
 



 
 

คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
ตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน  

ของสถานศึกษา ในสังกัดส านักงาน กศน. 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานส่งเสรมิการศกึษานอกระบบและการศึกษาตามอธัยาศัย 

ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ กระทรวงศึกษาธกิาร 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 



 

คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
                                         

ค าน า 

ภาคผนวก ก ตัวอย่างแบบฟอร์มต่าง ๆ ท่ีใช้ในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ๒๐ 
 แบบฟอร์มประกอบการจัดท าแผนระดับจุลภาค   ๒๑  

แบบส ารวจความต้องการทางการศึกษา/กิจกรรมการเรียนรู้              ๒๙ 
  แบบการขออนุมัติด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมประชาชน ๓๑ 
  แบบหนังสือเชิญวิทยากร ๓๒ 
  แบบหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม ๓๓ 
  แบบตอบรับเข้าร่วมการฝึกอบรม            ๓๔ 
 แบบทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม            ๓๕ 
 แบบค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร             ๓๖ 
 แบบหนังสือแจ้งการจัดโครงการฝึกอบรมประชาชน          ๓๗ 
 แบบบัญชีลงเวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรม            ๓๘ 
 แบบประเมินความพึงพอใจ             ๓๙ 
 แบบวุฒิบัตรผู้ผ่านการฝึกอบรม            ๔๐ 
  แบบรายงานผลการจัดโครงการฝึกอบรมประชาชน          ๔๑ 
 แบบเครื่องมือนิเทศ ติดตาม และรายงานผล           ๔๓ 
 

ตอนที่ ๑  บทน า                                                                                       หน้า  
     ความเป็นมา  
     วัตถุประสงค์      

      กลุ่มเป้าหมาย   
     นิยามศัพท ์

                ขอบเขตการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
 

ตอนที่ ๒  การจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
               ๑. การส ารวจสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชนและกลุ่มเป้าหมาย   

     ๒. การจัดท าหลักสูตร  
     ๓. การจัดท าโครงการฝึกอบรม 
     ๔. การด าเนินงานโครงการฝึกอบรม 
     ๕. การนิเทศ ติดตาม และรายงานผล 
     

ตอนที่ ๓  การบริหารงบประมาณในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
 ๑. การวางแผนงบประมาณ 
 ๒. การใช้จ่ายงบประมาณ 
 ๓. การเบิกจ่ายงบประมาณ 
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๑๗ 
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๑๘ 



 
    แบบติดตามผู้เข้ารับการฝึกอบรมประชาชนหลังจบหลักสูตร         ๔๕ 
 แบบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ           ๔๖ 
 แบบสรุปงบหน้าการเบิกเงิน             ๔๗ 
 แบบหนังสือราชการอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS           ๔๘ 
 แบบใบส าคัญรับเงิน              ๔๙ 
 แบบการเขียนแบบใบส าคัญรับเงิน            ๕๐ 
 แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร ๕๑ 
 แบบการเขียนใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร                ๕๒ 
 แบบบัญชีลงเวลาของวิทยากร             ๕๓ 
 แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร ๕๔ 

 

ภาคผนวก ข หนังสือ/ระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง                  
 

หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๐๖๖๐๖ ลงวันที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ 
๒๕๕๙ เรื่อง ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรม 

หนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๑๐.๑๑๗/๓๑๙๓ ลงวันที่ 
๑๕ มีนาคม ๒๕๕๙  เรื่อง การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน
ของสถานศึกษา สังกัดส านักงาน กศน. 

ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๔๘๙/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๑  
เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ และผู้อ านวยการสถานศึกษาศูนย์การศึกษานอกระบบ
และการศึกษาตามอัธยาศัยเขต ปฏิบัติราชการแทน 

ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๔๙๒/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๒๑ เมษายน ๒๕๕๑ 
เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการสถานศึกษาสังกัดส านักงานส่งเสริมการศึกษา     
นอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยที่ตั้งอยู่ในภูมิภาค ปฏิบัติราชการแทน 

ค าสั่งส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการที่ ๒๗๐/๒๕๕๑ ลงวันที่ ๕ มีนาคม ๒๕๕๑     
เรื่อง มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและ
การศึกษาตามอัธยาศัยจังหวัด และผู้อ านวยการส านักงานส่ งเสริมการศึกษานอก
ระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยกรุงเทพมหานคร ปฏิบัติราชการแทน 
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คณะท างาน   ๗๕ 
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ตอนที่ ๑  
 บทน า 

 

ความเป็นมา 
  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พุทธศักราช 2542 (แก้ไขเพ่ิมเติมพุทธศักราช 2545) และ
พระราชบัญญัติส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย พุทธศักราช 2551 ได้ก าหนดจุดมุ่งหมาย
ส าคัญในการพัฒนาคนไทยให้ได้รับการเรียนรู้อย่างต่อเนื่อง ประกอบกับการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ปัจจุบัน
และอนาคต ทั้งด้านประชากร การเมืองการปกครอง สังคม เศรษฐกิจ วิทยาศาสตร์เทคโนโลยี และสิ่งแวดล้อม 
รวมทั้งการเชื่อมโยงสังคมเศรษฐกิจภูมิภาคเอเชีย ระดับภูมิภาค และระดับโลก จึงจ าเป็นที่จะต้องจัดการเรียนรู้ตลอดชีวิต 
เพ่ือให้ประชาชนได้รับการเรียนรู้ที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของโลก ทั้งด้านการพัฒนาทักษะชีวิต และการ
พัฒนาสังคมและชุมชน ตามความต้องการของกลุ่มเป้าหมายและสภาพปัญหาของชุมชน โดยเน้นกระบวนการคิด
เพ่ือแก้ปัญหาในชีวิตประจ าวัน ตามหลักปรัชญาคิดเป็นและหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง  
  ส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ซึ่งมีภารกิจหลักเก่ียวกับการจัด
กิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน และการส่งเสริมการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญา
ของเศรษฐกิจพอเพียงให้แก่ประชาชน จึงก าหนดรูปแบบการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน และเวทีประชาคม ให้สอดคล้อง
กับระเบียบกระทรวงการคลังที่เก่ียวข้อง 
  

วัตถุประสงค์  
 ๑. เพ่ือให้ประชาชนได้รับความรู้เกี่ยวกับการพัฒนาทักษะชีวิต และพัฒนาสังคมและชุมชน  
 ๒. เพ่ือให้ประชาชนมีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการพัฒนาคุณภาพชีวิต  
  

กลุ่มเป้าหมาย  ประชาชนทั่วไป 
  

นิยามศัพท ์  
การฝึกอบรมประชาชน หมายถึง การอบรม การศึกษาดูงาน การจัดเวทีประชาคม หรือ กิจกรรม

อ่ืนที่มีลักษณะเป็นการฝึกอบรม ที่มีเนื้อหาเกี่ยวกับกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสังคมและ
ชุมชน การส่งเสริมการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีที่
เหมาะสม เพ่ีอให้ประชาชนได้รับความรู้ มีเจตคติ และทักษะที่จ าเป็นส าหรับการด ารงชีวิตในสังคมปัจจุบัน โดยมี
โครงการและหลักสูตรที่มีช่วงระยะเวลาจัดที่แน่นอน 

หลักสูตรการฝึกอบรมประชาชน หมายถึง แผนประสบการณ์การจัดกิจกรรมให้กับประชาชน 
ประกอบด้วย หลักการของหลักสูตร จุดประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย ระยะเวลา ขอบข่ายเนื้อหา การจัดกระบวนการ
เรียนรู้ สื่อการเรียนรู้ การวัดและประเมินผล การจบหลักสูตร เอกสารหลักฐานการศึกษา เพ่ือ เพ่ิมพูนความรู้ 
ประสบการณ์ ทักษะ ความสามารถ และทัศนคติในการด าเนินชีวิตที่เหมาะสม  

โครงการฝึกอบรมประชาชน หมายถึง กระบวนการท างานหรือการจัดฝึกอบรมให้กับประชาชน ที่มี
จุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด ประกอบด้วย ชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ เป้าหมาย วิธีการด าเนินงาน 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผู้รับผิดชอบโครงการ เครือข่าย โครงการที่เกี่ยวข้อง ผลลัพธ์ ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของ
โครงการ การติดตามและประเมินผลโครงการ 
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ขอบเขตการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
 การจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ส านักงาน กศน. ได้ก าหนดกรอบกิจกรรมที่จัดให้สถานศึกษา กศน. 
จัดอบรมให้กับประชาชนไว้ ดังนี้ 
 ๑. การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาทักษะชีวิต เป็นการฝึกอบรมประชาชน เพ่ือให้มีความรู้ที่ให้ความส าคัญกับการ
พัฒนาคนทุกช่วงวัย ให้มีความรู้ เจตคติ และทักษะที่จ าเป็นส าหรับการด ารงชีวิตในสังคมปัจจุบันสามารถเผชิญ
สถานการณ์ต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นในชีวิตประจ าวันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเตรียมพร้อมส าหรับการปรับตัวให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลงของข่าวสารข้อมูลและเทคโนโลยีสมัยใหม่ในอนาคต โดยเน้นการฝึกปฏิบัติให้ผู้เรียนเกิด ทักษะชีวิต ๑๐ 
ประการ คือ 

(๑) ทักษะการตัดสินใจ หมายถึง ความสามารถในการตัดสินใจเกี่ยวกับเรื่องราวต่าง ๆ ในชีวิตได้
อย่างรอบคอบ 

(๒) ทักษะการแก้ปัญหา หมายถึง ความสามารถในการจัดการกับปัญหาที่เกิดขึ้นในชีวิตได้อย่างมีระบบ 
ไม่เกิดความเครียด 

(๓) ทักษะการคิดวิเคราะห์ หมายถึง ความสามารถในการวิเคราะห์ แยกแยะข้อมูล ข่าวสาร ปัญหา 
และสถานการณ์ต่าง ๆ รอบตัวได้ 

    (๔) ทักษะการคิดสร้างสรรค์ หมายถึง ความสามารถในการใช้ความคิดอย่างสร้างสรรค์ ช่วยในการ
ตัดสินใจ และแก้ไขปัญหา เพ่ือค้นหาทางเลือกต่าง ๆ และผลที่จะเกิดขึ้นในแต่ละทางเลือก  และสามารถน า
ประสบการณ์มาปรับใช้ในชีวิตประจ าวันได้อย่างมีพลังในการต่อสู้ และอย่างเหมาะสมกับวัย 

    (๕) ทักษะการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ความสามารถในการใช้ค าพูด และท่าทาง         
เพ่ือแสดงออกถึงความคิดและความรู้สึกของตนเองอย่างถูกต้อง เหมาะสม เช่น การแสดงความคิดเห็น ความ
ต้องการ ความชื่นชมการขอร้อง การเจรจาต่อรอง การตักเตือน การช่วยเหลือ การปฏิเสธ ฯลฯ 

    (๖) ทักษะการสร้างสัมพันธภาพ หมายถึง ความสามารถสร้างความสัมพันธ์ที่ดีระหว่างบุคคล      
และรักษาความสัมพันธ์นั้นไว้ได้  

    (๗) ทักษะการตระหนักรู้และเห็นคุณค่าในตนเอง หมายถึง การรู้จักและเข้าใจตนเอง เช่น รู้ข้อดี ข้อเสีย 
ของตนเอง รู้ความต้องการ และสิ่งที่ไม่ต้องการของตนเอง ซึ่ งจะช่วยให้รู้ตัวเองเวลาเผชิญกับความเครียด หรือ
สถานการณ์ต่าง ๆ 

    (๘) ทักษะความเห็นใจผู้อ่ืน หมายถึง มีความเข้าใจความเหมือนหรือความแตกต่างระหว่างบุคคล  
ในด้านความสามารถ เพศ วัย ระดับการศึกษา ศาสนา ความเชื่อ สีผิว อาชีพ ฯลฯ เข้าใจความรู้สึก และยอมรับ
บุคคลอื่นที่ต่างจากตนเอง 

    (๙) ทักษะการจัดการกับอารมณ์ต่าง ๆ หมายถึง การรับรู้อารมณ์ของตนเองและผู้อ่ืน รู้ว่าอารมณ์   
มีผลต่อการแสดงพฤติกรรมอย่างไร รู้วิธีจัดการกับอารมณ์โกรธหรือโศกเศร้าที่ส่งผลทางลบต่อร่างกาย และจิตใจ     
ได้อย่างเหมาะสม 

   (๑๐) ทักษะการจัดการกับความเครียด หมายถึง การรับรู้ถึงสาเหตุของความเครียด รู้วิธีผ่อนคลาย
ความเครียด และแนวทางในการควบคุมระดับความเครียด 
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ในการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต ให้ฝึกอบรมประชาชนให้มีความรู้  ความสามารถ และเจตคต ิ
เกี่ยวกับเนื้อหาใน ๗  เรื่อง โดยให้น าทักษะชีวิต ๑ – ๑๐ ทักษะ มาบูรณาการให้มีเจตคติ และมีทักษะชีวิต เพ่ือน าไปใช้
ในชีวิตประจ าวัน ทั้งนี้ เมื่อจัดครบทุกเนื้อหาแล้วต้องได้รับการพัฒนาทักษะชีวิตครบทั้ง 10 ทักษะ  
ส่วนเนื้อหาที่สถานศึกษาน าไปจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชนเพ่ือพัฒนาทักษะชีวิตเน้นใน ๗ เรื่อง คือ 

(๑) สุขภาพกาย-จิต 
(๒) ยาเสพติด 
(๓) เพศศึกษา 
(๔) คุณธรรมและค่านิยมที่พึงประสงค์ 
(๕) ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน 
(๖) ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
(๗) ประชาธิปไตยในวิถีชีวิต 
 

 ๒. การจัดกิจกรรมเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน เป็นการฝึกอบรมประชาชน ด้วยกระบวนการให้ประชาชน
รวมกลุ่มเพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน สร้างกระบวนการจิตสาธารณะ ช่วยเหลือซึ่งกันและกันในการพัฒนาสังคม
และชุมชนอย่างยั่งยืน โดยยึดหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงเป็นแนวปฏิบัติ ตลอดจนการเรียนรู้การใช้เทคโนโลยี
ที่เหมาะสม และการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชนด้านอ่ืน ๆ เช่น การเสริมสร้างอุดมการณ์รักชาติ ศาสนา 
พระมหากษัตริย์ การคุ้มครองผู้บริโภค การป้องกันการทุจริต เศรษฐกิจชุมชน  การอนุรักษ์ทรัพยากรธรรมชาติ 
และสิ่งแวดล้อม เป็นต้น  
 

๓. การจัดกิจกรรมส่งเสริมการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง เป็นการฝึกอบรมประชาชน 
ที่น ากรอบแนวคิดปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง มาเป็นแนวทางในการด าเนินชีวิตให้แก่ประชาชนในทุกระดับ ตั้งแต่
ระดับบุคคล ครอบครัว ชุมชน ให้ด ารงอยู่ และปฏิบัติตนในทางที่ควรจะเป็น บนพ้ืนฐานของทางสายกลาง และไม่ประมาท 
โดยค านึงถึงความพอประมาณ ความมีเหตุผล การสร้างความคุ้มกันที่ดีในตัว ตลอดจนใช้ความรู้ ความรอบคอบ และ
คุณธรรม ประกอบการวางแผนการตัดสินใจ ในการด าเนินชีวิต และมีความจงรักภักดี  ต่อสถาบันพระมหากษัตริย์ 
เช่น การเรียนรู้ตามรอยพระยุคลบาท การเรียนรู้ตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และเกษตรทฤษฎีใหม่ การ
ท าบัญชีครัวเรือน วิสาหกิจชุมชน/สหกรณ ์การประหยัดพลังงาน เป็นต้น  

 

 ๔. การจัดกิจกรรมการเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม เป็นการฝึกอบรมประชาชน เพื่อให้ความรู้ 
เน้นการแก้ปัญหา การด ารงชีวิต การประกอบอาชีพ สิ่งแวดล้อม และวิกฤติพลังงาน โดยเน้นการประหยัดพลังงาน 
การใช้พลังงานทดแทน และการใช้เครื่องทุ่นแรง โดยน าองค์ความรู้จากภูมิปัญญา จากการศึกษาค้นคว้านวัตกรรม   
ที่มีอยู่ หรือ อาจประดิษฐ์คิดค้นขึ้นมา เพ่ือปรับใช้ในครัวเรือน เช่น การเรียนรู้การน าขยะหรือมูลสัตว์มาผลิตเป็นก๊าช
ชีวภาพ การถนอมอาหารโดยใช้พลังงานแสงอาทิตย์ เป็นต้น 
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ตอนที่ ๒ 
การจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 

   

  การจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน เป็นกระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีความรู้      
มีทักษะ และเจตคติ ในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง การจัดการฝึกอบรมประชาชน เป็นหนึ่งในหลายกิจกรรม ผู้รับผิดชอบ     
ในการจัดการฝึกอบรมจะต้องมีความรู้ความเข้าใจถึงวิธีการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ในแต่ละขั้นตอน      
อย่างเหมาะสม การฝึกอบรมประชาชนมีวิธีการตามขั้นตอน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑. การส ารวจสภาพปัญหาและความต้องการของประชาชนและกลุ่มเป้าหมาย สถานศึกษา
สามารถด าเนินการได้ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เช่น การจัดเวทีประชาคม การใช้ข้อมูลสารสนเทศในแผนจุลภาค 
(Micro Planning) แผนชุมชน ข้อมูล จปฐ. นโยบายและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และน าข้อมูลมาวิเคราะห์พร้อมจัดล าดับ
ความต้องการ และความจ าเป็น 
 
 

 ๒. การจัดท าหลักสูตร  
 ในการฝึกอบรมประชาชน สถานศึกษาจะต้องมีการจัดท าหลักสูตร เพ่ือก าหนดทิศทาง มีขั้นตอน
และกระบวนการ ดังนี้ 
 ๒.๑ ความเป็นมา เป็นส่วนส าคัญที่แสดงถึงความต้องการ ความจ าเป็น หรือปัญหา ที่ต้องมีการ
จัดท าหลักสูตรนี้ขึ้น เพ่ือส่งเสริมความรู้ ทักษะ และเจตคติ ของประชาชน ดังนั้น ในการเขียนความเป็นมาของหลักสูตร
ต้องเขียนให้เห็นถึงเหตุผลและแสดงข้อมูลที่เก่ียวข้อง เพ่ือสนับสนุนการจัดท าหลักสูตรนั้นอย่างชัดเจน  
 
 
 



คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน หน้า 5 

 
 ๒.๒ หลักการ เป็นหลักสูตรที่ต้องน าข้อมูลสารสนเทศจากการศึกษาวิเคราะห์สภาพชุมชน สังคม 
น ามาบูรณาการให้สอดคล้องกับศักยภาพในด้านต่าง ๆ ของพ้ืนที่ เพ่ือเป็นการพัฒนาความรู้ ทักษะและเสริมสร้าง
ประสบการณ์ให้กับประชาชน ดังนั้น การเขียนหลักการของหลักสูตรจะต้องเขียนให้ครอบคลุมสาระส าคัญของเรื่อง
ต่อไปนี้  
   ๒.๒.๑ บูรณาการให้สอดคล้องกับบริบทชุมชน ทุนทางสังคม ศักยภาพ และวิถีของชุมชน
ในแต่ละพ้ืนที ่ 
   ๒.๒.๒ ส่งเสริมให้ภาคีเครือข่ายทั้งภาครัฐและเอกชนมีส่วนร่วมในการด าเนินงาน 
  ๒.๒.๓ ส่งเสริมให้ประชาชนได้รับความรู้ และน าประสบการณ์มาแลกเปลี่ยนเรียนรู้      
เกิดสังคมแห่งการเรียนรู้  
 ๒.๓ วัตถุประสงค์ เป็นเครื่องชี้แนวทางในการด าเนินงานถึงผลส าเร็จที่ต้องการ โดยวัตถุประสงค์
จะเป็นการบอกว่าต้องการให้เกิดอะไรขึ้นบ้าง การเขียนวัตถุประสงค์ต้องชัดเจนปฏิบัติได้ วัดได้ และประเมินได้
ในระยะเวลาที่ก าหนด วัตถุประสงค์ต้องเป็นรูปธรรมมากกว่านามธรรม วัตถุประสงค์ไม่ควรมีหลายข้อ และควร
เรียงล าดับความส าคัญจากมากไปหาน้อย  
    หลักการเขียนวัตถุประสงค์ที่ดี ต้องมีความชัดเจน สามารถวัดและประเมินผลได้ ระบุถึง
การกระท าที่สามารถปฏิบัติได้ มีความเป็นเหตุเป็นผล และสอดคล้องกับความเป็นจริง  
  ๒.๔ กลุ่มเป้าหมาย เป็นการก าหนด หรือระบุคุณสมบัติของผู้ที่เข้ารับการฝึกอบรม (ประชาชน
ทั่วไป ไม่ต่ ากว่ากลุ่มละ ๑๕ คน) 
 ๒.๕ ระยะเวลา เป็นการก าหนดระยะเวลา ขึ้นอยู่กับวัตถุประสงค์และเนื้อหา (ไม่เกิน ๑ – ๓ วัน
ยกเว้นเวทีประชาคม สามารถด าเนินการตามความเหมาะสม) 
 ๒.๖ โครงสร้างเนื้อหา เป็นการระบุรายละเอียดเกี่ยวกับ หัวเรื่อง จุดประสงค์การเรียนรู้ เนื้อหา 
วิธีการฝึกอบรม  จ านวนชั่วโมง (ภาคทฤษฎี/ปฏิบัติ) 
 ๒.๗ สื่อ/วัสดุอุปกรณ์ เป็นการระบุสื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม เช่น สื่อเอกสาร สื่ออิเล็กทรอนิคส์ 
แหล่งเรียนรู้/ภูมิปัญญา ตลอดจนวัสดุ และอุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๒.๘ การวัดและประเมินผล ใช้รูปแบบการประเมินตามวัตถุประสงค์ และความพึงพอใจของ
หลักสูตรหลังการฝึกอบรม 
 ๒.๙ เงื่อนไขการผ่านการฝึกอบรม เป็นการระบุระยะเวลาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องไม่น้อย
กว่าร้อยละ ๘๐ ของหลักสูตร/โครงการ ส าหรับกิจกรรมการจัดเวทีประชาคมให้สถานศึกษาพิจารณาตามความ
เหมาะสม 
 ๒.๑๐ หลักฐานการผ่านการฝึกอบรม สถานศึกษาจัดท าวุฒิบัตรให้กับผู้ผ่านการฝึกอบรมตาม
เงื่อนไขการผ่านการฝึกอบรม 
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แบบการเขียนหลักสูตรการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
           ชื่อหลักสูตร ………………(ระบุชื่อหลักสูตรที่จะจัด)………จ านวน…..…(ระบุจ านวนที่จะจัด)……….…ชั่วโมง/วัน 
ศูนยส์่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต................................จังหวัด………….......... 

 กิจกรรม   เพ่ือพัฒนาทักษะชีวิต   เพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน 
     การส่งเสริมการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง 
     การเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
 
 

ความเป็นมา…………(ระบุความต้องการ ความจ าเป็น หรือปัญหา ที่ต้องมีการจัดท าหลักสูตรนี้ขึ้น)……..…....……........…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………..…...……… 
 

หลักการของหลักสูตร……………(ระบสุาระส าคัญของเรื่อง)………………………………….…………………….......................…..........…… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………......………..……………………………... 
 

วัตถุประสงค์………(บอกว่าต้องการให้เกิดอะไรขึ้นบ้าง การเขียนวตัถุประสงค์ต้องชัดเจนปฏบิัติได้ วดัได้  และประเมินได)้…........… 
………………………………………………………….……………………………………………………………………...................................................…….….... 
 

กลุ่มเป้าหมาย……………(ระบุคณุสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรม) ……..…..………………………...…….....................................…..… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………............ 
 

ระยะเวลา……………(ระบุระยะเวลาที่จะจดั )…………………………………………………………………..……………….………............................… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...….......….. 
 

โครงสร้างเนื้อหา  
 

ที ่ เรื่อง จุดประสงค์การเรียนรู ้ เนื้อหา การจัดกระบวนการเรียนรู ้
จ านวนช่ัวโมง 

ทฤษฎี ปฏิบัต ิ

1 
2 
3 

(ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุ) (ระบุ) 

 

ส่ือ/วัสดุอุปกรณ์การเรียนรู้ ……………..…(ระบุสื่อที่ใช้ในการฝึกอบรม)……………………………………………………...............…….....…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...…........….. 

การวัดและประเมินผล …………………(ระบรุูปแบบการประเมิน)………………..…………………………………………...............….....………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...…....…..... 

เงื่อนไขการผ่านการฝึกอบรม ………………(ระบุเกณฑ์การผ่านการฝึกอบรม)……………………………………………..…....................…… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………...…........….. 

หลักฐานการผ่านการฝึกอบรม ………………………(วุฒิบัตร)……....……………………………………………………….........……………......…… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………....…...…....….. 

 
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม 

 



คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน หน้า 7 

  

 ๓. จัดท าโครงการฝึกอบรม 
  เมื่อสถานศึกษาจัดท าหลักสูตรฝึกอบรมประชาชนเรียบร้อยแล้ว ให้สถานศึกษาจัดท าโครงการ 
เพ่ือด าเนินการจัดฝึกอบรมให้กับประชาชน โดยมีองค์ประกอบของโครงการ ดังนี้ 

๓.๑ ชื่อโครงการ จะต้องมีความชัดเจนเหมาะสมเฉพาะเจาะจง กะทัดรัด และสื่อความหมาย
ได้อย่างชัดเจน  
  ๓.๒ ความสอดคล้องกับนโยบาย พร้อมระบุข้อมูลดังนี้ 

 แผนงาน................................................................... 
 นโยบาย/จุดเน้น...................................................... 
 สอดคล้องกับมาตรฐาน กศน. ในการประเมินคุณภาพการศึกษา........................ 
  สอดคล้องกับนโยบายจุดเน้นของจังหวัด ข้อที่……………………… 

     ๓.๓ หลักการและเหตุผล เป็นการระบุถึง สาเหตุ ความจ าเป็น ที่ต้องมีการจัดท าโครงการ 
เป็นการพรรณนาความ โดยอ้างนโยบายของรัฐบาล นโยบายกระทรวง/กรม/จังหวัด หลักการ ทฤษฎี และงานวิจัย 
ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนความต้องการในการพัฒนาหรือแก้ปัญหาของประชาชน ทั้งนี้เพ่ือให้ข้อมูลมีน้ าหนัก น่าเชื่อถือ 
และให้เห็นความส าคัญของสถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน โดยมีการอ้างอิงแหล่งที่มาของข้อมูลด้วย เพ่ือประกอบการตัดสินใจ
อนุมัติโครงการของผู้มีอ านาจ 
  ๓.๔ วัตถุประสงค์ เป็นการระบุถึงเจตจ านงในการด าเนินงานของโครงการ โดยแสดงให้เห็นถึง
ผลที่ต้องการจะบรรลุความส าเร็จไว้อย่างกว้าง ๆ ชัดเจนและไม่คลุมเครือ โดยโครงการหนึ่ง ๆ อาจมีวัตถุประสงค์
มากกว่า ๑ ข้อก็ได้ ที่เรียกว่า KPA ทั้งนี้การเขียนโครงการอบรมของสถานศึกษา มักระบุวัตถุประสงค์ ๓ ข้อเป็นพ้ืนฐาน
คือ เพ่ือวัดความรู้ความเข้าใจของผู้เข้ารับการอบรม (K=Knowledge) และวัดทักษะความสามารถในการปฏิบัติ 
(P=Practice) รวมทั้งวัดทัศนคติของผู้เข้าอบรมต่อเรื่องที่อบรม (A=Attitude) ซึ่งการเขียนวัตถุประสงค์ถ้าเขียนได้
ชัดเจนเป็นรูปธรรม จะท าให้สามารถมองเห็นถึงวิธีประเมินผล และเครื่องมือประเมินผลได้ในคราวเดียวกัน 

๓.๕ เป้าหมาย เป็นการระบุถึงผลลัพธ์สุดท้ายที่คาดว่าจะได้จากการด าเนินโครงการ โดยจะระบุ 
ทั้งผลที่เป็นเชิงปริมาณและผลเชิงคุณภาพ เป้าหมายจึงคล้ายกับวัตถุประสงค์แต่มีลักษณะเฉพาะเจาะจงมากกว่า  
มีการระบุสิ่งที่ต้องการท าได้ชัดเจน และระบุเวลาที่ต้องการจะบรรลุผลส าเร็จ 
  ๓.๖ วิธีการด าเนินงาน เป็นการระบุถึงรายละเอียดในการปฏิบัติ โดยปกติจะแยกเป็นกิจกรรม 
หลากหลายกิจกรรม แต่เป็นกิจกรรมหลัก ๆ ที่แสดงให้เห็นถึงความชัดเจน ตั้งแต่กิจกรรมเริ่มต้นจนถึงกิจกรรม
สุดท้ายว่า มีกิจกรรมใดบ้างที่ต้องท า  
     ๓.๗  วงเงินงบประมาณ เป็นการระบุถึงค่าใช้จ่ายที่ต้องใช้ในการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ โดยระบุ
แหล่งที่มาจากแผนงานใด งบรายจ่ายใด ตลอดจนระบุรายละเอียดของค่าใช้จ่าย เช่น งบด าเนินงาน หรืองบรายจ่ายอ่ืน 
ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ และค่าใช้จ่ายอื่น เพ่ือให้เห็นความชัดเจนในการใช้จ่ายเงิน 
  ๓.๘  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นการระบุวงเงินงบประมาณเป็นรายไตรมาส โดยระบุแผนการ        
ใช้จ่ายเงินในการฝึกอบรมว่าจะใช้ในไตรมาสใด จ านวนเท่าไร 

๓.๙ ผู้รับผิดชอบโครงการ เป็นการระบุว่าใครหรือหน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบ และมีขอบเขต       
ความรับผิดชอบอย่างไรบ้าง เพ่ือประโยชน์ในการประสานงาน 
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  ๓.๑๐ เครือข่าย เป็นการระบุบุคคล องค์กร หรือหน่วยงานที่ร่วมจัด 
   ๓.๑๑ โครงการที่เกี่ยวข้อง เป็นการระบุโครงการอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับโครงการนี้ (ถ้ามี) 
  ๓.๑๒ ผลลัพธ์ (Outcome) เป็นการระบุผลที่คาดว่าจะได้รับต่อเนื่องจากโครงการ หรือ
ผลประโยชน์จากผลผลิต (Output) ที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจและสังคมโดยรวม รวมทั้งผลที่จะเกิดขึ้น
ทั้งโดยตรงและโดยอ้อม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์และผลกระทบนั้น ได้รับในลักษณะอย่างไร 
ทั้งในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ 
   ๓.๑๓ ดัชนีชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ  

    ๓.๑๓.๑ ตัวชี้วัดผลผลิต (Output) หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่า ผลการ
ด าเนินงานส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด เป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ อันเกิดจากงานตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

    ๓.๑๓.๒ ตัวชี้วัดผลลัพธ์ (Outcome) หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่า ผลการ
ด าเนินงานส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด เป็นผลประโยชน์จากผลผลิตที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ
และสังคมโดยรวม 
 ๓.๑๔ การติดตามและประเมินผลโครงการ เป็นการระบุถึงวิธีการและเครื่องมือที่ใช้ในการ
ติดตามและประเมินผลโครงการ รวมถึงการบริหารความเสี่ยงของโครงการ เช่น ถ้าจะประเมินความรู้ความเข้าใจของ
กลุ่มเป้าหมาย อาจใช้แบบทดสอบ Pre-test และ Post-test ถ้าจะประเมินทักษะ ให้ดูจากการปฏิบัติจริงหรือชิ้นงาน
ในเรื่องนั้น และถ้าจะประเมินเจตคติ ซึ่งเป็นเรื่องท่ีเป็นนามธรรม อาจใช้แบบสอบถามความพึงพอใจ เป็นต้น ในส่วน
ของการประเมินผลลัพธ์ของโครงการ จะมีการติดตามผลหลังการอบรมเพ่ือดูผลลัพธ์ของโครงการ ซึ่งการติดตามผล
หลังโครงการ อาจด าเนินการหลังโครงการสิ้นสุดแล้วระยะหนึ่งตามความเหมาะสม เช่น ๓ เดือน ๖ เดือน เป็นต้น 
 

๔. การด าเนินงานโครงการฝกึอบรม  
เมื่อเขียนโครงการฝึกอบรม และเสนอขออนุมัติไปตามขั้นตอนเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่

ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม ควรจะต้องร่วมกันวางแผนด าเนินการฝึกอบรม ซึ่งมีลักษณะเป็นแผนปฏิบัติการ หรือ
ที่เรียกว่า Action Plan ซึ่งระบุถึงกิจกรรมต่าง ๆ ขั้นตอน และแนวทางที่จะด าเนินการอย่างละเอียด พร้อมทั้งระบุ
ล าดับการกระท ากิจกรรมต่าง ๆ ด้วยว่าสิ่งใดจะต้องด าเนินการก่อน -หลัง ตลอดจน ก าหนดตัวบุคคลผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการส าหรับแต่ละกิจกรรมอันเป็นการแบ่งงานกันท าไว้ด้วยแล้ว ทั้งนี้ เพ่ือช่วยให้การด าเนินงาน เป็นไปอย่างมี
ระบบ เจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานตามหน้าที่อย่างมีข้ันตอน รู้ข้อมูล เหตุผลความจ าเป็น และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง 
ท าให้เกิดความร่วมมือ ประสานงานกันระหว่างผู้มีหน้าที่รับผิดชอบร่วมกัน สะดวกในการติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนอาจช่วยลดปัญหา อุปสรรค และช่วยท าให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 

การด าเนินงานโครงการฝึกอบรมในแต่ละสถานศึกษาอาจจะมีรายละเอียดที่แตกต่างกันออกไป 
ตามความเหมาะสม และลักษณะเฉพาะของสถานศึกษา ส าหรับขั้นตอนและกิจกรรมที่ส าคัญ ๆ จะคล้ายคลึงกัน  
เป็นส่วนใหญ่ เพ่ือให้สามารถน าไปใช้ในการตรวจสอบ (Checklist) ถึงสิ่งต่าง ๆ ของผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม 
ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานโครงการฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ อาจแบ่งการวางแผนการด าเนินงานฝึกอบรม 
ออกเป็น ๓ ส่วน คือ การด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม และหลังการฝึกอบรม 
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(๑) การด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม 
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องเตรียมการด าเนินงาน ดังนี้ 

   ๑) การคัดเลือกวิทยากร ควรพิจารณาจากผู้ทรงคุณวุฒิ หรือผู้ซึ่งมีประสบการณ์ในเรื่อง   
ที่ฝึกอบรม โดยทั่วไปจะพิจารณาถึงคุณสมบัติในด้าน ความรอบรู้ทางวิชาการ ความสามารถในการถ่ายทอด การน าเสนอ 
และความเหมาะสมในด้านคุณสมบัติส่วนบุคคลซึ่งเป็นที่ยอมรับของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

      ๒) การเชิญวิทยากร เมื่อมีรายชื่อผู้ที่เหมาะสมจะเชิญเป็นวิทยากรแล้ว ควรติดต่อทาบทาม
วิทยากรเป็นการภายใน โดยแจ้งให้วิทยากรทราบถึงวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม หัวเรื่อง วัตถุประสงค์ วัน-เวลา
ที่เป็นวิทยากร ตลอดจนคุณสมบัติและจ านวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เมื่อวิทยากรตกลงรับเชิญไว้แล้ว จึงส่ง
หนังสือเชิญวิทยากร และหนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชา หรือหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร พร้อมทั้งแนบ
เอกสารที่วิทยากรควรทราบ ได้แก่ รายละเอียดของโครงการฝึกอบรม ก าหนดการฝึกอบรม รายละเอียดหัว เรื่อง
การประเมินผลการฝึกอบรม ในหัวเรื่องที่เชิญ  

   ๓) เมื่อวิทยากรได้รับหนังสือเชิญอย่างเป็นทางการแล้ว ผู้จัดฝึกอบรมควรติดต่อขอพบวิทยากร
เพ่ือขอรับเอกสารประกอบการฝึกอบรมหัวเรื่องที่รับเชิญ ขอรับประวัติของวิทยากร สอบถามเกี่ยวกับเทคนิคฝึกอบรม
และโสตทัศนูปกรณ์ที่จะใช้ รูปแบบการจัดสถานที่ฝึกอบรมที่วิทยากรต้องการ สอบถามเกี่ยวกับการเดินทางไปยังสถานที่
ฝึกอบรม และความต้องการในการจัดรถรับ-ส่งของวิทยากร 

 ๔)  การเลือก การจอง และการจัดสถานที่ฝึกอบรม ในการเลือกสถานที่ฝึกอบรม
ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องให้ความส าคัญ ในประเด็นต่อไปนี้ 

              ๔.1) ให้เลือกห้องท่ีมีขนาดใหญ่หรือเล็ก เหมาะสมพอดีกับจ านวนผู้เข้าอบรม และ
เหมาะสมกับเทคนิควิธี กิจกรรมการฝึกอบรม มีขนาดของห้องไม่ใหญ่หรือเล็กจนเกินไป 

           ๔.๒) ควรเป็นห้องที่มีทางเข้า-ออก ทางด้านหลังห้องเพียงด้านเดียว เพ่ือป้องกันการ
เดินผ่านไป-มา รบกวนบรรยากาศของการฝึกอบรม ระหว่างที่มีการฝึกอบรมอยู่ 

               ๔.3) ควรเป็นห้องที่ทุกคนมองเห็นกันได้ เมื่อพูดก็สามารถได้ยินเสียงกันและกันอย่าง
ชัดเจน และสามารถป้องกันเสียงรบกวนจากภายนอกได้ 

              ๔.4) ภายในห้องควรมีสิ่งอ านวยความสะดวกสบายพอสมควร เป็นห้องที่มีการระบาย 
อากาศได้ดี ไม่ร้อนหรือเย็นเกินไป และมีแสงสว่างที่เพียงพอ 

               ๔.5) มีโสตทัศนูปกรณ์ช่วยในการฝึกอบรมเตรียมพร้อม เช่น เครื่องฉายภาพข้ามศีรษะ 
กระดานไวท์บอร์ด ฯลฯ 

การจองสถานที่ฝึกอบรมของสถานศึกษาเอง ผู้รับผิดชอบเกี่ยวกับสถานที่ ให้เลือก
สถานที่และด าเนินการขอจองใช้สถานที่ล่วงหน้า ในกรณีที่ใช้สถานที่ของหน่วยงานอ่ืน ให้ท าความเข้าใจ ศึกษา
ระเบียบ และถือปฏิบัติในการขอใช้สถานที่นั้นด้วย  
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การจัดสถานที่ฝึกอบรม ควรจะต้องค านึงถึงองค์ประกอบดังนี้  
 ๑. รูปแบบ หรือ ประเภทของโครงการฝึกอบรม ว่าเป็นการฝึกอบรม การสัมมนา 

หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ ซึ่งจะใช้เทคนิคหรือวิธีการต่างกัน 
       ๒. วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และกิจกรรมที่จะใช้ในการด าเนินการฝึกอบรม 
       ๓. จ านวนผู้เข้าอบรม 

๔. ความสอดคล้องและสนับสนุนการเรียนรู้ชองผู้เข้าอบรม ตามหลักการเรียนรู้
ของผู้ใหญ่ 

 ๕. ความต้องการของวิทยากร 
 

การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยายและอภิปราย ประกอบด้วยการซักถาม
เป็นส่วนใหญ่ การจัดที่นั่งฝึกอบรม ควรจัดเป็นรูปตัวยู หรือรูปเกือกม้า หรือถ้าหากผู้เข้าอบรมมีจ านวนมาก อาจจัดเป็น
รูปตัวยูซ้อนกันหลายๆ วง จะมีความเหมาะสมมากกว่าแบบห้องเรียน เพราะจะช่วยให้ผู้เข้าอบรมมองเห็นกันได้
แทบท้ังหมด เอ้ือต่อการสื่อสารสองทาง ทั้งระหว่างผู้เข้าอบรมกับวิทยากร และระหว่างผู้เข้าอบรมด้วยกันเอง           

การฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ ซึ่งวิทยากรต้องคอย ตรวจสอบ
ความคืบหน้า และให้ค าแนะน าระหว่างการปฏิบัติในเวลาเดียวกัน การใช้สถานที่ฝึกอบรมอาจจ าเป็นต้องใช้ห้องใหญ่ 
มีทั้งที่นั่งฟังบรรยาย และจัดแยก โต๊ะเป็นกลุ่ม ๆ ส าหรับฝึกปฏิบัติได้ในห้องเดียวกัน 

  ๕) การวางแผนพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
พิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรมนับเป็นส่วนส าคัญต่อการฝึกอบรม เพราะเป็นส่วนที่สามารถ

สร้างความรู้สึกต่อการฝึกอบรมนั้น ๆ ได้เป็นอย่างมาก อย่างน้อยที่สุดพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม ท าให้ผู้เข้าอบรม
ตระหนักถึงความส าคัญของโครงการฝึกอบรม อาจจัดเป็นแบบทางการ หรือไม่เป็นทางการก็ได้ตามความเหมาะสม 
ในการวางแผนพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม  
    ๕.1) การเชิญประธานในพิธี ท าหนังสือเชิญ โดยแนบรายละเอียดโครงการฝึกอบรม 
ก าหนดการฝึกอบรม และร่างค ากล่าวเปิดการอบรม 

๕.2) การเชิญผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม ผู้กล่าวรายงาน ควรเป็น
ผู้บริหารสถานศึกษาหรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการโดยตรง 

๕.3) การเชิญผู้มีเกียรติมาร่วมในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม ควรส่งหนังสือเชิญผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องกับโครงการฝึกอบรม เช่น ผู้บริหาร วิทยากร และภาคีเครือข่าย  

๕.4) การประชาสัมพันธ์พิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม ควรมีการประชาสัมพันธ์โครงการ
ทั้งภายในและภายนอกสถานศึกษา ด้วยช่องทางและวิธีการที่หลากหลาย เช่น สถานีวิทยุ โทรทัศน์ หอกระจายข่าว 
แผ่นปลิว เป็นต้น  

 ๕.5) การจัดสถานที่พิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม ในสถานที่ซึ่งจะใช้ด าเนินพิธีเปิด-ปิด
การฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ ควรจะมีสิ่งต่อไปนี้เพ่ือใช้ในพิธี โต๊ะหมู่บูชา พระบรมฉายาลักษณ์พระบาทสมเด็จ
พระเจ้าอยู่หัว ธงไตรรงค์ ที่นั่งส าหรับประธาน ผู้กล่าวรายงาน แขกผู้มีเกียรติ และผู้เข้าอบรม แท่นพูด เป็นต้น 

  ๕.6) การจัดเตรียมร่างค ากล่าวรายงาน และค ากล่าวของประธาน ในพิธีเปิด -ปิด
การฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมจะต้องเป็นผู้ด าเนินการจัดท าร่างค ากล่าวรายงาน และร่างค ากล่าวในพิธี
เปิด- ปิดในการฝึกอบรม และจัดส่งให้แก่เลขานุการของประธาน และผู้กล่าวรายงานก่อนล่วงหน้า 
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 ๖) การจัดท าก าหนดการฝึกอบรม 
               เมื่อได้วางแผนการด าเนินการฝึกอบรม และเตรียมการในเรื่องวิทยากร สถานที่ การ
เปิด-ปิดฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมต้องเขียนก าหนดการฝึกอบรม เนื่องจากเป็นสิ่งที่มีความส าคัญและมี
ประโยชน์ในการบริหารโครงการฝึกอบรม เพราะเป็นเอกสารซึ่งแสดงข้อมูลเกี่ยวกับ วัน เวลา สถานที่ รายการและ
ขั้นตอนของกิจกรรม ตลอดจนบุคคลที่เกี่ยวข้องและบทบาทของเขาเหล่านั้นในการฝึกอบรม และ เป็นเสมือนสื่อ
ที่ผู้จัดโครงการฝึกอบรมใช้ในการนัดหมายผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย ซึ่งอาจมีวิธีการเขียน ก าหนดการฝึกอบรม            
3 รูปแบบ คือ 
                 ๖.1) ก าหนดการแบบเขียนบรรยายเป็นรายบรรทัด  

๖.2) ก าหนดการแบบเป็นตารางข้อมูลของกิจกรรม 
๖.3) ก าหนดการแบบเป็นตารางข้อมูลชนิดเบ็ดเสร็จ 

๗) การติดต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม อาจท าได้ ๓ วิธี  
 ๗.๑) การเชิญ ท าหนังสือเชิญไปยัง บุคคล ผู้น าชุมชน หรือหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือพิจารณา
บุคลากรหรือประชาชนเข้าร่วมโครงการ 
 ๗.๒) การเชิญชวน ใช้การประชาสัมพันธ์ให้ผู้สนใจเข้าร่วมโครงการ 
 ๗.๓) การสมัคร กรณีโครงการที่มีการระบุคุณสมบัติเฉพาะของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  

๘) การด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน 
                เมื่อได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรมแล้ว เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมจะต้อง
ด าเนินการเกี่ยวกับการเงินของโครงการ ซึ่งขั้นตอนและวิธีการอาจแตกต่างกันไปในแต่ละสถานศึกษา แต่โดยทั่วไปแล้ว 
เจ้าหน้าที่ต้องน าส าเนาการอนุมัติโครงการ ไปใช้เป็นหลักฐานท าสัญญายืมเงิน เพ่ือขอยืมเงินทดรองจ่ายในการ
ฝึกอบรมล่วงหน้า  

๙) การจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ และเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้มีจ านวน
เพียงพอกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ควรจะประกอบด้วย 

๙.1) รายละเอียดโครงการฝึกอบรม รวมทั้งหลักสูตร  
๙.2) ก าหนดการฝึกอบรม 
๙.3) เอกสารเกี่ยวกับเนื้อหาสาระตามหัวเรื่องการฝึกอบรม  
๙.4) รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

๑๐) การจัดเตรียมการบริการอาหารว่าง/เครื่องดื่ม และอาหารระหว่างการฝึกอบรม 
ผู้จัดโครงการฝึกอบรมก็จะต้องเตรียมประมาณการจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ  

เพ่ือจัดเตรียมสั่งซื้ออาหารว่าง/เครื่องดื่ม และอาหารระหว่างฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม เพียงพอ และค านึงถึงผู้ที่มี
ข้อจ ากัดในทางศาสนา หรือผู้ที่มีปัญหาเกี่ยวกับการแพ้อาหารบางชนิด ทั้งนี้ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การเบิก
ค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ของสถานศึกษาสังกัดส านักงาน กศน. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง 
ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๐๖๖๐๖ ลงวันที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ และหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๑๐.๑๑๗/๓๑๙๓ ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๙  
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(๒) การด าเนินงานระหว่างการฝึกอบรม 

นับตั้งแต่วันเปิดการฝึกอบรมจนถึงวันสิ้นสุดการฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมจะต้อง
ด าเนินการตามแผนที่วางไว้ให้ครบถ้วน หากเกิดข้อขัดข้องหรือมีปัญหาระหว่างฝึกอบรมต้องแก้ปัญหาเฉพาะหน้า 
หรือรายงานให้ผู้มีอ านาจทราบ เพ่ือให้การด าเนินโครงการบรรลุวัตถุประสงค์  

โครงการฝึกอบรมจะต้องมีการประเมินผลตามวัตถุประสงค์ของโครงการ และประเมินความ     
พึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ทั้งนี้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับวุฒิบัตรเมื่อผ่านเกณฑ์การประเมินที่ก าหนดไว้
ในหลักสูตร  
 

(๓) การด าเนินงานหลังการฝึกอบรม 
หลังจากการฝึกอบรมสิ้นสุดลง เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินโครงการฝึกอบรม มีงานที่จะต้องปฏิบัติ

ต่อเนื่อง ได้แก่  
๓.๑) การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม จะต้องมีการน าข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินผล

การฝึกอบรมที่เก็บรวบรวมไว้ มาวิเคราะห์สรุป เพ่ือจัดท ารายงานเสนอต่อฝ่ายบริหาร และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือประโยชน์
ในการปรับปรุงแก้ไขโครงการฝึกอบรม ทั้งในแง่ของหลักสูตร วิทยากร เอกสาร และการบริหารโครงการฝึกอบรม 
และเม่ือถึงระยะเวลาที่เหมาะสมอาจต้องด าเนินการติดตามผลการฝึกอบรมต่อไป 

๓.๒) การด าเนินการเกี่ยวกับการเงิน จะต้องมีการน าเอกสารค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ตามรายการที่ได้ขอ
อนุมัติไว้ในโครงการฝึกอบรม โดยการส่งใบส าคัญการจ่ายเงินและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือชดใช้เงินยืม   
ที่ได้ท าสัญญายืมเงินและได้รับเงินมาใช้จ่ายก่อนแล้ว ไปยังหน่วยงานหรือผู้ที่รับผิดชอบในการเบิกจ่ายเงิน 
ประกอบด้วย บันทึกสรุปรายการและยอดเงินค่าใช้จ่ายที่ขอเบิก โครงการฝึกอบรมทีไ่ด้รับอนุมัติแล้ว หลักสูตร ก าหนดการ
ฝึกอบรม ใบเสร็จรับเงินหรือใบส าคัญรับเงินที่เป็นค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม บัญชีลงเวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
วิทยากร คณะท างาน และเจ้าหน้าที่ผู้เกี่ยวข้อง  
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   แบบเขียนโครงการฝึกอบรม 
1. ชื่อโครงการ………….(ระบุชื่อโครงการที่สั้น กะทัดรัด และสื่อความหมายสาระโดยรวมของโครงการ ) ……………..….........................................… 

2. ความสอดคล้องกับนโยบาย………….(ระบุนโยบายและมาตรฐานที่สอดคล้อง) นโยบาย/มาตรฐานที่ ……………………....................................… 

3. หลักการและเหตุผล………….(ระบุภมูิหลัง/ที่มา/ความส าคัญ/หลักการ/หรือเหตุผลของโครงการ)…………......…………...…...........................…..…. 

4. วัตถุประสงค์…………..(ระบุเจตจ านงในการด าเนินงานโครงการ ที่สามารถวัดและประเมินผลได้) ………...........…..........................................……… 

5. เป้าหมาย……..(ระบุผลผลิต (Output) ในภาพรวมของทั้งโครงการที่เป็นรูปธรรม ในเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ…….........................…………… 

6. วิธีการด าเนินการ………..(ระบุกิจกรรมหลักที่ต้องด าเนินการเพื่อให้บรรลุเปา้หมายดังกล่าว)………………............................................................… 

 

(กิจกรรมหลักใดมีการโอนงบประมาณให้หน่วยงานและสถานศึกษาในส่วนภูมิภาค ให้ระบุชื่อหนว่ยงานและสถานศึกษาให้ชัดเจนด้วย) 
 

7.  วงเงินงบประมาณทั้งโครงการ……… (ระบุประมาณการงบประมาณจากทุกิจกรรมของโครงการ) ………………..........…..................…………… 

ตัวอย่างการค านวณงบประมาณการจัดประชุม 
7.1 ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม จ านวนคน x ราคาอาหารว่างและเครื่องดื่ม x จ านวนมื้อ 
7.2 ค่าอาหารกลางวัน  จ านวนคน x ราคาอาหารกลางวัน x จ านวนมื้อ 
7.3 ค่าที่พัก   จ านวนคน x ราคาที่พัก x จ านวนคืน 
7.4 ค่าพาหนะ   ............................................................................................ 
7.5 ค่าเบี้ยเล้ียง   ............................................................................................ 
7.6 ค่าวัสดุประกอบการประชุม ............................................................................................ 
7.7 ค่าจัดพิมพ์เอกสาร  ............................................................................................ 
7.8 ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง  ............................................................................................ 
     และค่าผ่านทาง  ฯลฯ  
    

8. แผนการใช้จ่ายงบประมาณ…. (ระบุแผนการใช้จา่ยงบประมาณตามกิจกรรมโดยจ าแนกเป็นรายไตรมาส) …………………....……………............ 
  

9. ผู้รับผิดชอบโครงการ…….(ระบุชื่อหน่วยงานที่รักผิดชอบการด าเนินงานโครงการ)………………………… 

10. เครือข่าย………………………....(ระบุชื่อหน่วยงานที่รว่มด าเนินงานโครงการ)………………………………………. 

11. โครงการที่เกี่ยวข้อง………..(ระบุชื่อโครงการที่เกี่ยวขอ้ง (ถ้ามี))…………………………………………………… 

12. ผลลัพธ์ (Out come) ………(ระบุผลที่คาดว่าจะได้รับจากโครงการหรือผลประโยชน์จากผลผลิต (Output) ............................................................... 
      ....................................................ที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกจิ และสังคมโดยรวม)…………….......……………………………………………………… 

13. ดัชนีตัวชี้วัดผลส าเร็จของโครงการ 

   13.1 ตัวช้ีวัดผลผลติ (Output)   
     ระบุตัวช้ีวัดที่แสดงผลงานเป็นรูปธรรมในเชิงปริมาณและหรือคุณภาพอันเกิดจากงานตามวตัถุประสงค์ของโครงการ 
   13.2 ตัวช้ีวัดผลลัพธ์ (Outcome)  
     ระบุตัวช้ีวัดที่แสดงถึงผลประโยชน์จากผลผลติที่มีต่อบุคคล ชุมชน สิ่งแวดล้อม เศรษฐกิจ และสังคมโดยรวม 
 

14.  การติดตามและประเมินผลโครงการ……………..(ระบุวิธีการติดตามและประเมินผลโครงการ)……………………………………………………. 

 

กิจกรรมหลัก วัตถุประสงค์ กลุ่มเป้าหมาย เป้าหมาย พื้นที่ด าเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ 

(ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) (ระบุรายละเอียด) 

กิจกรรมหลกั ไตรมาสที่ 1 

(ต.ค. - ธ.ค. พ.ศ. ....) 
ไตรมาสที่ 2 

(ต.ค. - ธ.ค. พ.ศ. ....) 
ไตรมาสที่ 3 

(ต.ค. - ธ.ค. พ.ศ. ....) 
ไตรมาสที่4 

(ต.ค. - ธ.ค. พ.ศ. ....) 
(ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) (ระบุรายละเอยีด) 
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๕. การนิเทศ ติดตามและรายงานผล  
  การนิเทศ ติดตามและรายงานผล เป็นกิจกรรมที่ส าคัญในการส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ แนะน า 
พัฒนา ปรับปรุงประสิทธิภาพการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ตลอดจนการแก้ไขปัญหาการด าเนินกิจกรรม
การศึกษาของสถานศึกษาให้ดีขึ้น เป็นการเพ่ิมพลังการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้งานต่าง  ๆ สามารถ
ด าเนินการได้ส าเร็จลุล่วงตามเป้าหมายอย่างมีคุณภาพ และส่งผลต่อคุณภาพผู้เรี ยน ดังนั้น ผู้บริหารจึงควรจัด
ให้มีการนิเทศ ติดตาม และรายงานผลอย่างเป็นระบบ และต่อเนื่อง  
  การนิเทศ ติดตามผล การจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน เป็นกระบวนการท างานร่วมกันของ
บุคลากรที่เกี่ยวข้องทุกระดับ ตั้งแต่ ผู้ก าหนดนโยบาย ผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน ผู้สอน ภาคีเครือข่าย และชุมชน 
นับเป็นเครื่องมือส าคัญของผู้บริหารที่จะสร้างความมั่นใจได้ว่า การปฏิบัติขององค์กรไปในทิศทางที่ถูกต้อง สามารถ
สร้างผลงานที่สอดคล้องตามจุดมุ่งหมายที่วางไว้หรือไม่ ซึ่งจะสามารถปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ให้สอดรับกับสถานการณ์    
ที่เปลี่ยนแปลงไป 
 

  ผู้ท าหน้าที่นิเทศติดตามผล ประกอบด้วย  
  ๑. ผู้บริหาร  

  ๒. ศึกษานิเทศก์  
  ๓. ผู้ท าหน้าที่นิเทศที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

กระบวนการนิเทศติดตามผลการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน  
 กระบวนการนิเทศ ติดตามผลการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ด าเนินการเป็นระบบการบริหารงานตามวงจร 
PDCA หรือวงจร  เดมมิ่ง ของ Edward  Deming ประกอบด้วย ขั้นตอนการวางแผน (Plan) การปฏิบัติตามแผน (Do) 
การตรวจสอบหรือการประเมิน (Check) และน าผลการประเมินย้อนกลับไปปรับปรุงแก้ไข (Act) ดังแผนภูมิต่อไปนี้ 

 

แผนภูมิแสดงกระบวนการนิเทศติดตามการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. สร้างความเข้าใจ ความไว้วางใจ และความตระหนกัร่วมกัน 

๒. ก าหนด/พฒันามาตรฐานคุณภาพการศึกษาในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 

๓. วางแผนการนิเทศ 

๔. สร้างเครื่องมอื 

๕. จัดท าปฏิทนินเิทศตดิตาม 
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ขั้นตอนการวางแผนนิเทศติดตามผล (P) เป็นการเตรียมการและวางแผน ดังนี้  
 1. สร้างความเข้าใจ ความไว้วางใจ และความตระหนักร่วมกัน เป็นขั้นตอนการด าเนินงานอย่างกัลยาณมิตร เพ่ือสร้าง
ความเข้าใจ หลักการ และสร้างศรัทธาและความสัมพันธ์ โดยอาจด าเนินการในลักษณะประชุมชี้แจงผู้เกี่ยวข้อง
ทั้งหมด เปิดโอกาสให้มีการอภิปรายซักถาม แสดงความคิดเห็นอย่างเสรี โดยวิธีการจูงใจมากกว่าการบังคับ 
 2. ก าหนด/พัฒนามาตรฐานคุณภาพการศึกษาในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ร่วมกัน เพ่ือก าหนด
เป็นจุดมุ่งหมายการด าเนินงาน และการพัฒนาสู่มาตรฐานการจัดการศึกษา 
 3. การวางแผนการนิเทศติดตาม ผู้นิเทศติดตาม และผู้ปฏิบัติงานควรร่วมกันวางแผนและก าหนดขั้นตอน         
การปฏิบัติการนิเทศติดตาม  
           ๔. สร้างเครื่องมือนิเทศติดตาม โดยจัดท าให้มีลักษณะที่ใช้ได้สะดวก สามารถเก็บข้อมูลที่ต้องการได้
เที่ยงตรงมากที่สุด และมีคุณภาพได้มาตรฐานเป็นที่เชื่อถือได้ เพ่ือให้ผู้นิเทศติดตามใช้นิเทศครู กศน./สถานศึกษา   
ในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 

           ๕. จัดปฏิทินปฏิบัติการนิเทศติดตาม เพ่ือให้การนิเทศติดตามเกิดประสิทธิภาพ ผู้นิเทศติดตามควรจัดท า
ปฏิทินปฏิบัติการนิเทศติดตามให้สอดคล้องเหมาะสมกับการจัดกิจกรรมในพื้นที่ และปฏิบัติ การนิเทศติดตาม
ตามแผนที่ก าหนดไว้ ในกรณีที่มีบุคลากรไม่เพียงพอ อาจให้เครือข่ายในพ้ืนที่ช่วยนิเทศติดตาม และรวบรวมข้อมูล
นิเทศติดตาม เพ่ือน ามาปรึกษาหารือร่วมกันในการประชุมประจ าเดือน 
 

ขั้นตอนการด าเนินการนิเทศติดตาม (D) 

 การด าเนินการนิเทศติดตาม เป็นการปฏิบัติการนิเทศติดตาม ตามแผนที่ก าหนดไว้ ที่ต้องเกี่ยวข้องกับบุคลากร
หลายฝ่าย เพ่ือชี้แนะ ส่งเสริม สนับสนุน ช่วยเหลือ ให้การด าเนินงานประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์อย่างมีคุณภาพ
และประสิทธิภาพ ดังนั้น การนิเทศติดตามควรยึดหลักประชาธิปไตยในการท างาน ให้ความส าคัญและให้การยอมรับ
ความคิดเห็นซึ่งกันและกัน โดยด าเนินการอย่างเป็นระบบและยึดกระบวนการทางวิทยาศาสตร์ในการแก้ปัญหา ซึ่งผู้นิเทศ
ติดตามจะต้องเตรียมตัวเองให้พร้อมทั้งด้านความรู้ในเรื่องที่จะนิเทศ อุปกรณ์ หรือเครื่องมือการนิเทศติดตาม 
เพ่ือรวบรวมข้อมูลจากการนิเทศติดตามน ามาปรับปรุง วางแผนการนิเทศติดตามในครั้งต่อไป 
 เมื่อสิ้นสุดการปฏิบัติงานนิเทศติดตามแต่ละครั้ง ผู้นิเทศติดตามต้องปฏิบัติ ดังนี้ 
  1. การบันทึกการนิเทศติดตาม ผู้นิเทศควรจดบันทึกผลการนิเทศติดตามทุกครั้ง เพ่ือเป็นหลักฐานหรือ
สัญญาร่วมกันระหว่างผู้นิเทศติดตาม และผู้ปฏิบัติงานว่ามีสิ่งใดที่ยังต้องปรับปรุงพัฒนาให้ได้ตามข้อก าหนด           
ที่ต้องการ 
  2. การสรุปผลการนิเทศติดตาม เมื่อเสร็จสิ้นการนิเทศติดตามแต่ละครั้ง ผู้นิเทศติดตามจ าเป็นต้อง
จัดท ารายงานผลการนิเทศติดตาม ให้ผู้บริหารได้รับทราบ เพ่ือการวินิจฉัยสั่งการ และท ารายงานเก็บเข้าแฟ้ม และ
น าไปประกอบการรายงานผลการนิเทศติดตาม การรายงานผลการนิเทศติดตามอาจใช้การรายงานที่เป็นรูปแบบ
เดียวกันที่สถานศึกษาก าหนด ซึ่งประกอบด้วยประเด็นที่ส าคัญ อาท ิ
   - วัตถุประสงค์ 
   - กิจกรรมการนิเทศติดตาม 
   - เนื้อหาสาระของการนิเทศติดตาม เช่น สภาพการด าเนินการ สภาพปัญหา อุปสรรคที่เกิดขึ้น เป็นต้น 
   - ข้อคิดเห็น และข้อเสนอแนะ 
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   - การน าเสนอแนวทาง/ยุทธศาสตร์ที่จะน าไปสู่การเปลี่ยนแปลงหรือการพัฒนา 
   - ผลผลิตและผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นก่อนและหลังการพัฒนา 
   - การวินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร เพ่ือการแก้ปัญหาหรือพัฒนากิจกรรม 
  3. การพัฒนากิจกรรม ผู้นิเทศติดตามน าผลจากการนิเทศติดตามเข้าที่ประชุม ตามระยะเวลาที่ก าหนด  
เพ่ือพิจารณาแนวทางร่วมกันในการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นจากการนิเทศติดตาม ตลอดจนพิจารณาทางเลือกในการแก้ปัญหา
อ่ืน ๆ และน าไปวางแผนในการนิเทศติดตามในครั้งต่อไป 
 
 

ขั้นตอนการประเมินผลการนิเทศติดตาม (C) 
 การประเมินผลการนิเทศติดตาม เป็นขั้นตอนที่มีความส าคัญยิ่งในการควบคุมและพัฒนาคุณภาพ การจัด 
การศึกษา ควรสร้างข้อตกลงร่วมกันในการก าหนดเกณฑ์การประเมินผล ซึ่งการประเมินผล ควรจะประเมินระหว่าง
การด าเนินงานเป็นระยะ ๆ เพื่อให้การพัฒนางานได้บรรลุวัตถุประสงค์ และควรประเมินผลเมื่อสิ้นสุดโครงการ เพ่ือดู
ผลผลิตและผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น ว่าสนองตามข้อก าหนดเป้าหมาย และตัวชี้วัดหรือไม่ นับได้ว่าเป็นการนิเทศเชิงวิจัย  
ซึ่งจะท าให้ผู้นิเทศและผู้ปฏิบัติงานมีข้อมูลเพื่อการพัฒนางานอย่างต่อเนื่อง ท าให้เกิดการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 
 

 วิธีการประเมินผล สามารถด าเนินการได้ดังนี้ 
  1. การประเมินผล โดยใช้เครื่องมือ ผู้ด าเนินการจะรวบรวมข้อมูล โดยใช้เครื่องมือต่าง  ๆ กับบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง การด าเนินการประเมินผลในลักษณะนี้ ความส าคัญอยู่ที่การสร้างเครื่องมือที่มีคุณภาพได้มาตรฐาน 
สามารถรวบรวมข้อมูลให้ตรงกับความเป็นจริงมากที่สุด และเลือกใช้สถิติข้อมูลที่เหมาะสม การน าเสนอผล
การประเมิน อาจน าเสนอด้วย แผนภูมิ กราฟ หรือเป็นการบรรยาย หรือประกอบด้วยทั้งสามส่วนรวมกัน เพ่ือจะช่วยให้
ผู้อ่านเข้าใจได้ง่ายยิ่งข้ึน 
  ๒. การประเมินผลด้วยการประชุม เป็นการประเมินผลที่อาศัยบุคลากรจ านวนมาก เพ่ือพิจารณา
ข้อมูลร่วมกัน อาจด าเนินการในลักษณะของการประชุมปรึกษาหารือ หรือสัมมนาเกี่ยวกับสภาพการปฏิบัติงาน  
ซึ่งผู้เข้าร่วมประชุมต้องมีความสามารถควบคุมการประชุมให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ด้วยบรรยากาศแห่งความ
เป็นมิตรและไว้วางใจกันและกัน ซึ่งอาจน าวิธีการประเมินเช่นนี้ในวาระการประชุม เป็นการประเมินผลระหว่าง
การด าเนินการ ก่อนมีการประเมินผลเมื่อสิ้นสุดโครงการก็ได้ 
   

การรายงานผลการนิเทศติดตามการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
 การรายงานผลการนิเทศติดตามหลังจากประเมินผลการนิเทศติดตามหรือเมื่อสิ้นสุดโครงการ ผู้นิเทศ
ติดตามควรจัดท ารายงานผลการนิเทศติดตาม เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้เห็นความก้าวหน้า ปัญหา อุปสรรค พร้อมทั้ง
ความร่วมมือสนับสนุนในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้ 

๑. กศน.อ าเภอ/เขต รายงานผลการนิเทศ ติดตาม ต่อส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. 
๒. ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. รายงานผลการนิเทศ ติดตาม ต่อส านักงาน กศน. 
๓. ศว./ ศฝช. รายงานผลการนิเทศ ติดตาม ต่อส านักงาน กศน. 
 

ขั้นตอนการปรับปรุงและพัฒนา (A) เป็นขั้นตอนของการน าผลการประเมินย้อนกลับมาวิเคราะห์สาเหตุ เพ่ือหา
แนวทางปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการนิเทศและการจัดกิจกรรม กศน. ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
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ตอนที่ 3 

การบริหารงบประมาณในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
 

 ส านักงาน กศน. ได้ก าหนดขอบข่ายของกิจกรรมที่สามารถเบิกค่าใช้จ่ายในลักษณะการฝึกอบรมประชาชน
ประกอบด้วย กิจกรรมการพัฒนาทักษะชีวิต กิจกรรมเพ่ือพัฒนาสังคมและชุมชน กิจกรรมส่งเสริมการด าเนินชีวิตตามหลัก
ปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง และการเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสมให้แก่ประชาชน ซึ่งการเบิกค่าใช้จ่ายส าหรับ
กิจกรรมดังกล่าว สถานศึกษาจะต้องปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน 
ของสถานศึกษาสังกัดส านักงาน กศน. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๐๖๖๐๖ ลงวันที่ ๑๘ 
กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ หลักเกณฑ์ดังกล่าว ส านักงาน กศน. แจ้งให้สถานศึกษาทราบ ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๒๑๐.๑๑๗/๓๑๙๓ ลงวันที่ ๑๕ มีนาคม ๒๕๕๙ โดยมีแผนภูมิการบริหารงบประมาณ 
ดังนี้ 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารงบประมาณ 
 

การวางแผนงบประมาณ 

การใช้จ่ายงบประมาณ 

การเบิกจ่ายงบประมาณ 

ได้รับงบประมาณ 

วางแผนการใช้งบประมาณ 

ก าหนดโครงการในแผน 

จัดท าโครงการ 

ระบุค่าใช้จ่ายตามหลกัเกณฑ ์

จัดหาวัสดุอุปกรณ์ 

รวบรวม จัดท าเอกสารเบิกจ่ายเงิน 

ขออนุมัติเบิก 
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๑. การวางแผนงบประมาณ  

เมื่อสถานศึกษาได้รับแจ้งการจัดสรรงบประมาณจากส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. หรือส านักงาน กศน. 
แล้วแต่กรณี ให้สถานศึกษาวางแผนการใช้งบประมาณและก าหนดโครงการฝึกอบรมประชาชนไว้ในแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี เสนอขอความเห็นชอบต่อ ส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม./สถานศึกษาขึ้นตรง (ค าสั่ งส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ที่ ๒๗๐/๒๕๕๑) กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงไปจากที่ได้รับความเห็นชอบไว้เดิม ให้ขออนุมัติ
และขอความเห็นชอบต่อผู้มีอ านาจเป็นกรณีไป 

 
๒. การใช้จ่ายงบประมาณ  

สถานศึกษาจัดท าหลักสูตร และโครงการเพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ โดยระบุค่าใช้จ่ายพร้อมทั้งจัดหาวัสดุ
อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง ตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ของสถานศึกษา สังกัด
ส านักงาน กศน. ตามหนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/๐๖๖๐๖ ลงวันที่ ๑๘ กุมภาพันธ์ ๒๕๕๙ ดังนี้ 

 ๒.๑ ค่าตอบแทนวิทยากร ในอัตราไม่เกินชั่วโมงละ ๒๐๐ บาท 
 ๒.๒ ค่าอาหาร ไม่เกินมื้อละ ๗๐ บาท/คน 
 ๒.๓ ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ไม่เกินมื้อละ ๒๕ บาท/คน 
 ๒.๔ ค่าวัสดุในการจัดฝึกอบรม เท่าท่ีจ าเป็น เหมาะสมและประหยัด 
 ๒.๕ ค่าจ้างเหมายานพาหนะในการศึกษาดูงาน ตามท่ีผู้ให้บริการเรียกเก็บโดยประหยัด 
 ๒.๖ ค่าเช่าสถานที่อบรมตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ตามที่ผู้ให้บริการเรียกเก็บ ทั้งนี้ให้

พิจารณาสถานที่ท่ีไม่มีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายเป็นอันดับแรก 
 ๒.๗ ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆ ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 ๒.๘ ค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงานให้เบิกเท่าท่ีจ่ายจริง แห่งละไม่เกิน ๑,๕๐๐ บาท 
ทั้งนี้ ค่าใช้จ่ายตามข้อ ๒.๑ – ๒.๘ ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด

ภายในวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร  
 

๓. การเบิกจ่ายงบประมาณ  
เมื่อสถานศึกษาด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

ต้องด าเนินการดังนี้ 
 

 ๓.๑ รวบรวม จัดท าเอกสาร/หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน 
  ๓.๑.๑ ค่าตอบแทนวิทยากร ในอัตราไม่เกินชั่วโมงละ ๒๐๐ บาท หลักฐานการจ่ายใช้ใบส าคัญรับ
เงิน ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 

 ๓.๑.๒ ค่าอาหาร หรือค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม หลักฐานการเบิกจ่ายประกอบด้วย ใบเสร็จรับเงิน 
หรือใบส าคัญรับเงิน ระบุรายละเอียด เช่น จ่ายเป็นค่าอาหาร หรือค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ระหว่างวันที่ จ านวน 
กีม่ื้อ ๆ ละเท่าไร จ านวนกีค่น (ผู้จัดเป็นผู้รับรอง)   

 ๓.๑.๓ ค่าวัสดุในการจัดฝึกอบรม เท่าที่จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ด าเนินการตามระเบียบ 
พัสดุ การจัดซื้อต้องเกิดขึ้นก่อนหรือระหว่างการอบรม 
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  ๓.๑.๔ ค่าจ้างเหมายานพาหนะในการศึกษาดูงาน ตามที่ผู้ให้บริการเรียกเก็บโดยประหยัด ด าเนินการ

ตามระเบียบพัสด ุ
    ๓.๑.๕ ค่าเช่าสถานที่อบรมตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ตามที่ผู้ให้บริการเรียกเก็บ 

ทั้งนีใ้ห้พิจารณาสถานที่ที่ไม่มีการเรียกเก็บค่าใช้จ่ายเป็นอันดับแรก หากเป็นสถานที่ราชการ หลักฐานการรับเงิน
ต้องใช้ใบเสร็จของส่วนราชการ 

  ๓.๑.๖ ค่าเช่าอุปกรณ์ต่าง ๆ ตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด ด าเนินการตามระเบียบพัสดุ 
  ๓.๑.๗ การเบิกค่าของสมนาคุณในการศึกษาดูงานให้ด าเนินการ ตามระเบียบฝึกอบรม พร้อมแนบ

หลักฐาน 
  ๓.๑.๘ เอกสารประกอบการเบิกจ่าย ได้แก่ บัญชีรายชื่อ การลงลายมือชื่อ/ลงเวลาผู้เข้ารับการอบรม 
โครงการ หลักสูตร ตารางการอบรม หนังสือเชิญวิทยากร 
 

  ๓.๒ ขออนุมัติเบิก 
   ๓.๒.๑ จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกต่อผู้มีอ านาจตามล าดับ ตามแบบฟอร์มในภาคผนวก 
  ๓.๒.๒ จัดท าหนังสือน าส่งเอกสาร/หลักฐานการเบิกเงินที่ได้รับอนุมัติแล้วไปยังส านักงาน กศน.
จังหวัด/กทม. เพ่ือส่งใช้เงินยืมในระบบ GFMIS ต่อไป 
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แบบฟอร์มประกอบการจัดท า 
การวางแผนระดับจุลภาคในการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

ของ กศน. ต าบล/แขวง ปีงบประมาณ พ.ศ. 2558 
 

กศน. ต าบล/แขวง..................................... อ าเภอ/เขต..........................................จังหวัด........................................ 

 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานเพื่อการวางแผน 

 1. สภาพทางกายภาพของชุมชน (ต าบล/แขวง) 

  ขนาดพ้ืนที่ ที่ตั้งและอาณาเขตติดต่อ ลักษณะทางกายภาพ โครงสร้างพื้นฐาน การคมนาคมติดต่อสื่อสาร 

 2. สภาพทางสังคม – ประชากร 

   จ านวนครัวเรือน จ านวนประชากร จ าแนกตามเพศ กลุ่มอายุ ศาสนา ชาติพันธุ์ และระดับการศึกษา 

 3. สภาพทางเศรษฐกิจ 

   โครงสร้างฐานอาชีพของชุมชน รายได้เฉลี่ยของประชากร 

 4. แหล่งวิทยาการชุมชน และทุนด้านงบประมาณที่สามารถน ามาใช้ประโยชน์เพื่อการจัดการศึกษา 

   ประเภทบุคคล ประเภทสถานที่และองค์กร ประเภททรัพยากรธรรมชาติ ประเภทกิจกรรมทางสังคม – 

วัฒนธรรม และต้นทุนงบประมาณ (ระบุแหล่งทุนด้านงบประมาณของชุมชน) 

 5. ปัญหาและความต้องการทางการศึกษาของประชาชนที่จ าแนกตามลักษณะของกลุ่มเป้าหมาย 

   ด้านการรู้หนังสือ ด้านการศึกษาระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (สายสามัญ และ ปวช.) ด้านอาชีพ ด้านการ

พัฒนาทักษะชีวิต ด้านการพัฒนาสังคมและชุมชน ด้านปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียง ด้านการศึกษาตาม

อัธยาศัย 
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ส่วนที่ 2 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม กศน. ต าบล / แขวง (SWOT Analysis) 

 1. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายใน 

  1.1 จุดแข็งของ กศน.ต าบล/แขวง (Strengths - S)  

   ด้านบุคลากร (ครู กศน.ต าบล/แขวง คณะกรรมการ กศน.ต าบล/แขวง วิทยากร) ด้านงบประมาณ  

ด้านอาคารสถานที่ สื่อ วัสดุอุปกรณ์ และด้านโครงสร้างองค์กร/การบริหารจัดการ ค่านิยมองค์กร 

  1.2 จุดอ่อนของ กศน.ต าบล / แขวง (Weaknesses - W) 

   ด้านบุคลากร (ครู กศน.ต าบล/แขวง คณะกรรมการ กศน. ต าบล/แขวง วิทยากร) ด้านงบประมาณ  

ด้านอาคารสถานที่ สื่อ วัสดุอุปกรณ์ และด้านโครงสร้างองค์กร/การบริหารจัดการ ค่านิยมองค์กร 

 2. การวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก 

  2.1 โอกาส (Opportunities - O) 

   ด้านนโยบาย กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด้านความปลอดภัยในพ้ืนที่ ด้านสังคม -วัฒนธรรม ด้านเศรษฐกิจ 

ด้านเทคโนโลยี/การคมนาคม ติดต่อสื่อสาร และด้านสิ่งแวดล้อม  

  2.2 อุปสรรค/ความเสี่ยง (Threats - T) 

   ด้านนโยบาย กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ด้านความปลอดภัยในพ้ืนที่ ด้านสังคม -วัฒนธรรม ด้านเศรษฐกิจ 

ด้านเทคโนโลยี/การคมนาคม ติดต่อสื่อสาร และด้านสิ่งแวดล้อม 

 

 

ส่วนที่ 3  แนวทาง/กลยุทธ์การด าเนินงานการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย  

ของ กศน.ต าบล/แขวง 

 

 

 

 

(ตามผลการวิเคราะห์ในส่วนที่ 2) 
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ส่วนที่ 5 แผนการจัดการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย ส าหรับกลุ่มเป้าหมายในต าบล 

กลุ่มเป้าหมาย 

(ตามการเข้าถึงโอกาสทางการศึกษา) 

ความต้องการการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (จ านวนเป้าหมาย (คน) /รายกิจกรรม) 

รวม 
ตัวชี้วัด

ความส าเร็จ การรู้หนังสือ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านอาชีพ ด้านทักษะชีวิต 
ด้านการพัฒนา

สังคมและชมุชน 

ด้านปรชัญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย สามัญ ปวช. 

1. กลุม่ผู้ด้อยโอกาส          - ร้อยละของ
จ านวนกลุ่ม 
เป้าหมายที่เขา้
ร่วมกิจกรรมตาม
เป้าหมายที่
ก าหนดรายกลุ่ม 

 1.1 กลุ่มผู้พิการ          
 1.2 กลุ่มผู้ประกอบอาชีพแรงงาน

นอกระบบ 
         

 1.3 กลุ่มชาติพันธ์ุ (ชนกลุ่มน้อย)          

รวม          
2. กลุ่มผู้พลาดโอกาส          -  ร้อยละของ

จ านวนกลุ่ม 
เป้าหมายที่เขา้
ร่วมกิจกรรมตาม
เป้าหมายที่
ก าหนดกลุ่มใหญ่
ทุกกลุ่มโดย
ภาพรวม 

 2.1 กลุ่มเด็ก/เยาวชนท่ีออก
กลางคันจากระดับการศึกษา
ภาคบังคับ 

         

 2.2 กลุ่มผู้จบการศึกษาภาค
บังคับแต่ไมไ่ด้เรียนต่อ 

         

 2.3 กลุ่มทหารกองประจ าการที่
ยังไม่จบการศึกษาภาคบังคับ 

         

 2.4 กลุ่มเด็ก/เยาวชนเรร่่อน/ไร้
บ้าน 

          

 2.5 กลุ่มเด็ก/ เยาวชน/ลูก
กรรมกรก่อสร้าง 
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กลุ่มเป้าหมาย 

(ตามการเข้าถึงโอกาสทางการศึกษา) 

ความต้องการการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (จ านวนเป้าหมาย (คน) /รายกิจกรรม) 

รวม 
ตัวชี้วัด

ความส าเร็จ การรู้หนังสือ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านอาชีพ ด้านทักษะชีวิต 
ด้านการพัฒนา

สังคมและชมุชน 

ด้านปรชัญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย สามัญ ปวช. 

 2.6 กลุ่มเด็ก/เยาวชนท่ีมีความ
พร้อมแต่ไม่ต้องการรับ
การศึกษาในระบบปกต ิ

          

 2.7 กลุ่มผู้สูงอาย ุ           

รวม           
3. กลุ่มผู้ขาดโอกาส           
 3.1 กลุ่มประชาชนในพ้ืนท่ีเสี่ยง

ภัยจากการก่อการร้าย/ก่อ
ความไมส่ลบในบริเวณ
ชายแดน 

          

 3.2 กลุ่มประชาชนในพ้ืนท่ีชนบท
ห่างไกล/ยากล าบากในการ
คมนาคมตดิต่อสื่อสาร 

          

 3.3 กลุ่มคนไทยในต่างประเทศ           
 3.4 กลุ่มผู้ต้องขัง           
 3.5 กลุ่มเด็ก/เยาวชนในสถาน

พินิจ  
          

 3.6 กลุ่มแรงงานต่างด้าว(แรงงาน

ข้ามชาติ) 
          

 3.7 กลุ่มคนไรส้ัญชาติ/ไร้รัฐ           

รวม           
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กลุ่มเป้าหมาย 

(ตามการเข้าถึงโอกาสทางการศึกษา) 

ความต้องการการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย (จ านวนเป้าหมาย (คน) /รายกิจกรรม) 

รวม 
ตัวชี้วัด

ความส าเร็จ การรู้หนังสือ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด้านอาชีพ ด้านทักษะชีวิต 
ด้านการพัฒนา

สังคมและชมุชน 

ด้านปรชัญาของ

เศรษฐกิจพอเพียง 

การศึกษาตาม

อัธยาศัย สามัญ ปวช. 

4. กลุ่มที่ไม่มีเง่ือนไขข้อจ ากัดใน
การเข้าถึงโอกาสทางการศึกษา/
การเรียนรู้ 

          

  4.1 กลุ่มบุคคลผู้เป็นภูมิปัญญา
ท้องถิ่น/ภูมิปัญญาพื้นบ้าน 
หรือ ปราชญ์ชาวบ้าน 

          

 4.2 กลุ่มผู้น าชุมชนทั้งที่เป็น
ทางการและไม่เป็นทางการ 

          

 4.3 กลุ่มนักเรียน/นักศึกษาใน
ระบบโรงเรียนทีส่นใจเตมิ
เต็มความรู ้

          

 4.4 กลุ่มประชาชน           

รวม           

รวมทุกกลุ่มเป้าหมาย           
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ตอนที่ 1 ข้อมูลพื้นฐาน 
ชื่อ...............................................................นามสกุล................................................... ... เกิดปี พ.ศ .................. 
เพศ  � 1.ชาย   � 2.หญิง  
เลขที่บัตรประจ าตัวประชาชน       -                   -                       -          -         
ที่อยู่(ตามทะเบียนบ้าน) เลขที่..........หมู่ที่...........ถนน.........................ชุมชน/หมู่บ้าน.........................................     
      ต าบล/แขวง.....................................อ าเภอ/เขต....................................จังหวัด........................................ ... 
ที่อยู่(ปัจจุบัน) เลขที่..........หมูท่ี่...........ถนน.............................ชุมชน/หมู่บ้าน....................................................   
     ต าบล/แขวง......................................อ าเภอ/เขต.....................................จังหวัด................................... ....... 
 

ประเภทกลุ่มเป้าหมาย (โปรดระบุเลข 1- 17) ....................................................... 
1. ระดับการศึกษาของท่าน 

� 1. ไม่จบประถมศึกษา      � 2. จบประถมศึกษา � 3. จบมัธยมศึกษาตอนต้น 
� 4. จบมัธยมศึกษาตอนปลาย/ปวช.  � 5. จบอนุปริญญา  � 6. จบปริญญาตรี 
� 7. จบปริญญาโท    � 8. จบปริญญาเอก  

 

2. สถานะการรู้หนังสือของท่าน 
 � 1. รู้หนังสือ (อ่าน เขียนภาษาไทย และคิดค านวณได้) (หากตอบข้อนี้ ให้ข้ามไปตอบตั้งแตข่้อ 4 เป็นต้นไป) 
 � 2. ไม่รู้หนังสือ (อ่าน เขียนภาษาไทย และคิดค านวณไมไ่ด้ หรือ อ่านเขียนภาษาไทย และคิดค านวณได้บา้ง) 
 (หากตอบข้อนี้ ให้ตอบตั้งแต่ข้อ 3 เป็นต้นไป) 

3. สาเหตุของการไม่รู้หนังสือ (เฉพาะผู้ตอบข้อ 2 ไม่รู้หนังสือ ทั้งนี้สามารถตอบได้หลายข้อตามสภาพความเปน็จริง) 
� 1. ไม่ได้ใช้ภาษาไทยในชีวิตประจ าวนั � 2. ไม่เคยเข้าเรียน   � 3. เคยเรียนแต่ไม่จบประถมศึกษา 
� 4. ลืมหนังสือ       � 5. มีความบกพร่องทางรา่งกาย/สุขภาพ     � 6. ไม่เห็นความจ าเป็นในการรู้หนังสือ  

4. สถานะทางการศึกษาของท่านในปัจจุบัน 
� 1. ก าลังศึกษา  � 2. ไม่ได้ศึกษา 

 

5. ปัจจุบันท่านประกอบอาชีพ 
� 1. รับราชการ/ พนักงานรัฐวิสาหกิจ/ หน่วยงานของรัฐ                 � 2. ข้าราชการบ านาญ  
� 3. พนักงานบริษัทเอกชน     � 4. ประกอบธุรกิจส่วนตัว/ค้าขาย    � 5. เกษตรกร  

 � 6. รับจ้างทั่วไป/กรรมกร     � 7. พระ/นักบวช/ผู้น าทางศาสนา     � 8. นักเรียน/นักศึกษา 
� 9. ไม่ประกอบอาชีพ          � 10. อ่ืนๆ (โปรดระบุ) .............................. 

แบบส ารวจความต้องการทางการศึกษา/กิจกรรมการเรียนรู้ 
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ตอนที่ 2 ความต้องการทางการศึกษา/กิจกรรมการเรียนรู้ (1 ต.ค. 2556 – 30 ก.ย. 2557) 
6. ท่านต้องการเข้ารับการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือไม่  ในระดับใด 

 � 1. ต้องการ 
  � 1.1 การศึกษาเพ่ืออ่านออกเขียนได้ 

 � 1.2 การศึกษาข้ันพ้ืนฐานในระดับ  
 ( � ประถมศึกษา   � มัธยมศึกษาตอนต้น   � มัธยมศึกษาตอนปลาย  � ปวช. ) 

 � 2. ไม่ต้องการ 
7. ท่านต้องการให้ กศน.ต าบล จัดกิจกรรมด้านอาชีพหลักสูตรใด (โปรดระบุหมายเลข 1- 61 ตามคู่มือ) .................  

7.1 วัตถุประสงค์ในการเรียนอาชีพ เพื่อ 
  � 1. ต้องการเข้าสู่อาชีพ  � 2. ต้องการพัฒนาอาชีพเดิมให้ดีข้ึน 
 � 3. ต้องการท าอาชีพเสริม � 4. ต้องการเปลี่ยนอาชีพใหม่ 

7.2 ท่านต้องการเรียนอาชีพด้วยวิธีใด (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 � 1. ศึกษาดูงาน     � 2. เรียนในสถานประกอบการ 
 � 3. เรียนในแหล่งเรียนรู้หรือภูมิปัญญาในท้องถิ่น � 4. เรียนทางไกล 
 � 5. อ่ืนๆ (โปรดระบุ)................................................................. 

7.3 วันและเวลาที่ท่านคิดว่าสะดวกต่อการเข้าร่วมเรียนอาชีพ กับ กศน. 
 � 1.วันจันทร-์ ศุกร ์         เวลา ( ) 09.00 – 12.00 น. ( ) 13.00- 16.30 น. ( ) 17.00 – 20.00 น. 
 � 2.วันเสาร์และวันอาทติย์ เวลา ( ) 09.00 – 12.00 น. ( ) 13.00- 16.30 น. ( ) 17.00 – 20.00 น. 
 � 3.ทุกวันในรอบสปัดาห์   เวลา ( ) 09.00 – 12.00 น. ( ) 13.00- 16.30 น. ( ) 17.00 – 20.00 น. 
 � 4.อื่น ๆ (โปรดระบุวันและเวลา) ........................................... 

8. ท่านต้องการเรียนรู้เนื้อหาที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาคุณภาพชีวิตในเรื่องใด (เลือกได้มากกว่า 1 ข้อ) 
 � 1. สุขภาพ อนามัย  � 2. ประชาธิปไตยและความเป็นพลเมือง � 3. กฎหมายในชีวิตประจ าวนั  
 � 4. เพศศึกษา  � 5. ความปลอดภัยในชีวิตและทรัพย์สิน � 6. สิ่งแวดล้อม/ภัยพบิัต ิ

� 7. สาระบนัเทิง � 8. เทคโนโลยสีารสนเทศ/การสื่อสาร � 9. แหล่งท่องเที่ยว 
� 10. ศาสนา  ศลิปะ  และวฒันธรรม  � 11. การฝีมือ/การอาหาร  � 12. เศรษฐกิจ 
� 13. ภาษาอังกฤษ  � 14. ภาษาจีน  � 15. ภาษาลาว 
� 16. ภาษาเวียดนาม  � 17. ภาษากัมพูชา   � 18. ภาษาตากาล็อก (ฟิลปิปนิส์)  
� 19. ภาษาอินโดนีเซีย  � 20. ภาษามลายู    � 21. ภาษาพมา่       � 22. อื่นๆ (โปรดระบุ) ............ 
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แบบการขออนุมัติด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมประชาชน 

ตัวอย่าง บันทึกขออนุญาตจัดตั้งกลุ่ม  

บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ  กศน.ต าบล/แขวง............................กศน.อ าเภอ/เขต .......................... โทร. ..................................  
ที่ ศธ ๐๒๑๐................... /............                           วันที่............................................................................... 
เรื่อง  ขออนุญาตจัดการศึกษาต่อเนื่อง โครงการฝึกอบรม....................................................................................... 
 

เรียน  ผู้อ านวยการศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ................................ 
 

 ด้วย กศน.ต าบล.......................................มีความประสงค์  ขออนุญาตจัดโครงการ…………............................... 
 ให้กับประชาชน ณ ...............................................บ้านเลขที่......................   หมู่...........ต าบล........................อ าเภอ.................... 
จังหวัด...........................ในระหว่างวันที่..................เดือน.......................พ.ศ.............ถึงวันที่...........เดือน...................พ.ศ.............. 
มีผู้เรียนจ านวน...........คน ชาย...........คน หญิง..........คน ดังรายชื่อที่แนบ โดยมี............................................................................  
เป็นวิทยากรให้ความรู ้

ในส่วนอุปกรณ์การเรียนการสอนที่มีอยู่แล้ว  คือ 
๑ ..........................................................ได้จาก............................................................... 
๒...........................................................ได้จาก............................................................... 

  โดยขอใช้เงินงบประมาณปี ....................... ประเภทงบ.........................รหัส ........................  
ภายในวงเงิน ..........................บาท (...................................................................................). 
รายละเอียดดังแนบ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบและพิจารณา 
๑. อนุญาตจัดโครงการ……………………………………………………….......................... 

ในระหว่างวันที่ ........................................ถึงวันที่.........................  โดยขอจ่ายค่าตอบแทนเป็นเงิน ......................บาท 
(.......................................................).    
  ๒. อนุมัติหลักการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ ส าหรับโครงการฝึกอบรมภายในวงเงิน ............... บาท 
(........................................................) 

 
 

                                                              (...................................................)    
                                                                            หวัหน้า กศน.ต าบล/แขวง..............................      
   
 
 
 
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม                
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ตัวอย่าง หนังสือเชิญวิทยากร 
 

 
 

ที่  ๐๒๑๐.      / …………………                     กศน.อ าเภอ/เขต............................ 
ที่อยู่ .............................................. 

  

                    วันที่.............เดือน.........................พ.ศ..................... 
 

เรื่อง ...............................................................................................  

เรียน ............................................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ......................................................................................................................... 

ด้วย...................................................ก าหนดจัดโครงการ...........................................................................ให้แก่ 
..........................................................................จ านวน................คน ต้ังแต่วนัท่ี..............เดือน.......................พ.ศ................. 
ถึงวันที่...............เดือน.............................พ.ศ...................... ณ ........................................................โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือ 
..................................................................................รายละเอียดตามส่งที่มาด้วยพร้อมหนังสือนี้ 
  กศน.อ าเภอ/เขต......................................พิจารณาแล้วเห็นว่า .......................................เป็นผู้มีความรู้ 
ความสามารถและประสบการณ์ที่จะให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เป็นอย่างดี จึงขอเชิญ........................................  
เป็นวิทยากรบรรยาย เรื่อง...................................................ในวันที่............เดือน.................................พ.ศ.................... ..... 
เวลา..............................น. ณ .....................................................................  

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณารับเชิญเป็นวิทยากร และขอขอบคุณมา ณ โอกาสนี้ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

             
 
 
 
 

ชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษาเจ้าของเรื่อง ........................................................... 
โทร ..................................................................  
โทรสาร ...........................................................  
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม  
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ตัวอย่าง หนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

 
 

ที่  ศธ .............../………………                     กศน.อ าเภอ/เขต............................ 
ที่อยู่ .............................................. 

  

                    วันที่.............เดือน.........................พ.ศ..................... 
 

เรื่อง ............................................................................................... 

เรียน ............................................................................................... 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  ๑. โครงการ   
          ๒. แบบตอบรับเข้าร่วมฝึกอบรม 

ชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษาเจ้าของเรื่อง.....................................จะจัดโครงการ.................................................... 
..........................................................................มีวตัถุประสงค์เพ่ือ....................................................................รายละเอียดดัง
สิ่งที่ส่งมาด้วยพร้อมหนังสือนี้ ระหว่าง วันที่..............................................ถึง วันที่....................... .................................... 
ตั้งแต่เวลา...............................................น. ณ ................................................................................................................. 
  ชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษาเจ้าของเรื่อง พิจารณาแล้ว ขอเชิญ ............................................................... 
เข้ารับการอบรมโครงการ......................................................................ระหว่าง วันที่....................................................... 
ถึงวันที่.....................................................................  ตั้งแตเ่วลา.....................น. ณ .......................................................... 

  จึงเรียนมาเพ่ือทราบ ส่งแบบตอบรับและเข้าอบรมในวันเวลาและสถานที่ดังกล่าวข้างต้นด้วย 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

             
 
 
 
 

ชื่อหน่วยงาน/สถานศึกษาเจ้าของเรื่อง ........................................................... 
โทร ..................................................................  
โทรสาร ...........................................................  
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม  
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ตัวอย่าง แบบตอบรับเข้าร่วมการฝึกอบรม 
โครงการ........................................................................................... 
สถานที่ฝึกอบรม ณ ......................................................................... 
ระหว่างวันที่....................เดือน.......................................พ.ศ................... 
ถึง วันที่..................เดือน........................................พ.ศ........................... 

************* 
 
 

ข้าพเจ้า........................................................................ต าแหน่ง.................................................................... 
หน่วยงาน................................................................ ...................................................................................... 
จังหวัด...................................................................................................................... .................................... 
การติดต่อ  โทรศัพท์ที่ท างาน............................................... 
              มือถือ................................................................ 
              โทรสาร............................................................. 

  เข้ารับการฝึกอบรมได้     ไมเ่ข้ารับการฝึกอบรม 
 

 
กรุณาส่งแบบตอบรับ :  ภายในวันที่ ............................เดือน ....................................พ.ศ................................. 

หมายเลขโทรสาร ....................................................... 
การติดต่อประสานงาน : ชื่อ-นามสกุล.........................................................ต าแหน่ง............................................  

หมายเลขโทรศัพท ์....................................................... 
หมายเลขโทรศัพท์มือถือ ....................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม                
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ตัวอย่าง ทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
วิชา.....................................................................จ านวน....................ชั่วโมง  

ระหว่างวันที่.................................................................................  
สถานที่จัด..............................................................................................................................................................  

 

ที ่ ช่ือ-สกุล 
เลขประจ าตัว

ประชาชน 
อาย ุ ความรู ้ อาชีพ ที่อยู่ปัจจุบัน 

ผลการประเมิน เลขท่ีหลักฐาน

ใบส าคัญ ผ่าน ไม่ผา่น 
          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

          

                                      

 

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

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

                                                                            ต าแหน่ง....................................................... 
 

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม                
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                                             ตัวอย่าง ค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร 

 
 

                                                                                                

 

ค าสั่งศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต............................... 

ที.่.................../................... 

เรื่อง แต่งตั้งวิทยากรการศึกษาต่อเนื่อง โครงการฝึกอบรม………………………………… 
...................................... 

  ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต…............ต าบล......................
ด าเนินการจัดการศึกษาต่อเนื่อง โครงการฝึกอบรม....................................................................................................... 
ให้กับประชาชนในชุมชนและประชาชนทั่วไปที่สนใจ  ได้ใช้เวลาว่างให้เป็นประโยชน์ ณ กศน.ต าบล/แขวง.................
อ าเภอ………………..จังหวัด………………….สถานที่จัด…...................................................................................................             
ระหว่างวันที่...............เดือน..........................พ.ศ.................ถึงวันที่................เดือน..............................พ.ศ................. 
จ านวน…..………..วัน มีผู้เรียนจ านวน............คน ชาย..........คน หญิง............คน  

อาศัยระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการจัดการศึกษาต่อเนื่อง พ.ศ.๒๕๕๔ จึงแต่งตั้งให้บุคคล
ดังต่อไปนี้ 

๑. ....................................................................................เปน็วิทยากร  
๒. ....................................................................................เปน็วิทยากร 

โดยให้วิทยากรเบิกค่าตอบแทนตามหลักเกณฑ…์…………………………………………………………………………………………………….. 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

ทั้งนี้  ตั้งแต่วันที่...........เดือน......................พ.ศ...........ถึงวันที.่.........เดือน.....................พ.ศ...........
  

      สั่ง  ณ  วันที่...........เดือน......................พ.ศ. ………… 
 

 
 

                              (.........................................................) 
                                                   ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ/เขต........................... 
 
 
 

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม                
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ตัวอย่าง หนังสือแจ้งการจัดโครงการฝึกอบรมประชาชน 

 

 

 

ที่ ศธ ๐๒. ๐๒๑๐/.............                                           ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย..........                                                                                                                                        
 

                                                                  วันที่.............เดือน.........................พ.ศ..................... 

เรื่อง   แจ้งการจัดการศึกษาต่อเนื่อง รูปแบบ............................ 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการขออนุญาตจัดการศึกษาต่อเนื่อง ในรูปแบบ................................ จ านวน....................ชุด  

                   ด้วยศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต.......................... ได้จัดการศึกษา             

เพ่ือการศึกษาต่อเนื่อง รูปแบบ............................ ดังต่อไปนี้ (  ) กิจกรรม 

         ๑.  หลักสูตรวิชา.....................................................................................จ านวน....................... ..ชัว่โมง 

สถานที่จัด.........................................................................................................................สอนวันละ........... .......ชั่วโมง 

ระหว่างวันที่..................................................................วิทยากรชื่อ.......................... ..................................................... 
         ๒.  หลักสูตรวิชา.....................................................................................จ านวน....................... ..ชัว่โมง 

สถานที่จัด................................................................................................................... ......สอนวันละ..................ชั่วโมง 

ระหว่างวันที่..................................................................วิทยากรชื่อ. ..............................................................................  
         ๓.  หลักสูตรวิชา.....................................................................................จ านวน....................... ..ชัว่โมง 

สถานที่จัด.........................................................................................................................สอนวันละ............... ...ชั่วโมง 

ระหว่างวันที่..................................................................วิทยากรชื่อ.............................. ................................................. 
         ๔.  หลักสูตรวิชา.....................................................................................จ านวน....................... ..ชัว่โมง 

สถานที่จัด.........................................................................................................................สอนวันละ..................ชั่วโมง  

ระหว่างวันที่..................................................................วิทยากรชื่อ................................... ............................................ 
         ๕.  หลักสูตรวิชา.....................................................................................จ านวน....................... ..ชัว่โมง 

สถานที่จัด............................................................................. ............................................สอนวันละ..................ชั่วโมง  

ระหว่างวันที่..................................................................วิทยากรชื่อ................................... ............................................ 
เพ่ือ…………………………………………………………………………………………………………………………………........................................................  

          จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 

      ขอแสดงความนับถือ 
 
 

         (                                   ) 
        ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ/เขต........................ 
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ตัวอย่าง บัญชีลงเวลาผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
โครงการฝึกอบรม....................................................................................  

ระหว่างวันที่.............เดือน................................พ.ศ................ถึงวันที่.............เดือน............................พ.ศ................... 

ณ .................................................อ าเภอ/เขต........................... ..................จังหวัด................................... 

จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม…………………..คน 
 

 
 

              ลงชื่อ......................................................วิทยากรผู้สอน 
           (....................................................)  

                                                                      ลงชื่อ......................................................ครู กศน.ต าบล/แขวง 
   (.....................................................)    
 

ที ่ ชื่อ-สกุล 
วันที่……………………… วันที่……………………… วันที่……………………… 

ลายมือชื่อ 
เวลามา 

ลายมือชื่อ 
เวลามา 

ลายมือชื่อ 
เวลามา 

เวลากลับ เวลากลับ เวลากลับ 

1 
       

   

2 
       

   

3 
       

   

4 
       

   

5 
       

   

6 
       

   

7 
       

   

8 
       

   

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม                 
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  ตัวอย่าง แบบประเมินความพึงพอใจ 

 
หลักสูตร................................................................ จ านวน ..................... ชั่วโมง 

ระหว่างวันที่.............เดือน.........................พ.ศ............. ถึงวนัที่.............เดือน............................พ.ศ.................. 
สถานที่จัด ณ .................................................... ต าบล................. อ าเภอ................... จังหวัด..... ..................... 

 

ที ่ ประเด็นการถาม 

ระดับความพึงพอใจ 
5 4 3 2 1 

ดีมาก ด ี พอใช้ ต้อง
ปรับปรุง 

ต้องปรับปรุง
เร่งด่วน 

1 เนื้อหาวิชาที่จัดการเรียนรู้ตรงตามความต้องการของท่าน      
2 วิทยากรมีความสามารถในการถ่ายทอดความรู้      
3 วิทยากรมีความสามารถในการอธิบายเนื้อหา      
4 เอกสารที่ใช้ประกอบการฝึกอบรม      
5 ความเหมาะสมของสื่อ/อุปกรณ์ที่ใช้ในการฝึกอบรม      
6 ท่านได้รับความรู้และสามารถฝึกทักษะได้ตามที่คาดหวัง      
7 ความรู้และทักษะที่ได้รับ สามารถน าไปประยุกต์ใช้ใน

ชีวิตประจ าวันได้ 
     

8 ความเหมาะสมของสถานที่      
9 ท่านได้รับโอกาสในการเรียนรู้เท่าเทียมกันเพียงใด      

10 ความเหมาะสมของระยะเวลาที่ใช้ในการฝึกอบรม      
11 โดยภาพรวมท่านมีความพึงพอใจในกระบวนการ/ขั้นตอนของการ

ฝึกอบรมในครั้งนี้ 
     

 
ข้อคิดเห็นอื่น
............................................................................................................................. ................................................ 
........................................................... ..................................................................................................................    
.................................................................................................................................................... .........................  
............................................................................................................................. ............................................... 
 

 

 
 
 
 
 

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม                
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ตัวอย่าง วุฒิบัตรผู้ผ่านการฝึกอบรม 
 
 
 

 

            เลขที่ ................. 
 

 
ศูนย์ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต........... 

วุฒิบัตรฉบับนี้ใหไ้ว้เพื่อแสดงว่า 
 

......................................................................... 
ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร ............................................จ านวน...........ชั่วโมง/วัน 

เมื่อวันที่ ...................................ถึง วันที่ ................................ 
ขอให้มีความสุขความเจริญ 

 

       ................................      ....................................... 
            (นายทะเบียน)           ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ/เขต............. 
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ตัวอย่าง แบบรายงานผลการจัดโครงการฝึกอบรมประชาชน  
      กศน.ต าบล/แขวง........................................................... 

ศูนย์การศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต...................................... 
 

๑. ชื่อโครงการ......................................................................................................จ านวน.................. ...ชั่วโมง/วัน 
๒. ชื่อวิทยากร........................................  วุฒิการศึกษา................ อายุ ………….ปี อาชีพ ......................... 
๓. ประเภทของวิทยากร  (  ) ข้าราชการ  (  ) ลูกจ้าง  (  ) วิทยากรภายนอก  (  ) อ่ืน ๆ โปรดระบุ................. 
๔. พ้ืนที่ด าเนินการ (   ) ในเขตเทศบาล   ชื่อหมู่บ้าน/ชุมชน....................หมู่ที่......ต าบล...............อ าเภอ.............
จังหวัด..........         
    (   )  นอกเขตเทศบาล ชื่อหมู่บ้าน..............หมู่ที่......ต าบล................อ าเภอ..................จังหวัด................ . 
๕. ระยะเวลาด าเนินการ  เมื่อวันที่......เดือน...................พ.ศ.................สิ้นสุดเมื่อวันที่......เดือน...............พ.ศ
............... 
๖. อนุมัติเบิกจ่ายจากงบประมาณ ประเภทงบ………………..  รหัส.....................................จ านวน............................
บาท 
    ค่าวัสดุ......................................บาท  ค่าตอบแทนวิทยากร...................................บาท 
๗.  วิธีการส ารวจความต้องการเรียน ด าเนินการอย่างไร  (  )  ประชาคม    (  )  แนะแนว    (  )  ส ารวจความ
ต้องการ 
     (  )  อ่ืนๆ (โปรดระบุ) ................................................................... 
 

๘. จ านวนผู้เรียนและผู้ผ่านการอบรม จ าแนกตามอายุและเพศ 

           เพศ 

    อายุ 

ต่ ากว่า ๑๕ ปี ๑๕-๓๙ ปี ๔๐-๕๙ ปี ๖๐ ปี  ขึ้นไป รวม รวมทั้งสิ้น 

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ  

จ านวนผู้เรียน            
จ านวนผู้ผ่านการฝึกอบรม            

 

๙. จ านวนผู้เรียนและผู้ผ่านการฝึกอบรม จ าแนกตามกลุ่มอาชีพและเพศ 

           เพศ       
 อายุ 

รับราชการ 
พนักงาน

ร ฐวิสาหกิจ 
ค้าขาย เกษตรกรรม รับจ้าง อื่นๆ ไม่ระบุ รวม 

รวม
ทั้งสิ้น 

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ  

จ านวนผู้เรียน                  
จ านวนผู้ผ่านการฝึกอบรม                  

๑๐. จ านวนผู้เรียนและผู้ผ่านการฝึกอบรม จ าแนกตามกลุ่มเป้าหมายและเพศ 

            เพศ       
อายุ 

ผู้น า
ท้องถิ่น อบต. ผู้ต้องขัง 

ทหารกอง
ประจ าการ 

แรงงาน
ไทย 

แรงงาน
ต่างด้าว 

เกษตร
กร 

อสม. 
กลุ่ม
สตร ี

รวม 
รวม

ทั้งสิ้น 

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ  

จ านวนผู้เรียน                      

จ านวนผู้ผ่านการฝึกอบรม                      
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๑๑. จ านวนผู้เรียนและผู้ผ่านการฝึกอบรม แยกตามระดับการศึกษาและเพศ 

            

             เพศ       
   อายุ 

ต่ ากว่า 
ป.๔ 

ป.๔ ประถม ม.ต้น ม.ปลาย 
อนุ 

ปริญญา 

ปริญญา
ตร ี

สูงกว่า 

ปริญญาตร ี
รวม รวมทั้งสิ้น 

ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ ช ญ 
 

จ านวนผู้เรียน                    

จ านวนผู้ผ่านการฝึกอบรม                    

๑๒.  การติดตามผู้ผ่านการฝึกอบรม 
       ๑๒.๑  มีการติดตามผู้ผ่านการฝึกอบรม   
        (   )   ไม่มี เพราะ ....................................................................................................... .......................... 
       (   )   มี ด าเนินการอย่างไร ................................................................................................. .................. 
       ๑๒.๒  ผลการประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการ อยู่ในระดับใด ............................. 
       ๑๒.๓  ผู้ผ่านการฝึกอบรมได้น าความรู้ไปใช้จริง      ลดรายจ่าย..............คน       เพ่ิมรายได้...............คน 

             ประกอบอาชีพ...............คน       พัฒนาคุณภาพชีวิต...............คน       อ่ืนๆ ระบุ..................คน 
๑๓.  ปัญหา  อุปสรรค  และข้อเสนอแนะ 
       ๑๓.๑  ปัญหา อุปสรรค 
                (   )   ไม่มี 

           (   )   มี (โปรดระบุ)......................................................................................................................... ......... 
  ๑๓.๒ ข้อเสนอแนะ

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

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

      ลงชื่อ...........................................วิทยากร 
            (...........................................) 

      ลงชื่อ...........................................ครู กศน.ต าบล/แขวง 
            (...........................................) 

ลงชื่อ...............................................เจ้าหน้าที่งานการศึกษา
ต่อเนื่อง 
       (.............................................) 

ลงชื่อ.............................................ผู้บริหารสถานศึกษา 
 

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

 
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม                
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ตัวอย่าง เครื่องมือนิเทศ ติดตาม และรายงานผล 
 

ค าชี้แจง ให้ผู้บริหาร ศึกษานิเทศก์ หรือผู้รับผิดชอบการนิเทศ สอบถาม สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบงานการศึกษาต่อเนื่อง 
วิทยากรหรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม สังเกตสภาพสถานที ่กระบวนการจัดการฝึกอบรม และตรวจทานเอกสารหลักสูตร 
สื่อ ฯลฯ แล้วบันทึกสภาพที่พบ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาและผลงาน ชิ้นงานเด่นลงในแบบนิเทศติดตาม 

ชื่อสถานศึกษา/กลุ่มส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม./ศฝช.................................จังหวัด.......................... 
 

ประเด็นการนิเทศ สภาพที่พบ ข้อนิเทศ ข้อเสนอแนะ 
 

การจัดการศึกษาต่อเนื่อง 
รูปแบบฝึกอบรม 

 

 

* การศึกษาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน 
- กิจกรรมด าเนินการสอดคล้องตามหลักการจัด

การศึกษาเพื่อพัฒนาสังคมและชุมชน ที่ส านักงาน กศน.
ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

- กิจกรรมที่ด าเนินการเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพ 
ความต้องการของประชาชน ชมุชนและตรงตาม
เป้าหมาย   ที่ส านักงาน กศน.  ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

- มีการใช้สื่อ เทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญาท้องถิน่
ประกอบการจัดกิจกรรมหรือไม่ อย่างไร 

- มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมหรือไม่ อย่างไร 
- มีการจัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรม เมื่อจบ

หลักสูตรหรือไม่ อย่างไร 
- มีการติดตามผลการน าความรูไ้ปใชป้ระโยชน์หรือไม่ 

อย่างไร 

   

 

* การส่งเสริมการด าเนินชีวิตตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียง 

- กิจกรรมด าเนินการสอดคล้องตามหลักปรัชญาของ
เศรษฐกิจพอเพียงที่ส านักงาน กศน.ก าหนดหรือไม่ 
อย่างไร 

- กิจกรรมที่ด าเนินการเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพ 
ความต้องการของประชาชน ชมุชนและตรงตาม
เป้าหมาย    ที่ส านักงาน กศน. ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

- กิจกรรมที่ด าเนินการใช้รูปแบบกลุ่มสนใจ หรือชั้น
เรียนวิชาชีพ เพราะเหตุใด 
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ประเด็นการนิเทศ สภาพที่พบ ข้อนิเทศ ข้อเสนอแนะ 

 

- มีการใช้สื่อ เทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา
ท้องถิ่นประกอบการจัดกิจกรรมหรือไม่ อย่างไร 

- มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมหรือไม่ อย่างไร 
- มีการจัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรม เมื่อจบ

หลักสูตรหรือไม่ อย่างไร 
- มีการติดตามผลการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์หรือไม่ 

อย่างไร 
 

 

* การเรียนรู้การใช้เทคโนโลยีที่เหมาะสม 
- กิจกรรมด าเนินการสอดคล้องตามหลักการจัดการ

เรียนรู้การใช้เทคโนโลยทีี่เหมาะสม ที่ส านักงาน กศน.
ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

- กิจกรรมที่ด าเนินการเหมาะสม สอดคล้องกับสภาพ
ความต้องการของประชาชน ชมุชนและตรงตามเปา้หมาย
ที่ส านักงาน กศน. ก าหนดหรือไม่ อย่างไร 

- กิจกรรมที่ด าเนินการใช้รูปแบบกลุ่มสนใจ หรือชั้น
เรียนวิชาชีพ เพราะเหตุใด 

- มีการใช้สื่อ เทคโนโลยี แหล่งเรียนรู้ ภูมิปัญญา
ท้องถิ่นประกอบการจัดกิจกรรมหรือไม่ อย่างไร 

- มีการประเมินผลการจัดกิจกรรมหรือไม่ อย่างไร 
- มีการจัดท ารายงานผลการจัดกิจกรรม เมื่อจบ

หลักสูตรหรือไม่ อย่างไร 
- มีการติดตามผลการน าความรู้ไปใช้ประโยชน์หรือไม่ 

อย่างไร 
 

   

 

ลงชื่อ.............................................ผู้รับการนิเทศ            ลงชื่อ..............................................ผู้นิเทศ 
       (..........................................)           (............................................) 
         ............/............./............             ............/............./........... 
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ตัวอย่าง แบบติดตามผู้เข้ารับการฝึกอบรมประชาชนหลังจบหลักสูตร  
กศน.ต าบล/แขวง ..................................กศน.เขต/อ าเภอ................................จังหวัด.............................. 
ฝึกอบรมหลักสูตร.............................................................................................จ านวน....................ชั่วโมง  

ระหว่างวันที่….......................................................ชื่อวิทยากร...................................................  
 

ค าชี้แจง แบบติดตามผู้เข้ารับการฝึกอบรมประชาชน มีวัตถุประสงค์เพ่ือศึกษาและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับประโยชน์ที่
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับหลังจากการฝึกอบรมจบหลักสูตรแล้ว 

 

ที่ 
ชื่อ-นามสกุล             

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

การน าไปใช้ประโยชน์ 

ลดรายจ่าย เพ่ิมรายได้ พัฒนาคุณภาพชีวิต น าไปประกอบอาชีพ 
อ่ืนๆ 
(ระบุ) 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

 
ลงชื่อ............................................................................................ครู  กศน.ต าบล/แขวง 

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

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม                
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                                ตัวอย่าง บันทึกข้อความขออนุมัติเบิกเงินงบประมาณ 
 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ   ส านักงาน กศน..........................   

ที ่............................................................................. .........วนัที่...........................................................................  

เรื่อง  ขอเบิก (   ) เงินงบประมาณ     (   ) เงินนอกงบประมาณ 

เรียน   ผู้อ านวยการ ส านักงาน กศน........................................... 

  ด้วยงาน.......................................................................................ขอส่งหลักฐานเบิกจ่ายเงิน  
 (   ) นอกเงินงบประมาณ     (   ) งบประมาณ งบรายจ่าย......................................จากรหัสบัญชี................. 
แผนงบประมาณ เพื่อจ่าย......................................................................................................................... ........ 
........................................................................................................................................... ............................... 
................................................................................................... ....................................................................... 
เป็นเงิน..............................................บาท (.................................................................. ....................................) 
รายละเอียดดังหลักฐานที่แนบ 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัติ 

       (ลงชื่อ).................................................เจ้าหน้าที่ 
               (...............................................) 
       ต าแหน่ง............................................... 
 

งานการเงิน ความเห็นของผู้ที่มีอ านาจอนุมัติ 
ได้ตรวจสอบหลักฐานแล้วถูกต้อง เห็นควรอนุมัติ 
ให้เบิกจ่ายเงิน     (   )  นอกงบประมาณ 
                      (   )  งบประมาณ 
จ านวน..............................บาท.................สตางค์ 
    (...............................................................) 
 
..................................................เจ้าหน้าที่การเงิน 
.................../..................../.................... 

ความเห็นของผู้อ านวยการ กศน. อ าเภอ/เขต.......................... 
.................................................................................. ............... 
.............................................................................. ................... 

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

 
 
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม               
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ตัวอย่าง สรุปงบหน้าการเบิกเงิน 
 

งบประมาณ ......................................รหัสงบประมาณ..........................................  

  ศูนยส์่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต........................................................... 

 

ที่ รายการ งบรายจ่าย โครงการ/ช่ัวโมง/วัน 
จ านวนเงิน 

ค่าตอบแทน ค่าวัสดุ 
1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 

9 

10 

 
 

    

รวมเป็นเงิน ( ......................) - -   

 

 

  ลงชื่อ  ……………….……………………. ผู้รับรองการปฏิบัติงาน 

ผู้อ านวยการศูนย์................................................................ 

 

 
 

 

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม        
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                          ตัวอย่าง หนังสือราชการอนุมัติเบิกจ่ายเงินในระบบ GFMIS 

ที่  ศธ ………………………                      กศน.อ าเภอ/เขต............................ 
 ที่อยู่ .............................................. 
  

      วันที่.............เดือน.........................พ.ศ..................... 
 

เรื่อง ขอส่งใช้เงินยืมในระบบ GFMIS  (โครงการ...............................................................................................)  

เรียน ผู้อ านวยการ ส านักงาน กศน.กทม./จังหวัด.................................................. 

สิ่งที่ส่งมาด้วย  หลักฐานการอนุมัติการเบิกจ่ายเงิน               จ านวน ........................ ชุด 

ด้วยศูนย์ส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต........................................ 
ขอส่งหลักฐานการอนุมัติเบิก 
เพ่ือเบิกเงินจากระบบ GFMIS ดังรายการต่อไปนี้ 
  - ค่า ............................................. เป็นเงิน .................................................. บาท  
  - ค่า .............................................  เป็นเงิน .................................................. บาท   
รวมเป็นเงินทั้งสิ้น ......................................... บาท ( ..............................................................................................................) 
จากเงินงบประมาณ ..........................................โครงการ .....................................................รหัส ........................................ 
ทั้งนี้ ได้ยืมเงิน ส านักงาน กศน.กทม./จังหวัด ...........................ไปก่อนแล้ว ตามสัญญาเงินยืมที่ .............../............... 
โดยมี ......................................................... เป็นผู้ยืม 

  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

 

 

      ขอแสดงความนับถือ 
 

            (.........................................) 
          ผู้อ านวยการ กศน.อ าเภอ/เขต......................... 
 
 
 
 

กลุ่มงาน ........................................................... 
โทร .............................. โทรสาร .....................  
www. …………………………………………………... 
หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรบัเปลี่ยนไดต้ามความเหมาะสม  
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แบบใบส าคัญรับเงิน 
ที่........................................................ 

             (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 
 

 วันที่ ..............เดือน.................... พ.ศ................ 
ข้าพเจ้า.................................................................. .................อยู่บ้านเลขท่ี...........................  

ถนน................................. ต าบล.............................อ าเภอ.............................จังหวัด.............. ..........................   
ได้รับเงินจาก.................................................................................  กระทรวง................................................... 
ดังรายการต่อไปนี้ 

 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท ส.ต. 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

รวม (บาท)   
 

                     จ านวนเงิน 
 

ลงชื่อ.................................................................ผู้รับเงิน 
               (................................................................) 
 

ลงชื่อ...............................................................ผู้จ่ายเงิน 
                     (...............................................................) 
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การเขียน 
แบบใบส าคัญรับเงิน 

 

 ที่ ส านักงาน กศน. จังหวัด................. 
               (ส่วนราชการเป็นผู้ให้) 
 

                                                              วันที่  12  เดือน  เมษายน  พ.ศ. 2559 
 ข้าพเจ้า  นาง  ก.   เป็นสุข    อยู่บ้านเลขท่ี 123/456   ถนนไชโย  ต าบลไชโย อ าเภอไชโย     

จังหวัดชัยบุรี  ได้รับเงินจาก  ส านักงาน กศน. ............................กระทรวงศึกษาธิการ  ดังรายการต่อไปนี้ 
 

รายการ 
จ านวนเงิน 

บาท ส.ต. 

-ค่าอาหารกลางวัน  1  มื้อ ๆ ละ  50  บาท จ านวน  20 คน  1,000  

-อาหารว่างและเครื่องดื่ม   2 มื้อ ๆ ละ 25 บาท จ านวน 20 คน 1,000  

   

   

   

   

   

   

   

   

รวม (บาท) 2,000  
 

                     จ านวนเงิน 
 

       ลงชื่อ     นาง ก.    เปน็สุข     ผู้รับเงิน 
                                  ( นาง ก.   เป็นสุข ) 
 

  ลงชื่อ     นาย  ข.    สดใส    ผู้จ่ายเงิน 
                                         ( นาย  ข.  สดใส ) 
 

 

=สองพันบาทถ้วน)= 



คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน หน้า 51 

แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร 
 

ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม.................................................................................................... 
โครงการ/…………..................................................................................................................... 

                 วันท่ี ..............เดือน.........................พ.ศ................. 
       ข้าพเจ้า...........................................................................................อยู่บ้านเลขที่............................................... 

ต าบล/แขวง........................................................อ าเภอ/เขต......................................................จังหวัด............................................... 
ได้รับเงินจาก........................................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี ้

 

รายการ จ านวนเงิน 

   
   
   
   
   
   
   
   
   
   

                                                                                                                    
บาท                                                                                               

  

                                                                             

                    จ านวนเงิน  (......................................................................................................................) 
 

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

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

(..............................................................................) 
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การเขียน 
ใบส าคัญรับเงินส าหรับวทิยากร 

 

ช่ือส่วนราชการผู้จดัฝึกอบรม...............ส านักงาน กศน.อ าเภอ/เขต.......................................... 
โครงการ/หลักสูตร............................................................................... 

 

     วันที่  12  เดือนเมษายน  พ.ศ. 2559 

       ข้าพเจ้า........................................................................................อยูบ่้านเลขท่ี......................................... 
    ต าบล/แขวง.................................................อ าเภอ/เขต...........................................................จังหวัด.......................................... 
    ได้รับเงินจาก........................................................................................................................................ดังรายการต่อไปนี ้
 

รายการ จ านวนเงิน 

ค่าตอบแทนวิทยากร เรื่อง   .................................................. วันที่  .................................               600  
เวลา  9.00 – 12.00  น.  จ านวน    3  ชั่วโมง ๆ ละ 200 บาท   
   

   
   
   
   
   
   
   

                                                                                             บาท                                                                                                                    600  

                                                                             

                       จ านวนเงิน  (.=หกร้อยบาทถ้วน=) 
(ลงช่ือ)...................................................................................ผู้รับเงิน 

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

(..............................................................................) 
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ตัวอย่าง บัญชีลงเวลาของวิทยากร 
 

ชื่อสถานศึกษา ศูนยส์่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัยอ าเภอ/เขต................................ 
ระหว่างวันที่................................................................................................... ............... 

โครงการ/วิชา.............................................................................จ านวน.......................ชั่วโมง 
สถานที่จัด ณ..................................................................................................................  

 

ที ่ วัน เดือน ปี ชื่อ-สกุล ลายมือชื่อ เวลามา ลายมือชื่อ เวลากลับ 

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       

       
 

            จ านวน............................วัน จ านวน............................ชั่วโมง 
   
 
 

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

           หัวหน้า กศน.ต าบล/แขวง.............................. 

 

หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม                



คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน หน้า 54 

แบบค าขอรับเงินผ่านธนาคาร 
 

                 ส านักงาน  กศน.อ าเภอ/เขต.................. 

                                                                         วันที่.............เดือน...............................พ.ศ................. 
 

เรียน  ผู้อ านวยการส านักงาน กศน.จังหวัด/กทม................................................ 

  ข้าพเจ้า...................................................................ต าแหน่ง........................................... ................. 
ส านัก/กอง/ฝ่าย...........................................อยู่บ้านเลขท่ี.......................หมู่...............ถนน.........................................  
ต าบล/แขวง............................................อ าเภอ/เขต........................................จังหวัด................ ................................. 
รหัสไปรษณีย์.........................................โทรศัพท์...............................................  
 (........) ข้าราชการ 

บัตร (........) ลูกจ้าง  เลขที่................................วันออกบัตร.............................วันที่หมดอายุ.............................. 
 (........) ประชาชน 

  มีความประสงค์ขอรับเงินผ่านธนาคาร.............................................สาขา........................................  
เลขที่บัญชีเงินฝาก...........................................................ดังรายการต่อไปนี้  
  1...................................................................จ านวนเงิน...........................................บาท  

  2...................................................................จ านวนเงิน...........................................บาท 
  3...................................................................จ านวนเงิน...........................................บาท  
  4...................................................................จ านวนเงิน...........................................บาท  

 

 

           ลงชื่อ.......................................................ผู้ยื่นค าขอ  

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

     ลงชื่อ.......................................................ผู้จ่ายเงิน/ผู้บนัทึกการโอน  

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

 

 
 
 
 

หมายเหตุ : กาเครื่องหมาย / ในช่อง (    )  ช่องใดช่องหนึ่ง 

    : กรณีมีค่าธรรมเนียมหรือค่าใช้จ่ายอื่นใดที่ธนาคารเรียกเก็บ  ข้าพเจ้ายินยอมให้หักเงินดังกล่าว                        
จากเงินที่ได้รับจากทางราชการ  
    : หมายเหตุ สถานศึกษาสามารถปรับเปลี่ยนได้ตามความเหมาะสม                
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ภาคผนวก ข. 
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หนังสือ/ระเบียบ ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง
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คณะท างาน 

 

ที่ปรึกษา 
๑. นายสุรพงษ์  จ าจด เลขาธิการ กศน. 
๒. นางสาวอัจฉรา  สากระจาย รองเลขาธิการ กศน. 
 

คณะยกร่าง คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน  
ตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ของสถานศึกษา ในสังกัดส านักงาน กศน. 
 

๑. นางกนกพรรณ  สุวรรณพิทักษ์ ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเผยแพร่ทางการศึกษา   
๒. นางศุทธินี  งามเขตต์  ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านหลักสูตร    
๓. นางสาววราภรณ์  นันท์สุคนธ์ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
๔. นายกฤติพัฒน์  แสงทอง ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ 

 ๕. นายอาส  พ้นเหตุ       ผู้อ านวยการศูนย์ฝึกและพัฒนาอาชีพราษฎรไทย 
  บริเวณชายแดนจังหวัดสระแก้ว 
 ๖. นายสุชีพ  สุนทรศร ผู้อ านวยการศูนย์วิทยาศาสตร์เพื่อการศึกษารังสิต 

๗. นางสาวลัดดาวัลย์ เลิศเพ็ญเมธา   ผู้อ านวยการ กศน. จังหวัดสระบุรี 
๘. นางวิบูลผล  พร้อมมูล ผู้อ านวยการ กศน. จังหวัดนนทบุรี 
๙. นายพัฒน์  ผดุงญาติ  รองผู้อ านวยการ กศน. จังหวัดอ่างทอง 
๑๐. นายพานิช  ศรีงาม ผู้อ านวยการ กศน. อ าเภอเมืองพระนครศรีอยุธยา  
  จังหวัดพระนครศรีอยุธยา 
๑๑. นายวีรยุทธ์  แสงสิรวิัฒน์ ผู้อ านวยการ กศน. เขตบางคอแหลม  กรุงเทพมหานคร 
๑๒. นายวรวิทย์  สุระโคตร นิติกรช านาญการพิเศษ กลุ่มการเจ้าหน้าที่ 
๑๓. นางเกล็ดแก้ว  เจริญศักดิ์ ศึกษานิเทศก์ช านาญการพิเศษ หน่วยศึกษานิเทศก์ 
๑๔. นางญาณิศา  สุขอุดม นักวิชาการศึกษาช านาญการพิเศษ   

    กลุ่มพัฒนาการศึกษานอกระบบและการศึกษาตามอัธยาศัย 
๑๕. นางปนัดดา  สังสกฤษ เจ้าพนักงานการเงินและบัญชีอาวุโส กลุ่มการคลัง 
๑๖. นางสาวจุฑาทิพย์  มหานาม ครู ศูนย์วิทยาศาสตร์เพ่ือการศึกษารังสิต 
๑๗. นางสาวสุทิศา  ชุณหเรืองเดช      นักวิชาการศึกษาช านาญการ กลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ 
๑๘. นางหทัยทิพย์  มณีรัตน์  นักวิชาการศึกษาช านาญการ กลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ 
๑๙. นางสาวเพ็ญนภา  อาเทศ นักวิชาการศึกษา กลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ 
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คณะบรรณาธิการ คู่มือการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน  
ตามหลักเกณฑ์การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดกิจกรรมฝึกอบรมประชาชน ของสถานศึกษา ในสังกัดส านักงาน กศน. 
 

๑. นางสาวอัจฉรา  สากระจาย รองเลขาธิการ กศน.  

๒. นางสาวโสมอุษา  เลี้ยงถนอม รก.ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านเผยแพร่ทางการศึกษา         
๓. นายกฤติพัฒน์  แสงทอง รก.ผู้เชี่ยวชาญเฉพาะด้านพัฒนาสื่อการเรียนการสอน   
๔. นางสาวอังคณา  วสุวรวงศ์ หัวหน้าหน่วยศึกษานิเทศก์         
๕. นางวิมลพรรณ  กุลัตถ์นาม ศึกษานิเทศก์ ส านักงาน กศน. จังหวัดสุรินทร์  

๖. นางขวัญใจ  จันทรเจริญ ศึกษานิเทศก์ ส านักงาน กศน. จังหวัดอุดรธานี 
๗. นางดวงจันทร์  วิรุณพันธ์ ศึกษานิเทศก์ ส านักงาน กศน. จังหวัดขอนแก่น  

๘. นายพงษ์เทพ วัฒนาวณิชย์วุฒิ ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ                        
 

ผู้พิมพ์  

นางสาวเพ็ญนภา อาเทศ นักวิชาการศึกษา  กลุ่มส่งเสริมปฏิบัติการ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


