : ZCO_IO_MAIN ดังภาพที่ 4 
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ภาพท่ี 5 โปรแกรมการขอเสนออนุมัติและสรุปผลการจัดโครงการ 
 
 จากภาพที่ 5 โปรแกรมจะมี 2 ส่วน ได้แก่ 1) การเสนอขออนุมัติโครงการ คือ การสร้าง
แบบฟอร์ม IO-01 และ 2) สรุปผลการจัดโครงการ คือ การสร้างแบบฟอร์ม IO-02 ให้คลิกเลือก
แบบฟอร์มขออนุมัติจัดโครงการ หรือแบบฟอร์ม IO-01 (ในส่วนที่ 1 การเสนออนุมัติจัดโครงการ)  
 
ค าอธิบายเพิ่มเติม : ส่วนที่ 1 
 -  สร้างแบบฟอร์มขอเสนออนุมัติจัดโครงการ เป็นการสร้างแบบฟอร์ม IO-01 ของโครงการใหม่ 
 -  สร้างแบบฟอร์มขอเสนออนุมัติโดยอ้างอิงรหัสโครงการ เป็นการสร้างแบบฟอร์ม IO-01 ของ
โครงการต่อเนื่องที่เคยจัดมาแล้ว โดยอ้างอิงจากรหัสโครงการเดิม 
 -  แก้ไขการขอเสนออนุมัติโครงการ เป็นการแก้ไขข้อมูลที่ได้บันทึกในระบบไว้แล้ว แต่ข้อจ ากัด
ของการแก้ไข คือ เมื่อโครงการมีสถานะเป็นอนุมัติ รองคณบดีฯ ที่พิจารณาอนุมัติโครงการนั้นๆ จะเป็นผู้
มีสิทธิแก้ไขข้อมูลเท่านั้น และจะไม่สามารถแก้ไขวันที่เริ่มต้นโครงการได้ ทั้งนี้หากรองคณบดีแก้ไขใน
ระบบแล้ว จะต้องปริ้นเอกสาร IO-01 ฉบับแก้ไขมาใหม่ เพื่อให้ผู้อนุมัติเป็นผู้ลงนามใหม่อีกครั้งด้วย หรือ
รองคณบดีที่รับผิดชอบในระบบ IO ขีดฆ่า แกไขข้อมูล และเซ็นชื่อก ากับในเอกสาร IO-01 ต้นฉบับ 
 -  ตรวจสอบแบบฟอร์มขอเสนออนุมัติโครงการ เป็นตรวจสอบและสั่งพิมพ์แบบฟอร์ม IO-01 
 
ค าอธิบายเพิ่มเติม : ส่วนที่ 2 
 เป็นการสรุปผลการจัดโครงการ จะด าเนินการหลังจากเสร็จสิ้นการจัดโครงการแล้ว 
  

1
X 

2 
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 กรอกข้อมูลต่างๆ ดังภาพข้างล่าง อาทิ ชื่อโครงการ วัตถุประสงค์ของโครงการ หน่วยงานหลักที่
รับผิดชอบ รหัส SAP ID ของผู้ประสานงาน ผู้อนุมัติโครงการ รหัสผู้บันทึก IO-01 และรายละเอียด
โครงการ (ดังภาพที่ 6), ผู้เข้าร่วมกิจกรรม/วิทยากรหลัก (ดังภาพที่ 7), งบประมาณ (ดังภาพที่ 8), ความ
พึงพอใจ/การบูรณาการ (ดังภาพที่ 9) โดยกรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มขอสร้าง IO-01 (ตัวอย่าง 
ภาคผนวก ข หน้า 102) ท่ีผู้ด าเนินการเขียนโครงการได้จัดท าให้กับหัวหน้างานธุรการและสนับสนุนเพื่อ
บันทึกในระบบ  

 
 
ภาพท่ี 6 การสร้างแบบฟอร์มขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-01) ในส่วนของรายละเอียดโครงการ 
  

 จากภาพที่ 6 เป็นการใส่ข้อมูลของโครงการ ได้แก่ 1) ชื่อโครงการ 2) วัตถุประสงค์ของโครงการ 
3) รหัสหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ, SAP ID ของผู้ประสานงาน, ผู้อนุมัติโครงการ และผู้บันทึก IO-01 
นอกจากนี้ จะต้องใส่ข้อมูลเกี่ยวกับ 4) รายละเอียดโครงการ ได้แก่ ลักษณะโครงการ, จ านวนครั้งที่จัด
กิจกรรม, วันที่เริ่มต้นและสิ้นสุดโครงการ, ประเภทโครงการ, รายละเอียดกิจรรม, สถานที่จัด, ระดับ
โครงการที่จัด  
 
 

1) ชื่อโครงการ 

2) วัตถุประสงค์ 

3) รหัสหน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ 

 
 

 

 

4) รายละเอียดโครงการ 
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ภาพที่ 7 การสร้างแบบฟอร์มขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-01) ในส่วนของผู้เข้าร่วมกิจกรรม/วิทยากรหลัก 
 
 จากภาพที่ 7 เป็นการใส่ข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรม/วิทยากรหลัก ได้แก่ 1) ประเภทของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมหลัก โดยจะต้องระบุประเภทของผู้เข้าร่วมอบรม โดยเลือกข้อเดียวตามวัตถุประสงค์
ของโครงการเท่านั้น พร้อมประมาณการกลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการ 2) วิทยากรหลัก โดยระบุว่า
เป็นวิทยากรภายในคณะฯ หรือภายนอกคณะฯ 
  
 

1) ประเภทของ
ผู้เข้าร่วม
กิจกรรมหลัก 

 

 
2) วิทยากรหลัก 

คลิกเพื่อกรอกข้อมูลของผู้เข้าร่วมกิจกรรม/วิทยากรหลัก 
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ภาพท่ี 8 การสร้างแบบฟอร์มขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-01) ในส่วนของงบประมาณ 
 
 จากภาพที่ 8 เป็นการใส่ข้อมูลของงบประมาณ ได้แก่ 1) งบประมาณที่ใช้จ่ายในการจัด
โครงการ/กิจกรรม 2) งบประมาณที่ขอจากเงินรายได้คณะฯ ในการจัดโครงการ/กิจกรรม  3) การเรียก
เก็บเงิน เช่น ค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียมต่างๆ จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
 

1) งบประมาณที่ใช้จ่ายในการ
จัดโครงการ/กิจกรรม 

 

 

3) การเรียกเก็บ เช่น ค่าลงทะเบียน 
ค่าธรรมเนียมต่างๆ จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

คลิกเพื่อกรอกข้อมูลของงบประมาณ 

 
2) งบประมาณที่ขอจากเงินรายได้คณะฯ 
ในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
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ภาพที่ 9 การสร้างแบบฟอรม์ขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-01) ในส่วนของความพึงพอใจ/การบูรณาการ 
 
 จากภาพที่ 9 เป็นการใส่ข้อมูลของความพึงพอใจ/การบูรณาการ ได้แก่ 1) ประมาณการระดับ
ความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ โดยต้องระบุค่าเฉลี่ยจากคะแนนเต็ม 5  และ 2) การบูรณาการ/
ตอบสนองยุทธศาสตร์ของคณะฯ ซึ่งจะต้องระบุว่าโครงการอบรมที่จัดนั้นเป็นตอบสนองยุทธศาสตร์ด้าน
ไหนของคณะฯ อาทิ ความเป็นเลิศด้านการเรียนการสอน ความเป็นเลิศด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
 
 

1) ประมาณการระดับความพึง
พอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ 

 
 

คลิกเพื่อกรอกข้อมูลของความพึงพอใจ/การบูรณาการ 

2) การบูรณาการ/ตอบสนองยุทธศาสตร์ของคณะฯ 
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ภาพท่ี 10 การตรวจสอบข้อมูลและการยืนยันข้อมูลที่บันทึก 
 

 เมื่อกรอกข้อมูลครบถ้วนแล้ว จะมีข้อความถามเพื่อยืนยันว่า ต้องการตรวจสอบข้อมูลหรือไม่ 
หากต้องการตรวจสอบกด “ใช่” ดังภาพที่ 10 และหลังจากตรวจสอบแล้วให้กดยืนยันอีกครั้ง จากนั้น
ระบบจะออกเลข IO ของโครงการที่จัดท า ทั้งนี้ หากกด “ไม่ใช่” ระบบจะให้กดปุ่มยืนยัน และระบบจะ
ออกเลข IO ของโครงการที่จัดท า  

กด “ใช่” หากต้องการ
ตรวจสอบข้อมูล  
ก่อนยืนยันการออกเลข IO 
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ภาพท่ี 11 การใส่ตรวจสอบข้อมูลเพื่อสั่งพิมพ์ 
 

 การใส่ตรวจสอบข้อมูลเพื่อสั่งพิมพ์นั้น จะต้องระบุเครื่องพิมพ์ในช่อง Output Device ด้วย 
จากนั้นเลือก Spool Control > Print immediately และ New Spool Request จึงกดปุ่มสั่งพิมพ์ ดังภาพที่ 11  
 

  4.4  จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรม 
การน าเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญาเพื่อลงนาม พร้อมกับแบบบันทึกการขอเสนออนุมัติ
จัดโครงการของคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล หากเป็นโครงการด้านการศึกษา ใช้แบบฟอร์มตามตัวอย่าง
ในภาคผนวก ข หน้า 106 หากเป็นโครงการด้านการบริการวิชาการ ใช้ แบบฟอร์มเอกสาร-วช-คก01 
ตามตัวอย่างในภาคผนวก ข หน้า 107 และจัดท าแบบฟอร์มแสดงการค านวณค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
(เอกสาร-วช-คก03) ตามตัวอย่างในภาคผนวก ข หน้า 108-109 
 5.  น าเอกสารตามหลักเกณฑ์การเขียนโครงการทั้งหมดเสนอคณบดีฯ เพื่อขออนุมัติ 
เมื่อออกเลขหนังสือเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ควรถ่ายเอกสารหรือสแกนเป็นไฟล์ PDF เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
ส าหรับการติดตามเรื่องจากฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องได้  
 6.  น าเรื่องเสนอรองคณบดีฯ (ฝ่ายการศึกษาหรือฝ่ายวิชาการที่รับผิดชอบพิจารณาโครงการ) 
คลิก ระบบ IO และลงนามอนุมัติ ทั้งนี้เมื่อได้รับเอกสารกลับจะต้องตรวจสอบลายเซ็นอนุมัติ โดยคณบดี 
และอนุมัติระบบ IO ของรองคณบดีที่รับผิดชอบพิจารณาโครงการด้วย  

ระบุเคร่ืองพิมพ์  

เลือก Spool Control  
Print immediately 
New Spool Request 

 

สั่งพิมพ ์
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บทที่ 5 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน 

 
 ในการด าเนินการเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลักการนั้นมีพบปัญหาและอุปสรรค 
อยู่หลายประการ จึงขอเสนอแนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน ดังนี้ 

1. ไม่มีลายเซ็นคณบดีลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและ
ค่าใช้จ่ายโครงการ แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน คือ เมื่อได้รับเอกสารกลับมาแล้วควร
ตรวจสอบลายเซ็นคณบดีทุกครั้ง และหากพบว่า ไม่มีลายเซ็นคณบดีลงนามอนุมัติให้ส่งกลับไปที่
ส านักงานคณบดี โดยโทรประสานงานกับงานบริหารและธุรการของคณะฯ ให้เรียบร้อยก่อนส่งเรื่อง
กลับไปให้คณบดีลงนามอีกครั้ง 

2. ไม่มีลายเซ็นคณบดีลงนามอนุมัติในบันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการและขอซื้อ
หรือขอจ้าง แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน คือ เมื่อได้รับเรื่องกลับมาแล้วควรตรวจสอบลายเซ็น
คณบดีทุกครั้ง และหากพบว่า ไม่มีลายเซ็นคณบดีลงนามอนุมัติให้ส่งกลับไปที่ฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ 
โดยโทรประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายทรัพย์สินและพัสดุ ของคณะฯ ให้เรียบร้อยก่อนส่งเรื่องกลับไปให้
คณบดีลงนามอีกครั้ง 

3. ไม่มีลายเซ็นรองคณบดีฯ ผู้รับผิดชอบพิจารณาอนุมัติโครงการ ลงนามอนุมัติแบบ
บันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-01) นั่นอาจแสดงว่า ยังไม่ได้คลิกอนุมัติในระบบ IO ด้วย
เช่นกัน ซึ่งจะท าให้ไม่สามารถซื้อของและด าเนินการจัดโครงการอบรมได้ ดังนั้น แนวทางในการแก้ไข
และการพัฒนางาน คือ เมื่อได้รับเรื่องกลับมาแล้วควรตรวจสอบลายเซ็นในแบบบันทึกการขอเสนอ
อนุมัติจัดโครงการด้วย และหากพบว่า ไม่มีลายเซ็นรองคณบดีฯ ผู้รับผิดชอบพิจารณาอนุมัติโครงการลง
นามอนุมัติ จะต้องน าเอกสารกลับไปให้รองคณบดีฯ ลงนามอนุมัติและคลิกอนุมัติในระบบ IO อีกครั้ง 
ทั้งนี้ หากเป็นโครงการด้านศึกษา จะต้องน าเสนอรองคณบดีฝ่ายการศึกษา โดยผ่านเลขานุการ แต่หาก
เป็นโครงการด้านบริการวิชาการ จะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายวิชาการ เพื่อขอน าเสนอรอง
คณบดีฝ่ายวิชาการลงนามอนุมัติและคลิกอนุมัติในระบบ IO อีกครั้ง 

4. รายละเอียดการขอจัดซื้อจัดจ้าง ในบันทึกขออนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้าง ไม่ตรง
กับงบประมาณรายจ่ายในโครงการท่ีเขียนเสนอ ผลเสียคือ ท าให้ต้องส่งกลับมาแก้ไข อาจท าให้เกิด
การล่าช้าในการซื้อของเตรียมงานจัดอบรมได้ ดังนั้น แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน คือ การ
ระบุรายละเอียดการขอจัดซื้อจัดจ้าง ควรท าต้ังแต่ขั้นตอนของการประมาณการรายจ่ายและวางแผน
รายได้ จากนั้นคัดลอกข้อความที่ท ารายละเอียดนั้นมาใส่ในแบบฟอร์มโครงการหัวข้อการประมาณการ
รายจ่าย และแบบฟอร์มบันทึกขออนุมัติในหลักการจัดซื้อจัดจ้าง  
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5. ขออนุมัติงบประมาณไม่พอ บางครั้งมผีู้สมัครเข้าร่วมอบรมมากกว่าที่วางแผนไว้ จะท าให้
มีค่าใช้จ่ายต่างๆ เพิ่มมากขึ้น เช่น ค่าอาหาร หรือหลังจากประชุมทีมวิทยากรแล้ว มีการเปลี่ยนแปลงจ านวน
วิทยากรมากขึ้น จึงจ าเป็นต้องขอค่าตอบแทนเพิ่มเติม แนวทางในการแก้ไขและการพัฒนางาน คือ ควร
สรุปจ านวนผู้อบรม และจ านวนวิทยากรให้เรียบร้อยก่อนวันจัดอบรม อย่างน้อย 3 - 4 สัปดาห์ เพื่อด าเนินการ
ท าขออนุมัติในหลักการค่าใช้จ่ายเพิ่มเติม โดยชี้แจงถึงเหตุผลและความจ าเป็น  เนื่องจากระยะเวลาใน
การขออนุมัติหลักการเพิ่มเติมจะต้องผู้เกี่ยวข้องหลายส่วนงาน ใช้เวลาประมาณ 2-3 สัปดาห์ นอกจากนี้เมื่อ
ได้รับเอกสารการขออนุมัติเพิ่มเติมแล้ว ควรตรวจสอบว่า รองคณบดีฯ มีการแก้ไขงบประมาณในระบบ IO 
หรือไม่ หากพบว่า ยังไม่ได้แก้ไข จะต้องน าเรื่องเสนอให้รองคณบดีคลิกอนุมัติแก้ไขจ านวนงบประมาณ
ใหม่ และลงนามรับรองการแก้ไขจ านวนเงินในแบบบันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการ (IO-01) ด้วย 
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 1. ควรเขียนโครงการและด าเนินการขออนุมัติในหลักการจัดอบรม ล่วงหน้าก่อนวันจัดโครงการ
อบรมอย่างน้อย 3 - 4 เดือน เพราะการด าเนินการขออนุมัติในหลักการนั้นจะต้องผ่านผู้เกี่ยวข้องหลาย
ส่วนงาน  จึงใช้ระยะเวลาในการด าเนินการประมาณ 1 เดือน ซึ่งหากล่าช้าอาจท าให้ไม่สามารถยืมเงิน
คณะฯ ได้ทัน เนื่องจาก ต้องรอเรื่องขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายได้รับอนุมัติกลับมาก่อน 
เพราะในการท าเอกสารสัญญายืมเงิน จะต้องแนบส าเนาการอนุมติจัดโครงการและส าเนาเอกสาร
โครงการด้วยโดยปกติการท าเรื่องยืมเงินคณะฯ จะต้องด าเนินการก่อนวันจัดโครงการจริงอย่างน้อย 3 
สัปดาห)์ และจะสามารถรับเงินได้เฉพาะวันอังคาร และวันพฤหัส ก่อนหน้าวันจัดโครงการจริงเท่านั้น 
 2. ควรมี Checklist ส าหรับตรวจสอบความถูกต้องของการเขียนโครงการ เพื่อป้องกันข้อผิดพลาด
ในการขออนุมัติในหลักการ ซึ่งจุดที่ควรระวัง ดังนี้ 

รายละเอียดในโครงการ จุดที่ต้องตรวจสอบ / ควรระวัง 
ข้อ 13.1 รายจ่าย 
ต้องตรวจสอบจ านวนเงินของ
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 

1. ค่าอาหาร (จ านวนคน, จ านวนวัน, จ านวนเงิน) 
2. ค่าสถานที่ (จ านวนวัน, จ านวนเงิน) 
3. จ านวนงบประมาณที่ขอต้องตรงกับเอกสารอ่ืน ได้แก่ 
 1) IO-01 ข้อ 8 งบประมาณที่ใช้ และข้อ 9 งบประมาณที่ขอ 
 2) บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรม 
 3) บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดซื้อและจัดจ้าง 

ข้อ 13.2 รายได้ที่คาดว่าจะได้รับ 
ต้องตรวจสอบจ านวนเงินรวม ของ
เอกสารอ่ืนให้ตรงกันทั้งหมด 

1. IO-01 ข้อ 10 การเรียกเก็บ 
2. บันทึกข้อความขออนุมัติในหลักการจัดอบรม (กรณีเป็น
โครงการด้านบริการวิชาการ) 
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ประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาบริการการใชสถานท่ี หองประชุม  

และพื้นท่ีสวนกลาง ของคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล ฉบับท่ี 40/2557 
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ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



39 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาบริการการใชสถานท่ี หองประชุม และพ้ืนท่ีสวนกลาง 

ของคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล ฉบับท่ี 61/2557 

40 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



41 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



42 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



43 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



44 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



45 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



46 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



47 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน ฉบับท่ี 28 พ.ศ. 2556  

48 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



49 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



50 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



51 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



52 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



53 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



54 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



55 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



56 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทนเจาหนาท่ีสายสนับสนุน 

ในการเรียนการสอนการฝกอบรมท่ีเปนการประชุมทางวิชาการและ 

เชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการการจัดสัมมา 

เชิงสันทนาการเพื่อพัฒนาองคกร หรือสัมมนาเชิงกลยุทธของคณะ  

หรือหนวยงาน ฉบับท่ี 47 พ.ศ. 2556

57 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



58 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



59 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



60 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



61 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



62 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาอาหารโครงการ 
ท่ีจัดภายในคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล ฉบับท่ี 6/2558

63 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน  

 และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 2556 

64 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



65 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



66 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



67 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



68 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



69 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



70 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



71 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



72 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



73 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



74 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



75 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



76 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



77 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



78 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



79 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



80 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาใชสอยเพื่อใหไดมาซ่ึงบริการรถตู 

พรอมพนักงานขับรถตูจากเอกชน ฉบับท่ี 11/2556 

81 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง อัตราคาใชจาย เพื่อใหไดมาซ่ึงบริการรถปรับอากาศสําหรับการจัด

ฝกอบรม ฉบับท่ี 72/2558 

82 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



83 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง อัตราคาใชสอย เพื่อการไดมาซ่ึงของรางวัล และของท่ีระลึก  

ฉบับท่ี 5/2558 

84 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



  

85 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาใชสอย เพื่อใหไดมาซ่ึงบริการ 

ถายเอกสารและเขาเลมเอกสาร พ.ศ. 2558

86 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑการคํานวณอัตราคาลงทะเบียนการฝกอบรม และการคืน

เงินคาลงทะเบียนในการจัดอบรม พ.ศ. 2560 

87 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



88 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



89 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



90 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑการคํานวณงบประมาณคาใชสอย และการกําหนดอัตรา 

ธรรมเนียม การจัดฝกอบรม สําหรับโครงการท่ีมีแหลงทุนสนับสนุนจากองคกร

ระหวางประเทศ พ.ศ. 2559 

91 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



92 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ประกาศ เร่ือง หลักเกณฑการจัดสรรรายไดท่ีสูงกวาคาใชจายในการประชุมวิชาการ  

 คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล พ.ศ. 2558 
 

 

 

 

93 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



94 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก ข 
 

แบบฟอรมและเอกสารที่เก่ียวของกับ 

การเขียนโครงการ และการขออนมัุติในหลักการ 

95 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



แบบฟอรมการเขียนโครงการ 

96 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  

    

u+ 

 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เร่ือง “.....................................................................” 

ระหวางวันท่ี ................................................  

ณ ............................................................................................................................. 
 

1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 

 

2. หลักการและเหตุผล 

 ................................................................................................................................................. 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

             

 ในการนี้ ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา จึงเห็นสมควรจัด

โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ  เรื่อง “……………………………………………” ใหแก.......................................

เพื่อใหผูเขารวมอบรมมีความรูความเขาใจเกี่ยวกับ....................................................................................... 

.......................................................................................................................  

             

3. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหผูเขารวมอบรม 

1.  ............................................................................................................... 

2. ...............................................................................................................   

3. ...............................................................................................................   
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ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ (ศศว) । Siriraj Health science Education  Excellence  center (SHEE) 
สํานักงาน: ตึกอดุลยเดชวิกรม ชั้น 6 (หอง 656)  คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล  เลขที่ 2 แขวงศิริราช เขตบางกอกนอย กรุงเทพฯ 10700 

โทรศัพท. 0 2419 9978, 0 2419 6637   โทรสาร. 0 241203901  E-mail : shee.mahidol@gmail.com 



97 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  

    

4. เน้ือหาโดยสังเขป 

 เปนการบรรยายความรูโดยวิทยากรผูทรงคุณวุฒิ เกี่ยวกับ............................................................. 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................ 

             

5. กิจกรรมในการดําเนินงาน  

 กิจกรรมบรรยายทางวิชาการ จํานวน ....... วัน ระหวางวันที่ .......................................................... 

ณ ............................................................................................................................................................ 

โดยวิทยากรจาก………………..……………………………………………………………………………..…  

เปนการบรรยายเกี่ยวกับ………………………………………………………………………………….……… 

นอกจากนี้ยังมีการแบงกิจกรรมกลุมยอยเพื่อใหผูรวมอบรมไดทดลองฝกปฏิบัติ (ถามี)  

 

6. กลุมเปาหมาย  

 ผูเขารับการอบรมเปนอาจารยและบุคลากรสายสนับสนุน (ถามี) จากภายในและภายนอกคณะฯ 

ไดแก โรงเรียนแพทย โรงพยาบาลรวมสอน และศูนยแพทยศาสตรศึกษาชั้นคลินิก จํานวน................ทาน   

 

7. ผูเขารวมโครงการ ประมาณ ............. คน ประกอบดวย 

1.   วิทยากร (ภายในคณะฯ) จํานวน XX คน 

2.   วิทยากร (ภายนอกคณะฯ)  จํานวน XX คน 

3.   ผูเขารวมอบรม จํานวน XX คน 

 3.1  อาจารยภายในคณะฯ  (จํานวน XX คน)    

 3.2  อาจารยภายนอกคณะฯ ที่คณะฯ เปนสถาบันแพทยพี่เลี้ยง    

       และโรงพยาบาลรวมสอน  (จํานวน XX คน)    

 3.3  อาจารยภายนอกคณะฯ  (จํานวน XX คน)    

4. เจาหนาที่ประสานงาน จํานวน XX คน 

5. เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา จํานวน XX คน 
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ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ (ศศว) । Siriraj Health science Education  Excellence  center (SHEE) 
สํานักงาน: ตึกอดุลยเดชวิกรม ชั้น 6 (หอง 656)  คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล  เลขที่ 2 แขวงศิริราช เขตบางกอกนอย กรุงเทพฯ 10700 

โทรศัพท. 0 2419 9978, 0 2419 6637   โทรสาร. 0 241203901  E-mail : shee.mahidol@gmail.com 



98 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  

    

8. อัตราคาลงทะเบียน 

 

ประเภทผูเขารับการฝกอบรม 

อัตราคาลงทะเบียน (บาท) 

ภายในวนัที่  ภายในวนัที่  หนางาน 

วันที่เดือนป วันที่ – วันที่เดอืนป 

บุคคลภายนอกคณะ  X,XXX X,XXX X,XXX 

บุคคลภายนอกคณะฯ ท่ีคณะฯ เปนสถาบันพ่ีเล้ียง  

มี 2 สถาบัน คือ  

- คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

- สํานักวิชาแพทยศาสตร มหาวทิยาลัยแมฟาหลวง  X,XXX X,XXX X,XXX 

โรงพยาบาลรวมสอน X,XXX X,XXX X,XXX 

อาจารยและนักศกึษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต สาขาการศกึษาวิทยาศาสตรสุขภาพ X,XXX X,XXX X,XXX 

บุคลากรของคณะแพทยศาสตรศริิราชพยาบาล ยกเวนคาลงทะเบียน X,XXX 

  

9. การประเมินผลโครงการ 

 ใชแบบประเมินผลหลังการอบรม 

 

10. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 เปนไปตามวัตถุประสงค 

 

11. ตัวช้ีวัดและเปาหมายโครงการ 

 

ตัวช้ีวัด หนวยนับ เปาหมาย  

1) จํานวนผูเขารวมอบรม จากภายนอกคณะฯ คน XX 

2) จํานวนผูเขารวมอบรม จากภายในคณะฯ คน XX 

3) คาเฉลี่ยของระดับความพึงพอใจโดยรวมของผูเขารวมอบรม คะแนนเฉลีย่ ≥ 4.00 / 5 
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12. แผนการดําเนินโครงการ 

 

กิจกรรม 
พ.ศ. 25XX พ.ศ. 25XX 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

วางแผน และราง/เสนอโครงการ             

รับลงทะเบียน              

- คร้ังท่ี 1 ภายในวันท่ี XX             

- คร้ังท่ี 2 วันท่ี XXX – วันท่ีเดือนป             

ดําเนินการจดัโครงการ             

สรุป ประเมินผลโครงการ              

 

13. งบประมาณในการดําเนินงาน (เงินรายไดคณะฯ ปงบประมาณ 25XX) 

 

 13.1 รายจาย 

รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหต ุ

คาตอบแทน    

วิทยากรภายในคณะฯ       

วันที่   เดือน  ป       

เวลา 09.00 - 12.00 น. จํานวน X ทาน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ทาน    วิทยากรหลัก 

เวลา 09.00 - 12.00 น. จํานวน X ทาน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ทาน    วิทยากรรวม 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จํานวน X ทาน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ทาน    วิทยากรหลัก 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จํานวน X ทาน รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ทาน    วิทยากรรวม 

วิทยากรภายนอกคณะฯ       

วันที่   เดือน  ป       

จํานวน X ทาน  ทานละ  X ชั่วโมง รวม X ชั่วโมง XX บาท x X ชั่วโมง x X ทาน     

หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณเีรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ขอท่ี 3.4 (ข) 
 

คาสถานที่ และคาเชาอุปกรณ       

หอง............. XX,XXX บาท จํานวน X วัน   XX,XXX บาท x  X วัน    

คาอาหาร       

วันที่   เดือน  ป      

คาอาหารวางและเคร่ืองดื่ม X มื้อ จํานวน XX คน  XX บาท x X มื้อ x XX คน      

คาอาหารกลางวันจํานวน X  มื้อ จํานวน XX คน  XX บาท x X มื้อ x XX คน     

คาเอกสาร/อุปกรณและเคร่ืองเขียน       

คาอุปกรณ/เคร่ืองเขียน  ตามที่จายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ   

หนา 4/6 
    

ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ (ศศว) । Siriraj Health science Education  Excellence  center (SHEE) 
สํานักงาน: ตึกอดุลยเดชวิกรม ชั้น 6 (หอง 656)  คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล  เลขที่ 2 แขวงศิริราช เขตบางกอกนอย กรุงเทพฯ 10700 

โทรศัพท. 0 2419 9978, 0 2419 6637   โทรสาร. 0 241203901  E-mail : shee.mahidol@gmail.com 



100 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  

    

รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหต ุ

คาวสัดใุนการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกิน XX บาท x X แพค็   

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง ไมเกิน 0.50 บาท x XX แผน    

คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจเุอกสารของผูอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกินใบละ XX บาท x XX  ใบ    

คาของรางวัลในการทํากิจกรรม ตามอัตราท่ีคณะกําหนด   

ขนมขบเคีย้ว (ชิ้น) เบิกจายตามจริง ไมเกิน XX บาท x XX ช้ิน    

แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) เบิกจายตามจริง ไมเกิน XX บาท x XX  แผน    

คาใชจายอืน่ๆ 

 

   

กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน XX บาท x X แพค็    

ลูกอม (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน XX บาท x X แพค็    

คาใชจายในการตดิตอสื่อสาร  ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ    

คาพาหนะในการเดนิทางซื้อของจัดโครงการฯ  ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ    

คาธรรมเนียมในการสงจดหมายชนิดลงทะเบียน  ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ    

คาธรรมเนียมในการโอนเงิน ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ    

(..........................................................บาทถวน) รวม  

 หมายเหตุ : คาใชจายดังกลาวขางตนขอถัวจายทุกรายการ 

  

 13.2 รายไดคาดวาจะไดรับ 

 

รายละเอียดรายได คาลงทะเบียนตอหนวย รวม 

- บุคลากรภายนอกคณะฯ  จํานวนประมาณ XX คน X,XXX.XX บาท ตอคน  XX,XXX.XX  

- บุคลากรภายนอกคณะฯ ท่ีคณะฯ เปนสถาบันพ่ีเล้ียงให   

(คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา,  สํานักวชิาแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง) และโรงพยาบาลรวมสอน  

XXX.XX บาท ตอคน    XX,XXX.XX  

จํานวนประมาณ XX คน   

- อาจารยและนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑติ 

สาขาการศึกษาวทิยาศาสตรสุขภาพ  

XXX.XX บาท ตอคน 

(ถามี)  

- 

- บุคลากรภายในคณะฯ  จํานวนประมาณ XX คน (ยกเวน) (ยกเวนหากเปนโครงการดานการศึกษา) - 

 (………………………………………….บาทถวน) รวม XXX,XXX.XX 
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วัน  ท่ี   เดือน   พ.ศ.     

 

เวลา  วิทยากรหลกั   วิทยากรรวม  

 ลงทะเบียน  

 พิธีเปด  

 (หัวขอ)  

 พักรับประทานอาหารวาง  

 (หัวขอ)  

 พักรับประทานอาหารกลางวัน  

 (หัวขอ)  

 พักรับประทานอาหารวาง  

 (หัวขอ)  

 

วัน  ท่ี   เดือน   พ.ศ.     

เวลา  วิทยากรหลกั   วิทยากรรวม  

 ลงทะเบียน  

 พิธีเปด  

 (หัวขอ)  

 พักรับประทานอาหารวาง  

 (หัวขอ)  

 พักรับประทานอาหารกลางวัน  

 (หัวขอ)  

 พักรับประทานอาหารวาง  

 (หัวขอ)  

 

หมายเหต:ุ กําหนดการอาจมีการเปล่ียนแปลงตามความเหมาะสม 

(ราง) กําหนดการ 

โครงการอบรมเรื่อง “.................................................................” 

วันท่ี ........................................ ณ ....................................................................................................... 
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แบบฟอร์ม IO-01 

   

 
 
 

1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม โครงการอบรมเชิงปฏิบัต ิ เรื่อง       
2. วัตถุประสงค์ของโครงการ  
 1.         
 2.         
 3.         

3. หน่วยงานหลักที่รับผิดชอบ ศูนย์ความเป็นเลิศด้านการศึกษาวิทยาศาสตร์สุขภาพ ฝ่ายการศึกษา ผู้ประสานงาน     โทร    
4. ลักษณะโครงการ    

  โครงการใหม ่  โครงการต่อเนื่อง 
5. จ านวนครั้งที่จัดกจิกรรมนี้          ครั้ง  
6. วัน/เดือน/ปี ที่เริ่มต้นจัดโครงการ                           วัน/เดือน/ปี ที่สิ้นสุดโครงการ             
7. ประเภทของโครงการ/กิจกรรม  

 
 ล าดับ ประเภทโครงการ/กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม 

1 โครงการพัฒนาบคุลากรภายในคณะฯ การอบรมด้านบริหารจัดการ   การอบรมด้านวิชาการ/วิชาชีพ  
 การอบรมด้านทั่วไป

 การดูงานด้านบริหารจัดการ   การดูงานด้านวิชาการ/วิชาชีพ 
2 โครงการด้านวิจัย  การอบรมด้านการวิจัย

 3 โครงการด้านวิชาการ  การประชุมวิชาการ/สมัมนา/ให้ความรู้ การอบรมระยะสั้น/อบรมระยะยาว
4 โครงการสร้างเสริมสุขภาพ   กีฬา                           ออกก าลังกาย     

 นันทนาการ             การบริการสุขภาพเพื่อป้องกันโรค/ฟ้ืนฟูสภาพ
 การเผยแพร่ความรู้/เสริมทักษะ/เสริมพลังการดูแลสุขภาพ                         

5 โครงการด้านการศึกษา
 

 

 ระดับก่อนปริญญา
 ระดับหลังปริญญา

 ปรับปรุง/พัฒนาหลักสูตรและกระบวนการเรียนการสอน  
 ส่งเสริมศักยภาพ/เพ่ิมพูนทักษะผู้เรียน/ผู้สอน  

  

  ประเมินการเรียนการสอน/ผู้สอน/บัณฑิต/ผู้ใช้บัณฑิต 
 แนะแนว/สอบคัดเลือก/เตรียมความพร้อมผู้เรียนก่อนเข้าศึกษา
 โครงการด้านการศึกษาอ่ืนๆ 

6 โครงการด้านกิจการนักศึกษา  การส่งเสริมการบริการวิชาการ   การจัดสรรทุน/รางวัลเรียนดี

 
 ระดับก่อนปริญญา  การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและบุคลิกภาพ  การส่งเสริมสุขภาพ 

   ระดับหลังปริญญา  การส่งเสริมท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  การส่งเสริมการบริการวิชาการบ าเพ็ญประโยชน์  
  


 การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม

7 โครงการพัฒนาระบบงาน 
ด้านสารสนเทศ (IT) 

 การพัฒนาระบบงานภายในด้วย IT 

 8 โครงการพัฒนาระบบงาน  การพัฒนาระบบงานโรงพยาบาล/การประเมินผล  การพัฒนาระบบงานอ่ืนๆ /การประเมินผล 
         และการรับรองคุณภาพ  การอบรม/ดูงาน ด้านการพัฒนาคุณภาพ  การประชุมวิชาการด้านการพัฒนาคุณภาพ
  


 การประเมินคุณภาพภายใน  การรับรองคุณภาพจากองค์กรภายนอก

9 โครงการด้านคุณธรรมจริยธรรม  ส่งเสริมศาสนา และดแูลพระภิกษสุงฆ์อาพาธ  การสืบสานพระปณิธาณสมเด็จพระบรมราชชนก 
  


 การอบรม/ดูงาน ด้านจรรยาบรรณ  การอบรม/ดูงาน ด้านคุณธรรมจริยธรรม

10 โครงการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  ศิลปวัฒนธรรม  ภูมิปัญญา  
11 โครงการอนุรักษ์ส่ิงแวดล้อมและพลังงาน การอนุรักษ์สิ่งแวดล้อม  การอนุรักษ์พลังงาน 
12 โครงการด้านวัฒนธรรมองค์กร  วัฒนธรรมศิริราช     


13 โครงการวิเทศสัมพันธ์  การอบรมภาษาอังกฤษ  ทุนแลกเปลี่ยน

     Inbound visiting   Outbound visiting
14 โครงการด้านบริการสุขภาพผู้ป่วย  การดูแลรักษา  การติดตามผลการรักษา

 

แบบบันทึกการขอเสนออนุมัติจัดโครงการของคณะแพทยศาสตรศ์ริิราชพยาบาล 
 

รหัสโครงการ (IO) auto system generate รหัสโครงการ (IO) เดิม AA   (ถ้ามี)
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แบบฟอร์ม IO-01 

   

ลงช่ือ                                                                ผู้ขออนุมัติโครงการ 
            (รศ.นพ.รุ่งนิรันดร์ ประดิษฐสุวรรณ) 
ต าแหน่ง รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา   

วันท่ี  auto            

ลงนามเพื่อรับรองการด าเนินการจัดท า IO ในระบบต่อไป            

8. สถานที่จัดโครงการ 
  ภายในคณะฯ           ภายนอกคณะฯ  ต่างประเทศ        ในประเทศ 

9. ระดับโครงการที่จัด  
  ระดับหน่วยงาน/ภาควิชา   ระดับคณะฯ     ระดับมหาวิทยาลัย (จัดร่วมกับหนว่ยงานอ่ืนภายในมหาวิทยาลัยมหิดล) 
  ระดับชาติ (จัดร่วมกับหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล)  
  ระดับนานาชาติ (จัดร่วมกับหน่วยงานภายนอกประเทศ) 

10. ประเภทของผู้เข้าร่วมกิจกรรมหลัก (เลอืกข้อเดียวตามวัตถุประสงค์ของโครงการ)   
  บุคลากรภายในคณะฯ     
 ผู้บริหาร    สายวิชาการ    สายสนับสนุนวิชาชีพเฉพาะ  
  สายสนับสนุนวิชาการ    สายสนับสนุนบริหารทั่วไป   บุคลากรไม่แยกประเภท 

  นักศกึษาของคณะฯ        
          ระดับก่อนปริญญา (ระดับประกาศนีบัตร (ร.ร.ผู้ช่วย) และปริญญาตรี) 

   ระดับหลงัปริญญา (ระดับแพทย์ประจ าบ้าน/แพทย์ต่อยอด ประกาศนียบัตรบัณฑิต ปริญญาโท และเอก)  
  บุคคลภายนอกคณะฯ: ภายในประเทศ  
 บุคลากรทางการแพทย์      ผู้ป่วยและญาติ     ประชาชนทั่วไป    นักศึกษา  

  บุคคลภายนอกคณะฯ: ต่างประเทศ  
  บุคลากรทางการแพทย์      นักศึกษา            อ่ืน ๆ  

    ประมาณการกลุ่มเป้าหมาย/ผู้เข้าร่วมโครงการทั้งหมด     คน  
11. วิทยากรหลัก   ไม่มี   มี   
   วิทยากรภายในคณะฯ 
      อาจารย์ประจ า      บุคลากรสายอ่ืนๆ  
     วิทยากรภายนอก 
     วิทยากรจากมหาวิทยาลัยมหิดล  วิทยากรภายในประเทศ  วิทยากรต่างประเทศ 
12. งบประมาณที่ใช้จ่ายในการจัดโครงการ/กิจกรรม 
 ไม่มีค่าใช้จ่าย 
 ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม/โครงการทั้งหมด      บาท 

13.  แหล่งทุนที่ให้การสนับสนุนการจัดโครงการ/กิจกรรม (ระบุได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 ไม่มี       เงินทุนภายในคณะฯ    บาท   

   เงินทุนภายนอกคณะฯ...................... บาท 
                เงินทุนจากภาครัฐบาล ............... บาท    เงินทุนจากภาคเอกชน................ บาท  เงินทุนต่างประเทศ............... บาท 
14. การเรียกเก็บเงิน (เช่น ค่าลงทะเบียน คา่ธรรมเนียมต่างๆ)  
  ไม่มีการเรียกเก็บเงิน   
  มีการเรียกเก็บเงิน ทั้งหมด     บาท      

  เรียกเก็บเงินได้ทั้งหมด     คณะฯ อนุเคราะห์................. บาท       
ประมาณการรายได้ที่เรียกเก็บเงิน ………………………………. บาท 

15. ประมาณการระดับความพึงพอใจในภาพรวมของผู้เข้าร่วมโครงการ (ค่าเฉลี่ยจากคะแนนเต็ม 5) 4 คะแนน 
16. การบูรณาการกับภารกิจหลักและยุทธศาสตร์ของคณะฯ  

       16.1  การบูรณาการกับภารกิจหลักที่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ         
          มี      ไม่มี         
    ด้านการศึกษา 
          
    ด้านการบริการสุขภาพ 
    ด้านการวิจัย 
  
    ด้านการบริการวิชาการ 
           บทความ           ต ารา           หนังสือ            สื่อวีดิทัศน์  
 
 
    ด้านท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 

 16.2  การบูรณาการ/ตอบสนองยุทธศาสตร์ของคณะฯ  
          ไม่มี  

  มี       1. Teaching & Learning Excellence                          2. Research & Academic Excellence 
                 3. Healthcare Service Excellence                                          4. Organization Effectiveness & Good Governance 
                 5. Strategic Human Capital & Learning Organization          6. Corporate Social Responsibility 

 

หลักสูตรแพทยศาสตรบัณฑิต และหลกัสูตรวิทยาศาสตร์สขุภาพ 

.ใส่ชื่อโครงการวิจัย 

.ใส่ชื่อเร่ือง 



แบบฟอรมขออนุมัติในหลักการและจัดซ้ือหรือจัดจาง 
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 ฝายการศึกษา ตกึอดุลยเดชวิกรม ชั้น 6  
 คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 
 โทร. 96637/99978 โทรสาร 02-412-3901 

 

ท่ี  ศธ 0517.071/ พศษ  
 

วันท่ี    ……………………………….. 
 

เร่ือง  ขออนุมัติในหลักการและขอซื้อหรือขอจางโครงการอบรมเชงิปฏิบัติ เร่ือง “ …………………………………………” 
 

เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 
 

ตามท่ี ฝายการศึกษา จะดําเนินการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เร่ือง “..........................................”

ระหวางวันท่ี ......................................... ณ ............................................................................. น้ัน    

ในการน้ี ฝายการศึกษา จึงขออนุมัติหลักการในการดําเนินงานโครงการ วงเงินท้ังส้ิน.....................บาท 

ตามรายละเอียดท่ีแนบทายบันทึกน้ี  

ท้ังน้ี ในหมวดคาใชสอย/วัสดุ ฝายการศึกษามีความประสงคจะขอความเห็นชอบใหดําเนินการซื้อหรือจาง 

โดยมีรายละเอียด ดังน้ี  

1. เหตุผลและความจําเปนในการซื้อหรือจาง เพ่ือใชแจกใหกับผูรวมอบรม และใชในการบริหารจัดการ

ระหวางจัดอบรม 

2. รายละเอียดของพัสดุและวงเงินท่ีซื้อหรือจาง (วงเงินรวมทุกรายการไมเกิน 30,000 บาท) 

ลําดับที ่ รายการ จํานวน วงเงนิดําเนนิการ 

 คาเอกสารและอุปกรณ   

 คาอุปกรณ/เคร่ืองเขียน   

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

 คาวัสดุในการทําประกาศนียบตัรผูผานการอบรม   

9    

 คาถายเอกสาร   

10    
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ลําดับที ่ รายการ จํานวน วงเงนิดําเนนิการ 

 คากระเปาหรือสิ่งของบรรจุเอกสารสําหรับผูอบรม    

11    

 หมวดคาของรางวัลในการทํากิจกรรม    

12    

13    

 หมวดคาใชจายอื่น    

14    

15    

    

 

3. กําหนดระยะเวลาท่ีใชงาน  ภายในวันท่ี ................................................. 

4.  โดยขอแตงตั้งผูตรวจรับ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ รายชื่อดังน้ี 

    4.1  .................................................... ผูตรวจรับ 

    4.2  ................................................... กรรมการ  
 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา หากเห็นชอบโปรด 

1.  อนุมตัิหลักการโครงการดังกลาว เปนจํานวนเงิน .........................บาท (.........................บาทถวน) 

โดยใชเงินรายไดคณะฯ ปงบประมาณ ........................   

2.  อนุมัติใหดําเนินการซื้อหรือจาง ภายในวงเงินตาม ขอ 2 เมื่อดําเนินการแลว ใหขออนุมัติเบิกจาย

ตามหลักฐานท่ีเกิดขึ้นจริงตอไป 

 

 

     (ลงชื่อ)………………………….....................…........ 

                               (........................................................) 

     

     (ลงชื่อ)………………………….....................…........ 

                               (คํานําหนา ชื่อและนามสกุล) 

      รองคณบดีฝายการศึกษากอนปริญญา 

                  

   

อนุมัติ 

(ลงช่ือ)..............................................                      

         (คํานําหนา ช่ือและนามสกุล) 

คณบดีคณะแพทยศาสตรศริิราชพยาบาล 

   วันท่ี.................................................. 
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โทรศัพท์. 0 2419 9978, 0 2419 6637   โทรสาร. 0 241203901  E-mail : shee.mahidol@gmail.com 

           
                               

 ฝ่ายการศึกษา ตึกอดุลยเดชวิกรม ชั้น 6 
 คณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
 โทร. 99978 โทรสาร 02-412-3901 

 

ที่  ศธ 0517.071/ พศษ  
 

วันที่    ……………………………………… 
 

เรื่อง  ขออนุมัติในหลักการจัดอบรมและค่าใช้จ่ายโครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เรื่อง “………………………” 
 

เรียน  คณบดีคณะแพทยศาสตร์ศิริราชพยาบาล 
 

เนื่องด้วย ฝ่ายการศึกษา จะด าเนินการจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เร่ือง “...................” 
ระหว่างวันที่ ....................................... ณ ....................................................................................... 
ให้แก่อาจารยภ์ายในและภายนอกคณะฯ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้าร่วมอบรมมี............................. 
...................................................................................................................................................... 
........................................................................... 

  

ในการน้ี ฝ่ายการศึกษาจึงขออนุมัติในหลักการจัดอบรม และขออนุมัติในหลักการ
ค่าใช้จ่ายโครงการดังกล่าว รหัสโครงการ AA……………………เป็นเงินจ านวน........................ บาท 
(...........................................บาทถ้วน) โดยขอถัวจ่ายทุกรายการ ดังมีรายละเอียดตามเอกสารแนบ 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ ขอขอบพระคุณยิ่ง 
 
 

       (ค าน าหน้า ชื่อ และนามสกุลของผู้บังคับบัญชา) 
  รองคณบดีฝ่ายการศึกษาก่อนปริญญา 

                  
 
 
 
ผู้ประสานงาน : .................................................   
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  ศนูยค์วามเป็นเลศิดา้นการศกึษาวทิยาศาสตรส์ขุภาพ  
 ฝา่ยการศกึษา คณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล 
 โทร.96637/99978 โทรสาร 02-412-3901 
 

ที ่ศธ 0517.071 / พศษ 

วนัที ่ ................................................. 
 

เรื่อง ขออนุมตัใินหลกัการจดัโครงการและค่าใชจ้่ายสาํหรบัดาํเนินงาน การจดัโครงการอบรมเชงิปฏบิตั ิเรื่อง  

 “...................................................” 
 

เรยีน คณบดคีณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล 
 

สิง่ทีส่ง่มาดว้ย 1. แบบเสนอโครงการจดัฝึกอบรม (เอกสาร วช-คก02) 

 2. แบบแสดงการคาํนวณค่าใชจ้า่ยการจดัฝึกอบรม (เอกสาร วช-คก03) 

 3. แบบบนัทกึการขอเสนออนุมตัโิครงการของคณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล (แบบฟอรม์ IO-01) 
 

 ดว้ย ศูนยค์วามเป็นเลศิดา้นการศกึษาวทิยาศาสตรส์ุขภาพ ฝ่ายการศกึษา คณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล 

จะจดัโครงการอบรมเชงิปฏบิตั ิเรื่อง “..................................................................”  ในวนัที ่............................................ 

ณ ............................................................................... ใหแ้ก่อาจารยท์ัง้ภายในและภายนอกคณะแพทยศาสตรศ์ริริาชพยาบาล 

มวีตัถุประสงคเ์พื่อใหผู้เ้ขา้ร่วมอบรม........................................................................................................ โดยมมีูลค่าของ

โครงการทีค่าํนวณจากประมาณการรายจ่ายรวมทัง้สิน้ ................. บาท (................................................บาทถว้น) 

 ประมาณการรายรบัของโครงการซึ่งนําเขา้เงนิรายไดค้ณะฯ เป็นจาํนวนเงนิทัง้สิน้ ........................  บาท 

(......................................................บาทถว้น) โดยมแีหล่งทีม่าของรายรบัดงัต่อไปน้ี 

1) ค่าลงทะเบยีน เป็นจาํนวนเงนิ  ...........................  บาท (...............................................บาทถว้น)  

2) รายรบัอืน่ๆ เป็นจาํนวนเงนิ  ...........................บาท (...............................................บาทถว้น) 
 

 ในการน้ีคณะกรรมการฯ จงึขออนุมตัิในหลกัการจดัโครงการและค่าใช้จ่ายเป็นจํานวนเงนิ.......................

บาท (...............................................บาทถว้น) โดยขออนุมตัใิชเ้งนิจากแหล่งเงนิต่อไปน้ี 

 เงนิรายไดค้ณะฯ เป็นจาํนวนเงนิ..........................บาท (..................................บาทถว้น) 

 เงนิอุดหนุนภาควชิา/ศนูย/์สถาน เป็นจาํนวนเงนิ..........................บาท (..................................บาทถว้น) 

 ไม่ใชเ้งนิรายไดค้ณะ 

 ทัง้น้ี ขอใหผู้เ้ขา้ร่วมโครงการมสีทิธเิบกิค่าใชจ้่ายไดต้ามระเบยีบกระทรวงการคลงั และไม่ถอืเป็นวนัลาเมื่อ

ไดร้บัอนุมตัจิากผูบ้งัคบับญัชาของผูเ้ขา้ร่วมโครงการ 
 

 จงึเรยีนมาเพื่อโปรดพจิารณา  

 

ลงชื่อ.................................................................. 

(คาํนําหน้า ชื่อและนามสกุล) 

ประธานโครงการ 

ชื่อสกุล : รา่ง/พมิพ ์

ชื่อสกุล : ทาน   

  เอกสาร วช-คก01 version 28/10/2557 
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ตัวอยางที่เก่ียวของกับการเขียนโครงการ 

และการขออนุมัติในหลักการ 

110 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ตัวอยางการวางแผนการจัดซื้อจัดจางตามระเบียบพัสดุ 

 

ลําดับ

ที่
รายการ

ราคาตอ

หนวย
จํานวน

 วงเงิน

ดําเนินการ
วงเงินรวม

หมวดคาเอกสารและอุปกรณ

คาอุปกรณ/เครื่องเขียน

1 ปากกา (ดาม) 3 150            450.00 

2 ถายไฟฉาย (แพ็ค) 100 1            100.00 

3 กระดาษการดสี (แพ็ค) 250 4         1,000.00 

4 สันหวง (แพ็ค) 100 10         1,000.00 

5 เทปผา (มวน) 100 2            200.00 

6 ลวดเสียบ (กลอง) 10 5              50.00 

7 กระดาษฟลิปชารท (แพ็ค) 200 6         1,200.00 

คาวัสดุในการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม

8 กระดาษการดสี (แพ็ค) 250 2            500.00 

คาถายเอกสาร

8 คาถายเอกสาร ไมเกิน 0.50 บาทตอแผน (แผน) 0.5 10000         5,000.00 

คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารของผูอบรม

9 กระเปาผา (ใบ) 40 100         4,000.00 

หมวดคาของรางวัลในการทํากิจกรรม

10 ขนมขบเคี้ยว (ชิ้น) 250 4         1,000.00 

11 แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) 450 4         1,800.00 

หมวดคาใชจายอื่นๆ

12 กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) 150 4            600.00 

13 ลูกอม (แพ็ค) 150 6            900.00 

     17,800.00 รวมเปนเงิน

4,000.00   

5,000.00   

4,000.00   

1,500.00   

500.00      

2,800.00   

 

111 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ตัวอยางการวางแผนงบประมาณรายจาย 

โครงการดานการศึกษา (กรณีรับเฉพาะบุคลากรภายในคณะฯ) 

 
รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหตุ

คาตอบแทน

วิทยากรภายนอก

 - วันที่ / เดือน / ป เปาหมาย

จํานวน 2 ทาน ทานละ 1 ชั่วโมง รวม 2 ชั่วโมง 1,000 บาท x 2 ชั่วโมง x  2 ทาน    4,000.00 ผูรวมอบรม 60 คนนอก 30
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ขอที่ 3.4 (ก,ข) วิทยากร (ใน) 7 รวมสอน 10

คาอาหาร วิทยากร (นอก) 2 คนใน 20

คาอาหารวาง ราคา 50 บาท จํานวน 80 คน จํานวน 2 มื้อ 50 บาท x 80 คน x  2 มื้อ    8,000.00 เจาหนาที่ 7

คาอาหารกลางวัน ราคา 90 บาท จํานวน 80 คน จํานวน 1 มื้อ 90 บาท x 80 คน x  1 มื้อ    7,200.00 โสตฯ 4

คาใชสอยเพื่อรับรองวิทยากร 80

คาการเดินทางดวยเครื่องบิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    5,000.00 

คาทางดวน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    1,000.00 

คาเอกสารและอุปกรณ

คาอุปกรณ/เครื่องเขียน ตามที่จายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ    4,000.00 

คาวัสดุในการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 2 แพ็ค       500.00 

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง ไมเกิน 0.50 บาท x 10,000 แผน    5,000.00 

คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารของผูอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกินใบละ 40 บาท x 100 ใบ    4,000.00 คาตอบแทน 4,000       

คาของรางวัลในการทํากิจกรรม คาอาหาร 7,200       

ขนมขบเคี้ยว (ชิ้น) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 4 ชิ้น    1,000.00 คาเดินทาง 6,000       

แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 450 บาท x 4 แผน    1,800.00 จัดซื้อจัดจาง 17,800     

คาใชจายอื่นๆ เบ็ดเตล็ดอื่น 1,000       

กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 4 แพ็ค       600.00 รวม 36,000     

ลูกอม (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 6 แพ็ค       900.00 

คาใชจายในการติดตอสื่อสาร ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

คาพาหนะในการเดินทางซื้อของจัดโครงการฯ ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

รวม 44,000.00 

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ

สี่หมื่นสี่พันบาทถวน  

112 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ตัวอยางประมาณการรายจายและวางแผนรายได 

โครงการดานการศึกษา (กรณีรับบุคลากรภายในและภายนอกคณะฯ) 
รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหตุ

คาตอบแทน

วิทยากรภายในคณะฯ

 - วันที่ / เดือน / ป เปาหมาย

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    6,000.00 ผูรวมอบรม 60 คนนอก 30

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 3 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    3,000.00 วิทยากรรวม วิทยากร (ใน) 7 รวมสอน 10

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    6,000.00 วิทยากร (นอก) 2 คนใน 20

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 4 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    3,000.00 วิทยากรรวม เจาหนาที่ 7

วิทยากรภายนอก โสตฯ 4

 - วันที่ / เดือน / ป 80

จํานวน 2 ทาน ทานละ 1 ชั่วโมง รวม 2 ชั่วโมง 2,000 บาท x 2 ชั่วโมง x  2 ทาน    8,000.00 
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ขอที่ 3.4 (ก,ข)

เจาหนาที่ภายในคณะฯ

 - วันที่ / เดือน / ป

ผูปวยจําลอง จํานวน 2 ทาน จํานวน 1 วัน 500 บาท x 2 คน x  1 วัน    1,000.00 
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 47/2556 

คาอาหาร คาตอบแทน 27,000     

คาอาหารวาง 2 มื้อ อาหารกลางวัน 1 มื้อ จํานวน 80 คน จํานวน 1 วัน 300 บาท x 80 คน x  1 วัน   24,000.00 คาอาหาร 24,000     

คาใชสอยเพื่อรับรองวิทยากร คาเดินทาง 6,000       

คาการเดินทางดวยเครื่องบิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    5,000.00 จัดซื้อจัดจาง 17,800     

คาทางดวน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    1,000.00 เบ็ดเตล็ดอื่น 2,500       

คาเอกสารและอุปกรณ รวม 77,300     

คาอุปกรณ/เครื่องเขียน ตามที่จายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ    4,000.00 

คาวัสดุในการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 2 แพ็ค       500.00 

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง ไมเกิน 0.50 บาท x 10,000 แผน    5,000.00 

คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารของผูอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกินใบละ 40 บาท x 100 ใบ    4,000.00 

คาของรางวัลในการทํากิจกรรม

ขนมขบเคี้ยว (ชิ้น) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 4 ชิ้น    1,000.00 

แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 450 บาท x 4 แผน    1,800.00 

คาใชจายอื่นๆ

กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 4 แพ็ค       600.00 

ลูกอม (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 6 แพ็ค       900.00 

คาใชจายในการติดตอสื่อสาร ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

คาพาหนะในการเดินทางซื้อของจัดโครงการฯ ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

คาธรรมเนียมในการสงจดหมายชนิดลงทะเบียน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    1,000.00 

คาธรรมเนียมในการโอนเงิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

รวม 77,300.00 

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ

เจ็ดหมื่นเจ็ดพันสามรอยบาทถวน ตนทุนตอคน 1,288.33   

บวก คาสาธารณูปโภคตางๆ ตอคน 30 % 386.50      

บวก กําไรตอคน 20 % 257.67      

อัตราคาลงทะเบียน ตอ คน 1,932.50   

อัตราคาลงทะเบียน 2,500.00   

กําไรตอคน (บาท) 1,211.67   

กําไรตอคน (%) 94.05       

เปาหมาย คนนอก (จํานวน/คาลงทะเบียน) 30 2,500.00   รายไดที่คาดวาจะไดรับ

เปาหมาย รวมสอน (จํานวน/คาลงทะเบียน) 10 1,250.00   จากคนนอก 75,000.00 

เปาหมาย คนใน (จํานวนคน) 20 จากรวมสอน 12,500.00 

รวมเปาหมาย 60 รวม 87,500.00 

คาดวากําไรตอโครงการ (หลังหักคาใชจาย) 10,200.00   

113 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ตัวอยางประมาณการรายจายและวางแผนรายได 

โครงการดานบริการวิชาการ 
รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหตุ

คาตอบแทน

วิทยากรภายในคณะฯ

 - วันที่ / เดือน / ป เปาหมาย

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    6,000.00 ผูรวมอบรม 60 คนนอก 30

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 3 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    3,000.00 วิทยากรรวม วิทยากร (ใน) 7 รวมสอน 10

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    6,000.00 วิทยากร (นอก) 2 คนใน 20

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 4 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน    3,000.00 วิทยากรรวม เจาหนาที่ 7

วิทยากรภายนอก โสตฯ 4

 - วันที่ / เดือน / ป 80

จํานวน 2 ทาน ทานละ 1 ชั่วโมง รวม 2 ชั่วโมง 2,000 บาท x 2 ชั่วโมง x  2 ทาน    8,000.00 
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ขอที่ 3.4 (ก,ข)

เจาหนาที่ภายในคณะฯ

 - วันที่ / เดือน / ป

ผูปวยจําลอง จํานวน 2 ทาน จํานวน 1 วัน 500 บาท x 2 คน x  1 วัน    1,000.00 
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 47/2556 

คาสถานที่ คาตอบแทน 27,000     

หอง..............จํานวน 13,500 บาท จํานวน 1 วัน 13,500 บาท x  1 วัน   13,500.00 คาสถานที่ 13,500     

คาอาหาร คาอาหาร 24,000     

คาอาหารวาง 2 มื้อ อาหารกลางวัน 1 มื้อ จํานวน 80 คน จํานวน 1 วัน 300 บาท x 80 คน x  1 วัน   24,000.00 คาเดินทาง 6,000       

คาใชสอยเพื่อรับรองวิทยากร จัดซื้อจัดจาง 17,800     

คาการเดินทางดวยเครื่องบิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    5,000.00 เบ็ดเตล็ดอื่น 2,500       

คาทางดวน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    1,000.00 รวม 90,800     

คาเอกสารและอุปกรณ

คาอุปกรณ/เครื่องเขียน ตามที่จายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ    4,000.00 

คาวัสดุในการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 2 แพ็ค       500.00 

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง ไมเกิน 0.50 บาท x 10,000 แผน    5,000.00 

คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารของผูอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกินใบละ 40 บาท x 100 ใบ    4,000.00 

คาของรางวัลในการทํากิจกรรม

ขนมขบเคี้ยว (ชิ้น) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 4 ชิ้น    1,000.00 

แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 450 บาท x 4 แผน    1,800.00 

คาใชจายอื่นๆ

กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 4 แพ็ค       600.00 

ลูกอม (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 6 แพ็ค       900.00 

คาใชจายในการติดตอสื่อสาร ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

คาพาหนะในการเดินทางซื้อของจัดโครงการฯ ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

คาธรรมเนียมในการสงจดหมายชนิดลงทะเบียน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ    1,000.00 

คาธรรมเนียมในการโอนเงิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ       500.00 

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ รวม 90,800.00 

เกาหมื่นแปดรอยบาทถวน ตนทุนตอคน 1,513.33   

บวก คาสาธารณูปโภคตางๆ ตอคน 30 % 454.00      

บวก กําไรตอคน 20 % 302.67      

อัตราคาลงทะเบียน ตอ คน 2,270.00   

อัตราคาลงทะเบียน 2,500.00   

กําไรตอคน (บาท) 986.67      

กําไรตอคน (%) 65.20       

เปาหมาย คนนอก (จํานวน/คาลงทะเบียน) 30 2,500.00    รายไดที่คาดวาจะไดรับ

เปาหมาย รวมสอน (จํานวน/คาลงทะเบียน) 10 1,250.00    จากคนนอก 75,000.00 

เปาหมาย คนใน (จํานวนคน) 20 จากรวมสอน 12,500.00 

รวมเปาหมาย 60 รวม 87,500.00 

คาดวากําไรตอโครงการ (หลังหักคาใชจาย) 3,300.00-    

114 การเขียนโครงการอบรมและการขออนุมัติในหลกัการจัดอบรม 
ของศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คูมือการปฏิบัติงาน

  



ตัวอยางประมาณการรายจายและวางแผนรายได 

โครงการดานการศึกษา/ดานบริการวิชาการ (กรณีสถานท่ีจัดเปนภายนอกคณะฯ) 
รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหตุ

คาตอบแทน

วิทยากรภายในคณะฯ

 - วันที่ / เดือน / ป เปาหมาย

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      6,000.00 ผูรวมอบรม 60 คนนอก 30

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 3 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      3,000.00 วิทยากรรวม วิทยากร (ใน) 7 รวมสอน 10

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      6,000.00 วิทยากร (นอก) 2 คนใน 20

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 4 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      3,000.00 วิทยากรรวม เจาหนาที่ 7

 - วันที่ / เดือน / ป โสตฯ 4

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      6,000.00 80

(เวลา 09.00 - 12.00 น.) จํานวน 3 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      3,000.00 วิทยากรรวม
(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชัวโมง 1,000 บาท x 3 ชัวโมง x  2 ทาน      6,000.00 

(เวลา 13.00 - 16.00 น.) จํานวน 4 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x  2 ทาน      3,000.00 วิทยากรรวม

วิทยากรภายนอก

 - วันที่ / เดือน / ป

จํานวน 2 ทาน ทานละ 1 ชั่วโมง รวม 2 ชั่วโมง 2,000 บาท x 2 ชั่วโมง x  2 ทาน      8,000.00 
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ขอที่ 3.4 (ก,ข)

เจาหนาที่ภายในคณะฯ

 - วันที่ / เดือน / ป

ผูปวยจําลอง จํานวน 2 ทาน จํานวน 1 วัน 500 บาท x 2 คน x  1 วัน      1,000.00 
หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณีเรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 47/2556 

คาที่พัก คาตอบแทน 45,000       

หองพัก วิทยากร จํานวน 5 หอง จํานวน 1 วัน (พักเดี่ยว) 1,200 บาท x 5 หอง x 1 วัน      6,000.00 คาที่พัก 28,500       

หองพัก เจาหนาที่ จํานวน 3 หอง จํานวน 1 วัน (พักคู) 1,500 บาท x 3 หอง x 1 วัน      4,500.00 คาอาหาร 113,400     

หองพัก ผูรวมอบรม จํานวน 10 หอง จํานวน 1 วัน (พักคู) 1,500 บาท x 10 หอง x 1 วัน    15,000.00 คาเดินทาง 6,000        

หองพัก เจาหนาที่เตรียมงานลวงหนา 4 คน จํานวน 2 หอง (พักคู) 1,500 บาท x 2 หอง      3,000.00 จัดซื้อจัดจาง 17,800       

คาอาหาร เบ็ดเตล็ดอื่น 2,500        

คาอาหารเย็นสําหรับเจาหนาที่เตรียมงานลวงหนา จํานวน 4 คน 350 บาท x 4 คน x  1 มื้อ      1,400.00 รวม 213,200     

คาอาหาร (รวมอาหารเย็น) จํานวน 80 คน จํานวน 1 วัน 800 บาท x 80 คน x  1 วัน    64,000.00 

คาอาหาร (ไมรวมอาหารเย็น) จํานวน 80 คน จํานวน 1 วัน 600 บาท x 80 คน x  1 วัน    48,000.00 

คาใชสอยเพื่อรับรองวิทยากร

คาการเดินทางดวยเครื่องบิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ      5,000.00 

คาทางดวน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ      1,000.00 

คาเอกสารและอุปกรณ

คาอุปกรณ/เครื่องเขียน ตามที่จายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ      4,000.00 

คาวัสดุในการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 2 แพ็ค        500.00 

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง ไมเกิน 0.50 บาท x 10,000 แผน      5,000.00 

คากระเปาหรือสิ่งที่ใชบรรจุเอกสารของผูอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกินใบละ 40 บาท x 100 ใบ      4,000.00 

คาของรางวัลในการทํากิจกรรม

ขนมขบเคี้ยว (ชิ้น) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 4 ชิ้น      1,000.00 

แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 450 บาท x 4 แผน      1,800.00 

คาใชจายอื่นๆ

กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 4 แพ็ค        600.00 

ลูกอม (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 150 บาท x 6 แพ็ค        900.00 

คาใชจายในการติดตอสื่อสาร ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ        500.00 

คาพาหนะในการเดินทางซื้อของจัดโครงการฯ ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ        500.00 

คาธรรมเนียมในการสงจดหมายชนิดลงทะเบียน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ      1,000.00 

คาธรรมเนียมในการโอนเงิน ตามที่จายจริง โดยเปนไปตามประกาศคณะฯ        500.00 

หมายเหตุ : ขอถัวเฉลี่ยจายทุกรายการ รวม 213,200.00 

สองแสนหนึ่งหมื่นสามพันสองรอยบาทถวน ตนทุนตอคน 3,553.33     

บวก คาสาธารณูปโภคตางๆ ตอคน 30 % 1,066.00     

บวก กําไรตอคน 20 % 710.67       

อัตราคาลงทะเบียน ตอ คน 5,330.00     

อัตราคาลงทะเบียน 6,500.00     

กําไรตอคน (บาท) 2,946.67     

กําไรตอคน (%) 82.93         

เปาหมาย คนนอก (จํานวน/คาลงทะเบียน) 30 6,500.00  รายไดที่คาดวาจะไดรับ

เปาหมาย รวมสอน (จํานวน/คาลงทะเบียน) 10 3,250.00  จากคนนอก 195,000.00 

เปาหมาย คนใน (จํานวนคน) 20 จากรวมสอน 32,500.00   

รวมเปาหมาย 60 รวม 227,500.00 

คาดวากําไรตอโครงการ (หลังหักคาใชจาย) 14,300.00    
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u+ 

 
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติ เร่ือง Advances in competency-based assessment 

ระหวางวันท่ี 24 - 25 เมษายน พ.ศ. 2561 

ณ หองบรรยาย 3A01 อาคารศรีสวรินทิรา ชั้น 3A คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 
 

1. หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  

 ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 

 

2. หลักการและเหตุผล 

 การวัดประเมิน (Assessment) เปนกระบวนการรวบรวมและใชขอมูลสารสนเทศเพื่อประเมินคา

บุคคลวัตถุเหตุการณหรือสิ่งใดๆ ที่สนใจ ดังนั้นการวัดและประเมินผลทางการศึกษาจึงเปนองคประกอบสําคัญ

ในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เพื่อใหไดมาซึ่งขอมูลสารสนเทศที่จําเปนในการพิจารณาวาผูเรียนเกิดการ

เรียนรูตามวัตถุประสงคและมาตรฐานการเรียนรู นอกจากนี้จะมีประโยชนโดยตรงตอผูเรียนแลวยังสะทอนถึง

ประสิทธิภาพการสอนของผูสอน สะทอนคุณภาพการการจัดการศึกษาของสถาบันการศึกษาดวย  

 ในปจจุบัน มาตรฐานการเรียนรูในศตวรรษที่ 21 เนนทักษะ ความรู และความเชี่ยวชาญที่เกิดกับ

ผูเรียน เนนการสรางความรูและความเขาใจในเชิงลึกมากกวาการสรางความรูแบบผิวเผิน ยกระดับ

ความสามารถผูเรียนดวยการใหขอมูลที่เปนจริงจากการทํางานและการดํารงชีวิต รวมถึงใชหลักการวัด

ประเมินผลมีคุณภาพระดับสูง ดังนั้น ในการวัดและการประเมินผลการศึกษา อาจารยหรือผูสอนจําเปนตองมี

เครื่องมือในการใหคะแนนเพื่ออธิบายผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนของผูเรียน ซึ่งในปจจุบันมักใช Rubrics เปน

เครื่องมือในการใหคะแนน (Scoring Tool) สําหรบัการวัดและประเมินผลทางการศึกษาของผูเรียนในหลักสูตร

แพทยศาสตรบัณฑิตมีความแตกตางจากหลักสูตรอ่ืนๆ โดยเฉพาะในระดับชั้นคลินิกเนื่องจากมีรูปแบบการวัด

และประเมินทีห่ลากหลาย มีลักษณะเฉพาะ เชน การสอบปรนัย (multiple-choice question), การสอบอัตนัย 

(Modified Essay Question), การสอบปากเปลา, การสอบปฏิบัติทางคลินิกรายสั้นและยาว, การสอบปฏิบัติ

หลายสถานีทางคลินิก (Objective structured Clinical Examination), การประเมินดวยการสังเกตพฤติกรรม

และการปฏิบัติงาน, การประเมินดวยการสังเกตการทํางานเปนกลุม และการประเมินดวยแฟมสะสมงาน เปน

ตน จึงเห็นไดวา การวัดผลและประเมินผลกําลังเปลี่ยนแปลงสูการประเมินตามสภาพจริงและการประเมินจะอิง

การปฏิบัติมากขึ้น อาจารยหรือผูสอนจึงจําเปนตองพัฒนาเครื่องมือหรือแบบประเมินสําหรับวัดและประเมินผล

ที่สะทอนหลักสูตรและการสอนของแตละคน เพื่อใหเครื่องมือหรือแบบประเมินนั้นมีความสัมพันธกับการเรียน

มากขึ้น แตปจจุบันยังพบปญหา คือ อาจารยแพทยในโรงเรียนแพทย โรงพยาบาลรวมสอน และศูนย

แพทยศาสตรศึกษาชั้นคลินิกบางสวนยังไมทราบถึงทิศทางการเปลี่ยนแปลงในการประเมินความสามารถทาง

การแพทย และขาดความรู ความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับการประเมินทักษะตางๆ อาทิเชน การกําหนดกิจกรรม
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ทางวิชาชีพที่ไวใจใหผูเรียนทําได การประเมินทักษะการทําหัตถการ การประเมินทักษะการสื่อสาร การประเมิน

ความเปนผูนําและการบริหารทีม นอกจากนี้ยังพบวามาตรฐานในการวิเคราะหคะแนนสอบและการวิเคราะห

คะแนนสอบของอาจารยแพทยแตละทานไมเทาเทียมกัน ดังนั้น อาจารยแพทยที่ตองทําหนาที่ดังกลาว จะตอง

มีความรูความเขาใจที่ถูกตองเกี่ยวกับหลักการพื้นฐาน วิธีการสราง การเลือกใชเครื่องมือใหเหมาะสม สามารถ

ดําเนินการวัดและประเมินผลไดเปนอยางดี ทั้งนี้เพื่อใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุดกับผูเรียน สถาบัน รวมไปถึงผูใช

บัณฑิตตอไป 

 จากความสําคัญดังกลาว ศูนยความเปนเลิศดานการศึกษาวิทยาศาสตรสุขภาพ ฝายการศึกษา 

คณะแพทยศาสตร ศิริราชพยาบาล จึงเห็นสมควรจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง “Advances in competency-

based assessment” ระหวางวันที่ 24 - 25 เมษายน พ.ศ. 2561 เพื่อใหความรูเกี่ยวกับทิศทางการ

เปลี่ยนแปลงในการประเมินความสามารถทางการแพทย และฝกปฏิบัติทักษะการวัดและประเมินผลใหแก

อาจารยระดับชั้นคลินิก ทั้งภายในและภายนอกคณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล   

           

3. วัตถุประสงค 

 เพื่อใหผูเขารวมอบรม 

 1. ทราบถึงทิศทางการเปลี่ยนแปลงในการประเมินความสามารถทางการแพทย และแนวทางใหม

ในการสอบขอเขียน รวมถึงการใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการประเมินผล 

 2. มีความรูความเขาใจเกี่ยวกับการวัดผลและประเมินผลการศึกษาใหเหมาะสมกับวัตถุประสงค

การเรียนการสอน และสามารถกําหนดกิจกรรมทางวิชาชีพที่ไวใจใหผูเรียนทําได 

 3. มีความรูเกี่ยวกับการประเมินทักษะดานตางๆ เพื่อใชเปนแนวทางในการประเมินทักษะขั้นสูงตอไป 

 

4. เน้ือหาโดยสังเขป 

 เปนการบรรยายความรู วิธีการและทักษะที่สําคัญในการวัดและประเมินผลนักศึกษาชั้นคลินิก โดย

วิทยากรผูทรงคุณวุฒิ โดยเนื้อหาแบงเปน 2 Part ดังนี้ 

 Part 1 : หลักการวัดและประเมินผล (อบรมภาคทฤษฎี) ไดแก ทิศทางการเปลี่ยนแปลงในการ

ประเมินความ สามารถทางการแพทย (Future directions for medical competency assessment), แนวทาง

ใหมในการสอบขอเขียน (New trends in written exam), การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการประเมินผล (IT in 

assessment), การวิเคราะหคะแนนสอบขั้นสูง (Advanced item analytic techniques), การต้ังเกณฑผาน

การสอบ (Setting a passing standard), การกําหนดกิจกรรมทางวิชาชีพที่ไวใจใหผูเรียนทําได (Entrust able 

Professional activities : EPA) 

 Part 2 : แนวทางการประเมินทักษะขั้นสูง (อบรมภาคทฤษฎี+workshop) ไดแก การประเมินทักษะ

การทําหัตถการ (Technical skills assessment), การประเมินทักษะการสื่อสาร (Communication skills 

assessment), การประเมินความเปนผูนําและการบริหารทีม (Assessing Leadership and team 
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management), แนวทางการสรางแบบประเมิน (Rubric scale development)    

         

5. กิจกรรมในการดําเนินงาน  

 กิจกรรมบรรยายทางวิชาการ 2 วัน โดยวิทยากรเปนคณาจารยจากภายในและภายนอก คณะ

แพทยศาสตรศิริราชพยาบาล และมีการแบงกลุมผูรวมอบรม จํานวน 4 กลุม เพื่อทํากิจกรรมภายในกลุม

รวมกัน  ในระหวางวันที่ 24 – 25 เมษายน พ.ศ. 2561 ณ หองบรรยาย 3A01 อาคารศรีสวรินทิรา ชั้น 3A คณะ

แพทยศาสตรศิริราชพยาบาล โดยกิจกรรมของการบรรยายแบงเปน 3 Part ดังนี้  

 Part 1 : วันอังคารที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2561 เปนการบรรยายเกี่ยวกับหลักการวัดและประเมินผล 

ไดแก ทิศทาง การเปลี่ยนแปลงในการประเมินความสามารถทางการแพทย, แนวทางใหมในการสอบขอเขียน, 

การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการประเมินผล, การวิเคราะหคะแนนสอบขั้นสูง, การต้ังเกณฑผานการสอบ, 

การกําหนดกิจกรรมทางวิชาชีพที่ไวใจใหผูเรียนทําได 

 Part 2 : วันพุธที 25 เมษายน พ.ศ. 2561 เปนการบรรยายเกี่ยวกับแนวทางการประเมินทักษะขั้นสูง 

ไดแก การประเมินทักษะการทําหัตถการ, การประเมินทักษะการสื่อสาร, การประเมินความเปนผูนําและการ

บริหารทีม, แนวทางการสรางแบบประเมิน และเปน workshop โดยมีกิจกรรมกลุมใหสรางแบบประเมินและ

นําเสนอเครื่องมือประเมิน  

 

6. กลุมเปาหมาย  

 ผู เขารับการอบรมเปนอาจารยภายในคณะฯ และอาจารยภายนอก ไดแก โรงเรียนแพทย 

โรงพยาบาลรวมสอน และศูนยแพทยศาสตรศึกษาชั้นคลินิก  

 

7. ผูเขารวมโครงการ จํานวน 135 คน ประกอบดวย 

 วันท่ี 24 เมษายน 2561 จํานวน 80 คน ดังนี ้

 1.  วิทยากร (บุคลากรภายในคณะฯ)  จํานวน    6  คน 

 2.  วิทยากร (บุคคลภายนอก)   จํานวน    1  คน 

 3.  ผูชวยวิทยากร    จํานวน    3  คน 

 4.  ผูเขารวมอบรม    จํานวน  60  คน 

  - อาจารยภายในคณะฯ (จํานวน 30 คน)  

  - อาจารยภายนอกคณะฯ ที่คณะฯ เปนสถาบันแพทยพี่เลี้ยงและโรงพยาบาลรวมสอน (จํานวน 10 คน) 

  - อาจารยภายนอกคณะฯ (จํานวน 20 คน) 

 5. เจาหนาที่ประสานงาน    จํานวน  7  คน 

 6. เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา   จํานวน  3  คน 
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 วันท่ี 25 เมษายน 2561 จํานวน 55 คน ดังนี ้

 1.  วิทยากร (บุคลากรภายในคณะฯ)  จํานวน    6  คน 

 2.  วิทยากร (บุคคลภายนอก)   จํานวน    1  คน 

 3.  ผูชวยวิทยากร    จํานวน    3  คน 

 4.  ผูเขารวมอบรม    จํานวน  35  คน 

  - อาจารยภายในคณะฯ (จํานวน 15 คน)  

  - อาจารยภายนอกคณะฯ ที่คณะฯ เปนสถาบันแพทยพี่เลี้ยงและโรงพยาบาลรวมสอน (จํานวน 5 คน) 

  - อาจารยภายนอกคณะฯ (จํานวน 15 คน) 

 5. เจาหนาที่ประสานงาน    จํานวน  7  คน 

 6. เจาหนาที่โสตทัศนศึกษา   จํานวน  3  คน 

 

8. อัตราคาลงทะเบียน 

ประเภทผูเขารับการฝกอบรม 

อัตราคาลงทะเบียน (บาท) ตอ Part 

หมายเหต ุ
ภายในวนัที่  

27 มี.ค. 61 

ภายในวนัที่  

28 มี.ค. – 10 เม.ย. 

61 

หนางาน 

บุคคลภายนอกคณะ  2,000 2,500 3,000  

บุคคลภายนอกคณะฯ ท่ีคณะฯ เปนสถาบันพ่ีเล้ียง  

มี 2 สถาบัน คือ  

- คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา 

- สํานักวิชาแพทยศาสตร มหาวทิยาลัยแมฟาหลวง  1,000 1,250 3,000  

โรงพยาบาลรวมสอน 1,000 1,250 3,000  

อาจารยและนักศกึษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยา

ศาสตรมหาบัณฑิต สาขาการศึกษาวิทยาศาสตร

สุขภาพ 1,000 1,250 3,000 

 

บุคลากรของคณะแพทยศาสตรศริิราชพยาบาล ยกเวนคาลงทะเบียน 3,000  
  

 

9. การประเมินผลโครงการ 

 จากแบบประเมินผล 

 

10. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

 เปนไปตามวัตถุประสงค 
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11. ตัวช้ีวัดและเปาหมายโครงการ 

ตัวช้ีวัด หนวยนับ เปาหมาย 

1) จํานวนผูเขารวมอบรม จากภายนอกคณะฯ คน 60 

2) จํานวนผูเขารวมอบรม จากภายในคณะฯ คน 35 

3) คาเฉลี่ยของระดับความพึงพอใจโดยรวมของผูเขารวม

อบรม 

คะแนนเต็ม 5 4.00 

 

12. แผนการดําเนินโครงการ 

กิจกรรม 
พ.ศ. 2560 พ.ศ. 2561 

ต.ค. พ.ย. ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค. เมย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

วางแผน และราง/เสนอโครงการ             

รับลงทะเบียน              

- คร้ังท่ี 1 ภายในวนัท่ี 27 มี.ค. 61             

- คร้ังท่ี 2 วันท่ี 28 มี.ค. – 10 เม.ย. 61             

ดําเนินการจดัโครงการ             

สรุป ประเมินผลโครงการ              

 

13. งบประมาณในการดําเนินงาน (เงินรายไดคณะฯ ปงบประมาณ 2561) 

 

 13.1 รายจาย 

 

รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหต ุ

คาตอบแทน    

วิทยากรภายในคณะฯ       

- วันที่ 24 เมษายน 61       

เวลา 09.00 - 12.00 น. จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x 1 ทาน    3,000.00  วิทยากรหลัก 

เวลา 09.00 - 12.00 น. จํานวน 2 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x 2 ทาน    3,000.00  วิทยากรรวม 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x 1 ทาน    3,000.00  วิทยากรหลัก 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จํานวน 2 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x 2 ทาน    3,000.00  วิทยากรรวม 

- วันที่ 25 เมษายน 61       

เวลา 09.00 - 12.00 น. จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x 1 ทาน    3,000.00  วิทยากรหลัก 

เวลา 09.00 - 12.00 น. จํานวน 3 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x 3 ทาน    4,500.00  วิทยากรรวม 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จํานวน 1 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 1,000 บาท x 3 ชั่วโมง x 1 ทาน    3,000.00  วิทยากรหลัก 

เวลา 13.00 - 16.00 น. จํานวน 4 ทาน รวม 3 ชั่วโมง 500 บาท x 3 ชั่วโมง x 4 ทาน    6,000.00  วิทยากรรวม 
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รายละเอียดคาใชจาย คาใชจายตอหนวย รวม หมายเหต ุ

วิทยากรภายนอกคณะฯ       

จํานวน 2 ทาน  ทานละ  1 ชั่วโมง รวม 2 ชั่วโมง 1,000 บาท x 1 ชั่วโมง x 2ทาน    4,000.00   

หมายเหตุ : คาตอบแทนวิทยากรกรณเีรียกเก็บคาธรรมเนียมจากผูเขารวมอบรม ตามประกาศ ฉบับ 28/2556 ขอท่ี 3.4 (ข) 
 

คาอาหาร       

 - part 1 : วันที่ 24 เมษายน 61      

คาอาหาร จํานวน 1 วัน จํานวน 80 คน  250 บาท x 1 วัน x 80 คน   20,000.00    

 - part 2 : วันที่ 25 เมษายน 61     

คาอาหาร จํานวน 1 วัน จํานวน 55 คน  250 บาท x 1 วัน x 55 คน   13,750.00    

คาเอกสาร/อุปกรณและเคร่ืองเขียน       

คาอุปกรณ/เคร่ืองเขียน  ตามที่จายจริง และตามระเบียบพัสดุคณะฯ 5,000.00  

คาวัสดใุนการทําประกาศนียบัตรผูผานการอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 4 แพค็ 1,000.00  

คาถายเอกสาร เบิกจายตามจริง ไมเกิน 0.50 บาท x 2,000 แผน 1,000.00   

คากระเปาหรือส่ิงท่ีใชบรรจเุอกสารของผูอบรม เบิกจายตามจริง ไมเกินใบละ 50 บาท x 100  ใบ 5,000.00   

คาของรางวัลในการทํากิจกรรม ตามอัตราท่ีคณะกําหนด   

ขนมขบเคีย้ว (ชิ้น) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 200 บาท x 5 ชิ้น 1,000.00   

แผน DVD บันทึกการอบรม (แผน) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 500 บาท x 2  แผน 1,000.00   

คาใชจายอืน่ๆ 

 

   

กระดาษเช็ดหนา (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 250 บาท x 2 แพค็ 500.00   

ลูกอม (แพ็ค) เบิกจายตามจริง ไมเกิน 100 บาท x 5 แพค็ 500.00   

คาใชจายในการตดิตอสื่อสาร  ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ  500.00  

คาพาหนะในการเดนิทางซื้อของจัดโครงการฯ  ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ  500.00  

คาธรรมเนียมในการสงจดหมายชนิดลงทะเบียน  ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ  500.00  

คาธรรมเนียมในการโอนเงิน ตามท่ีจายจริง ตามประกาศคณะฯ  500.00  

(แปดหมื่นสามพันสองรอยหาสิบบาทถวน) รวม 83,250.00 

 หมายเหตุ : คาใชจายดังกลาวขางตนขอถัวจายทุกรายการ 
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 13.2 รายไดคาดวาจะไดรับ 

part 1 : วันที่ 24 เมษายน 61 

รายละเอียดรายได คาลงทะเบียนตอหนวย รวม หมายเหต ุ

- บุคลากรภายนอกคณะฯ จํานวนประมาณ 30 คน  2,000.00 บาท ตอคน  60,000.00    

- บุคลากรภายนอกคณะฯ ท่ีคณะฯ เปนสถาบันพ่ีเล้ียงให   

(คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา,  สํานักวชิาแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง) และโรงพยาบาลรวมสอน  

จํานวนประมาณ 10 คน  

1,000.00 บาท ตอคน    10,000.00   

- อาจารยและนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต สาขาการศกึษาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

- - คร่ึงราคา 

(หากมี)  

- บุคลากรภายในคณะฯ จํานวนประมาณ 20 คน  ตอ part - - ยกเวน 

 (เจ็ดหม่ืนหกรอยบาทถวน) รวม 70,000.00 

  

part 2 : วันที่ 25 เมษายน 61 

รายละเอียดรายได คาลงทะเบียนตอหนวย รวม หมายเหต ุ

- บุคลากรภายนอกคณะฯ จํานวนประมาณ 20 คน  2,000.00 บาท ตอคน  40,000.00    

- บุคลากรภายนอกคณะฯ ท่ีคณะฯ เปนสถาบันพ่ีเล้ียงให   

(คณะแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยพะเยา,  สํานักวชิาแพทยศาสตร 

มหาวิทยาลัยแมฟาหลวง) และโรงพยาบาลรวมสอน  

จํานวนประมาณ 5 คน  

1,000.00 บาท ตอคน    5,000.00   

- อาจารยและนักศึกษาปริญญาโท หลักสูตรวิทยาศาสตร

มหาบัณฑิต สาขาการศกึษาวิทยาศาสตรสุขภาพ 

- - คร่ึงราคา 

(หากมี)  

- บุคลากรภายในคณะฯ จาํนวนประมาณ 10 คน  ตอ part - - ยกเวน 

 (สีห่ม่ืนหาพันบาทถวน) รวม 45,000.00 

  

รวมรายไดจากคาลงทะเบียน วันที่ 24 - 25 เมษายน 2561 115,000.00 (บาท) 

(หนึ่งแสนหนึ่งหมื่นหาพันบาทถวน) 
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(ราง) กําหนดการอบรมเชิงปฏิบัติ เร่ือง Advances in competency-based assessment 

วันท่ี 24 - 25 เมษายน 2561 ณ หองบรรยาย 3A01 ชั้น 3A อาคารศรีสวรินทิรา คณะแพทยศาสตรศิริราชพยาบาล 

วันอังคารท่ี 24 เมษายน พ.ศ. 2561 Part I: หลักการวดัและประเมินผล (อบรมภาคทฤษฎี) 

09.00 – 10.00 น. ทิศทางการเปลี่ยนแปลงในการประเมินความสามารถทางการแพทย

 Future directions for medical competency assessment 

ศ. พญ.บุญมี สถาปตยวงศ* 

 

10.15 – 11.00 น แนวทางใหมในการสอบขอเขียน    

 New trends in written exam 

 รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

11.00 - 12.00 น การใชเทคโนโลยีสารสนเทศในการประเมินผล   

IT in assessment 

 คุณทศพร มาสวัสดิ์ 

รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

12.00 – 13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.00 น การวิเคราะหคะแนนสอบขั้นสูง     

Advanced item analytic techniques 

รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

 

14.00 – 15.00 น การต้ังเกณฑผานการสอบ     

 Setting a passing standard 

 รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

 

15.15 – 16.15 น การกําหนดกิจกรรมทางวิชาชีพท่ีไวใจใหผูเรียนทําได 

 Entrust able Professional activities (EPA) 

ผศ. พญ.กษณา รักษมณี 

วันพุธที 25 เมษายน พ.ศ. 2561    Part II: แนวทางการประเมินทักษะข้ันสูง (อบรมภาคทฤษฎ ี+ workshop) 

09.00 – 10.00 น. การประเมนิทักษะการทําหัตถการ   

 Technical skills assessment 

ผศ. พญ.กษณา รักษมณี 

10.15 – 11.00 น การประเมินทักษะการสื่อสาร     

 Communication skills assessment 

อ. พญ.กมลทิพย เลิศชัยสถาพร* 

รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

11.00 - 12.00 น การประเมินความเปนผูนําและการบริหารทีม   

 Assessing Leadership and team management 

ผศ. พญ.ธัชวรรณ จิระติวานนท 

12.00 –13.00 น. พักรับประทานอาหารกลางวัน 

13.00 – 14.00 น แนวทางการสรางแบบประเมิน     

 Rubric scale development 

ผศ. นพ.ตรีภพ เลิศบรรณพงษ 

14.00 – 15.00 น กิจกรรมกลุม: สรางแบบประเมิน    

Group activity: Rubric scale development 

รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

ผศ. นพ.ตรีภพ เลิศบรรณพงษ 

ผศ. พญ.ธัชวรรณ จิระติวานนท 

ผศ. พญ.กษณา รักษมณี 

คุณทศพร มาสวัสดิ์ 

15.15 – 16.15 น การนําเสนอเครื่องมือประเมิน     

 Presentation of rating instruments 

รศ.ดร. นพ. เชิดศักดิ์ ไอรมณีรัตน 

ผศ. นพ.ตรีภพ เลิศบรรณพงษ 

ผศ. พญ.ธัชวรรณ จิระติวานนท 

ผศ. พญ.กษณา รักษมณี 

คุณทศพร มาสวัสดิ์ 

หมายเหตุ: กําหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
* วิทยากรภายนอก หนา 8/8 
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