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ตามแผนบรริหารความเสสสี่ยง ประจจาปส 2557 กจาหนดใหห้ฝฝ่ายทรรัพยากรบบคคล จรัดทจา KM จจานวน 
1 ชบดองคค์ความรรห้ ซซสี่งไดห้พริจารณาแลห้วจากสภาพปรัจจ บบรันในปส พ.ศ. 2557 – 2559  จะมสผรห้เกษสยณอายบ จจานวน  
 306 คน และมสการรรับพนรักงานใหมฝ่เขห้ามาทดแทนผรห้ทสสี่จะเกษสยณ  จซงมสความจจาเปป็นอยฝ่างยริสี่งทสสี่กองพรัฒนาทรรัพยากร
บบคคล ตห้องมสบบคลากรทสสี่มสความรรห้ ความสามารถและมสทรักษะในการจรัดหลรักสรตรการฝซกอบรม/สรัมมนาทสสี่มสความเปป็น
มมืออาชสพเพมืสี่อรองรรับการจรัดทจาโครงการฝซกอบรม/สรัมมนาใหห้แกฝ่ผรห้ปฏริบรัตริงานใหมฝ่และพนรักงานในปรัจจบบรันเพมืสี่อใหห้
บรรลบยบทธศาสตรค์ทสสี่ 6 การพรัฒนาระบบการบรริหารจรัดการและพรัฒนาทรรัพยากรบบคคลใหห้มสสมรรถภาพพรห้อม
แขฝ่งขรัน จซงไดห้รวบรวมความรรห้ทสสี่เกสสี่ยวขห้องกรับกระบวนงานทสสี่สจาครัญจากผ รห้มสประสบการณค์เปป็นความรรห้ทสสี่ชรัดแจห้ง  
(Explicit Knowledge) และความรรห้ทสสี่ฝรังอย รฝ่ในคน (Tacit Knowledge)นจามารวบรวมจรัดทจาเปป็นครฝ่มมือการปฏริบรัตริงาน
ในหรัวขห้อ เรมืสี่อง “การบรริหารจรัดการฝซกอบรม/สรัมมนาตามระบบบรริหารจรัดการและพรัฒนาทรรัพยากรบบบคคล” เพมืสี่อ
ลดความผริดพลาดการปฏริบรัตริงานในกระบวนงานของกองพรัฒนาทรรัพยากรบบคคลซซสี่งเปป็นสฝ่วนหนซสี่งทสสี่นอกเหนมือ
จากการเพริสี่มพรนความรรห้ดห้านวริชาการทสสี่เกสสี่ยวขห้องกรับงานหลรักขององคค์กร
             ผรห้รวบรวมความรรห้หวรังวฝ่า ผ รห้ทสสี่ปฏริบรัตริงานของกองพรัฒนาทรรัพยากรบบคคลจะไดห้รรับประโยชนค์และสามารถ
นจาเอาองคค์ความรรห้ทสสี่กจาหนดไวห้ในครฝ่มมือการปฏริบรัตริงานของผรห้ศซกษาใหห้เกริดความสรัมฤทธริธิ์ผลไดห้ไมฝ่มาก
กป็นห้อย   สบดทห้ายนสนี้ขอขอบคบณบบคลากรทสสี่มาถฝ่ายทอดความรรห้และประสบการณค์จากการทจางาน  ทจาใหห้สามารถจรัด
ทจาครฝ่มมือ  เรมืสี่อง   “การปฏริบรัตริงานการบรริหารจรัดการฝซกอบรม/สรัมมนาตามระบบบรริหารจรัดการและพรัฒนา
ทรรัพยากรบบคคล” จนสจาเรป็จ มสรายนามดรังนสนี้
              1. นายเอกพล         เทพมณส             ผรห้อจานวยการกองกลาง  สจานรักผรห้วฝ่าการ 
              2. นางนวลปราง    ชบฝ่มดส                     พนรักงานการเงรินและบรัญชส 7 กองการเงริน  ฝฝ่ายบรัญชส   และทสมงาน  
               3.  นางพรัจฉรา         เศรษฐะทรัตตค์      บบคลากร 7 กองพรัฒนาทรรัพยากรบบคคล  ฝฝ่ายทรรัพยากรบบคคล

 
                                                                                                                                             นางสาวอรบชา  แถววสระชน  
                                                                                                                                     บบคลากร 8 
                                                                                                                       กองพรัฒนาทรรัพยากรบบคคล

                                                                                                   ผ รห้รวบรวมขห้อมรล

    คจานจา
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การจรัดทจาแผนปฏริบรัตริการประจจาปส
             แผนปฏ�บ�ต�การประจจาปปี  จ�ดทจาข�ขนเพ�พื่อเปป็นกจาหนดเปป้าหมายในการทจางานในแต�ละปปี ใหป้มปีความเปป็นไป
ไดป้ เพราะมปีแผนงานรองร�บทปีพื่ช�ดเจน การกจาหนดแผนปฏ�บ�ต�การมปีว�ตถบประสงคค์เพ�พื่อสรป้างความสจาเรป็จแก�ว�ส�ย
ท�ศนค์  พ�นธก�จและยบทธศาสตรค์ทปีพื่ก จาหนด  การจ�ดทจาแผนปฏ�บ�ต�การประกอบดป้วย
                                         1. ว�ส�ยท�ศนค์
                                         2. ยบทธศาสตรค์การเคหะแห�งชาต� 
                                         3. นโยบายของผ�ป้บร�หารระด�บส�ง
                                         4. แผนแม�บททร�พยากรบบคคล
                                          5. แผนบร�หารความเสปีพื่ยง
                                          6. แผนแม�บทการบร�หารจ�ดการองคค์ความร�ป้

รวบรวมขป้อม�ลมาว�เคราะหค์จ�ดลจาด�บความสจาค�ญกจาหนดโครงการฝ�กอบรมใหป้ครอบคลบมทบกส�วนงานและ
มปีความเช�พื่อมโยงก�นในการจ�ดทจาแผนปฏ�บ�ต�การโดยใหป้ความสจาค�ญก�บงานทปีพื่เปป็นธบรก�จขององคค์กร ค�อ งานของ
ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งส�งคม 1 และ 2  ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งพาณ�ชยค์  ฝ�ายบร�หารส�นทร�พยค์และอาคารเช�า  
ฝ�ายการตลาดและขาย  ฝ�ายบร�หารงานชบมชน 1 -  4   โดยเฉพาะหล�กส�ตรว�ชาชปีพตป้องดจาเน�นการจ�ดการฝ�กอบรม
พน�กงานครบทบกตจาแหน�งทปีพื่ตป้องไดป้ร�บการพ�ฒนาความร�ป้อย�างต�อเน�พื่อง  การจ�ดทจาแผนปฏ�บ�ต�การประจจาปปี จะ
กจาหนดก�จกรรมทปีพื่สน�บสนบนว�ส�ยท�ศนค์  พ�นธก�จ  ยบทธศาสตรค์ทปีพื่ 1 ถ�งยบทธศาสตรค์ทปีพื่ 6  ซ�พื่งอย��ภายใตป้ก�จกรรม การ
พ�ฒนาศ�กยภาพบบคคล  ก�จกรรมเสร�มสรป้างว�ฒนธรรมองคค์กร ก�จกรรมรองการปร�บเปลปีพื่ยนองคค์กร  ก�จกรรมส�ง
เสร�มธรรมาภ�บาลองคค์กร  ก�จกรรมรองก�บการบร�หารจ�ดการขององคค์กร  ก�จกรรมส�งเสร�มคบณภาพชปีว�ต  
ก�จกรรมพ�ฒนาศ�กยภาพบบคคล (ส�งพน�กงานไปอบรมภายนอกหน�วยงาน)  โครงการอบรมทปีพื่ก จาหนดจะอย��ภาย
ใตป้ก�จกรรมต�าง ๆ มปีช�พื่อโครงการ   ช�วงเด�อนทปีพื่จ�ดการอบรม  กลบ�ม
เปป้าหมาย  ตจาแหน�งใด และงบประมาณในแต�ละหล�กส�ตร รวมท�ขงผ�ป้ร�บผ�ดชอบโครงการอบรมโดยระบบห�วขป้อ
ว�ชาจนครบ 12 เด�อน รวม 4 ไตรมาส ไตรมาสละ 3 เด�อน เร�พื่มตป้นในเด�อนตบลาคม  และส�ขนสบดในเด�อนก�นยายน   
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การเขสยนโครงการฝซกอบรม/สรัมมนา
คจาศรัพทค์ทสสี่เกสสี่ยวขห้องกรับการเขสยนโครงการ
            ผ�ป้บร�หารโครงการฝ�กอบรมตป้องเขป้าใจความหมายของคจาศ�พทค์ทปีพื่เกปีพื่ยวขป้องการงานฝ�กอบรมและส�มมนา
เพ�พื่อใหป้การเขปียนโครงการมปีความถ�กตป้องตามหล�กว�ชาการ
               การฝ�กอบรม (Training) ค�อ  กระบวนการทปีพื่เพ�พื่มความร�ป้ ความสามารถ ความชจานาญและท�กษะใหป้แก�
บบคคลในองคค์กรเพ�พื่อก�อใหป้เก�ดการเปลปีพื่ยนแปลงพฤต�กรรม ท�ศนคต�และช�วยทจาใหป้การปฏ�บ�ต�หนป้าทปีพื่ทจาไดป้ดปีข�ขน  
              การส�มมนา (Seminar)  หมายถ�งการประชบมเพ�พื่อแลกเปลปีพื่ยนความร�ป้  ความค�ดเหป็นเพ�พื่อหาขป้อสรบปในเร�พื่อง
ใดเร�พื่องหน�พื่ง ผลของการส�มมนาถ�อว�าเปป็นเพปียงขป้อเสนอแนะทปีพื่ผ�ป้เกปีพื่ยวขป้องจะนจาไปปฏ�บ�ต�หร�อไม�กป็ไดป้
มปีการแลกเปลปีพื่ยนความร�ป้ ความค�ดเหป็นโดยใชป้เหตบผล  หล�กการ  ประสบการณค์ความร�ป้ต�าง ๆ ซ�พื่งก�นและก�นใน
ระหว�างผ�ป้เขป้าร�วมส�มมนา ผลการส�มมนาจะช�วยสรป้างความเขป้าใจ สรป้างความช�ดเจนและถ�กตป้องแก�ผ�ป้เขป้าส�มมนา
ซ�พื่งจะส�งผลใหป้การปฏ�บ�ต�งานในเร�พื่องนปีขมปีประส�ทธ�ภาพมากย�พื่งข�ขน
              การพ�ฒนา (Development) ค�อ การใหป้ความสจาค�ญในการเพ�พื่มความร�ป้  ความชจานาญ  และท�กษะเพ�พื่อนจา
ไปปฏ�บ�ต�งานในอนาคตและตอบสนองต�อความตป้องการขององคค์กรในระยะยาว                                          
            ประส�ทธ�ภาพ (Efficiency)  หมายถ�งกระบวนการดจาเน�นงานทปีพื่มปีล�กษณะประหย�ดตป้นทบนและประหย�ด
เวลา เสรป็จตามกจาหนดเวลา มปีคบณภาพโดยพ�จารณาท�ขงกระบวนการต�ขงแต�ป�จจ�ยนจาเขป้า หร�อว�ตถบด�บ มปีการค�ดสรร
อย�างดปี มปีกระบวนการดจาเน�นงาน กระบวนการผล�ตทปีพื่มปีผลผล�ตทปีพื่ดปี การมปีประส�ทธ�ภาพจ�งตป้องพ�จารณา
กระบวนการดจาเน�นงานว�า ประหย�ด รวดเรป็ว มปีคบณภาพของงานซ�พื่งเปป็นกระบวนการดจาเน�นงานท�ขงหมด
             ประส�ทธ�ผล ( Effective) หมายถ�งผลสจาเรป็จของงานทปีพื่เปป็นไปตามความมบ�งหว�งทปีพื่ก จาหนดไวป้ใน
ว�ตถบประสงคค์หร�อเปป้าหมายเฉพาะ ไดป้แก�   เปป้าหมายเช�งปร�มาณจะกจาหนดชน�ดประเภทและจจานวนของ
ผลผล�ต สบดทป้ายตป้องการทปีพื่ไดป้ร�บเม�พื่อการดจาเน�นงานเสรป็จส�ขนลง  เปป้าหมายเช�งคบณภาพจะแสดงถ�งคบณค�าของ
ผลผล�ตทปีพื่ไดป้ร�บจากการดจาเน�นงานน�ขน ๆ มบ�งเนป้นทปีพื่จะส�ขนสบดของก�จกรรมหร�อการดจาเน�นงานว�าไดป้ผลตามทปีพื่ต�ขง
ไวป้หร�อไม� มปีต�วชปีขว�ดทปีพื่ช�ดเจน
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คบณภาพ (Quality) หมายถ�งล�กษณะความดปี ล�กษณะประจจาต�วบบคคลหร�อส�พื่งของ กล�าวค�อ เนป้นระบบ 
และการบร�การคบณภาพเพ�พื่อใหป้ไดป้มาซ�พื่งล�กษณะประจจาของส�พื่งของ(ส�นคป้า/ผล�ตภ�ณฑค์/บร�การ) ก�บเนป้นระบบ
บร�หารทร�พยากรบบคคล เพ�พื่อใหป้ไดป้มาซ�พื่งล�กษณะความดปีของคน สรบปความสอดคลป้องของคบณภาพไวป้ 3 ดป้าน 
ค�อ

1. การเปป็นไปไดป้ตามมาตรฐานหร�อขป้อกจาหนด
2. การสรป้างความพอใจใหป้แก�ล�กคป้า
3. มปีตป้นทบนการดจาเน�นงานทปีพื่เหมาะสม

คจากรริยาทสสี่ใชห้ในการเขสยนโครงการฝซกอบรม 
ซ�พื่งแบ�งออกเปป็น 2 กลบ�ม
 กลบ�มทปีพื่ 1      คจากร�ยาสจาหร�บพน�กงานระด�บปฏ�บ�ต�การ

รวบรวม          จ�ดทจา                  ต�ดต�อ                                 ตรวจสอบ
นจาส�ง          จ�ดพ�มพค์                  ประสานงาน                     สรบปประเดป็น
นจาเสนอ                        บ�นท�ก                  เรปียบเรปียง                            จ�ดเรปียง
สจารวจ          ร�างเอกสาร/รายงาน                  เกป็บร�กษา                           จ�ดวาง
ออกแบบ          ค�ดเล�อก  เกป็บขป้อม�ล                           ต�ดตาม  

  กลบ�มทปีพื่ 2      คจากร�ยาสจาหร�บพน�กงานระด�บบร�หาร
วางแผน                               ก จาหนด                 ว�เคราะหค์                              ต�ดตามผล
เจรจาต�อรอง                พ�จารณา  ลงลายม�อช�พื่อ                          เสนอแนะ
เจรจา                พ�จารณาอนบม�ต�   ตรวจสอบ                            แกป้ไขปร�บปรบง
ช�กจ�ง                พ�ฒนา   สอบทาน                              นจาเสนอ

               ใหป้คจาปร�กษา                        ทบทวน
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การประสานงานเพมืสี่อรวบรวมขห้อมรลในการจรัดทจาหลรักสรตรฝซกอบรม/สรัมมนา
              ก�อนการร�างโครงการฝ�กอบรมจะตป้องศ�กษาระบบพ�ฒนาเสป้นทางความกป้าวหนป้าในสายอาชปีพซ�พื่งเปป็น
รายงานของ ดร.เกร�กเกปียรต� ศรปีเสร�มโภค ทปีพื่ปร�กษาดป้านการจ�ดทจาหล�กส�ตรการฝ�กอบรม เอกสารเปป็นร�ปเล�ม
อย��ในกองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล  ขอยกต�วอย�าง เช�น  โครงการฝ�กอบรม  “ความร�ป้เกปีพื่ยวก�บการบร�หารบ�ญชปี
ล�กหนปีข ”  ของพน�กงานการเง�นและน�กบ�ญชปี ระด�บ 3 – 4  มปีห�วขป้อว�ชา “เทคน�คและกระบวนการบร�หารบ�ญชปี
ล�กหนปีข ” จจานวน 12 ชม. โดยมปีว�ตถบประสงคค์เพ�พื่อใหป้มปีความร�ป้ ความเขป้าใจในหล�กการและแนวค�ดในการบร�หาร
บ�ญชปีล�กหนปีข   จนสามารถนจาไปประยบกตค์ใชป้ไดป้อย�างมปีประส�ทธ�ภาพโดยดจาเน�นการด�งนปีข

1. ศ�กษาบทบาทหนป้าทปีพื่ในการปฏ�บ�ต�งาน (Role Profile) ของตจาแหน�งพน�กงานการเง�นและ
น�กบ�ญชปี ระด�บ 3 – 4  มปีความแตกต�างในการปฏ�บ�ต�งานเพ�พื่อนจามาประกอบการพ�จารณาเน�ขอหาความร�ป้ว�าจะใชป้
เน�ขอการอบรมเดปียวก�นหร�อควรจะมปีการเพ�พื่มเน�ขอหาการอบรมเพ�พื่อจะไดป้นจาไปใชป้ในงานตามหนป้าทปีพื่

2. การประเม�นผลงานปฏ�บ�ต�งานปลายปปีพน�กงานการเง�นและน�กบ�ญชปี ระด�บ 3 - 4 มปีต�ด Gap ทปีพื่ตป้อง
พ�ฒนาความร�ป้ ความสามารถทปีพื่เกปีพื่ยวขป้องก�บการบร�หารบ�ญชปีล�กหนปีขเพ�พื่อเปป็นเหตบผลประกอบในพ�ฒนาความร�ป้ 
ความสามารถทปีพื่เกปีพื่ยวขป้องก�บห�วขป้อว�ชา “เทคน�คและกระบวนการบร�หารบ�ญชปีล�กหนปีข ” เพ�พื่อตอบคจาถามว�าทจาไม
ตป้องทจาเร�พื่องนปีข ไม�ทจาจะไดป้หร�อไม�

3.ร�างโครงการฝ�กอบรมห�วขป้อว�ชา “เทคน�คและกระบวนการบร�หารบ�ญชปีล�กหนปีข ” เพ�พื่อเปป็นเอกสาร
ประกอบการประชบมก�บหน�วยงานตป้นส�งก�ดทปีพื่จะจ�ดการฝ�กอบรม

4. ทจาบ�นท�กขอเช�ญผ�ป้เขป้าร�วมประชบมจ�ดทจาโครงการฝ�กอบรม “ความร�ป้เกปีพื่ยวก�บการบร�หารบ�ญชปี
ล�กหนปีข ” โดยกจาหนดว�ตถบประสงคค์เพ�พื่อสรป้างความเขป้าใจและแสดงความค�ดเหป็นในการจ�ดทจาหล�กส�ตรห�วขป้อว�ชา 
“เทคน�คและกระบวนการบร�หารบ�ญชปีล�กหนปีข ” โดยเช�ญ  ผ�ป้อจานวยการฝ�าย  รองผ�ป้อจานวยการฝ�าย ผ�ป้อจานวยการก
องและรองผ�ป้อจานวยการกอง  ต�วผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานพน�กงานการเง�นและน�กบ�ญชปี ระด�บ 3 – 4 เพ�พื่อแสดงความค�ดเหป็น
และหาขป้อสรบปร�วมก�นในการจ�ดหล�กส�ตรการฝ�กอบรม

5. มปีการประชบมร�วมก�นโดยพ�จารณาร�างโครงการฝ�กอบรมห�วขป้อว�ชา “เทคน�คและกระบวนการ
บร�หารบ�ญชปีล�กหนปีข ” เพ�พื่อขอทราบความตป้องการจากผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานในเน�ขอหาและประเดป็นย�อยในการพ�ฒนาความร�ป้
ทปีพื่เพ�พื่มจากเน�ขอหาว�ชาทปีพื่ก จาหนดไวป้ในระบบพ�ฒนาเสป้นทางความกป้าวหนป้าในสายอาชปีพ  ผลล�พธค์ทปีพื่คาดว�างานจะ
ไดป้การปร�บปรบงใหป้ดปีข�ขนอย�างไร  ผลล�พธค์เช�งพฤต�กรรม  ผลล�พธค์ของกระบวนการทจางาน และการเสนอเทคน�ค
การอบรมจะมปีอะไรบป้าง  เช�น ใชป้การบรรยาย   มปีแบบฝ�กห�ดเพ�พื่อสรป้างความเขป้าใจในต�วอย�าง
ต�าง ๆ เปป็นตป้น
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6. ขอขป้อม�ลเพ�พื่มเกปีพื่ยวก�บว�ทยากรทปีพื่มปีเหมาะสมก�บเน�ขอหาว�ชาในการถ�ายทอดความร�ป้
7. นจาขป้อสรบปจากทปีพื่ประชบมนจามาปร�บปรบงโครงการอบรมและเน�ขอหาการอบรมและส�งใหป้ว�ทยากร

พ�จารณาเน�ขอหาหล�กส�ตรและขอความเหป็นเพ�พื่มเต�มเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาหล�กส�ตรเพ�พื่อใหป้บรรลบว�ตถบประสงคค์ตามทปีพื่
ก จาหนดไวป้โครงการอบรม           

องคค์ประกอบของโครงการฝซกอบรมทสสี่ดส     

           1. ชมืสี่อโครงการฝซกอบรม 
ควรมปีความกระท�ดร�ดและบ�งบอกใหป้ทราบว�าเปป็นการฝ�กอบรมกลบ�มเปป้าหมายเปป็นกลบ�มใด เปป็นการฝ�ก
อบรมในเร�พื่องอะไร โดยท� พื่วไปการกจาหนดช�พื่อโครงการจะกระทจาไดป้ใน 3 ล�กษณะค�อ                  

                1) กจาหนดช�พื่อโครงการตามตจาแหน�งหนป้าทปีพื่การงานของผ�ป้เขป้าร�บการอบรม เช�น โครงการฝ�ก
อบรมพน�กงานขาย โครงการฝ�กอบรมผ�ป้บ�งค�บบ�ญชาระด�บตป้น โครงการส�มมนาน�กบร�หารระด�บส�ง    

                2) กจาหนดช�พื่อโครงการตามล�กษณะของเน�ขอหา  เช�น โครงการฝ�กอบรม หล�กส�ตร การสรป้างทปีมงาน
โครงการฝ�กอบรม หล�กส�ตร การประชาส�มพ�นธค์   โครงการฝ�กอบรม หล�กส�ตร  เทคน�คการขาย โครงการ
ฝ�กอบรม หล�กส�ตร น�กขายม�ออาชปีพ  โครงการฝ�กอบรม หล�กส�ตร  เทคน�คการนจาเสนอ     
              3) กจาหนดช�พื่อโครงการโดยผสมผสานระหว�างหนป้าทปีพื่การงานของผ�ป้เขป้าร�บการอบรมส�มมนาก�บ
ล�กษณะของเน�ขอหาว�ชา  เช�น โครงการส�มมนาพ�ฒนาน�กบร�หารระด�บส�ง  โครงการฝ�กอบรมหล�กส�ตร  
การบร�หารงานสจาหร�บผ�ป้บร�หารระด�บตป้น

     2 .หลรักการและเหตบผล    
เปป็นส�วนทปีพื่มปีความสจาค�ญมากทปีพื่สบดส�วนหน�พื่งของโครงการฝ�กอบรม เพราะเปป็นส�วนทปีพื่จะชปีขใหป้ ผ�ป้พ�จารณา
โครงการน�ขน ๆ  ไดป้มองเหป็นและเขป้าใจถ�งเหตบผลความจจาเปป็นทปีพื่จะตป้องจ�ดใหป้มปีการฝ�กอบรม การเขปียน
โครงการน�ขน ๆ  ไดป้มองเหป็นและเขป้าใจถ�งเหตบผลความจจาเปป็นทปีพื่จะตป้องจ�ดใหป้มปีการฝ�กอบรม การหล�กการ
และเหตบลผลทปีพื่ดปีจะตป้องประกอบดป้วยสาระสจาค�ญด�งต�อไปนปีข     

1)  กล�าวถ�งหล�กการหร�อมาตรฐานทปีพื่ควรจะเปป็นหร�อควรจะย�ดถ�อปฏ�บ�ต�ในเร�พื่องน�ขน ๆ 
2)  กล�าวถ�งสถานการณค์หร�อส�พื่งทปีพื่เก�ดข�ขนจร�งอ�นข�ดก�บหล�กการหร�อมาตรฐานทปีพื่กล�าวแลป้วในขป้อ 
3) ระบบหร�อชปีขใหป้เหป็นถ�งความเสปียหายทปีพื่เก�ดข�ขนอ�นเน�พื่องมาจากสถานการณค์หร�อส�พื่งทปีพื่เก�ดข�ขนจร�ง

เบปีพื่ยงเบนไปจากหล�กการหร�อมาตรฐาน ความเสปียหายด�งกล�าวมปีระด�บความรบนแรง 
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 4) ระบบใหป้เหป็นอย�างช�ดเจนว�าสถานการณค์หร�อส�พื่งทปีพื่เก�ดข�ขนจร�งอ�นข�ดก�บหล�กการและเปป็นส�พื่งทปีพื่
ไม�พ�งปรารถนาน�ขนเปป็นความจจาเปป็นในการฝ�กอบรมอย�างไร 

5) ถป้าเปป็นการจ�ดอบรมดป้านเทคโนโลยปีพื่จะตป้องอธ�บายความสามารถของโปรแกรมทปีพื่จะช�วย 
ใหป้งานรวดเรป็วข�ขนไดป้อย�างไร หร�อช�วยลดข�ขนตอนของงานส�วนไหน 

6) การขาดความสามารถ หร�อไม�มปีศ�กยภาพในการปร�บปรบงผลงานมากจาหนดความจจาเปป็นใน
การฝ�กอบรม                                

7) เปป็นความร�ป้ใหม�ในการพ�ฒนาองคค์กรซ�พื่งมปีความสจาค�ญต�อความสจาเรป็จและความสมบ�รณค์ 
ของงานทปีพื่ปฏ�บ�ต� 

     3. วรัตถบประสงคค์ของหลรักสรตร 
เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมมปีความร�ป้ ความเขป้าใจ ท�ศนคต� และความชจานาญอ�นจะนจาไปส��การ
เปลปีพื่ยนแปลง “พฤต�กรรม” ในการปฏ�บ�ต�งานของพน�กงานแต�ละระด�บในฝ�ายต�าง ๆ  ทปีพื่จะบรรลบเปป้าหมาย
ขององคค์กรอย�างมปีประส�ทธ�ผลและประส�ทธ�ภาพ

    การเขสยนวรัตถบประสงคค์เชริงพฤตริกรรม  
การเขปียนว�ตถบประสงคค์หล�กของโครงการและว�ตถบประสงคค์ย�อยรายว�ชา จะตป้องเขปียนในล�กษณะทปีพื่สามารถ
จะประเม�นผลไดป้  ค�อ สามารถว�ดและส�งเกตเหป็นไดป้ โดยใชป้คจาประเภททปีพื่แสดงใหป้เหป็นถ�งการกระทจา 
(Action Verb ) ดป้านต�าง ๆ  เช�น
ก.  พฤตริกรรมทางดห้านความรรห้ ไดห้แกฝ่

ระบบ  เขปียน             จจาแนก                        บอก
อธ�บาย  ว�เคราะหค์              ชปีขแจง                          แยกกลบ�ม

                ข.  พฤตริกรรมทางดห้านทรักษะ ไดห้แกฝ่
ปฏ�บ�ต�   น�บ              แยก                            ดจาเน�นการ
กระทจา   ผล�ต             ปร�บ                            ใส�

ค.  พฤตริกรรมทางดห้านทรัศนคตริ ไดห้แกฝ่
เสนอแนะ    ยอมร�บ                             ร�วมม�อ
แสดงความค�ดเหป็น    ตกลงใจ                           ต�ดส�นใจ
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การเขสยนวรัตถบประสงคค์เชริงพฤตริกรรมนรันี้น จะตห้องสามารถตอบคจาถามตฝ่อไปนสนี้ไดห้
        1. ใครทจา ค�อ ผ�ป้เขป้าร�บการอบรม
       2.  ทจาอะไร ค�อ พฤต�กรรมทปีพื่แสดงออกมาซ�พื่งสามารถว�ดและส�งเกตไดป้
       3.  ทจาภายใตป้เง�พื่อนไขอย�างไร ค�อ แสดงพฤต�กรรมน�ขนอย��ภายใตป้เง�พื่อนไขทปีพื่ก จาหนดไวป้

                    4.  ทจาไดป้ในระด�บใด ค�อ ระด�บความสามารถในการแสดงพฤต�กรรมน�ขน โดยอาศ�ยความ       
                          ชจานาญหร�อท�กษะ

 ตรัวอยฝ่าง การเขปียนว�ตถบประสงคค์เช�งพฤต�กรรม  เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมมปีความร�ป้  มปีความเขป้าใจใน
 การเขปียนโปรแกรมทปีพื่ซ�บซป้อนไดป้อย�างถ�กตป้องไม�นป้อยกว�า 75% หล�งเสรป็จส�ขนการอบรม

     4. หลรักสรตรการฝซกอบรม
 หล�กส�ตรในการฝ�กอบรมจะประกอบดป้วยขป้อม�ลหร�อรายละเอปียดในข�ขนตอนการสรป้างและพ�ฒนา 
 หล�กส�ตรซ�พื่งประกอบดป้วยหมวดว�ชาและห�วขป้อว�ชาของแต�ละหมวดว�ชารวมท�ขงเวลาของแต�ละห�วขป้อ   
 ว�ชาซ�พื่งรวมเปป็นโครงสรป้างใหญ�ของหล�กส�ตร    

      5.  เทคนริคหรมือวริธสการอบรม
 เทคน�คการบรรยายจะใชป้เทคน�คทปีพื่สจาค�ญ เช�น เทคน�คการบรรยาย 40 % ของ เวลาท�ขงหมดใน
หล�กส�ตร ส�วนทปีพื่เหล�อ 60% มปีการใหป้ฝ�กค�ดกรณปีศ�กษาการแกป้ป�ญหา เปป็นตป้น ร�ปแบบในการฝ�กอบรม
มปี 2 ล�กษณะ ค�อ ใชป้ว�ทยากรเปป็นหล�ก หร�อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมเปป็นหล�ก ว�ธปีการอบรมควรพ�จารณา
เน�ขอหาการอบรมมปีความเหมาะสมทปีพื่ใชป้ว�ธปีการอบรมแบบใด เช�น
-  การบรรยาย  (Lecture)  ค�อ การทปีพื่ใหป้บบคคลหน�พื่งทจาหนป้าทปีพื่บรรยายอธ�บายเน�ขอหาเร�พื่องราวต�าง ๆ ใหป้
ผ�ป้เขป้าอบรมจจานวนมากฟ�ง
-  การสาธริต   (Demonstration) ค�อ การใหป้บบคคลหน�พื่งหร�อหลายคนแสดงเทคน�ค/ว�ธปีการทจางานใน
เร�พื่องใดเร�พื่องหน�พื่งใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมด� 
-  การบรรยายเปป็นคณะ (Panel Discussion) ค�อ การทปีพื่ผ�ป้เชปีพื่ยวชาญหร�อผ�ป้มปีประสบการณค์ในเร�พื่องใดเร�พื่อง
หน�พื่ง จจานวน 3 – 5 คน มาพ�จารณาหร�ออภ�ปรายใหป้ขป้อค�ดเหป็น  โดยมปีผ�ป้นจาอภ�ปราย จจานวน 1 คน           
-  การบรรยายเปป็นชบด (Symposium ) ค�อ  การใหป้ผ�ป้เชปีพื่ยวชาญ จจานวน 2 – 4  คน อภ�ปรายในเร�พื่อง
เดปียวก�น แต�เปป็นคนละประเดป็น โดยแต�ละคนจะอภ�ปรายเฉพาะในส�วนทปีพื่ไดป้ร�บมอบหมายโดยไม�
กป้าวก�ายหร�อโตป้แยป้งความค�ดเหป็นของผ�ป้อ�พื่นใชป้เวลาคนละประมาณ 10 – 20 นาทปี 
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-  การอภริปรายแบบปบจฉา – วริสรัชนา  (Colloquy) ค�อ การใชป้ผ�ป้บรรยาย 3 – 4 คน ผ�ป้นจาอภ�ปราย 1 คน ผ�ป้นจา
อภ�ปรายเปป็นผ�ป้ถามคจาถามในเร�พื่องใดเร�พื่องหน�พื่ง   โดยใหป้ผ�ป้บรรยายผล�ดก�นเปป็นผ�ป้ตอบ   อาจใชป้คจาถามจาก
กลบ�มผ�ป้เขป้าอบรมหร�อใชป้ต�วแทนจากผ�ป้เขป้าร�บการอบรม 3 – 4 คน เปป็นผ�ป้ถามคจาถาม    
-  การอภริปรายกลบฝ่ม (Group Discussion) กลบ�มผ�ป้เขป้าอบรมร�วมก�นอภ�ปรายในเร�พื่องทปีพื่สนใจร�วมก�นมปีผล
ประโยชนค์ร�วมก�น  มปีผ�ป้นจาการอภ�ปราย 1 คน อภ�ปรายอย�างไม�เปป็นทางการ 
-  การระดมความคริด  (Brainstorming) ผ�ป้เขป้าอบรมแสดงความค�ดเหป็นในเร�พื่องใดเร�พื่องหน�พื่งอย�าง 
อ�สระไม�ว�าความค�ดเหป็นน�ขนจะสมเหตบสมผลหร�อไม�  รวบรวมความค�ดเหป็นทปีพื่ไดป้นจามากล� พื่นกรองเล�อก 
เฉพาะความค�ดทปีพื่เหป็นดปี และเหมาะสม  เนป้นเร�พื่องความค�ดสรป้างสรรคค์ ใชป้เวลา 5 – 15 นาทปี
- กรณสศซกษา (Case study)  ค�อ ใหป้ผ�ป้เขป้าอบรมกลบ�มละ 4 – 6 คน ร�วมก�นพ�จารณาป�ญหาต�วอย�าง 
(จากเร�พื่องทปีพื่ไม�ไดป้เก�ดข�ขนก�บผ�ป้เขป้าอบรมเอง) เพ�พื่อกจาหนดว�ธปีการแกป้ป�ญหา  ตป้องเตรปียมป�ญหาต�วอย�างไวป้วป้
ล�วงหนป้า  อาจมปีการแจป้งผล Feedback โดยการอภ�ปรายร�วมก�น หร�อนจาเสนอเปป็นรายกลบ�ม           
-  แบบฝซกหรัด (Exercise) ค�อ ใหป้ผ�ป้นจาการอภ�ปรายกจาหนดป�ญหาในเร�พื่องใดเร�พื่องหน�พื่ง โดยใหป้ผ�ป้เขป้าอบรม
หาคจาตอบป�ญหาจะเนป้นในประเดป็นสจาค�ญทปีพื่ตป้องการใหป้ผ�ป้เขป้าอบรมเรปียนร�ป้โดยม�กจะมปีคจาตอบ        
 ทปีพื่ถ�กตป้องเพปียงคจาตอบเดปียว
-  การแสดงบทบาทสมมบตริ (Role Playing)  ค�อ ใหป้ผ�ป้เขป้าอบรมแสดงบทบาทของบบคคลตามสถานการณค์ 
ทปีพื่สมมต�ข�ขนซ�พื่งเปป็นเร�พื่องทปีพื่เกปีพื่ยวขป้องก�บป�ญหาเร�พื่องความข�ดแยป้งในการทจางาน  ผ�ป้เขป้าอบรมอภ�ปรายร�วม  
ก�นเม�พื่อจบการแสดง เพ�พื่อกจาหนดขป้อสรบปในการแกป้ป�ญหา  
- เกมการจรัดการ (Management Game) ค�อ ใหป้แบ�งผ�ป้เขป้าอบรมออกเปป็นกลบ�มย�อย กลบ�มละ 5 – 10 คน 
สมมต�ผ�ป้เขป้าอบรมแต�ละกลบ�มเปป็นองคค์กรธบรก�จ ซ�พื่งจะตป้องดจาเน�นธบรก�จแข�งข�นก�นภายใตป้กฏเกณฑค์หร�อ
ขป้อม�ลทปีพื่ก จาหนดโดยใหป้สมาช�กในกลบ�มแบ�งงานก�นทจาตาม Function ต�าง ๆ ในองคค์กรและร�วมก�น
แกป้ไขป�ญหาเพ�พื่อเอาชนะธบรก�จของค��แข�งข�นอาจจะใชป้คอมพ�วเตอรค์ช�วยในการประมวลผลการดจาเน�น
งานของแต�ละกลบ�ม   
-  อบรมพฤตริกรรม (Behavior Modelling) ค�อ ใหป้ผ�ป้เขป้าอบรมร�วมก�นอภ�ปรายป�ญหาต�าง ๆ โดยผ�ป้นจา
การอภ�ปรายจะเปป็นผ�ป้สรป้างบรรยากาศการรวมกลบ�ม และกระตบป้นใหป้ผ�ป้เขป้าอบรมแสดงความร�ป้ส�กต�อส�พื่งต�าง 
ๆ รอบต�ว ตลอดจนเพ�พื่อนร�วมงาน/สมาช�กในกลบ�ม ใชป้เวลาประมาณ 3 – 7 ว�น
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 -  ละครสรันี้น (Skit)  ค�อ ใหป้ผ�ป้เขป้าอบรมหร�อผ�ป้นจาอภ�ปรายแสดงบทบาทตามสถานการณค์ทปีพื่สมมต�ข�ขน     
สถานการณค์ทปีพื่สมมต�ข�ขนจะเปป็นสถานการณค์ส�ขน ๆ โดยมปีการเตรปียมบทพ�ดสจาหร�บผ�ป้แสดงไวป้ล�วงหนป้า 
ผ�ป้เขป้าอบรมอาจอภ�ปรายร�วมก�นเม�พื่อจบการแสดง  อาจซป้อมแสดงบทบาทล�วงหนป้าไดป้  
-  การสอนงาน (On the job training) ค�อ ใชป้ฝ�กอบรมท�กษะในงานหร�อเทคน�คเฉพาะดป้าน มปีการ
สาธ�ต ฝ�กปฏ�บ�ต�จร�งหนป้างาน  มปีการประเม�นผลใกลป้ช�ดเฉพาะบบคคลจนกว�าจะปฏ�บ�ต�งานไดป้ผ�ป้สอน  
เปป็นผ�ป้ร�ป้ชจานาญในท�กษะงานทปีพื่จะถ�ายทอดอย�างแทป้จร�ง (ม�ออาชปีพ)  
-  จจาลองการฝซก (Simulators)   ค�อ  การสรป้างแบบจจาลองงานบร�การ เช�น การตป้อนร�บ  การเคล�พื่อน
ยป้ายผ�ป้ป�วยโดยใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการฝ�กอบรมทดลองในสถานการณค์จจาลองน�ขน  
-  ทรัศนศซกษา (Field Trip) ค�อ ใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมเขป้าชมก�จกรรมและสถานทปีพื่ตป้องการใหป้ศ�กษา ภาย
ใตป้การนจาของผ�ป้นจาชม (Guide) อาจจะมปีเอกสารแจกประกอบ   มปีการอภ�ปรายร�วมก�นเม�พื่อจบการ
ท�ศนศ�กษาแลป้ว 

    6. วริทยากร
การค�ดเล�อกว�ทยากรพ�จารณาผ�ป้ทรงคบณวบฒ�ทปีพื่มปีความรอบร�ป้ทางว�ชาการหร�อประสบการณค์ในเร�พื่องทปีพื่จะฝ�กอบรม มปี
ความสามารถในการส�พื่อความ อธ�บาย ยกต�วอย�างใหป้เปป็นทปีพื่เขป้าใจ  หร�อดจาเน�นการฝ�กอบรมดป้วยเทคน�คการฝ�ก
อบรม  การต�ดต�อว�ทยากรจะตป้องแจป้งว�ตถบประสงคค์ของห�วขป้อว�ชา ประเดป็นมตป้องระบบช�พื่อว�ทยากรในหล�กส�ตร
ส�งก�ดหน�วยงานไหน เช�น  เปป็นว�ทยากรภายในหน�วยงาน หร�อเปป็นว�ทยากรจากภายนอกหน�วยงาน การเช�ญ
ว�ทยากรอาจจะหาจากแหล�งขป้อม�ลเด�มทปีพื่เคยมปีอย��ซ�พื่งไดป้ร�บการประเม�นผลว�ามปีความร�ป้และสามารถ
ถ�ายทอดความร�ป้ไดป้เปป็นอย�างดปี   เช�นว�ทยากรสถาบ�นการศ�กษา  หน�วยงานเอกชนภายนอกทปีพื่เปป็นบร�ษ�ท
จ�ดการฝ�กอบรม ท�ขงนปีขผ�ป้จ�ดประสงคค์จะขอใหป้ว�ทยากรดจาเน�นการฝ�กอบรมใหป้ครอบคลบมเทคน�คการฝ�ก
อบรมทปีพื่เสนอแนะ  จจานวนของผ�ป้เขป้าร�บการอบรมและว�น เวลา 

     7.  คบณสมบรัตริของผรห้เขห้าอบรม/สรัมมนา
              ระบบคบณสมบ�ต�ทปีพื่จจาเปป็นสจาหร�บผ�ป้เขป้าอบรม/ส�มมนา เช�น ตจาแหน�ง ระด�บ การศ�กษา อายบงาน

     8. จจานวนผรห้เขห้าอบรม/สรัมมนา
 ระบบจจานวนผ�ป้เขป้าอบรม/ส�มมนา แบ�งเปป็นรบ�น ๆ ละกปีพื่คน

     9. วรัน เวลาในการฝซกอบรม
 โครงการฝ�กอบรมด�งกล�าวใชป้เวลาในการอบรมท�ขงหมดกปีพื่ว�น ระหว�างว�นทปีพื่เท�าใดถ�งว�นทปีพื่เท�าใด
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      10.  สถานทสสี่ฝซกอบรม
การฝ�กอบรมจะใชป้สถานทปีพื่ใด  เปป็นหป้องประชบมทปีพื่อย��ในอาคารช�ขนใด และในการใชป้สถานทปีพื่จ�ดฝ�ก
อบรม/ส�มมนาในต�างจ�งหว�ดเจป้าหนป้าทปีพื่ผ�ป้ร�บผ�ดชอบโครงการจะตป้องไปสจารวจสถานทปีพื่ในเร�พื่องหป้องฝ�ก
อบรม/ส�มมนาขนาดความเหมาะสมของหป้องอบรม การจ�ดโตต๊ะ เกป้าอปีข อย��ในร�ปแบบทปีพื่เหมาะสมและ
เพปียงพอก�บจจานวนผ�ป้เขป้าร�บการอบรมอย��ในสถานทปีพื่ส�งเสร�มบรรยากาศในการเรปียนร�ป้   การจ�ดเคร�พื่อง
โสตท�ศน�ปกรณค์ใหป้มปีความพรป้อมทปีพื่จะใชป้งาน   สถานทปีพื่ร�บประทานเคร�พื่องด�พื่มอาหารว�าง  และหป้องร�บ
ประทานอาหารตป้องมปีทปีพื่น�พื่งเพปียงพอใหป้แก�ผ�ป้เขป้าร�บการฝ�กอบรม    การฝ�กอบรม/ส�มมนา  ณ โรงแรม
ต�างหว�ด หป้องพ�กทปีพื่เปป็นโรงแรมจะสะดวกกว�าทปีพื่พ�กทปีพื่เปป็นบป้านพ�กหล�งเลป็ก ๆ ในรปีสอรค์ททปีพื่มปีบร�เวณ
กวป้างกวางซ�พื่งมปีขป้อจจาก�ดในการต�ดต�อประสานงานก�น   

          11. งบประมาณในการจรัดฝซกอบรม  แบฝ่งเปป็น 3 รรปแบบ
    ก.  การจรัดอบรม  ณ หห้องประชบมภายในการเคหะแหฝ่งชาตริ

                        ขออนบม�ต�ต�ดจากงบฝ�กอบรมพน�กงานปปี......       มปีรายการค�าใชป้จ�ายด�งนปีข
   1.  ค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย  เปป็นเง�น                                                                                XXXX บาท
   2.  ค�าเคร�พื่องด�พื่มและอาหารว�าง เปป็นเง�น            XXXX บาท
   3. ค�าเอกสารประกอบการอบรม เปป็นเง�น                                                                           XXXX บาท
    4.  ค�าเลปีขยงร�บรองว�ทยากร  เปป็นเง�น                                                                        XXXX บาท
    5.  ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด เปป็นเง�น                                                                                                     XXXX บาท           
          รวมเปป็นเง�น                                                                                                                                XXXX  บาท         

   ข.  การจรัดอบรม ณ  หห้องประชบมของโรงแรม(กรบงเทพ)
ขออนบม�ต�ต�ดจากงบฝ�กอบรมพน�กงานปปี......       มปีรายการค�าใชป้จ�ายด�งนปีข
1. ค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย  เปป็นเง�น                                             XXXX บาท       
2. ค�าใชป้จ�ายในการจ�ดส�มมนานอกสถานทปีพื่
     (เปป็นค�าอาหารและค�า Coffee Break) เปป็นเง�น                             XXXX บาท           
 3. ค�าเคร�พื่องด�พื่มและอาหารว�าง  เปป็นเง�น                              XXXX บาท           
 4. ค�าเอกสารประกอบการอบรม เปป็นเง�น                                XXXX บาท                          
 5. ค�าบร�การเจป้าหนป้าทปีพื่นอกเวลา เปป็นเง�น                                                                               XXXX บาท               
 6. ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด เปป็นเง�น                               XXXX บาท           
     รวมเปป็นเง�น                                                         XXXX บาท            
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ค.  การจรัดอบรมโรงแรมตฝ่างจรังหวรัด (ใกลห้กรบงเทพ)
     ขออนบม�ต�ต�ดจากงบฝ�กอบรมพน�กงานปปี......       มปีรายการค�าใชป้จ�ายด�งนปีข
    1.  ค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย  เปป็นเง�น                                                                     XXXX บาท       
    2.  ค�าใชป้จ�ายในการส�มมนานอกสถานทปีพื่
        (เปป็นค�าอาหารและค�าทปีพื่พ�กและค�า Coffee Break) เปป็นเง�น                                          XXXX บาท
    3.  ค�าเคร�พื่องด�พื่มและอาหารว�าง เปป็นเง�น                                                                           XXXX บาท       
    4.  ค�าเบปีขยเลปีขยง ทปีพื่พ�กของผ�ป้เขป้าร�บอบรม เปป็นเง�น                                                              XXXX บาท       
    5.  ค�าเบปีขยเลปีขยง ทปีพื่พ�กเจป้าหนป้าทปีพื่ และ พขร.ร�บ-ส�ง  ผ�ป้บร�หาร เปป็นเง�น                                XXXX บาท       
    6.  ค�าเช�ารถบ�สปร�บอากาศ เปป็นเง�น                                                                                XXXX บาท       
    7.  ค�าธรรมเนปียมผ�านทาง  เปป็นเง�น                                                                                 XXXX บาท       
    8.  ค�าเอกสารประกอบการอบรม เปป็นเง�น                                                                      XXXX บาท       
   9.  ค�าว�สดบเช�ขอเพล�งและหล�อล�พื่น เปป็นเง�น                                                                         XXXX บาท       
   10.  ค�าเช�าดนตรปีประกอบก�จกรรม  เปป็นเง�น                                                                    XXXX บาท       
   11. ค�าบร�การเจป้าหนป้าทปีพื่นอกเวลา  เปป็นเง�น                                                                       XXXX บาท       
   12. ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด  เปป็นเง�น                                                                                       XXXX บาท       

       รวมเปป็นเง�น                                                                                                                           XXXX บาท        
               กรณปีมปีผ�ป้เขป้าอบรมจากสจาน�กงานเคหะชบมชนภ�ม�ภาค 1 –  4 ส�งก�ดฝ�ายเคหะชบมชน 1 – 4 จะตป้องค�ด
ค�าเบปีขยเลปีขยง ทปีพื่พ�ก และค�ายานพาหนะในการเด�นทางซ�พื่งเบ�กไดป้ตามขป้อบ�งค�บการเคหะแห�งชาต�   ฉบ�บทปีพื่ 64 
ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปปฏ�บ�ต�งานภายในประเทศโดยสามารถขออนบม�ต�เด�นทางล�วงหนป้า 1 ว�น
ก�อนการอบรม และเด�นทางกล�บหล�งว�นอบรม 1 ว�น 
                 ยกเวห้น ผรห้เขห้าอบรมจากสจานรักงานเคหะชบมชนเชสยงราย    สจานรักงานเคหะชบมชนสบราษฎรค์ธานส สจานรักงานเคหะ
ชบมชนนครศรสธรรมราช     สจานรักงานเคหะชบมชนหาดใหญฝ่      สจานรักงานเคหะชบมชนตรรัง สจานรักงานเคหะชบมชน
ภรเกป็ต    สจานรักงานเคหะชบมชนนราธริวาส  สามารถขออนบมรัตริคฝ่าเบสนี้ยเลสนี้ยง  คฝ่าทสสี่พรักและคฝ่ายานพาหนะในการ
เดรินทางลฝ่วงหนห้า 2 วรัน และหลรังการอบรม 2 วรัน

               12.  ผรห้รรับผริดชอบโครงการ
       ตป้องระบบช�พื่อและตจาแหน�ง  ส�งก�ด

             



15

 การประเมรินผลการอบรมและการตริดตามผลการอบรม

ก. การประเมรินผลการอบรม
   1. ระด�บในการประเม�นผลการอบรม        

            การประเม�นผลการฝ�กอบรม หมายถ�ง การว�ดผลการฝ�กอบรมและนจามาว�เคราะหค์เพ�พื่อประเม�นการ
เปลปีพื่ยนแปลงพฤต�กรรมของผ�ป้เขป้าร�บการฝ�กอบรม มปีการเปลปีพื่ยนแปลงพฤต�กรรมทางดป้านความค�ด ความ
ร�ป้ส�กและการกระทจาในล�กษณะใดและเพปียงใดเม�พื่อเปรปียบเทปียบก�บว�ตถบประสงคค์ของการฝ�กอบรมทปีพื่ก จาหนด
ไวป้ในโครงการ การประเม�นผลหล�งเสรป็จส�ขนภารก�จการอบรมแบ�งเปป็น 4 ระด�บ ค�อ

                1. ปฏ�ก�ร�ยาของผ�ป้เขป้าอบรม (ความพอใจ) ไดป้ร�บความร�ป้ตรงก�บว�ตถบประสงคค์ของการอบรม
                2. การเรปียนร�ป้  (การเปลปีพื่ยนแปลงดป้านความค�ดและการเปลปีพื่ยนท�กษะการทจางาน)
                3. การนจาความร�ป้ไปใชป้ในการปฏ�บ�ต�งาน (โอกาสทปีพื่จะนจาความร�ป้ไปใชป้  มปีแรงจ�งใจหร�อแรง  
     กดด�นรอบขป้าง)
                4. ผลล�พธค์ทปีพื่เก�ดข�ขนเม�พื่อนจาความร�ป้ไปใชป้งาน (เช�น สามารถลดค�าใชป้จ�ายในการดจาเน�นงาน 
     สามารถพ�ฒนางานใหม� ๆ)
                5. การประเม�นผลตอบแทนจากการลงทบน ค�อ การว�ดผลประโยชนค์ในร�ปของต�วเง�น (Monetary  
    Benefits) ทปีพื่องคค์กรไดป้ร�บอ�นเปป็นผลเน�พื่องจากการลงทบนไปในโปรแกรมการฝ�กอบรม
2.  การว�ดผลการอบรม
             กองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคลไดป้ทจาการประเม�นผลความส�มฤทธ�ธผลของโครงการฝ�กอบรมมปี          
    การประเม�น 2 ว�ธปี ค�อ
             1. ใชป้แบบทดสอบเพ�พื่อว�ดผลโดยเปรปียบเทปียบความร�ป้ก�อนและหล�งการฝ�กอบรม (Pre – test และ  
    Post – test)  เม�พื่ออบรมจบแลป้ว โดยใหป้ว�ทยากรออกขป้อสอบทปีพื่เหมาะสมก�บเวลาของการอบรม ซ�พื่ง 
    ล�กษณะการออกขป้อสอบจะใชป้ว�ธปีการ ด�งนปีข
                 1.1  แบบกาถ�ก-ผ�ด (True – False Test ) ขป้อสอบมปี 2 ต�วเล�อก ใหป้กาถ�กหร�อผ�ดในแต�ละขป้อ
                 1.2  ขป้อสอบแบบจ�บค�� (Matching Test) เปป็นขป้อสอบเล�อกตอบชน�ดหน�พื่งโดยมปีคจาตอบหร�อ
   ขป้อความแยกออกจากก�นเปป็น 2 ชบด แลป้วใหป้ผ�ป้ตอบเล�อกจ�บค��ว�ามปีความส�มพ�นธค์ก�นอย�างใดอย�างหน�พื่ง    
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                  1.3  ขป้อสอบเล�อกตอบ   (Multiple Choice Test)   คจาถามแบบเล�อกตอบจะประกอบดป้วยต�วเล�อก 
 ทปีพื่เปป็นคจาตอบทปีพื่ถ�กตป้องและต�วเล�อกทปีพื่เปป็นต�วลวงถป้าด�เผ�น ๆ จะเหป็นว�าทบกต�วเล�อกถ�กหมด   ขป้อสอบจะมปี
อย�างนป้อยประมาณ 20 ขป้อ เน�พื่องจากมปีขป้อจจาก�ดของระยะเวลาในการอบรม โดยนจาผลการสอบท�ขงสองคร�ขง
มาเปรปียบเทปียบด�ว�า ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมมปีความร�ป้เพ�พื่มข�ขนเพปียงใด  ซ�พื่งว�ดผลการสอบท�ขงนปีข ว�ทยากรและเจป้าหนป้าทปีพื่
ผ�ป้ร�บผ�ดชอบโครงการจะร�วมก�นกจาหนดช�วงคะแนนในการสอบผ�านการอบรม

3.   การใชป้แบบสอบถามเพ�พื่อประเม�นปฏ�ก�ร�ยาของผ�ป้อบรม
            หล�งจากเสรป็จส�ขนการอบรมจะส�งแบบสอบถามใหป้แก�ผ�ป้ผ�านการอบรมเพ�พื่อประเม�นปฏ�ก�ร�ยาเปป็นการ
ว�ดความร�ป้ส�กน�กค�ดของผ�ป้เขป้าร�บการอบรม  จะส�งแบบสอบเม�พื่อเสรป็จส�ขนการอบรม โดยใหป้ผ�ป้เขป้าร�บ
การอบรมประเม�นผลในแบบสอบถามในเร�พื่องความร�ป้ก�อน  –  หล�งการอบรมความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหา
ว�ชา ความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บว�ทยากร  การบร�หารโครงการและคบณภาพการใหป้บร�การ

     ตรัวอยฝ่างรายงานผลการอบรม
ต�วชปีขว�ดมาตรฐานของโครงการ ผลการประเม�นต�วชปีขว�ดโครงการ

1. เปอรค์เซป็นตค์การเรปียนร�ป้ไม�ตจพื่ากว�า 80%
   1.1 ค�าเฉลปีพื่ยความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาว�ชา
         - ความร�ป้ ความเขป้าใจเพ�พื่มข�ขน
         - นจาไปประยบกตค์ใชป้ไดป้ค�อนขป้างมาก – มาก
         - ความเหมาะสมของระยะเวลาทปีพื่ใชป้ในการอบรม

  1.2 ค�าเฉลปีพื่ยเน�ขอหาการอบรม
        - ว�ทยากรใหป้ความร�ป้ตรงตามว�ตถบประสงคค์

  1.3 ค�าเฉลปีพื่ยในการประเม�นว�ทยากรอย��ในระด�บ
        ไม�ตจพื่ากว�า   3

1. เปอรค์เซป็นตค์การเรปียนร�ป้ =  99.27%
   1.1 ค�าเฉลปีพื่ยความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาว�ชา = 98.54%
         - ความร�ป้ ความเขป้าใจเพ�พื่มข�ขน = 97.82%
         - นจาไปประยบกตค์ใชป้ไดป้ค�อนขป้างมาก – มาก = 100%
         - ความเหมาะสมของระยะเวลาทปีพื่ใชป้ในการอบรม
            = 97.82%
1.2 ค�าเฉลปีพื่ยเน�ขอหาการอบรม = 100%
      - ว�ทยากรใหป้ความร�ป้ตรงตามว�ตถบประสงคค์ของ
         การอบรม = 100%
1.3 ค�าเฉลปีพื่ยในการประเม�นว�ทยากรอย��ในระด�บค�าเฉลปีพื่ย
      = 3.64
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ต�วชปีขว�ดมาตรฐานของโครงการ ผลการประเม�นต�วชปีขว�ดของโครงการ

2. ค�าเฉลปีพื่ยคบณภาพในการใหป้บร�การ
    - การบร�หารโครงการทปีพื่เหมาะสม
    - มาตรฐานการบร�การอย��ในระด�บไม�ตจพื่ากว�า 7
      (1 – 10 ว�ดความพ�งพอใจ)
    - มปีความพ�งพอใจตจพื่าสบด 10 มปีความพอใจส�งสบด

2. ค�าเฉลปีพื่ยคบณภาพในการใหป้บร�การ
    - การบร�การโครงการทปีพื่เหมาะสม = 97.09%
   - มาตรฐานการบร�การอย��ในระด�บ = 8.20

3. ค�าใชป้จ�ายเฉลปีพื่ยต�อห�ว
    เม�พื่อเปรปียบเทปียบค�าใชป้จ�ายก�บรบ�นแรกหร�อรบ�นถ�ดไป
    หร�อหล�กส�ตรทปีพื่มปีองคค์ประกอบเดปียวก�น

3. ค�าใชป้จ�ายเฉลปีพื่ยต�อห�วค�ดเปป็น
   =  810 บาท เฉลปีพื่ยจากผ�ป้เขป้าอบรมจจานวน 47 คน
   (มปีค�าตอบแทนว�ทยากร, ค�าใชป้จ�ายในการอบรม
   นอกสถานทปีพื่ และค�าเอกสารประกอบการอบรม)

รายละเอสยดการประเมรินผลแตฝ่ละหรัวขห้อ
1. การประเม�นความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาว�ช  า
   1.1  ความร�ป้ ความเขป้าใจเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาว�ชา
          -  ความร�ป้ ความเขป้าใจ เพ�พื่มข�ขน     ค�ดเปป็นรป้อยละ   97.82% (45 คน)
          -  ความร�ป้ ความเขป้าใจ เท�าเด�ม     ค�ดเปป็นรป้อยละ     2.18% (  1 คน)
         -  ความร�ป้ ความเขป้าใจ นป้อยลง                                           ค�ดเปป็นรป้อยละ     
    1.2  สามารถนจาไปประยบกตค์ใชป้ในการปฏ�บ�ต�งาน
           -  สามารถนจาไปใชป้ในการปฏ�บ�ต�มาก                              ค�ดเปป็นรป้อยละ      100%  (46 คน)
           -  สามารถนจาไปใชป้ในการปฏ�บ�ต�งานค�อนขป้างมาก          ค�ดเปป็นรป้อยละ         - 
           -  สามารถนจาไปใชป้ในการปฏ�บ�ต�งานค�อนขป้างนป้อย         ค�ดเปป็นรป้อยละ          -

       -  สามารถนจาไปใชป้ในการปฏ�บ�ต�งานนป้อย                      ค�ดเปป็นรป้อยละ          -                  
1.3  เน�ขอหาการอบรมตรงตามว�ตถบประสงคค์

             -  ตรงตามว�ตถบประสงคค์มาก                                            ค�ดเปป็นรป้อยละ       100% (46 คน)
       -  ตรงตามว�ตถบประสงคค์ค�อนขป้างมาก                               ค�ดเปป็นรป้อยละ          -
       -  ตรงตามว�ตถบประสงคค์ค�อนขป้างนป้อย                               ค�ดเปป็นรป้อยละ          -  
       -  ตรงตามว�ตถบประสงคค์นป้อย                                             ค�ดเปป็นรป้อยละ          
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  1.4   ระยะเวลามปีความเหมาะสม       
          -  เหมาะสม                                                                     ค�ดเปป็นรป้อยละ    97.82% (45 คน)
          -  ไม�เหมาะสม   ค�ดเปป็นรป้อยละ     2.18%  ( 1 คน)
   1.5  เอกสารประกอบการอบรม
           -  สามารถนจามาใชป้ประโยชนค์ในการอบรมมาก    ค�ดเปป็นรป้อยละ    100% (46 คน)
           -  สามารถนจามาใชป้ประโยชนค์ในการอบรมค�อนขป้างมาก  ค�ดเปป็นรป้อยละ       -

                 -  สามารถนจามาใชป้ในการอบรมค�อนขป้างนป้อย           ค�ดเปป็นรป้อยละ       -
                  -  สามารถนจามาใชป้ประโยชนค์ในการอบรมนป้อย           ค�ดเปป็นรป้อยละ       -
2. การประเม�นความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บว�ทยากร
                     ดปีมาก               ค�ดเปป็น                4
                     ดปี                        ค�ดเปป็น                3

             พอใชป้            ค�ดเปป็น                2
             ควรปร�บปรบง       ค�ดเปป็น    1
ว�ทยากร อาจารยค์ศบทธปีรค์  ไชยวสบ  เจป้าหนป้าทปีพื่บร�หารงานท� พื่วไป ชจานาญการพ�เศษ เลขานบการ                 
สจาน�กบ�ณฑ�ตศ�กษา มหาว�ทยาล�ยสบโขท�ยธรรมาธ�ราช

ประเดป็น ระด�บคะแนน
1. ความร�ป้ ความชจานาญของว�ทยากรเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาว�ชา
2. ท�กษะการสอนและการถ�ายทอดความร�ป้ของว�ทยากร
3. แบบฝ�กห�ดสรป้างความเขป้าใจในเร�พื่องการใชป้ภาษาไทย
4. ว�ทยากรตอบคจาถามไดป้ตรงประเดป็น

3.73
3.69
3.58
3.54

     คะแนนเฉลปีพื่ย 3.64
    สรบป ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมจจานวน 46 คน มปีความเหป็นว�าอาจารยค์ศบทธปีรค์  ไชยวสบ  มปีความร�ป้ความสามารถ   
    ในการถ�ายทอดความร�ป้อย��ในเกณฑค์ดปีคะแนนเฉลปีพื่ยเท�าก�บ 3.64 ว�ทยากรมปีความร�ป้และมปีท�กษะในการ 
    นจาเสนอดปีมาก  มปีความสามารถอธ�บายใชป้ภาษาทปีพื่เขป้าใจไดป้ง�าย 
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3. การบร�หารโครงการของกองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล  

ก�จกรรม
ระด�บความค�ดเหป็น

เหมาะสม จจานวน ไม�เหมาะสม จจานวน

1. สถานทปีพื่จ�ดการอบรม (เช�น ร�ปแบบหป้อง)
2. เคร�พื่องด�พื่มและอาหารว�างระหว�างการ
   อบรม
3. อบปกรณค์โสตท�ศน�ปกรณค์

97.82%

93.47%
100%

45 คน

43 คน
46 คน

2.18%

6.53%
-

1 คน

3 คน
-

    ค�าเฉลปีพื่ย 97.09% 2.91%
      สรบป  ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมจจานวน  46  คน มปีความเหป็นว�าการบร�หารโครงการมปีความเหมาะสมดปี
       ค�าเฉลปีพื่ย เท�าก�บ 97.09%
  
4.  คบณภาพการใหป้บร�การของกองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล    ใชป้เกณฑค์ 1 – 10 คะแนนเตป็ม 10
     

ก�จกรรม ระด�บความพ�งพอใจ

1. การแจป้งข�าวสารการอบรม
2. ความร�ป้ความเขป้าใจในว�ตถบประสงคค์และเน�ขอหาการอบรม
3. การใหป้ความช�วยเหล�อว�ทยากร
4. การตป้อนร�บผ�ป้เขป้าร�บการอบรม
5. ความพรป้อมของหป้องอบรม

7.93
8.05
8.11
8.44
8.50

   ค�าเฉลปีพื่ย 8.'20
      สรบป ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมจจานวน 46 คน เหป็นว�าการบร�หารโครงการของเจป้าหนป้าทปีพื่สรป้างความพ�ง    
      พอใจคะแนนเฉลปีพื่ยเท�าก�บ 8.20
      ขป้อเสนอแนะ

               ควรขยายระยะเวลาการอบรมเปป็น 2 ว�น (ผ�ป้ตอบ 3 คน)
คจาชมเชยว�ทยากร

                     อาจารยค์บรรยายสนบก ถป้ามปีโอกาสอยากใหป้เช�ญมาบรรยายอปีก
                                            ….............................................
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ว�ธปีการคจานวณในการประเม�นผล
ว�ธปีการคจานวณในขป้อทปีพื่ 1 และขป้อ 3  (การประเม�นความค�ดเหป็นเกปีพื่ยวก�บเน�ขอหาว�ชาและการบร�หาร
โครงการของกองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล)                                       
                                      จจานวนผ�ป้ตอบ   X  100%

                                   จจานวนรวมผ�ป้ตอบแบบสอบถาม     

ว�ธปีการคจานวณในขป้อทปีพื่   2    และขป้อทปีพื่   4 (การประเม�นว�ทยากรและการประเม�นคบณภาพการใหป้บร�การ)
(จจานวนผ�ป้ตอบ X คะแนน 4) + (จจานวนผ�ป้ตอบ X  คะแนน 3) + (จจานวนผ�ป้ตอบ X คะแนน 2) +   

        (จจานวนผ�ป้ตอบ X  คะแนน 1)  หาร ดป้วยจจานวนผ�ป้ตอบแบบสอบถามท�ขงหมดนจาผลรวมแต�ละขป้อ
         รวมก�นแลป้วหารจจานวนขป้อทปีพื่ประเม�นท�ขงหมดไดป้เปป็นค�าเฉลปีพื่ย                

   การตริดตามผลการอบรมในระดรับผลลรัพธค์และหาความคบห้มคฝ่า (ROI)
    การกจาหนดระด�บทปีพื่จะประเม�นผลการอบรม
    1. หล�กส�ตรใดทปีพื่ตป้องประเม�นผลการเรปียนร�ป้
       1.1  หล�กส�ตรทปีพื่มปีระยะเวลาการอบรมต�ขงแต� 3 ช� พื่วโมงข�ขนไป
       1.2  มปีขป้อกจาหนดในระบบคบณภาพว�าตป้องการว�ดผลการเรปียนร�ป้ของผ�ป้เขป้าอบรม Pre-test และ Post-test
       1.3  เร�พื่องทปีพื่อบรมจจาเปป็นตป้องนจาไปใชป้จร�งในการทจางาน
       1.4  หล�กส�ตรการอบรมเปป็นส�วนหน�พื่งของการไดป้ร�บประกาศนปียบ�ตรหร�อใบอนบญาต

2. หล�กส�ตรใดทปีพื่ตป้องประเม�นการนจาความร�ป้ไปใชป้
        2.1  หล�กส�ตรทปีพื่จ�ดอย��ในกลบ�มโครงการทปีพื่ตป้องนจาไปปฏ�บ�ต�
        2.2  หล�กส�ตรทปีพื่สน�บสนบน/มปีผลต�อการข�บเคล�พื่อนกลยบทธค์องคค์กรใหป้เก�ดข�ขนจร�ง
        2.3  หล�กส�ตรการอบรมทปีพื่เปป็นส�วนหน�พื่งของการไดป้ร�บการร�บรองคบณภาพ ระบบอ�พื่น ๆ
        2.4  หล�กส�ตรทปีพื่ผ�ป้จ�ายเง�น (Sponsor) หร�อผ�ป้ขอใหป้จ�ดการอบรมตป้องการใหป้ประเม�น
        2.5  หล�กส�ตรทปีพื่มปีแผนจะประเม�นถ�งระด�บผลล�พธค์และหาความคบป้มค�า
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 3. หล�กส�ตรใดทปีพื่ตป้องประเม�นผลล�พธค์จากการอบรมต�อธบรก�จ
        3.1  หล�กส�ตรทปีพื่มปีความสจาค�ญต�อการนจานโยบายของผ�ป้บร�หาร กลยบทธค์ของธบรก�จไปปฏ�บ�ต�
        3.2  หล�กส�ตรทปีพื่ตป้องใชป้ต�อเน�พื่องเก�นกว�า 1 ปปี หร�อเปป็นหล�กส�ตรมาตรฐาน
        3.3  ความกระจ�างช�ดในผลล�พธค์จากการอบรม ย�งมองไม�เหป็นไดป้อย�างเปป็นร�ปธรรม จ�งตป้องพ�ส�จนค์        
                ใหป้เหป็น

    3.4 หล�กส�ตรทปีพื่ผ�ป้บร�หารสนใจและตป้องการใหป้ประเม�นถ�งผลล�พธค์จร�ง
4.   หล�กส�ตรใดทปีพื่ตป้องประเม�นหาความคบป้มค�า (ROI)

           4.1  หล�กส�ตรทปีพื่มปีตป้นทบนส�ง ประมาณ 10 – 20% ของตป้นทบน   ตป้องมปีตป้นทบนค�าใชป้จ�ายรวมท�ขงส�ขน 
                  500,000  บาท  ข�ขนไป   สามารถหาขป้อม�ลทปีพื่จะกจาหนดม�ลค�าหน�วย  หร�อผลประโยชนค์ทปีพื่เปป็น  
                  ต�วเง�นไดป้ ผ�ป้บ�งค�บบ�ญชาและผ�ป้เขป้าร�บการฝ�กอบรมเหป็นความสจาค�ญว�ามปีประโยชนค์ต�อองคค์กร 
                  และจ�ดทจาค�า ROI ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมใหป้ความร�วมม�อในการใหป้ขป้อม�ล   
          4.2  การฝ�กอบรมและพ�ฒนาคนไม�ว�าในร�ปแบบใดเปป็นการลงทบนขององคค์กร
           4.3 โครงการอบรมและพ�ฒนาต�าง ๆ ถ�กต�ดงบประมาณเปป็นจจานวนมาก เพราะไม�เช�พื่อใน 
                  ผลล�พธค์ทปีพื่องคค์กรไดป้และความคบป้มค�าของโครงการ 
           4.4  ขาดการสน�บสนบนจากผ�ป้บ�งค�บบ�ญชาและพน�กงานในการฝ�กอบรม
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ต�วอย�าง
โครงการอบรม หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร”

การค�ดค�าความคบป้มทบน(ROI)
….......................

1.  หล�กการและเหตบผล  
       ดป้วยไดป้มปีการออกกฏกระทรวงกจาหนดคบณสมบ�ต�เฉพาะของผ�ป้ตรวจสอบ  หล�กเกณฑค์การข�ขนทะเบปียน และ

การเพ�กถอนการข�ขนทะเบปียนเปป็นผ�ป้ตรวจสอบ และหล�กเกณฑค์การตรวจสอบอาคาร พ.ศ. 2548 โดยอาศ�ยอจานาจ
ตามความในมาตรา 5(2) และ (3) และมาตรา 8(13) (14) และ (15) และมาตรา 32 ทว�แห�งพระราชบ�ญญ�ต�ควบคบม
อาคาร พ.ศ. 2522 เพ�พื่อใหป้เก�ดความปลอดภ�ยต�อชปีว�ตและทร�พยค์ส�นของเจป้าของอาคารและสาธารณชน กฏ
กระทรวงด�งกล�าวไดป้ก จาหนดคบณสมบ�ต�ของผ�ป้ตรวจสอบประการหน�พื่งว�าผ�ป้ตรวจสอบตป้องผ�านการฝ�กอบรมจาก
สถาบ�นฝ�กอบรมทปีพื่ไดป้ร�บการร�บรองหล�กส�ตรเกปีพื่ยวก�บว�ธปีการตรวจสอบสภาพอาคารและอบปกรณค์ประกอบของ
อาคารจากคณะกรรมการควบคบมอาคารและตามมต�ทปีพื่ประชบมคณะกรรมการประสานงานตรวจสอบอาคารตา
มกฏกระทรวง คร�ขงทปีพื่ 3/2555 เม�พื่อว�นทปีพื่ 2 ตบลาคม 2555 มปีความเหป็นว�าบบคลากรของการเคหะแห�งชาต� ทปีพื่สามารถ
ปฏ�บ�ต�งานตรวจสอบอาคารย�งมปีไม�เพปียงพอ  คณะกรรมการ ฯ จ�งมปีความเหป็นว�าควรจ�ดอบรมผ�ป้ตรวจสอบอาคาร
เพ�พื่มเต�ม เพ�พื่อใหป้เหมาะสมก�บปร�มาณงานและสามารถรองร�บงานทปีพื่จะเก�ดข�ขนในอนาคตไดป้อย�างมปีประส�ทธ�ภาพ 
และ รผว. (สบก�จ) ไดป้อนบม�ต�ใหป้จ�ดการอบรม หล�กส�ตร ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร ตามทปีพื่คณะกรรมการประสานงานตรวจ
สอบเสนอ

          ด�งน�ขน พบ.ทบ.ร�วมก�บว�ศวกรรมสถานแห�งประเทศไทย ในพระบรมราช�ปถ�มภค์ ก จาหนด 
       จ�ดโครงการอบรม หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร ตามกฏหมายตรวจสภาพอาคาร ข�ขน
 2.  ว�ตถบประสงคค์
                  1. เพ�พื่อพ�ฒนาบบคลากรไดป้เตรปียมความพรป้อมสจาหร�บการสอบเปป็นผ�ป้ตรวจสอบอาคารตาม
       กฏหมายของกรมโยธาธ�การและผ�งเม�อง
                  2. เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมเขป้าใจว�ธปีการตรวจสอบสภาพอาคาร สามารถว�เคราะหค์หา
      ตป้นเหตบทปีพื่จะนจาไปส��การเก�ดความไม�ปลอดภ�ยต�อชปีว�ต ร�างกายและทร�พยค์ส�น อ�นเน�พื่องจากสภาพ 
      อาคารและอบปกรณค์ประกอบของอาคารรวมท�ขงระบบบร�หารจ�ดการ
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                     3. เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมมปีความร�ป้เกปีพื่ยวก�บขป้อกจาหนดความปลอดภ�ยของกฎหมายและ  
       มาตรฐานความปลอดภ�ยของสมาคมว�ชาชปีพ เพ�พื่อนจาไปใชป้ใหป้เก�ดประโยชนค์ในการตรวจสอบอาคาร 
       ของการเคหะแห�งชาต�

                 4. เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมปฏ�บ�ต�ตามแนวทางและว�ธปีการตรวจสอบใหป้เปป็นมาตรฐานเดปียวก�น
3. ว�ธปีการอบรม
                 การอบรมประกอบดป้วยการบรรยายและฝ�กปฏ�บ�ต� แบ�งออกเปป็น 2 ภาค
 1.  ภาคว�ชาการ    จจานวน 6 ว�น

            2.  ภาคปฏ�บ�ต�      จจานวน 2 ว�น จะดจาเน�นการตรวจสอบสภาพอาคารจะครอบคลบมถ�ง
      - การใชป้อาคารตามทปีพื่ไดป้ร�บอนบญาต รวมถ�งการด�ดแปลง การขอเปลปีพื่ยนการใชป้อาคารโดย            
      การตรวจสอบว�ามปีการใชป้อาคารทปีพื่ก�อใหป้เก�ดอ�นตรายหร�อมปีความเสปีพื่ยงอ�นตราย
                      - ตรวจสอบสภาพระบบและอบปกรณค์ต�าง ๆ รวมถ�งโครงสรป้างของอาคารทปีพื่อาจก�อใหป้เก�ด   
      อ�นตรายต�อผ�ป้ใชป้อาคาร
                     - ตรวจสอบสมรรถนะของระบบและอบปกรณค์ต�าง ๆ ทปีพื่เกปีพื่ยวก�บการปป้องก�นอ�นตราย
                     - ตรวจสอบระบบบร�หารจ�ดการความปลอดภ�ยและแผนฉบกเฉ�นทปีพื่จจาเปป็น
4.  ผ�ป้เขป้าอบรม
                  ผ�ป้อบรมประกอบดป้วย ว�ศวกร สถาปน�ก  ช�างเทคน�ค  พ.จ�ดการทร�พยค์ส�น จากฝ�าย พพ. พส.1  
     พส.2  พค.  ศวพ.  ชช.1  ชช.2  ชช.3  ชช.4  และ พช. จจานวน 50 คน
5. กจาหนดเวลาและสถานทปีพื่อบรม  

          กจาหนดจ�ดโครงการอบรม หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร” ตามกฏหมายตรวจสภาพอาคารรวม 8 
ว�น  ณ อาคาร วสท. ตามกจาหนดการ ด�งนปีข
            1. ภาคว�ชาการ     ในว�นทปีพื่ 5, 6, 7, 12, 13, 14 มปีนาคม 2556
            2. ภาคปฏ�บ�ต�       ในว�นทปีพื่ 19 มปีนาคม 2556
            3. สรบปนจาเสนอ   ในว�นทปีพื่ 26 มปีนาคม 2556

6. ว�ทยากร
              ประกอบดป้วยผ�ป้ทรงคบณวบฒ�  จากว�ศวกรรมสถานแห�งประเทศไทย ในพระบรมราช�ปถ�มภค์
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7. การร�บรองผลการอบรม
                  ผ�ป้เขป้าร�บการอบรม หล�กส�ตร ฯ ด�งกล�าวจะตป้องเขป้าร�บการฝ�กอบรมเตป็ม 100% และผ�านท�ขง
    ภาคว�ชาการและภาคปฏ�บ�ต�  จ�งจะไดป้ร�บวบฒ�บ�ตร
8. งบประมาณค�าใชป้จ�าย  

               เบ�กจ�ายจากงบประมาณฝ�กอบรมพน�กงานปปี 2556 เปป็นค�าธรรมเนปียมในการจ�ดอบรมเปป็น เง�นท�ขง
ส�ขน 856,000 บาท

9. ประโยชนค์ทปีพื่จะไดป้ร�บ  
              ไดป้ร�บความร�ป้เช�งว�ชาการ เช�น กฏหมายและมาตรฐานทปีพื่เกปีพื่ยวขป้อง จรรยาบรรณผ�ป้ตรวจสอบ
 ว�ชาการดป้านความปลอดภ�ย และว�ชาการปป้องก�นอ�คคปีภ�ย รวมถ�งว�ธปีและแนวทางการตรวจสอบการใชป้
อาคารและตรวจสอบเอกสาร ไดป้แก� แผนการตรวจสอบ การซ�อมบจารบง การจ�ดองคค์กร ค��ม�อแผนฉบกเฉ�นการ
จ�ดซป้อมหนปีไฟและการต�อส�ป้และระง�บอ�คคปีภ�ย ใหป้สามารถนจาไปปฏ�บ�ต�งานดป้านการตรวจสอบสภาพและ
ระบบความปลอดภ�ยของอาคารไดป้จร�ง

10.   ผ�ป้ร�บผ�ดชอบโครงการ                   
                   กองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล   ฝ�ายทร�พยากรบบคคล
                                              
                                                              ….................................
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กจาหนดการ
หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร”

…................

ภาคว�ชาการว�นทปีพื่  5, 6, 7, 12 ,13, 14 มปีนาคม 2556 (ว�นอ�งคาร  พบธ และพฤห�สบดปี) ณ อาคาร วสท.
ภาคปฏ�บ�ต�  ว�นทปีพื่  19 มปีนาคม 2556 และสรบปนจาเสนอว�นทปีพื่ 26 มปีนาคม 2556 (ว�นอ�งคาร) ณ อาคาร วสท. 

ภาควริชาการ
วรันอรังคารทสสี่ 5 มสนาคม 2556 
8.00  -  09.00 น.             -  ลงทะเบปียน
9.00  -  10.30 น.             -  กฏหมายว�าดป้วยว�ศวกร
                                        -  จรรยาบรรณว�ศวกร
                                        -  กรณปีศ�กษาในการร�กษาจรรยาบรรณ และการกระทจาทปีพื่ผ�ดต�อจรรยาบรรณ             

                                            ว�ศวกร
                                         -  บทบาท ขอบเขตหนป้าทปีพื่และความร�บผ�ดชอบของผ�ป้ตรวจสอบอาคาร
10.30 – 10.45 น.               - พ�ก
10.45 – 16.30 น.             - กฏหมายว�าดป้วยสถาปน�ก
                                         - จรรยาบรรณสถาปน�ก
                                         - กรณปีศ�กษาในการร�กษาจรรยาบรรณ และการกระทจาทปีพื่ผ�ดต�อจรรยาบรรณ         
                                            สถาปน�ก
                                         -  กฏหมายว�าดป้วยการควบคบมอาคาร
                                         -  กฏหมายว�าดป้วยโรงงาน
                                         -  กฏหมายว�าดป้วยการปป้องก�นและระง�บอ�คคปีภ�ย
                                         -  กฏหมายว�าดป้วยความปลอดภ�ยในการทจางาน
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ว�นพบธทปีพื่ 6 มปีนาคม 2556
9.00 – 16.30 น.      แนวทางการตรวจสอบระบบปป้องก�นและระง�บอ�คคปีภ�ย และแนวทางการ           
                                ตรวจสอบสมรรถนะของระบบและอบปกรณค์ต�าง ๆ ของอาคารเพ�พื่ออพยพ
                                ผ�ป้ใชป้อาคาร
                                -  ความร�ป้ท� พื่วไปและสมรรถนะเกปีพื่ยวก�บระบบแจป้งเหตบเพล�งไหมป้ และแนวทาง       
                                    การตรวจสอบ
                                 - ความร�ป้ท� พื่วไปและสมรรถนะเกปีพื่ยวก�บบ�นไดหนปีไฟและทางหนปีไฟ และ 
                                    แนวทางการตรวจสอบ
                                 - ความร�ป้ท� พื่วไปและสมรรถนะเกปีพื่ยวก�บเคร�พื่องหมายและไฟปป้ายทางออกฉบกเฉ�น
                                    และแนวทางการตรวจสอบ
                                  - ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบระบายคว�นและควบคบมการแพร�กระจายของคว�น
                                     และแนวทางการตรวจสอบ
                                  - ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบปร�บอากาศ และแนวทางการตรวจสอบ

ว�นพฤห�สบดปีทปีพื่ 7 มปีนาคม 2556
9.00 – 14.15 น.         ตรวจสอบระบบบร�การและอจานวยความสะดวก
                                   -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบล�ฟตค์ และแนวทางการตรวจสอบ
                                   -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบล�ฟตค์ด�บเพล�ง และแนวทางการตรวจสอบ
                                   -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบบ�นไดเล�พื่อน และแนวทางการตรวจสอบ
                                   -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบการต�ดต�ขงอบปกรณค์ด�บเพล�ง และแนวทางการ
                                      ตรวจสอบ
                                  -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบการจ�ายนจขาด�บเพล�ง เคร�พื่องส�บนจขาด�บเพล�งและ
                                     ห�วฉปีดด�บเพล�งและแนวทางการตรวจสอบ
14.30 – 16.30 น.     -  แนวทางการตรวจสอบระบบไฟฟป้าและปป้องก�น  การระง�บอ�คคปีภ�ย
                                - ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบไฟฟป้า และแนวทางการตรวจสอบ
                                - ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบปป้องก�นฟป้าผ�า และแนวทางการตรวจสอบ
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ว�นอ�งคารทปีพื่  12 มปีนาคม 2556
09.00 – 16.30 น.         หล�กการและแนวทางการตรวจสอบอาคาร
                                        -  การใชป้ค��ม�อการตรวจสอบ
                                        -  มาตรฐานการตรวจสอบทปีพื่ใชป้อป้างอ�ง
                                        -  เกณฑค์การตรวจสอบอาคาร
                                        -  ขป้อม�ลทปีพื่สจาค�ญในรายงานการตรวจสอบ
                                        -  การว�เคราะหค์ขป้อม�ล การสรบปผลการตรวจสอบ
                                        -  ร�ปแบบและว�ธปีการเขปียนรายงาน การเตรปียมต�วก�อนการออกตรวจสอบ
                                        -  ท�กษะการนจาเสนอผลการตรวจสอบ
                                        -  การประเม�นผลการตรวจสอบ
                                        -  การทจาแผนปฏ�บ�ต�การตรวจบจารบงร�กษาและค��ม�อปฏ�บ�ต�การตามแผน     
                                            การตรวจบจารบงร�กษา
                                        -  แผนการตรวจสอบอาคารประจจาปปีและแนวทางการตรวจสอบตามแผนการ
                                            ตรวจสอบอาคารประจจาปปี

ว�นพบธทปีพื่ 13 มปีนาคม 2556
09.00  – 12.15 น.    แนวทางการตรวจสอบอาคารและอบปกรณค์ประกอบอาคาร
                                 การตรวจสอบระบบบร�หารจ�ดการความปลอดภ�ยในอาคาร
                                      -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บแผนการปป้องก�นและระง�บอ�งคปีภ�ยในอาคาร และแนวทาง
                                          การตรวจสอบ
                                      -   ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บแผนการซป้อมอพยพผ�ป้ใชป้อาคาร และแนวทางการตรวจสอบ
                                      -   ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บแผนการบร�หารจ�ดการเกปีพื่ยวก�บความปลอดภ�ยในอาคาร 
                                           และแนวทางการตรวจสอบ
                                     -    ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บแผนการบร�หารจ�ดการของผ�ป้ตรวจสอบอาคาร และ 
                                           แนวทางการตรวจสอบ
12.15 – 13.15 น.         -    พ�ก
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13.15 – 16.30 น.      ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บความม� พื่นคงแขป็งแรงของอาคาร
                                         -   แนวทางการตรวจสอบการต�อเต�มด�ดแปลงปร�บปรบงอาคาร
                                         -   แนวทางการตรวจสอบการเปลปีพื่ยนนจขาหน�กบรรทบกบนพ�ขนอาคาร
                                         -   แนวทางการตรวจสอบการเปลปีพื่ยนสภาพการใชป้อาคาร
                                         -  แนวทางการตรวจสอบการเปลปีพื่ยนว�สดบก�อสรป้างหร�อว�สดบตกแต�งอาคาร
                                         -  แนวทางการตรวจสอบการชจารบดส�กหรอของอาคาร
                                         -  แนวทางการตรวจสอบการว�บ�ต�ของโครงสรป้างอาคาร
                                         -  แนวทางการตรวจสอบการทรบดต�วของอาคาร

ว�นพฤห�สบดปีทปีพื่ 14 มปีนาคม 2556
09.00 – 12.15 น.        แนวทางการตรวจสอบระบบสบขอนาม�ยและส�พื่งแวดลป้อม
                                           -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบประปา และแนวทางการตรวจสอบ
                                           -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบระบายนจขาเสปียและระบบบจาบ�ดนจขาเสปีย และ 
                                              แนวทางการตรวจสอบ
                                           -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบระบายนจขาฝน และแนวทางการตรวจสอบ
                                           -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบจ�ดการม�ลฝอย และแนวทางการตรวจสอบ
                                           -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบระบายอากาศ และแนวทางการตรวจสอบ
                                           -  ความร�ป้ท� พื่วไปเกปีพื่ยวก�บระบบควบคบมมลพ�ษทางอากาศและเสปียง และแนวทาง
                                              การตรวจสอบ
12.15 – 14.00 น.               - พ�ก
14.00 – 16.00 น.               ภาคว�ชาการ
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ว�นอ�งคารทปีพื่ 19 มปีนาคม 2556
09.00 – 16.30 น.               การตรวจสอบสภาพและระบบความปลอดภ�ยของอาคารต�วอย�าง
                                               - การตรวจสอบและตรวจว�ดอาคารต�วอย�างจร�ง
                                               - การตรวจสอบแบบแปลนจร�ง
                                               - แนะนจาว�ธปีการเตรปียมความพรป้อม ข�ขนตอนการตรวจสอบ
                                               - การบ�นท�กขป้อม�ล
                                               - การประสานงานร�วมก�บว�ศวกรหร�อสถาปน�กในการว�เคราะหค์และคจานวณ

ว�นอ�งคารทปีพื่ 26 มปีนาคม 2556
09.00  – 17.00 น.           การว�เคราะหค์ขป้อม�ล และการสรบปผลการตรวจสอบ
                                              -  การว�เคราะหค์ประเม�นผล/การสรบปผลการตรวจสอบ
                                              -  ก�จกรรมสมมบต�การตรวจสอบอาคารดป้านความปลอดภ�ยและการปป้องก�น
                                                  อ�คคปีภ�ย
17.00 น.เปป็นตป้นไป              -  ป�ดการอบรม/มอบวบฒ�บ�ตร

                                                  …..................................
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ต�วอย�าง
แบบฟอรค์มต�ดตามผล

การอบรม หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร”
ว�นทปีพื่ 5, 6, 7, 12, 13, 14, 19 และ 26 มปีนาคม 2556 ณ สมาคมว�ศวกรรมสถานแห�งประเทศไทย

ช�พื่อ – สกบล...................................................................ตจาแหน�ง............................................ส�งก�ด................
ช�พื่อโครงการทปีพื่ท�านไดป้ออกไปตรวจสอบอาคาร ขนาดพ�ขนทปีพื่ของโครงการทปีพื่ท�านออกไปตรวจสอบ

อาคาร (ตารางเมตร)
1 ต�วอย�าง อาคาร 5 ช�ขน ช�ขนละ 1,000 ตารางเมตร

จจานวน 10 อาคาร
ด�งน�ขน ขนาดพ�ขนทปีพื่ทปีพื่ท�านออกไปตรวจ
=       5  X 1,000  X  10  =  50,000 ตารางเมตร

2

3

4

5

6



31

                                                                           ตรัวอยฝ่าง
รายงานการประเม�นและต�ดตามผล

โครงการอบรม หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร”
…..................

1. สาระสจาค�ญ  
            กองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล ฝ�ายทร�พยากรบบคคล ไดป้ร�บอนบม�ต�ใหป้จ�ดโครงการอบรมหล�กส�ตร 
“ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร” ระหว�างว�นทปีพื่ 5, 6 ,7, 12 ,13, 14, 19 และว�นทปีพื่ 26 มปีนาคม 2556 ณ สมาคมว�ศวกรรมสถาน
แห�งประเทศไทยในพระบรมราช�ปถ�มภค์ โดยมปีผ�ป้เขป้าร�บการอบรมประกอบดป้วยว�ศวกร สถาปน�ก ช�างเทคน�ค 
พ.จ�ดการทร�พยค์ส�น จากฝ�าย พพ. พส.1  พส.2  พค.  ศวพ.  ชช.1 ชช.2  ชช.3 ชช.4 และ พช. จจานวน 
54  คน

2. ว�ตถบประสงคค์ของการอบรม  
                1. เพ�พื่อพ�ฒนาบบคลากรและเตรปียมความพรป้อมสจาหร�บการสอบเปป็นผ�ป้ตรวจสอบอาคารตาม
กฏหมายของกรมโยธาธ�การและผ�งเม�อง
                 2. เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมเขป้าใจว�ธปีการตรวจสอบสภาพอาคาร สามารถว�เคราะหค์หาตป้นเหตบทปีพื่จะ
นจาไปส��การเก�ดความไม�ปลอดภ�ยต�อชปีว�ต ร�างกายและทร�พยค์ส�น อ�นเน�พื่องจากสภาพอาคารและ 
อบปกรณค์ประกอบของอาคารรวมท�ขงระบบบร�หารจ�ดการ
                 3. เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมมปีความร�ป้เกปีพื่ยวก�บขป้อกจาหนดความปลอดภ�ยของกฏหมายและ
มาตรฐานความปลอดภ�ยของสมาคมว�ชาชปีพ เพ�พื่อนจาไปใชป้ใหป้เก�ดประโยชนค์ในการตรวจสอบอาคาร   
ของการเคหะแห�งชาต�
                 4. เพ�พื่อใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมปฏ�บ�ต�ตามแนวทางและว�ธปีการตรวจสอบอาคารใหป้เปป็นมาตรฐาน
เดปียวก�น
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3.  ขอบเขตของการประเม�นต�ดตามผลโครงการ  
                 ประเม�นระด�บความคบป้มทบน (ROI) ในการอบรมโดยการคจานวณตป้นทบนการอบรมก�บผล   
     ตอบแทนทปีพื่ไดป้ร�บจากการไปปฏ�บ�ต�งาน ท�ขงนปีข  ไดป้มอบใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมไปตรวจสอบขนาด
     พ�ขนทปีพื่ตามโครงการทปีพื่ไดป้ร�บมอบหมายเพ�พื่อคจานวณหาผลล�พธค์ม�ต�ทางการเง�น
1. ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งส�งคม 1

โครงการทปีพื่ตรวจสอบอาคาร จจานวนพ�ขนทปีพื่ (ต.ร.ม.)
โครงการเคหะชบมชนรามคจาแหง 57,970
โครงการเคหะชบมชนและบร�การ 60,000
โครงการเคหะชบมชนและบร�การ 9,000
โครงการเคหะชบมชนและบร�การ 4,500
โครงการเคหะชบมชนและบร�การ 30,000
โครงการเคหะชบมชนบางช�น 47,962
โครงการเคหะชบมชนนวม�นทรค์ 72,036
โครงการเคหะชบมชนบางช�น 5,000
โครงการเคหะชบมชนบางช�น อาคาร 1 12,660
โครงการเคหะชบมชนบางช�น อาคาร 2 12,660
โครงการเคหะชบมชนบางช�น อาคาร 5 5,400
โครงการเคหะชบมชนนวม�นทรค์ อาคาร 1 6,900
โครงการเคหะชบมชนนวม�นทรค์ อาคาร 2 6,900
โครงการเคหะชบมชนนครราชสปีมา 26,600
โครงการชบมชนอบบลราชธานปี 28,800
โครงการเคหะชบมชนศรปีษะเกษ 9,600
รวมพ�ขนทปีพื่ตรวจสอบอาคาร 395,988
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ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งส�งคม 2
โครงการทปีพื่ตรวจสอบอาคาร จจานวนพ�ขนทปีพื่ (ต.ร.ม.)

โครงการเคหะชบมชนบ�อนไก� 2,590
โครงการเคหะชบมชนบ�อนไก� 2,590
โครงการเคหะชบมชนบ�อนไก� 13,800
เม�องใหม�บางพลปี E9/1-2 16,200
โครงการเคหะชบมชนบ�อนไก� 17,960
โครงการเคหะชบมชนบ�อนไก� 16,605
โครงการเคหะชบมชนด�นแดง 27,500
โครงการเคหะชบมชนหป้วยขวาง 38,670
โครงการเคหะชบมชนด�นแดง 4 104,500
โครงการเคหะชบมชนนวนคร 1 37,000
โครงการบป้านพ�กขป้าราชการเทศบาล 3,615
โครงการบป้านพ�กขป้าราชการ 3,410
โครงการเคหะชบมชนหป้วยขวาง 45,115
โครงการเคหะชบมชนเชปียงใหม� (อาคารเช�า) 6,730
โครงการเคหะชบมชนเชปียงราย (อาคารเช�า) 17,476
โครงการบป้านพ�กขป้าราชการ 2,576
โครงการบป้านพ�กขป้าราชการ 2,941
โครงการบป้านพ�กขป้าราชการพ�งงา (เช�า) 2,941
โครงการบป้านพ�กขป้าราชการพ�ทลบง (เช�า) 4,064
โครงการเคหะชบมชนจ�งหว�ดสต�ล 6,949
โครงการเคหะชบมชนด�นแดง 149,336

     552,564รวมพ�ขนทปีพื่ตรวจสอบอาคาร
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2. ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งพาณ�ชยค์
โครงการทปีพื่ตรวจสอบอาคาร จจานวนพ�ขนทปีพื่ (ต.ร.ม.)

โครงการเคหะชบมชนสบขาภ�บาล 34,131
โครงการเคหะชบมชนอยบธยา 24,724
อาคารเช�า จ.อ�างทอง 3,330
อาคารเช�า จ.ราชบบรปี 3,025
อาคารเช�า จ.กาญจนบบรปี 2,075
โครงการเคหะชบมชนร�มเกลป้า 76,120
อาคารแฟลตเช�า จ.ช�ยภ�ม� 8,320
อาคารแฟลตเช�า จ.มหาสารคาม 5,547
อาคารแฟลตเช�า จ.รป้อยเอป็ด 5,600
บป้านพ�กขป้าราชการ จ.กาฬส�นธค์ 3,360
อาคารแฟลตเช�า จ.กาฬส�นธค์ 3,368
โครงการเคหะชบมชนทบ�งสองหป้อง 13,500
โครงการเช�ารามอ�นทรา 50,000
โครงการอาคารเช�า จ.ตราด 50,000
รวมพ�ขนทปีพื่ตรวจสอบอาคาร 283,100
รวมพ�ขนทปีพื่การตรวจอาคารท�ขง 3 หน�วยงาน

หน�วยงาน จจานวนพ�ขนทปีพื่ตรวจสอบอาคาร (ต.ร.ม.)

ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งส�งคม 1 395,988

ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งส�งคม 2 522,564

ฝ�ายพ�ฒนาโครงการเช�งพาณ�ชยค์ 283,100

รวมพ�ขนทปีพื่ตรวจสอบอาคารท�ขงส�ขน 1,201,652
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4.  การประเม�นระด�บความคบป้มค�า   (ROI)  ในการอบรม ใชป้ว�ธปีการด�งนปีข
     4.1 การเกป็บรวบรวมขป้อม�ล
            4.1.1 น�ดประชบมผ�ป้ผ�านการอบรมและลงไปทจาการตรวจสอบอาคาร
            4.1.2 มอบแบบฟอรค์มต�ดตามผลการอบรมหล�งเสรป็จส�ขนการอบรม 5 เด�อน เพ�พื่อใหป้ไปเกป็บขป้อม�ล
                     จจานวนพ�ขนทปีพื่ (ต.ร.ม.) ในการตรวจสอบอาคาร(ตามรายละเอปียดในแบบฟอรค์มต�ดตามผล
                     การอบรม)                   
            4.1.3 เกป็บรวบรวมขป้อม�ลตป้นทบนการอบรมท�ขงหมด
            4.1.4 เกป็บรวบรวมขป้อม�ลความคบป้มค�าทปีพื่สามารถคจานวณเปป็นต�วเง�นไดป้
            4.1.5 เกป็บรวบรวมขป้อม�ลความคบป้มค�าทปีพื่ไม�สามารถคจานวณเปป็นต�วเง�น  
      4.2  แนวทางการคจานวณตป้นทบนของการอบรม (Training Costs) และคจานวณม�ลค�าผลการปฏ�บ�ต� 
             งาน/ผลตอบแทน (Training Benefits)   
             4. 2.1 คจานวณตป้นทบนของการฝ�กอบรม (Training Costs)
                      - ตป้นทบนคงทปีพื่ (Fixed Cost) ไดป้แก� ค�าใชป้จ�ายเง�นเด�อนของเจป้าหนป้าทปีพื่จ�ดอบรม  ค�าใชป้จ�าย
                         เง�นเด�อนของพน�กงานข�บรถ 
                       - ตป้นทบนผ�นแปร (Variable Costs) ไดป้แก� ค�าใชป้จ�ายของการจ�ดโครงการอบรม
                       - ตป้นทบนเวลาของผ�ป้เขป้าร�บการอบรม (Opportunity Costs) ไดป้แก� ค�าเสปียโอกาสของ                
                         พน�กงานทปีพื่ไม�ไดป้ปฏ�บ�ต�งานในว�นทปีพื่อบรม
              4.2.2 คจานวณผลตอบแทน (Training Benefits) ทปีพื่คจานวณเปป็นต�วเง�นไดป้
                       - จจานวนผลทปีพื่ไดป้จากการไปตรวจสอบอาคารของพน�กงานทปีพื่ผ�านการอบรม
                       - นจาผลทปีพื่ไดป้ร�บจากการตรวจสอบอาคารมาเปรปียบเทปียบราคาก�บการจป้างเอกชน 
                          มาตรวจสอบ
5.   นจาขป้อม�ลทปีพื่ไดป้มาคจานวณอ�ตราส�วนผลตอบแทนต�อหน�วย    BCR (Benefits/Costs Ratio)  
     ส�ตรคจานวณ  BCR (Benefits/Costs Ratio)      =            ผลตอบแทนจากโครงการ  (Benefits)  
                                                                                              ตป้นทบนการลงทบน (Costs)
6. นจาขป้อม�ลทปีพื่ไดป้มาคจานวณหาความคบป้มค�า  (ROI)  
    ส�ตรคจานวณ ROI ( %)                                      =          Training Benefits  – Training Costs  X  100  
                                                                                                              Training Costs
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7. การคจานวณตป้นทบน  (Training Costs)   และคจานวณผลตอบแทน   ( Training Benefits)  
    7.1  คจานวณตป้นทบนของการฝ�กอบรม (Training Costs) 
             - ตป้นทบนคงทปีพื่ (Fixed Costs)
               ตป้นทบนของเจป้าหนป้าทปีพื่ทปีพื่จ�ดอบรม จจานวน 2 คน =  5,252 บาท X  8 ว�น X 2  คน  =   84,032 บาท
                ตป้นทบนของพน�กงานข�บรถ จจานวน 2 คน       =   1,726 บาท X 8 ว�น X 2 คน    =   27,616 บาท
             - ตป้นทบนผ�นแปร (Variable Costs)
                ตป้นทบนค�าใชป้จ�ายของการจ�ดโครงการอบรม                            =                              856,000 บาท
            -   ตป้นทบนเวลาของผ�ป้เขป้าร�บการอบรม (Opportunity Costs)
                ค�าเสปียโอกาสของพน�กงานทปีพื่ไม�ไดป้ปฏ�บ�ต�งานในว�นทปีพื่อบรม จจานวน 8 ว�น  =       367,768 บาท
                รวมตป้นทบนของการฝ�กอบรม (Training Costs) ท�ขงส�ขน           =                            1,335,416 บาท
    7.2 คจานวณผลตอบแทน (Training Benefits) ทปีพื่คจานวณเปป็นต�วเง�นไดป้
            -  จจานวนอาคารตรวจสอบไดป้ในปปีงบประมาณ 2556                =                          1,201,652 ต.ร.ม.
            -  ราคาค�าใชป้จ�ายในการจป้างเอกชนตรวจสอบ (ราคากลางโดยเฉลปีพื่ย) ตารางเมตรละ       1.30 บาท
           ด�งน�ขน ผลตอบแทน (Training Benefits) ทปีพื่คจานวณเปป็นต�วเง�นไดป้ = 1,201,652 ต.ร.ม. X 1.30 บาท
           รวมผลตอบแทนท�ขงส�ขน                                                                  =                         1,562,148 บาท        

   7.3 คจานวณอ�ตราส�วนผลตอบแทนต�อหน�วย BCR (Benefit –  Cost Ratio)
                        ส�ตรการคจานวณ BCR       =           ผลตอบแทนจากโครงการ (Benefits)
                                                                                      ตป้นทบนการลงทบน (Cost)
                                                   BCR        =             1,562,148 บาท         =        1.17 : 1
                                                                                  1,335,416  บาท
   7.4 นจาขป้อม�ลทปีพื่ไดป้มาคจานวณหาความคบป้มค�า (ROI) ในการอบรม
             โดยใชป้ส�ตร ROI ( %)         =          Training Benefits  – Training Costs  X  100                                  
                                                                                             Training Costs
                                 ROI                 =           1,562,148   บาท  –   1,335,416   บาท    X 100  
                                                                                              1,335,416 บาท
                                 ROI                 =            16.98%
           



37

                  ด�งน�ขน ความคบป้มค�าในการอบรมโครงการอบรม หล�กส�ตร “ผ�ป้ตรวจสอบอาคาร” เม�พื่อพน�กงานทปีพื่ผ�าน
การอบรมนจาความร�ป้ทปีพื่ไดป้ร�บไปตรวจสอบอาคารของการเคหะแห�งชาต�โดยไม�ตป้องจป้างบร�ษ�ทเอกชนมาตรวจ
สอบ ซ�พื่งสามารถค�ดเปป็นต�วเง�นไดป้ในป�จจบบ�น มปีความคบป้มค�า (ROI)  =  16.98% หร�ออ�ตราส�วนการลงทบนไป 1  
บาท ไดป้ผลตอบแทนกล�บค�นมา 1.17 บาท (BCR)
               การคจานวณผลตอบแทน (Training Benefits)ในระยะยาว และผลตอบแทนทปีพื่ไม�สามารถคจานวณเปป็นต�ว
เง�นไดป้
                1. ความคบป้มค�าทปีพื่จะเก�ดข�ขนในระยะยาวหากในกรณปีทปีพื่พน�กงานทปีพื่ไดป้ร�บการอบรมในปปีนปีขไดป้นจานจา ความร�ป้
ในการตรวจสอบอาคารในแผนการตรวจสอบอาคารในปปีถ�ดไปซ�พื่งไม�ตป้องมปีตป้นทบนในการอบรม 

     พน�กงาน       
                      2. ความคบป้มค�าทางส�งคม (Social Benefits) ของผ�ป้ทปีพื่อย��อาศ�ยในอาคารทปีพื่ไดป้ร�บการตรวจสอบ ไดป้แก�
     ผ�ป้ทปีพื่พ�กอาศ�ยในอาคารไดป้พ�กอาศ�ยในอาคารทปีพื่ม� พื่นคง แขป็งแรง มปีความปลอดภ�ยในชปีว�ตและทร�พยค์ส�นสามารถ
    ดจารงชปีว�ตไดป้อย�างปกต�สบข

ขป้อเสนอแนะในการจ�ดทจาแผนในปปีถ�ดไป
               ถ�ายทอดความร�ป้  ความเขป้าใจใหป้ห�วหนป้าสจาน�กงานเคหะชบมชน ผ�ป้ด�แลพ�ขนทปีพื่ทปีพื่ต�ขงโครงการ   และเช�ญ
ชวนเขป้าร�วมตรวจสอบอาคารดป้วย เพ�พื่อใหป้ห�วหนป้าสจาน�กงานเคหะชบมชนสน�บสนบนใหป้ผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานในสจาน�กงาน
เคหะชบมชนสามารถตรวจสอบอาคารไดป้
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การศซกษาดรงานตฝ่างประเทศ
                 การจ�ดการศ�กษาด�งานเปป็นว�ธปีการหน�พื่งในการพ�ฒนาศ�กยภาพผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานตามภารก�จกองพ�ฒนา
ทร�พยากรบบคคล เพ�พื่อเปป็นเสร�มสรป้างประสบการณค์ในการทจางานของบบคลากร ซ�พื่งมปีท�ขงการศ�กษาด�งานใน
ประเทศและต�างประเทศ และเพ�พื่อใหป้การดจาเน�นโครงการพ�ฒนาบบคลกรทปีพื่มปีการศ�กษาด�งานต�างประเทศของ
การเคหะแห�งชาต�เปป็นไปอย�างเหมาะสม ถ�กตป้อง เรปียบรป้อย ผ�ป้ทปีพื่ร�บผ�ดชอบจ�ดทจาโครงการควรมปีข�ขนตอนและ
การดจาเน�นการงาน ด�งนปีข
 
ขรันี้นตอนการปฏริบรัตริงานการศซกษาดรงานตฝ่างประเทศ
การหาขห้อมรลสจาหรรับการเขสยนโครงการขออนบมรัตริ 
 ผ�ป้ทปีพื่ร�บผ�ดชอบโครงการควรมปีการประสานงานและขอขป้อม�ลทปีพื่จจาเปป็นก�บผ�ป้บร�หารและผ�ป้ทปีพื่เกปีพื่ยวขป้อง
เช�น ผ�ป้บร�หารระด�บส�ง หน�วยงานทปีพื่เคยจ�ดโครงการในล�กษณะเดปียวก�น หร�อบร�ษ�ทจ�ดการเด�นทาง เปป็นตป้น เพ�พื่อ
ใชป้เปป็นขป้อม�ลในการเขปียนโครงการอนบม�ต� ด�งนปีข
 1. หล�กการและเหตบผลในการจ�ดโครงการ 
      1.1 การศ�กษาด�งานต�างประเทศ
                1.2 การศ�กษาด�งานต�างประเทศต�อเน�พื่องจากการอบรม
           2. ว�ตถบประสงคค์ของโครงการ
           3. ห�วขป้อหร�อประเดป็นสจาค�ญในการศ�กษาด�งาน
           4. กลบ�มเปป้าหมาย
           5. หน�วยงาน/ประเทศทปีพื่ตป้องการเด�นทางไปศ�กษาด�งาน
           6. ระยะเวลาในการเด�นทาง รวมว�นไป - กล�บ
           7. งบประมาณทปีพื่ใชป้ 
           8. แหล�งงบประมาณ
           9. ผลทปีพื่คาดว�าจะไดป้ร�บ
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    การขออนบมรัตริโครงการศซกษาดรงานตฝ่างประเทศ
                 การขออนบม�ต�ใหป้ผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานเด�นทางไปราชการต�างประเทศเปป็นอจานาจของผ�ป้ว�าการ ด�งน�ขน 
การจ�ดทจาบ�นท�กตป้องผ�านเร�พื่องตามสายงานใหป้ผ�ป้ว�าการเปป็นผ�ป้อนบม�ต�โดยมปีรายละเอปียดด�งนปีข
                   1. การจ�ดทจาบ�นท�กขออนบม�ต� (ปฏ�บ�ต�ตามระเบปียบสจาน�กนายกร�ฐมนตรปี ว�าดป้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
หร�อ  ตามแบบของหน�วยงาน) โดยขออนบม�ต�รายการ ด�งนปีข
                    1.1 ขออนบม�ต�ใหป้มปีการจ�ดการศ�กษาด�งาน
                    1.2 ขออนบม�ต�งบประมาณ และแหล�งเง�นงบประมาณ
                    1.3 ขออนบม�ต�เง�นย�มทดรองจ�าย
                    1.4 ขออนบม�ต�ใหป้ผ�ป้บร�หารและผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานเด�นทางไปราชการต�างประเทศ
                          (กรณปี ผ�ป้ว�าการเปป็นผ�ป้เด�นทาง อจานาจอนบม�ต�เปป็นของประธานกรรมการการเคหะแห�งชาต�)
                    1.5 ขออนบม�ต�จป้างจ�ดการเด�นทาง (กรณปี จป้างจ�ดการเด�นทาง)
                    1.6 ขออนบม�ต�ซ�ขอ/จป้างทบกรายการทปีพื่เก�ดข�ขนในการจ�ดการเด�นทาง ฯ ในคร�ข งนปีข
                           และแต�งต�ขงรายช�พื่อผ�ป้ตรวจร�บการซ�ขอ/จป้าง จจานวน 3 คน 
             2. จ�ดทจาบ�นท�กและหน�งส�อ
                 2.1 บ�นท�ก
                        2.1.1  บ�นท�กเช�ญผ�ป้เด�นทางของการเคหะแห�งชาต�
                        2.1.2 บ�นท�กขอความอนบเคราะหค์ของทปีพื่ระล�กด�งาน (กรณปี ไม�จ�ดซ�ขอเอง)
                        2.1.3 บ�นท�กขอยาสาม�ญประจจาบป้านสจาหร�บการเด�นทาง
                        2.1.4 บ�นท�กขอใชป้หป้องประชบม (กรณปี มปีการจ�ดประชบมชปีขแจงก�อนการเด�นทาง) 
                2.2  หน�งส�อ
                          2.2.1 หน�งส�อถ�งปล�ดกระทรวงการต�างประเทศ เพ�พื่อขอความอนบเคราะหค์จ�ดทจาหน�งส�อ
                                    เด�นทางราชการ และหร�อขอหน�งส�อนจาตรวจลงตรา
                       2.2.2 หน�งส�อถ�งปล�ดกระทรวงการต�างประเทศเพ�พื่อขอประสานการด�งานในต�างประเทศ
                       2.2.3 หน�งส�อถ�งหน�วยงานเพ�พื่อขอความอนบเคราะหค์ในการเยปีพื่ยมชมและศ�กษาด�งาน
                         2.2.4  หน�งส�อถ�งกรรมการผ�ป้จ�ดการบร�ษ�ทการบ�นไทย จจาก�ด เพ�พื่อขอใหป้ออกบ�ตรโดยสาร     
                                     เคร�พื่องบ�น (กรณปี ซ�ขอบ�ตรโดยสารการบ�นไทย)
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              2.2.5 หน�งส�อเช�ญผ�ป้เด�นทางจากหน�วยงานภายนอก (กรณปี เช�ญบบคคลภายนอก)
              2.2.6  หน�งส�อถ�งการท�าอากาศยานแห�งประเทศไทย (กรณปี ตป้องการจองหป้องร�บรองพ�เศษ)
             2.2.7  หน�งส�อถ�งสจาน�กงานตรวจคนเขป้าเม�อง (กรณปี ตป้องการใหป้อจานวยความสะดวกในการ 
                        ตรวจลงตรา)

การประสานหนฝ่วยงานเพมืสี่อขอเยสสี่ยมชมและศซกษาดรงาน
1. หน�วยงานภายในการเคหะแห�งชาต�ทปีพื่เคยไปและประสานงาน เช�น ฝ�ายว�ชาการทปีพื่อย��อาศ�ย
    ฝ�ายนโยบายและแผน เปป็นตป้น
2. สถาบ�นการศ�กษาทปีพื่ไดป้จ�ดการศ�กษาด�งานฯ ตามแผนงานว�จ�ยฯ หร�อมปีความเชปีพื่ยวชาญใน 
     ประเทศน�ขนๆ
 3. ผ�ป้เชปีพื่ยวชาญหร�อหน�วยงานความร�วมม�อระหว�างประเทศทปีพื่ทจางานหร�อเคยทจางานร�วมก�บ 
     การเคหะแห�งชาต�
4. บร�ษ�ทจ�ดการเด�นทาง (ท�วรค์)
5. กระทรวงการต�างประเทศ เพ�พื่อขอประสานสถานทปีพื่ในการศ�กษาด�งานในต�างประเทศ 
     เอกสารประกอบดป้วย
                 5.1 หน�งส�อขอความอนบเคราะหค์
                 5.2 แบบฟอรค์มคจาขอการประสานงาน
                 5.3 กจาหนดการ
                 5.4 ประเดป็น/ห�วขป้อ/คจาถาม ในการด�งาน
                      5.5  รายช�พื่อคณะด�งาน (ไทย/อ�งกฤษ) พรป้อมตจาแหน�ง ว�นเด�อนปปีเก�ด  และหมายเลขหน�งส�อเด�นทาง
                      5.6  ประว�ต�ห�วหนป้าคณะด�งาน 
                 5.7 หน�งส�อเช�ญ (ถป้ามปี)
                 **  สรบปผลการศ�กษาด�งาน เพ�พื่อประโยชนค์ในการประสานงานคร�ขงต�อไป และการประเม�นผล   
    การปฏ�บ�ต�งานของสถานเอกอ�ครราชท�ต/สถานกงสบลใหญ�
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             6. หน�วยงานทปีพื่การเคหะแห�งชาต�เคยประสานงานในเร�พื่องการศ�กษาด�งาน เช�น
                 6.1 Hong Kong Housing Authority and Housing Department, Hong Kong
                6.2  MTR Corporation, Hong Kong
                6.3 Housing & Development Board, Singapore
                6.4 Urban Renaissance Agency,Japan
                6.5 Japan International Cooperation Agency, Japan

คฝ่าใชห้จฝ่ายในการอบรมกฝ่อนการเดรินทาง (ถป้ามปี)
     1. ค�าตอบแทนว�ทยากร
     2. ค�าเอกสาร
     3. ค�าร�บรอง
     4. ค�าอาหารว�างและเคร�พื่องด�พื่ม
     5. ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด
คฝ่าใชห้จฝ่ายในการศซกษาดรงานตฝ่างประเทศ
    1. ค�าบ�ตรโดยสารเคร�พื่องบ�น
    2. ค�าเบปีขยเลปีขยง – ทปีพื่พ�กและค�าพาหนะในประเทศและต�างประเทศ
    3. ค�าร�บรองท�ขงคณะ
    4. ค�าจ�ดทจาหน�งส�อเด�นทาง
   5. ค�าธรรมเนปียมวปีซ�า
    6. ค�าล�ามแปลภาษา
    7. ค�าบ�ตรผ�านเขป้าเยปีพื่ยมชมสถานทปีพื่
    8. ค�าของทปีพื่ระล�กสจาหร�บบบคคลภายนอกหน�วยงาน
    9. ค�าประก�นการเด�นทางในเร�พื่องอบบ�ต�เหตบและการป�วย (สบขภาพ)
  10. ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด
  11. ค�าจป้างจ�ดการเด�นทาง (ถป้าใชป้ว�ธปีจป้างจ�ดการเด�นทาง)



42

ขรันี้นตอนการทจาหนรังสมือเดรินทางราชการและ VISA
 การจรัดทจาหนรังสมือเดรินทางราชการ
             1. หน�งส�อนจาจากการเคหะแห�งชาต�
             2. สจาเนาบ�นท�กอนบม�ต�ใหป้เด�นทางไปราชการ
             3. หน�งส�อเด�นทางราชการฉบ�บเก�า (ถป้ามปี)
             4. สจาเนาทะเบปียนบป้าน จจานวน 1 ฉบ�บ
             5. สจาเนาบ�ตรประจจาต�วขป้าราชการทปีพื่มปีต�วเลขประจจาต�ว จจานวน 13 หล�ก จจานวน 1 ฉบ�บ 
                 ย�พื่นคจารป้องดป้วยตนเอง เน�พื่องจากตป้องผ�านกระบวนการบ�นท�กขป้อม�ลชปีวภาพ

การขอทจาหนรังสมือเดรินทางราชการ
           ข�ขนตอนทปีพื่ 1  ตรวจเอกสารช�ขนตป้น ร�บบ�ตรค�ว รองเรปียกค�วเขป้า Booth
           ข�ขนตอนทปีพื่ 2  ตรวจสอบประว�ต� ถ�ายร�ป พ�มพค์ลายน�ขวม�อ
             ข�ขนตอนทปีพื่ 3   ชจาระค�าธรรมเนปียม 1,000 บาท และร�บใบเสรป็จร�บเง�นและร�บใบน�ดหน�งส�อเด�นทาง

การขอหนรังสมือนจาไปขอรรับการตรวจลงตรา VISA
            กรณปี ขอหน�งส�อเด�นทางราชการพรป้อมหน�งส�อนจาเพ�พื่อการตรวจลงตรา  หร�อขอหน�งส�อนจาเพ�พื่อการ
ตรวจลงตราก�บสถานเอกอ�ครราชท�ตและสถานกงสบลต�างประเทศในประเทศไทยตป้องเตรปียมเอกสารเพ�พื่ม ด�งนปีข
           1. สจาเนาหนป้าหน�งส�อนจาถ�งปล�ดกระทรวงการต�างประเทศ 1 ชบด
           2. รายช�พื่อคณะเด�นทาง (ภาษาอ�งกฤษ) พรป้อมหมายเลข Passport

การขอรรับรองการตรวจลงตรา (VISA)
           สจาหร�บการขอร�บรองการตรวจลงตรา (VISA) สถานเอกอ�คราชท�ตและกงสบลใหญ�ประจจาประเทศของ
แต�ละประเทศ มปีว�ธปีปฏ�บ�ต�แตกต�างก�น เน�พื่องจากมปีขป้อตกลงระหว�างประเทศ ทจาใหป้บางประเทศไม�ตป้องขอ VISA 
แต�ในบางประเทศตป้องขอ VISA โดยมปีขป้อปฏ�บ�ต� เอกสารและว�ธปีการแตกต�างก�น เช�น แบบฟอรค์ม เอกสาร ร�ป
ถ�าย จดหมายตอบกล�บ การแสดงต�วของผ�ป้เด�นทาง และค�าธรรมเนปียม
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สถานทสสี่ตริดตฝ่อ
            แผนกหน�งส�อเด�นทางราชการ  ช�ขน 2  กรมการกงศบล  กระทรวงการต�างประเทศ  ถนนแจป้งว�ฒนะ  
กรบงเทพ โทร.02 – 981 - 7171 ต�อ 32351 ,32302 ,32303 หร�อ 02 – 981 - 7265 ถ�ง 6 หมายเลข 02 - 981 – 7267

การจรัดเตรสยมของเจห้าหนห้าทสสี่และของทสสี่ระลซก
1. การจรัดเตรสยมของเจห้าหนห้าทสสี่

1. สจาเนาหนป้า Passport ของผ�ป้เด�นทางทบกคน
2. รายช�พื่อคณะเด�นทาง ตจาแหน�ง (ภาษาไทยและอ�งกฤษ) และหมายเลขโทรศ�พทค์ม�อถ�อของ

                ผ�ป้เด�นทางทบกคน
            3. หมายเลขโทรศ�พทค์ทปีพื่สจาค�ญ เช�น สถานทปีพื่ศ�กษาด�งาน ผ�ป้ประสานงานการเด�นทาง ห�วหนป้า
               คณะเด�นทาง และสถานท�ตประเทศไทย เปป็นตป้น

4. ว�สดบและอบปกรณค์ทปีพื่จจาเปป็นตป้องใชป้ เช�น ทปีพื่เยป็บกระดาษ เคร�พื่องค�ดเลข กระดาษเปล�า ด�นสอ
5. กลป้องถ�ายภาพ ว�ด�โอ เคร�พื่องบ�นท�กเสปียง พรป้อมแบตเตอรปีพื่

            6. ใบลงทะเบปียน/ใบเซป็นช�พื่อของผ�ป้เด�นทาง
            7. คจากล�าวรายงาน คจากล�าวขอบคบณ (เปป็นภาษาอ�งกฤษ)
            8. ยาสาม�ญประจจาบป้าน
            9. เง�นค�าตอบแทนล�าม (ถป้ามปี)
          10. เง�นค�าตอบแทนว�ทยากร (ถป้ามปี)
          11. เง�นค�าร�บรอง
          12.ใบเสรป็จร�บเง�น

2. ของทสสี่ระลซก (สจาหรรับหนฝ่วยงานและบบคคล)
          1. จ�ดหาโดยการซ�ขอของทปีพื่ระล�ก
          2. ขอความอนบเคราะหค์ของทปีพื่ระล�กจากฝ�ายประชาส�มพ�นธค์และก�จกรรมเพ�พื่อส�งคม และกองการ  
ประชบมและเลขานบการ สจาน�กผ�ป้ว�าการ เปป็นตป้น
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การออกบรัตรขซนี้นเครมืสี่องบริน (Boarding pass)
- ใหป้ทบกคนนจา Passport และรห�สต� ตวโดยสาร (Code)ไปออกบ�ตรข�ขนเคร�พื่องบ�น (Boarding pass)

 ทปีพื่เคาเตอรค์ Check in พรป้อมนจาส�มภาระทปีพื่ตป้องการฝากไวป้ในหป้องเกป็บส�มภาระเคร�พื่องบ�น (Load) และร�บ
ใบฝากส�มภาระ

- Boarding pass จะระบบประต�ออกข�ขนเคร�พื่องบ�น และเวลาทปีพื่ตป้องไปหป้องรอข�ขนเคร�พื่องบ�น
- เจป้าหนป้าทปีพื่สนามบ�นจะแจกแบบฟอรค์มตรวจคนเขป้าออกเม�อง (Immigration Card) ใหป้กรอกราย

ละเอปียด เช�น ขป้อม�ลส�วนต�ว เทปีพื่ยวบ�น ประเทศปลายทาง และลงช�พื่อก จาก�บ

การตรวจลงตราเพมืสี่อออกนอกประเทศ (Immigration)
-  นจา Passport, Boarding pass และ Immigration Card ผ�านช�องทางออกนอกประเทศ (Departure)
-  รอค�วตรวจเอกสาร ณ เคาเตอรค์ตรวจคนเขป้าออกเม�อง (Immigration) 
-  ร�บเอกสารค�นแลป้วเด�นออกทางช�องประต�ตรวจส�พื่งของตป้องหป้าม (Sensor)
-  รอข�ขนเคร�พื่องบ�นทปีพื่ประต�ทางข�ขนเคร�พื่องบ�น (Gate)ไดป้ระบบไวป้ใน Boarding Pass
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การหรักลห้างเงรินยมืมทดรองจฝ่าย และเอกสารประกอบการเบริก – จฝ่าย
การจ�ดทจาบ�นท�กขอห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�ายใหป้รวบรวมหล�กฐานและเอกสาร ด�งนปีข
             1. เอกสารเปป็นภาษาต�างประเทศใหป้แปลเปป็นภาษาไทย หร�อใชป้ใบร�บรองแทนใบเสรป็จประกอบ
การห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย
             2. แนบเอกสารการแลกเปลปีพื่ยนเง�นตราต�างประเทศ หร�อตารางการแลกเปลปีพื่ยนเง�นตราต�าง
ประเทศของธนาคารแห�งประเทศไทย 
กรณสสรัญญาจห้างเหมา มปีเอกสาร ด�งนปีข
            1. บ�นท�กอนบม�ต�โครงการฯ พรป้อมเอกสารประกอบ 
            2. บ�นท�กอนบม�ต�การจป้างบร�ษ�ทท�วรค์
            3. ส�ญญาจป้าง (ต�ดอากรแสตมปค์)        
            4.ใบเสรป็จร�บเง�น ประกอบค�าใชป้จ�ายในการจ�ดการเด�นทาง
               4.1 ค�าจป้างเหมาบร�การและเอกสารการห�กภาษปี ณ ทปีพื่จ�าย
               4.2 ค�าโดยสารเคร�พื่องบ�น
               4.3 ค�าอาหารและเคร�พื่องด�พื่ม
               4.4 ค�าทปีพื่พ�ก
               4.5 ค�าพาหนะเด�นทางในต�างประเทศ
            5. ค�าจ�ดทจาหน�งส�อเด�นทาง
            6. ค�าจ�ดทจาวปีซ�า
            7. ค�าของทปีพื่ระล�ก 
            8. ค�าร�บรอง
            9. ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด
          10. บ�นท�กห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�ายพรป้อมเอกสารต�ดงบประมาณ Fi.doc.
กรณส กองพรัฒนาทรรัพยากรบบคคลเปป็นผรห้จรัดการเดรินทาง มสเอกสาร ดรังนสนี้
           1. บ�นท�กอนบม�ต�โครงการฯ พรป้อมเอกสารประกอบ
           2. ใบลงทะเบปียนลงนามของผ�ป้เด�นทาง 
           3. ใบเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยง-ทปีพื่พ�ก
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          4. ใบเสรป็จร�บเง�นต�างๆ เช�น 
                4.1 ค�าบ�ตรโดยสารเคร�พื่องบ�น
                4.2 ค�าอาหารและเคร�พื่องด�พื่ม
                4.3 ค�าทปีพื่พ�ก
                4.4 ค�าพาหนะเด�นทางต�างประเทศ
                4.5 ค�าพาหนะเด�นทางไปในประเทศ (ถป้ามปี)
                4.6 ค�าจ�ดทจาหน�งส�อเด�นทาง
                4.7 ค�าจ�ดทจาวปีซ�า
                4.8 ค�าประก�นต�างๆ
                4.9 ค�าของทปีพื่ระล�ก
              4.10 ค�าร�บรอง
              4.11 ค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ด
              4.12 รายงานการเด�นทางไปราชการ
              4.13 บ�นท�กห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�ายพรป้อมเอกสารต�ดงบประมาณ Fi.doc.
 
ประสบการณค์ในการแกห้ไขปรัญหา
1.  การน�ดหมาย
            1.1  คณะเด�นทางอบรม ศ�กษาด�งานตป้องปร�บนาฬ�กาตามเวลาทป้องถ�พื่น
            1.2  ศ�กษาว�ธปีการใชป้ House Phone โทรศ�พทค์ตามผ�ป้ทปีพื่ไม�มาตามกจาหนดน�ดหมาย ตป้องมปี   
                   หมายเลขโทรศ�พทค์หป้องพ�กและรายนามช�พื่อค��นอนเพ�พื่อเชป็คตรวจสอบ
            1.3 ชปีขแจงทจาความเขป้าใจจบดน�ดพบ ควรเด�นทางไปเปป็นกลบ�มและเปป็นค��พรป้อมใหป้เบอรค์โทรศ�พทค์
                  ของไกดค์และเบอรค์ของโรงแรมทปีพื่พ�กเพ�พื่อเปป็นการปป้องก �นการเด�นทางหลงทาง

2.  เคร�พื่องด�พื่มและนจขาสะอาด
              2.1  ตป้องมปีนจข าสะอาดใหป้พรป้อมในระหว�างการเด�นทางนอกสถานทปีพื่
              2.2  เคร�พื่องด�พื่มระหว�างม�ขออาหาร(มปีหร�อไม�มปี)
              2.3  สบรา เบปียรค์ ไวนค์ ระหว�างม�ขออาหาร นอกเหน�อจากขป้อตกลง (ผ�ป้ส�พื่งจะตป้องเปป็นผ�ป้จ�ายเง�น)
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 3. อาหารและของว�าง
     3.1  มปีอาหารใหป้กปีพื่ม�ขอ และสามารถจะเต�มไดป้หร�อไม�ถป้าไม�พอ
     3.2  ของว�างในระหว�างการเด�นทาง  ใหป้ตรวจสอบว�าสามารถนจาเง�นค�าร�บรองหร�อค�าใชป้จ�าย
            เบป็ดเตลป็ดมาใชป้จ�ายไดป้หร�อไม�
              
การบรริการดรแลเอาใจใสฝ่
               1. ก จาหนดเวลาน�ดหมายทบกข�ขนตอนของการเด�นทางและระหว�างการอบรม ศ�กษาด�งาน
               2. การน�ดหมายพน�กงานข�บรถในเร�พื่องการบร�การร�บ – ส�ง ใหป้ตรงต�อเวลา
               3. จบดทปีพื่วางส�มภาระการเด�นทาง
               4. ทปีพื่ต�ขงของหป้องสบขา ชาย – หญ�ง
               5. ทปีพื่ต�ขงของหป้องอบรม หป้องประชบม  หป้องอาหารในแต�ละม�ขอ
               6. ตรวจสอบค�าใชป้จ�ายต�าง ๆ
               7. เชป็คจจานวนคนทบกคร�ข งเม�พื่อออกเด�นทางไป – กล�บ
               8. ทบทวนกจาหนดการการเด�นทาง เสป้นทางและสถานทปีพื่และเวลาก�บไกดค์
               9. ชปีขแจงการใชป้ค�ปองสจาหร�บอาหารเชป้า
             10. ตรวจสอบการใหป้บร�การ wi – fi (ฟรปีหร�อเสปียเง�น)
             11. สอบถามเพ�พื่อใหป้ความช�วยเหล�อในดป้านต�าง ๆ เพ�พื่อสรป้างมนบษยส�มพ�นธค์
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ความรรห้การเบริกและจฝ่ายเงรินตามระเบสยบ ขห้อบรังครับ กคช.และการจรัดซมืนี้อ/จห้าง

           1. คจาถาม  ประธานและคณะกรรมการ กคช.  สามารถเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยง   ค�าทปีพื่พ�กและค�ายานพาหนะ
นจขาม�นเช�ขอเพล�งและหล�อล�พื่นไดป้จจานวนเท�าไร ตามขป้อบ�งค�บ กคช. ทปีพื่ 71 ว�าดป้วยค�าใชป้จ�ายในการร�บรองและ
ตป้องจ�ดทจาหล�กฐานอะไรบป้าง เพ�พื่อประกอบการห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย  และพน�กงานระด�บใดเปป็นผ�ป้ย�ม
เง�นย�มทดรองจ�าย
           คจาตอบ  ตามบ�นท�ก พม 5133/วน/114 ลว. 19 เมษายน 2556  กองกฏหมายตปีความว�าการเบ�กจ�าย
ค�าเบปีขยเลปีขยง  ค�าทปีพื่พ�ก ค�าพาหนะของคณะกรรมการการเคหะแห�งชาต�  ใหป้ถ�อปฏ�บ�ต�ตามขป้อบ�งค�บการเคหะแห�ง
ชาต� ฉบ�บทปีพื่ 71 ว�าดป้วยค�าใชป้จ�ายในการร�บรอง เบ�กไดป้เท�าใด ใหป้พ�จารณาจากขป้อ 5(1) – (6) ถป้าก�จกรรมทปีพื่
กรรมการเขป้าร�วมอย��ในขป้อ (1) – (5) เบ�กไดป้เท�าทปีพื่จ�ายจร�ง แต�ถป้าก�จกรรมทปีพื่กรรมการเขป้าร�วมอย��ในขป้อ(6) จะเบ�กไดป้
เท�าทปีพื่จ�ายจร�งไม�เก�น 20,000 บาท 
              การเบ�กค�าร�บรองจะตป้องแนบใบเสรป็จทปีพื่ทจาการร�บรองโดยระบบช�พื่อผ�ป้เลปีขยงร�บรองท�ขงหมด    
ผ�ป้มปีส�ทธ�ธย�มเง�นทดรองจ�ายตามระด�บตจาแหน�ง ด�งนปีข
              1. พน�กงาน ระด�บ 3 – 6  ย�มไดป้ไม�เก�นคร�ขงละ 300,000 บาท
              2.  พน�กงาน ระด�บ 7 – 8 ย�มไดป้ไม�เก�นคร�ขงละ 600,000 บาท
              3. พน�กงาน ระด�บ 9 ข�ขนไป ไม�จจาก�ดวงเง�นย�มทดรองจ�าย
                  อป้างอ�ง ตามระเบปียบว�าดป้วย เง�นย�มทดรองจ�าย ฉบ�บทปีพื่ 2 พ.ศ.2550

              2. คจาถาม  ค�าใชป้จ�ายในการร�บรองทปีพื่ปร�กษาเกปีพื่ยวก�บงานฝ�กอบรมพน�กงานสามารถเบ�กไดป้ไม�เก�น 20,000 
บาท โดยอป้างขป้อบ�งค�บ ฉบ�บทปีพื่ 71 ใครเปป็นผ�ป้มปีอจานาจอนบม�ต� และพน�กงานระด�บใดเปป็นผ�ป้ย�มเง�นทดรองจ�าย
              คจาตอบ  การร�บรองตามขป้อ 2 เบ�กไดป้ไม�เก�นคร�ขงละ 20,000 บาท ตามขป้อบ�งค�บ ฉบ�บทปีพื่ 71 โดยตป้องขอ
อนบม�ต�รองผ�ป้ว�าการข�ขนไปผ�ป้มปีส�ทธ�ธ ย�มเง�นทดรองจ�ายตามระด�บตจาแหน�ง ด�งนปีข
                 1. พน�กงาน ระด�บ 3 – 6  ย�มไดป้ไม�เก�นคร�ขงละ 300,000 บาท
                 2. พน�กงาน ระด�บ 7 – 8 ย�มไดป้ไม�เก�นคร�ขงละ 600,000 บาท
                 3. พน�กงาน ระด�บ 9 ข�ขนไป ไม�จจาก�ดวงเง�นย�มทดรองจ�าย
                      อป้างอ�ง ตามระเบปียบว�าดป้วย เง�นย�มทดรองจ�าย ฉบ�บทปีพื่ 2 พ.ศ.2550
              3.  คจาถาม  ความแตกต�างของค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย (จ�ายต�วบบคคล)     และการจ�ายค�าตอบแทน
ว�ทยากรในนามบร�ษ�ท ฯ หล�กฐานประกอบการเบ�กจ�ายมปีอะไรบป้าง ?   การขอหน�งส�อร�บรองการห�กภาษปี ณ ทปีพื่จ�ายใน
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นามของบร�ษ�ทและต�วบบคคล
                 คจาตอบ  ค�าตอบแทนว�ทยากรทปีพื่จ�ายบบคคลก�บค�าตอบแทนว�ทยากรทปีพื่จ�ายบร�ษ�ท จะต�างก�นในเร�พื่องของ
เอกสารประกอบการเบ�ก 
                 ก. จ�ายบบคคล แนบใบสจาค�ญร�บเง�นค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย ไม�ตป้องเสปียภาษปี และทจาบ�นท�ก
ห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย ตามหล�กฐานการจ�ายเง�นตามรายการทปีพื่ไดป้ขออนบม�ต�ไวป้ในโครงการอบรม
                  ข. จ�ายในนามบร�ษ�ทจ�ายค�าเปป็นตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�ายโดยจ�ายใหป้เปป็นเชป็ค ตป้องมปีใบเสรป็จจากบร�ษ�ท 
ฯ สจาเนาบ�ตรประชาชนของผ�ป้ร�บเชป็คและลงนามร�บรองสจาเนาถ�กตป้อง
ต�วอย�าง ค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย 55,000 บาท Vat 7% = 3,850 บาท Tax 1% = 550 บาท รวมเปป็นเง�นท�ขงส�ขน
58,300 บาท ตป้องดจาเน�นการด�งนปีข
               1) ขออนบม�ต�ค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย เปป็นเง�น 58,850 บาท  (55,000  +   Vat 7% = 3,850 บาท)  
จ�ายเชป็คในนามบร�ษ�ท อ�พคอนซ�ลต�ขง แอนดค์ เทรนน�พื่ง จจาก�ด จจานวน 58,300 บาท(58,850  -  Tax 1% = 550 บาท)
               2) ต�ดต�อ กองการเง�น ฝ�ายบ�ญชปี โดยส�งแบบฟอรค์มขอสรป้างรห�สผ�ป้ขาย เพ�พื่อขอหน�งส�อร�บรองการห�กภาษปี ณ ทปีพื่
จ�าย จจานวน 550 บาท ( 55,000 X 1%  =  550 บาท) ภาษปีม�ลค�าเพ�พื่มตป้องถอด Vat แลป้วค�ณ 1%  โดยแนบ ภ.พ.20 ใบ
ทะเบปียนภาษปีม�ลค�าเพ�พื่ม เลขประจจาต�วผ�ป้เสปียภาษปีอากร ช�พื่อผ�ป้ประกอบการบร�ษ�ท อ�พคอนซ�ลต�ขง แอนดค์ 
เทรนน�พื่ง จจาก�ด  และหน�งส�อร�บรองบร�ษ�ทไดป้จดทะเบปียนตามประมวลกฏหมายแพ�งและพาณ�ชยค์ เปป็นน�ต�บบคคล
ประเภทบร�ษ�ทจจาก�ด ทะเบปียนเลขทปีพื่......
              3)  นจาเง�นค�าภาษปี จจานวน 550 บาท ส�งเคาเตอรค์การเง�น ช�ขนทปีพื่ 1 อาคารต�กแดง เพ�พื่อขอใบเสรป็จประกอบการห�ก
ลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย
            4)  หล�กฐานการจ�ายค�าตอบแทนว�ทยากร ทจาใบเสรป็จร�บเง�นค�าตอบแทนว�ทยากรเหมาจ�าย จจานวน 
58,300 บาท ระบบช�พื่อ ทปีพื่อย��ของว�ทยากรทปีพื่มาร�บเชป็ค ลงนามร�บเง�น ขอสจาเนาบ�ตรประชาชนของว�ทยากร ร�บรอง
สจาเนาถ�กตป้องและมอบหน�งส�อร�บรองการห�กภาษปี ณ ทปีพื่จ�าย จจานวน 550 บาท ฉบ�บจร�ง (สปีขาวและสจาเนาสปีชมพ�)
ใหป้แก�บร�ษ�ท ฯ  ส�วนสจาเนาหน�งส�อร�บรองการห�กภาษปี ณ ทปีพื่จ�าย (สปีเขปียว) ตป้องนจามาประกอบ
การห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย
            5)  ทจาบ�นท�กห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย ตามหล�กฐานการจ�ายเง�นตามรายการทปีพื่ไดป้ขออนบม�ต�ไวป้ใน
โครงการอบรม

              4.  คจาถาม  ต�วอย�าง  หน.สช.มาบตาพบด ขออนบม�ต�ผ�ป้อจานวยการฝ�าย  เด�นทางเขป้าร�บการอบรมในว�นทปีพื่ 
16  – 18 มกราคม 2557 ว�ธปีค�ดค�าเบปีขยเลปีขยง ค�าทปีพื่พ�กและค�ายานพาหนะของ หน.สช.มาบตาพบด ในการเด�นทางเขป้า
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ร�บการอบรม ณ กคช.เด�นทางในว�นทปีพื่ 16 มกราคม 2557  เวลา 13.00 น.โดยรถปร�บอากาศ   เขป้าบป้านพ�กเลขทปีพื่ 
94/33 ถนนลาดพรป้าว ในว�นทปีพื่ 16 มกราคม 2557 เวลา 18.00 น. และเขป้าร�บการอบรม ณ หป้องวท�ญญ� ณ ถลาง ใน
ว�นทปีพื่ 17 มกราคม 2557 เวลา 9.00 – 16.00 น. ย�งไม�เด�นทางกล�บ ขอนอนพ�กบป้านเลขทปีพื่ 94/33 ในว�นทปีพื่ 17 มกราคม 
2557 ออกเด�นทางจากบป้านพ�กเลขทปีพื่  94/33 ถนนลาดพรป้าว ในว�นทปีพื่ 18 มกราคม 2557  เวลา 6.00 น. ถ�งสถานปีขนส�ง
หมอช�ต เวลา 7.00 น. ข�ขนรถโดยสารปร�บอากาศ  เวลา 10.00 น. ถ�งบป้านพ�กจ�งหว�ดระยองในว�นทปีพื่ 18 มกราคม 2557 
เวลา 10.40 น.  หน.สช.มาบตาพบด สามารถเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยง ค�าทปีพื่พ�ก ไดป้กปีพื่ว�น และค�ายานพาหนะเบ�กไดป้เท�าไร?
               คจาตอบ  
            1.  กรณปีขออนบม�ต�ใหป้เด�นทางในว�นทปีพื่ 16 – 17 มกราคม 2557  จะเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยงทปีพื่พ�กไดป้ 1 ว�น 1 ค�น 
ค�าพาหนะตามจ�ายจร�ง โดยตป้องแนบต� ตวรถโดยสาร ใบเบ�กชดเชยค�าพาหนะ  และใบร�บรองแทนใบเสรป็จร�บเง�น
ค�ารถร�บจป้าง
              2.  กรณปีขออนบม�ต�เด�นทางในว�นทปีพื่ 16  – 18 มกราคม 2557  ตป้องระบบการปฏ�บ�ต�งานในรายงานราชการใหป้
ช�ดเจนจะไดป้เพ�พื่มอปีก 1 ว�น 1 ค�น ค�าพาหนะตามจร�งโดยตป้องแนบต� ตวรถโดยสาร ใบเบ�กเง�นชดเชยค�าพาหนะและใบร�บ
รองแทนใบเสรป็จร�บเง�นค�ารถร�บจป้าง  จะเบ�กไดป้เพปียง 2 ว�น 2 ค�น และค�าพาหนะตามทปีพื่จ�ายจร�ง กรณปี เปป็นบป้านพ�กอนบโลม
ใหป้เบ�กเปป็นค�าทปีพื่พ�กไดป้
             3. ใหป้รายงานการเด�นทางและการปฏ�บ�ต�ราชการในแบบรายงานการเด�นทางไปราชการ และราย
ละเอปียดการเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยงในการเด�นทาง ค�าทปีพื่พ�ก และค�าพาหนะในแบบสรบปรายงานการเบ�กค�าใชป้จ�ายใน
การเด�นทางไปราชการเสนอ ผ�ป้อจานวยการกอง เพ�พื่อลงนามร�บทราบ พรป้อมท�ขงทจาบ�นท�กเสนอผ�ป้อจานวยการกอง
พ�ฒนาทร�พยากรบบคคล เพ�พื่อต�ดงบประมาณงบฝ�กอบรมพน�กงาน การเบ�กจ�ายค�าเบปีขยเลปีขยง ค�าทปีพื่พ�กและค�า
พาหนะในการเด�นทางเขป้าร�บการอบรมลงในระบบ SAP 
              
              5. คจาถาม  หน.สช.หาดใหญ� ขออนบม�ต�ผ�ป้อจานวยการฝ�าย  เด�นทางเขป้าร�บการอบรมในว�นทปีพื่  9  – 13
มกราคม 2557  ว�ธปีค�ดค�าเบปีขยเลปีขยง ทปีพื่พ�ก และค�ายานพาหนะของ  หน.สช.หาดใหญ�  ออกจากบป้านพ�กในว�นทปีพื่
9 มกราคม 2557 เวลา 15.30 น. นอนมาในรถขนส�งปร�บอากาศถ�ง  กทม. ในว�นทปีพื่ 10 มกราคม 2557 
เวลา 7.30 น.  เขป้าทปีพื่พ�กโรงแรม  และในว�นทปีพื่ 11 มกราคม 2557  ออกเด�นทางจากโรงแรม เวลา 7.30 น. เพ�พื่อเขป้า
ร�บการอบรมในว�นทปีพื่ 11 มกราคม 2557 เวลา 9.00 – 16.00 น. ณ หป้องวท�ญญ� ณ ถลาง นอนพ�ก ณ โรงแรม ใน
ว�นทปีพื่ 11 มกราคม 2557 จนถ�งว�นทปีพื่ 12  มกราคม 2557 ออกเด�นทางจากจากโรงแรม เวลา 13.00 น. ข�ขนรถปร�บ
อากาศ  เวลา 14.30 น. ถ�งทปีพื่พ�กอจาเภอหาดใหญ�  ในว�นทปีพื่ 13 มกราคม 2557 เวลา 8.00 น. หน.สช.หาดใหญ�
สามารถเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยง ค�าทปีพื่พ�กไดป้กปีพื่ว�น และค�ายานพาหนะเบ�กไดป้เท�าไหร�?
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                คจาตอบ  
                 1. ค�าพาหนะเบ�กไดป้ตามทปีพื่จ�ายจร�ง โดยแนบต� ตวรถโดยสาร  ใบเบ�กเง�นชดเชยค�าพาหนะและใบร�บรอง
                     แทนใบเสรป็จร�บเง�นค�ารถร�บจป้าง
                2.  กรณปีว�นทปีพื่ 10  มกราคม 2557 ไม�ไดป้ปฏ�บ�ต�งาน จะเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยงไดป้ 3 ว�น 2 ค�น (ค�าทปีพื่พ�กเฉพาะนอนทปีพื่ 
                     โรงแรมในว�นทปีพื่   11 – 12  มกราคม 2557)
                3.  กรณปีปฏ�บ�ต�งานทบกว�น เบ�กค�าเบปีขยเลปีขยงไดป้ 4 ว�น 2 ค�น ซ�พื่งกรณปีนปีขตป้องมปีคจาชปีขแจงการปฏ�บ�ต�งานใน    
                  ว�นทปีพื่ 10 มกราคม 2557 เพ�พื่มเต�มเพราะไม�มปีการรายงานการปฏ�บ�ต�งาน ส�วนค�าเบปีขยเลปีขยงตป้องเก�น    
                  12 ช� พื่วโมง โดยน�บจากว�นทปีพื่ 12 มกราคม 2557  เวลา 15.30 น. ถ�งว�นทปีพื่ 13 มกราคม 2557  เวลา
                  8.00 น.
             4. ใหป้รายงานการเด�นทางและการปฏ�บ�ต�ราชการในแบบรายงานการเด�นทางไปราชการ และราย
ละเอปียดการเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยงในการเด�นทาง ค�าทปีพื่พ�ก และค�าพาหนะในแบบสรบปรายงานการเบ�ก
ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปราชการเสนอ ผ�ป้อจานวยการกอง เพ�พื่อลงนามร�บทราบ พรป้อมท�ขงทจาบ�นท�กเสนอผ�ป้
อจานวยการกองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล เพ�พื่อต�ดงบประมาณงบฝ�กอบรมพน�กงาน การเบ�กจ�ายค�าเบปีขยเลปีขยง ค�าทปีพื่
พ�กและค�าพาหนะในการเด�นทางเขป้าร�บการอบรมลงในระบบ SAP 
 
             6. คคคำถคำม  ต�วอย�างผ�ป้เขป้าอบรมจากสจาน�กงานเคหะชบมชนภ�ม�ภาค เด�นทางเขป้าร�บการอบรมในว�น
ศบกรค์ ถ�งว�นอาท�ตยค์ กรณปีการฝ�กอบรมจ�ดอาหารกลางว�นใหป้ 1 ม�ขอ จจานวน 2 ว�น ใหป้ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมเบ�กค�า
อาหารไดป้ไม�เก�น 2 ใน 3 จะห�กเง�นค�าเบปีขยเลปีขยงคนละเท�าไหร�?    
                 คจาตอบ  ต�วอย�าง พน�กงาน ระด�บ 3 ไดป้ค�าเบปีขยเลปีขยงว�นละ 300 บาท  กองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล จ�ด
อาหารใหป้ว�นละ 1 ม�ขอ
                 ว�ธปีค�ด    1 ว�น                                       =                          3 ม�ขอ
                 300 บาท  หาร 3 ม�ขอ                            =                          ม�ขอละ 100 บาท
                ด�งน�ขน พน�กงานระด�บ 3 คนนปีข จะถ�กห�กค�าเบปีขยเลปีขยงในว�นทปีพื่ พบ.ทบ.เลปีขยงอาหารว�นละ 100 บาท
คงเหล�อค�าเบปีขยเลปีขยงว�นละ 200 บาท
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                7.  คจาถาม  ต�วอย�าง สจาน�กงานเคหะชบมชนใกลป้ปร�มณฑล สช.นครปฐม 1 และ สช.สมบทรสาคร 
สช.กระทบ�มแบน  เด�นทางมาเขป้าอบรม ณ หป้องวท�ญญ� ณ ถลาง จจานวน 3 ชม. จะขอเบ�กค�าพาหนะ ค�าแทต๊กซปีพื่ หร�อ
ค�านจข าม�นเช�ขอเพล�งไดป้หร�อไม�  พน�กงานระด�บใดสามารถเบ�กค�าใชป้จ�ายไดป้  และตป้องขออนบม�ต�เง�นสดย�อยก�อนเด�น
ทางหร�อไม�?  ผ�ป้อจานวยการฝ�ายอนบม�ต�เง�นสดย�อยและอนบม�ต�การเด�นทาง
                  คจาตอบ  
                  -  เขป้าร�บการอบรมเบ�กค�าแทต๊กซปีพื่ไม�ไดป้
                  -  พน�กงานทบกระด�บของสจาน�กงานเคหะชบมชนต�างจ�งหว�ด และสจาน�กงานเคหะชบมชนใกลป้ปร�มณฑล 
สามารถเบ�กค�าใชป้จ�ายไดป้ กรณปี มปีค�าใชป้จ�ายต�างพ�ขนทปีพื่เก�ดข�ขน ผ�ป้อจานวยการฝ�ายเปป็นผ�ป้อนบม�ต�การเด�นทาง
                   -  การขออนบม�ต�เบ�กเง�นสดย�อยของสจาน�กงานเคหะชบมชน จะเบ�กเปป็นค�านจข าม�น และค�าทางด�วนสจาหร�บ
ค�านจข าม�นตป้องซ�ขอจากจ�งหว�ดทปีพื่เด�นทางมาและควรจะร�วมก�นมาเพ�พื่อเปป็นการประหย�ดค�าพาหนะ
                   -  สจาน�กงานเคหะชบมชนทปีพื่มปีเง�นสดย�อยประจจา ไม�มปีส�ทธ�ธย�มเง�นสดย�อยส�วนกลาง
 
                8. คจาถาม ต�วอย�างผ�ป้เขป้าอบรมจากสจาน�กงานเคหะชบมชนภ�ม�ภาค เด�นทางเขป้าร�บการอบรมในว�นศบกรค์ ถ�ง
ว�นอาท�ตยค์  กองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล ไดป้เตรปียมจ�ดอาหารครบทบกม�ขอ มปีทปีพื่พ�กใหป้พรป้อมและมปีพาหนะในการเด�น
ทางร�บ – ส�ง ไปสถานทปีพื่ฝ�กอบรม (โรงแรม) มปีส�ทธ�ธเบ�กค�าเบปีขยเลปีขยง ค�าทปีพื่พ�ก และค�ายานพาหนะก�อนการเด�นทางมา
และหล�งจากการฝ�กอบรมจะใหป้เจป้าหนป้าทปีพื่ฝ�กอบรมชปีขแจงทจาความเขป้าใจแก�ผ�ป้เขป้าร�บการอบรมอย�างไร ถป้าผ�ป้เขป้าร�บ
การอบรมสอบถาม
                คจาตอบ
                 - สจาน�กงานเคหะชบมชนใกลป้ปร�มณฑลเบ�กค�าพาหนะไดป้ตามทปีพื่จ�ายจร�ง  โดยแนบต� ตวรถโดยสาร 
ใบเบ�กเง�นชดเชยค�าพาหนะ และใบร�บรองแทนใบเสรป็จร�บเง�นค�ารถร�บจป้าง                     
                -  สจาน�กงานเคหะชบมชนทปีพื่อย��ห�างไกลตป้องเด�นทางล�วงหนป้าเพ�พื่อเขป้าร�บการอบรม  เบ�กค�าพาหนะไดป้ตาม
ทปีพื่จ�ายจร�ง โดยแนบต� ตวรถโดยสาร ใบเบ�กเง�นชดเชยค�าพาหนะ และใบร�บรองแทนใบเสรป็จร�บเง�น
ค�ารถร�บจป้าง  เบ�กค�าเบปีขยเลปีขยงไดป้  ท�ขงนปีข จะตป้องพ�จารณาจากบ�นท�กการขออนบม�ต�เด�นทางและรายงาน
การเด�นทางไปราชการประกอบการเบ�กจ�าย

                9. คจาถาม  ว�ธปีการขออนบม�ต�เบ�กเง�นค�าล�วงเวลา สจาหร�บพน�กงานและล�กจป้างยานพาหนะของ 
กองอจานวยการกลาง  สจาน�กผ�ป้ว�าการ  ใครเปป็นผ�ป้อนบม�ต� และตป้องใชป้ฟอรค์มเอกสารประกอบการเบ�ก – จ�าย 
หมายเลขใดบป้าง  ว�ธปีการคจานวณเง�นค�าล�วงเวลา การต�ดงบประมาณ
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              คจาตอบ  
               พน�กงาน  
                - ว�ธปีการขออนบม�ต�เบ�กเง�นค�าล�วงเวลา   ผ�ป้อจานวยการฝ�ายสจาน�กผ�ป้ว�าการมปีอจานาจอนบม�ต�การปฏ�บ�ต�งานค�า
ล�วงเวลาไม�เก�น 48 ชม./เด�อน  และเบ�กจ�ายไม�เก�น 9,000 บาท /เด�อน  ถป้าเก�น 48 ชม. อจานาจอนบม�ต�เปป็นของผ�ป้
ช�วยผ�ป้ว�าการหร�อรองผ�ป้ว�าการ
               - แบบฟอรค์มเอกสารท�ขงหมดเกป็บไวป้ทปีพื่ต�ป้เอกสารของธบรการกองพ�ฒนาทร�พยากรบบคคล
                   1.  บ�นท�กขออนบม�ต�การปฏ�บ�ต�งานล�วงเวลา
                   2.  บ�นท�กรายงานผลการปฏ�บ�ต�งานและขอเบ�กเง�น
                   3.  แบบฟอรค์ม บร.17 (การขออนบม�ต�ปฏ�บ�ต�งานล�วงเวลา)
                   4.  แบบฟอรค์ม บร.45 (รายงานผลการปฏ�บ�ต�งาน)
                   5.  แบบฟอรค์ม บร.48 (การคจานวณเง�นและจจานวนทปีพื่ขอเบ�กในการทจางาน)
                   6.  ใบสรบปรายบบคคล ลงขป้อม�ลในระบบ SAP
                   7.  ใบสรบปรวม
                   8.  ใบร�บรองงบประมาณใชป้งบประมาณงบทจาการ
                   9.  ใบขอใชป้ยานพาหนะ (ถป้ามปี)

ว�ธปีการคจานวณเง�นค�าล�วงเวลามปี 2 ว�ธปี ค�อ
                   1.  การคจานวณตามฐานเง�นเด�อน  ใหป้เอาฐานเง�นเด�อนต�ขงและหารดป้วย 210 (ช� พื่วโมงการทจางานต�อ
เด�อน) จะไดป้จจานวนเง�นต�อช� พื่วโมง ใหป้ค�ณดป้วยจจานวนช� พื่วโมงทปีพื่ทจางานล�วงเวลา แลป้วค�ณดป้วยจจานวนเท�าทปีพื่
ขอเบ�ก
                      ต�วอย�างเช�น  ฐานเง�นเด�อน 23,290 บาท หาร 210                      =            110.90 บาท/ชม. 
                      110.90 บาท X  3 ชม.  X  1.5 (ล�วงเวลาในว�นปกต�)                  =            499.05 บาท
                   2.  การคจานวณค�าล�วงเวลาแบบเหมาจ�าย คจานวณจากฐานเง�นเด�อน 20,160 บาท ข�ขนไป
เหมาจ�าย 500 บาท/ว�น และฐานเง�นเด�อนทปีพื่ตจพื่ากว�า 20,160 บาท เหมาจ�าย 300 บาท/ว�น
การคจานวณ  ว�นทจาการ   เร�พื่มจาก 16.30 น. - 20.00 น.   500 หร�อ 300 บาท/ว�น
                      ว�นหยบด      เร�พื่มจาก   8.30 น. - 16.30 น.                 500 หร�อ 300 บาท/ว�น
การตรวจเอกสารการเบ�กจ�ายค�าล�วงเวลา อป้างอ�งตามหล�กเกณฑค์ คจาส�พื่งทปีพื่ จ.187/2522 และมต�ทปีพื่ประชบม
ผ�ป้บร�หารระด�บส�ง คร�ขงทปีพื่ 30/2556 ลงว�นทปีพื่ 5 พฤศจ�กายน 2556
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                      ล�กจป้าง 
                      -  เบ�กจ�ายค�าล�วงเวลา การอนบม�ต�อป้างอ�งตามหล�กเกณฑค์ คจาส�พื่งทปีพื่ จ.187/2552  การเบ�กเง�น
ค�าล�วงเวลามปี 2 ว�ธปีค�อ
                     1.  กรณปีขออนบม�ต�ใชป้เง�นย�มทดรองจ�าย  กคช.ค.7 จ�ายค�าล�วงเวลา
                           1.1 บ�นท�กอนบม�ต�ล�กจป้างทจางานล�วงเวลาและอนบม�ต�แต�งต�ขงกรรมการตรวจร�บงาน  จจานวน 1 ท�าน 
พรป้อมแนบเง�นย�มทดรองจ�าย  กคช.ค.7 
                          1.2  การห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�ายจป้างเหมา  ล�กจป้างทจางานล�วงเวลา  มปีเอกสารประกอบ
การห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย ด�งนปีข
                                1.2.1 สจาเนาสปีเขปียวอ�อนการห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย  กคช.ค.7 
                                1.2.2 ต�ดงบประมาณค�าล�วงเวลาท�ขงหมดลงระบบ Fi.doc.
                                1.2.3 บ�นท�กอนบม�ต�จป้างเหมาล�กจป้างพรป้อมแต�งต�ขงกรรมการตรวจร�บงาน
                                1.2.4 หน�งส�อส�งมอบงาน พรป้อมกรรมการทปีพื่ไดป้ร�บการแต�งต�ขงลงนามตรวจร�บงานจป้าง
                                1.2.5 สจาเนาบ�ตรประชาชนของล�กจป้างพรป้อมลงนามร�บรองสจาเนาถ�กตป้อง
                                1.2.6 ใบสจาค�ญร�บเง�นค�าตอบแทนค�าล�วงเวลา
                                1.2.7 ใบขอใชป้ยานพาหนะส�วนกลาง
                                1.2.8 บ�นท�กขอห�กลป้างเง�นย�มทดรองเร�พื่องขอห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�ายการเบ�กเง�น
                                         ค�าล�วงเวลาจป้างเหมาล�กจป้าง
                  2.  กรณปีขออนบม�ต�ต�ขงเบ�กจป้างเหมาล�กจป้างทจางานล�วงเวลา (ไม�มปีเอกสารการย�มเง�นทดรองจ�าย) มปี
เอกสารประกอบการขออนบม�ต�และเบ�กจ�ายเง�นค�าทจางานล�วงเวลา ด�งนปีข
                             2.1 บ�นท�กขออนบม�ต�จป้างเหมาล�กจป้าง พรป้อมแต�งต�ขงกรรมการตรวจร�บงาน จจานวน 1 ท�าน
                             2.2 บ�นท�กรายงานผลการปฏ�บ�ต�งานและการขอเบ�กเง�นค�าล�วงเวลา
                             2.3 แบบฟอรค์ม บร.48
                            2.4 หน�งส�อส�งมอบงาน พรป้อมกรรมการทปีพื่ไดป้ร�บการแต�งต�ขงลงนามตรวจร�บงานจป้าง
                            2.5 สจาเนาบ�ตรประชาชนของล�กจป้างพรป้อมลงนามร�บรองสจาเนาถ�กตป้อง
                            2.6 ใบขอใชป้ยานพาหนะส�วนกลาง 
                            2.7 ต�ดงบประมาณค�าล�วงเวลาท�ขงหมดลงในระบบ Fi.doc.
กรณปีการปฏ�บ�ต�งานในกรบงเทพมหานคร
                           1. ว�นหยบดทจางานไดป้ว�นละ 300 บาท
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                           2.  นอกเวลาในว�นทจาการ ว�ธปีค�ดเหม�อนการเบ�กเง�นค�าล�วงเวลาของพน�กงาน
                           3.  ขออนบม�ต�ใชป้งบประมาณค�าล�วงเวลาของฝ�าย หน�วยงานตป้นเร�พื่องตป้องต�ดงบประมาณ              
                                 Fi.doc.

               10. คจาถาม  ค�าจป้างเหมารถปร�บอากาศในภาวะค�าครองชปีพส�งข�ขนในป�จจบบ�นตามระเบปียบ กคช. สามารถ
เบ�กจ�ายเท�าทปีพื่จ�ายจร�งแต�ไม�เก�น 18,000 บาท ต�อคร�ขงต�อค�น ถป้าเก�นกว�า 30,000 บาท จะตป้องเสนอ 
ผ�ป้ว�าการอนบม�ต�ก�อนและจะตป้องผ�านข�ขนตอนของกองพ�สดบและจ�ดหา ฝ�ายพ�สดบและบร�การโครงการก�อสรป้าง หร�อ
ไม� ?
               คจาตอบ  ตามระเบปียบ กคช.ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการฝ�กอบรม/ส�มมนาใหป้ก�บบบคคลภายนอก  ฉบ�บทปีพื่ 2 พ.ศ.
2555  ขป้อ 5(2) การเช�าเหมารถโดยสารปร�บอากาศ  รวมค�านจขาม�นและค�าผ�านทางพ�เศษใหป้เบ�กจ�ายเท�าทปีพื่จ�ายจร�งแต�
ไม�เก�น 12,000 บาทต�อว�นต�อค�น  ถป้าปฏ�บ�ต�ข�ดต�อระเบปียบตป้องนจาเสนอผ�ป้ว�าการอนบม�ต�กรณปีจป้างเง�นเก�น 30,000 บาท ตป้อง
ออกใบส�พื่งห�กภาษปี ณ ทปีพื่จ�าย 1% พรป้อมแนบใบเสรป็จภาษปี 1% สามารถจป้างไดป้เองโดยไม�ตป้องผ�านกองพ�สดบและจ�ดหา
             11. คจาถาม  กรณปี เด�นทางไปอบรมผ�ป้เขป้าอบรมป�วยป�จจบบ�นท�นด�วนเขป้าโรงพยาบาลหร�อพบแพทยค์
เจป้าหนป้าทปีพื่ฝ�กอบรมตป้องสจารองจ�ายค�ายาไปก�อน จะขออนบม�ต�เบ�กค�าใชป้จ�ายในห�วขป้อใด การต�ดงบประมาณ
ผ�ป้ทปีพื่มปีอจานาจอนบม�ต�เบ�กจ�ายค�ายา  หล�กฐานประกอบการเบ�ก – จ�าย
               คจาตอบ   ผ�ป้ป�วยจะตป้องจ�ายเง�นค�ายาในการป�วยป�จจบบ�นท�นด�วน    แลป้วนจาใบเสรป็จค�ายามาเบ�กก�บ
กองสว�สด�การและพน�กงานส�มพ�นธค์ ซ�พื่งจะตรวจส�ทธ�ธและต�ดงบประมาณจ�ายค�ายา   สจาหร�บเจป้าหนป้าทปีพื่
ฝ�กอบรมไม�สามารถนจาเง�นย�มทดรองจ�ายไปจ�ายเง�นค�ายาแทนผ�ป้เขป้าร�บการอบรมไดป้ เพราะไม�มปีการต�ขงงบ
ประมาณในเร�พื่องนปีขไวป้ในโครงการ
               12. คจาถาม  ล�กจป้าง กคช.ส�งก�ดภ�ม�ภาค สามารถขออนบม�ต�การเด�นทางเขป้าร�บการอบรมและเบ�กค�าเบปีขย
เลปีขยง ค�าทปีพื่พ�ก และค�ายานพาหนะเหม�อนพน�กงานไดป้หร�อไม� ?
               คจาตอบ  
                การอบรมสามารถอบรมใหป้แก�พน�กงานตามขป้อบ�งค�บ ฉบ�บทปีพื่ 25 อบรมไดป้เฉพาะคณะกรรมการ ฯ
ผ�ป้ว�าการการเคหะแห�งชาต� และพน�กงานการเคหะแห�งชาต�  ด�งน�ขน ห�วหนป้าสจาน�กงานเคหะชบมชนตป้องถ�ายทอด
ความร�ป้ในการปฏ�บ�ต�งานใหป้แก�ล�กจป้าง กคช.

                13. คจาถาม  ความหมายของการย�มเง�นย�มทดรองจ�ายและเง�นสดย�อย การขออนบม�ต�ว�ธปีการต�ดงบ
ประมาณ มปีความแตกต�างก�นหร�อไม�?
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                 คจาตอบ
                 1.  เง�นย�มทดรองจ�าย  กคช.ค.7 อนบม�ต�ไม�จจาก�ดวงเง�น ขยายเวลาการห�กลป้างไดป้ 2 คร�ขง
                   2. เง�นสดย�อยจจาก�ดวงเง�นไม�เก�น 15,000 บาท ตป้องห�กลป้างภายใน 5 ว�น ไม�มปีการขออนบม�ต�ขยายระยะ
เวลาการห�กลป้างเง�นสดย�อย 
                 3.  ต�ดงบประมาณ Fi.doc ของหน�วยงาน
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ความรรห้ในการเขสยน TOR
Terms of Reference (TOR) ค�อ การร�างขอบเขตงาน เปป็นขป้อกจาหนดเง�พื่อนไขการประกวดราคาเปป็นเอกสาร
แสดงขป้อม�ลรายการ รายละเอปียดทปีพื่ประกาศหร�อแจป้งใหป้ผ�ป้ขายทราบถ�งความตป้องการและเง�พื่อนไขของผ�ป้ซ�ขอ
มปีองคค์ประกอบด�งนปีข
           กรณปีเปป็นการบรรยายและมปีงานว�จ�ยรวมอย��ดป้วยซ�พื่งขออนบม�ต�ต�ดงบฝ�กอบรมพน�กงานซ�พื่งจะตป้องสรป้าง 
TOR โดยใชป้ว�ธปีพ�เศษ/ว�ธปีกรณปีพ�เศษ
           1. ขป้อเสนอโครงการ 
                -   ทจาบ�นท�กขออนบม�ต�จป้างทจาโครงการการเสร�มสรป้างความพ�งพอใจและความผ�กพ�นของพน�กงานต�อ
องคค์กร ปปี 2556     
           2.  ขป้อกจาหนดโครงการเสร�มสรป้างความพ�งพอใจและความผ�กพ�นของพน�กงานต�อองคค์กรปปี  2556
                 2.1  หล�กการเหตบผล  ตป้องระบบความเปป็นมา และสาเหตบความจจาเปป็นของป�ญหาในการดจาเน�นงาน
                 2.2  ว�ตถบประสงคค์     ก จาหนดผลล�พธค์ทปีพื่ตป้องการซ�พื่งเปป็นผลทปีพื่ตป้องการของช�ขนงาน ต�วอย�าง  เช�น           
                                          -   เพ�พื่อศ�กษาป�ญหาต�าง ๆ    
                                          -   เพ�พื่อจ�ดทจาฐานขป้อม�ล   
                                          -   ทจาการสจารวจเพ�พื่อการศ�กษาเปรปียบเทปียบเร�พื่องใดเร�พื่องหน�พื่ง  
                                          -   เพ�พื่อรวบรวมว�เคราะหค์และนจาเสนอผลว�จ�ยเร�พื่องทปีพื่ตป้องการทจาและนจาผลการว�จ�ย 
                                                  มาจ�ดทจาแผนแม�บท                 
             3. ขอบเขตการดจาเน�นงาน โดยทปีพื่ปร�กษาจะตป้องเสนอข�ขนตอนการทจางานต�ขงแต�ตป้นจบทบกข�ขนตอนตามทปีพื่ผ�ป้
ว�าจป้างตป้องการ  
             4. ว�ธปีการดจาเน�นงาน  แบ�งเปป็นกปีพื่ข�ขนตอน และแต�ละข�ขนตอนจะดจาเน�นการเร�พื่องใด ใชป้ว�ธปีการอย�างไร เช�น  
                                           -  ออกแบบสจารวจ   
                                           -  การส�มภาษณค์เช�งล�ก   
                                          -   การประชบมร�วมก�บผ�ป้บร�หาร 
                                          -   การจ�ดก�จกรรมอบรม
                                          -   การทจาแผนแม�บท ฯลฯ        
            5. ระยะเวลาดจาเน�นงาน  จะใชป้ระยะการดจาเน�นงานภายในกจาหนดกปีพื่ว�น น�บแต�ว�นลงนามในส�ญญา ระยะ



58

เวลาการดจาเน�นงานอาจมปีการเปลปีพื่ยนแปลงไดป้ตามความเหมาะสม                             
           6. ผลทปีพื่คาดว�าจะไดป้ร�บ  ระบบผลล�พธค์สบดทป้ายทปีพื่ตป้องการไดป้จากโครงการนปีข
           7. การส�งมอบงาน  ตป้องการเปป็นรายงานจจานวนกปีพื่ชบด ภายในกปีพื่ว�นน�บจากว�นลงนามในส�ญญาและแฟป้ม
ขป้อม�ลอ�เลป็กทรอน�คสค์ ( .doc/pdf ) จจานวนกปีพื่ชบด
           8. การจ�ายเง�น   จะแบ�งการจ�ายเง�นเปป็น 3 งวด โดยผ�ป้ร�บจป้างตป้องส�งมอบงานเปป็นรายงานจจานวนทปีพื่
ตป้องการ
                                            งวดทปีพื่ 1           จ�าย  30%     ม�ลค�าตามส�ญญา   
                                             งวดทปีพื่ 2           จ�าย 30%     ม�ลค�าตามส�ญญา     
                                             งวดทปีพื่ 3          จ�าย 40%     ม�ลค�าตามส�ญญา 
            9. คบณสมบ�ต�ของผ�ป้เสนอราคา ตป้องระบบ ช�พื่อ  คบณวบฒ� การศ�กษา  ส�งก�ดหน�วยงานใด ความชจานาญใน
เร�พื่องทปีพื่เกปีพื่ยวขป้องจจานวนไม�นป้อยกว�ากปีพื่ปปี) 
          10. การย�พื่นขป้อเสนอโครงการ ผ�ป้เสนองานจะตป้องจ�ดขป้อเสนอโครงการพรป้อมรายละเอปียดแสดงประว�ต� 
ประสบการณค์การทจางานทปีพื่ผ�านมาของทปีพื่ปร�กษาและทปีมงาน โดยแยกเปป็นค�าใชป้จ�ายในรายละเอปียดดป้านบบคลากร  
ว�สดบอบปกรณค์   ค�าใชป้สอยอ�พื่น ๆ เปป็นตป้น ใหป้การเคหะแห�งชาต�พ�จารณาโดยใหป้เสนอราคาแบบเหมารวม
           11. การพ�จารณาขป้อเสนอโครงการของผ�ป้เสนองาน  การเคหะแห�งชาต�จะย�ดหล�กเกณฑค์ความเหมาะสม
ทางดป้านเทคน�ค ความเหมาะสมทางดป้านบบคลากร และประสบการณค์ 
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อจานาจอนบญาตการซมืนี้อหรมือการจห้าง
ขป้อ 21 อจานาจอนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้างนอกจากว�ธปีพ�เศษและว�ธปีกรณปีพ�เศษ ใหป้เปป็นไปด�งนปีข
                1.  พ�สดบหร�อการจป้างทปีพื่มปีราคาไม�เก�น 50,000,000 บาท ผ�ป้ว�าการหร�อผ�ป้ทปีพื่ผ�ป้ว�าการมอบหมายเปป็น
ผ�ป้อนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้าง     
                2.  พ�สดบหร�อการจป้างทปีพื่มปีราคาเก�น 50,000,000 บาท คณะกรรมการการเคหะแห�งชาต� เปป็น
ผ�ป้อนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้าง 
ขป้อ 22 อจานาจอนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้างโดยว�ธปีพ�เศษใหป้เปป็นไป ด�งนปีข
                1.  พ�สดบหร�อการจป้างทปีพื่มปีราคาไม�เก�น 25,000,000  บาท ผ�ป้ว�าการหร�อผ�ป้ทปีพื่ผ�ป้ว�าการมอบหมาย เปป็นผ�ป้
อนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้าง   
                2. พ�สดบหร�อการจป้างทปีพื่มปีราคาเก�น 25,000,000 บาท คณะกรรมการการเคหะแห�งชาต� เปป็น
ผ�ป้อนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้าง 
ขป้อ 23  อจานาจอนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้างโดยว�ธปีกรณปีพ�เศษ  ใหป้ผ�ป้ว�าการหร�อผ�ป้ทปีพื่ผ�ป้ว�าการมอบหมาย เปป็น
ผ�ป้อนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้างโดยไม�จจาก�ดวงเง�น ซ�พื่งผ�ป้ว�าการไดป้มอบอจานาจใหป้ก�บผ�ป้บร�หารระด�บต�าง ๆ 
มปีอจานาจการซ�ขอหร�อการจป้างโดยไม�จจาก�ดวงเง�น ซ�พื่งผ�ป้ว�าการไดป้มอบอจานาจใหป้ก�บผ�ป้บร�หารระด�บต�าง ๆ มปีอจานาจ
อนบญาตการซ�ขอหร�อการจป้างด�งนปีข

วงเงรินงบประมาณ ผรห้มสอจานาจอนบญาตการซมืนี้อ/จห้าง วริธสการจรัดหา
ไม�เก�น 200,000 บาท ผ�ป้อจานวยการกองพ�สดบและจ�ดหา ตกลงราคา
ต�ขงแต� 200,000 บาท ข�ขนไป 
และไม�เก�น 2,000,000 บาท

รองผ�ป้อจานวยการฝ�ายพ�สดบและบร�การโครงการ
ก�อสรป้าง

สอบราคา

ต�ขงแต� 2,000,000 บาทข�ขนไป 1. รองผ�ป้อจานวยการฝ�ายพ�สดบและบร�การ 
    โครงการก�อสรป้าง (วงเง�นงบประมาณไม�เก�น
     10,000,000 บาท/ว�ธปี e - Auction
     วงเง�น งบประมาณ 5,000,000 บาท)

1. ประกวดราคา
2. ประกวดราคา
    ดป้วยว�ธปีการทาง
    อ�เลป็กทรอน�กสค์
    ( e - Auction)
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วงเง�นงบประมาณ ผ�ป้มปีอจานาจอนบญาตการซ�ขอ/จป้าง ว�ธปีการจ�ดหา
2. ผ�ป้ช�วยผ�ป้ว�าการ/รองผ�ป้ว�าการ (วงเง�นงบ  
    ประมาณไม�เก�น 20,000,000 บาท)
3. ผ�ป้ว�าการ (วงเง�นงบประมาณไม�เก�น
    50,000,000 บาท)
4. คณะกรรมการ กคช.(ต�ขงแต� 50,000,000 บาท
     ข�ขนไป)

สจาหรรับการจรัดหาดห้วยวริธสกรณสพริเศษและวริธสพริเศษ เปป็นดรังนสนี้
วริธสการจรัดหา วงเงรินงบประมาณ ผรห้มสอจานาจอนบมรัตริการซมืนี้อ/จห้าง

ว�ธปีกรณปีพ�เศษ (การซ�ขอ/จป้างจาก
หน�วยงานของร�ฐฯ)

1. ไม�เก�น 200,000 บาท
2. ไม�เก�น 10,000,000 บาท

3. ไม�เก�น 20,000,000 บาท
4. ไม�เก�น 50,000,000 บาท
5. ต�ขงแต� 50,000,000 บาทข�ขนไป

1. ผ�ป้อจานวยการกองพ�สดบและจ�ดหา 
2. รองผ�ป้อจานวยการฝ�ายพ�สดบ 
    และบร�การโครงการก�อสรป้าง
3. ผ�ป้ช�วยผ�ป้ว�าการ/รองผ�ป้ว�าการ
4. ผ�ป้ว�าการ
5. คณะกรรมการ การเคหะแห�งชาต�
 

ว�ธปีพ�เศษ
(การซ�ขอ/จป้างทปีพื่มปีวงเง�นงบประมาณ
ต�ขงแต� 200,000 บาทข�ขนไป และ
ไม�ใช�ว�ธปีการจ�ดหาโดยว�ธปีสอบราคา 
ประกวดราคาและว�ธปีกรณปีพ�เศษ)

1. ไม�เก�น 5,000,000 บาท
2.ไม�เก�น 10,000,000 บาท
3. ไม�เก�น 25,000,000 บาท
4. ต�ขงแต� 25,000,000 บาทข�ขนไป

1. รองผ�ป้อจานวยการฝ�ายพ�สดบ ฯ
2. ผ�ป้ช�วยผ�ป้ว�าการ/รองผ�ป้ว�าการ
3. ผ�ป้ว�าการ
4. คณะกรรมการ การเคหะแห�งชาต�
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ขรันี้นตอนการจรัดจห้างเปป็นกรณสวริธสพริเศษและวริธสพริเศษ (ผฝ่าน พด.พค.)
1 . ผ�ป้ร�บผ�ดชอบโครงการจะตป้องทจาบ�นท�กเสนอ  พด.พค.ดจาเน�นการจ�ดจป้าง โดยมปีเอกสารทปีพื่ตป้องแนบ ค�อ
     1.1  ตป้นเร�พื่อง  ผว.อนบม�ต�โครงการค�าใชป้จ�าย และอนบม�ต�คณะกรรมการจ�ดจป้าง และคณะกรรมตรวจร�บ  

      อย�างนป้อยคณะละ 3 ท�าน พรป้อมเอกสารขป้อกจาหนดโครงการ
    1.2  ส�งสจาเนาบ�ตรประชาชนของทปีพื่ปร�กษา ทปีพื่อย��ของทปีพื่ปร�กษาและหมายเลขโทรศ�พทค์ทปีพื่จะต�ดต�อใหป้ 
           แก�เจป้าหนป้าทปีพื่ พด.พค.เพ�พื่อประสานงานในเร�พื่องการจ�ดทจาส�ญญา 
2.  ผ�ป้ร�บผ�ดชอบของ พด.พค.จะเปป็นผ�ป้ดจาเน�นการในเร�พื่องการจ�ดซ�ขอจ�ดจป้าง การทจาส�ญญาและการเบ�กจ�าย 
     เง�นค�าจป้างตามทปีพื่ระบบไวป้ในขป้อกจาหนดโครงการ  เจป้าหนป้าทปีพื่ฝ�กอบรมเพปียงแต�เปป็นผ�ป้ประสานงานต�ดตาม  
    งานทปีพื่จป้างทปีพื่ปร�กษาและการจ�ายค�าตอบแทนทปีพื่ปร�กษา

หมายเหตบ     ระเบปียบ กคช.ว�าดป้วยว�ธปีปฏ�บ�ต�เกปีพื่ยวก�บการพ�สดบ พ.ศ. 2539  จจานวน 27 หนป้า สามารถเป�ดด�ไดป้ใน
Intranet  ของฝ�ายกฏหมายและทปีพื่ด�น  การจป้างโดยว�ธปีพ�เศษ หนป้า 15 ขป้อ  37  และว�ธปีกรณปีพ�เศษ หนป้า 16  ขป้อ 38
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ภาคผนวก
 ขห้อบรังครับ กคช.  ระเบสยบ  กคช.  คจาสรัสี่ง  กคช. และบรันทซกทสสี่เกสสี่ยวขห้องกรับงานของกองพรัฒนาทรรัพยากรบบคคล
1.  ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 13 ว�าดป้วย เง�นย�มทดรองจ�าย
2.  ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 25 ว�าดป้วย การไปศ�กษาหร�อฝ�กอบรม ณ ต�างประเทศ หร�อภายในประเทศ
3.  ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 40 ว�าดป้วย ว�นทจาการ  เวลาทจางาน  ว�นหยบด  และค�าล�วงเวลาของพน�กงานและล�กจป้าง
4.  ขป้อบ�งค�บ กคช.ฉบ�บทปีพื่ 40 แกป้ไขเพ�พื่มเต�มคร�ขงทปีพื่ 1 ว�าดป้วย ว�นทจาการ เวลาทจางาน ว�นหยบดและค�าล�วงเวลา  
      ของพน�กงานและล�กจป้าง
5.  ขป้อบ�งค�บ กคช.ฉบ�บทปีพื่ 45 แกป้ไขเพ�พื่มเต�มคร�ขงทปีพื่ 2 ว�าดป้วย การจ�ายเง�นค�ากะสจาหร�บผ�ป้ปฏ�บ�ต�งานเปป็นกะ
6.  ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 64 ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปปฏ�บ�ต�งานภายในประเทศ แกป้ไขเพ�พื่มเต�ม
      คร�ขงทปีพื่ 1
7.  ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 64 ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปปฏ�บ�ต�งานภายในประเทศ
8.  ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 64 ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปปฏ�บ�ต�งานภายในประเทศ แกป้ไขเพ�พื่มเต�ม
      คร�ขงทปีพื่ 4
9.   ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 65 ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปด�งาน ประชบมหร�อปฏ�บ�ต�งานในต�างประเทศ
10. ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 70 ว�าดป้วย การพ�สดบ
11. ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 71 ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการร�บรอง
12. ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 72 ว�าดป้วย เง�นสดย�อย
13. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วย เง�นย�มทดรอง พ.ศ.2547
14. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วย การจ�ายเง�นค�าตอบแทนว�ทยากร พ.ศ.2536
15. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วย การใชป้โทรศ�พทค์ม�อถ�อโทรศ�พทค์เคร�พื่องตรงของการเคหะแห�งชาต�ต�ดต�อทางไกล  
       พ.ศ.2540
16. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วย การเบ�กค�าใชป้จ�ายในการร�บรองของคณะกรรมการ การเคหะแห�งชาต� พ.ศ.2556
17. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วย การเบ�กจ�ายค�าร�บรองประจจาตจาแหน�งผ�ป้บร�หาร ฉบ�บทปีพื่ 2 พ.ศ.2553
18. ระเบปียบ กคช. ทปีพื่ 5/2529 ว�าดป้วย การเบ�กค�าใชป้จ�ายในการประชบม
19. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วยว�ธปีปฏ�บ�ต�ในการขออนบม�ต�ทจางานล�วงเวลา ทจางานในว�นหยบด ทจางานล�วงเวลาใน
      ว�นหยบด และการขอเบ�กจ�าย พ.ศ.2537
20. คจาส�พื่ง กคช.ทปีพื่ จ.187/2552 เร�พื่อง การทจางานล�วงเวลา
21. บ�นท�ก เร�พื่อง กง.บช.หาร�อเกปีพื่ยวก�บการขออนบม�ต�ค�าใชป้จ�ายของคณะกรรมการ การเคหะแห�งชาต�
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                                                                                 ภาคผนวก
                                                                   การศซกษาดรงานตฝ่างประเทศ
1. บ�นท�ก เร�พื่อง ขออนบม�ต�จ�ดการอบรมและศ�กษาด�งานต�างประเทศ
       -  รายช�พื่อผ�ป้เขป้าอบรมและศ�กษาด�งาน
      -   ประมาณการค�าใชป้จ�ายการอบรมและศ�กษาด�งาน
      -   ก จาหนดการศ�กษาด�งาน
      -   บ�นท�กเร�พื่อง ขอห�กลป้างเง�นย�มทดรองจ�าย (การจ�ดอบรมและศ�กษาด�งาน)
      -  ใบร�บรองแทนใบเสรป็จร�บเง�นค�าโดยสารเคร�พื่องบ�นและรายละเอปียด
      -  อ�ตราแลกเปลปีพื่ยนเง�นตราต�างประเทศของธนาคารแห�งประเทศไทย ประจจาว�นทปีพื่ 26 ส�งหาคม 2556
      -  ฟอรค์มใบเสรป็จร�บเง�นของ กคช. (เปป็นภาษาอ�งกฤษ)
2. แนวปฏ�บ�ต�ในการขอใหป้กระทรวงการต�างประเทศประสานงานเพ�พื่อจ�ดการด�งานในต�างประเทศ
3. แบบฟอรค์มคจาขอการประสานงานสจาหร�บการเย�อนและการศ�กษาด�งานต�างประเทศ
4. ต�วอย�างหน�งส�อ เร�พื่อง ขอความอนบเคราะหค์ออกหน�งส�อเด�นทางราชการ
5. ต�วอย�างหน�งส�อ เร�พื่อง ขอความอนบเคราะหค์ออกหน�งส�อเด�นทางราชการและหน�งส�อนจาตรวจตรา
       พรป้อมรายช�พื่อ
6. หน�งส�อตราครบฑ เร�พื่อง การปป้องก�นการทบจร�ตกรณปีส�วนราชการ ร�ฐว�สาหก�จหร�อหน�วยงานของร�ฐ
      ทจาส�ญญาเอ�ขอประโยชนค์แก�เอกชน ทจาใหป้ทางราชการไดป้ร�บความเสปียหายเปป็นเง�นจจานวนส�งมาก
7. ต�วอย�างส�ญญาจป้างเหมา
8. บ�นท�ก เร�พื่อง ทบทวนว�ธปีปฏ�บ�ต�ในการเบ�กจ�าย
9. บ�นท�ก เร�พื่อง ขอทบทวนเร�พื่องหล�กฐานการขอเบ�กจ�ายเง�น
10. กจาหนดขอบเขตความร�บผ�ดชอบการตรวจสอบเอกสารประกอบการเบ�กจ�าย
11. คจาส�พื่ง กคช.ทปีพื่ ง.00/2548 เร�พื่อง มอบหมายอจานาจหนป้าทปีพื่ใหป้ผ�ป้อจานวยการฝ�ายทร�พยากรบบคคล
12. ระเบปียบ กคช. ว�าดป้วย การเบ�กค�าร�บรองและค�าใชป้จ�ายเบป็ดเตลป็ดในการเด�นทางไปด�งานประชบมหร�อ
       ปฏ�บ�ต�งานในต�างประเทศ พ.ศ.2538
13. ขป้อบ�งค�บ กคช. ฉบ�บทปีพื่ 65 ว�าดป้วย ค�าใชป้จ�ายในการเด�นทางไปด�งาน ประชบม หร�อปฏ�บ�ต�งานในต�างประเทศ
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ภาคผนวก
ความรรห้ในการเขสยน TOR

1. บ�นท�ก เร�พื่อง ขออนบม�ต�จป้างจ�ดทจาโครงการเสร�มสรป้างความพ�งพอใจและความผ�กพ�นของพน�กงานต�อ
     องคค์กร ปปี 2556
2. ขป้อกจาหนดโครงการเสร�มสรป้างความพ�งพอใจและความผ�กพ�นของพน�กงานต�อองคค์กรปปี 2556
3. หน�งส�อตราครบฑ ของสถาบ�นว�จ�ยและใหป้คจาปร�กษาแห�งมหาว�ทยาล�ยธรรมศาสตรค์ เร�พื่อง ขอส�งมอบงาน
    งวดทปีพื่ 3 และขอเบ�กเง�นค�าจป้าง งวดทปีพื่ 3
4.  แบบพ�มพค์รายงานการตรวจร�บพ�สดบ
5. ใบแจป้งหนปีขโครงการเสร�มสรป้างความพ�งพอใจและความผ�กพ�นของพน�กงานต�อองคค์กรประจจาปปี 2556
      งวดทปีพื่ 3
6.  Fi.doc. ต�ดงบประมาณค�าจป้างทปีพื่ปร�กษาโครงการเสร�มสรป้างความพ�งพอใจและความผ�กพ�นของพน�กงานต�อ  
    องคค์กร
7. บ�นท�กขออนบม�ต�โอนงบประมาณและก�นเง�นเหล�พื่อมปปี


