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ค ำน ำ 

 
ในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID 19) มีผลให้การด าเนินกิจกรรมต่างๆ 

ต้องหยุดชะงักลง หรือชะลอเวลาในการจัดออกไป ประชาชนต่างต้องปรับรูปแบบการด าเนินชีวิตทั้งการใช้
ชีวิตประจ าวัน และการปฏิบัติงานให้เป็นไปในรูปแบบความปกติใหม่ (New Normal) แต่อย่างไรก็ตาม แม้การด าเนิน
กิจกรรมต่างๆ ต้องหยุดชะงัก แต่การพัฒนาศักยภาพ การเพิ่มพูนทักษะ ความรู้ ความช านาญ ให้แก่บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยมหิดลก็ยังคงต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง 

คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดอบรมโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล 
(Mahidol University Supervisory Development Program) รูปแบบผสมผสานในสถานการณ์การแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID 19)” จึงมีวัตถุประสงค์ในการจัดท าเพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในการด าเนิน
โครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development 
Program) ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID 19) ซึ่งมีความแตกต่างจากการ
ด าเนินโครงการฝึกอบรมในสถานการณ์ปกติ โดยมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการอบรม พร้อมทั้ง การน าเทคโนโลยี
ทางการศึกษามาใช้ รวมทั้ง การน าหลักเกณฑ์และวิธีการด้านค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการที่ปรับเปลี่ยนไปตาม
สถานการณ์ปัจจุบัน การรวบรวมปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข เพื่อมุ่งหวังให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบในการ
ด าเนินโครงการ หรือผู้ที่สนใจน ารูปแบบการอบรมแบบผสมผสานไปปรับใช้ทั้งในสถานการณ์ปกติ และในสถานการณ์
อ่ืนที่ไม่อาจคาดเดาได้ ทั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือมุ่งเน้นแสดงถึงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานที่แตกต่างไปจากการด าเนินโครงการ
ในสถานการณ์ปกติ ดังนั้น ในขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานที่เหมือนกัน ผู้ที่สนใจอาจศึกษาข้อมูลเพิ่มเติมได้จากคู่มือการ
ปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการฝึกอบรมอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง ซึ่งมีผู้จัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงานไว้มากมาย 

ผู้จัดท าคู่มือหวังเป็นอย่างยิ่งว่าขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ที่สนใจน า
แนวทางไปประยุกต์ใช้ เพื่อส่งเสริมให้การด าเนินโครงการฝึกอบรมที่ ได้รับมอบหมายบรรลุความส าเร็จอย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

 
นายกุลพชัร์ ศิริไพศาลโสภา และ 

นายธีรัตน์ คูคานธรรมทัศน ์
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สำรบัญเรื่อง 
 

หน้ำ 
ค ำน ำ ก 

สำรบัญเรื่อง ข 
สำรบัญตำรำง จ 
สำรบัญภำพ ฉ 

  

บทที่ 1 บทน ำ 1 
ความเป็นมาและความส าคัญของปัญหา 1 
วัตถุประสงค ์ 3 
ขอบเขต 3 
ค าจ ากัดความ 3 
ผลที่คาดว่าจะได้รับ 4 
  

บทที่ 2 บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 5 
ประวัติ ความเปน็มาของกองทรพัยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล 5 
ภารกิจของกองทรัพยากรบุคคล 7 
วิสัยทัศน์ของกองทรัพยากรบุคคล 7 
พันธกิจของกองทรัพยากรบุคคล 7 
ภารกิจของงานสร้างเสริมศักยภาพและพฒันาทรัพยากรบุคคล 8 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 9 
โครงสร้างการปฏิบัติงาน 10 
บทบาทหนา้ที่ความรบัผิดชอบของต าแหน่ง 10 
ลักษณะงานทีป่ฏิบัต ิ 10 
  

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏบิตัิงำนและเงื่อนไข 12 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในการจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม 12 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านคา่ใช้จ่าย และการด าเนินโครงการฝึกอบรม 14 
วิธีการปฏิบัติงาน 21 
ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัตงิาน 22 
แนวคิด งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 23 
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สำรบัญเรื่อง (ตอ่) 
หน้ำ 

บทที่ 4 เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 29 
กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 29 
ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 30 
วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 80 
จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 81 
  

บทที่ 5 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไข และข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำงำน 83 
ปัญหา อุปสรรค แนวทางในการแก้ไข 83 
ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและปรับปรุงงาน 87 
  

บรรณำนุกรม 89 
  
ภำคผนวก 92 

ภาคผนวก ก     ค าแถลงของอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การระงับการเรียนการสอนในทุก  93 
ระดับชัน้ของมหาวิทยาลัยมหิดล และแนวทางในการปฏบิัติงานที่บา้นของบุคลากร  
อันเนื่องมาจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) เพื่อการ  
สื่อสารภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ณวันที่ 17 มีนาคม พ.ศ.2563 เวลา   
16.00 น.  

ภาคผนวก ข     ประกาศมหาวทิยาลัยมหิดล เร่ือง แนวทางในการปฏิบัติงานทีบ่้านของบุคลากรและ  95 
แนวทางการรักษาระยะห่างทางสังคม อันเนื่องมาจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรสั  
โคโรนา 2019 (COVID-19) ประกาศ ณ วันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2563  

ภาคผนวก ค     ประกาศมหาวทิยาลัย เร่ือง แนวทางในการเข้าปฏิบัตงิานในมหาวิทยาลยัมหิดล 97 
ในช่วงการด าเนินการผ่อนผนัและผ่อนคลายการเฝา้ระวังการระบาดของโรคติดเชื้อ   
ไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) # ประกาศ ณ วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2563  

ภาคผนวก ง     ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา 98 
พ.ศ. 2552  

ภาคผนวก จ     ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุม 104 
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555  

ภาคผนวก ฉ     ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงนิ การจ่ายเงิน 113 
การเก็บรักษาเงิน และการน าเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2562  
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สำรบัญเรื่อง (ตอ่) 
หน้ำ 

ภาคผนวก ช    ข้อบงัคับมหาวทิยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ. 2551 134 
ภาคผนวก ซ     ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน (ฉบับที่ 2) 147 

พ.ศ. 2556  
ภาคผนวก ฌ     ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การ                                    150 

เบิกเงินการจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ. 2551  
ภาคผนวก ญ     ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การ  161 

เบิกเงินการจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2563  
ภาคผนวก ฎ     ประกาศส านักงานอธิการบดี เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงนิค่าตอบแทน 163 

วิทยากร พ.ศ. 2554  
ภาคผนวก ฏ     หนังสือกองกฎหมาย ที่ อว 78.019/2087 ลงวันที่ 15 กันยายน พ.ศ.2563 เรื่อง  166 

ตอบข้อหารือเกี่ยวกับการลงนามรับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือ  
ใบเสร็จรับเงินพร้อม ใบก ากับภาษ ี  
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 สำรบัญตำรำง 
 

ตำรำงที่ หน้ำ 

4.1 รายละเอียดตัวชี้วัดความส าเร็จของงานและเกณฑ์ในการประเมินผลข้อตกลงการปฏิบัติงาน 81 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และวิทยากรไม่คุ้นเคยต่อการใช้ 84 

งานโปรแกรม WebEx Meetings ในการฝึกอบรมแบบ online”  
5.2 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “สัญญาณ Internet หรือ Wi-Fi ไม่มีความเสถียร 85 

เพียงพอระหว่างการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings ในการอบรมแบบ online”  
5.3 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “การเปิดไฟล์คลิปเพื่อใช้ประกอบเนื้อหาการบรรยายมี 86 

ความติดขัด ไม่ต่อเนื่อง ทั้งภาพและเสียงในการใชง้านผา่นโปรแกรม WebEx Meetings”  
5.4 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “การลดระยะเวลาและการปรับเทคนิค วธิีการในการ 86 

ถ่ายทอดเนื้อหาการบรรยายของวิทยากร”  
5.5 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “การลดจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมในโครงการ” 87 
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สำรบัญภำพ 
 

ภำพที่ หน้ำ 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการกองทรัพยากรบุคคล 9 
2.2 โครงสร้างการปฏิบัตงิาน 10 
4.1 แผนผังการปฏิบตัิงานโครงการฝึกอบรม 31 
4.2 การเผยแพร่ประชาสัมพนัธโ์ครงการฝึกอบรมในเว็บไซต์ของกองทรัพยากรบุคคล 37 
4.3 ภาพ Info graphic ค่านิยมมหาวิทยาลยัมหิดลจากเว็บไซตก์องทรัพยากรบุคคล 41 
4.4 ตัวอย่างฐานกิจกรรมส่งเสรมิการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล “ฐานหมากเก็บ” (1) 43 
4.5 ตัวอย่างฐานกิจกรรมส่งเสรมิการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล “ฐานหมากเก็บ” (2) 44 
4.6 ตัวอย่างฐานกิจกรรมส่งเสรมิการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล “ฐาน Spiro” 45 
4.7 หน้าแรกของเว็บบราวเซอร์ https://mahidol.webex 47 
4.8 ขั้นตอนการลงทะเบียน WebEx Meeting 48 
4.9 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลอีเมลแอดเดรส 48 
4.10 ขั้นตอนการกรอก User name และ Password 49 
4.11 การเลือกเมนู Schedule 49 
4.12 การสร้างก าหนดการอบรม Schedule Meeting 50 
4.13 การตั้งค่าการบันทึกวิดีโอ และ การสร้าง Breakout Session 51 
4.14 แสดงรายการหัวข้อการอบรมที่สร้างขึน้ 52 
4.15 รายการหัวข้อการอบรมที่สร้างขึ้น Meetings 52 
4.16 อีเมลแจ้งยืนยันการสรา้งห้องอบรม 53 
4.17 อีเมลแจ้งยืนยันการเข้าร่วมอบรม(ส าหรับผู้เข้าอบรม) 54 
4.18 การนั่งอบรมแบบเว้นระยะห่าง และสวมหน้ากากอนามัยขณะเข้ารับการอบรม 56 
4.19 วิทยากรสวม Face Shield ขณะด าเนินการบรรยาย 57 
4.20 การอบรมแบบท ากิจกรรมที่เว้นระยะห่าง และสวมหน้ากากอนามัย 57 
4.21 การจัดที่นั่งแบบห้องเรียน (Classroom) 58 
4.22 การจัดที่นั่งแบบโรงภาพยนตร์ (Theatre) 58 
4.23 การจัดที่นั่งแบบตัวยู (U-shape) 59 
4.24 การจัดที่นั่งแบบแยกโตะ๊เป็นกลุ่มย่อยๆ (Banquet) 59 
4.25 การจัดที่นั่งแบบแยกโตะ๊กลมเป็นกลุ่มย่อยๆ (Banquet Rounds) 60 
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 
 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

ด้วยมหาวิทยาลัยมหิดลตระหนักถึงความส าคัญของการพัฒนาสมรรถนะส าหรับผู้บริหารและบุคลากร  
ทุกระดับ ในฐานะเป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการร่วมขับเคลื่อนและผลักดันวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยให้เกิดผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมายในการมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลก (World Class University) 

เพื่อเป็นการเสริมสร้างขีดความสามารถของผู้บริหารระดับต้นให้มีบทบาทเป็นผู้น ายุคใหม่ สามารถ
บริหารผลการปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการติดตามระดับผลงานตามเกณฑ์มาตรฐานของทีมงาน การ
มอบหมายงานให้สมาชิกในทีมที่มีความหลากหลายทั้งความสามารถและช่วงวัย การจัดท าแผนพัฒนาสมรรถนะ
รายบุคคล ความก้าวหน้าทางอาชีพ การสร้างแรงจูงใจในการท างาน รวมทั้งการบริหารสิทธิประโยชน์และค่าตอบแทน
ให้แก่ทีมงาน นอกจากนี้ ยังมีบทบาทในการถ่ายทอดองค์ความรู้ สอนแนะงาน การปรับปรุงขั้ นตอน กระบวนการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพ การน าแผนกลยุทธ์สู่แผนปฏิบัติได้ตามเกณฑ์คุณภาพโดยส่งเสริมและสนับสนุนแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ประกอบกับการเตรียมความพร้อมเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในปัจจุบัน ทั้งทักษะการ
ท างานยุค Disruptive Technology และในสถานการณ์วิกฤตต่างๆ ที่อาจส่งผลกระทบอันน าไปสู่การท างานรูปแบบ
ใหม่ (New Normal) พร้อมทั้งสามารถประยุกต์แนวคิด องค์ความรู้ และประสบการณ์จากการท างาน น าเสนอเป็น
แนวทางในการพัฒนามหาวิทยาลัยอย่างยั่งยืนและเพื่อมุ่งสู่การเป็นมหาวิทยาลัยระดับโลก (World Class University) ได้ 

มหาวิทยาลัยมหิดลจึงก าหนดให้มีการด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล 
(Mahidol University Supervisory Development Program) เพื่อพัฒนาทักษะทางการบริหารแกน่ักบริหารระดับ
ต้นให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ด้วยการเสริมสร้างความรู้ สมรรถนะ และการประยุกต์ใช้ทักษะการ
บริหารด้านต่างๆ ภายใต้แนวคิดเก่งตน เก่งคน เก่งงาน บนพื้นฐานของหลักธรรมาภิบาล และการมีคุณธรรม จริยธรรม
สอดคล้องตามวัฒนธรรมองค์การมหิดล (MAHIDOL Culture) 

สืบเนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสสายพันธุ์ใหม่ซึ่งยังไม่เคยมีการค้นพบมาก่อน และ
เมื่อวันที่ 31 ธันวาคม พ.ศ.2562 สาธารณรัฐประชาชนจีนจึงประกาศยืนยันอย่างเป็นทางการว่าได้เกิดการระบาดของ
เชื้อไวรัสสายพันธุ์ใหม่นี้ในเมืองอู่ฮั่น ภายหลังจากการเก็บตัวอย่างเชื้อไวรัสจากคนไข้น าไปวิเคราะห์ในห้องปฏิบัติการ
แล้ว สาธารณรัฐประชาชนจีนและองค์การอนามัยโลกจึงระบุว่าไวรัสชนิดใหม่ที่ค้นพบและแพร่ระบาดอยู่ในขณะนี้คือ 
"เชื้อไวรัสโคโรนา" และองค์การอนามัยโลกประกาศชื่อที่เป็นทางการส าหรับใช้เรียกโรคทางเดินหายใจที่เกิดจากไวรัส
โคโรนาสายพันธุ์ใหม่ว่า "โควิด-ไนน์ทีน" (COVID-19) 

ผู้ที่ติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่เริ่มแรกจะมีอาการมีไข้ พร้อมกับไอแห้งๆ หลังจากนั้นราว 1 
สัปดาห์จะมีปัญหาหายใจติดขัด ในรายที่เป็นผู้ป่วยอาการหนักจะมีภาวะปอดบวมและอักเสบร่วมด้วย หากอาการ
รุนแรงมากอาจท าให้อวัยวะภายในล้มเหลวและเสียชีวิตในที่สุดได้ 



- 2 - 
 

ส าหรับสถานการณ์การแพร่ระบาดของไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ "โควิด-ไนน์ทีน" (COVID-19) ใน
ประเทศไทยนั้น กระทรวงสาธารณสุขได้ประกาศให้ "โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019" หรือ "โรคโควิด 19" เป็น
โรคติดต่ออันตรายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 โดยให้มีผลบังคับใช้ตั้งแต่วันที่ 1 มีนาคม พ.ศ.2563 ตาม
ประกาศกระทรวงสาธารณสุข เรื่อง "ชื่อและอาการส าคัญของโรคติดต่ออันตราย (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2563" ประกาศ ณ 
วันที่ 26 กุมภาพันธ์ พ.ศ. 2563 โดยประกาศให้ "โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019" หรือ "โรคโควิด 19" เป็นโรคติดต่อ
อันตรายตามพระราชบัญญัติโรคติดต่อ พ.ศ. 2558 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็น (14) ของข้อ 1 แห่งประกาศกระทรวง
สาธารณสุข เรื่อง ชื่อและอาการส าคัญของโรคติดต่ออันตราย พ.ศ. 2559 

"(14) โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 หรือโรคโควิด 19 (Coronavirus Disease 2019 (COVID -19)) มี
อาการไข้ ไอ เจ็บคอ หอบเหนื่อย หรือมีอาการของโรคปอดอักเสบ ในรายที่มีอาการรุนแรง จะมีอาการระบบทางเดิน
หายใจล้มเหลว และอาจถึงขั้นเสียชีวิต” ประกาศดังกล่าวนี้ เป็นผลมาจากการประกาศภาวะฉุกเฉินด้านสาธารณสุข
ระหว่างประเทศส่งผลให้กระทรวงสาธารณสุขของไทยยกระดับมาตรการป้องกันการระบาดของไวรัสชนิดนี้ 

พร้อมกันนี้มีหน่วยงานด้านการแพทย์และการสาธารณสุขต่างๆ ได้เผยแพร่ความรู้และแนวทางในการ
ป้องกันตัวเองและสังคมจากการติดเชื้อไวรัสโคโรนาสายพันธุ์ใหม่ หรือ โควิด 19 ซึ่งเป็นมาตรการที่ประชาชนทุกคนควร
ให้ความร่วมมือและยึดถือปฏิบัติ เพื่อช่วยป้องกันและลดความเสี่ยงในการเกิดโรค รวมถึงลดการแพร่กระจายเชื้อในสังคม 
โดยความรู้และแนวทางที่ประชาชนทั่วไปสามารถปฏิบัติได้ ดังนี้ 

1. สร้างภูมิคุ้มกันสม่ าเสมอ ออกก าลังกายสม่ าเสมอ กินร้อน ช้อนกลาง รับประทานอาหารที่มี
ประโยชน์ นอนหลับพักผ่อนให้เพียงพอ การมีสุขภาพร่างกายที่แข็งแรงและพฤติกรรมสุขภาพที่ดี เป็นสิ่งที่ ช่วย
เสริมสร้างภูมิคุ้มกันของร่างกายให้สามารถต่อสู้กับโรคภัยต่างๆ ได้อย่างเต็มประสิทธิภาพ 

2. การเว้นระยะห่างทางสังคม (Social Distancing) การรักษาระยะห่างระหว่างตัวเองและผู้อ่ืน เป็นสิ่งที่
ทุกคนควรท า ไม่ว่าจะได้สัมผัสเชื้อหรือไม่ ซึ่งรวมถึงการหลีกเลี่ยงการจับมือ เลี่ยงการสัมผัสใกล้ชิดกัน ควรอยู่ห่างจาก
ผู้อื่นอย่างน้อย 1 เมตร เลี่ยงไปในสถานที่แออัดหรือเสี่ยงต่อการติดเชื้อ และสิ่งส าคัญที่สุดคือการพักอยู่บ้านหากรู้สึกไม่
สบาย การเว้นระยะห่างทางสังคม จะช่วยชะลอการกระจายของไวรัส ซึ่งท าให้ทรัพยากรเพียงพอต่อผู้ที่จ าเป็นต้องใช้ 

ในส่วนของมหาวิทยาลัยมหิดล ซึ่งเป็นมหาวิทยาลัยทางการแพทย์ได้ตระหนักและให้ความส าคัญต่อ
มาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 และสนับสนุนนโยบายของรัฐบาลโดยประกาศให้ส่วนงานต่างๆ 
รวมทั้งบุคลากรและนักศึกษางดการเรียนการสอน และให้บุคลากรปฏิบัติงานที่บ้าน Work from Home ตั้งแต่วันที่ 
18 มีนาคม 2563 เป็นต้นไป เป็นระยะเวลา 4 เดือน 

อย่างไรก็ตาม แม้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 ยังคงคาดการณ์ไม่ได้ว่าจะคลี่คลายได้
เมื่อใด แต่ในส่วนของการพัฒนาบุคลากรก็ยังเป็นสิ่งส าคัญและต้องด าเนินการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง แม้จะมีข้อจ ากัดใน
ด้านต่างๆ ทั้งสถานที่จัดอบรม การเดินทางไปฝึกอบรมต่างจังหวัด และการไปศึกษาดูงานในหน่วยงานภายนอก โดยผู้
มีหน้าที่รับผิดชอบในการจัดโครงการจ าเป็นต้องมีการวางแผนด าเนินการ การคัดเลือกหัวข้อการบรรยายที่เหมาะสม
กับรูปแบบการอบรม การปรับเปลี่ยนรูปแบบการพัฒนาและฝึกอบรม โดยต้องค านึงถึงการด าเนินโครงการภายใต้
นโยบายของรัฐบาลและประกาศของมหาวิทยาลัย พร้อมทั้งการน าเทคโนโลยีทางการศึกษา เช่น โปรแกรม WebEx 
Meetings มาประยุกต์ใช้ในการฝึกอบรมรูปแบบ online โดยผสมผสานร่วมกันกับการฝึกอบรมในห้องเรียนแบบ 
onsite เพื่อให้สอดคล้องกับการด าเนินชีวิตสถานการณ์ปกติใหม่ (New Normal) ควบคู่ไปกับการพัฒนาทักษะ 
ความรู้ ความสามารถทางการบริหารของบุคลากรอย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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วัตถุประสงค ์
คู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การจัดอบรมโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล 

(Mahidol University Supervisory Development Program) รูปแบบผสมผสานในสถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID 19)” มีวัตถุประสงค์ในการจัดท า ดังนี้ 

1. เพื่อรวบรวม และแสดงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศที่
เกี่ยวข้อง ปัญหา อุปสรรคและแนวทางแก้ไข รวมทั้ง ข้อเสนอแนะในการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินโครงการ
พัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) 

2. เพื่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการด าเนินโครงการฝีกอบรมใช้เป็นแนวทางในการ
วางแผนด าเนินโครงการรูปแบบผสมผสาน ระหว่างการอบรมรูปแบบ online ร่วมกันกับการอบรมในห้องเรียนแบบ 
onsite เพื่อให้สอดคล้องกับการด าเนินชีวิตสถานการณ์ปกติใหม่ (New Normal) หรือในสถานการณ์ฉุกเฉินอ่ืนๆ ที่ไม่
อาจคาดเดาได้ 
 

ขอบเขต 
คู่ มื อการปฏิบั ติ งานฉบับนี้  เป็ นคู่ มื อ ในการจัดอบรมโครงการพัฒ นานั กบริหารระดับต้น 

มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) รูปแบบผสมผสานภายใต้
ข้อจ ากัดของสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา (COVID 19) หรือโรคโควิด 19 โดยมุ่งเน้นแสดง
ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการอบรมที่มีการปรับให้มีรูปแบบผสมผสานระหว่างการอบรมแบบ 
online โดยการน าโปรแกรม WebEx Meetings ซึ่งถือเป็นเทคโนโลยีทางการศึกษามาประยุกต์ใช้ ร่วมกันกับรูปแบบ
การอบรมในห้องเรียน ดังนั้น ส าหรับขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการที่เป็นไปในลักษณะเช่นเดียวกับ
การด าเนินโครงการอบรมในสถานการณ์ปกตินั้น เนื้อหาในคูม่ือการปฏิบัติงานฉบับนี้จึงอาจไม่กล่าวถึงโดยละเอียดนัก 
 

ค ำจ ำกัดควำม 
1. โครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory 

Development Program) หมายถึง โครงการอบรมหลักสูตรนักบริหารที่มหาวิทยาลัยด าเนินการหรือรับรอง ซึ่ง
ก าหนดเป็นคุณสมบัติให้ผู้ที่จะด ารงต าแหน่งประเภทผู้บริหารต้องผ่านการอบรมภายใน 1 ปีนับจากวันที่ได้รับแต่งตั้ง  
ซึ่งโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development 
Program) ด าเนินโครงการโดยกองทรัพยากรบุคคล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล 

2. ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร หมายถึง 
2.1 ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (อ านวยการ) ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้างานส านักงานอธิการบดี 

ผู้อ านวยการกองในส านักงานอธิการบดี เลขานุการคณะ/ส่วนงานที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะ หรือ
ต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี 

2.2 ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (ระดับหัวหน้าหน่วยงานในโรงพยาบาล) ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่าย
การพยาบาล รองหัวหน้าฝ่ายการพยาบาล หัวหน้างานการพยาบาล ผู้ตรวจการพยาบาล หัวหน้าหอผู้ป่วย หัวหน้า
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หน่วยทางการพยาบาล หัวหน้าพยาบาลประจ าภาควิชา หัวหน้าฝ่ายเภสัชกรรม และหัวหน้าฝ่ายอื่นๆ ในโรงพยาบาล
ซึ่งเป็นต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานที่ใช้วิชาชีพในโรงพยาบาล 

2.3 ต าแหน่งประเภทผู้บริหาร (ระดับหัวหน้างานในส่วนงาน/หน่วยงาน) ให้หมายรวมถึงต าแหน่ง
หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้างานในส่วนงาน/หน่วยงาน ซึ่งได้รับจัดตั้งตามประกาศมหาวิทยาลัย 

3. โปรแกรม WebEx Meetings หมายถึง ระบบการติดต่อสื่อสารที่ใช้ในการประชุม อบรม บรรยาย 
รับส่งไฟล์เอกสารแบบ online ผ่าน Internet ซึ่งรองรับผู้เข้าร่วมใช้งานจ านวนมาก และเข้าร่วมใช้งานได้จากสถานที่
ต่างๆ โดยสามารถสื่อสารโต้ตอบระหว่างกันผ่านกล้อง ไมโครโฟน และการพิมพ์ 
 

ผลที่คำดว่ำจะได้รับ 
มีคู่มือการปฏิบัติงานในการจัดอบรมโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol 

University Supervisory Development Program) หรือการจัดอบรมโครงการอ่ืนๆ ภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉิน หรือ
สถานการณ์อ่ืนที่ไม่อาจคาดเดาล่วงหน้าได้ โดยแสดงขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการอบรมที่มีการ
ปรับรูปการอบรมเป็นแบบผสมผสาน ทั้งรูปแบบ online training โดยการน าโปรแกรม WebEx Meetings มาใช้ 
ร่วมกันกับรูปแบบการอบรมในห้องเรียน onsite training รวมทั้ง รวบรวมปัญหา อุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
เพื่อให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายในการด าเนินโครงการ หรือผู้สนใจน าไปประยุกต์ใช้ในการวางแผนการปฏิบัติงาน และการ
ป้องกันปัญหา อุปสรรค ที่อาจเกิดขึ้นในการเนินโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นไปตามกลยุทธ์ด้านการ
บริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความสอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์ขององค์กรต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 5 - 
 

บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
 

ประวัติ ควำมเป็นมำของกองทรัพยำกรบุคคล มหำวิทยำลัยมหิดล 
ก่อนที่จะได้รับพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม “มหิดล” เป็นชื่อของมหาวิทยาลัยนั้น เดิม

มหาวิทยาลัยมหิดลเริ่มต้นจากการเป็นโรงศิริราชพยาบาล โรงเรียนแพทยากร โรงเรียนราชแพทยาลัย โดยเป็นคณะหนึ่ง
ของจุฬาลงกรณ์มหาวิทยาลัย ต่อมาจึงได้รับการสถาปนาเป็นมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ ทั้งนี้ การด าเนินงานในด้าน
การบริหารทรัพยากรบุคคลยังไม่มีการก าหนดภารกิจ และมีการแบ่งส่วนราชการอย่างชัดเจนว่าภารกิจด้านการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลดังกล่าวจะมอบหมายให้ส่วนราชการใดในมหาวิทยาลัยรับผิดชอบด าเนินการ  

ผู้จัดท าคู่มือได้ค้นคว้าข้อมูลเพื่อศึกษาประวัติ ความเป็นมาของกองทรัพยากรบุคคลจากที่มีการบันทึกไว้ 
โดยล าดับเหตุการณ์จากประวัติ และความเป็นมาของการก่อตั้งส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

พ.ศ. 2501 พระราชกฤษฎีกา แบ่งส่วนราชการกรมมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข 
พ.ศ. 2501 มาตรา 4 ให้แบ่งส่วนราชการกรมมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ กระทรวงสาธารณสุข ส านักงานเลขานุการ
กรม แบ่งเป็น 4 แผนก คือ 

1. แผนกสารบรรณ 
2. แผนกคลัง 
3. แผนกประมวลสถิติและชีวประวัติ 
4. แผนกห้องสมุด (จากราชกิจจานุเบกษา เล่ม 75 ตอนที่ 82 วันที่ 21 ตุลาคม พ.ศ. 2501) 

พ.ศ. 2505 ประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เรื่อง การแบ่งส่วนราชการของมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ 
ซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบของเลขาธิการมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ ดังนี้ 

กองกลาง แบ่งเป็น 3 แผนก คือ แผนกสารบรรณ แผนกสถิติและชีวประวัติ แผนกวิเทศสัมพันธ์ 
กองคลัง  แบ่งเป็น 3 แผนก คือ แผนกบัญชี แผนกเงิน แผนกพัสดุ 
กองบริการการศึกษา แบ่งเป็น 3 แผนก คือ แผนกประมวลการวิจัย แผนกหลักสูตร แผนก

ห้องสมุด (จากราชกิจจานุเบกษา เล่ม 79 ตอนที่ 75 วันที่ 21 สิงหาคม พ.ศ. 2505) 
พ.ศ. 2512 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธเิบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร มีพระ

บรมราชโองการโปรดเกล้าฯ ให้ประกาศว่า โดยที่ เป็นการสมควรปรับปรุงมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์ให้เป็น
มหาวิทยาลัยที่สมบูรณ์ โดยจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยขึ้นใหม่เรียกว่า “มหาวิทยาลัยมหิดล” มีขอบเขตด าเนินงาน
กว้างขวางยิ่งขึ้น ตราพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2512 ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนาม 
“มหิดล” อันเป็นพระนามของสมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก เป็นชื่อมหาวิทยาลัยแทน
ชื่อมหาวิทยาลัยแพทยศาสตร์เดิม (จากราชกิจจานุเบกษา วันที่ 1 มีนาคม 2512 เล่มที่ 86 ตอนที่ 17) 

พ.ศ. 2514 ในสมัย ศาสตราจารย์นายแพทย์กษาน จาติกวนิช ด ารงต าแหน่งอธิการบดี ได้ปรับปรุง
ส านักงานมหาวิทยาลัย และขยายไปยังชั้น 3 ของอาคารตึกอ านวยการโรงพยาบาลศิริราช และให้กองการเจ้าหน้าที่
กับกองคลัง ย้ายไปอยู่ที่อาคารตรวจผู้ป่วยนอก เรียกว่าโอพีดีเก่าซึ่งตั้งอยู่ริมแม่น้ า 
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พ.ศ.2519 หลังจากการปรับปรุงส านักงานมหาวิทยาลัย ได้เปลี่ยนชื่อเรียกว่า “ส านักงานอธิการบดี” 
เมื่อวันที่ 5 กรกฎาคม พ.ศ.2519  และมีประกาศแบ่งส่วนราชการในส านักงานอธิการบดีให้ละเอียดมากข้ึนเป็น 4 ฝ่าย 
และ 1 หน่วยอิสระ ได้แก่ 

ฝ่ายบริหาร แบ่งออกเป็น 3 กอง คือ กองกลาง กองคลัง และกองการเจ้าหน้าที่ 
ฝ่ายพัฒนาและวางแผน แบ่งออกเป็น 2 กอง คือ กองวิจัย และกองแผนงานและพัฒนา และ 2 

หน่วยงานพิเศษ คือ ศูนย์ประยุกต์ทางวิชาการเพื่อการพัฒนา และโครงการใหม่เฉพาะกิจ 
ฝ่ายวิชาการ แบ่งออกเป็น 2 กอง คือ กองวิชาการ และกองห้องสมุด 
ฝ่ายกิจการนักศึกษา แบ่งออกเป็น 2 กอง คือ กองบริการนักศึกษา และกองทะเบียนและสถิติ

นักศึกษา 
หน่วยอิสระ มี 1 หน่วย คือ หน่วยตรวจสอบภายใน (ขึ้นตรงต่ออธิการบดี) 

พ.ศ. 2527 มหาวิทยาลัยมหิดลได้เริ่มด าเนินการก่อสร้างอาคารส านักงานอธิการบดีที่เชิงสะพาน
สมเด็จ  พระปิ่นเกล้า ฝั่งธนบุรี กรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. 2531 พระบาทสมเด็จพระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร และ
สมเด็จพระนางเจ้าสิริกิติ์พระบรมราชินีนาถ พระบรมราชชนนีพันปีหลวง ได้ทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ เสด็จพระราช
ด าเนินโดยรถยนต์พระที่นั่งจากพระต าหนักจิตรลดารโหฐาน พร้อมด้วยสมเด็จพระกนิษฐาธิราชเจ้า กรมสมเด็จ
พระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี ไปทรงเปิดอาคารส านักงาน มหาวิทยาลัยมหิดล และทรงเปิดพระบรมรูป
สมเด็จพระมหิตลาธิเบศร อดุลยเดชวิกรม พระบรมราชชนก ณ อาคารส านักงาน เชิงสะพานสมเด็จพระปิ่นเกล้า ฝั่ง
ธนบุรี 

พ.ศ. 2543 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การย้ายส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 
2543 โดยย้ายส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล จากสถานที่อาคารส านักงานมหาวิทยาลัยมหิดล เชิ งสะพาน
พระปิ่นเกล้า ฝั่งธนบุรี กรุงเทพมหานคร ไปยังอาคารส านักงานอธิการบดี  มหาวิทยาลัยมหิดล ต าบลศาลายา อ าเภอ
พุทธมณฑล จังหวัดนครปฐม ในระหว่างวันที่ 1-10 เมษายน 2543 

พ.ศ. 2552 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การแบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี พ.ศ. 
2552 เพื่อให้การบริหารงานของส านักงานอธิการบดี สามารถตอบสนองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของ
มหาวิทยาลัยมหิดล ตลอดจนท าหน้าที่บริหารจัดการทั่วไปของมหาวิทยาลัย งานบริหาร งานบริการและสนับสนุนการ
ด าเนินงานของทุกส่วนงาน โดยส านักงานอธิการบดี มีหน่วยงานทั้งสิ้น 18 หน่วยงาน อันประกอบไปด้วย 12 กอง 5 
ศูนย์ 1 โครงการจัดตั้ง 

พ.ศ. 2552 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การโอนอ านาจหน้าที่ของหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดี พ.ศ. 2552 เพื่อให้การบริหารงานของหน่วยงานภายในสังกัดส านักงานอธิการบดีมีความคล่องตัวและ
ต่อเนื่องจึงขอเปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานภายในสังกัดส านักงานอธิการบดี ดังนี้ 

1. กองกลาง เปลี่ยนชื่อเป็น กองบริหารงานทั่วไป 
2. กองการเจ้าหน้าที่ เปลี่ยนชื่อเป็น กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
3. กองบริการการศึกษาและกองทะเบียนและประมวลผล เปลี่ยนชื่อเป็น กองบริหารการศึกษา 
4. ส านักพัฒนาคุณภาพ เปลี่ยนชื่อเป็น กองพัฒนาคุณภาพ 
5. งานตรวจสอบภายใน เปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์บริหารจัดการความเสี่ยง 



- 7 - 
 

6. หน่วยจัดหาประโยชน์จากเงินรายได้ เปลี่ยนชื่อเป็น ศูนย์บริหารสินทรัพย์ 
7. ส านักคอมพิวเตอร์ เปลี่ยนชื่อเป็น กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
8. ศูนย์ศาลายา เปลี่ยนชื่อเป็น กองกายภาพและสิ่งแวดล้อม 

พ.ศ. 2552 ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง การแบ่งหน่วยงานภายในของส านักงานอธิการบดี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 ให้เปลี่ยนแปลงชื่อหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดี และจัดตั้งหน่วยงานในส านักงาน
อธิการบดีเพิ่มข้ึน ดังนี้ 

1. กองบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เปลี่ยนชื่อเป็น กองเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. กองบริหารทรัพยากรบุคคล เปลี่ยนชื่อเป็น กองทรัพยากรบุคคล 
3. จัดตั้ง โครงการจัดตั้งวิทยาเขตอ านาจเจริญ 

 

ภำรกิจของกองทรัพยำกรบุคคล 

กองทรัพยากรบุคคลมีภารกิจในการก ากับ ดูแล ด าเนินงานบริหารทรัพยากรบุคคลทุกประเภทของ
มหาวิทยาลัยมหิดล เพื่อให้ได้มาซึ่งก าลังคนที่มีคุณภาพ ดูแลรักษาและส่งเสริมให้เกิดความเข้มแข็งมุ่งมั่นที่จะปฏิบัติ
ภารกิจให้ตอบสนองเป้าหมายของมหาวิทยาลัยตราบจนถึงวาระสิ้นสุดการปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัย ตั้งอยู่บนพื้นฐาน
ตามมาตรฐานความเป็นธรรม โปร่งใสและความพึงพอใจของผู้เก่ียวข้องทุกฝ่าย ดูแลให้การด าเนินการทั้งระบบเป็นไป
อย่างถูกต้องสอดคล้องกับระเบียบที่ทางราชการและมหาวิทยาลัยก าหนด 
 

วิสัยทัศนข์องกองทรัพยำกรบุคคล 
สร้างความพร้อมและพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพื่อสนับสนุนการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่

มหาวิทยาลัยระดับโลก 
 

พันธกิจของกองทรัพยำกรบุคคล 
1. ก าหนดสมรรถนะ คุณลักษณะ และทักษะที่จ าเป็นของบุคลากรในอนาคต 
2. ส่งเสริมโอกาสการเรียนรู้ และเสริมสร้างศักยภาพของบุคลากรให้มีศักยภาพสูง 
3. ส่งเสริมให้บุคลากรมีความคิดสร้างสรรค์ มีส่วนร่วมในการสร้างนวัตกรรม เพื่อพัฒนาให้เป็นองค์กร

แห่งนวัตกรรม 
4. สร้างแรงจูงใจและความผูกพนัให้บุคลากร รวมถึงรักษาไว้ซึง่บุคลากรที่มีศักยภาพสูง (Talent) 
5. กระตุ้นการเปลี่ยนแปลงทางวัฒนธรรมองค์กรให้เข้าสู่สังคมดิจิทัล 
6. น าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในการบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความคล่องตัว 

ในการบริหารจัดการ (HR Smart Service) 
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ภำรกิจของงำนสร้ำงเสริมศักยภำพและพัฒนำทรัพยำกรบุคคล 
งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองทรัพยากรบุคคล หน้าที่และความรับผดิชอบใน

การด าเนินงานเก่ียวกับการพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน ระบบการพฒันาและฝึกอบรมบุคลากร การส่งเสริม
ค่านิยม MAHIDOL และการจัดการทุนมหิดลและทุนพฒันาอาจารย์ ในกระบวนการต่างๆ ดังต่อไปนี ้

1. การพัฒนาระบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.1 ก ากับรอบเวลาและขั้นตอนการประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าส่วนงาน และผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย รวมถึงผู้อ านวยการในส านักงานอธิการบดีให้เป็นไปตามค าสั่งและประกาศที่เก่ียวข้อง 
1.2 สรุปข้อมูลผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้บริหารเสนอต่ออธิการบดีเพื่อพิจารณาขั้น

เงินเดือน 
1.3 วิเคราะห์คุณภาพตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน (KPI) เพื่อน าเสนอแนวทางปรับปรุงให้เชื่อมโยง

และสนับสนุนการท ายุทธศาสตร์มาสู่การปฏิบัติของหน่วยงานและบุคลากร 
1.4 ทบทวนและปรับปรุงค าอธิบายสมรรถนะและระดับความรู้ความสามารถ (Competency 

และ Proficiency levels) ให้เหมาะสมกับนโยบายและทิศทางการบริหารทรัพยากรบุคคล 
1.5 ก ากับดูแลและพัฒนาระบบ E-Performance และ E-Competency ให้พร้อมใช้งานและ

ให้ค าปรึกษาส่วนงาน หน่วยงานเมื่อมีปัญหาในการใช้งาน 
1.6 ให้ค าปรึกษาส่วนงานและหน่วยงานในการจัดท าข้อตกลงผลการปฏิบัติงาน (Performance 

Agreement) และการประเมินสมรรถนะ (Competency Assessment) 
1.7 ติดตาม รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของส่วนงาน หน่วยงานด้านการประเมิ นผลการ

ปฏิบัติงาน รวมทั้งข้อเสนอแนะเพื่อน ามาปรับปรุง พัฒนา และจัดท ารายงานประจ าปี 
2. ระบบการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร 

2.1 วิเคราะห์ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย เพื่อจ าท าแผนกลยุทธ์การ
พัฒนาบุคลากรที่สนับสนุนการบรรลุแผนกลยุทธ์ 

2.2 จัดท าแผนที่การพัฒนาฝึกอบรม (Training Development Roadmap) ส าหรับการพัฒนา
ผู้อบรมระดับต่างๆ (Future leaders) 

2.3 จัดโครงการพัฒนาผู้บริหารตามแผนที่การพัฒนาฝึกอบรม และการติดตามประเมินผล การ
น าไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

2.4 วางแนวทาง และด าเนินการประชุม พัฒนาเครือข่ายนักทรัพยากรบุคคล (HR Network) 
ภายในมหาวิทยาลัย 

2.5 ติดตาม รวบรวม ข้อมูล การด าเนินงานพัฒนาฝึกอบรมของส่วนงาน หน่วยงาน รวมถึง
ข้อเสนอแนะเพื่อน ามาปรับปรุงพัฒนาทั้งระบบ และจัดท ารายงานประจ าปี 

2.6 สนับสนุนกิจกรรมการพัฒนาฝึกอบรมและการประชุมส าหรับผู้บริหารร่วมกับกองและศูนย์
ในส านักงานอธิการบดี 

2.7 ให้ค าปรึกษาแก่ส่วนงานและหน่วยงานในการจัดกิจกรรมพัฒนาสมรรถนะ 
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3. การส่งเสริมค่านิยม MAHIDOL 
3.1 จัดอบรมปฐมนิเทศเพื่อปลูกฝังค่านิยม MAHIDOL แก่บุคลากรใหม่ของส่วนงาน 
3.2 ออกแบบกิจกรรมการเรียนรู้ค่านิยม MAHIDOL ในโครงการพัฒนาผู้บริหารของมหาวิทยาลัยทุก

ระดับ 
3.3 จัดกิจกรรมให้ความรู้ สร้างความเข้าใจเรื่องค่านิยม MAHIDOL แก่บุคลากรของส่วนงาน

ตามที่ขอ 
4. ทุนมหิดล และทนุพัฒนาอาจารย์ 

4.1 ประชาสัมพนัธ์ รับสมัครและกลั่นกรองคุณสมบัติเบื้องตน้ของผู้สมัคร 
4.2 จัดประชุมคณะกรรมการบริหารทุนมหิดลและทุนพัฒนาอาจารย์เพื่อพิจารณาการจัดสรรทุน

และติดตามความก้าวหน้าของผู้รับทุน 
4.3 ประสานงานการเบิกจ่ายทุน ติดตามข้อมูลการรายงานผลความก้าวหน้าของการศึกษา และ

การชดใช้ทุน รวมถึงการให้ค าปรึกษา แก้ไขปัญหาของผู้รับทุน 
 

โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการกองทรัพยากรบุคคล 
 (มหาวิทยาลัยมหิดล, กองทรัพยากรบุคคล, 2563) 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 
 

 
ภาพที่ 2.2 โครงสร้างการปฏิบตัิงาน 

(มหาวิทยาลัยมหิดล, กองทรัพยากรบุคคล, 2563) 
 

 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ผู้จัดท าคู่มือมีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตามภารกิจของงานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในการด าเนินโครงการฝึกอบรมตามระบบการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร โดยรับผิดชอบในการ
ด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development 
Program) ตั้งแต่ช่วงเวลาก่อนเริ่มด าเนินโครงการฝึกอบรม ระหว่างด าเนินโครงการฝึกอบรม และภายหลังเสร็จสิ้น
โครงการฝึกอบรม 

 

ลักษณะงำนที่ปฏิบัต ิ
1. การร่างและจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม โดยศึกษาแนวความรู้ใหม่ๆ ที่มีความจ าเป็นต่อการพัฒนา

ทักษะและศักยภาพในการบริหารจัดการที่มีความสอดคล้อง ทันสมัย เพื่อรองรับต่อการเปลี่ยนแปลงในสถานการณ์
ปัจจุบัน ประกอบกับการน าข้อเสนอแนะจากผู้ผ่านการอบรมรุ่นในก่อนๆ มาเป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุง
เนื้อหาและหัวข้อการบรรยาย รวมทั้งรูปแบบในการด าเนินโครงการต่อไป 

2. เสนอขออนุมัติในหลักการและงบประมาณในการด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น 
มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ 
ก าหนดการ งบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ ตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ส าหรับด าเนินโครงการต่างๆ ใน
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ปีงบประมาณที่งานสร้างเสริมศักยภาพและพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้จัดท าเป็นข้อตกลงการปฏิบัติงานไว้กับ
ผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 

3. การเวียนแจ้งหนังสือรับสมัครผู้มีคุณสมบัติตามที่โครงการก าหนดเพื่อเข้ารับการอบรม และการแจ้ง
ตอบรับการเข้ารับการฝึกอบรม 

4. การติดต่อประสานงานที่เกี่ยวข้องกับโครงการด้านต่างๆ ได้แก่ การติดต่อประสานงานกับวิทยากร 
การติดต่อประสานงานกับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม การจัดเตรียมสถานที่  หรือห้องส าหรับการฝึกอบรม และ
โสตทัศนูปกรณ์ การติดต่อประสานงานกับร้านอาหารระหว่างการฝึกอบรม 

5. การร่วมวางแผน และออกแบบกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล 
6. การจัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่ เกี่ยวข้องในการฝึกอบรม 

จัดเตรียมแฟ้มหรือกระเป๋าใส่เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้ง การจัดท าวุฒิบัตรผู้ผ่านการอบรม 
7. การวางแผนและเตรียมการส าหรับการเปิด และปิดโครงการฝึกอบรม 
8. การรวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรปุค่าใช้จา่ยเพื่อส่งใช้เงนิยืมทดรองจ่ายในการด าเนนิโครงการ 
9. การสรุปผลประเมนิในภาพรวมของโครงการ และข้อเสนอแนะการฝึกอบรม 
10. การจัดท าหนังสือขอบคุณวทิยากร และแจ้งผลประเมินหัวข้อการบรรยายรายวิชา 
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บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
 

ในการด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University 
Supervisory Development Program) นั้น ผู้จัดท าคู่มือจะขอกล่าวถึงหลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง โดย
อ้างอิงหลักเกณฑ์วิธีการจากระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ที่น ามาเป็นแนวปฏิบัติ เพื่อให้การด าเนินโครงการ
เป็นไปด้วยความถูกต้องและตรงตามระเบียบ วิธีปฏิบัติ โดยผู้ที่สนใจสามารถน าคู่มือฉบับนี้ไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงาน แม้จะเป็นการด าเนินโครงการภายใต้สถานการณ์ปกติ หรือภายใต้สถานการณ์ฉุกเฉินอ่ืนๆ ที่ไม่อาจ
คาดเดาได้ 

 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำนในกำรจัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรม 
การด าเนิน โครงการพัฒนานั กบริหารระดับต้น  มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University 

Supervisory Development Program) นั้น ผู้จัดท าคู่มือได้น ากรอบกรอบมาตรฐานหลักสูตรฝึกอบรมการ
บริหารงานอุดมศึกษาระดับต้นตามประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.
2552 มาประยุกต์ใช้เพื่อแนวทางในการออกแบบหลักสูตรการฝึกอบรม โดย ประกาศ ก.พ.อ. เร่ือง กรอบมาตรฐาน
หลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2552 ได้ก าหนดมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษาเพื่อเป็น
การเสริมสร้างธรรมาภิบาลและการบริหารจัดการอุดมศึกษา โดยสถาบันอุดมศึกษาหรือหน่วยงานที่มีความพร้อมอาจ
น าไปใช้เป็นแนวทางในการก าหนดหลักสูตรและด าเนินการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในสถาบันอุดมศึกษาได้ทั้งระบบ 

ส าหรับกรณีผู้บริหารที่มิใช่ข้าราชการ หน่วยงานที่ท าหน้าที่จัดอบรมอาจน ากรอบมาตรฐานหลักสูตร
ดังกล่าวไปใช้เป็นแนวทางการด าเนินการได้โดยไม่ต้องขออนุมัติจาก ก.พ.อ. 

โดย ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2552 ก าหนด
หลักการและเหตุผลของการก าหนดกรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาว่า ผู้บริหาร ใน
สถาบันอุดมศึกษาต้องเป็นผู้ที่มีสมรรถนะในการบริหารงานเพื่อการขับเคลื่อนให้สถาบันอุดมศึกษาสามารถปรับตัวตาม
สภาวะแวดล้อม โดยเฉพาะผู้บริหารสายสนับสนุนซึ่งเป็นบุคลากรหลักในการบริหารทรัพยากรและบริหารงาน
สนับสนุนด้านต่างๆ ที่เป็นพื้นฐานการด าเนินงานตามภารกิจหลักของสถาบันอุดมศึกษา ต้องเป็นผู้บริหารมืออาชีพ 
เพื่อให้สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพโดยไม่จ าเป็นต้องให้บุคลากรสายวิชาการร่วมรับผิดชอบ ท าให้
สามารถปฏิบัติภารกิจหลักในด้านการสอนได้อย่างเต็มที่ ก.พ.อ.จึงได้ก าหนดกรอบมาตรฐานหลักสูตรฝึกอบรมการ
บริหารงานอุดมศึกษาขึ้นเพื่อเป็นมาตรฐานขั้นต่ าในการจัดอบรม และเพื่อเป็นการเตรียมพื้นฐานก่อนการเป็นผู้บริหาร
ในระดับต่างๆ ซึ่งต้องทราบขอบข่ายงานที่เก่ียวข้องกับอุดมศึกษา จึงก าหนดให้ต้องผ่านการอบรมเบื้องต้นตามล าดับ
หลักสูตรดังต่อไปนี้ 

1. หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับต้น 
2. หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับกลาง 
3. หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับสงู 
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ทั้งนี้ กรอบมาตรฐานหลักสูตรฝึกอบรมการบริหารงานอุดมศึกษาระดับต้น ที่ ก.พ.อ.ก าหนด ตาม 
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2552 ได้ให้นิยามของ “หลักสูตร
การบริหารงานอุดมศึกษาระดับต้น” ดังนี้ 

หลักสูตรฝึกอบรมกำรบรหิำรงำนอุดมศึกษำระดับต้น 
เป็นหลักสูตรที่ให้ความรู้เบื้องต้นเก่ียวกับการบริหารสถาบันอุดมศึกษา การบริหารงานภารกิจหลัก และ

งานสนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา หลักและทักษะการบริหารงาน เพื่อเป็นการเตรียมพื้นฐานก่อนการเป็นผู้บริหาร
สายสนับสนุนให้กับบุคลากรที่ด ารงต าแหน่งสายงานปฏิบัติการระดับกลางซึ่งเร่ิมบรรจุจากผู้มีคุณวุฒิระดับปริญญา
และมีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานในต าแหน่งดังกล่าวมาแล้วเป็นระยะเวลาไม่น้อยกว่า 2 ปี และเป็นผู้ที่ผ่านการ
คัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรม 

วัตถุประสงค์ทั่วไปของหลักสตูร 
เพื่อให้หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับต้นตอบสนองต่อความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรสาย

สนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา หลักสูตรดังกล่าวจึงต้องครอบคลุมวัตถุประสงค์ดังต่อไปนี้ 
1. เพื่อพัฒนาบุคลากรระดับปฏิบัติการให้มีความรู้ค วามเข้าใจในพื้นฐานเกี่ยวกับการบริหาร

สถาบันอุดมศึกษา 
2. เพื่อพัฒนาบุคลากรระดับปฏิบัติการให้มีความรู้ความเข้าใจในการบริหารงานภารกิจหลักและงาน

สนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา 
3. เพื่อพัฒนาบุคลากรระดับปฏบิัติการให้มีความรู้ความเข้าใจในด้านหลักและทักษะการบริหารงาน 
หลักสูตรกำรฝึกอบรม 
1. กลุ่มวิชาความรู้พืน้ฐานเก่ียวกับการบริหารสถาบนัอุดมศึกษา โดยมีเนื้อหาครอบคลุมประเด็นต่อไปนี้ 

1.1 อุดมศึกษาและความท้าทาย 
1.2 ทิศทางและยุทธศาสตร์ของสถาบนัอุดมศึกษา 

2. กลุ่มวิชาการบริหารานภารกิจหลักและงานสนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา โดยมีเนื้ อหาครอบคลุม
ประเด็นต่อไปนี้ 

2.1 การบริหารงานวิชาการ 
2.2 การบริหารงานวิจัย 
2.3 การบริหารงานบริการวิชาการและสัมพนัธภาพต่อชุมชน 
2.4 การบริหารงานกิจการนิสิตนักศึกษา 
2.5 การบริหารงานสนับสนุนด้านต่างๆ ได้แก่ ทรัพยากรมนุษย์ การเงินและสินทรัพย์ งบประมาณ

และการคลัง สารสนเทศ กายภาพ สิ่งแวดล้อมและพลังงาน เป็นต้น 
3. กลุ่มวิชาหลักและทักษะการบริหารงาน โดยมีเนื้อหาครอบคลุมประเด็นต่อไปนี้ 

3.1 ธรรมภิบาล คุณธรรม และจริยธรรมในการบริหาร 
3.2 ภาวะผู้น าและการบริหารทีมงาน และมีกิจกรรมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมศึกษากรณีศึกษา

เก่ียวกับการบริหารงาน ภาวะผู้น า และการท างานเป็นทีม 
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4. การจัดท าและเสนอรายงานการศึกษากลุ่ม ในลักษณะโครงการเพื่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบ 
วิธีกำรฝึกอบรม 
เน้นหลักการเรียนรู้ที่เหมาะสมส าหรับบุคลากรสานงานปฏิบัตกิารระดับกลาง และกลุ่มวชิา ดงันี้ 
1. กลุ่มวิชาความรู้พื้นฐานเกี่ยวกับการบริหารสถาบันอุดมศึกษา เรียนรู้โดยการศึกษาเรียนรู้ผ่านสื่อ

อิเล็กทรอนิกส์ การศึกษาเอกสาร การบรรยายและอภิปราย การสัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อวิเคราะห์การบริหาร
สถาบันอุดมศึกษา 

2. กลุ่มวิชาการบริหารานภารกิจหลักและงานสนับสนุนของสถาบันอุดมศึกษา เรียนรู้โดยการศึกษา
เรียนรู้ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ การศึกษาเอกสาร การบรรยายและอภิปราย กรณีศึกษาและการฝึกปฏิบัติ และการ
สัมมนาเชิงปฏิบัติการเพื่อวิเคราะห์การบริหารสถาบันอุดมศึกษา 

3. กลุ่มวิชาหลักและทักษะการบริหารงานสถาบันอุดมศึกษา เรียนรู้โดยการศึกษาเรียนรู้ผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ การศึกษาเอกสาร การบรรยายและอภิปราย กรณีศึกษาและการฝึกปฏิบัติ และการสัมมนาเชิง
ปฏิบัติการเพื่อวิเคราะห์องค์การและการจัดการ 

4. การจัดท าและเสนอรายงานการศึกษากลุ่ม เป็นการวิเคราะห์การบริหารงานอุดมศึกษา การเสนอกล
ยุทธฺในการบริหารงานอุดมศึกษา และแนวทางการด าเนินการของสถาบันอุดมศึกษา 

หลักเกณฑ์กำรส ำเร็จกำรฝึกอบรม 
1. มีเวลาเข้ารับการฝึกอบรมไมน่้อยกว่าร้อยละ 80 ของระยะเวลาทั้งหมดในหลักสูตร 
2. มีความประพฤติเหมาะสมตลอดระยะเวลาฝึกอบรม โดยมีความตั้งใจ กระตือรือร้น ร่วมแรงร่วมใจ 

ไม่กระท าการใดๆ อันเป็นการเสื่อมเสียหรือเสียหายต่อหน่วยงาน 
3. เข้าร่วมกิจกรรมและส่งงานครบถ้วนตามหลักสูตร 
4. รายงานการศึกษากลุ่มผ่านการประเมิน 
 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัตงิำนด้ำนค่ำใช้จ่ำย และกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม 
การด าเนิน โครงการพัฒนานั กบริหารระดับต้น  มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University 

Supervisory Development Program) ส่วนหนึ่งได้ประยุกต์ใช้แนวทาง หลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติ จากระเบียบ
กระทรวงการคลัง เป็นองค์ประกอบในการพิจารณางบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการในด้านต่างๆ ไห้
ครอบคลุมและครบถ้วน รวมทั้ง น าข้อพึงระวังในการปฏิบัติงานด้านค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการมาเป็นวิธี
ปฏิบัติงานเพื่อป้องกันความผิดพลาดในด้านดังกล่าวด้วย 

แต่อย่างไรก็ตาม ผู้จัดท าคู่มือได้ยึดแนวทางตามหลักเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติในด้านค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการจากข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศต่างๆ ที่เกี่ยวข้องของมหาวิทยาลัยมหิดลเป็นหลัก ทั้งนี้ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง รวมทั้ง ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศซึ่งก าหนดโดยมหาวิทยาลัยมหิดล มีดังนี้ 
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1. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และประชุมระหว่ำง
ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 

ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืนต้องได้รับอนุมัติ
จากหัวหน้าส่วนราชการ เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 

ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมได้ ดังต่อไปนี้ 
(1) ค่าใช้จ่ายเก่ียวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม 
(3) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ 
(4) ค่าประกาศนียบัตร 
(5) ค่าถ่ายเอกสาร ค่าพิมพ์เอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ในการฝึกอบรม 
(9) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
(12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(13) ค่าอาหาร 
(14) ค่าที่พัก 
(15) ค่ายานพาหนะ 
ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด  
ค่าใช้จ่ายตาม (10 ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
ค่าใช้จ่ายตามข้อ (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ 
ข้อ 10 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
(1) ประธานในพิธีเปิดหรือปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
(2) เจ้าหน้าที่ 
(3) วิทยากร 
(4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
(5) ผู้สังเกตการณ์ 
ข้อ 14 การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 
(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 1 คน 
(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร

ได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
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(ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่มอภิปรายหรือสัมมนา หรือ
บางกลุ่มท ากิจกรรม ซึ่งได้ก าหนดไว่ในโรงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่าย
ค่าสมนาคุณวิยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ (ค) ให้เฉลี่ยจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

(จ) การนับชั่วโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พัก
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า 50 นาที 
กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึง 50 นาที แต่ไม่น้อยกว่า 25 นาที ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 

 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินจำกคลัง กำรรับเงิน กำรจ่ำยเงิน  กำรเก็บ

รักษำเงิน และกำรน ำเงินส่งคลัง พ.ศ.2562 
ข้อ 4 “หลักฐานการจ่าย” หมายความว่า หลักฐานที่แสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับหรือเจ้าหนี้ตาม

ข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
ข้อ 22 การขอเบิกเงินทุกกรณีห้ามมิให้ขอเบิกเงินจนกว่าจะถึงก าหนด หรือใกล้จะถึงก าหนดจ่ายเงิน 
ข้อ 23 ค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในปีงบประมาณใด ให้เบิกเงินจากงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นไปจ่าย ใน

กรณีมีเหตุจาเป็นไม่สามารถเบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของปีนั้นได้ทัน ให้เบิกจากเงินงบประมาณรายจ่ายของ
ปีงบประมาณถัดไปได้ แต่ค่าใช้จ่ายนั้นจะต้องไม่เป็นการก่อหนี้ผูกพันเกินงบประมาณรายจ่ายที่ได้รับอนุมั ติ และให้
ปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลังกาหนด 

ข้อ 44 การจ่ายเงินของส่วนราชการ ให้ใช้ใบเสร็จรับเงินหรือใบสาคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ 
หรือรายงานการจ่ายเงินจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-Payment) หรือใบรับรองการจ่ายเงิน หรือเอกสารอ่ืนใดที่
กระทรวงการคลังกาหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 

ข้อ 46 ใบเสร็จรับเงินอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังต่อไปนี้ 
(1) ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ทาการของผู้รับเงิน 
(2) วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
(3) รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
(4) จานวนเงินทั้งตัวเลขและตัวอักษร 
(5) ลายมือชื่อของผู้รับเงิน 
ข้อ 47 กรณีส่วนราชการจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้

ผู้รับเงินลงชื่อรับเงินในใบสาคัญรับเงินเพื่อใช้เป็นหลักฐานการจ่าย 
ข้อ 48 กรณีข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างของส่วนราชการ จ่ายเงินไปโดยได้รับ

ใบเสร็จรับเงินซึ่งมีรายการไม่ครบถ้วนตามข้อ ๔๖ หรือซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับเงินได้ ให้
ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น ท าใบรับรองการจ่ายเงินเพื่อน ามาเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินต่อ
ส่วนราชการ 

ในกรณีที่ได้รับใบเสร็จรับเงินแล้วแต่เกิดสูญหาย ให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงินซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็น
เอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
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ในกรณีที่ไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินตามวรรคสองได้ ให้ข้าราชการ พนักงานราชการ หรือลูกจ้างนั้น 
ท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่สูญหายหรือไม่อาจขอส าเนาใบเสร็จรับเงินได้และรับรองว่ายัง
ไม่เคยน าใบเสร็จรับเงินนั้นมาเบิกจ่าย แม้พบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก แล้วเสนอผู้บังคับบัญชาตั้งแต่ชั้นอธิบดี
หรือต าแหน่งเทียบเท่าขึ้นไปส าหรับส่วนราชการในราชการบริหารส่วนกลางหรือผู้ว่าราชการจังหวัดส าหรับส่วน
ราชการในราชการบริหารส่วนภูมิภาค แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ใบรับรองนั้นเป็น
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 

ข้อ 49 กรณีหลักฐานการจ่ายของส่วนราชการสูญหาย ให้ถือปฏิบัติตามวิธีการที่กระทรวงการคลัง
ก าหนด 

ข้อ 50 หลักฐานการจ่ายต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่าแล้วพิมพ์
หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

 
3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหิดล ว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณและกำรเงิน พ.ศ.2551 และ (ฉบับที่ 2) 

พ.ศ.2556 
ข้อ 5 “หลักฐานการจ่าย” หมายถึง หลักฐานที่แสดงว่ามีการจ่ายเงินให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้

ตามข้อผูกพันโดยถูกต้องแล้ว 
ข้อ 32 การเบิกเงินเพื่อจ่ายให้แก่ผู้มีสิทธิรับเงินหรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน ให้ส่งหลักฐานการเบิกจ่าย

ภายใน 30 วันนับแต่วันที่ได้รับหลักฐานการเบิกจ่าย 
กรณีที่ไม่สามารถส่งหลักฐานการเบิกจ่ายได้ภายใน 30 วัน ให้ผู้ขอเบิกแจ้งเหตุผลที่ส่งเบิกล่าช้า โดยขอ

อนุมัติต่ออธิการบดี หรือหัวหน้าส่วนงานแล้วแต่กรณี 
ข้อ 44 ให้มหาวิทยาลัย และส่วนงาน จัดสรรเงินรายได้จ านวนหนึ่ง ตามความจ าเป็นและเหมาะสม เพื่อ

เป็นเงินทดรองจ่าย ส าหรับใช้จ่ายในการด าเนินงานของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ตามหลักเกณฑ์และวงเงินที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

ในกรณีที่ส่วนงานมีความจ าเป็นต้องใช้เงินเพื่อจัดโครงการหรือกิจกรรมระยะสั้น หรือใช้จ่ายในการ
ด าเนินงานเพิ่มเติมจากวงเงินที่ได้รับจัดสรร ให้หัวหน้าส่วนงานยืมเงินจากมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานแล้วแต่กรณี 

ข้อ 45 หลักเกณฑ์วิธีการทดรองจ่าย การยืมเงิน หลักฐานการยืมเงิน แบบขอจัดสรรเงินทดรองจ่าย 
การส่งใช้ การควบคุมและติดตามหนี้เงินยืมและเงินทดรองจ่าย ให้เป็นไปตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

4. ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีกำรรับเงิน กำรเก็บรักษำเงิน กำรเบิกเงิน 
กำรจ่ำยเงิน และกำรควบคุมดูแลกำรจ่ำยเงิน พ.ศ.2551 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2563 

ข้อ 6 หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
6.1 การเบิกจ่ายเงินของมหาวิทยาลัยและส่วนงาน ให้ใช้ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อม

ใบก ากับภาษี หรือใบส าคัญรับเงิน ซึ่งผู้รับเงินเป็นผู้ออกให้ หรือใบรับรองการจ่ายเงินซึ่งผู้จ่ายเงินเป็นผู้รับรองการจ่าย 
หรือเอกสารอ่ืนใดที่กระทรวงการคลังและมหาวิทยาลัยก าหนดเป็นหลักฐานการจ่ายเงิน 



- 18 - 
 

กรณีใบเสร็จรับเงินหรือหลักฐานแสดงการรับช าระเงินที่ออกโดยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นตาม
กฎหมายว่าด้วยธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ที่เก่ียวข้อง และให้ผู้ขอเบิกเงินลงลายมือชื่อรับรองด้วยข้อความว่า “ขอรับรอง
ว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” 

6.2 ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี ที่น ามาเบิกต้องมีรายการอย่างน้อย
ดังต่อไปนี้ 

6.2.1 ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเ งินพร้อม
ใบก ากับภาษี ส าหรับผู้ประกอบการนิติบุคคลซึ่งจดทะเบียนพาณิชย์ ต้องแสดงเลขประจ าตัวผู้เสียภาษีไว้ด้วย 

6.2.2 ชื่อ ที่อยู่ ของผู้ซื้อหรือผู้รับบริการ 
6.2.3 วัน เดือน ปี ที่รับเงิน 
6.2.4 รายการแสดงการรับเงินระบุว่าเป็นค่าอะไร 
6.2.5 จ านวนเงินทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
6.2.6 ลายมือชื่อของผู้รับ 

6.3 กรณีมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานจ่ายเงินรายใด ซึ่งตามลักษณะไม่อาจเรียกใบเสร็จรับเงิน หรือ
ใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษีจากผู้รับเงินได้ ให้ผู้จ่ายเงินขอให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อในใบส าคัญรับเงินพร้อมแนบ
ส าเนาบัตรประชาชน พร้อมรับรองส าเนาถูกต้อง โดยต้องให้หัวหน้าหน่วยงาน หัวหน้าโครงการ หรือหัวหน้าส่วนงาน 
ลงนามรับรองการจ่ายเงินด้วยข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” แล้วจึงใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงินได้ 

6.4 กรณีผู้ปฏิบัติงานจ่ายเงินไป โดยได้รับใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี ซึ่งมี
รายการไม่ครบถ้วนตาม ข้อ 6.2 ให้ผู้ปฏิบัติงานนั้นท าใบรับรองการจ่ายเงินประกอบใบเสร็จรับเงิน โดยต้องให้หัวหน้า
งาน หัวหน้าหน่วย หัวหน้าโครงการ รับรองการจ่ายเงินด้วยข้อความว่า “ขอรับรองว่าใช้ปฏิบัติงานจริง” แล้วจึงน ามา
เป็นเอกสารในการขอเบิกเงินต่อมหาวิทยาลัยหรือส่วนงานได้ 

6.5 ในกรณีที่หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย ให้ปฏิบัติ ดังนี้ 
6.5.1 ให้ใช้ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับ

ภาษี ซึ่งผู้รับเงินรับรองเป็นเอกสารประกอบการขอเบิกเงินแทนได้ 
6.5.2 ในกรณีไม่สามารถขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงิน ตามข้อ 6.5.1 ได้ ให้ผู้ปฏิบัติงาน

แนบใบแจ้งความว่าหลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย พร้อมท าใบรับรองการจ่ายเงิน โดยชี้แจงเหตุผล พฤติการณ์ที่
หลักฐานการจ่ายเงินสูญหาย หรือไม่อาจขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินได้ หรือไม่อาจขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินได้ 

ผู้ขอส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี หรือใบรับรองการจ่ายเงิน 
ตามข้อ 6.5.1 และ ข้อ 6.5.2 จะต้องท าหนังสือรับรองว่ายังไม่เคยน าหลักฐานการจ่ายเงินมาเบิกจ่าย และถ้าพบ
ภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เสนอหัวหน้าส่วนงาน หรือผู้อ านวยการกองคลัง แล้วแต่กรณี เพื่อพิจารณาอนุมัติ เมื่อ
ได้รับอนุมัติแล้วให้ใช้ส าเนาใบเสร็จรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี หรือใบรับรองการจ่ายเงิน เป็น
หลักฐานประกอบการขอเบิกเงินได้ 

6.6 หลักฐานการจ่ายเงินต้องพิมพ์หรือเขียนด้วยหมึก การแก้ไขหลักฐานการจ่ายให้ใช้วิธีขีดฆ่า แล้ว
พิมพ์ หรือเขียนใหม่ และให้ผู้รับเงินลงลายมือชื่อก ากับไว้ทุกแห่ง 

6.7 ให้มหาวิทยาลัยและส่วนงาน เก็บรักษาหลักฐานการจ่ายไว้ในที่ปลอดภัยมิให้สูญหายหรือ
เสียหายได้ 
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5. ประกำศมหำวิทยำลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนของส ำนักงำน
อธิกำรบดี พ.ศ.2554 

1. อัตรำกำรจ่ำยเงินค่ำตอบแทนบรรยำย และกำรฝึกปฏิบัติ แก่วิทยำกร 
วิทยำกร ซึ่งมิได้สังกัดมหำวิทยำลัย 
อัตราจ่ายต่อชั่วโมง 

- วิทยากรจากหน่วยงานภาครัฐ ค่าตอบแทนการบรรยาย ชัว่โมงละ 600 – 2,000 บาท 
- วิทยากรจากหน่วยงานภาคเอกชน ค่าตอบแทนการบรรยาย ชั่วโมงละ 1,000 - 3,000 บาท 

อัตราเหมาจ่ายต่อคน 
- วิทยากรจากหน่วยงานภาครัฐ ค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ ต่อคน 

- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 2,000 - 4,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 4,000 - 8,000 บาท 

- วิทยากรจากหน่วยงานภาคเอกชน ค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ ต่อคน 
- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 3,000 - 6,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 6,000 - 12,000 บาท 

อัตราเหมาจ่ายต่อกลุ่ม 
- วิทยากรจากหน่วยงานภาครัฐ ค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ ต่อกลุ่ม 

- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 3,000 - 6,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 6,000 - 12,000 บาท 

- วิทยากรจากหน่วยงานภาคเอกชน ค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ ต่อกลุ่ม 
- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 5,000 - 10,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 10,000 - 20,000 บาท 

วิทยำกรซึ่งสังกัดมหำวิทยำลัย 
ค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ ต่อคน 

- วันท าการปกติ ชั่วโมงละ 500 – 1,000 บาท 
- วันหยุดราชการ หรือวันหยุดทีม่หาวิทยาลยัก าหนด ชั่วโมงละ 600 – 2,000 บาท 

อัตราค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ เหมาจ่าย ตอ่คน 
- วันท าการปกต ิ

- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 1,500 – 3,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 3,000 – 6,000 บาท 

- วันหยุดราชการ หรือวันหยุดทีม่หาวิทยาลยัก าหนด 
- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 2,000 – 4,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 4,000 – 8,000 บาท 

อัตราค่าตอบแทนการบรรยาย หรือการฝึกปฏิบัติ เหมาจ่าย ตอ่กลุ่ม 
- วันท าการปกต ิ

- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 2,500 – 5,000 บาท 
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- เต็มวัน จ านวนเงิน 5,000 – 10,000 บาท 
- วันหยุดราชการ หรือวันหยุดทีม่หาวิทยาลยัก าหนด 

- คร่ึงวัน จ านวนเงนิ 3,000 – 6,000 บาท 
- เต็มวัน จ านวนเงิน 6,000 – 12,000 บาท 

การก าหนดจ่ายค่าตอบแทนให้แก่วิทยากรจ านวนเท่าใด ให้พิจารณาจากต าแหน่งงาน คุณวุฒิ
และประสบการณ์ของวิทยากรเป็นส าคัญ และบุคคลที่เป็นวิทยากร ควรพิจารณาให้เหมาะสมกับต าแหน่งและคุณวุฒิ
ของผู้ที่เข้าสัมมนาและฝึกอบรม 

2. อัตรำกำรจ่ำยค่ำพำหนะในกำรเดินทำงเพื่อบรรยำยหรือฝึกปฏิบัติ แก่วิทยำกร 
2.1 กรณีเดินทางด้วยยานพาหนะสาธารณะ 

- จากกรุงเทพและปริมณฑล เหมาจ่าย 500 – 1,000 บาท ต่อคร้ัง (เดินทางไป - กลบั) 
- จากต่างจงัหวัด ตามค่าใช้จ่ายที่ีเกิดข้ึนจริง 

2.2 กรณีเดินทางดว้ยยานพาหนะสว่นตัว ให้เหมาจ่ายตามระยะเดินทางไป - กลับ กิโลเมตรละ 5 บาท 
 
6. หนังสือกองกฎหมำย ที่ อว 78.019/2087 ลงวันที่ 15 กันยำยน พ.ศ.2563 เรื่อง ตอบข้อหำรือ

เกี่ยวกับกำรลงนำมรับรองกำรจ่ำยเงินในใบส ำคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ำกับภำษี 
ตามที่กองคลัง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล ขอหารือเกี่ยวกับการลงนามรับรองการจ่ายเงิน

ในใบส าคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการ
รับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม ไป
ยังกองกฎหมายเพื่อพิจารณา นั้น 

กองกฎหมาย ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล พจิารณาแล้ว ขอเรียนว่า 
1. ประเด็นเกี่ยวกับการมอบอ านาจลงนามรับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงิน

พร้อมใบก ากับภาษี ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงินฯ นั้น เห็นว่า เนื่องจากข้อ 6.3 
และ ข้อ 6.4 ขอประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงินฯ ก าหนดให้ผู้มีอ านาจลงนามรับรอง
การจ่ายเงินไว้อย่างชัดเจนว่าจะต้องเป็นหัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้าโครงการ โดยมิได้ก าหนดให้
ผู้รับบมอบอ านาจหรือผู้ได้รับมอบหมายหน้าที่จากบุคคลดังกล่าวสามารถลงนามรับรองการจ่ายเงินแทนได้ ดังนั้น
หัวหน้าส่วนงาน หัวหน้าหน่วยงาน หรือหัวหน้าโครงการ จึงไม่อาจมอบอ านาจให้บุคคล อ่ืนเป็นผู้ลงนามรับรองการ
จ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการรับเงินฯ แทนได้ 

2. ประเด็นเกี่ยวกับผู้ด ารงต าแหน่ง “หัวหน้าหน่วยงาน” ตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงินฯ นั้น เห็นว่า เนื่องจากข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยการบริหารงบประมาณและ
การเงิน พ.ศ.2551 และที่แก้ไขเพิ่มเติม และประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงินฯ ซึ่งเป็น
กฎหมายเฉพาะมิได้ก าหนดนิยามศัพท์ค าว่า “หัวหน้าหน่วยงาน” ไว้ การตีความค าว่า “หัวหน้าหน่วยงาน” จึงต้อง
พิจารณาตามกฎหมายทั่วไป ซึ่งในเร่ืองหัวหน้าหน่วยงานนี้มีประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การแต่งตั้ง คุณสมบัติ 
วาระการด างต าแหน่ง และการพ้นจากต าแหน่งของหัวหน้าหน่วยงานและรองหัวหน้าหน่วยงานของส่วนงานที่มิใช่
ภาควิชาหรือเทียบเท่าภาควิชา พ.ศ.2556 ก าหนดให้หัวหน้าหน่วยงานหมายความถึงผู้ด ารงต าแหน่งดังต่อไปนี้ 
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(1) ต าแหน่งผู้อ านวยการกอง ผู้อ านวยการศูนย์ในส านักงานอธิการบดี เลขานุการคณะ/ส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีฐานะเทียบเท่าคณะหรือต าแหน่งหัวหน้าส านักงานคณบดี และหัวหน้าศูนย์ ส านักงา น หรือ
หน่วยงานอ่ืนที่มิใช่ภาควิชาหรือเทียบเท่าภาควิชา 

(2) ต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานในโรงพยาบาล ได้แก่ ต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายการพยาบาล หัวหน้างาน
การพยาบาล ผู้ตรวจการพยาบาล หัวหน้าหอผู้ป่วย หัวหน้าทางการพยาบาล หัวหน้าพยาบาลประจ าภาควิชา หัวหน้า
ฝ่ายเภสัชกรรม หัวหน้าฝ่ายอ่ืนๆ ในโรงพยาบาลซึ่งเป็นต าแหน่งหัวหน้างานที่ใช้วิชาชีพในโรงพยาบาล และต าแหน่ง
อ่ืนที่ ก.บ.ค. ก าหนด 

(3) ต าแหน่งหัวหน้างานในส่วนงาน/หน่วยงาน ให้หมายความรวมถึงต าแหน่งหัวหน้าฝ่ายในส่วน
งาน/หน่วยงานตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล 

ดังนั้นผู้ด ารงต าแหน่ง “หัวหน้าหน่วยงาน” ของหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดีซึ่งมีอ านาจลง
นามรับรองการจ่ายเงินตามประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงินฯ จึงมิได้จ ากัดแต่เพียง
ผู้อ านวยการกองหรือผู้อ านวยการศูนย์ในส านักงานอธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ก ากับดูแลโครงการจัดตั้งฯ เท่านั้น 
แต่หมายความรวมถึงหัวหน้างานของหน่วยงานภายในส านักงานอธิการบดีด้วย อย่างไรก็ตาม หากกองคลังเห็นว่าผู้
ด ารงต าแหน่งหัวหน้าหน่วยงานตามประกาศฉบับดังกล่าวไม่สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ในการก าหนดผู้มีอ านาจลงนาม
รับรองการจ่ายเงิน หรือไม่เหมาะสมแก่การด าเนินการทางด้านการเงินการคลัง กองคลังอาจด าเนินการเสนอแก้ไข
เพิ่มเติมประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการรับเงินฯ เพื่อก าหนดนิยามศัพท์ค าว่า “หัวหน้า
หน่วยงาน” ไว้เป็นการเฉพาะต่อไปก็ได้     
 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
วิธีการปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการฝึกอบรมของแต่ละโครงการ เริ่มจากการวางแผนด าเนิน

โครงการฝึกอบรมในแต่ละปีงบประมาณ (Timeline) ว่ามีโครงการใดบ้างที่หน่วยงานต้องด าเนินการจัดฝึกอบรม 
เพื่อที่ผู้ได้รับมอบหมายให้ด าเนินโครงการแต่ละโครงการสามารถปรึกษาหารือ วางแผน ในการบริหารจัดการ และ
เตรียมความพร้อมในการด าเนินโครงการต่างๆ ได้ 

การวางแผนด าเนินโครงการที่มีวัตถุประสงค์ในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร และกลุ่มเป้าหมาย 
หรือผู้เข้ารับการอบรมที่มีคุณสมบัติที่แตกต่างกัน หรือมีคุณสมบัติที่เฉพาะเจาะจง จึงอาจมีวิธีการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด และขั้นตอนการด าเนินโครงการที่แตกต่างกันด้วย แต่โดยมากแล้วการด าเนินโครงการฝึกอบรมมักมี
วิธีการปฏิบัติ รายละเอียด และขั้นตอนการด าเนินโครงการ แบ่งเป็น 3 ช่วงเวลา ดังนี้ 

1. กำรด ำเนินงำนก่อนเร่ิมโครงกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนโครงการ 
ขั้นตอนที่ 2 ร่างหลักสูตรโครงการฝึกอบรม และเขียนโครงการฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติจัดโครงการ

และอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมความพร้อมส าหรับการอบรม 

2. กำรด ำเนินงำนระหว่ำงโครงกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 4 พิธีเปิดโครงการฝึกอบรม และการแนะน าหลักสูตรการฝึกอบรม 
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ขั้นตอนที่ 5 ด าเนนิการฝึกอบรม 
3. กำรด ำเนินงำนภำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำรฝึกอบรม 

ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการเพื่อส่งใช้เงิน
ยืมทดรองจ่าย 

ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลประเมนิในภาพรวมของโครงการฝึกอบรม และข้อเสนอแนะในการฝึกอบรม 
 

ข้อควรระวังและสิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
1. ทีมผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรมจ าเป็นที่จะต้องร่วมประชุม หารือ เพื่อวางแผนการด าเนินโครงการ

ฝึกอบรม รวมทั้ง มอบหมายบทบาทและหนา้ที่ความรับผิดชอบในการด าเนินโครงการให้ชัดเจน เพื่อให้สามารถติดตาม
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนช่วยตรวจทานกระบวนการ หรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่อาจหลงลืมไป ซึ่งจะเป็นการ
ช่วยลดปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินโครงการได้ 

2. หัวข้อการบรรยาย ทักษะ หรือความรู้ใหม่ๆ ที่องค์กรชั้นน าเพิ่งริเริ่มน ามาใช้กับบุคลากรภายใน
องค์กรนั้นๆ อาจสรรหาวิทยากรเพื่อมาบรรยายได้ค่อนข้างยาก หรือหากเป็นทักษะ ความรู้ที่คิดค้นสร้างสรรค์จาก
ประเทศในแถบตะวันตก การเชิญผู้เชี่ยวชาญมาเป็นวิทยากรจึงอาจมีข้อจ ากัดทั้งด้านภาษา เขตเวลา ( time zone) 
และค่าตอบแทนวิทยากรที่เกินกว่าอัตราที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

3. สถานที่  หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมควรระบุให้ผู้ เข้า รับการฝึกอบรมทราบอย่างชัดเจน 
โดยเฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ไม่คุ้นเคยกับการเดินทางมายังสถานที่ หรือห้องส าหรับการฝึกอบรม สามารถหา
ข้อมูลหรือศึกษาเส้นทางการเดินทางล่วงหน้าก่อนวันที่เปิดโครงการได้ 

4. สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัย บางแห่งมีค่าใช้จ่ายส าหรับการใช้
สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมในรูปแบบค่าเช่า และค่าบ ารุง ทั้งนี้ ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นที่จะต้อง
ตรวจสอบกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลสถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมนั้นๆ ว่าค่าใช้จ่ายส าหรับการใช้สถานที่ หรือห้อง
ส าหรับการจัดฝึกอบรมนั้น เรียกเก็บเป็นค่าใช้จ่ายในหมวดใด หากเป็น “ค่าใช้จ่ายในหมวดค่าเช่า” ผู้บริหารโครงการ
ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ หากเป็น “ค่าใช้จ่ายในหมวดค่าบ ารุง” ผู้บริหารโครงการสามารถด าเนิน
ช าระค่าใช้จ่ายในการใช้สถานที่โดยใช้เงินยืมทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการและน าใบเสร็จรับเงินรวบรวมเป็น
หลักฐานการจ่ายเงินเพื่อประกอบการส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายภายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 

5. เนื่องจากปัจจุบันมีพระราชบัญญัตคิุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ.2562 ดังนั้น ข้อมูลของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมจึงถือเป็นสิ่งส าคัญ โดยเก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุคคลได้เท่าที่จ าเป็น ห้ามมิให้เก็บรวบรวมข้อมูลส่วนบุ คคล
เก่ียวกับเชื้อชาติ เผ่าพันธุ์ ความคิดเห็นทางการเมือง ความเชื่อในลัทธิ ศาสนาหรือปรัชญา พฤติกรรมทางเพศ ประวัติ
อาชญากรรม ข้อมูลสุขภาพ ความพิการ ข้อมูลสหภาพแรงงาน ข้อมูลพันธุกรรม ข้อมูลชีวภาพ หรือข้อมูลอ่ืนใดซึ่ง
กระทบต่อเจ้าของข้อมูลส่วนบุคคล 

 
 
 
 



- 23 - 
 

แนวคิด งำนวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

โครงการฝึกอบรมที่แต่ละองค์กรก าหนดให้มีการด าเนินการนั้น ล้วนแล้วแต่มีวัตถุประสงค์เพื่อเป็น
เครื่องมือในการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถ และมีศักยภาพเพื่อร่วมผลักดันยุทธศาสตร์ขององค์กรไปสู่
ความเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรมจึงควรต้องมีความรู้ ความเข้าใจที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการ
ฝึกอบรม และหลักเกณฑ์ วิธีการในการด าเนินโครงการ จิตวิทยาในการเรียนรู้ รวมทั้ง แนวคิดทฤษฎีต่างๆ ที่เก่ียวข้อง
ในการด าเนินโครงการฝึกอบรมให้เหมาะสมสอดคล้องกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
ควำมหมำยของกำรฝึกอบรม 

มีการให้ความหมายของการฝึกอบรมจากนักวิชาการหลายท่าน โดยมีการให้ความหมายในมุมมองของ
แต่ละท่านไว้ ดังนี้ 

คีรีบูน จงวุฒิเวศย์ (2540) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรมเป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงคนอย่างเป็น
ระบบ เป็นการให้การศึกษาตลอดชีวิตส าหรับทุกคนเช่นเดียวกับการศึกษา คนต้องพัฒนาความรู้ให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลง
ของสังคมโลก การฝึกอบรมที่ดีจะต้องสามารถท าให้บุคคลเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทางที่พึงประสงค์ เกิดประโยชน์ต่อ
บุคคล ด้านการพัฒนาความรู้ ความสามารถ ความคิด การวิเคราะห์และการตัดสินใจ เพื่อการสร้างทัศนคติที่ดีต่องานที่ท า
การฝึกอบรมมักใช้ช่วงเวลาสั้นๆ เพื่อให้เกิดผลเร็วที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะน าไปใช้ปฏิบัติงานได้ทันที  

ธาดา รัชกิจ (2561) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม (Training) คือ กระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
อย่างมีระบบ เพื่อให้บุคคลได้เกิดความรู้ ความเข้าใจ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง กระทั่งเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์
ที่ก าหนด ตลอดจนพัฒนาความสามารถจนเกิดทักษะและความช านาญ 

อนุช จิระวันชัยกุล (2563) ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม หมายความว่า การอบรม การประชุมทาง
วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การ
ฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอื่นทั้งในประเทศและต่างประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน มี
วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน แต่ไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร
วิชาชีพ  

 
จากการให้ความหมายของการฝึกอบรมข้างต้น จึงอาจสรุปได้ว่า การฝึกอบรมเป็นกระบวนการ

เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของบุคคล ด้วยการถ่ายทอดความรู้ ความคิด เพื่อเสริมสร้างและเพิ่มพูนทักษะ ความเชี่ยวชาญ
ช านาญ ให้ได้รับการพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานเพิ่มมากขึ้น สามารถตอบสนองการท างานได้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้น และการสร้างทัศนคติให้เป็นไปในทางที่ถูกที่ควร ซึ่งการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมการท างาน
และทัศนคติดังกล่าว ล้วนแต่เป็นไปเพื่อเอ้ือประโยชน์ให้กับองค์กรหรือหน่วยงาน 
 
ควำมหมำยของกำรพัฒนำบุคคล 

การพัฒนาบุคคลนั้น นักวิชาการหลายท่านแสดงความเห็นว่มีความหมายใกล้เคียงกับการฝึกอบรม ทั้งนี้ 
การฝึกอบรมเป็นกระบวนการเสริมสร้างให้บุคคลเกิดการเรียนรู้ เกิดความเข้าใจ มีทักษะที่จ าเป็น และให้มี
ความสามารถในการปฏิบัติงานได้บรรลุผลส าเร็จตามเป้าหมายที่องค์กรก าหนดไว้  



- 24 - 
 

เด่นพงษ์ พลละคร (2551) กล่าวว่า การพัฒนาบุคคล เป็นค าที่มีความหมายกว้างมาก กล่าวคือ 
กิจกรรมใดที่จะมีส่วนท าให้พนักงานมีความรู้ ทักษะ ประสบการณ์ และทัศนคติที่ดีขึ้น สามารถที่จะปฏิบัติหน้าที่ที่ยาก
ขึ้นและมีความรับผิดชอบที่สูงขึ้นในองค์การได้แล้ว เรียกว่า เป็นการพัฒนาบุคคลทั้งนั้น ซึ่งหมายความรวมถึงการให้
การศึกษาเพิ่มเติม การฝึกอบรม การสอนงาน หรือ การนิเทศงาน (Job Instruction) การสอนแนะ (Coaching) การ
ให้ค าปรึกษาหารือ (Counselling) การมอบหมายหน้าที่ให้ท าเป็นคร้ังคราว (Job Assignment) การให้รักษาการแทน
(Acting) การโยกย้ายสับเปลี่ยนหน้าที่การงานเพื่อให้โอกาสศึกษางานที่แปลกใหม่ หรือการได้มีโอกาสศึกษาหาความรู้ 
และประสบการณ์จากหน่วยงานอ่ืน (Job Rotation ) เป็นต้น 

สังวาล เขื่อนค า (2554) ให้ความหมายว่า การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การพัฒนาบุคลากรเป็น
กระบวนการบริหารทรัพยากรมนุษย์ที่ต้องการมุ่งจะเพิ่มพูนความรู้ความสามารถ และทัศนคติที่ดีให้แก่บุคลากร ซึ่ง
องค์กรควรจะถือว่าการพัฒนาบุคคลนั้นเป็นการลงทุนในรูปแบบหนึ่งที่จะส่งผลในระยะยาว ซึ่งการพัฒนาบุคลากรจะ
ช่วยเพิ่มความรู้ความสามารถ และมีทัศนคติและทักษะที่ดีในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่องค์กร 
ตลอดจนมีทัศนคติที่ดีต่องานในหน้าที่รับผิดชอบ และตระหนักถึงคุณค่าของตนเอง เพื่อนร่วมงาน ซึ่งจะท าให้องค์กร
สามารถบรรลุเป้าหมาย 

ธาดา  รัชกิ จ  (2561 ) ให้ ความหมายว่ า  การพัฒ นาทรัพ ยากรบุ คคล  (Human Resource 
Development : HRD) คือ กรอบและกระบวนการในการพัฒนาและส่งเสริมให้บุคลากรในองค์กรสามารถยกระดับ
กรอบความคิด (Mindset) และความสามารถในด้านต่าง ๆ เพื่อให้การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น รวมทั้งมี
ความพร้อมในการเติบโตไปตามเส้นทางอาชีพ โดยกระบวนการในการพัฒนาบุคลากรกรอาจด าเนินการได้หลายวิธี 
เช่น การฝึกอบรม การศึกษาดูงานนอกสถานที่ การสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จาก
การท างานจริงและการสอนงาน การเรียนรู้จากการได้รับข้อมูลป้อนกลับ (Feedbacks) การเรียนรู้จากการได้รับการ
โค้ชและการสะท้อนคิด เป็นต้น 

จากการให้ความหมายของการพัฒนาบุคคลข้างต้น จึงอาจสรุปได้ว่า การพัฒนาบุคคลเกิดจากการที่
องค์กรสร้างสรรค์กิจกรรม หรือกระบวนการต่างๆ ที่ส่งเสริม และสนับสนุนให้บุคคลเกิดการพัฒนาทักษะทั่วไปที่ไม่
เฉพาะเจาะจงแต่ทักษะ ความรู้ ความสามารถที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงานในหน้าที่ความรับผิดชอบเท่านั้น โดยใช้การ
ฝึกอบรมซึ่งเป็นวิธีการ กิจกรรม หรือกระบวนการหนึ่งในการพัฒนาบุคคลเพื่อให้มีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม และ
ทัศนคติที่เป็นไปตามแนวทางที่องค์กรต้องการเท่านั้น 

ดังนั้น การฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคคลจึงมีวัตถุประสงค์เพื่อเสริมสร้างทักษะ ความรู้ ความสามารถใน
ด้านต่างๆ โดยทักษะที่ได้รับจากการฝึกอบรม กิจกรรม หรือกระบวนการต่างๆ เป็นทักษะที่ตรงตามศักยภาพ และ
จ าเป็นต้องน าไปประยุกต์ใช้ตลอดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน เพื่อรองรับความก้าวหน้าของบุคคล หรือการด ารง
ต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ตามที่องค์กรจะมอบหมายให้ปฏิบัติต่อไปในอนาคต 

 
แนวคิดเกี่ยวกับกำรเรียนรู้ของผู้ใหญ่ 

อาชัญญา รัตนอุบล (2551) ได้สรุปลักษณะของการเรียนรู้แบบผู้ใหญ่จากแนวคิดของ มัลคอล์ม โนลส์ 
(Malcolm Knowles) นักวิชาการด้านการศึกษาผู้ใหญ่ซึ่งเป็นผู้ริเริ่มใช้ค าว่า Andragogy โดยน ามาจากรากศัพท์
ภาษากรีก และเป็นการสนธิกันระหว่าง ค าว่า “Andras” ซึ่งแปลว่า ผู้ใหญ่ (Man) และค าว่า “Ago” หรือ “Agogos” 
ซึ่งแปลว่า น า (to lead) ซึ่งเมื่อน าทั้งสองค ามารวมกันแปลว่า การน าหรือการให้การศึกษาแก่ผู้ใหญ่  (To lead or 
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educate adults) ดังนั้นค าว่า Andragogy จึงมีความหมายว่า The Art and Science of Teaching Adults หรือ
ศาสตร์และศิลป์ในการสอนผู้ใหญ่ แต่โดยในทางปฏิบัติแล้วการสอนในความหมายนี ้ครูจะไม่เป็นผู้สอนหรือผู้แสดงฝ่าย
เดียว แต่จะมีบทบาทเป็น “ผู้อ านวยความสะดวกในการเรียน (Learning Facilitator)” หรือเป็น “ผู้ร่วมกิจกรรม 
(Member)” นั่นคือ ครูเป็นผู้ช่วยให้ผู้ ใหญ่เกิดการเรียนรู้ในกระบวนการเปลี่ยนแปลงต่าง ๆ รวมไปถึงทักษะ 
พฤติกรรม ค่านิยม และทัศนคติด้วย ซึ่งครูจะไม่สอนผู้ใหญ่โดยตรงในสิ่งต่างๆ แต่ครูจะช่วยเหลือให้ผู้ใหญ่เรียนรู้และ
ตกผลึกเอง 

สุวัฒน์ วัฒนวงศ์ (2547) ได้สรุปพื้นฐานของทฤษฎีการเรียนรู้ส าหรับผู้ใหญ่สมัยใหม่ (Modern Adult 
Learning Theory) ซึ่งมีสาระส าคัญต่อไปนี้ 

1. ความต้องการและความสนใจ (Needs and Interests)  ผู้ใหญ่จะถูกชักจูงให้เกิดการเรียนรู้ได้ดี ถ้า
หากตรงกับความต้องการและความสนใจในประสบการณ์ที่ผ่านมา เขาก็จะเกิดความพึงพอใจ เพราะฉะนั้นควรจะมี
การเร่ิมต้นในสิ่งเหล่านี้อย่างเหมาะสม โดยเฉพาะการจัดกิจกรรมทั้งหลายเพื่อให้ผู้ใหญ่เกิดการเรียนรู้นั้นต้องค านึงถึง
สิ่งนี้ด้วยเสมอ 

2. สถานการณ์ที่เก่ียวข้องกับชีวิตผู้ใหญ่ (Life Situation) การเรียนรู้ของผู้ใหญ่จะได้ผลดีถ้าหากถือเอา
ตัวผู้ใหญ่เป็นศูนย์กลางในการเรียนการสอน (Life-Centered) ดังนั้น การจัดหน่วยการเรียนที่เหมาะสมเพื่อการเรียนรู้
ของผู้ใหญ่ ควรจะยึดถือเอาสถานการณ์ทั้งหลายที่เกี่ยวข้องกับชีวิตผู้ใหญ่เป็นหลักส าคัญ มิใช่ยึดที่ตัวเนื้อหาวิชา
ทั้งหลาย 

3. การวิเคราะห์ประสบการณ์ (Analysis of Experience) เนื่องจากประสบการณ์เป็นแหล่งการเรียนรู้
ที่มีคุณค่ามากที่สุดส าหรับผู้ใหญ่ ดังนั้น วิธีการหลักส าคัญของการศึกษาผู้ใหญ่ก็คือ การวิเคราะห์ถึงประสบการณ์ของ
ผู้ใหญ่แต่ละคนอย่างละเอียดว่ามีส่วนไหนของประสบการณ์ที่จะน ามาใช้ในการเรียนการสอนได้บ้าง แล้วจึงหาทาง
น ามาใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อไป 

4. ผู้ใหญ่ต้องการเป็นผู้น าตนเอง (Self-Directing) ความต้องการที่อยู่ในส่วนลึกของผู้ใหญ่ก็คือ การมี
ความรู้สึกต้องการที่จะสามารถน าตนเองได้ เพราะฉะนั้นบทบาทของครูจึงอยู่ในกระบวนการสืบหาหรือค้นหาค าตอบ
ร่วมกันกับผู้เรียน (Mutual Inquiry) มากกว่าการท าหน้าที่ส่งผ่านหรือเป็นสื่อส าหรับความรู้ แล้วท าหน้าที่ประเมินผล
ว่าเขาคล้อยตามหรือไม่เพียงเท่านั้น 

5. ความแตกต่างระหว่างบุคคล (Individual  Difference) ความแตกต่างระหว่างบุคคลจะเพิ่มมากขึ้น
เร่ือยๆ ในแต่ละบุคคลเมื่อมีอายุเพิ่มมากขึ้น เพราะฉะนั้นการสอนนักศึกษาผู้ใหญ่จะต้องจัดเตรียมการในด้านนี้อย่างดี
พอ เช่น รูปแบบของการเรียนการสอน (Style) เวลาที่ ได้ท าการสอน สถานที่สอน และประการส าคัญ คือ  
ความสามารถในการเรียนรู้ในแต่ละขั้นของผู้ใหญ่ ย่อมเป็นไปตามความสามารถของผู้ใหญ่แต่ละคน (Pace of  
Learning) 

ประชา ตันเสนีย์ (2552) ได้สรุปหลักการในการจัดการฝึกอบรมให้กับผู้ใหญ่ชื่อว่า “Pike Laws of 
Adult” ตามแนวคิดของ Robert W. Pike (1989) โดยมีกฎส าคัญ 4 ข้อคือ 

กฎข้อที่ 1 ผู้ใหญ่เป็นเด็กเล็กๆ ในร่างกายที่ใหญ่ 
กฎข้อที่ 2 คนเรามักจะไม่ขัดแย้งกับข้อมูลที่เรามีอยู่ 
กฎข้อที่ 3 ถ้าคุณรู้สึกสนุกมากเท่าไร การเรียนเรียนรู้ก็มีมากข้ึนเท่านัน้ 
กฎข้อที่ 4 การเรียนรู้จะยังไม่เกิดขึ้น หากพฤติกรรมไม่ได้เปลี่ยนแปลง 
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จงกลนี ชตุิมาเทวนิทร์ (2544) ได้รวบรวมลักษณะการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ไว้ ดังนี ้
1. ผู้ใหญ่ไม่ต้องการถูกปฏิบัติเหมือนกับตนเองเป็นเด็ก เพราะผู้ใหญ่สามารถที่จะรับผิดชอบได้ เคารพ

ตนเอง  และก าหนดวิถีของตนเอง 
2. ผู้ใหญ่มีประสบการณ์มากมายหลายอย่างทีส่ามารถจะน าเอามาใช้ได้ในการอบรม 
3. ผู้ใหญ่มักจะไม่สนใจเรียนรู้เกี่ยวกับเรื่องที่มีเนื้อหามากๆ หรือการที่จะต้องจดจ าข้อเท็จจริง หรือ

ตัวเลขที่มากมาย หรือการพูดถึงทฤษฎีเพียงอย่างเดียว แต่ผู้ใหญ่จะต้องแสวงหาสิ่งที่แท้จริง และคุณค่าในด้านอ่ืนๆ 
ด้วย 

4. ผู้ใหญ่จะเรียนรู้ได้ดีที่สุดในสภาพการณ์ที่นา่รื่นรมย์ 
5. ผู้ใหญ่จะเรียนรู้ได้เร็วกว่า หากได้มีส่วนร่วมในกิจกรรมในการอบรม โดยเฉพาะหากมีการท าจริง

ปฏิบัติจริง  แทนที่จะเป็นการนั่งฟังการบรรยายเพียงอย่างเดียว 
6. ผู้ใหญ่จะเรียนรู้ได้ดี เมื่ออยู่ในสภาพที่พร้อมและพอใจที่จะเรียน 
7. ผู้ใหญ่จะเรียนรู้ได้เร็วที่สุดโดยหลัก “ความเกี่ยวพันธ์กัน” ซึ่งหมายถึง ทุกข้อเท็จจริง ทุกแนวคิด  

และความคิดรวบยอดทั้งหลายนั้นจะสามารถเรียนรู้ได้ดีที่สุด เมื่อสิ่งเหล่านี้เกี่ยวโยงกับสิ่ งที่เคยรู้หรือมีประสบการณ์
มาแล้ว 

8. การเปิดโอกาสให้ผู้ใหญ่ได้ค้นพบตัวเอง เรียนรู้ด้วยตนเอง จะเป็นกิจกรรมที่แต่ละคนสามารถ
รับผิดชอบด้วยตัวเอง ในสัดส่วนเวลาของตนเอง โดยมีผู้เชี่ยวชาญหรือผู้รู้คอยแนะน า ซึ่งการเรียนโดยวิธีนี้ผู้ใหญ่จะ
เรียนได้ดี 

9. ผู้ใหญ่แต่ละคนเรียนรู้ได้เร็วหรือช้าในอัตราก้าวกระโดดที่แตกต่างกัน และในสถานการณ์ที่แตกต่าง
กัน ซึ่งมีปัจจัยทางด้านจิตวิทยาและทางด้านร่างกาย เป็นตัวก าหนดขีดความสามารถทางด้านการเรียนรู้ 

10. ส าหรับผู้ใหญ่แล้ว การเรียนรู้คือกระบวนการเรียนรู้ตลอดชีวิต คือสามารถเรียนรู้ได้โดยไม่มีที่สิ้นสุด   
ผู้ใหญ่จึงมีความรู้มาก ซึ่งจะมีความหมายว่าบางคนอาจจะมีประสบการณ์มากกว่าวิทยากรหรือผู้สอน หรืออาจจะมี
ความรู้ในบางเร่ืองมากกว่าผู้สอนก็ได้ รวมทั้งอาจจะมีความรู้มากกว่าผู้เข้าร่วมอบรมในกลุ่มเดียวกัน 

11. ผู้ใหญ่ชอบเรียนรู้จากประสบการณ์ตรง ขณะที่การใช้ภาษาท่าทาง และสื่อทัศนูปกรณ์ที่หลากหลาย
จะมีผลต่อการเรียนรู้มากกว่าสื่อที่เป็นภาษาเขียน 

12. ถึงแม้ว่าผู้ใหญ่จะมีความรู้สึกทางด้านเกียรติภูมิและศักดิ์ศรีค่อนข้างมาก แต่ผู้ใหญ่ก็ยังมีความพอใจ
และความอบอุ่นใจที่ได้รับการยกย่องเช่นเดียวกับเด็กๆ 

13. กระบวนการเรียนรู้ของผู้ใหญ่จะได้ผลดีมากที่สุด เมื่อการเรียนรู้นั้นๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ใน
งานปัจจุบันได้ 

14. กระบวนการอบรมให้ผู้ใหญ่ ควรเริ่มต้นจากภาพรวมก่อน ต่อจากนั้นจึงระบุทีละส่วนทีละขั้นตอน  
จากนั้นจึงตามด้วยการแสดงให้เห็นภาพรวมอีกครั้ง 

15. นอกจากความสามารถของผู้ใหญ่แต่ละคนจะแตกต่างกันแล้ว ความต้องการที่แท้จริงของแต่ละคนก็
จะแตกต่างกันด้วย ทั้งในเร่ืองของทักษะเฉพาะ ความรู้ เทคนิค ทัศนคติ และประสบการณ์ 

16. อัตราการหลงลืมของผู้ใหญ่ อาจเกิดข้ึนอย่างรวดเร็วและในทันทีหลังการอบรมได้ 
17. ทุกสิ่งทุกอย่างอาจง่ายต่อการเรียนรู้และการยอมรับของผู้ใหญ่ ถ้าหากการกระท านั้นหรือสิ่งนั้นไม่

ขัดกับสิ่งที่ได้เคยเรียนรู้ หรือเคยมีประสบการณ์มาก่อน 
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แพรวพรรณ บุญฤทธิ์มนตรี (2550) ได้ท าการวิจัยถึงรูปแบบการฝึกอบรมความรู้เก่ียวกับการสอนงาน
ให้กับหัวหน้างานในโรงงานอุตสาหกรรมอิเลคทรอนิกส์ ผลการวิจัยพบว่า รูปแบบการฝึกอบรมการสอนงานควรเป็น
การอบรมระยะสั้น โดยใช้วิธีการสอนแบบบรรยาย อภิปราย กรณีศึกษาบทบาทสมมติ และการฝึกปฏิบัติการสอนงาน 
(workshop) ที่เป็นขั้นตอน ส าหรับด้านเนื้อหาสาระความรู้ จะต้องตรงกับความต้องการของผู้รียนในขณะนั้น และเป็น
ความรู้ที่สามารถโยงไปสู่การปฏิบัติงานได้จริง ส่วนในด้านการใช้สื่อการสอนนั้น ควรใช้สื่อการสอนที่ทันสมัย 
หลากหลาย และใช้เกมที่เหมาะสม ทั้งนี้ควรจะมีเอกสารคู่มือ การฝึกอบรมที่เหมาะสมและตรงกับความต้องการ ซึ่ง
การจัดกิจกรรมการฝึกอบรมจะต้องเป็นไปตามหลักสูตรและทฤษฎีการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ (Andragogy)  

บุริม โอทกานนท์ (2550) ได้สรุปแนวทางการจัดการเรียนการสอนที่ดีให้กับผู้ใหญ่ ดังนี้ 
1. เข้าใจพื้นฐานการเรียนรู้ของผู้เรียนแต่ละคน 
2. จัดสภาพแวดล้อมให้เหมาะสมและเอ้ือต่อการเรียนรู้ 
3. หลักสูตรควรตอบสนองความต้องการใช้งานในชีวิตประจ าวนัให้เกิดประสบการณ์ 
4. ใช้ประสบการณท์ี่มีของผู้เรียนมาประยุกต์เข้ากับการเรียน 
5. ผู้สอนควรชี้ให้เห็นประโยชนแ์ละการเสียประโยชน์ของการมาเรียน 
6. ให้เกียรติผู้เรียน 
7. กระตุ้นให้เกิดการเรียนรู้ด้วยตัวเอง 
8. จัดรูปแบบการเรียนรู้ให้เหมาะสมกับผู้เรียน 
ดังนั้น จากแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ จึงอาจน ามาสรุปเป็นปัจจัยต่างๆ 

ส าหรับผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินโครงการฝึกอบรมควรค านึงถึง เพื่อให้สามารถจัดโครงการฝึกอบรมที่ส่งเสริมและ
สนับสนุนการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ได้ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินโครงการฝึกอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพ และประสบ
ผลส าเร็จ ดังนี้ 

1. ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรม ควรเข้าใจพื้นฐานความแตกต่างของแต่ละบุคคลในด้านการรับรู้ และการ
เรียนรู้ รวมทั้ง การวิเคราะห์ ตีความเนื้อหาการเรียนการสอน ดังนั้น ผู้ด าเนินโครงการจึงต้อง ให้เกียรติผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ให้การปฏิบัติด้วยความเสมอภาค รวมทั้ง มีบทบาทส าคัญในการกระตุ้นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดแรงจูงใจ
ในการเรียน และมีส่วนร่วมในกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรูรู้ปแบบต่างๆ 

2. ควรเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ร่วมกันแสดงความคิดเห็น อภิปราย แสดงพฤติกรรม และมี
ส่วนร่วมในทุกรูปแบบการเรียนรู้ของโครงการฝึกอบรม ทั้งนี้ วิทยากรในการบรรยายซึ่งเป็นผู้ที่มีประสบการณ์ ความรู้ 
ความสามารถในการถ่ายทอดเนื้อหา และการใช้เทคนิคการการบรรยายเพื่อการโน้มน้าวจูงใจ รวมทั้ง สมมติ
สถานการณ์ที่กระตุ้นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มีส่วนร่วมในหัวข้อการบรรยายต่างๆ ที่โครงการก าหนด 

3. ควรค านึงถึงการจัดเตรียมสภาพแวดล้อม บรรยากาศ และสิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ ที่มีความ
เหมาะสม การจัดรูปแบบที่นั่งที่เอ้ือต่อการมีปฏิสัมพันธ์ระหว่างวิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพื่อเป็นการส่งเสริม
การเรียนรูข้องผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

4. หลักสูตรการฝึกอบรม ควรค านึงถึงการตอบสนองต่อความต้องการในการน าไปประยุกต์ใช้ ทั้งในการ
ปฏิบัติงานตามภาระหน้าที่ความรับผิดขอบในปัจจุบัน และภาระหน้าที่ที่องค์กรจะมอบหมายให้ปฏิบัติต่อไปในอนาคต 
ดังนั้น การออกแบบหลักสูตรการฝึกอบรมจึงควรเน้นการยกกรณีตัวอย่าง สถานการณ์ที่เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงาน และ
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การแก้ไขปัญหา หรืออุปสรรค ซึ่งจะช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถน าความรู้ ประสบการณ์ และประโยชน์ที่ได้รับ
จากการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้ในการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

5. การกระตุ้นหรือโน้มน้าวให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความต้องการในการเรียนรู้ด้วยตัวเอง หรือการ
น าประสบการณ์ที่มีร่วมกันของผู้เข้ารับการฝึกอบรมมาประยุกต์ใช้กับการเรียนรู้ ทั้งนี้ อาจมอบหมายให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมร่วมกันระดมความคิดเห็น และจัดท ารายงาน เพื่อน าเสนอแนวคิด หรือการปรับปรุงขั้นตอน กระบวนการ
ปฏิบัติใหม่ๆ ซึ่งเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กร และเพื่อร่วมผลักดันให้องค์กรบรรลุผลส าเร็จตามยุทธสาตร์ 
วิสัยทัศน์ และพันธกิจที่ก าหนดไว้ 

6. การแสดงให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ตระหนักถึงคุณค่าและความส าคัญของการเข้ารับการฝึกอบรม 
การเห็นถึงประโยชน์ของการได้รับความรู้ ประสบการณ์จากการฝึกฝนทักษะต่างๆ และการที่หน่วยงานให้โอกาสใน
การเข้ารับการฝึกอบรม ทั้งนี้ เพื่อน าความรู้ที่ได้รับจากการเข้ารับการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้ รวมทั้ง ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมได้แสดงศักยภาพ หรือสมรรถนะในการแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน มีความก้าวหน้าในสายงาน และ
ปฎิบัติงานบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานได้ 

7. การด าเนินโครงการฝึกอบรม ควรค านึงถึงการจัดรูปแบบการเรียนรู้ที่เหมาะสมกับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยรูปแบบการเรียนรู้ที่เหมาะสม เช่น 

- การระดมความคิด หรือการระดมสมอง (Brain Storming) 
- การสัมมนา (Seminar) 
- การประชุม (Conference) 
- การอภิปรายแบบกลุ่ม (Group Discussion) 
- การสาธิต (Demonstration) 
- การยกตัวอย่างกรณีศึกษา (Case Study) 
- การท าโครงการ หรือรายงานเป็นกลุ่ม (Group Project) 
- การฝึกลงมือปฏิบัติ (Work shop) 
- การสอนแนะงาน (Coaching) 
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บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงำน 
มหาวิทยาลัยมหิดลได้ก าหนดทิศทางและเป้าหมายการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย เพื่อให้สอดคล้องกับ

นโยบายการพัฒนาประเทศและการเปลี่ยนแปลงของสังคมโลก อาทิ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ นโยบาย Thailand 4.0 นโยบายพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา การเปลี่ยนแปลงด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
และโลกาภิวัตน์ เป็นต้น โดยจัดท าเป็นแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยมหิดล ระยะ 20 ปี (พ.ศ.2561 – 2580) อันมี
เป้าหมายในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่ 1 ใน 100 มหาวิทยาลัยที่ดีที่สุดของโลก ในปี พ.ศ.2573 ซึ่งมหาวิทยาลัยให้
ความส าคัญกับการบริหารทรัพยากรบุคคล โดยมุ่งเน้นความเป็นเลิศด้านคุณภาพของบุคลากร เพื่อตอบสนอง
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยทรัพยากรบุคคลถือเป็นปัจจัยส าคัญในการขับเคลื่อนมหาวิทยาลัยไปสู่เป้าหมายดังกล่าว 
ดังนั้น มหาวิทยาลัยมหิดลจึงก าหนดยุทธศาสตร์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความสอดคล้องเชื่อมโยงกับแผน
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย รวมถึงกลยุทธ์ในการด าเนินงานเพื่อรองรับการเปลี่ยนแปลงในด้านต่างๆ ตลอดจนการ
สร้างก าลังคนที่มีความสามารถทันยุคสมัย และมีความเชี่ยวชาญด้านเทคโนโลยี สอดรับกับยุทธศาสตร์การพัฒนา
ประเทศสู่ยุค Thailand 4.0 ที่ใช้นวัตกรรมในการขับเคลื่อนเศรษฐกิจ และสังคมของประเทศต่อไป 

กองทรัพยากรบุคคล มหาวิทยาลัยมหิดล ร่วมกับคณะกรรมการยุทธศาสตร์ด้านทรัพยากรบุคคลจึงร่วมกัน
ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Strategy) เพื่อน าเสนอสภา
มหาวิทยาลัยมหิดล ในการประชุมครั้งที่ 529 เมื่อวันที่ 21 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2561 รวมถึงจัดให้มีการสัมมนาเชิงปฏิบัติการ 
หัวข้อ “การจัดท ายุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลมหาวิทยาลัยมหิดล” ให้กับผู้บริหารส่วนงาน เพื่อร่วมกันก าหนด
กลยุทธ์ด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลให้มีความสอดคล้องเชื่อมโยงกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย (Strategic Alignment) 
เมื่อวันที่ 30 พฤศจิกายน – 1 ธันวาคม พ.ศ.2561 ณ โรงแรมเคปราชา อ.ศรีราชา จ.ชลบุรี ซึ่งกองทรัพยากรบุคคลได้
รวบรวมและสรุปผลการระดมความคิดเห็นจากการสัมมนาฯ ดังกล่าว ดังมีรายละเอียด สรุปได้ดังนี้ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 การพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลยัให้มีโอกาสแสดงศักยภาพอย่างเต็มที่ โดยมีกลยุทธ์
ในการพัฒนาทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในโลกยุคปัจจุบัน (Global Competency) เพื่อให้สามารถน าไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และปรับตัวให้เท่าทันการเปลี่ยนแปลง การพัฒนาทักษะด้าน
ความคิดสร้างสรรค์การสร้างสรรค์ผลงานเชิงนวัตกรรม ส่งเสริมการเรียนรู้ รวมทั้ง สร้างแรงจูงใจในการท างานและ
เสริมสร้างความผูกพันของบุคลากรต่อองค์กร โดยการพัฒนาระบบสนับสนุนการท างานให้มีประสิทธิภาพ การพัฒนา
บุคลากร เพื่อรักษาบุคลากรที่มีศักยภาพสูง (Talent) ไว้กับองค์กร 

ยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาผู้บริหารของมหาวิทยาลัยให้เป็นผู้น าการเปลี่ยนแปลง โดยมีกลยุทธ์ในการ
พัฒนาผู้บริหารของมหาวิทยาลัยให้มีความสามารถในการบริหารความหลากหลายในองค์กร โดย เฉพาะการบริหาร
ความแตกต่างของบุคลากรในแต่ละช่วงอายุ (Generation) เพื่อให้เกิดวัฒนธรรมการท างานที่ความกลมกลืน ระหว่าง
คนรุ่นเก่าและคนรุ่นใหม่ ตลอดจนการปรับเปลี่ยนวิธีการท างานและบรรยากาศในการท างานเพื่อเพิ่มประสิทธิภาพใน
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การท างานให้ดียิ่งขึ้น พร้อมทั้ง การพัฒนาให้ผู้บริหารของมหาวิทยาลัยเป็นต้นแบบของค่านิยมมหิดล (MAHIDOL 
Core Values) และสามารถกระตุ้นให้บุคลากรมีพฤติกรรมที่สอดคล้องกับค่านิยมองค์กรได้จริง 

ยุทธศาสตร์ที่ 3 การพัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นองค์กรแห่งองค์กรนวัตกรรม โดยมีกลยุทธ์ในการปลูกฝัง
ค่านิยมมหิดล (MAHIDOL Core Values) โดยสร้างการมีส่วนร่วม การรับรู้ และเข้าใจ เพื่อน าไปสู่การเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรม ให้เกิดขึ้นกับบุคลากรอย่างทั่วถึงทั้งมหาวิทยาลัย และสามารถขับเคลื่อนองค์กรไปสู่ความส าเร็จอย่างยั่งยืน 
นอกจากนี้ ยังสร้างบรรยากาศองค์กรแห่งนวัตกรรมด้วยการน าความรู้ทักษะ และความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มาประยุกต์ใช้
ในองค์กร ส่งเสริมให้เกิดการสร้างวัฒนธรรมที่เล็งเห็นคุณค่าของนวัตกรรมเป็นส าคัญ กระตุ้นและจูงใจให้บุคลากรเกิด
ความมุ่งมั่นที่จะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ ทั้งภายในและภายนอกองค์กรอย่างบูรณาการ และสร้างสภาพแวดล้อม
การท างานแบบดิจิทัล โดยน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยมาใช้ในกระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล รวมถึงการบริหารจัดการ
ข้อมูล (Big Data) เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและความคล่องตัวในการบริหารจัดการ (HR Smart Service) 

โครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory 
Development Program) จึ งมี วั ต ถุป ระสงค์ ในการด า เนิ นการโครงการ เพื่ อตอบสนองต่ อยุท ธศาสตร์
มหาวิทยาลัยมหิดลด้านทรัพยากรบุคคล โดยก าหนดให้ด าเนินโครงการฯ ตามงบประมาณที่ได้รับจัดสรรปีงบประมาณ
ละ 2 ครั้ง และแต่ละรุ่นมีระยะเวลาด าเนินโครงการห่างกันประมาณ 6 เดือน 

ทั้งนี้  การด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University 
Supervisory Development Program) ดังกล่าว ผู้จัดท าคู่มือได้ก าหนดเป็นข้อตกลงการปฏิบัติงานประจ าปีกับ
หัวหน้างาน และผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ดังที่กล่าวไว้ในบทที่  3 ถึงวิธีการปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น 
มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) โดยแบ่งวิธีการปฏิบัติงานเป็น 3 
ช่วงเวลา ดังนั้น ในบทที่ 4 จึงขอแสดงวิธีการปฏิบัติงาน โดยอธิบายขั้นตอน รายละเอียด และวิธีการปฏิบัติงานในแต่
ละช่วงเวลา เพื่อให้การด าเนินโครงการฝึกอบรมบรรลุผลส าเร็จ ดังนี้ 

1. การด าเนินงานก่อนเร่ิมโครงการฝึกอบรม 
2. การด าเนินงานระหว่างโครงการฝึกอบรม 
3. การด าเนินงานภายหลังเสร็จสิน้โครงการฝึกอบรม 
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ดังแสดงในแผนผงัการปฏิบตัิงาน ดังนี้ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำรด ำเนินงำนก่อนเริ่มโครงกำรฝึกอบรม 

1.กำรวำงแผน 

2.กำรขออนุมัติโครงกำร 

3.เตรียมควำมพร้อมกำรอบรม 

5.ด ำเนินกำรฝึกอบรม 

6.ส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ำย 

7.สรุปผลโครงกำร 

1.ทบทวนหลักสูตร/ก าหนดบาทบาทหน้าที่ของผู้ปฏิบัติงาน 

2.1 ร่างหลักสูตรโครงการ 
2.2 ขออนุมัติโครงการ 
2.3 สรรหาวิทยากร 
2.4 สรรหาสถานท่ีฝึกอบรม 

3.1 ประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต ์

3.2 เวียนแจ้งการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

3.3 แจ้งตอบรับเข้าร่วมการอบรม 

3.4 ติดต่อประสานงานกลุม่เป้าหมาย 

3.5 ติดต่อประสานงานวิทยากร 
3.6 ติดต่อประสานงานด้านสถานที่ อุปกรณ ์

3.7 การติดต่อประสานงานด้านอาหาร 
3.8 วางแผนและออกแบบกิจกรรมส่งเสริมการเรยีนรู้ค่านยิมมหิดล 

3.9 จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ ประกอบการฝึกอบรม  
3.10 วางแผนเตรียมการพิธีเปิดโครงการฝึกอบรม 

4.1 พิธีเปิดโครงการฝึกอบรม 

4.2 การแนะน าหลักสูตรการฝึกอบรม 

กำรด ำเนินงำนระหว่ำงโครงกำรฝึกอบรม 

4.พิธีเปิดกำรอบรม 

5.1 การจัดห้องส าหรับการฝึกอบรมแบบ Onsite  
5.2 การจัดเตรียมระบบ ส าหรับการฝึกอบรมแบบ Online 

5.3 การจัดท าวุฒิบัตรผู้ผ่านการฝกึอบรม 

5.4 พิธีมอบวุฒิบัตร และปิดการอบรม  

กำรด ำเนินงำนภำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำรฝึกอบรม 

6. รวบรวมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินที่เกี่ยวข้อง 

และส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

7.1 สรุปผลประเมินในภาพรวมของโครงการฝึกอบรม  
7.2 จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 

รูปภาพท่ี 4.1 แผนผังการปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรม 



- 32 - 
 

1. กำรด ำเนินงำนก่อนเร่ิมโครงกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 1 การวางแผนโครงการ 

เมื่อผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานจัดสรรทีมผู้ด าเนินโครงการเสร็จสิ้นแล้ว ควรมีการวางแผนก าหนด
บทบาทและมอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบให้ชัดเจน ทั้งนี้ ผู้บังคับบัญชาหรือหัวหน้างานอาจเป็นผู้ก าหนดบทบาท
และหน้าที่ความรับผิดชอบเอง หรือในทีมผู้ด าเนินโครงการจะเป็นผู้ก าหนดบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบระหว่าง
กันภายในทีมได้ โดยทีมผู้ด าเนินโครงการแต่ละคนต้องมีความเข้าใจบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายอย่างชัดเจนว่ามีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานอย่างไร รวมทั้งมีการก าหนดระยะเวลาในการ
บริหารจัดการในส่วนของหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายเท่าใด และสร้างการมีส่วนร่วมและความรู้สึกว่าเป็นส่วนหนึ่งในทีมผู้
ด าเนินโครงการที่จะสร้างความส าเร็จให้เกิดกับโครงการ รวมทั้งมีการร่วมประชุมหารือเพื่ อวางแผนด าเนินการ การ
ร่วมหาแนวทางแก้ปัญหาและอุปสรรคจากการด าเนินโครงการในคร้ังก่อน 

ส าหรับโครงการที่มีระยะเวลาด าเนินโครงการค่อนข้างนาน ควรก าหนดให้มีผู้ด าเนินโครงการอย่างน้อย 
2 คนเพื่อร่วมปฏิบัติงานทั้งในหน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่แต่ละคนได้รับมอบหมาย และช่วยปฏิบัติงานเสริมในกรณีที่
ผู้ด าเนินโครงการคนอ่ืนในทีมติดภารกิจ หรือมีกระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามการด าเนินงานที่
วางแผนไว้ ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการด าเนินโครงการต่อไปได้ 

บางหน่วยงานอาจมีการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าแล้วว่าบุคลากรคนใดจ ะได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบในการด าเนินโครงการฝึกอบรมโครงการใดบ้าง ซึ่งมีข้อดีคือได้ทราบบทบาทหน้าที่และความ
รับผิดชอบที่ชัดเจนก่อนล่วงหน้า รวมถึงมีระยะเวลาในการวางแผนด าเนินงานก่อนเริ่มโครงการ ในส่วนของข้อเสียคือ
หากได้รับมอบหมายให้จัดโครงการที่รับผิดชอบอยู่แล้วเดิมติดต่อกันหลายครั้ง บุคลากรคนนั้นอาจมีความรู้สึกเบื่อ
หน่าย ขาดความกระตือรือร้น และอาจท าให้โครงการไม่ได้รับการพัฒนาและปรับปรุงให้หลักสูตรการฝึกอบรมนั้นมี
ความทันสมัยและเป็นประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการอบรมได้เท่าที่ควร  
 
ขั้นตอนที่ 2 ร่างหลักสูตรโครงการฝึกอบรม และเขียนโครงการฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติจัดโครงการและอนุมัติ 

งบประมาณค่าใช้จ่าย 
ในขั้นตอนร่างหลักสูตรโครงการฝึกอบรม และเขียนโครงการฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติจัดโครงการและ

อนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย มีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
2.1 ร่างหลักสูตรโครงการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมโดยส่วนใหญ่ถูกก าหนดให้ด าเนินการโครงการภายใต้ความต้องการของผู้บริหาร

องค์กร ซึ่งพิจารณาจากกลยุทธในการบรรลุยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กร เพื่อเป็นการพัฒนาบุคลากร
กลุ่มเป้าหมายที่มีคุณสมบัติตามที่องค์กรก าหนด โดยมีความคาดหวังว่าภายหลังจากได้รับการฝึกอบรมแล้วจะเป็น
บุคลากรที่มีความรู้ ทักษะ และศักยภาพที่สามารถส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันให้บรรลุยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ และ
พันธกิจขององค์กรได้ 

การร่างหลักสูตรโครงการฝึกอบรม เป็นการระบุความจ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรม ก าหนด
วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อรายวิชา ขอบเขตของเนื้อหาแต่ละรายวิชาที่ฝึกอบรม และ
ก าหนดการฝึกอบรม ประกอบกับการจัดท างบประมาณค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการโดยน าหลักเกณฑ์ตามที่ก าหนดไว้
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ตามระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศต่างๆ ขององค์รที่เก่ียวข้อง น ามาเป็นวิธีปฏิบัติเพื่อให้การด า เนินโครงการเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง 

 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
 ผู้จัดท าคู่มือได้น ากรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาระดับต้นมา ตามประกาศ ก.พ.อ. 

เร่ือง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2552 มาประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการร่างหลักสูตร 
และหัวข้อการบรรยายรายวิชา โดยทั้งในส่วนหัวข้อการบรรยายที่เป็นความรู้และทักษะการบริหารพื้นฐาน และในส่วน
ของหัวข้อการบรรยายที่เป็นทักษะ ความรู้ใหม่ๆ ในยุคปัจจุบันที่จ าเป็นต่อการบริหาร โดยน ามาปรับปรุงหลักสูตรให้มี
ความทันสมัยมากข้ึน 
 

2.2 การเขียนโครงการฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติจัดโครงการและอนุมัติงบประมาณค่าใช้จา่ย 
เป็นการเขียนรายละเอียดต่างๆ ในการด าเนินโครงการ ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องศึกษาระเบียบ 

ข้อบังคับ ประกาศ หรือหลักเกฑณ์ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ รวมทั้ง งบประมาณค่าใช้จ่ายต่างๆ ในการ
ด าเนินโครงการเพื่อประกอบการเขียนโครงการฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติจัดโครงการและอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่ายด้วย 

การเขียนโครงการฝึกอบรมเพื่อขออนุมัติจัดโครงการและอนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย มีองค์ประกอบใน
การเขียน ดังนี้ 

2.2.1 ชื่อของโครงการ 
ชื่อของโครงการเป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการและร่างหลักสูตร โดยชื่อของโครงการสามารถ

บอกให้ผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมทราบได้ในเบื้องต้นว่าโครงการดังกล่าวมีเนื้อหาการฝึกอบรมประเด็นใด เกี่ยวข้องกับ
เนื้อหาวิชาอะไร การคิดชื่อของโครงการจึงควรใช้ความคิดสร้างสรรค์ เลือกใช้ค าที่สั้น กระชับ จดจ าได้ง่าย และ
เก่ียวข้องกับเนื้อหาการฝึกอบรม อาจเลือกใช้ค าที่ทันสมัย ติดปาก และมีความเป็นปัจจุบันเป็นค าที่ใช้กันอยู่ในขณะนั้น 
เพื่อสร้างการจดจ า และสามารถจูงใจให้แก่ผู้ที่สนใจจะเข้าร่วมฝึกอบรมในโครงการได้เป็นอย่างมาก 
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การคิดชื่อของโครงการอาจใช้ค าทับศัพท์ หรือประโยคที่เป็นภาษาต่างประเทศได้ หากความหมายของ

ค าศัพท์ภาษาต่างประเทศนั้นหาค าแปลที่เป็นภาษาไทยไม่ได้ หรือเมื่อหากแปลคัพท์นั้นแล้ว อาจไม่สื่อถึงชื่อโครงการ
วัตถุประสงค์ และเนื้อหาการฝึกอบรมได้อย่างชัดเจน 

 
2.2.2 หลักการและเหตุผล 
เป็นการเขียนเพื่ออธิบายเหตุผลและความจ าเป็นในการจัดโครงการนี ้โดยเขียนอธิบายเพื่อให้ผู้สนใจ

เข้ารับการฝึกอบรมทราบถึงประโยชน์ ความรู้ และทักษะ ที่จะได้รับจากการเข้าจากการเข้ารับการฝึกอบรม หลักการ
และเหตุผลอาจอ้างอิงถึงยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ และพันธกิจของมหาวิทยาลัย/ส่วนงาน รวมทั้ง ทักษะ ความรู้ใหม่ๆ ที่
จ าเป็นต่อการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร การเขียนหลักการและเหตุผลควรใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย มีความชัดเจน โดย
เรียบเรียงประเด็นให้มีความสอดคล้องและเชื่อมโยงกัน 
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2.2.3 วัตถุประสงค์ 
คือการก าหนดเป้าหมายที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับจากโครงการ โดยต้องมีความ

สอดคล้องกับชื่อของโครงการ หลักการและเหตุผล ควรเขียนให้มีความชัดเจน ครอบคลุม เข้าใจได้ง่ายและมีความ
ชัดเจน ทั้งนี้ หากเขียนวัตถุประสงค์ได้อย่างชัดเจน ครอบคลุมแล้วอาจไม่ต้องระบุวัตถุประสงค์หลายข้อ เพราะจะช่วย
ให้ผู้ด าเนินโครงการสามารถด าเนินโครงการให้บรรลุผลส าเร็จได้ตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 

การก าหนดวัตถุประสงค์ในการจัดโครงการฝึกอบรม สิ่งส าคัญที่ต้องค านึง ได้แก่ 
1. ตอบสนอบต่อความจ าเป็นในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร เพื่อให้มีทักษะ ความรู้ 

พื้นฐานในด้านการบริหาร 
2. มีความเข้าใจบทบาทในการบริหารงานตามภารกิจเพื่อบรรลุตามยุทธศาสตร์ของส่วนงาน/

หน่วยงาน ซึ่งสนับสนุนต่อการบรรลุยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
3. ทราบทิศทางของมหาวิทยาลยัที่จะมุ่งไปตามวิสัยทัศน์และพนัธกิจ 
4. สามารถประยุกต์ใช้ความรู้และประสบการณ์ในการบริหารงาน และการสร้างเครือข่ายเพื่อ

ประสานความร่วมมือในการปฏิบัติงานกับส่วนงาน/หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 
2.2.4 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือกลุ่มเป้าหมาย 
การจัดท าโครงการฝึกอบรมทุกโครงการมีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาบุคลากรภายในของมหาวิทยาลัย 

การก าหนดผู้เข้าร่วม หรือกลุ่มเป้าหมายที่ประสงค์จะให้เข้ารับการฝึกอบรมจึงต้องระบุคุณสมบัติเฉพาะตามที่โครงการ
ต้องการให้ชัดเจน เช่น ต าแหน่งงาน ต าแหน่งทางการบริหาร อายุงาน เป็นต้น โดยการพิจารณาส่งผู้เข้า รับการ
ฝึกอบรม หรือกลุ่มเป้าหมาย อาจก าหนดให้ต้องได้รับอนุมัติหรือผ่านการคัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมจากหัวหน้า
ส่วนงานก่อน หรือผู้สนใจเข้ารับการฝึกอบรมสามารถสมัครเข้ารับการฝีกอบรมได้ด้วยตนเอง 

2.2.5 รูปแบบการด าเนินงาน 
เป็นรูปแบบ วิธีการ หรือกิจกรรมที่น ามาใช้ในการส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ ซึ่งมีความส าคัญเป็น

อย่างยิ่งต่อการด าเนินโครงการให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
2.2.6 ระยะเวลาและสถานที่ 
การก าหนดระยะเวลาและสถานที่ของการด าเนินโครงการ ควรระบุให้ชัดเจนตั้งแต่ระยะเวลาเร่ิมต้น

จนถึงระยะเวลาสิ้นสุดของโครงการ ทั้งนี้ เพื่อที่ผู้สนใจเข้าร่วมฝึกอบรมจะได้วางแผนการท างานเพื่อให้สามารถเข้ารับ
การฝึกอบรมได้ตามก าหนดการที่โครงการก าหนดหากได้รับการพิจารณาคัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว 

2.2.7 หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
การระบุถึงหน่วยงานซึ่งมีหน้าที่ในการจัดท าโครงการอย่างชัดเจน จะท าให้ผู้สนใจเข้าร่วมฝึกอบรม

หรือหน่วยงานต้นสังกัดที่จะพิจารณาผู้เข้าร่วม หรือกลุ่มเป้าหมายที่มีคุณสมบัติตามที่โครงการก าหนดให้เข้ารับการ
อบรมสามารถติดต่อสอบถาม หรือขอข้อมูลรายละเอียดเก่ียวกับโครงการได้โดยตรง 

2.2.8 งบประมาณค่าใช้จา่ยในการจัดโครงการ 
การระบุถึงแหล่งที่มาของงบประมาณค่าใช้จ่ายที่ส่วนราชการจัดสรรให้แก่หน่วยงานที่รับผิดชอบใน

การจัดโครงการในแต่ละปีงบประมาณ 
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2.2.9 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
เป็นการมุ่งหวังผลจากการฝึกอบรมที่มีต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่าจะได้รับประโยชน์จากการเข้ารับ

การฝึกอบรมเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่โครงการก าหนดไว้หรือไม่ โดยควรมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์แต่ละข้อ 
2.2.10 รายละเอียดประมาณการรายรับ-รายจ่าย 
ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องจัดตั้ งงบประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ

ฝึกอบรมในแต่ละหมวด โดยระบุงบประมาณค่าใช้จ่ายตลอดโครงการฝึกอบรม ให้มีความเหมาะสม เพียงพอต่อจ านวน
วันที่ก าหนดไว้ตามระยะเวลาในการเด าเนนิโครงการ จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม และค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ
ด้านอ่ืนๆ รวมทั้ง ค านวณค่าใช้จ่ายโครงการในภาพรวมเปรียบเทียบกับอัตราค่าลงทะเบียนในการฝึกอบรมที่โครงการ
จะเรียกเก็บไปยังส่วนงานให้มีความสมดุลด้านบัญชี 

2.2.11 ก าหนดการด าเนินโครงการ หรือตารางการฝึกอบรม 
ก าหนดการด าเนินโครงการ หรือตารางการฝึกอบรมควรจัดท าให้ชัดเจนในแต่ละวัน โดยระบุ

รายละเอียดตั้งแต่วันเริ่มต้นโครงการจนถึงวันสิ้นสุดโครงการ ว่าในแต่ละวันมีการฝึกอบรมหัวข้อการบรรยายใดบ้าง 
ระยะเวลาในการฝึกอบรมแต่ละวัน เวลาพักการฝึกอบรมในแต่ละวัน  

โครงการที่มีระยะเวลาด าเนินโครงการค่อนข้างนาน ก าหนดการด าเนินโครงการ หรือตารางการ
ฝึกอบรมจะช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถวางแผนการบริหารเวลา และการปฏิบัติงานให้สะดวกต่อการมาเข้ารับ
การฝึกอบรมในทุกหัวข้อวิชาการบรรยายได้ 
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ผู้ด าเนินโครงการควรศึกษาเนื้อหาและรายละเอียดในข้อบังคับ ระเบียบ หรือประกาศหลักเกณฑ์ต่างๆ 

ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ และงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ รวมทั้ง ศึกษาว่างบประมาณ
ค่าใช้จ่ายในหมวดใดเบิกจ่ายได้ในอัตราเท่าใด งบประมาณค่าใช้จ่ายใดเบิกจ่ายได้จากเงินยืมทดรองจ่ายในการจัด
โครงการ หรือต้องผ่านการจัดซื้อจัดจ้างด้วยระเบียบพัสดุ อย่างไรก็ตาม เนื่องจากผู้ ด าเนินโครงการมักไม่ใช่ผู้ที่
ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีโดยตรง ดังนั้น การขอค าปรึกษาจากผู้ที่ปฏิบัติงานด้านการเงินและบัญชีว่า
งบประมาณค่าใช้จ่ายใดบา้งที่เบิกจ่ายได้หรือไม่ได้ จะช่วยให้การวางแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการมี
ประสิทธิภาพ และครอบคลุมมากยิ่งขึ้น 

 
2.3 การสรรหาวิทยากร 
การสรรหาวิทยากรเพื่อให้มีความสอดคล้อง เหมาะสมกับหัวข้อการบรรยายและเนื้อหาการฝึกอบรม

เป็นสิ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งในโครงการฝึกอบรมที่มีวัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาศักยภาพของบุคลากร ดังนั้น การ
สรรหาวิทยากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ มีความสามารถในการถ่ายทอด และก่อให้เกิดกระบวนการเรียนรู้ รวมทั้ง มี
ความเข้าใจในบริบทของมหาวิทยาลัย จึงเป็นโอกาสบรรลุวัตถุประสงค์การฝึกอบรมในโครงการมากยิ่งขึ้น 

การสรรหาวิทยากรที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และมีความสามารถในการถ่ายทอดได้อย่างเหมาะสมกับ
หัวข้อการบรรยายและเนื้อหาการฝึกอบรม พิจารณาเบื้องต้นจากประวัติการศึกษา ประวัติการท างาน ความรู้ ความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณ์การบรรยายในหัวข้อและเนื้อหาที่โครงการก าหนดไว้ 
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การติดต่อและทาบทามวิทยากรควรมีการติดต่อและทาบทามแบบไม่เป็นทางการก่อน โดยแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับโครงการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการฝึกอบรม หัวข้อการบรรยายที่ต้องการเรียนเชิญ
เป็นวิทยากร วัตถุประสงค์ ขอบเขตของหัวข้อการบรรยายดังกล่าว รวมทั้งความคาดหวังที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะ
ได้รับภายหลังจากการฝึกอบรมหัวข้อการบรรยายนั้นๆ แล้ว และวัน เวลา สถานที่ส าหรับการบรรยายหัวข้อดังกล่าว 
ทั้งนี้ การติดต่อทาบทามวิทยากรแบบไม่เป็นทางการ อาจด าเนินการติดต่อผ่าน E-mail หรือการโทรศัพท์ผ่าน
เลขานุการของวิทยากร หรือติดต่อทาบทามไปยังวิทยากรโดยตรง เมื่อได้วันที่ที่เรียนเชิญวิทยากรตามก าหนดชัดเจน
แล้ว จึงด าเนินการจัดท าหนังสือราชการเพื่อเรียนเชิญเป็นวิทยากรโดยผู้มีอ านาจของมหาวิทยาลัยลงนามต่อไป 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. ผู้ด าเนินโครงการควรจัดท าข้อมูลของวิทยากรในแต่ละหัวข้อการบรรยายไว้ เพื่อให้มีข้อมูลวิทยากรที่

หลากหลายและสะดวกต่อการสรรหาคัดเลือกเพื่อท าการถ่ายทอดเนื้อหา ความรู้ใน โครงการฝึกอบรม รวมทั้ง เป็น
ประโยชน์ต่อทีมผู้ด าเนินโครงการทีมอื่นที่จะมาด าเนินโครงการในลักษณะเดียวกันนี้ต่อไป 

2. หากเป็นการสรรหาวิทยากรในการบรรยายหัวข้อและเนื้อหาใหม่ในหลักสูตร จ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้อง
พยายามศึกษา ค้นคว้าบทความ เอกสารบรรยาย  หรือคลิปการบรรยายของวิทยากรท่านนั้นประกอบการสรรหา
คัดเลือกวิทยากรด้วย  

 
2.4 จัดหาสถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรม 
การจัดหาสถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 นั้น 

จ าเป็นต้องใช้สถานที่จัดฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัย โดยคุณสมบัติของสถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมที่ผู้
ด าเนินโครงการต้องค านึงถึง ประกอบด้วย 

2.4.1 ขนาดของห้องที่มีความเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม รวมทั้ง มีความเหมาะสม
และสามารถรองรับการปรับเปลี่ยนรูปแบบ เทคนิค และวิธีการที่ใช้ในการฝึกอบรมของวิทยากรในแต่และหัวข้อการ
บรรยายได้สะดวก 

2.4.2 เป็นห้องที่สามารถปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดที่นั่งได้หลากหลาย เหมาะสมต่อรูปแบบ เทคนิค 
และวิธีการที่ใช้ในการอบรมของวิทยากรในแต่และหัวข้อการบรรยาย 

2.4.3 เป็นห้องที่ไม่มีเสากีดขวางจ านวนมากเกินไปจนท าให้เป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ของผู้เข้ารับ
การอบรม และเพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถมองเห็นกันได้ระหว่างวิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วยกันเอง 

2.4.4 เป็นห้องที่สามารถป้องกันเสียงรบกวนที่มาจากภายนอกห้องอบรมได้ รวมทั้ง สามารถ
กระจายเสียงของวิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรมในขณะที่มีการสื่อสารให้ได้ยินกันได้อย่างชัดเจนและทั่วถึง 

2.4.5 มีโสตทัศนูปกรณ์ที่จ าเป็นและอ านวยความสะดวกต่อรูปแบบ เทคนิค และวิธีการที่ใช้ในการ
ฝึกอบรมของวิทยากร และในแต่ละหัวข้อการบรรยาย 

2.4.6 เป็นห้องที่มีบรรยากาศเหมาะสมต่อการฝึกอบรม มีเคร่ืองปรับอากาศที่สามารถปรับอุณหภูมิ
ให้มีความเหมาะสมกับสภาพอากาศภายนอกห้องอบรม มีการถ่ายเทและระบายอากาศที่ดี และมีแสงสว่างที่เหมาะสม 

2.4.7 สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมควรมีระยะไม่ไกลจากห้องน้ า ห้องที่ใช้ในการ
รับประทานอาหาร หรือที่จอดรถ มากจนเกินไป 
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การใช้สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัยอาจมีข้อจ ากัด เนื่องจาก อาจไม่

เพียงพอ หรือไม่ว่าง หากเป็นช่วงเวลาที่ส่วนงาน/หน่วยงานด าเนินการจัดโครงการหรือกิจกรรมตรงกัน ดังนั้น หากผู้
ด าเนินโครงการทราบก าหนดการด าเนินโครงการชัดเจนแล้ว ควรรีบติดต่อประสานงานและจัดท าหนังสือถึงผู้ดูแล
สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมเพื่อจองและก าหนดวันที่จะใช้ด าเนินโครงการ หรือหากเป็นการจองผ่าน
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ควรรีบด าเนินการโดยเร็ว 
 
ขั้นตอนที่ 3 เตรียมความพร้อมส าหรับการอบรม 

3.1 จัดท าข้อมูลโครงการเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
ผู้ด าเนนิโครงการ ประสานงานกับผู้ดูแลระบบ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธโ์ครงการฝึกอบรมในเว็บไซต์

ของกองทรัพยากรบุคคล ทั้ง Internet และ Intranet 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3.2 เวียนแจ้งการรับสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรมมีเป้าหมายในการพัฒนาบุคลากรภายในของมหาวิทยาลัย ซึ่งมีผู้เข้าร่วมโครงการหรือ

กลุ่มเป้าหมายที่มีการก าหนดคุณสมบัติเฉพาะในการเข้ารับการฝึกอบรมไว้อย่างชัดเจน ดังนั้น ผู้ด าเนินโครงการจะ
ด าเนินการประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม โดยอาจแจ้งเป็นหนังสือเวียนที่เป็นกระดาษ หรือแจ้งเป็นหนังสือเวียน
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังส่วนงาน/หน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัยได้ ทั้งนี้ หนังสือเวียนแจ้งการรับสมัครผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ประกอบด้วย 

3.2.1 รายละเอียดโครงการ และก าหนดการการฝึกอบรม เพื่อให้หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน ของ
ผู้เข้าร่วม หรือกลุ่มเป้าหมายใช้ประกอบการพิจารณาส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือในการสมัครเข้ารับการอบรม และ
ก าหนดจ านวนการส่งผู้เข้ารับการอบรมในแต่ละส่วนงาน/หน่วยงาน ทั้งนี้ ต้องอยู่ภายในจ านวนผู้เข้ารับการอบรม

ภาพที่ 4.2 การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรมในเว็บไซตข์องกองทรัพยากร
บุคคล 
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ทั้งหมดที่โครงการรับได้ในแต่ละรุ่น อัตราค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม และต้องมีการก าหนดวันที่ขอให้
ส่วนงาน/หน่วยงานส่งแบบเสนอรายชื่อ และใบสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย 

3.2.2  คุณสมบัติเฉพาะของผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรมตามที่โครงการก าหนด เพื่อให้ได้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม หรือกลุ่มเป้าหมายที่ตรงตามความต้องการในการพัฒนาศักยภาพ 

3.2.3 แบบเสนอรายชื่อ และใบสมัครเข้ารับการฝึกอบรม ที่หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงานต้องลงนาม
เพือ่เป็นการอนุมัติหรือมีความเห็นชอบให้กลุ่มเป้าหมายเข้ารับการฝึกอบรม 

3.2.4 การด าเนินการเก่ียวกับการช าระอัตราคา่ลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม 
 

3.3 การแจ้งตอบรับการเข้าฝึกอบรม และการเรียกเก็บค่าลงทะเบียนเข้ารับรับการฝึกอบรม 
ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการเข้ารับการฝึกอบรม โดยจัดท าหนังสือแจ้งตอบรับ

ส่งไปยังผู้เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
3.3.1 หัวหน้าส่วนงาน/หน่วยงาน เพื่อแจ้งตอบรับบุคลากรในส่วนงาน/หน่วยงานเข้ารับการ

ฝึกอบรม พร้อมแนบรายละเอียดโครงการ ก าหนดการ และรายละเอียดการตัดโอนค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 
พร้อมทั้ง ขอความร่วมมือในการมอบหมายภารกิจที่ไม่ส าคัญและเร่งด่วนระหว่างการฝึกอบรม เพื่อให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมในสังกัดเข้ารับการฝึกอบรมตลอดทั้งโครงการ เพื่อประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมเองและประโยขน์ต่อ
ส่วนงาน/หน่วยงานด้วย 

3.3.2 ผู้ เข้ารับการฝึกอบรม เพื่ อแจ้งตอบรับการเข้ารับการฝึกอบรม การประสานงานกับ
กลุ่มเป้าหมายก่อนการฝึกอบรมเป็นเรื่องส าคัญมาก ผู้ด าเนินโครงการจะต้องสื่อสารทางตรงกับกลุ่มเป้าหมาย 
โดยเฉพาะหากมีการติดต่อประสานงานกับกลุ่มเป้าหมายล่วงหน้าก่อนระยะเวลาเริ่มโครงการนานพอสมควรจะยิ่งเป็น
ประโยชน์ต่อกลุ่มเป้าหมายในการศึกษาข้อมูลและรายละเอียดของโครงการ ก าหนดการ รวมทั้งเตรียมความพร้อมใน
การเข้ารับการฝึกอบรมได้เป็นอย่างดี ข้อมูลที่ควรแจ้งให้กลุ่มเป้าหมายทราบ ได้แก่ รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ 
สถานที่จัดฝึกอบรม และรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมทั้งหมดในโครงการ เป็นต้น 

3.3.3 การท าหนังสือขอให้กองคลังเรียกเก็บค่าลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม 
โดยผู้ด าเนินโครงการต้องสรุปข้อมูลจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม จ านวนค่าลงทะเบียนทั้งหมด 

รูปแบบการตัดโอนค่าลงทะเบียน (การตัดโอนเข้าบัญชีของมหาวิทยาลัย และการสั่งจ่ายเป็นเช็ค) เพื่ อให้กองคลัง 
ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการเรียกเก็บค่าลงทะเบียนจากส่วนงาน/หน่วยงานได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
เพื่อเป็นการลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ด าเนินโครงการอาจจัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการเข้ารับการ

ฝึกอบรม พร้อมแจ้งเรียกเก็บค่าลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรมในฉบับเดียวกัน โดยสรุปจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ของส่วนงาน/หน่วยงาน จ านวนค่าลงทะเบียนรวมทั้งสิ้นที่ส่วนงาน/หน่วยงานต้องช าระ และแจ้งรายละเอียดการตัด
โอนจากเงินรายได้ของส่วนงาน/หน่วยงานเข้าบัญชีกระแสรายวัน ธนาคารไทยพาณิชย์ จ ากัด (มหาชน) ชื่อบัญชี  
มหาวิทยาลัยมหิดล สาขาศิริราช เลขที่บัญชี 016-3-00325-6 หรือ ตัดโอนค่าลงทะเบียนเป็นเช็คโดยสั่งจ่ายในนาม
มหาวิทยาลัยมหิดล 
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3.4 การติดต่อประสานงานกลุ่มเป้าหมาย  
เมื่อผู้ด าเนินโครงการได้รับรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมครบถ้วนแล้ว ควรมีการสรุปข้อมูลผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมโดยอาจแยกเป็นส่วนงาน/หน่วยงาน พร้อมทั้งจัดท ารายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต าแหน่งงาน ต าแหน่ง
ทางการบริหาร รายละเอียดการติดต่อสื่อสาร และรายละเอียดส่วนตัวอื่นๆ เฉพาะที่เปิดเผยได้ 

หลังจากที่ผู้ด าเนินโครงการจัดท าหนังสือแจ้งตอบรับการเข้ารับการฝึกอบรม โดยน าส่ งถึงหัวหน้า
ส่วนงาน/หน่วยงาน และผู้เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว ควรมีการจัดท ากลุ่ม  Line ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมใน 
Application Line เพื่อสะดวกในการติดต่อสื่อสารข้อมูลและรายะเอียดโครงการ และให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมท าความ
รู้จักกันเพื่อสร้างความสัมพันธ์เบื้องต้นก่อนการเริ่มโครงการ โดยจัดท าเป็น QR Code เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
สแกนเพื่อเข้าร่วมกลุ่ม Line ได้สะดวก 

รวมทั้ง การจัดท า QR Code ของเว็บไซต์โครงการที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถเข้าดูรายละเอียด
โครงการ ก าหนดการฝึกอบรมได้สะดวก โดยสามารถเข้าดู ได้จาก smart phone, tablet หรือ computer 
notebook ได้ โดยผู้ด าเนินโครงการอาจส่ง QR Code ดังกล่าว ในกลุ่ม Line หรือ ทาง E-mail ของผู้เข้ารับการ
อบรม หรือ แนบรูปภาพ QR Code ในหนังสือแจ้งตอบรับการเข้ารับการฝึกอบรม เพื่อความสะดวกในเข้าดู
รายละเอียดของโครงการดังกล่าวได้ 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. เม่ือผู้ด าเนินโครงการสรุปรายชื่อและข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรมในภาพรวมของโครงการแล้ว หาก

รีบน าส่งให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้โดยเร็วที่สุด จะเป็นการช่วยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทราบว่าผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมในโครงการนั้นๆ มีจ านวนกี่ราย มีรายชื่อและข้อมูลของผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบื้องต้นอะไรบ้าง นอกจากจะ
ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทราบข้อมูลเบื้องต้นแล้ว ยังเป็นการส่งเสริมภาพลักษณ์ในการด าเนินโครงการที่มีการแจ้ง
ข้อมูลข่าวสารของโครงการได้อย่างรวดเร็วด้วย 

2. ข้อมูลส าหรับการติดต่อสื่ อสารของผู้ เข้ารับกา รฝึกอบรมเป็นรายบุคคล เช่น หมายเลข
โทรศัพท์เคลื่อนที่ หมายเลขโทรศัพท์ที่ท างาน E-mail Address ผู้ด าเนินโครงการควรตรวจสอบตัวเลข ตัวอักษร 
ตัวสะกด และเครื่องหมายสัญลักษณ์ต่างๆ ให้ถี่ถ้วน และรวบรวมไว้เพื่อความสะดวกในการติดต่อสื่อสาร หรือชี้แจง
รายละเอียดโครงการ รวมทั้ง ก าหนดการฝึกอบรมที่เปลี่ยนแปลงไปจากเดิม 

3. ปัจจุบันมีเว็บไซต์ที่สามารถแปลง URL link ของไฟล์เอกสารให้อยู่ในรูปแบบของ QR Code เพื่อ
ความสะดวกในการสแกนเพื่อเรียกดูเอกสารประกอบในโครงการต่างๆ โดยเป็นเว็บ ไซต์ที่เปิดให้ใช้บริการแบบไม่มี
ค่าใช้จ่าย เช่น https://th.qr-code-generator.com/ หรือ https://www.hs3lzx.com/qrcode/ เป็นต้น 

 
3.5 การติดต่อประสานงานวิทยากร 
เมื่อก าหนดการฝึกอบรมของโครงการมีความชัดเจนแล้ว ผู้ด าเนินโครงการต้องท าหนังสือราชการซึ่งลง

นามโดยผู้มีอ านาจของมหาวิทยาลัย เพื่อเรียนเชิญวิทยากรส าหรับการบรรยายในโครงการฝึกอบรม โดยระบุ
รายละเอียดหัวข้อการบรรยาย วัน เวลา และสถานที่ที่ติดต่อทาบทามวิทยากรไว้เบื้องต้น โดยน าส่งหนังสือเชิญ
วิทยากรพร้อมแนบรายละเอียดของโครงการฝึกอบรม ก าหนดการฝึกอบรม หากได้รับข้อมูลของผู้เข้ารับอบรมใน
โครงการครบถ้วนแล้ว เช่น จ านวนผู้เข้ารับการอบรม อายุงาน อายุตัว ต าแหน่งงาน ต าแหน่งทางบริหาร ควรแนบ

https://th.qr-code-generator.com/
https://www.hs3lzx.com/qrcode/
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และน าส่งพร้อมหนังสือเชิญวิทยากร เพื่อให้วิทยากรสามารถจัดเตรียมเนื้อหาการบรรยาย เทคนิค รูปแบบการ
ถ่ายทอด สื่อการบรรยายได้ตรงตามวัตถุประสงค์โครงการและผู้เข้ารับการอบรม 

เมื่อใกล้ถึงก าหนดวันที่จะเรียนเชิญวิทยากรมาบรรยาย ผู้ด าเนินโครงการจะต้องติดต่อประสานงานกับ
วิทยากรอีกคร้ัง เพื่อเป็นการยืนยันและแจ้งเตือนการมาบรรยายตามก าหนดการ รวมทั้ง สอบถามเก่ียวกับการอ านวย
ความสะดวกในการจัดเตรียมรถเพื่อรับและส่งวิทยากร ตลอดจนอุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการบรรยายในหัวข้อการ
บรรยายนั้น ๆ และการให้ข้อมูลต่างๆ เก่ียวกับโครงการฝึกอบรมเพิ่มเติมหากวิทยากรร้องขอ 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน  
ผู้ด าเนินโครงการควรท าส าเนาหนังสือเชิญวิทยากรซึ่งผู้มีอ านาจลงนามแล้ว เพื่อแนบเป็นเอกสาร

ประกอบหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยายในขั้นตอนการรวบรวมเอกสารที่เก่ียวข้องกับการด าเนิน
โครงการ เพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายภายหลังจากเสร็จสิ้นโครงการฝึกอบรมแล้ว 
 

3.6 การติดต่อประสานงานเพื่อเตรียมสถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรม และโสตทัศนูปกรณ์ 
ผู้ด าเนินโครงการต้องด าเนินการติดต่อประสานงานเพื่อเตรียมสถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรม 

และโสตทัศนูปกรณ์ ก่อนวันเร่ิมด าเนินโครงการ ทั้งนี้ สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมโดยส่วนใหญ่จะจัดใน
รูปแบบห้องเรียน ซึ่งประกอบด้วยโต๊ะและเก้าอ้ีตามจ านวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรม โต๊ะและเก้าอ้ีส าหรับวิทยากร 
รวมทั้ง โต๊ะและเก้าอ้ีส าหรับผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรม 

นอกจากนี้ ควรตรวจสอบอุณหภูมิความเย็นของเคร่ืองปรับอากาศ ความสว่างภายในสถานที่ หรือห้อง
ส าหรับการจัดฝึกอบรม การติดตั้งและทดสอบการใช้งานของเครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับการบรรยาย และสัญญาณ 
Internet การทดสอบระบบเครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน การตรวจสอบการใช้งานของเครื่องฉายภาพ LCD รวมทั้ง 
การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์อ่ืนๆ ที่สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมไม่มี หรือโสตทัศนูปกรณ์ที่วิทยากร
ต้องการเป็นพิเศษ 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
สถานที่ หรือห้องส าหรับการจัดฝึกอบรมควรระบุให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบอย่างชัดเจน โดยเฉพาะ

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่อาจไม่คุ้นเคยกับการเดินทางมายังสถานที่ หรือห้องส าหรับการฝึกอบรม สามารถหาข้อมูลหรือ
ศึกษาเส้นทางการเดินทางล่วงหน้าก่อนวันที่เปิดโครงการฝึกอบรมได้ 
 

3.7 การติดต่อประสานงานเก่ียวกับอาหารในการฝึกอบรม 
การติดต่อประสานงานเกี่ยวกับเรื่องอาหารในการฝึกอบรม ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องค านึงถึงการ

เลือกร้านค้า หรือสถานประกอบการที่ประกอบอาหารอย่างมีคุณภาพ ถูกสุขอนามัย นอกจากนี้ หากผู้ด าเนินโครงการ
ได้รับข้อมูลจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่แจ้งความประสงค์เป็นพิเศษ หรือมีข้อจ ากัดส าหรับอาหารบางประเภทแล้ว ควร
น ามาเป็นข้อมูลส าหรับการจัดอาหารให้ตรงตามความต้องการเฉพาะของผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย 
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3.8 วางแผนและออกแบบกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล (MAHIDOL Core Values) 
ค่านิยมองค์กรมหาวิทยาลัยมหิดล (MAHIDOL Core Values) มีความหมายของอักษรแต่ละตัว

เชื่อมโยงและสะท้อนความเป็น Role Model ของสมเด็จพระบรมราชชนก ด้วยประโยคของพระองค์ที่พระราชทานไว้
ว่า “ขอให้ถือผลประโยชน์ส่วนตัวเป็นที่สองประโยชน์ของเพื่อนมนุษย์เป็นกิจที่หนึ่ง  ลาภทรัพย์และเกียรติยศจะตกมา
แก่ท่าน ถ้าท่านทรงธรรมะแห่งอาชีพไว้ให้บริสุทธิ์” 

โดยพิจารณาและตีความค่านิยมมหิดลเป็นแนวปฏิบัติ เพื่อให้เข้าถึงและเข้าใจพฤติกรรมที่พึงประสงค์ที่
มีความเชื่อมโยงกับค่านิยมมหิดลแต่ละค่านิยมโดยใช้ค าว่า M – A – H – I – D – O - L เป็น 7 องค์ประกอบ และ
ก าหนด 23 พฤติกรรมที่พึงประสงค์ และได้ปลูกฝังค่านิยมดังกล่าวให้ชาวมหิดลทุกคนผ่านโครงการฝึกอบรมต่างๆ ที่
กองทรัพยากรบุคคลด าเนินการ เพื่อให้บุคลากรได้น าไปยึดถือเป็นแนวปฏิบัติ โดยมีความมุ่งหวังว่าเมื่อประพฤติปฏิบัติ
ตามแนวทางค่านิยมมหิดลแล้ว จะก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในแนวทางที่ดี บุคลากรของมหิดลสามารถปรับตัวต่อการ
เปลี่ยนแปลงได้อย่างรวดเร็ว (Be adaptable to change)  เป็นผลให้มหาวิทยาลัยมหิดลบรรลุความส าเร็จ มีความ
รุ่งเรือง (Ensuring future prosperity and success) รวมทั้ง เป็นมหาวิทยาลัยแห่งความสุข (Happy workplace) ด้วย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การวางแผน และออกแบบกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล (MAHIDOL Core Values) เป็น

การออกแบบกิจกรรมเพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ โดยให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรม ต่างกับการ
ออกแบบกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ หรือกิจกรรมนันทนาการ ซึ่งต้องค านึงถึงรูปแบบการเรียนรู้ผ่านการท ากิจกรรม โดยใช้
กระบวนการที่มีผลต่อการเรียนรู้ เพื่อสร้างความเข้าใจ และน าไปสู่การปรับเปลี่ยนทัศนคติ และพฤติกรรมของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมให้เป็นไปตามค่านิยมมหิดล 

ผู้ด าเนินโครงการต้องศึกษา และออกแบบกิจกรรมที่นอกจากจะสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมด้วยกันแล้ว ยังต้องเป็นกิจกรรมที่ก่อให้เกิดบรรยากาศของความร่วมมือร่วมใจในการท ากิจกรรม เกิด
ความไว้วางใจ การให้ความช่วยเหลือ และความเคารพซึ่งกันและกันระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม การยอมรับในความ
แตกต่างกันทั้งการแสดงความคิดเห็น และการแสดงพฤติกรรมด้วย 

เมื่อผู้ด าเนินโครงการทราบรายละเอียดของผู้เข้ารับการฝึกอบรมแล้ว การวางแผน และออกแบบ
กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดลที่เหมาะสม มีสิ่งที่ต้องให้ความส าคัญ ดังนี้ 

ภาพท่ี 4.3 ภาพ Info graphic ค่านิยมมหาวิทยาลัยมหิดลจากเว็บไซต์กองทรัพยากรบุคคล 
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1. จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม หากมีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจ านวนมาก ควรเลือกกิจกรรมที่มีการ
แบ่งกลุ่มเพื่อส่งเสริมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ท าความรู้จัก และสร้างความสัมพันธ์อันดีผ่านการร่วมท ากิจกรรม 

2. ความแตกต่างของช่วงอายุ และอัตราส่วนของเพศของผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่ามีความแตกต่างกันของ
ช่วงอายุมากน้อยเพียงใด และมีความแตกต่างของอัตราส่วนของเพศมากน้อยเพียงใด ควรเลือกกิจกรรมที่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมสามารถร่วมท ากิจกรรมได้ไม่ว่าจะอยู่ในช่วงอายุใด หรือมีอัตราส่วนของเพศแตกต่างกัน การเลือกกิจกรรมที่
อาจต้องมีการสัมผัสร่างกายจึงต้องให้ความส าคัญเป็นอย่างยิ่งหากมีอัตราส่วนของเพศหญิงน้อยกว่าเพศชาย 

3. ระยะเวลาของกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ โดยส่วนมากกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้มักเป็น
กระบวนการที่ด าเนินการต่อจากการบรรยายเนื้อหาวิชาที่เก่ียวข้อง เพื่อเป็นการน าความรู้จากเนื้อหาการบรรยายมา
ประยุกต์ใช้ในรูปแบบของกิจกรรม การด าเนินกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดลใช้เวลาในการด าเนินกิจกรรม
ประมาณ 3 ชั่วโมง เนื่องจากหากใช้เวลายาวนานมากเกินไป ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาจเกิดความรู้สึกเบื่อหน่าย และ
อ่อนล้า จนอาจเป็นอุปสรรคต่อการเรียนรู้ได้ 

4. สถานที่ หรือห้องส าหรับจัดกิจกรรม ควรเลือกสถานที่ หรือห้องที่มีความเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม และรูปแบบของกิจกรรมที่จะน ามาใช้ในการส่งเสริมการเรียนรู้ และควรเป็นสถานที่ หรือห้องที่สะดวกใน
การปรับเปลี่ยนรูปแบบการจัดที่นั่งทั้งแบบห้องเรียน การแบ่งกลุ่ม และกิจกรรมที่ต้องมีการเคลื่อนไหว 

กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล มักเป็นการด าเนินกิจกรรมที่ต่อเนื่องจากกิจกรรมละลาย
พฤติกรรม โดยเป็นการสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้เกิดบรรยากาศและความสัมพันธ์ที่ดีต่อกัน 
เพื่อให้เกิดความพร้อมที่จะร่วมเรียนรู้และท ากิจกรรม รวมทั้ง ช่วยสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกันตลอดช่วง
ระยะเวลาการฝึกอบรมในโครงการด้วย ในคู่มือฉบับนี้ จะขอกล่าวถึงขั้นตอนการวางแผน และออกแบบกิจกรรมเพื่อ
ส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดลเท่านั้น เนื่องจาก ปัจจุบันมีคู่มือการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องกับการจัดกิจกรรม เพื่อ
ละลายพฤติกรรม หรือกิจกรรมที่ใช้ส าหรับการนันทนาการมากพอสมควร เพื่อให้ผู้ที่สนใจได้น าไปประยุกต์ใช้ให้
เหมาะสมกับวัตถุประสงค์ของโครงการและกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

การเลือกกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล อยู่ในรูปแบบของฐานกิจกรรม เป็นการแบ่งกลุ่มผู้
เข้ารับการฝึกอบรมให้เข้าฐานกิจกรรม โดยให้มีสมาชิกในแต่ละกลุ่มจ านวนเท่ากัน และมีความหลากหลายของช่วงอายุ
และเพศ เพื่อให้มีความแตกต่างหลากหลาย ทั้งการแสดงความคิดเห็น ทัศนคติ และพฤติกรรม การเลือกฐานกิจกรรม
เพื่อส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล จึงควรเลือกฐานกิจกรรมที่กระตุ้นการแสดงพฤติกรรมที่เด่นชัดในแต่ละ
องค์ประกอบของค่านิยม และเมื่อเข้าร่วมกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ครบทุกฐานกิจกรรมแล้วจะได้รับความรู้และการ
ปลูกฝังพฤติกรรมที่พึงประสงค์ แต่ละฐานกิจกรรมจึงอาจเลือกให้มุ่งเน้นที่จะแสดงพฤติกรรมที่พึงประสงค์ตามค่านิยม
มหิดลในแต่ละองค์ประกอบเท่านั้น แต่อาจไม่ครบทั้ง 23 พฤติกรรมก็เป็นได้ 

ขั้นตอนการเลือกฐานกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดล 
1. การก าหนดว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับการเรียนรู้ และมีความเข้าใจถึงพฤติกรรมที่พึงประสงค์

ตามค่านิยมมหิดลในพฤติกรรมใดบ้าง รวมทั้ ง คาดหวังว่าภายหลังจากการอบรมแล้วผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีการ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมให้เป็นไปตามค่านิยมมหิดลได้ไม่มากก็น้อย 

2. เลือกฐานกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถร่วมกิจกรรมได้ทุกคน 
3. เลือกฐานกิจกรรมที่ไม่ต้องเตรียมอุปกรณ์ที่ยุ่งยาก หรือต้องใช้อุปกรณ์จ านวนมาก เพื่อความสะดวก

ต่อการขนย้าย การประกอบฐานกิจกรรมและจัดเก็บ รวมทั้ง เป็นการประหยัดงบประมาณในการด าเนินโครงการด้วย 
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ตัวอย่ำงฐำนกิจกรรมส่งเสริมกำรเรียนรู้ค่ำนิยมมหดิล (MAHIDOL Core Values) 
ผู้จัดท าคู่มือขอยกตัวอย่างฐานกิจกรรมทีน่ ามาใช้ประกอบการการส่งเสริมการเรียนรู้ค่านิยมมหิดลในโครงการ

พัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) ดังนี้ 

ฐำนหมำกเก็บ 
กติกำ ให้กลุ่มเลือกก้อนหินได้ไม่เกิน 5 ก้อนต่อคน โดยต้องขึ้นร้านและรับให้ได้ นับเฉพาะก้อน

หินที่รับได้ในมือเท่านั้น หากก้อนหินที่เลือกได้ใช้ไปแล้วจะไม่สามารถน ากลับมาใช้ได้อีก ก่อนเริ่มท ากิจกรรมเปิด
โอกาสให้สมาชิกในกลุ่มได้ซ้อมโดยอิสระ เม่ือพร้อมเร่ิมกิจกรรมแล้วให้แจ้งผู้คุมฐานกิจกรรม 

อุปกรณ์ ก้อนหินที่มีขนาดแตกต่างกัน จ านวนเท่ากับสมาชิกในกลุ่ม x 5 
คะแนน คะแนนที่กลุ่มต้องท าให้ได้ คิดจาก “จ านวนสมาชิกในกลุ่ม x 3 + 3” คะแนนในส่วนที่จะ

ได้เพิ่มคือจ านวนหินที่รับได้ก้อนละ 1 แต้ม 
ข้อเสนอแนะ    ให้สังเกตวิธีการสอนงาน เมื่อมีสมาชิกในกลุ่มที่เล่นไม่เป็น หากมีเวลาเหลือให้ท้าทาย

กลุ่มโดยการเลือกคนที่เล่นไม่เป็นว่าจะสามารถรับก้อนหินในจ านวนที่ผู้คุมฐานกิจกรรมก าหนดได้หรือไม่ และผู้คุมฐาน
กิจกรรมจะให้คะแนนแก่กลุ่มเพิ่มอีกเท่าใด ทั้งนี้ เม่ือผู้คุมฐานกิจกรรมเลือกที่จะใช้วิธีการท้าทายในการเล่นกิจกรรม
ดังกล่าวแล้ว จะต้องใช้วิธีการดังกล่าวกับทุกกลุ่มเพื่อความเสมอภาคและเพิ่มโอกาสให้ทุกกลุ่มได้รับคะแนนเพิ่มขึ้นด้วย 

พฤติกรรมกำรเรียนรู้ตำมค่ำนิยมมหิดล 
Mastery (รู้แจ้ง รู้จริง สมเหตุ สมผล) 

- Personal Learning รักการเรียนรู้ขวนขวายศึกษาหาความรู้เพื่อพัฒนาตนเอง และน าความรู้
มาประยุกต์ปรับปรุงงาน 

Harmony (กลมกลืนกบัสรรพสิ่ง 
- Synergy ผนึกพลัง ประสานความแตกต่าง น าจุดเด่นของทุกคนสร้างผลงานให้เหนือความคาดหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

โครงการพัฒนานักบริหารระดับตน้
มหาวิทยาลยัมหิดล  

ภาพท่ี 4.4 ตัวอย่างฐานกิจกรรมสง่เสริมการเรียนรู้คา่นิยมมหิดล “ฐานหมากเก็บ”(1) 
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ฐำน Spiro 
กติกำ 
รอบที่ 1 1. ให้กลุ่มเลือกผู้แทนกลุ่ม 1 คน เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมแจ้งให้ผู้แทนกลุ่มรออยู่ด้าน

นอกของห้องท ากิจกรรม 
2. เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมแจ้งให้สมาชิกในกลุ่มที่เหลือเข้าไปในห้องท ากิจกรรม 

สมาชิกแต่ละคนในกลุ่มนั่งบนเก้าอ้ีที่หันหลังให้กับโต๊ะ น าผ้าปิดตาที่เตรียมไว้มาปิดตา น าห่วงที่ติดกับเชือกมาคล้องลง
ในนิ้วชี้ของแต่ละคน เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมแจ้งให้สมาชิกในห้องรอเพื่อเตรียมท ากิจกรรมต่อไป 

3. เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมเชิญผู้แทนกลุ่มเข้าไปในห้อง และให้เป็นผู้เดียวที่ออกค าสั่ง
ได้ ด้วยการเรียกชื่อว่าต้องการให้สมาชิกในกลุ่มคนใดท าอะไร สมาชิกในกลุ่มที่เหลือท าตามค าสั่งโดยห้ามพูดหรือออก
เสียง เป้าหมายเพื่อน าห่วงใส่ครอบลงไปในขวดที่อยู่บนโต๊ะ 

รอบที่ 2 ให้สมาชิกทุกคนในกลุ่มน าผ้าปิดตาออก ผู้แทนกลุ่มเข้าร่วมท ากิจกรรมด้วย โดยมีกติกา
เหมือนรอบที่ 1 แต่ทุกคนสามารถออกค าสั่งได้ด้วยการเรียกชื่อว่าต้องการให้สมาชิกในกลุ่มคนใดท าอะไร เป้าหมาย
เช่นเดิม 

อุปกรณ์ 1. ขวดแก้ว 1 ขวด 
   2. โต๊ะกลม 1 ตัว พร้อมเก้าอ้ีจ านวนเท่ากบัสมาชิกในกลุ่ม 
   3. ห่วงเชือก Spiro 

กำรให้คะแนน เวลาที่ใช้ในการน าห่วงใส่ครอบลงไปในขวดส าเร็จ 
ข้อเสนอแนะ  ผู้แทนของกลุ่มต้องออกค าสั่งให้ชัดเจน และสามารถจ าชื่อของสมาชิกทุกคนใน

กลุ่มได้ ซึ่งจะท าให้ออกค าสั่งได้เร็วขึ้น 

โครงการพัฒนานักบริหารระดับตน้มหาวิทยาลยัมหิดล  

ภาพท่ี 4.5 ตัวอย่างฐานกิจกรรมสง่เสริมการเรียนรู้คา่นิยมมหิดล “ฐานหมากเก็บ”(2) 
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พฤติกรรมกำรเรียนรู้ตำมค่ำนิยมมหิดล 
 Altruism (มุ่งผลเพื่อผู้อื่น) 

- Customer Focus Driven สนใจ เข้าใจ ความต้องการของ “ผู้รับบริการ” หาวิธีที่รวดเร็วเพื่อ
สร้างความพึงพอใจ ประทับใจด้วยความเต็มใจ 

Harmony (กลมกลืนกบัสรรพสิ่ง) 
- Valuing Workforce Member เคารพ ให้เกียรติผู้ร่วมงาน รับฟังความคิดเห็น สร้างความ

ผูกพัน ไม่อคติ รักษาศักดิ์ศรีหน้าตาของผู้ร่วมงาน 
Determination (แน่วแนท่ ากล้าตัดสนิใจ) 

- Perseverance ตั้งใจ อดทน พากเพียร ไม่ท้อถอย ล้มเลิกเมื่อเจออุปสรรคและความล าบาก 
- Achievement Oriented & Creating Value มุ่งสู่เป้าหมายความส าเร็จโดยยึดคุณภาพและ

มาตรฐาน ใช้ความหมั่นเพียร และละเอียดรอบคอบ 
Leadership (ใฝ่ใจเป็นผูน้ า) 

- Visioning ประมวลสถานการณ์ จากข้อมูลต่างๆ น ามาก าหนดภาพอนาคต ที่บรรลุเป้าหมาย 
และท้าทาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนระหว่ำงกำรด ำเนินกำรในแต่ละฐำนกจิกรรม 
1. ขั้นตอนเร่ิมต้นก่อนท ากิจกรรม 
เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมควรอธิบายกฎ กติกา หรือข้อพึงระวังในการท ากิจกรรมแต่ละฐานกิจกรรม

ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบและเข้าใจ 
 

โครงการพัฒนานักบริหารระดับตน้มหาวิทยาลยัมหิดล 

ภาพที่ 4.6 ตัวอย่างฐานกิจกรรมสง่เสริมการเรียนรู้คา่นิยมมหิดล “ฐาน Spiro” 
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2. ขั้นตอนในการท ากิจกรรม 
เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมควรเน้นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมในการท ากิจกรรมอย่างทั่วถึง 

กระตุ้นให้เกิดการแสดงพฤติกรรม การตัดสินใจ การแก้ไขปัญหาในกิจกรรม ทั้งนี้ ควรให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการ
เรียนรู้ด้วยตนเองโดยปราศจากการชี้น า 

3. ขั้นตอนการสรุปผลการท ากิจกรรม 
ภายหลังการท ากิจกรรมสิ้นสุด เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมต้องสรุปผลการท ากิจกรรมว่ากลุ่ มผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมที่เข้าฐานกิจกรรมนั้น สามารถปฏิบัติภารกิจในฐานกิจกรรมส าเร็จตามกฎ กติกา หรือไม่ และสรุปผล
คะแนนของการท ากิจกรรม 

4. ขั้นตอนการอภิปรายและวิเคราะห์การแสดงพฤติกรรมตามคา่นิยมมหิดล 
เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมควรให้กลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ร่วมกันอภิปราย และแสดงความคิดเห็น 

รวมทั้ง แสดงความรู้สึกภายหลังจากการร่วมท ากิจกรรมแล้ว โดยเจ้าหน้าที่ผู้คมฐานกิจกรรมควรกระตุ้น หรือชักชวน
ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีส่วนร่วมในแสดงความคิดเห็นทุกคน และเจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานตอ้งวิเคราะห์การแสดงพฤติกรรม
ระหว่างการท ากิจกรรมโดยยกตัวอย่างให้มีความสอดคล้องกับพฤติกรรมที่พึงประสงค์ตามค่านิยม 

นอกจากนี้ เมื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมเสร็จสิ้นการอภิปราย และเจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมได้สะท้อน
พฤติกรรมที่พึงประสงค์ตามค่านิยมมหิดลจากการท ากิจกรรมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมอาจขอให้ผู้ เข้ารับการ
ฝึกอบรมสรุปผลจากการท ากิจกรรม กับพฤติกรรมทึ่ประสงค์ตามค่านิยมมหิดล เพื่อการน าเนื้อหา ประโยชน์ และ
คุณค่าจากการท ากิจกรรมไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงานและชีวิตประจ าวัน 
 

ข้อควรระวัง 
1. ควรสอบถามความพร้อมทางร่างกายของผู้เข้ารับการฝึกอบรมว่าสามารถเข้าร่วมท ากิจกรรมในแต่ละ

ฐานได้มากน้อยเพียงใด หรือเจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมอาจตัดสินใจในเบื้องต้นได้เอง หากผู้เข้ารับการฝึกอบรมรายใด
ที่อาจไม่สามารถท ากิจกรรมในฐานที่ตนรับผิดชอบได้ โดยอาจมอบหมายให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมรายนั้นท าหน้าที่อื่นที่
เหมาะสมเพื่อช่วยส่งเสริมการท ากิจกรรมของกลุ่ม ทั้งนี้ เพื่อไม่ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมรายนั้นเกิดความรู้สึกแปลกแยก 
และยังคงความรู้สึกว่าตนเองเป็นสมาชิกของกลุ่มที่สามารถช่วยท ากิจกรรมร่วมกันต่อไปได้ 

2. เจ้าหน้าที่ผู้คุมฐานกิจกรรมไม่ควรสะท้อนหรือกล่าวตัดสินว่าพฤติกรรมใดๆ ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
แสดงออกระหว่างการท ากิจกรรมนั้นเป็นพฤติกรรมที่ ไม่ถูกต้อง หรือไม่พึงประสงค์ รวมทั้ง หลีกเลี่ยงการสะท้อน
พฤติกรรมการมีส่วนร่วมและการแสดงความคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรมบางรายระหว่างการท ากิจกรรม โดยควร
เข้าใจพื้นฐานของบุคลิกภาพและความแตกต่างระหว่างบุคคลเป็นสิ่งส าคัญ 

 
3.9 จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ ประกอบการฝึกอบรม และแฟม้หรือกระเป๋าใส่เอกสารส าหรับผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม 
3.9.1 จัดเตรียมเอกสาร และอุปกรณ์ประกอบการฝึกอบรม 
ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องติดต่อประสานกับวิทยากรเร่ืองเอกสารประกอบการฝึกอบรม โดยมาก

วิทยากรจะน าส่งเป็นไฟล์เอกสารมายัง E-mail ของผู้ด าเนินโครงการ ในกรณีที่วิทยากรแจ้งความประสงค์ให้ผู้ด าเนิน
โครงการจัดพิมพ์เป็นเอกสาร (Hard Copy) ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดรูปแบบการพิมพ์ให้เอกสารประกอบการบรรยาย
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ดังกล่าวมีขนาดหน้ากระดาษเหมาะสมกับเนื้อหา เปิดอ่านได้สะดวก หรือในกรณีที่วิทยากรอนุญาตให้เผยแพร่ไฟล์
เอกสารบรรยายให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมได้ ทั้งนี้ ผู้ด าเนินโครงการอาจชี้แจงนโยบายมหาวิทยาลัยสีเขียว ลดการใช้
กระดาษแก่วิทยากร (paper less) พร้อมทั้งขออนุญาตวิทยากรน าส่งเอกสารการบรรยายเป็นไฟล์ (Soft File) 

เอกสารประกอบการฝึกอบรม ผู้ด าเนินโครงการ upload ไว้ล่วงหน้าบน website ของโครงการฯ 
เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ download เพื่อศึกษาและท าความเข้าใจเนื้อหาล่วงหน้าก่อนรับฟังการบรรยาย
ในหัวข้อดังกล่าว หรือกรณีที่วิทยากรน าส่งไฟล์เอกสารภายในวันที่มีการบรรยาย หากผู้ด าเนินโครงการได้รับไฟล์
เอกสารบรรยายแล้วควรรีบด าเนินการส่งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทันทีผ่านช่องทาง application “Line” ซึ่งผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมสามารถเปิดไฟล์เอกสารประกอบการบรรยายได้สะดวกมากขึ้น ทั้งนี้ ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นจะต้องน า
ไฟล์ เอกสารบรรยายดังกล่าว upload ไว้บน website ของโครงการฯ เพื่อให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมสามารถ 
download เอกสารบรรยายได้ภายหลัง 

3.9.2 การจัดเตรียมแฟ้มหรือกระเป๋าใส่เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
จัดเตรียมแฟ้มใส่เอกสาร หรือกระเป๋าใส่เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมในวันเปิดโครงการ 

ภายในแฟ้ม หรือกระเป๋าส าหรับใส่เอกสาร ควรประกอบด้วย รายละเอียดของโครงการ ก าหนดการฝึกอบรม 
รายละเอียดของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในรุ่นดังกล่าว สมุดส าหรับจดบันทึกเนื้อหา ปากกา เป็นต้น 

3.9.3 จัดเตรียมระบบการฝึกอบรมรูปแบบ online ด้วยโปรแกรม WebEx Meetings (หรือ 
Zoom meeting) ตามขั้นตอนดังนี้ 

1. ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องลงทะเบียนขอสิทธิ์เข้าใช้งาน WebEx Meeting จากกอง
เทคโนโลยีสารสนเทศ โดยสามารถด าเนินการได้ตาม URL นี้ https://it-portal.mahidol.ac.th (รออนุมัติสิทธิ์ 1 วัน) 

2. เมื่อได้รับสิทธิ์ในการใช้งานแล้ว ให้เข้าไปยังเว็บบราวเซอร์ https://mahidol.WebEx.com 
เพื่อเข้าสู่ระบบ และสร้างห้องการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.7 หน้าแรกของเว็บบราวเซอร์ https://mahidol.webex 
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3. กดเลือกที่ Sign in เพื่อเข้าสู่ระบบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
4. พิมพ์อีเมลแอดเดรสของตนเอง(ที่ได้รับอนุญาต) ลงในช่อง เสร็จแล้ว กด Next 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

พิมพ์ email 
address 

ภาพที่ 4.8 ขั้นตอนการลงทะเบียน WebEx Meeting 

กดท่ี Sign In 

ภาพที่ 4.9 ขั้นตอนการกรอกข้อมูลอีเมลแอดเดรส 



- 49 - 
 

5. พิมพ์ User name และ Password ของตนเอง (รหัสเดียวกันกับ Mahidol Webmail) 
แล้วกดเลือกที่ Sign in 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

6. ระบบจะเข้าสู่หน้าเว็บบราวเซอร์ข้อมูลส่วนตัว ให้กดเลือกที่ Schedule เพื่อสร้างห้อง
อบรมตามวันที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4.10 ขั้นตอนการกรอก User name และ Password 

พิมพ์ User name 
และ Password 

กดเลือกท่ี 
Schedule 

ภาพที่ 4.11 การเลือกเมนู Schedule 
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7. จะเข้าสู่รายการ Schedule a Meeting ให้บันทึกรายละเอียดของการอบรม ดังนี้ 
   - Meeting topic ตั้งชื่อหัวข้อการอบรม 
   - Meeting password ตั้งค่ารหัสผ่านส าหรับเข้าร่วมการอบรม 
   - Date and time ตัง้ค่าวนัที่และเวลาในการบรรยาย 
   - Attendees บันทึกข้อมูลอีเมลแอดเดรสของผู้อบรมทุกคน (เพื่อแจ้งเตือน และ

เชิญเข้าร่วมการอบรม) 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวข้อการอบรม 

Password 
 

วันที่ และเวลาในการ
บรรยาย 

 

อีเมลแอดเดรสผู้เข้า
อบรม 

 

กด Schedule 

Show advanced options 

ภาพที่ 4.12 การสร้างก าหนดการอบรม Schedule Meeting 
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- ส่วนใหญ่ในการจัดอบรมโครงการ จ าเป็นต้องตั้งค่าเพิ่มเติม 2 รายการ คือ การ
บั น ทึ ก วิ ดี โอการบ รรย าย  และ  ก ารส ร้ า ง  Breakout session ให้ กดที่ เค รื่ อ งหมาย                            
และ กดเลือกที่ Schedule options 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
    
 
 

- เมื่อตั้งค่าเสร็จเรียบร้อยแล้ว กดที่ Create 
 
 
 

Schedule options 

กดเลือกเพื่อตั้งค่าบันทึกวิดีโอแบบ
อัตโนมัต ิ

กดเลือกเพื่อตั้งค่า Breakout session 

- สามารถเลือกตั้งค่า Breakout 
session ได้ตามต้องการ 
- สามารถแบ่งกลุม่ผู้อบรมได้แบบ
อัตโนมัติ หรือ ระบุชื่อเองได ้
- เสร็จแล้ว กดที่ Create 

ภาพที่ 4.13 การตั้งค่าการบันทึกวิดีโอ และ การสร้าง Breakout Session 
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8. ระบบจะแสดงรายการทีส่ร้างขึ้น 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
9. สามารถตรวจสอบรายการอบรมที่สร้างขึ้นได้ที่ เมนู Meetings และเมื่อถึงวันที่มีการจัด

อบรม สามารถเร่ิมการอบรมได้โดยการกดที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Start Meeting 

รายชื่อผู้เข้าอบรม Meeting Number 
Meeting Password 

ภาพที่ 4.14 แสดงรายการหัวข้อการอบรมทีส่ร้างขึ้น 

Meeting 

รายการอบรมที่สร้างขึ้น 

ภาพที่ 4.15 รายการหัวข้อการอบรมที่สร้างขึ้น Meetings 
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10. ผู้สร้างการอบรมจะได้รบัอีเมลแจ้งยืนยนัการสร้างห้องอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.16 อีเมลแจ้งยืนยันการสร้างห้องอบรม 
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11. ผู้เข้าอบรมก็จะได้รับอีเมลแจ้งเตือนการอบรมด้วยเช่นกัน  
       (เมื่อถึงวันที่มีการอบรม สามารถกดที่                      เพื่อเข้าร่วมการอบรม) 

 ข้อแนะน ำ ผู้เข้าอบรมควรติดตั้งโปรแกรม Cisco WebEx ลงในอุปกรณ์ที่ใช้เพื่อการใช้
งานโปรแกรมอย่างเต็มประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

Join Meeting 

Meeting Number 
Meeting Password 

ภาพที่ 4.17 อีเมลแจ้งยืนยันการเข้าร่วมอบรม(ส าหรับผู้เข้าอบรม) 
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3.10 การวางแผนและเตรียมการพิธีเปิดโครงการฝึกอบรม 
ประธานในพิธีเปิดโครงการฝึกอบรมโดยส่วนใหญ่เป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับสูง เช่น หัวหน้า

ส่วนงาน หรือรองหัวหน้าส่วนงาน เป็นต้น ดังนั้น การติดต่อประธานในพิธีฯ จึงต้องติดต่อประสานงานผ่านเลขานุการ
เพื่อนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ ในพิธีเปิดฯ จากนั้น จึงจัดท าหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธีเปิดฯ ตามวัน เวลา 
และสถานที่ที่นัดหมายไว้ พร้อมแนบรายละเอียดและก าหนดการฝึกอบรมของโครงการ และรายละเอียดของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมในรุ่นดังกล่าว 

ทั้งนี้ ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องแจ้งยืนยันการเป็นประธานในพิธีเปิดฯ ผ่านเลขานุการล่วงหน้าก่อน
วันเปิดโครงการอย่างน้อย 2 ถึง 3 วัน พร้อมแนบค ากล่าวเปิดโครงการฝึกอบรม 

ส าหรับผู้กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดฯ โดยส่วนใหญ่มักเป็นผู้ที่ด ารงต าแหน่งรองหัวหน้าส่วนงาน 
หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ท าหน้าที่ก ากับ ดูแล หน่วยงานที่รับผิดชอบในการด าเนินโครงการฝึกอบรม ดังนั้น การติดต่อ
ประสานงานจึงเป็นไปในลักษณะเดียวกับการติดต่อเพื่อเรียนเชิญประธานในพิธีเปิดฯ และผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้อง
แจ้งยืนยันการเป็นผู้กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดฯ ล่วงหน้าก่อนวันเปิดโครงการอย่างน้อย 2 ถึง 3 วัน พร้อม
แนบค ากล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดฯ    

 

2. กำรด ำเนินงำนระหว่ำงโครงกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 4 พิธีเปิดโครงการฝึกอบรม และการแนะน าหลักสูตรการฝึกอบรม 

ภายหลังจากการด าเนินการขั้นตอนในการวางแผนและเตรียมการพิธีเปิดโครงการฝึกอบรม เป็นที่
เรียบร้อยแล้ว จึงน ามาสู่ขั้นตอน ดังนี้ 

4.1 พิธีเปิดโครงการฝึกอบรม 
พิธีเปิดโครงการฝึกอบรมถือเป็นการเริ่มต้นในการด าเนินโครงการฝึกอบรมที่มีส าคัญ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง

หากผู้ท าหน้าที่เป็นประธานในพิธีเปิดโครงการฝึกอบรมเป็นผู้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับสูงขององค์กรแล้ว จะเป็น
การสร้างความรู้สึกภาคภูมิใจและตระหนักถึงความส าคัญของโครงการ นอกจากจะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมรู้สึกว่ า
ตนเองเป็นส่วนส าคัญของโครงการแล้ว ยังเห็นถึงการที่ผู้บริหารระดับสูงให้ความส าคัญต่อการส่งเสริมและสนับสนุนใน
การพัฒนาศักยภาพของผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย 

พิธีเปิดโครงการฝึกอบรมอาจจัดให้มีรูปแบบที่เป็นทางการ หรือรูปแบบไม่เป็นทางการได้ ทั้งนี้ โครงการ
พัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) จะมี
รูปแบบพิธีเปิดโครงการฝึกอบรมที่ไม่เป็นทางการมากเท่าใดนัก และใช้เวลาโดยรวมในการกล่าวรายงาน รวมทั้งพิธี
เปิดโครงการไม่นานเกินไป เพราะต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้สึกผ่อนคลาย การสร้างบรรยากาศที่ให้
ความรู้สึกเป็นกันเอง แม้ว่าประธานในพิธีเปิดโครงการจะได้แก่ อธิการบดี หรือรองอธิการบดีที่ได้รับมอบหมายก็ตาม 

 
4.2 การแนะน าหลักสูตรการฝึกอบรม 
การแนะน าหลักสูตรการฝึกอบรม เป็นการแนะน าโครงสร้างและสรุปรายละเอียดของหลักสูตรทั้งหมด 

โดยจัดท าผ่านโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป เช่น Microsoft Power Point เพื่อแสดงถึงหลักการและเหตุผล 
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วัตถุประสงค์ โครงสร้างและหมวดหมู่ของหลักสูตร ผลที่คาดว่าจะได้รับ หลักเกณฑ์และข้อก าหนดในการผ่านการ
ฝึกอบรม ข้อพึงปฏิบัติระหว่างการเข้ารับการฝึกอบรม เป็นต้น 

นอกจากนี้ ยังเป็นช่วงเวลาที่ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรมมีโอกาสได้พบกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นครั้ง
แรก ดังนั้น ผู้ด าเนินโครงการจึงควรกล่าวทักทาย และแนะน าตัวแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เพื่อสร้างความสัมพันธ์ที่ดี 
และเป็นการเสนอความช่วยเหลือ หรือการอ านวยความสะดวกระหว่างเข้ารับการฝึกอบรมด้วย 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
การสรุปรายละเอียดของโครงสร้างและหลักสูตรการฝึกอบรมในโปรแกรม Microsoft Power Point  

ควรจัดท าให้มีเนื้อหากระชับ เข้าใจง่าย ควรเลือกใช้ตัวอักษะ (Font) ที่อ่านได้ง่าย มีขนาดเหมาะสม และควรเลือกใช้
ตัวอักษร (Font) ที่คอมพิวเตอร์เครื่องอื่นๆ เม่ือเปิดใช้งานโปรแกรม Microsoft Power Point แล้ว สามารถแสดงผล
ตัวอักษะที่ เลือกใช้ได้อย่างถูกต้อง รวมทั้ง ไม่ควรใช้ภาพพื้นหลัง (Background) ที่มีสี เข้ม หรือแทรกลูกเล่น 
Animation ที่มากเกินไป จนดึงดูดความน่าสนใจไปจากเนื้อหาของหลักสูตรที่ต้องการแนะน าได้ 

 
ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรม 

5.1 การจัดห้องส าหรับการฝึกอบรมแบบ Onsite  
ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ความส าคัญถึงรูปแบบการจัดห้องส าหรับการฝึกอบรม โดย

ค านึงถึงองค์ประกอบเพื่อพิจารณา ดังนี้ 
- รูปแบบ หรือกระบวนการที่ใช้ในการฝึกอบรม เช่น มีรูปแบบเป็นการบรรยาย การฝึกปฏิบัติ การ

แบ่งกลุ่มเพื่ออภิปราย กิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ เป็นต้น 
- จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- มีบรรยากาศที่สง่เสริมต่อการเรียนรู้ชองผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- ความปลอดภัยตามมาตรการเว้นระยะห่างทางสังคมเพื่อป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 เช่น 

การจัดที่นั่งอบรมแบบเว้นระยะห่างที่เหมาะสม และ การใช้หน้ากากป้องกันส าหรับวิทยากร(Face Shield) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.18 การนั่งอบรมแบบเว้นระยะห่าง และสวมหน้ากากอนามยัขณะเข้ารับการอบรม 

โครงการพัฒนานกับริหารระดับตน้มหาวทิยาลัยมหิดล รุ่นที่ 25 (ด าเนินโครงการในชว่งที่มกีารแพรร่ะบาดของโควดิ-19) 



- 57 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.19 วิทยากรสวม Face Shield ขณะด าเนินการบรรยาย 

โครงการพัฒนานกับริหารระดับตน้มหาวทิยาลัยมหิดล รุ่นที่ 25 (ด าเนนิโครงการในชว่งที่มกีารแพรร่ะบาดของโควดิ-19) 

ภาพที่ 4.20 การอบรมแบบท ากิจกรรมที่เว้นระยะห่าง และสวมหนา้กากอนามัย 

โครงการพัฒนานกับริหารระดับตน้มหาวทิยาลัยมหิดล รุ่นที่ 25 (ด าเนนิโครงการในชว่งที่มกีารแพรร่ะบาดของโควดิ-19) 
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5.1.1 การจัดที่นั่งส าหรับการฝกึอบรม 
การจัดที่นั่งในการฝึกอบรมอาจมีได้หลากหลายรูปแบบ ทั้งนี้ ผู้จัดท าคู่มือขอเลือกรูปแบบการจัด

ที่นั่งที่มักใช้ในการฝึกอบรม ซึ่งสามารถรองรับรูปแบบ วิธีการ และเทคนิคการถ่ายทอดเนื้อหาความรู้ของวิทยากรใน
แต่ละหัวข้อการบรรยาย และผู้รับผิดชอบหรือผู้ดูแลสถานที่ฝึกอบรมมีความคุ้นเคยในการจัดที่นั่ง ดังต่อไปนี้ 

5.1.2 การจัดที่ส าหรับการรับฟงัการบรรยาย 
หากเป็นการบรรยายพิเศษที่วิทยากรต้องการมองเห็นผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทุกคน  ผู้ด าเนิน

โครงการอาจเลือกรูปแบบการจัดที่นั่งแบบห้องเรียน (Classroom) หรือแบบโรงภาพยนตร์ (Theatre) หรือแบบตัวยู 
(U-shape) ได้ตามความเหมาะสม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.21 การจัดที่น่ังแบบห้องเรียน (Classroom) 
 

 

ภาพที่ 4.22 การจัดที่น่ังแบบโรงภาพยนตร์ (Theatre) 
 (Classroom) 
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5.1.3 การจัดที่นั่งส าหรับการแบ่งกลุ่มย่อยเพื่อฝึกปฏิบัติ 
การจัดที่นั่งส าหรับการแบ่งกลุ่มย่อยเพื่อฝึกปฏิบัติมักใช้ในกระบวนการฝึกอบรมที่วิทยากรท า

หน้าที่ตรวจสอบ ติดตามความคืบหน้าในหัวข้อที่มอบหมายให้ฝึกปฏิบัติ พร้อมให้ค าแนะน าปรึกษาระหว่างการฝึก
ปฏิบัติด้วย ผู้ด าเนินโครงการอาจเลือกรูปแบบการจัดที่นั่งแบบแยกโต๊ะเป็นกลุ่มย่อยๆ (Banquet) หรือแบบแยกโต๊ะ
กลมเป็นกลุ่มย่อยๆ (Banquet Rounds) โดยให้อยู่ภายในห้องเดียวกัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.23 การจัดที่น่ังแบบตัวย ู(U-shape) 
 (Classroom) 

 
 

ภาพที่ 4.24 การจัดที่น่ังแบบแยกโต๊ะเป็นกลุ่มย่อยๆ (Banquet) 
 (Theatre) 

 (Classroom) 
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5.1.4 การจัดที่นั่งส าหรับการอภิปรายหรือสัมมนา 
หากหัวข้อการบรรยายมีกระบวนการฝึกอบรมที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้แสดงความ

คิดเห็นในวงกว้าง หรือมีการตอบข้อซักถามเป็นหลัก และต้องการให้วิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้มองเห็นกัน
ได้ทุกคน ผู้ด าเนินโครงการอาจเลือกรูปแบบการจัดที่นั่งแบบการประชุม (Conference) แบบตัวยู (U-shape) ได้ตาม
ความเหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.25 การจัดที่น่ังแบบแยกโต๊ะกลมเป็นกลุ่มย่อยๆ (Banquet Rounds) 
 (Classroom) 

 
 

ภาพที่ 4.26 การจัดที่น่ังแบบการประชุม (Conference) 
 



- 61 - 
 

5.1.5 การจัดที่นั่งส าหรับกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ การมีส่วนร่วม ที่ให้ความส าคัญกับ
กระบวนการกลุ่ม โดยไม่เน้นหนักรูปแบบการบรรยาย 

การจัดที่นั่งส าหรับหัวข้อการบรรยายที่เหมาะสมกับกิจกรรมส่งเสริมการเรียนรู้ การมีส่วนร่วม ที่
ให้ความส าคัญกับกระบวนการกลุ่ม โดยไม่เน้นหนักในการบรรยายมากนัก ผู้ด าเนินโครงการอาจเลือกรูปแบบการจัดที่
นั่งแบบวงกลม (Round shape) แบบวงรี (Oval shape) หรือแบบตัวยู (U-shape) ได้ตามความเหมาะสม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.27 การจัดที่น่ังแบบวงกลม (Round shape) 
 

ภาพที่ 4.28 การจัดที่น่ังแบบวงรี (Oval shape) 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นจะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแลสถานที่ส าหรับการจัดฝึกอบรมให้

จัดเตรียมรูปแบบการจัดที่นั่งในแต่ละหัวข้อการบรรยายให้มีความเหมาะสมกับกระบวนการในการฝึกอบรม โดยจัดท า
สรุปรูปแบบการจัดที่นั่งในแต่ละหัวข้อการบรรยาย และในแต่ละวันให้ชัดเจน เพื่อส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ให้บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ของเนื้อหาวิชา  

สิ่งส าคัญอีกประการหนึ่งในการจัดที่นั่งในการอบรมคือ การเว้นระยะห่างทางกายภาพ(Physical 
Distancing) ผู้ด าเนินโครงการควรจัดเว้นระยะห่างระหว่างที่นั่งไม่น้อยกว่า 1 เมตรโดยประมาณตามมาตรการป้องกัน
การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 

 
5.1.6 การจัดสถานที่และการจดัที่นั่งส าหรับรับประทานอาหาร 
สืบเนื่องจากมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 ดังนั้น การจัดสถานที่และการจัด

ที่นั่งส าหรับรับประทานอาหารจึงมีรูปแบบเป็นการเว้นระยะห่างทางกายภาพ (Physical Distancing) โดยก าหนดให้
จัดที่นั่งส าหรับรับประทานอาหารเพียงโต๊ะละ 1 คน และจัดวางโต๊ะให้เว้นระยะห่างระหว่างกันประมาณ 1 เมตร 
ตลอดระยะเวลาการฝึกอบรมในโครงการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

ภาพท่ี 4.29 ตัวอย่างรูปแบบการจดัที่นั่งส าหรับรับประทานอาหาร(อาคารศูนย์การเรยีนรู้มหิดล) 
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5.1.7 การจัดอาหารส าหรับการฝึกอบรม 
การจัดอาหารระหว่างด าเนินการฝึกอบรม ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นจะต้องมีข้อมูลของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรมว่ามีรายใดที่ต้องจัดเตรียมอาหารพิเศษ หรือมีคุณลักษณะเฉพาะแตกต่างจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมทั่วไป 
เช่น อาหารมุสลิม อาหารมังสวิรัติ หรือมีข้อจ ากัดในการรับประทานอาหารและเครื่องปรุงรสบางประเภท โดยผู้ด าเนิน
โครงการจะต้องจัดเตรียมอาหารเป็นพิเศษส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมดังกล่าวตลอดโครงการ 

ส าหรับการจัดอาหารระหว่างด าเนินการฝึกอบรมในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโควิด 
19 ผู้ด าเนินโครงการจัดในรูปแบบอาหารกล่อง เพื่อสนับสนุนมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคดังกล่าว 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพท่ี 4.30 การนั่งรับประทานอาหารแบบเว้นระยะห่าง 

ภาพที่ 4.31 ตัวอย่างรูปแบบการจดัเลี้ยงอาหารกล่องระหว่างด าเนินการฝึกอบรม(1) 
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ภาพท่ี 4.32 ตัวอย่างรูปแบบการจดัเลี้ยงอาหารกล่องระหว่างด าเนินการฝึกอบรม(2) 

ภาพท่ี 4.33 ตัวอย่างรูปแบบการจดัเลี้ยงอาหารกล่องระหว่างด าเนินการฝึกอบรม(3) 
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5.2 การจัดเตรียมระบบของการฝึกอบรมแบบ Online 
ในการปฏิบัติงานการฝึกอบรมแบบ Online กองทรัพยากรบุคคลในฐานะผู้ด าเนินโครงการ ได้รับความ

ร่วมมือจากกองเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ช่วยอ านวยความสะดวกในเรื่องของโสตทัศนูปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการด าเนิน
โครงการ เช่น ห้องสตูดิโอ เครื่องคอมพิวเตอร์ส าหรับด าเนินการอบรม กล้องวิดีโอ ไมโครโฟน ระบบการถ่ายทอด 
รวมทั้งเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานที่คอยดูแล ช่วยเหลือ และสนับสนุนตลอดทั้งการอบรม ซึ่งในการปฏิบัติงานแต่ละครั้ง  
มีบุคลากรผู้ที่เก่ียวข้องในการด าเนินการอบรม ดังนี้ 

 1. วิทยากรบรรยาย (วิทยากรภายใน หรือ วิทยากรภายนอกมหาวิทยาลยั) 
 2. ผู้เข้าร่วมอบรม (Attendees) 
 3. นักทรัพยากรบุคคล (HR Staff) 
 4. นักโสตทัศนศึกษา (IT Staff) 
และมีอุปกรณ์ที่จ าเปน็ในการจดัอบรมแบบ Online ดังนี ้
 1. COM 1 คือ คอมพิวเตอร์ที่ใช้ส าหรับเปิดระบบการอบรม Online และ ถ่ายทอดสัญญาณ 

(Host) 
 2. COM 2 คือ คอมพิวเตอร์ส าหรับผู้ช่วยวิทยากร (Panelist 1) 
 3. COM 3 คือ คอมพิวเตอร์ส าหรับ HR Staff เพื่อช่วยตรวจสอบสัญญาณภาพและเสียงขณะการ

อบรม 
 4. Attendees คือ ผู้เข้าอบรมที่ใช้คอมพิวเตอร์ส่วนตัว Join Meeting เข้าร่วมการอบรม 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4.34 แผนผังการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมแบบ(Online) 
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เมื่อถึงวันที่มีการจัดอบรม ผู้ปฏิบัติงานหลัก (นักทรัพยากรบุคคล และ นักโสตทัศนศึกษา) ปฏิบัติงาน
ตามขั้นตอน ดังนี้ 

1. เปิดระบบ WebEx Meeting (ก่อนเวลาการอบรม ประมาณ 30 - 45 นาที) เพื่อเตรียมความ
พร้อมของ Host Panelist และ Presenter 

- ทดสอบสัญญาณภาพและเสียง  

- ทดสอบไฟล์น าเสนอ ภาพและวิดีโอของผู้บรรยาย(Presenter) 

 2. นักทรัพยากรบุคคลผู้เป็นผู้ด าเนินโครงการ ควรเริ่มกล่าวแนะน าตนเอง กล่าวสวัสดีทักทายผู้เข้า
อบรม ชี้แจงก าหนดการ หัวข้อหรือประเด็นที่จะมีการบรรยายในวันนั้นๆ เพื่อเป็นการให้สัญญาณแก่ผู้เข้าอบรมทุกคน
ได้ทราบว่า การบรรยายก าลังจะเร่ิมขึ้นแล้ว 

 3. ผู้ด าเนินโครงการ กล่าวแนะน าหัวข้อการบรรยาย ประวัติวิทยากร(พอสังเขป) และเริ่มเข้าสู่
ขั้นตอนการกล่าวเรียนเชิญวิทยากรเพื่อเข้าสู่ช่วงการบรรยายต่อไป 

4. ในระหว่างการบรรยาย จะทีมผู้ด าเนินโครงการอีกประมาณ 1-2 คน (Panelists) จะเป็นผู้ให้
ข้อมูล ตอบค าถามทางด้านเทคนิคต่าง ๆ ในการใช้งานโปรแกรม และแบ่งกลุ่มย่อย(Breakout Session) แก่ผู้อบรม
ผ่านทาง Chat ของระบบ WebEx Meeting รวมถึงการรวบรวมค าถามจากผู้อบรม ส่งต่อให้วิทยากรเพื่อตอบในช่วง 
Q&A 

5. เมื่อวิทยากรบรรยายเสร็จเรียบร้อย ผู้ด าเนินโครงการควรสรุปประเด็นส าคัญเกี่ยวกับเนื้อหาการ
บรรยายพร้อมทั้งกล่าวขอบคุณวิทยากรเพื่อเป็นการแสดงความขอบคุณที่ให้ เกียรติมาบรรยายในหัวข้อดังกล่าว 
นอกจากนี้ผู้จัดอบรมควรแจ้งข้อมูลต่าง ๆ ที่จ าเป็นในการอบรม เช่น การตอบแบบประเมินการอบรม การดาวน์โหลด
เอกสารการบรรยาย หรือนัดหมายการอบรมในคร้ังต่อไป เป็นต้น 

 ในส่วนของผู้เข้าอบรม เนื่องจากในวันเปิดโครงการ ผู้ด าเนินโครงการได้น าเสนอและสาธิตวิธีการใช้
งานโปรแกรมอบรม Online ที่ใช้ในการอบรมครั้งนี้ เช่น โปรแกรม WebEx Meeting และ Zoom Meeting เป็นต้น  

 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. ก่อนการอบรมแบบ Online ผู้ด าเนินโครงการควรศึกษาการใช้งานโปรแกรม WebEx Meeting ให้มี

ความเข้าใจ และสามารถใช้งานโปรแกรมได้อย่างคล่องแคล่ว เพื่อที่จะสามารถด าเนินการอบรม และแก้ไขปัญหา
เฉพาะหน้าที่อาจจะเกิดขึ้นระหว่างการอบรมได้อย่างรวดเร็ว 

2. ในระหว่างการบรรยาย ผู้ด าเนินโครงการต้องคอยท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยวิทยากร(Panelist) เพื่อช่วย
บันทึกประเด็น ข้อค าถาม หรือข้อสงสัยต่างๆ จากผู้อบรม แล้วส่งต่อให้กับวิทยากรทุกครั้ง เพื่อที่จะได้เป็นการพูดคุย
สื่อสารโต้ตอบกันแบบ 2 ทาง อันจะเป็นประโยชน์ต่อผู้เข้าอบรมทุกคน 
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5.3 การจัดท าวุฒิบัตรผู้ผ่านการฝึกอบรม การวางแผนและเตรียมการส าหรับพิธีมอบวุฒิบัตร และพิธี
ปิดโครงการฝึกอบรม 

5.3.1 การจัดท าวุฒบิัตรผู้ผา่นการฝึกอบรม 
วุฒิบัตรการผ่านการอบรมเป็นหลักฐานส าคัญซึ่งแสดงว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีระยะเวลาในการเข้า

รับการฝึกอบรมครบตามเกณฑ์ที่โครงการฝึกอบรมก าหนด โดยจะมอบให้แก่ผู้ผ่านการฝึกอบรมในวันปิดโครงการ 
ส าหรับวุฒิบัตรแสดงการผ่านการอบรมจะจัดท าด้วยโปรแกรมคอมพิวเตอร์ส าเร็จรูป โดยระบุรายละเอียดชื่อโครงการ 
รุ่นที่เข้ารับการฝึกอบรม ระยะเวลาในการด าเนินโครงการ ชื่อและนามสกุลของผู้ผ่านการฝึกอบรม และสั่งพิมพ์ผ่าน
เครื่องพิมพ์สีชนิดเลเซอร์เพื่อความละเอียด คมชัด ลงบนกระดาษสีครีมแผ่นเรียบขนาด A4 ความหนา 120 แกรม 

จากนั้น ผู้ด าเนินโครงการจะน าเสนอวุฒิบัตรที่สั่งพิมพ์แล้ว จัดเรียงในแฟ้มเสนอเพื่อลงนาม 
ตามล าดับเลขที่ในใบลงทะเบียน พร้อมหนังสือน าเพื่อขอความอนุเคราะห์อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดลลงนามใน
วุฒิบัตรฯ ดังกล่าว ทั้งนี้ หนังสือน าและแฟ้มบรรจุวุฒิบตัรน าเสนอผ่านหัวหน้างาน และผู้อ านวยการกอง ตามล าดับชั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.35 ตัวอย่างวุฒิบัตรผู้ผ่านการฝึกอบรม 

ช่ือผู้ผ่านการอบรม 

อธิการบดีลงนาม 

 

ช่วงวันท่ีจัดการอบรม 
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เมื่ออธิการบดี ลงนามในวุฒิบัตรผู้ผ่านการอบรมแล้ว ผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องตรวจสอบว่า
วุฒิบัตรที่เสนอลงนามไปนั้นได้รับกลับมาครบถ้วนตามจ านวนที่เสนอไปหรือไม่ รวมทั้ง ได้รับการลงนามครบถ้วนทุก
ฉบับหรือไม่ หากพบกรณีดังกล่าว ผู้ด าเนินโครงการต้องรีบน าเสนอวุฒิบัตรฉบับนั้นอีกครั้ง โดยผ่านไปยังเลขานุการ
อธิการบดีเพื่อน าเสนออธิการบดีลงนามให้สมบูรณ์ต่อไป วุฒิบัตรที่ลงนามครบถ้วนแล้ว ผู้ด าเนินโครงการจะน าใส่ปก
ซึ่งผลิตด้วยผ้าไหมสีน้ าเงิน ประดับด้วยตราโลหะสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลัยตรงกลาง และเก็บรักษาไว้เพื่อเตรียมมอบ
ให้แก่ผู้ผ่านการฝึกอบรมในพิธีปิดโครงการต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ภาพที่ 4.36 ตัวอย่างวุฒิบัตรที่ถูกจัดใส่ภายในปกผ้าไหม 

ภาพที่ 4.37 ปกวุฒิบัตรผ้าไหมสีน้ าเงินประดับด้วยตราโลหะสัญลักษณ์ของมหาวิทยาลยั 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. กระดาษที่ใช้จัดพิมพ์วุฒิบัตรส าหรับผู้ผา่นการฝึกอบรมควรมีความหนากว่ากระดาษที่ใช้พิมพ์เอกสาร

ตามปกติ และจัดใส่ปกที่มีความคงทนแข็งแรงเพื่อป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ้น เนื่องจากวุฒิบัตรผู้ผ่านการ
ฝึ กอบ รม โครงการพั ฒ น านั กบ ริห ารระดั บ ต้น  มหาวิท ยาลั ยม หิดล  (Mahidol University Supervisory 
Development Program) ถือเป็นหลักฐานส าคัญเพื่อประกอบการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารระดับต้นต่อไป 

2. วุฒิบัตรแสดงการผ่านการฝึกอบรมควรออกแบบให้ยากต่อการลอกเลียนแบบ เพื่อป้องกันการท า
เลียนแบบและปลอมแปลงข้อมูลได้  

 
5.3.2 การวางแผนและเตรียมการส าหรับพิธีมอบวฒุิบตัร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม 
การติดต่อประสานงานประธานในพิธีมอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม และการติดต่อ

ประสานผู้กล่าวรายงานโครงการฝึกอบรมต่อประธานในพิธีมอบวุฒบิัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม จะมีขั้นตอนและ
รายละเอียดเช่นเดียวกับการติดต่อประสานงานในพิธีเปิดโครงการฝึกอบรม โดยติดต่อประสานงานผ่านเลขานุการเพื่อ
นัดหมายวัน เวลา และสถานที่ ในการปิดโครงการ จากนั้น จัดท าหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธีฯ ตามวัน เวลา และ
สถานที่ที่นัดหมายไว้ ในกรณีที่ยังไม่ได้จัดท าหนังสือเรียนเชิญเป็นประธานในพิธีฯ ไว้ และผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้อง
แจ้งยืนยันการเป็นประธานในพิธีฯ ผ่านเลขานุการล่วงหน้าก่อนวันปิดโครงการฝึกอบรมอย่างน้อย 2 ถึง 3 วัน พร้อม
แนบค ากล่าวปิดโครงการฝึกอบรม 

ส าหรับผู้กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีมอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการ มีขั้นตอนและรายละเอียด
การติดต่อประสานงานเช่นเดียวกับการติดต่อประสานงานในพิธีเปิดฯ โดยผู้ด าเนินโครงการจ าเป็นต้องแจ้งยืนยันการ
เป็นผู้กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีฯ ล่วงหน้าก่อนวันปิดโครงการฝึกอบรมอย่างน้อย 2 ถึง 3 วัน พร้อมแนบค ากล่าว
รายงานต่อประธานในพิธีฯ 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
หากโครงการฝึกอบรมก าหนดระยะเวลาปิดโครงการฝึกอบรมที่แน่นอนแล้ว หนังสือเรียนเชิญประธาน

ในพิธีเปิด พิธีมอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม อาจจัดท าในหนังสือขอความอนุเคราะห์ฉบับเดียวกันได้ 
เพื่อที่เลขานุการของประธานฯ จะได้ด าเนินการลงวันที่นัดหมายในการเป็นประธานฯ ทั้ง 3 วาระได้ล่วงหน้า 

 
5.3.3 จัดท าสไลด์ หรือคลิปประมวลภาพกิจกรรมต่างๆ ตลอดโครงการ 
เป็นการรวบรวมและประมวลภาพกิจกรรมต่างๆ ตั้งแต่วันแรกของการด าเนินโครงการจนถึงวัน

สุดท้ายที่มีกิจกรรมการอบรมซึ่งจัดให้อยู่ในรูปแบบวิดีทัศน์และภาพนิ่งเพื่อเปิดให้ผู้ผ่านการอบรม และผู้เข้าร่วมพิธี
มอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรมได้ชมภายหลังเสร็จสิ้นจากพิธีฯ แล้ว โดยอาจเลือกใช้โปรแกรมส าเร็จรูป
พื้นฐานในการจัดท าวิดีทัศน์และภาพนิ่ง ทั้งนี้ ควรสอดแทรกเพลงประกอบวิดีทัศน์และภาพนิ่งดังกล่าวที่ มีเนื้อหา
สอดคล้องกับบรรยายกาศของการแสดงความยินดีในความส าเร็จ หรือการแสดงมิตรภาพอันดีระหว่างผู้เข้ารับการ
อบรมด้วยกันตลอดระยะในการด าเนินโครงการ เป็นต้น โดยวิดีทัศน์และภาพนิ่งควรมีระยะเวลาไม่นานเกิน 15 นาที 
เนื่องจาก หากมีระยะเวลายาวนานเกินไปอาจดึงความสนใจของผู้ผ่านการอบรม และผู้เข้าร่วมพิธีมอบวุฒิบัตร และพิธี
ปิดโครงการฝึกอบรมได้ 
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5.4 พิธีมอบวุฒิบัตร และพิธปีิดโครงการฝึกอบรม 
พิธีมอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม ถือเป็นขั้นตอนที่ส าคัญประการหนึ่งในการด าเนิน

โครงการฝึกอบรม นอกจากจะเป็นการรับรองถึงการผ่านการฝึกอบรมครบตามคุณสมบัติและหลักเกณฑ์ที่โครงการ
ก าหนดในการผ่านการอบรมแล้ว ยังเป็นการเชิดชูเกียรติแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วย ดังนั้น พิธีมอบวุฒิบัตรจึงควรมี
บรรยากาศที่สร้างความภาคภูมิใจ และมีการวางแผนขั้นตอนในพิธีมอบวุฒิบัตรให้มีความราบรื่น สมบูรณ์ที่สุด 

ก่อนถึงก าหนดการพิธีมอบวุฒิบัตร ควรมีช่วงเวลาในการซักซ้อมขั้นตอนการเข้ารับวุฒิบัตร การเดิน
ออกจากแถวที่นั่ง ต าแหน่งการยืนจุดต่างๆ ท่าทางการรับมอบวุฒิบัตร การถือวุฒิบัตรเพื่อถ่ายภาพ และการเดินเข้า
ภายในแถวที่นั่งให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบก่อน ผู้ด าเนินโครงการอาจเลื อกช่วงเวลาหลังจากพักรับประทาน
อาหารว่างแล้ว โดยรอให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนั่งประจ าแถวที่นั่งครบทุกคน เพื่อพร้อมซักซ้อมขั้นตอนการรับวุฒิบัตร
ให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

เมื่อถึงก าหนดการพิธีมอบวุฒิบัตรแล้ว ผู้ด าเนินโครงการจะเป็นผู้กล่าวน าเข้าสู่ล าดับเหตุการณ์ต่อไป 
จากนั้นผู้ด าเนินโครงการจะกล่าวเรียนเชิญผู้ท าหน้าที่กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีมอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการ
ฝึกอบรม เพื่อรายงานข้อมูลและผลของการด าเนินโครงการฝึกอบรม จากนั้น ผู้ท าหน้าที่กล่าวรายงานจะเป็นผู้เชิญให้
ประธานในพิธีฯ ท าหน้าที่มอบวุฒิบัตรให้แก่ผู้ผ่านการฝึกอบรมต่อไป 

ภายหลังจากประธานในพิธีมอบวุฒิบัตร และกล่าวปิดโครงการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ผู้ด าเนินโครงการ
อาจจัดให้มีการถ่ายภาพร่วมกันระหว่างประธานในพิธีฯ ผู้เข้าร่วมในพิธีฯ และผู้ผ่านการฝึกอบรมได้ตามความ
เหมาะสมของระยะเวลาและก าหนดการ 

จากนั้น ผู้ด าเนินโครงการจะเปิดสไลด์ หรือคลิปประมวลภาพกิจกรรมต่างๆ ตลอดโครงการที่จัดเตรียมไว้ 
เพื่อให้ผู้ผ่านการฝึกอบรมได้ชมเพื่อประมวลภาพกิจกรรมของโครงการดังกล่าว เป็นการสร้างบรรยากาศของการแสดง
ความยินดีในความส าเร็จ ความประทับใจ และการแสดงมิตรภาพอันดีตลอดระยะเวลาระหว่างผู้เข้ารับการอบรมด้วยกัน 
นอกจากนี้ประธานในพิธีฯ ผู้เข้าร่วมในพิธีฯ จะได้ทราบถึงภาพรวมในการด าเนินโครงการตลอดระยะที่ผ่านมาด้วย 
 

ข้อควรระวัง 
1. ผู้ด าเนินโครงการอาจจัดท าผังที่นั่งเพื่อรับมอบวุฒิบัตร พร้อมแจ้งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ

ล่วงหน้าก่อน เพื่อให้สามารถนั่งตามผังที่นั่งได้ตรงตามล าดับการรับมอบวุฒิบัตร และมีความเป็นระเบียบมากขึ้น ทั้งนี้ 
อาจจัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนั่งตามล าดับรายชื่อในใบลงทะเบียนในการรับมอบวุฒิบัตร 

2. ผู้ด าเนินโครงการควรตรวจสอบล่วงหน้าว่าผู้เข้ารับการฝึกอบรมรายใดไม่สามารถเข้าร่วมพิธีมอบ
วุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรมได้ เพื่อที่ผู้ด าเนินโครงการจะได้จัดเรียงวุฒิบัตรให้ตรงตามรายชื่อ และตาม
จ านวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่แจ้งความประสงค์เข้าร่วมพิธีฯ จริง เพื่อป้องกันความผิดพลาดจากการมอบวุฒิบัตร
ไม่ตรงกับรายชื่อของผู้ผ่านการฝึกอบรม 

3. ผู้ด าเนินโครงการควรมอบหมายหน้าที่ต่างๆ แก่เจ้าหน้าที่ในทีม เพื่อดูแลภาระกิจในพิธีมอบวุฒิบัตร 
และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม เช่น ผู้อ่านรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมเพื่อเข้ารับมอบวุฒิบัตร ผู้เชิญพานวุฒิบัตรเพื่อน าส่ง
ให้ประธานในพิธีฯ ผู้ดูแลประจ าจุดในการเรียกล าดับการเข้ารับมอบวุฒิบัตร เป็นต้น เพื่อป้องกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้นระหว่างพิธีมอบวุฒิบัตร และพิธีปิดโครงการฝึกอบรม 
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3. กำรด ำเนินงำนภำยหลังเสร็จสิ้นโครงกำรฝึกอบรม 
ขั้นตอนที่ 6 รวบรวมเอกสาร หลักฐานการจา่ยเงินที่เก่ียวข้องกับการด าเนนิโครงการเพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย 

การรวบรวมเอกสาร หลักฐานการจ่ายเงินที่เก่ียวข้องกับการด าเนินโครงการเพื่อส่งใช้เงินยืมทดรองจ่าย
ไปยังกองคลัง จะต้องด าเนินการภายในระยะเวลา 15 วัน ภายหลังจากวันที่ก าหนดให้เป็นวันสิ้นสุดของการด าเนิน
โครงการแล้ว ทั้งนี้ ระยะเวลา 15 วัน นับรวมระยะเวลาทั้งวันท างานและวันหยุดราชการ โดยผู้จัดท าคู่มือยึดถือวิธี
ปฏิบัติตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการน าเงินส่งคลัง พ.ศ.2551 โดยเอกสารที่เก่ียวข้อง
กับการจัดโครงการ และหลักฐานการจ่ายเงิน ประกอบด้วย 

1. หนังสือขออนุมัติในหลักการด าเนินโครงการฝึกอบรม พร้อมขออนุมัติวงเงินงบประมาณค่าใช้จ่ายใน
การด าเนินโครงการฝึกอบรม พร้อมแนบเอกสารประกอบการเสนอขออนุมัติ ได้แก่ รายละเอียดโครงการ ก าหนดการ
ฝึกอบรม เป็นต้น 

2. หนังสือขออนุมัติวงเงินงบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนนิโครงการฝึกอบรม 
3. หนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการฝึกอบรม พร้อมแนบส าเนาสัญญายืมเงิน

ทดรองจ่าย 
4. หนังสือที่เกี่ยวข้องกับการขออนุมัติเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข การด าเนินโครงการ และการขอ

อนุมัติเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลง แก้ไข งบประมาณค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ (ถ้ามี) 
5. หลักฐานการจ่ายเงิน หรือเอกสารที่ใช้เป็นหลักฐานการจ่ายเงิน เช่น ใบส าคัญรับเงิน บิลเงินสด หรือ

ใบก ากับภาษีอย่างย่อ ซึ่งเป็นหลักฐานในการจ่ายเงินทั้งหมดในโครงการ พร้อมแนบเอกสารประกอบ ได้แก่ 
ใบเสร็จรับเงินค่าอาหารในการจัดโครงการฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายในการซื้อวัสดุ อุปกรณ์ ในการด าเนิน
โครงการ ใบเสร็จรับเงินค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ใบเสร็จรับเงินค่าธรรมเนียมธนาคาร ใบเสร็จรับเงินค่าผ่านทางพิเศษ 
ใบเสร็จรับเงินค่าใช้จ่ายเบ็ดเตล็ด เป็นต้น โดยใบเสร็จรับเงิน หรือใบส าคัญรับเงิน ต้องมีรายละเอียดต่างๆ อย่างน้อย 
ดังนี้ 

- ชื่อ สถานที่อยู่ หรือที่ท าการของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผู้ขาย เลขประจ าตัวผู้เสียภาษี หรือเลขบัตร 
บัตรประจ าตัวประชาชนของผู้ออกใบเสร็จรับเงิน/ผู้ขาย 

- ในใบเสร็จรับเงินจะต้องมีการระบุหมายเลขเล่มที่ และหมายเลขที่ ก ากับในใบเสร็จรับเงนิ 
- ชื่อผู้ซื้อหรือผู้ใช้บริการ 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ 
- รายการแสดงการรับเงนิระบุวา่เป็นค่าอะไร 
- จ านวนเงินทัง้ตัวเลข และตัวอกัษร 

6. ใบส าคัญรับเงินการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยาย ซึ่งเป็นหลักฐานการจ่ายค่าตอบแทน
วิทยากรในการบรรยายที่มีรูปแบบตามที่มหาวิทยาลัยก าหนดให้ใช้เท่านั้น โดยต้องมีรายละเอียดต่างๆ ดังนี้ 

- ชื่อ ชื่อสกุล และรายละเอียดสถานที่อยู่ชองวิทยากร 
- วัน เดือน ปี ที่รับเงนิ 
- หัวข้อในการบรรยาย วัน เวลา สถานที่ ระยะเวลาทีท่ าการบรรยาย 
- จ านวนเงินที่จา่ยค่าตอบแทนทั้งตัวเลข และตัวอักษร 
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- ลายมือชื่อผู้จา่ยเงิน (ผู้ด าเนินโครงการ) 
- ลายมือชื่อผู้รับเงนิ (วิทยากร) 

7. หนังสือเชิญวิทยากรในการบรรยาย ที่มีการระบุรายละเอียดหัวข้อในการบรรยาย วัน เวลา สถานที่
ในการบรรยาย ระยะเวลาในการบรรยาย 

8. ใบลงทะเบียนในการเข้ารับการฝึกอบรม โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ลงลายมือไว้เพื่อแสดงเป็น
หลักฐานในการเข้ารับการฝึกอบรมทุกหัวข้อการบรรยาย และตามวันที่ที่ระบุไว้ในก าหนดการฝึกอบรม 

9. ตารางเปรียบเทียบรายการค่าใช้จ่ายตามวงเงินงบประมาณที่ได้รับอนุมัติในการด าเนินโครงการ กับ
ค่าใช้จ่ายที่ได้เกิดขึ้นจริงแล้วในการด าเนินโครงการ ว่ามีการใช้วงเงินงบประมาณในรายการค่าใช้จ่ายเป็นไปตามที่
ได้รับอนุมัติไว้เพียงใด 

ทั้งนี้ ตามหนังสือกองกฎหมาย ที่ อว 78.019/2087 ลงวันที่ 15 กันยายน พ.ศ.2563 เรื่อง ตอบข้อ
หารือเกี่ยวกับการลงนามรับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญรับเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษีเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการด าเนินโครงการ และหลักฐานการจ่ายเงิน ระบุว่า “หัวหน้างานของหน่วยงานภายในส านักงาน
อธิการบดี” มีอ านาจลงนามรับรองการจ่ายเงินในหลักฐานการเงินในโครงการฝึกอบรมได้ โดยผู้มีอ านาจลงนาม พร้อม
ประทับตรา ”ขอรับรองว่าใช้ในการปฏิบัติงานจริง” ทุกฉบับ 
 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
เนื่องจากการด าเนินโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University 

Supervisory Development Program) นั้น เป็นการด าเนินโครงการในสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 
โดยมีการปรับเปลี่ยนรูปแบบการอบรมเป็นแบบ online ผ่านโปรแกรม WebEx Meetings ซึ่งผู้เข้ารับการฝึกอบรม
สามารถเข้ารับฟังการบรรยายของวิทยากรได้จากสถานที่ท างาน หรือจากที่พักอาศัย และในขณะเดียวกันวิทยากรก็
สามารถท าการบรรยายในรูปแบบ online ได้จากสถานที่ท างาน หรือที่พักอาศัยได้เช่นกัน ดังนั้น กองคลัง ส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยมหิดล จึงอนุโลมให้ใช้หลักฐานการจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยายรูปแบบดังกล่าวใน
การส่งใช้เงินยืมทดรองจ่ายในการด าเนินโครงการได้ โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 

1. แนบหลักฐานการจ่ายเงินค่าตอบแทนการบรรยายให้แก่วิทยากรผ่านบัญชีธนาคาร (Pay in) 
2. จัดท าใบส าคัญรับเงินซึ่งระบุข้อความ “โอนผ่านธนาคาร” ในช่องลงนามรับเงินซึ่งระบุชื่อวิทยากร 
3. แนบส าเนาหน้าบัญชีธนาคารที่ปรากฏชื่อของวิทยากรที่ท าการบรรยาย 
4. แนบภาพถ่ายวิทยากรและผู้เข้ารับการฝึกอบรมขณะท าการบรรยาย ทั้งนี้ ผู้ด าเนินโครงการสามารถ

บันทึกภาพถ่ายดังกล่าวได้จากเคร่ืองคอมพิวเตอร์ระหว่างการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings 
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ภาพที่ 4.38 ภาพถ่ายวิทยากรขณะท าการบรรยายจากห้อง IPTV ส านักงานอธิการบด ี

ภาพที่ 4.39 ภาพถ่ายวิทยากรขณะท าการบรรยายจากสถานที่ท างานของวิทยากร 
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ภาพที่ 4.40 ภาพถ่ายผู้เข้ารับการฝึกอบรมในหัวข้อท่ีมีรูปแบบการฝกึอบรมแบบ online 

ภาพที่ 4.41 ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารที่ปรากฏชื่อของวิทยากรในการบรรยายรูปแบบการฝึกอบรมแบบ online 

xxxxxxxxxxxxxx 

xxxxxxxxxxxxxx 
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ภาพที่ 4.42 หลักฐานการโอนค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยายรปูแบบการฝึกอบรมแบบ online 

ภาพที่ 4.43 ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากรในการบรรยายรูปแบบการฝึกอบรมแบบ online 
 

xxxxxxxxx xxxxx 

xxxxx 

xxxxxxxxxxxxxxxxxx 
xxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxxxx xxxxxxxxx 

xxxxxxxx 

xxxxxxxxxx xxxxxxxx 
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เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
1. ในกรณีที่ผู้รับเงิน ร้านค้า สถานประกอบการ ไม่สามารถออกหลักฐานการจ่ายเงินในรูปแบบ

ใบเสร็จรับเงินได้ ผู้ด าเนินโครงการอาจขอให้ผู้รับเงิน ร้านค้า สถานประกอบการ จัดท าเอกสารอ่ืนๆ ในรูปแบบของ 
บิลเงินสด หรือใบก ากับภาษีอย่างย่อได้ โดยให้ผู้รับเงิน ร้านค้า สถานประกอบการ ลงลายมือชื่อในเอกสารการรับเงิน
ดังกล่าว ซึ่งจะน ามาใช้เป็นเอกสารและหลักฐานประกอบการส่งใช้เงินยืมได้ 

2. ในกรณีที่ผู้รับเงิน ร้านค้า สถานประกอบการ จัดท าใบเสร็จรับเงินให้แก่ผู้ด าเนินโครงการแล้ว แต่
ระบุรายละเอียดในใบเสร็จรับเงินไม่ครบ และอาจไม่สามารถเดินทางกลบัไปยังผูร้ับเงิน ร้านค้า หรือสถานประกอบการ
นั้นๆ ได้  ผู้ด าเนินโครงการสามารถจัดท าใบรับรองแทนใบเสร็จเพื่อน ามาประกอบกับใบเสร็จรับเงินฉบับที่ผู้รับเงิน 
ร้านค้า สถานประกอบการระบุรายละเอียดไม่ครบถ้วนดังกล่าวได้ ซึ่งจะน ามาใช้เป็นเอกสารและหลักฐานประกอบการ
ส่งใช้เงินยืมได้ 
 

ข้อควรระวัง 
ในกรณีที่หลักฐานการจา่ยเงินสญูหาย ให้ปฏิบัติดังนี้ 
1. กรณีที่ได้รับส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินในรูปแบบใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน บิลเงินสด หรือ

ใบก ากับภาษีอย่างย่อ ให้ใช้ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินที่มีอยู่นั้นแทนได้ โดยที่ผู้รับเงินจะต้องลงลายมือชื่อใหม่อีกคร้ัง
ในส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินดังกล่าว เพื่อน ามาใช้แทนเอกสารต้นฉบับที่สูญหายไป 

2. กรณีที่ไม่สามารถขอส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินในรูปแบบใบเสร็จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน บิลเงินสด 
หรือใบก ากับภาษีอย่างย่อที่แนบกับต้นฉบับของร้านค้า หรือสถานประกอบการได้ ผู้ด าเนินโครงการต้องด าเนินการ
แจ้งความเอกสารส าคัญหายที่สถานีต ารวจในพื้นที่ เพื่อลงบันทึกประจ าวันและขอให้ออกหลักฐานการแจ้งความ
เอกสารส าคัญหาย เพื่อน ามาแนบประกอบกับส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินที่ถ่ายส าเนาไว้ พร้อมเขียนชี้แจงสาเหตุและ
หลักฐานการจ่ายเงินต่างๆ ที่สูญหาย หรือไม่อาจขอส าเนาที่แนบกับต้นฉบับกับร้านค้า หรือสถานประกอบการได้ และ
ให้ใช้ส าเนาหลักฐานการจ่ายเงินที่ถ่ายส าเนาไว้ แนบพร้อมกับใบแจ้งความเอกสารส าคัญหาย เพื่อเป็นหลักฐานการ
จ่ายเงินได้ 

นอกจากนี้ ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท าหนังสือรับรองเสนอผู้อ านวยการกองคลัง/หัวหน้างานคลัง ว่ายัง
ไม่เคยน าหลักฐานการจ่ายเงินมาเบิกจ่าย และถ้าพบภายหลังจะไม่น ามาเบิกจ่ายอีก เพื่อขออนุมัติใช้ส าเน า
ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาใบส าคัญรับเงิน ส าเนาบิลเงินสด หรือส าเนาใบก ากับภาษีอย่างย่อ เป็นหลักฐานการจ่ายเงินแทน
ต้นฉบับที่สูญหาย 

 
ขั้นตอนที่ 7 สรุปผลประเมินในภาพรวมของโครงการฝึกอบรม และข้อเสนอแนะในการฝึกอบรม  

7.1 สรุปผลประเมินในภาพรวมของโครงการฝึกอบรม 
การประเมินผลโครงการฝึกอบรม และข้อเสนอแนะในการฝึกอบรม เป็นการสอบถามความคิดเห็นของผู้

เข้ารับการฝึกอบรมที่มีต่อภาพรวมของการด าเนินโครงการในด้านต่างๆ และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนาและปรับปรุง
โครงการ โดยโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory 
Development Program) ด าเนินการสอบถามความคิดเห็นของผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการประเมินผลโครงการ ตาม
นโยบายการเป็นมหาวิทยาลัยสีเขียว โดยลดการใช้กระดาษเพื่อจัดพิมพ์แบบประเมินผลโครงการดังกล่าว ทั้งนี้ แบบ
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ประเมินผลโครงการจัดท าผ่านโปรแกรม Training Information Center ซึ่งผู้ด าเนินโครงการจัดน าส่งเป็น URL link 
แบบประเมินใน application “Line” ของกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรมเพื่อความสะดวกในการตอบแบบประเมินผลผ่าน
โทรศัพท์มือถือ หรือ Tablet ได้ 

การตอบแบบประเมินผลโครงการ เป็นการสอบถามความคิดเห็นโดยการให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเลือก
ระดับความเห็นด้วย หรือความพึงพอใจ ในแต่ละข้อค าถามตามมาตรวัด Likert Rating Scales ซึ่งแบ่งระดับ
ความเห็นด้วย หรือความพึงพอใจ เป็น 5 ระดับ ตั้งแต่ระดับความเห็นด้วย หรือความพึงพอใจที่สุด (Favorable) 
จนถึงไม่เห็นด้วย หรือไม่พึงพอใจที่สุด (Unfavorable) ดังนี้ 

ระดับ 5 หมายถึง เห็นด้วยที่สดุ หรือพึงพอใจที่สุด 
ระดับ 4 หมายถึง เห็นด้วย หรือพึงพอใจ 
ระดับ 3 หมายถึง เห็นด้วยปานกลาง หรือพึงพอใจปานกลาง 
ระดับ 2 หมายถึง ไม่เห็นด้วย หรือไม่พึงพอใจ 
ระดับ 1 หมายถึง ไม่เห็นด้วยทีสุ่ด หรือไม่พึงพอใจที่สุด 
โดยแบบประเมินผลภาพรวมในโครงการพัฒนานักบริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol 

University Supervisory Development Program) ประกอบด้วยหัวข้อการประเมินต่างๆ ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 การประเมินผลเนื้อหาการอบรม ประกอบด้วยข้อค าถาม ดังนี้ 

1.1 ความรู้และความเข้าใจหลังเข้ารับการอบรม 
1.2 ประโยชน/์คุณค่าของเนื้อหาสาระต่อการปฏิบัติงาน 
1.3 การน าความรู้ที่ไดไ้ปประยกุต์ใช้ในการท างาน 
1.4 ความเหมาะสมของระยะเวลาการอบรม 

ส่วนที่ 2 การประเมินผลวิทยากร 
2.1 อธิบายวัตถุประสงค์การอบรมได้ชัดเจน 
2.2 ความรอบรู้ในเนื้อหาในหัวข้อที่บรรยาย 
2.3 ความสามารถในการอธิบายเนื้อหาได้ชัดเจน 
2.4 ความสามารถในการตอบขอ้ซักถาม 
2.5 ความสามารถ เทคนิค/วิธีการฝึกอบรมที่ใช้ในการถ่ายทอดความรู้ 
2.6 ความเหมาะสมของวิทยากรโดยภาพรวม 
2.7 ความเหมาะสมของเอกสารประกอบการบรรยาย 

ส่วนที่ 3 การประเมินผลสถานที่ และสิ่งอ านวยความสะดวกในการฝึกอบรม 
3.1 ความพึงพอใจต่อสถานที่ในการฝึกอบรม 
3.2 ความพึงพอใจต่อการบริการของเจ้าหน้าที่สถานที่/โสตทัศนูปกรณ์/อาหาร 

ส่วนที่ 4 การประเมินผลการปฏบิัติงานของผู้ด าเนินโครงการ 
4.1 การต้อนรับผู้เข้าอบรมของผู้ด าเนนิโครงการ 
4.2 ความชัดเจนในการชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ของผู้ด าเนินโครงการ 
4.3 ความรวดเร็วในการให้บริการของผู้ด าเนินโครงการ 
4.4 การให้ความช่วยเหลือแก่ผู้เข้าอบรมของผู้ด าเนินโครงการ 
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ส่วนที่ 5 การประเมินความพงึพอใจในภาพรวมต่อการอบรม 
ความพึงพอใจในภาพรวมทีผู่้เข้าอบรมมีต่อการอบรมครั้งนี้ 

ส่วนที่ 6 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติมในการอบรม 
เมื่อได้รับข้อมูลการตอบแบบประเมินผลในภาพรวมของโครงการฯ แล้ว ทั้งนี้ หัวข้อการประเมินใน

ส่วนที่ 1 ถึง 5 ผู้ด าเนินโครงการจะด าเนินการแปลผลความเห็นด้วย หรือความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมดังกล่าว
โดยใช้ค่าเฉลี่ย (X Bar) ตามมาตรวัด Likert Rating Scales  ดังนี้ 

- ค่าเฉลี่ย 4.50 ถึง 5.00 หมายความว่า ผู้เข้ารบัการอบรมมีความเห็นด้วยที่สุด หรือมีความพึง
พอใจที่สุด 

- ค่าเฉลี่ย 3.50 ถึง 4.49 หมายความว่า ผู้เข้ารบัการอบรมมีความเห็นด้วย หรือมีความพึงพอใจ 
- ค่าเฉลี่ย 2.50 ถึง 3.49 หมายความว่า ผู้เข้ารบัการอบรมมีความเห็นด้วยปานกลาง หรือมี

ความพึงพอใจปานกลาง 
- ค่าเฉลี่ย 1.50 ถึง 2.49 หมายความว่า ผู้เข้ารบัการอบรมมีความไม่เห็นด้วย หรือมีความไม่พึง

พอใจ 
- ค่าเฉลี่ย 1.00 ถึง 1.49 หมายความว่า ผู้เข้ารบัการอบรมมีความไม่เห็นด้วยทีสุ่ด หรือมีความ

ไม่พึงพอใจที่สุด 
ส าหรับข้อมูลการตอบแบบประเมินผลในภาพรวมของโครงการฯ ในส่วนที่ 6 ผู้ด าเนินโครงการต้อง

น ามารวบรวม และจัดประเด็นว่าผู้เข้ารับการอบรมแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมในการอบรมด้านใดบ้าง 
 
จากนั้น ผู้ด าเนินโครงการต้องจัดท าหนังสือเพื่อรายงานผลการประเมินในภาพรวมของโครงการฯ 

น าเสนอผู้บริหารตามล าดับชั้น พร้อมน าข้อมูลที่ได้รับเป็นแนวทางในการพัฒนาและปรับปรุงการด าเนินโครงการ
ฝึกอบรมในครั้งถัดไป  
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ภาพที่ 4.44 ตัวอย่างแบบประเมินผลการอบรม(ประเมินแบบ Online) 
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7.2 จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 
การจัดท าหนังสือเพื่อขอบคุณวิทยากรที่กรุณาให้ความอนุเคราะห์ในการเสียสละเวลาเพื่อการบรรยาย

ในโครงการฝึกอบรม โดยการน าความรู้ความสามารถ ความเชี่ยวชาญ ทักษะ ประสบการณ์ และเทคนิควิธีการมา
ถ่ายทอดให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมในรายวิชาต่างๆ ตามที่โครงการได้เรียนเชิญไว้ 

นอกจากเนื้อความในหนังสือที่แสดงถึงการขอบคุณที่ให้ความอนุเคราะห์ในการท าหน้าที่เป็นวิทยากรใน
โครงการดังกล่าวแล้ว เนื้อความประการหนึ่งที่ควรระบุเพิ่มเติมได้แก่การขอความอนุเคราะห์เรียนเชิญเพื่อท าหน้าที่
วิทยากรของโครงการอีกในโอกาสถัดไปด้วย เพื่อเป็นการแสดงถึงความตั้งใจจริงของโครงการที่จะเรียนเชิญเป็นวิทยากร 
และเป็นการแสดงถึงการที่โครงการให้การยอมรับในความรู้ความสามารถ และความเชี่ยวชาญของวิทยากรท่านนั้นด้วย 

เมื่อจัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากรเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับชั้นแล้ว ผู้ด าเนินโครงการจะน าส่ง
หนังสือขอบคุณวิทยากรดังกล่าว พร้อมแนบผลการประเมินในขั้นตอนที่ 7 เฉพาะส่วนที่ 1 (การประเมินผลเนื้อหาการ
อบรม) และ ส่วนที่ 2 (การประเมินผลวิทยากร) โดยแนบใส่ซองจดหมายประทับตรามหาวิทยาลัยมหิดลไปยังที่อยู่ของ
วิทยากรแต่ละท่านทางไปรษณีย์ของมหาวิทยาลัยต่อไป 
 

วิธีกำรติดตำมและประเมนิผลกำรปฏิบัติงำน 
การด าเนิน โครงการพัฒนานั กบริหารระดับต้น  มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University 

Supervisory Development Program) หรือโครงการฝึกอบรมใดๆ ล้วนแต่มีวัตถุประสงค์และผลที่คาดหวังว่าผู้เข้า
รับการฝึกอบรมจะได้รับความรู้ แนวคิด ประสบการณ์ และทักษะที่จ าเป็นด้านต่างๆ เพื่อการพัฒนาศักยภาพ หรือการ
ประยุกต์แนวปฏิบัติต่างๆ มาปรับใช้ให้สามารถปฏิบัติงานในหน้าที่ ความรับผิดชอบได้บรรลุผลส าเร็จตามวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ และมีความสอดคล้องตามยุทธศาสตร์ขององค์กรต่อไป 

นอกจากจะมุ่งเน้นการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรแล้ว ส่วนหนึ่งยังเป็นการประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของโครงการ รวมทั้ง ผู้ด าเนินโครงการด้วยว่าสามารถจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม และบริหารโครงการได้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ของโครงการฝีกอบรมหรือไม่ 

วิธีการติดตามการปฏิบัติงานในการด าเนินโครงการฝึกอบรมจึงมีความส าคัญอย่างยิ่ง โดยเฉพาะการ
ปฏิบัติตามขั้นตอนการด าเนินงานที่ได้ก าหนดไว้ในแต่ละช่วงเวลา ได้แก่ การด าเนินงานก่อนเร่ิมโครงการฝึกอบรม การ
ด าเนินงานระหว่างโครงการฝึกอบรม และการด าเนินงานภายหลังเสร็จสิ้นโครงการฝึกอบรม โดยการน าวงจรการ
บริหารงานคุณภาพ (PDCA) มาใช้เป็นแนวทางในการติดตามการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

P : Plan (ขั้นตอนการวางแผน) การวางแผนด าเนนิโครงการในแต่ละช่วงเวลา 
D : Do (ขั้นตอนการปฏิบัติ) การด าเนินงานในแต่ละขั้นตอนอย่างเต็มความสามารถ ยึดถือแนวปฏิบัติ

อย่างเคร่งครัด 
C : Check (ขั้นตอนการตรวจสอบ) การร่วมกันตรวจสอบเพื่อป้องกัน แก้ไขปัญหาและอุปสรรคระหว่าง

การด าเนินโครงการ และร่วมกันติดตามการปฏิบัติงานตามหน้าที่ ความรับผิดชอบระหว่างทีมผู้ด าเนินโครงการว่า
บรรลุผลส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้หรือไม่ 

A : Act (ขั้นตอนการด าเนินงานให้เหมาะสม) การปรับปรุง หรือหารูปแบบ และวิธีการในการ
ด าเนินงานให้เป็นไปตามขั้นตอนที่วางแผนไว้ให้บรรลุผลส าเร็จมากข้ึน 
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ส าหรับการประเมินผลการปฏิบัติงานนั้น ผู้จัดท าคู่มือได้น าภาระงานในการด าเนินโครงการพัฒนานัก
บริหารระดับต้น มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) จัดท าเป็น
ข้อตกลงการปฏิบัติงานประจ าปี (Performance Agreement) กับหัวหน้างาน และผู้อ านวยการกองทรัพยากรบุคคล 
โดยมีรายละเอียดของตัวชี้วัดความส าเร็จของงาน และเกณฑ์ในการประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
 

จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
นอกจากความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะเฉพาะส าหรับต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลที่ต้อง

น ามาใช้ในการปฏิบัติงานให้บรรลุผลส าเร็จแล้ว การยึดมั่นต่อจรรยาบรรณในการปฏิบัติงานก็เป็นสิ่งส าคัญที่ส่งเสริมให้
การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

จรรยาบรรณที่บุคลากรมหาวิทยาลัย อันหมายรวมถึงข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา พนักงาน
มหาวิทยาลัย ลูกจ้างประจ า และลูกจ้างชั่วคราว ทุกประเภทต าแหน่งที่สังกัดและปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล 
และนักศึกษาทุกคณะ ทุกระดับชั้น พึงยืดถือเป็นกรอบแนวทางในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานตามหน้าที่ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ มีคุณธรรม จริยธรรม และความประพฤติที่ดี มีความส านึกในหน้าที่ ซึ่งจะส่งเสริมต่อชื่อเสียงและ
ภาพพจน์ของมหาวิทยาลัยมหิดลด้วยนั้น ก าหนดไว้ในข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล ว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากร และ

ข้อตกลงกำร
ปฏิบตัิงำน    
(ภำระงำน) 

โครงกำรพัฒนำนักบริหำรระดบัต้น มหำวิทยำลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) 

ตัวชี้วดัควำมส ำเร็จ
ของงำน 

เกณฑ์กำรประเมินผลกำรปฏิบตัิงำนตำมตัวชี้วัด 
ระดับ 5 ระดับ 4 ระดับ 3 ระดับ 2 ระดับ 1 

ผ ล ลั พ ธ์ สู ง ก ว่ ำ
เป้ำหมำยมำก หรือสูง
ก ว่ ำม ำต รฐ ำน ม ำก  
(10 - 9) 

ผ ล ลั พ ธ์ ไ ด้ ต ำ ม
เป้ำหมำย หรือได้ตำม
มำตรฐำน (8.9 - 7) 

ผลลัพ ธ์ ได้ ใกล้ เคี ย ง
เป้ ำ ห ม ำ ย  ห รื อ ได้
ใกล้ เคี ย งม ำตรฐำน  
(6.9 - 5) 

ผลลัพ ธ์ ได้ ต่ ำ กว่ ำ
เป้ ำหมำย หรือต่ ำ
ก ว่ ำ ม ำ ต ร ฐ ำ น      
(4.9 - 3) 

ไม่ มี ผ ล ลั พ ธ์  ห รื อ
ผ ล ลั พ ธ์ ต่ ำ ก ว่ ำ
เป้ำหมำยมำก หรือต่ ำ
ก ว่ ำม ำต รฐ ำน ม ำก 
(2.9 - 0) 

คุณภำพ 

เตรียมด าเนินการจัด
โครงการแล้วเสร็จก่อน
โครงการเปิดมากกว่า 5 
วัน ท าก าร และสรุป
โครงการและเคลี ย ร์
เอกสารน้อยกว่า 5 วัน
ท าการหลังจบโครงการ 

เตรียมด าเนินการจัด
โครงการแล้วเสร็จก่อน
โครงการเปิด 5 วันท า
การ และสรุปโครงการ
แ ล ะ เค ลี ย ร์ เอ ก ส า ร 
ภายใน  5 วันท าการ
หลังจบโครงการ 

เตรียมด าเนินการจัด
โครงการแล้วเสร็จก่อน
โครงการเปิด 4 วันท า
การ และสรุปโครงการ
แ ล ะ เค ลี ย ร์ เอ ก ส า ร 
ภายใน  7 วันท าการ
หลังจบโครงการ 

เตรียมด าเนินการจัด
โครงการแล้ ว เสร็จ
ก่อนโครงการเปิด 3 
วันท าการ และสรุป
โครงการและเคลียร์
เอกสาร ภายใน 9 วัน
ท า ก า ร ห ลั ง จ บ
โครงการ 

เตรียมด าเนินการจัด
โครงการแล้วเสร็จก่อน
โครงการเปิด 2 วันท า
การ และสรุปโครงการ
แ ล ะ เค ลี ย ร์ เอ ก ส า ร 
ภายใน 11 วันท าการ
หลังจบโครงการ 

ควำมพึงพอใจ 

ระดับ 5 มีผลประเมิน
ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ใ น
ภาพรวมของโครงการ
อยู่ ในระดับมากกว่ า 
4.50 

ระดับ 4 มีผลประเมิน
ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ใ น
ภาพรวมของโครงการ
อยู่ ใน ระดั บ  4 .01  – 
4.50 

ระดับ 3 มีผลประเมิน
ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ใ น
ภาพรวมของโครงการ
อยู่ ใน ระดั บ  3 .51  – 
4.00 

ระดับ 2 มีผลประเมิน
ค ว า ม พึ งพ อ ใจ ใน
ภาพรวมของโครงการ
อยู่ในระดับ 3.00 – 
3.50 

ระดับ 1 มีผลประเมิน
ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ใ น
ภาพรวมของโครงการ
อยู่ ในระดับน้ อยกว่ า 
3.00 

ตารางที่ 4.1 รายละเอียดตัวช้ีวัดความส าเร็จของงานและเกณฑ์ในการประเมินผลข้อตกลงการปฏบิัติงาน 
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นักศึกษาของมหาวิทยาลัยมหิดล และการด าเนินการทางจรรยาบรรณ พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 หมวด 
2 ว่าด้วย จรรยาบรรณบุคลากรมหาวิทยาลัย ดังนี้ 

ข้อ 6 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อตนเอง ดังนี ้
(1) ยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเปน็ประมุข 
(2) ยึดมั่นในคา่นิยมองค์การ ปณิธาน ปรัชญา พันธกิจ และค าขวัญของมหาวิทยาลัย 
(3) เป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเปน็บุคลากรของมหาวิทยาลัย 
(4) ใช้วิชาชีพปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ในกรณีที่วิชาชีพใด

มีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหนดไว้ ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
(5) มีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพิ่มพูนความรู้ ความสามารถ

ทักษะในการท างาน เพื่อให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
(6) อุทิศตนในการปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ ตรงต่อเวลา และใช้เวลาให้

เป็นประโยชน์ต่องานของมหาวิทยาลัยอย่างเต็มที่ ไม่ละทิ้งหน้าที่ไปโดยไม่มีเหตุผลอันสมควร หรือปฏิบัติงานในหน้าที่
ล่าช้าเกินระยะเวลาที่ก าหนดในกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือเกินสมควร 

(7) ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืน ไม่ว่าจะน ามาทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน หรือน าเอามาท าใหม่
ด้วยตนเอง หรือว่าจ้างให้ผู้อ่ืนท าให้โดยมีการแก้ไข ดัดแปลง หรือปรับปรุงใหม่ แล้วเสนองานหรือผลงานนั้นเป็นของ
ตนโดยมิชอบ โดยปกปิดข้อเท็จจริงที่ควรบอกให้ชัดเจน เคารพและไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อ่ืน 

(8) ไม่คัดลอกหรือน าผลงานของตนเองที่เหมือนเดิม หรือเกือบเหมือนเดิมหรือน ามาเพียงบางส่วน
กลับมาใช้อีกคร้ังหนึ่งโดยไม่มีการอ้างถึงผลงานเดิมของตน 

(9) ไม่กระท าการปกปิด บิดเบือน หรือ ท าให้ผิดไปจากความจริง โดยการตัดทอน หรือ เพิ่มเติม 
หรือดัดแปลง ปรุงแต่งแก้ไขข้อมูล ข้อความ หรือการปฏิบัติอ่ืนใดในกระบวนการวิจัยและรายงานข้อค้นพบจากการ
วิจัยเพื่อให้เป็นไปตามข้อสรุปที่นักวิจัยต้องการ 

(10) ไม่สร้างข้อมูลเท็จ โดยใช้ข้อมูลที่ไม่ได้เก็บรวบรวมมาจริง จงใจปั้นแต่งข้อมูลท าให้ผิดไปจาก
ความจริงที่พบจากการวิจัย การหลีกเลี่ยงที่จะน าเสนอเร่ืองหรือสิ่งต่างๆ ตามความเป็นจริง 

ข้อ 7 บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน ดังนี้ 
(1) ปฏิบัติหนา้ที่ด้วยความสุจรติ เสมอภาค และปราศจากอคติ 
(2) ปฏิบัติหนา้ที่อย่างเต็มความสามารถ มีจิตส านึกทีด่ีและรับผดิชอบต่อหน้าที่ เสียสละ 
(3) ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรอบคอบ รวดเร็ว โปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ และมีความขยับหมั่น

เพียร โดยค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ 
(4) ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัดคุ้มค่าโดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือ

สิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
(5) ยึดถือประโยชน์ส่วนรวมเหนือกว่าประโยชน์ส่วนตัว แยกเรื่องส่วนตัวออกจากต าแหน่ง หน้าที่ 

และไม่ใช้เวลา เงิน บุคลากร บริการ หรือสิ่งอ านวยความสะดวกของมหาวิทยาลัยไปเพื่อประโยชน์ส่วนตัว หรือผู้อ่ืน 
เว้นแต่จะได้รับอนุญาต 
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บทท่ี 5 
ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไข และข้อเสนอแนะเพื่อกำรพัฒนำและปรับปรุงงำน 

 
 

ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงในกำรแก้ไข 
ในการด าเนินโครงการฝึกอบรมต่างๆ ย่อมอาจเกิดปัญหาและอุปสรรคได้ทั้งสิ้น ทั้งในการด าเนินโครงการ

ฝึกอบรมในสถานการณ์ปกติ โดยเฉพาะอย่างยิ่งหากเป็นการด าเนินโครงการฝึกอบรมภายใต้สถานการณ์พิเศษหรือ
สถานการณ์ที่ไม่อาจคาดเดาได้ จึงอาจต้องพบปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินโครงการที่แตกต่างออกไปมากขึ้น 

ผู้จัดท าคู่มือจึงขอรวบรวมปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นจริงจากการด าเนินโครงการฝึกอบรมในรูปแบบ 
online โดยใช้โปรแกรม WebEx Meetings มาผสมผสานกับการฝึกอบรมแบบปกติ ซึ่งเป็นการด าเนินโครงการใน
สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 รวมทั้ง แนวทางการแก้ไขปัญหาและอุปสรรคดังกล่าว เพื่อให้ผู้มีหน้าที่
รับผิดชอบในการด าเนินโครงการฝึกอบรม หรือผู้ที่สนใจได้น าไปปรับใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน ทั้งนี้ เพื่อให้
สามารถวางแผนป้องกันการเกิดปัญหาและอุปสรรคที่อาจเกิดขึ้นได้ หากต้องด าเนินโครงการฝึกอบรมทั้งภายใต้
สถานการณ์ฉุกเฉิน หรือสถานการณ์ปกติที่ต้องใช้โปรแกรม WebEx Meetings เพื่อประกอบการฝึกอบรมได้ล่วงหน้า 

 
ปัญหำ อุปสรรค 1. กำรที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม และวิทยำกร ไม่คุ้นเคยต่อกำรใช้งำนโปรแกรม WebEx 

Meetings ในกำรฝึกอบรมแบบ online 
แนวทำงแก้ไข เนื่องจากโปรแกรม WebEx Meetings เพิ่งเริ่มน ามาใช้งานเพื่อรองรับการประชุม 

ติดต่อประสานงาน และการเผยแพร่เอกสารรูปแบบ online ระหว่างที่บุคลากรอยู่ปฏิบัติงานที่
บ้าน (Work From Home) ในช่วงสถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 จึงค่อนข้าง
เป็นโปรแกรมการใช้งานใหม่ที่น ามาใชโ้ดยเร่งด่วน และยังมีคู่มือการใช้งานไม่แพร่หลายมากนัก
ในขณะนั้น ดังนั้น การอบรมเนื้อหาการบรรยายในรูปแบบ online ผ่านโปรแกรม WebEx 
Meetings จึงอาจค่อนข้างยุ่งยากส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมบางสายงานที่ยังไม่มีโอกาสได้ใช้
งานโปรแกรม WebEx Meetings เท่าใดนัก ดังนั้น จึงมีแนวทางการแก้ไขปัญหา อุปสรรค 
ดังนี้ 

1. แนะน าการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings เบื้องต้น โดยน าเสนอผ่านสไลด์
ในขั้นตอนการแนะน าหลักสูตรในวันแรกของการเปิดโครงการฝึกอบรม เพื่อให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมได้ทราบถึงการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings แบบง่าย รวมทั้ง การเตรียมติดตั้ง
โปรแกรม WebEx Meetings ในอุปกรณ์ที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมสะดวกใช้ในการอบรมแบบ 
online 

2. จัดสรรช่วงเวลาก่อนที่จะมีการอบรมรูปแบบ online ในหัวข้อการบรรยายที่ต้อง
ใช้โปรแกรม WebEx Meetings ก่อน เพื่อเป็นการซักซ้อมและเตรียมการการเข้าใช้งาน
โปรแกรม WebEx Meetings แบบเสมือนจริง โดยทดสอบการเปิดใช้กล้อง ไมโครโฟน และ 
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ปัญหำ อุปสรรค 1. กำรที่ผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม และวิทยำกร ไม่คุ้นเคยต่อกำรใช้งำนโปรแกรม WebEx 
Meetings ในกำรฝึกอบรมแบบ online (ต่อ) 

แนวทำงแก้ไข การ chat พร้อมกับการให้ผู้ด าเนินโครงการและผู้เข้ารับการฝึกอบรมทดลองสื่อสารโต้ตอบ
ระหว่างกัน เพื่อเป็นการสร้างความคุ้นเคยต่อการใช้งานโปรแกรม รวมทั้ง เป็นการแก้ไขปัญหา
การใช้งานโปรแกรมในเบื้องต้น ท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมผ่อนคลายความกังวล และสามารถ
ใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings ในวันที่มีการฝึกอบรมรูปแบบ online ได้ 

3. ในส่วนของวิทยากร เนื่องจากวิทยากรบางรายอาจยังไม่คุ้นเคยกับการบรรยายใน
รูปแบบ online โดยใช้โปรแกรม WebEx Meetings เท่าใดนัก ดังนั้น จึงควรประสานงานกับ
วิทยากรเพื่อเรียนเชิญให้มาท าการบรรยายที่ห้อง IPTV ซึ่งมีนักวิชาการคอมพิวเตอร์ช่วย
ส่งเสริม และสนับสนุนการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings เพื่อให้การบรรยายและด าเนิน
โครงการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

 

ตารางที่ 5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “ผู้เขา้รับการฝึกอบรม และวิทยากร 
ไม่คุ้นเคยต่อการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings ในการฝึกอบรมแบบ online” 

 
 

ปัญหำ อุปสรรค 2. สัญญำณ Internet หรือ Wi-Fi ไม่มีควำมเสถียรเพียงพอระหว่ำงกำรใช้งำนโปรแกรม 
WebEx Meetings ในกำรอบรมแบบ online 

แนวทำงแก้ไข การใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings จ าเป็นต้องมีสัญญาณ Internet หรือ Wi-Fi 
ที่มีความเสถียร เนื่องจากโปรแกรม WebEx Meetings ได้รับการออกแบบให้ทั้งวิทยากรและผู้
เข้ารับการฝึกอบรมสามารถสื่อสารโต้ตอบระหว่างกันได้ผ่านทางกล้องและไมโครโฟน การ 
chat รวมทั้ง สามารถแชร์ไฟล์เอกสาร หรือเปิดคลิปเพื่อใช้ประกอบเนื้อหาการบรรยายได้ หาก
ระหว่างการอบรมแบบ online โดยใช้โปรแกรม WebEx Meetings มีสัญญาณ Internet หรือ 
Wi-Fi ที่ไม่มีความเสถียรเพียงพอแล้ว จะท าให้การฝึกอบรมไม่มีประสิทธิภาพ เป็นอุปสรรคต่อ
การเรียนรู้เนื้อหาในหัวข้อการบรรยายนั้นๆ เท่าที่ควร ดังนั้น จึงมีแนวทางการแก้ไขปัญหา 
อุปสรรค ดังนี้ 

1. นอกจากการซักซ้อมเพื่อเข้าใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings กับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมก่อนหน้าแล้ว ยังควรตรวจสอบและสอบถามผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจนว่า
สัญญาณ Internet หรือ Wi-Fi ทั้งของผู้ด าเนินโครงการและผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความเสถียร
เพียงพอระหว่างการซักซ้อมการใช้งานโปรแกรมหรือไม่ หากพบว่าสัญญาณ Internet หรือ 
Wi-Fi ไม่มีความเสถียรเพียงพออาจแนะน าให้ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมขอให้นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ของหน่วยงานช่วยด าเนินการแก้ไข ปรับปรุงให้สัญญาณ Internet หรือ Wi-Fi มี
ความเสถียรมากขึ้น ทั้งนี้ การใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings อย่างมีประสิทธิภาพควร
เชื่อมต่อสัญญาณ Internet ผ่านสาย LAN ซึ่งมีความเสถียรของสัญญาณมากกว่าการเชื่อมต่อ
สัญญาณแบบไร้สาย หรือ Wi-Fi 
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ปัญหำ อุปสรรค 2. สัญญำณ Internet หรือ Wi-Fi ไม่มีควำมเสถียรเพียงพอระหว่ำงกำรใช้งำนโปรแกรม 
WebEx Meetings ในกำรอบรมแบบ online (ต่อ) 

แนวทำงแก้ไข 2. ในส่วนของวิทยากร ควรมีการประสานงานเพื่อนัดแนะการซักซ้อมการใช้งาน
โปรแกรม WebEx Meetings เช่นกัน เพื่อเป็นการตรวจสอบความเสถียรของสัญญาณ
Internet หรือ Wi-Fi และเน้นย้ าวิทยากรขอให้ใช้สัญญาณ Internet หรือ Wi-Fi ที่มีความ
เสถียรแล้วนี้ในวันที่มีการบรรยายรูปแบบ online จริง 

อย่างไรก็ตาม การใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings ควรเชื่อมต่อสัญญาณ 
Internet ผ่านสาย LAN ดังนั้น หากวิทยากรมีความสะดวก และมีอุปกรณ์ในการเชื่อมต่อ
สัญญาณ Internet ผ่านสาย LAN แล้ว ผู้ด าเนินโครงการควรแนะน าให้วิทยากรเลือกใช้การ
เชื่อมต่อดังกล่าว ซึ่งจะท าให้มีความเสถียรของสัญญาณมากกว่า และเป็นการส่งเสริมให้การ
บรรยายรูปแบบ online มีประสิทธิภาพมากข้ึน 

 

ตารางที ่5.2 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “สัญญาณ Internet หรือ Wi-Fi 
ไม่มีความเสถียรเพยีงพอระหว่างการใช้งานโปรแกรม WebEx Meetings ในการอบรมแบบ online” 

 
 

ปัญหำ อุปสรรค 3. กำรเปิดไฟล์คลิปเพื่อใช้ประกอบเนื้อหำกำรบรรยำยมีควำมติดขัด ไม่ต่อเนื่อง ทั้งภำพ
และเสียงในกำรใช้งำนผ่ำนโปรแกรม WebEx Meetings  

แนวทำงแก้ไข เนื่องจากโปรแกรม WebEx Meeting เปน็โปรแกรมการใชง้านรูปแบบ online 
โปรแกรมแรกๆ ที่ถูกน ามาใช้ในการประชุม การท างานดา้นเอกสาร การเรียน การสอน และ
การบรรยายรูปแบบ online ในโครงการฝึกอบรมต่างๆ ดังนัน้ เมื่อผ่านการใชง้านไประยะหนึ่ง
แล้ว จึงพบว่าโปรแกรม WebEx Meeting อาจมีข้อจ ากัดในการใช้งาน และอาจตอบสนองตอ่
การใช้งานไดไ้ม่ครบทุกความต้องการเท่าที่ควร 

ในการฝึกอบรมก็เช่นกัน วิทยากรบางรายมีการใช้คลิปเป็นเทคนิคและวิธีการในการ
ถ่ายทอดเนื้อหาประกอบการบรรยาย เพื่อสร้างความเข้าใจให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมากขึ้น 
แต่พบปัญหาและอุปสรรคในการใช้งาน โดยเมื่อเปิดคลิปประกอบการบรรยายดังกล่าวผ่าน
โปรแกรม WebEx Meetings แล้ว คลิปที่เปิดมีความติดขัด ไม่ต่อเนื่อง ทั้งภาพและเสียง ท าให้
เป็นอุปสรรคต่อการถ่ายทอดเนื้อหาการบรรยาย บางครั้งวิทยากรต้องยกเลิกการเปิดคลิป
ดังกล่าว หรือข้ามการบรรยายเนื้อหาในส่วนที่เกี่ยวข้องไป ซึ่งมีผลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมขาด
ความสนใจต่อเนื้อหาการบรรยาย หรือไม่ได้รับความรู้ ประโยชน์จากเนื้อหาการบรรยายในส่วน
ตังกล่าว ดังนั้น จึงมีแนวทางการแก้ไขปัญหา อุปสรรค ดังนี้ 

1. ผู้ด าเนินโครงการควรประสานงานกับวิทยากรเพื่อขอไฟล์คลิปประกอบการ
บรรยายดังกล่าวจากวิทยากร และน ามาเปิดในช่วงเวลาที่วิทยากรบรรยายถึงเนื้อหาในส่วนที่
ต้องการใช้คลิปประกอบ ซึ่งจะช่วยลดปัญหาความติดขัด ไม่ต่อเนื่อง ทั้งภาพและเสียงของคลิป
ที่ใช้ประกอบเนื้อหาการบรรยายได้ 
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ปัญหำ อุปสรรค 3. กำรเปิดไฟล์คลิปเพื่อใช้ประกอบเนื้อหำกำรบรรยำยมีควำมติดขัด ไม่ต่อเนื่อง ทั้งภำพ
และเสียงในกำรใช้งำนผ่ำนโปรแกรม WebEx Meetings (ต่อ)  

แนวทำงแก้ไข 2. การเลือกใช้งานโปรแกรมหรือระบบอ่ืนๆ เพื่อการเรียน การสอน การประชุม และ
การบรรยายรูปแบบ online โดยในปัจจุบัน นอกจากโปรแกรม WebEx Meetings แล้ว ยังมี
การน าโปรแกรมหรือระบบอ่ืนๆ มาใช้ในการเรียน การสอน การประชุม และการอบรมรูปแบบ 
online เช่ น  Microsoft Teams (MS Teams) หรือ  Zoom หรือ  Discord หรือ  Google 
Hangouts หรือ Google Meet เป็นต้น เพื่อให้ตอบสนองต่อความต้องการในการใช้งานที่มี
ความแตกต่างกันด้วย โดยโปรแกรมหรือระบบการใช้งานรูปแบบ online ดังกล่าว ต่างก็มีข้อดี 
ข้อจ ากัด ความซับซ้อนในการใช้งาน รวมทั้งคุณสมบัติการใช้งานที่ตอบสนองความต้องการที่
แตกต่างกัน ดังนั้น ผู้ด าเนินโครงการจึงควรที่จะศึกษาการใช้งานโปรแกรมหรือระบบ online 
ต่างๆ เพิ่มเติมด้วย เพื่อเป็นทางเลือกในการน ามาใช้ในการด าเนินโครงการฝึกอบรม และรองรับ
การใช้งานหากวิทยากรรายใดแจ้งความประสงค์ในการใช้โปรแกรมหรือระบบดังกล่าว
นอกเหนือจากการ WebEx Meetings ในการบรรยาย online เป็นต้น 

 

ตารางที่ 5.3 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “การเปิดไฟล์คลิปเพื่อใช้ประกอบเนื้อหา 
การบรรยายมคีวามตดิขัด ไม่ต่อเนื่อง ท้ังภาพและเสียงในการใช้งานผ่านโปรแกรม WebEx Meetings” 

 
 

ปัญหำ อุปสรรค 4. กำรลดระยะเวลำ และกำรปรับเทคนิค วิธีกำรในกำรถ่ำยทอดเนื้อหำกำรบรรยำยของ
วิทยำกร 

แนวทำงแก้ไข เนื่องจากการปรับเปลี่ยนรูปแบบการฝึกอบรมเป็นแบบ online ท าให้วิทยากร
อาจมีการปรับเปลี่ยนเทคนิค และวิธีการในการถ่ายทอดเนื้อหาการบรรยายจากเดิมที่ใช้ใน
การฝึกอบรมรูปแบบปกติ รวมทั้ง อาจมีการลดทอนเนื้อหาและระยะเวลาที่ใช้ในการ
บรรยายลง ซึ่งอาจส่งผลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ได้รับประโยชน์จากเนื้อหาการบรรยาย
เท่าที่ควร 

ดังนั้น จึงมีแนวทางการแก้ไขปัญหา อุปสรรค โดยผู้ด าเนินโครงการต้อง
ประสานงานกับวิทยากรและสอบถามถึงเทคนิค และวิธีการที่วิทยากรจะน ามาใช้ในการ
บรรยายรูปแบบ online รวมทั้ง สาระประโยชนท์ี่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับว่าครบถ้วน 
เพียงพอ และไปตามวัตถุประสงค์ของหัวข้อการบรรยายหรือไม่ โดยพยายามสอบถามให้
แน่ชัดว่าการปรับเทคนิค วิธีการ และการลดทอนเนื้อหาการบรรยายจะไม่กระทบต่อ
ประโยชน์และคุณค่าของเนื้อหาการบรรยายที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับ 

 

ตารางที่ 5.4 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “การลดระยะเวลาและการปรับเทคนิค 
วิธีการในการถ่ายทอดเนื้อหาการบรรยายของวิทยากร” 
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ปัญหำ อุปสรรค 5. กำรลดจ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรมในโครงกำร 
แนวทำงแก้ไข การด าเนินโครงการฝึกอบรมภายใต้สถานการณ์การแพร่ระบาดของโรคติดต่อ

ร้ายแรง โดยต้องตระหนักถึงการด าเนินโครงการตามมาตรการป้องกันการแพร่ระบาดทั้ง
ของรัฐบาลและของมหาวิทยาลัยมหิดลเอง จึงเป็นผลให้โครงการต้องลดจ านวนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมลงจากเดิม “จ านวน 60 คน” เหลือ “จ านวน 30 คน” ทั้งนี้ โครงการพัฒนา
นั ก บ ริ ห า ร ระ ดั บ ต้ น  ม ห า วิ ท ย า ลั ย ม หิ ด ล  (Mahidol University Supervisory 
Development Program) เป็นโครงการที่จ าเป็นต้องด าเนินการ และมีผู้ที่มีคุณสมบัติ
ตามที่โครงการก าหนดรอเข้ารับการฝึกอบรมเป็นจ านวนมาก ดังนั้น เมื่อมีการปรับลด
จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงจึงท าให้มีผลต่อผู้ที่ได้รับการสรรหา คัดเลือกให้ด ารง
ต าแหน่งผู้บริหารระดับต้น ซึ่งยังไม่สามารถแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ ดังนั้น จึงมีแนว
ทางการแก้ไขปัญหา อุปสรรค ดังนี้ 

1. ก าหนดหลักเกณฑ์เพื่อคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามเหตุผล และความ
จ าเป็น ดังนี้ 

1.1 เป็นผู้ด ารงต าแหน่งหัวหน้างาน / รักษาการหัวหน้างาน หรือผู้ปฏิบัติหน้าที่
ในฐานะอ่ืนที่เทียบเท่า 

1.2 เพื่อเป็นการพัฒนาศักยภาพและเตรียมความพร้อมของบุคลากรในต าแหน่ง
ที่เหมาะสมและส าคัญต่อไป 

1.3 หน่วยงานที่สังกัดมีความจ าเป็นต่อการบรรลุยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
1.4 ระยะเวลาปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดล (อายุงาน) มากกว่า 10 ปี 
1.5 ก าหนดโควตาส่วนงาน/หน่วยงานละ 1 คน ตามความเหมาะสมและ

ความส าคัญเร่งด่วน 
2 . เพิ่ ม จ าน วน ครั้ ง ใน การด า เนิ น โครงการพั ฒ น านั กบ ริห ารระดั บ ต้ น 

มหาวิทยาลัยมหิดล (Mahidol University Supervisory Development Program) จาก
เดิมที่มีก าหนดด าเนินโครงการปีละ 2 คร้ัง เป็น ปีละ 3 คร้ัง ทั้งนี้ จ านวนของผู้ที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมยังอยู่ภายใต้มาตรการการป้องกันการแพร่ระบาดของโรคโควิด 19 ทั้งของรัฐบาล 
และมหาวิทยาลัยมหิดล 

 

ตารางที่ 5.5 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขประเด็น “การลดจ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมในโครงการ” 

 

ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำและปรับปรุงงำน 
ผู้ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการด าเนินโครงการฝึกอบรม มีผลเป็นอย่างยิ่งต่อการด าเนิน

โครงการให้ประสบผลส าเร็จ โดยเป็นผู้มีบทบาทส าคัญในการสร้างบรรยากาศและสภาพแวดล้อมในการฝึกอบรมให้
เอ้ือต่อกระบวนการเรียนรู้ การปฏิบัติต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้วยความเสมอภาค ค านึงถึงความแตกต่างระหว่าง
บุคคล การอ านวยความสะดวกแก่วิทยากร การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารการฝึกอบรม การกระตุ้นให้ผู้เข้ารับการ
อบรมสร้างความสัมพันธ์อันดีระหว่างกัน รวมทั้ง การอ านวยความสะดวกเร่ืองการประชุมกลุ่ม (Brainstorming) ใน
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การจัดท ารายงานของกลุ่มเพื่อน าเสนอแนวคิด/โครงการในการพัฒนามหาวิทยาลัยมหิดลต่อไป ดังนั้น ผู้ ด าเนิน
โครงการจึงจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องมีสมรรถนะเฉพาะตามสายอาชีพ (Functional Competency) ได้แก ่

1. ทักษะการสื่อสาร : การสื่อสารด้วยการฟัง พูด อ่าน เขียนได้อย่างถูกต้องชัดเจนและได้ใจความ 
เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันทั้งผู้สื่อและผู้รับสาร พร้อมทั้งสามารถสื่อสาร ได้บรรลุตามเป้าหมาย และวัตถุประสงค์
ของการสื่อสารนั้นๆ 

2. การบริหารการเปลี่ยนแปลง : ความเข้าใจและยอมรับในการเปลี่ยนแปลงต่างๆ ที่เกิดขึ้นในองค์กร 
รวมทั้งการให้ความร่วมมือและสนับสนุนให้สมาชิกในทีมเข้าใจและเต็มใจที่จะให้ความร่วมมือต่อการเปลี่ยนแปลงที่
เกิดขึ้น ตลอดจนให้ข้อเสนอแนะที่เป็นระบบเก่ียวกับการพัฒนากระบวนการท างานที่เปลี่ยนแปลงไปนั้น 

3. จิตส านึกการบริการ : การให้ความส าคัญกับผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอก โดยตอบสนองความ
ต้องการและสร้างความพึงพอใจกับผู้รับบริการด้วยมาตรฐานการให้บริการที่ดี 

4. ทักษะการบริหารโครงการพัฒนาบุคลากร : ความสามารถในการปฏิบัติงานเก่ียวกับโครงการพัฒนา
บุคลากรตามกระบวนการ ขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง รวมทั้งสามารถแก้ไขปัญหา ติดตาม และวางแผนการปฏิบัติงาน
ด้านโครงการพัฒนาบุคลากรได้อย่างเป็นระบบ 

การด าเนินโครงการฝึกอบรม โดยเฉพาะอย่างยิ่งโครงการที่มีระยะเวลาด าเนินการค่อนข้างนาน ควร
ก าหนดให้มีผู้ด าเนินโครงการอย่างน้อย 2 คน เพื่อร่วมปฏิบัติงานทั้งในหน้าที่ความรับผิดชอบหลักที่แต่ละคนได้รับ
มอบหมาย และช่วยปฏิบัติงานเสริมในกรณีที่ผู้ด าเนินโครงการในทีมติดภารกิจ หรืออาจมีกระบวนการและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ไม่เป็นไปตามที่วางแผนไว้ ซึ่งอาจมีผลกระทบต่อการด าเนินโครงการในภาพรวมต่อไปได้ 

บางหน่วยงานอาจมีการจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าแล้วว่าบุคลากรคนใดจะได้รับ
มอบหมายให้รับผิดชอบในการด าเนินโครงการฝึกอบรมใดบ้าง ซึ่งมีข้อดีคือได้ทราบบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
อย่างชัดเจนก่อนล่วงหน้า รวมถึงมีระยะเวลาในการวางแผนด าเนินงานก่อนเร่ิมโครงการ ในส่วนของข้อเสียคือหากเป็น
โครงการเดิมๆ ที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินโครงการติดต่อกันหลายครั้ง บุคลากรคนนั้นอาจมีความรู้สึกเบื่อหน่าย ขาด
ความกระตือรือร้น และอาจท าให้โครงการไม่ได้รับการพัฒนาและปรับปรุงให้หลักสูตรการฝึกอบรมมีความทันสมัย 
เป็นประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เท่าที่ควร 

นอกจากนี้ ผู้ด าเนินโครงการจะต้องให้ความส าคัญในการศึกษาแผนกลยุทธ์ในแต่ละยุทธศาสตร์ ร่วมกัน
กับวิสัยทัศน์ และพันธกิจขององค์กร เพื่อน ามาวิเคราะห์และจัดท าหลักสูตรการฝึกอบรมให้ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา
ศักยภาพของบุคลากรเพื่อร่วมผลักดันองค์กรให้บรรลุผลส าเร็จตามยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์  และพันธกิจขององค์กรที่
ก าหนดไว้ ดังนั้น ผู้ด าเนินโครงการจึงไม่ควรคัดลอกหลักสูตรการฝึกอบรมจากองค์กรหรือหน่วยงานอ่ืน เพราะจะท าให้ผู้
เข้ารับการฝึกอบรมไม่ได้รับการพัฒนาศักยภาพตามแนวทางและในบริบทที่องค์กรของตนพึงประสงค์ มีผลให้การด าเนิน
โครงการฝึกอบรมไม่ประสบความส าเร็จ สิ้นเปลืองเวลา และงบประมาณในการด าเนินโครงการฝึกอบรมได้ 

อย่างไรก็ตาม แม้องค์กรจะมีผู้ด าเนินโครงการที่มีสมรรถนะ ความรู้ ความสามารถ และความพร้อมที่จะ
รับผิดชอบในการด าเนินโครงการฝึกอบรมอย่างเต็มศักยภาพเท่าใดก็ตาม หากผู้บริหารระดับสูงขององค์กรไม่เล็งเห็น
ถึงความส าคัญของโครงการฝึกอบรมว่าเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาศักยภาพของบุคลากร โดยไม่ส่งเสริม สนับสนุน 
หรือให้ความช่วยเหลือในด้านต่างๆ ทั้งการจัดสรรงบประมาณ เวลา และการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการแล้ว     
ก็อาจจะส่งผลให้การด าเนินโครงการฝึกอบรมไม่ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้ 
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ภำคผนวก ก 

ค าแถลงของอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ือง การระงับการเรียนการสอนในทุกระดบัชัน้ของมหาวิทยาลยัมหิดล และ
แนวทางในการปฏบิัติงานทีบ่้านของบุคลากรอันเนื่องมาจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 

เพื่อการสื่อสารภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยมหิดล ณ วันที่ 17 มีนาคม พ.ศ.2563 เวลา 16.00 น. 
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ภำคผนวก ข 

ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง แนวทางในการปฏิบัติงานที่บ้านของบุคลากรและแนวทางการรักษาระยะห่างทางสังคม 
อันเนื่องมาจากการแพร่ระบาดของเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ประกาศ ณ วันที่ 19 มีนาคม พ.ศ. 2563 
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ภำคผนวก ง 
ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำคผนวก ค 

ประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง แนวทางในการเข้าปฏิบัติงานในมหาวิทยาลัยมหิดลในช่วงการด าเนินการผ่อนผันและผ่อนคลายการ
เฝ้าระวังการระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ประกาศ ณ วันที่ 15 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
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ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2552 
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ภำคผนวก จ 
ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และประชุม 

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 



- 105 - 
 

 
 

 
 



- 106 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



- 107 - 
 

 
 
 



- 108 - 
 

 
 
 
 



- 109 - 
 

 
 

 
 
 



- 110 - 
 

 
 

 
 
 



- 111 - 
 

 
 
 
 
 
 



- 112 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



- 113 - 
 

 
 
 
 

 
 

ภำคผนวก ฉ 
ระเบียบกระทรวงการคลงั ว่าดว้ยการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงนิ 

การเก็บรักษาเงิน และการน าเงนิส่งคลงั พ.ศ. 2562 
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ภำคผนวก ช 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วา่ด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน พ.ศ.2551 
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ภำคผนวก ซ 
ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหิดล วา่ด้วยการบริหารงบประมาณและการเงิน (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2556 
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ภำคผนวก ฌ 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน 

การจ่ายเงิน และการควบคุมดูแลการจ่ายเงิน พ.ศ.2551 
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ภำคผนวก ญ 
ประกาศมหาวิทยาลัยมหิดล เร่ืองหลักเกณฑ์และวิธีการรับเงิน การเก็บรักษาเงิน การเบิกเงิน การจ่ายเงิน 

และการควบคุมดูแลการจ่ายเงนิ (ฉบบัที่ 4) พ.ศ.2563 
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ภำคผนวก ฎ 
ประกาศส านักงานอธิการบดี เร่ือง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนวิทยากร พ.ศ.2554 



- 164 - 
 

 



- 165 - 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- 166 - 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำคผนวก ฏ 
หนังสือกองกฎหมาย ที่ อว 78.019/2087 ลงวันที่ 15 กันยายน พ.ศ.2563 เรื่อง ตอบข้อหารือเก่ียวกับการลงนาม 

รับรองการจ่ายเงินในใบส าคัญรบัเงิน หรือใบเสร็จรับเงินพร้อมใบก ากับภาษี 


