
 
 

 



 
 

บทนํา 

 

ฝายบริหารโครงการริเริ่มและสื่อสารภาพลักษณองคกร ดําเนินงานดานพัฒนาครูและบุคลการทาง

การศึกษาตามนโยบายของ สสวท. เพื่อยกระดับคุณภาพการจัดการเรียนการสอนวิทยาศาสตร คณิตศาสตร 

และเทคโนโลยี  

ภารกิจของฝายฯ ไดแก 

1. การอบรมครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งแบบพบหนา (Face to Face) และแบบออนไลน (Online) 

2. การดําเนินงานรวมกับหนวยงานภายนอก เชน มหาวิทยาลัย เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาและ

มัธยมศึกษา โรงเรียน และหนวยงานดานการศึกษาอื่นๆ  

               เพื่อใหการดําเนินงานของฝายฯ เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อ

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามข้ันตอนที่ถูกตองตามระเบียบขอบังคับของ สสวท.  ใหผูเกี่ยวของ

สามารถปรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดความสําเร็จและมีประสิทธิภาพ 

 

     ฝายบริหารโครงการริเริ่มและสือ่สารภาพลักษณองคกร



 
 

สารบัญ 

                 หนา 

การปฏิบัติงานของฝายบริหารโครงการริเร่ิม             1 

ข้ันตอนการจัดอบรม        2 

ข้ันตอนการจัดอบรม (ตอ)       3 

ข้ันตอนการจัดประชุมภายใน สสวท.      4 

ข้ันตอนการจัดประชุมภายนอก สสวท.      5 

การขออนุมัติหลักการจัดอบรมและการประชุม     6 

ข้ันตอนการดําเนินงานรวมกับหนวยงานภายนอก    7 



 

การดําเนินงานรวมกับ 

หนวยงานภายนอก 

การปฏิบัติงานของฝายบริหารโครงการริเริ่ม 

 

                                                

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

การจัดอบรม 

การจัดประชุม 

การอบรมรูปแบบ                        

Face to Face 

   การอบรมรูปแบบ                         

       Online 

    การประชุมรูปแบบ                         

     Face to Face 

    การประชุมรูปแบบ                         

        Online 

การจัดอบรมและพัฒนาหลักสูตร 

   รวมกับหนวยงานภายนอก 

ติดตามผลการดําเนินงาน 
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ขั้นตอนการจัดอบรม

การอบรมรูปแบบ           

Face to Face 

      การอบรมรูปแบบ                    

       Online 

1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับบุคคลที่ เ ก่ียวของทั้ งภายในและ 

   ภายนอกเพื่อเตรียมขอมูลจัดการอบรม 

3 ขออนุมัติหลักการจัดอบรม 

 3.1 จัดทําโครงการยอย (ประมาณการคาใชจาย 

   กําหนดการ รายช่ือวิทยากร รายช่ือผูเขาอบรม) 

    3.2 ประสานงาน 

- สถานที่จัดอบรม (ที่พัก หองอบรม อาหาร)

- เอกสารการเงิน (ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน

วิทยากร คาตอบแทนการประชุม รายงานการ

เดินทาง)

- วัสดุอุปกรณ และเอกสารประกอบการอบรม

4 จัดทําหนังสือราชการ 

    4.1 วิทยากร 

    4.2 ตนสังกัด 

    4.3 โรงเรียน 

    4.4 อ่ืนๆ 

5 เตรียมวิทยากรและพัฒนาหลักสูตรการอบรม 

    5.1 ประชุมรวมกับทีมวิทยากร 

  5.2 วิพากษหลักสูตรและจัดทําตนฉบับเอกสาร 

    ประกอบการจัดอบรม 

6 การตอบรับและการลงทะเบียน 

    6.1 รวบรวมขอมูล 

    6.2 ประกาศรายช่ือผูเขารับการอบรม 

    6.3 จัดทาํเอกสารการลงทะเบียน 

7 การเตรียมความพรอมกอนวันจัดอบรม 

  7.1 จัด เตรียมความพรอมของวัสดุ อุปกรณและ 

    เอกสารประกอบการอบรม  

 7.2 สถานที่จัดอบรม หองอบรม และโสตทัศนูปกรณ 

    7.3 รับลงทะเบียนลวงหนา (ที่พัก) 

  7.4 ประชุมเตรียมความพรอมกับคณะทํางานและ 

    ทีมวิทยากร 

1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับบุคคลที่เก่ียวของทั้งภายในและ

ภายนอกเพื่อเตรียมขอมูลจัดการอบรม 

3 ขออนุมัติหลักการจัดอบรม 

 3.1 จัดทาํโครงการยอย (ประมาณการคาใชจาย 

 กําหนดการ รายช่ือวิทยากร รายช่ือผูเขาอบรม) 

    3.2 ประสานงาน 

- เอกสารการเงิน (ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน

วิทยากร คาตอบแทนการประชุม)

- วัสดุอุปกรณ และเอกสารประกอบการอบรม

4 จัดทําหนังสือราชการ 

     4.1 วิทยากร 

     4.2 ตนสังกัด 

     4.3 โรงเรียน 

     4.4 อ่ืนๆ 

5 เตรียมวิทยากรและพัฒนาหลักสูตรการอบรม 

     5.1 ประชุมรวมกับทีมวิทยากร 

  5.2 วิพากษหลักสูตรและจัดทําตนฉบับเอกสาร 

     ประกอบการจัดอบรม 

6 การตอบรับและการลงทะเบียน 

     6.1 รวบรวมขอมูลและจัดทํากลุมไลน เพื่อใชใน 

     การส่ือสารและประสานงาน  

     6.2 ประกาศรายช่ือผูเขารับการอบรม 

     6.3 จัดทาํเอกสารการลงทะเบียน 

7 การเตรียมความพรอมกอนวันจัดอบรม 

  7.1 เตรยีม Platform online (Zoom,  

  Microsoft team ฯลฯ) 

  7.2 วัสดุอุปกรณตนแบบ เอกสารประกอบการ 

     อบรม (ไฟลเอกสาร) 

  7.3 ประชุมเตรียมความพรอมกับคณะทํางานและ 

     ทีมวิทยากร ซอมการใชระบบออนไลน 
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ขั้นตอนการจัดอบรม (ตอ)

      การอบรมรูปแบบ               

       Online 

8 วันจัดอบรม 

8.1 ลงทะเบียน  

8.2 พิธีเปดการอบรม บรรยายพิเศษการอบรม 

8.3 ดาํเนินการอบรม 

8.4 บันทึกภาพ และวิดีโอ 

8.5 ประเมินการอบรม 

8.6 เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร คาเบี้ยเล้ียง 

      คาพาหนะ  เดินทาง และใบเสร็จคาใชจายตางๆ 

9 หลังจบการอบรม 

9.1 จัดทําวุฒิบัตร/เกียรติบัตร 

9.2 หนังสือขอบคุณ 

9.3 จัดทําหนังสือรายงานผลการอบรมไปยังตน 

     สังกัด 

9.4 ประชุมสรุปผลการจัดอบรม 

9.5 วิเคราะหผล และจัดทํารายงานสรุปผลการจัด 

     อบรม 

9.6 ประชาสัมพันธผลการดําเ นินงาน (ผาน 

     เว็บไซต และส่ือส่ิงพิมพ) 

9.7 เบิกจายคาใชจาย กรณีวางบิล (คาใชจายที่ 

  เรียกเ ก็บจากโรงแรม ประกอบดวยคาที่พัก 

     คาอาหาร คาหองประชุมฯ) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การอบรมรูปแบบ                    

Face to Face 

8 วันจัดอบรม 

8.1 ลงทะเบียน  

8.2 พิธีเปดการอบรม บรรยายพิเศษการอบรม 

8.3 ดาํเนินการอบรม 

8.4 บั นทึ กภ าพหน า จอร ะหว า งก า รอบรม 

     (screen shot) และวิดีโอ 

8.5 ประเมินการอบรม 

8.6 เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร และใบเสร็จ 

     คาใชจายตางๆ 

9 หลังจบการอบรม 

9.1 จัดทําวุฒิบัตร/เกียรติบัตร 

9.2 หนังสือขอบคุณ 

9.3 จัดทําหนังสือรายงานผลการอบรมไปยังตน 

     สังกัด 

9.4 ประชุมสรุปผลการจัดอบรม 

9.5 วิเคราะหผล และจัดทํารายงานสรุปผลการจัด 

     อบรม 

9.6 ประชาสัมพันธผลการดําเ นินงาน (ผาน 

     เว็บไซต และส่ือส่ิงพิมพ) 

9.7 สรุปคาใชจายการจัดอบรมและสงใชเงินยืม 
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1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับบุคคลที่เก่ียวของ เพื่อเตรียมขอมูล

การจัดประชุม 

3 ขออนุมัติหลักการจัดประชุม 

3.1 จัดทําโครงการยอย (ประมาณการคาใชจาย 

  กําหนดการ รายช่ือผูเขาประชุม) 

3.2 ประสานงาน 

- จองหองประชุมในระบบ

- เอกสารการเงิน เชน ใบสําคัญรับเงิน

   คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการประชุม 

   รายงานการเดินทาง เปนตน 

- เอกสารประกอบการประชุม

4 จัดทําหนังสือราชการ 

4.1 วิทยากร 

4.2 ตนสังกัด 

4.3 โรงเรียน 

4.4 อ่ืนๆ 

5 รวบรวมขอมูล สรุปแบบตอบรับการประชุม 

6 จัดทําเอกสารการลงทะเบียน 

7 วันจัดประชุม 

7.1 ลงทะเบียน  

8 พิธีเปดการประชุม 

9 ดาํเนินการประชุม 

9.1 บันทึกภาพและวิดีโอ 

9.2 เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการ

ประชุมและใบเสร็จคาใชจายตางๆ 

10 หนังสือขอบคุณวิทยากร 

11 ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน 

12 จัดทํารายงานสรุปผลการประชุม 

13 ประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน (ผานเว็บไซต 

และส่ือส่ิงพิมพ) 

14 สรุปคาใชจายการจัดประชุมและสงใชเงินยืม 

1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับบุคคลที่เก่ียวของ เพื่อเตรียมขอมูล

การจัดประชุม 

3 ขออนุมัติหลักการจัดประชุม 

3.1 จัดทําโครงการยอย (ประมาณการคาใชจาย 

  กําหนดการ รายช่ือผูเขาประชุม) 

3.2 ประสานงาน 

- จองหองประชุมZOOM ในระบบ

- เอกสารการเงิน (ใบสําคัญรับเงิน คาตอบแทน

   วิทยากร คาตอบแทนการประชุม) 

- เอกสารประกอบการประชุม

4 จัดทําหนังสือราชการ 

4.1 วิทยากร 

4.2 ตนสังกัด 

4.3 โรงเรียน 

4.4 อ่ืนๆ 

5 รวบรวมขอมูล สรุปแบบตอบรับการประชุม 

6 จัดทําเอกสารการลงทะเบียน 

7 วันจัดประชุม 

7.1 ลงทะเบียน 

8 พิธีเปดการประชุม 

9 ดาํเนินการประชุม 

9.1 บันทึกภาพหนาจอระหวางการอบรม (screen 

  shot) และวิดีโอ 

9.2 เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการ 

   ประชุมและใบเสร็จคาใชจายตางๆ 

10 หนังสือขอบคุณวิทยากร 

11 ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน 

12 จัดทํารายงานสรุปผลการประชุม 

13 ประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน (ผานเว็บไซต 

และส่ือส่ิงพิมพ) 

14 สรุปคาใชจายการจัดประชุมและสงใชเงินยืม 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดประชุมภายใน สสวท. 

    การประชุมรูปแบบ          

 Face to Face 

      การประชุมรูปแบบ                 

       Online 
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1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับบุคคลที่เ ก่ียวของทั้งภายในและ

ภายนอกเพื่อเตรียมขอมูลจัดการประชุม 

3 ขออนุมัติหลักการจัดประชุม 

3.1 จัดทาํโครงการยอย (ประมาณการคาใชจาย  

  กําหนดการ รายช่ือวิทยากร รายช่ือผูเขาประชุม) 

3.2 ประสานงาน 

- สถ านที่ จั ด ป ร ะ ชุ ม  ( ที่ พั ก  ห อ งป ร ะ ชุ ม

อาหาร)

- เอกสารการเงิน (ใบสําคัญรับเงินคาตอบแทน

วิทยากร คาตอบแทนการประชุม รายงานการเดินทาง) 

- วัสดุอุปกรณ และเอกสารประกอบการประชุม

4 จัดทําหนังสือราชการ 

4.1 วิทยากร 

4.2 ตนสังกัด 

4.3 โรงเรียน 

4.4 อ่ืนๆ 

5 รวบรวมขอมูล สรุปแบบตอบรับการประชุม 

6 จัดทําเอกสารการลงทะเบียน 

7 วันจัดประชุม 

7.1 ลงทะเบียน  

8 พิธีเปดการประชุม 

9 ดาํเนินการประชุม 

9.1 บันทึกภาพและวิดีโอ  

9.2 เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการ 

     ประชุมและใบเสร็จคาใชจายตางๆ 

10 หนังสือขอบคุณวิทยากร 

11 ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน 

12 จัดทํารายงานสรุปผลการประชุม 

13 ประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน (ผานเว็บไซต 

และส่ือส่ิงพิมพ) 

1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับบุคคลที่เก่ียวของทั้งภายในและ

ภายนอกเพื่อเตรียมขอมูลจัดการประชุม 

3 ขออนุมัติหลักการจัดประชุม 

3.1 จัดทาํโครงการยอย (ประมาณการคาใชจาย 

 กําหนดการ รายช่ือวิทยากร รายช่ือผูเขาอบรม) 

3.2 ประสานงาน 

- จองหองประชุมZOOM ในระบบ

- เ อ ก ส า ร ก า ร เ งิ น  ( ใ บ สํ า คั ญ รั บ เ งิ น

     คาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการประชุม) 

- เอกสารประกอบการประชุม

4 จัดทาํหนังสือราชการ 

4.1 วิทยากร 

4.2 ตนสังกัด 

4.3 โรงเรียน 

4.4 อ่ืนๆ 

5 รวบรวมขอมูล สรุปแบบตอบรับการประชุม 

6 จัดทาํเอกสารการลงทะเบียน 

7 วันจัดประชุม 

7.1 ลงทะเบียน 

8 พิธีเปดการประชุม 

9 ดาํเนินการประชุม 

9.1 บั นทึ กภ าพหน า จอร ะหว า งก า รอบรม 

     (screen shot) และวิดีโอ 

9.2 เบิกจายคาตอบแทนวิทยากร คาตอบแทนการ 

     ประชุมและใบเสร็จคาใชจายตางๆ 

10 หนังสือขอบคุณวิทยากร 

11 ประชุมสรุปผลการดําเนินงาน 

12 จัดทาํรายงานสรุปผลการประชุม 

13 ประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน (ผานเว็บไซต 

และส่ือส่ิงพิมพ) 

14สรุปคาใชจายการจัดประชุมและสงใชเงินยืม 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการจัดประชุมภายนอก สสวท. 

    การประชุมรูปแบบ          

 Face to Face 

      การประชุมรูปแบบ                 

       Online 
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ขออนุมัติผูกพัน

งบประมาณ (BR) 

สําหรับการเบกิจาย 

จดัทาํบนัทกึขออนมุัติหลกัการ

จดังานรูปแบบต่างๆ

เสนอ

ผูอํานวยการฝาย

พิจารณา

จัดทําสัญญายืมเงิน (AV) และ

ดําเนินการตามวัตถุประสงค 

ผูช่้วยผูอ้าํนวยการอนมุัติหลกัการ 

ผูอํานวยการฝาย

ลงนามหนาบันทึก

ผูอํานวยการ สสวท./รองผูอํานวยการสสวท. 

อนมุติัหลกัการ

เสนอ

ผูบริหารระดับสูง

ผูอํานวยการ สสวท./รองผูอํานวยการสสวท. 

พิจารณาอนุมัตหิลักการ 

ผูช่้วยผูอ้าํนวยการผ่านเรื่อง

การขออนุมัติหลักการจัดอบรมและการประชุม

หมายเหตุ : ลําดับการอนุมัติงบประมาณ ตามคําส่ัง สสวท. ที่ 4 – 2566 รายละเอียดดังน้ี 

 ผูชวยผูอํานวยการ อนุมัติงบประมาณตั้งแต 0 – 3,000,000 บาท  

   รองผูอํานวยการ   อนุมัติงบประมาณตั้งแต 3,000,001  – 4,999,999 บาท 

  ผูอํานวยการ        อนุมัติงบประมาณตั้งแต 5,000,000 บาท ขึ้นไป 
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การจัดอบรมและพัฒนาหลกัสูตร 

รวมกับหนวยงานภายนอก 
     ติดตามผลการดําเนินงาน 

ขั้นตอนการดําเนินงานรวมกับหนวยงานภายนอก 

1 จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2 ประสานงานกับหนวยงานที่เก่ียวของเพื่อเตรียม

ขอมูลการดําเนินงาน 

3 จัดทําและพัฒนาหลักสูตรรวมกัน 

4 รวมดําเนินการจัดอบรมและหนวยงานภายนอก

จัดสงรายงานสรุปผลการปฏิบัติงาน 

1จัดทําโครงการและแผนการปฏิบัติงาน 

2ประสานงานกับหนวยงานที่เ ก่ียวของเพื่อเตรียม

ขอมูลการดาํเนินงาน 

3 จัดทําโครงการยอย (ประมาณการคาใช จ าย 

กําหนดการ ราย ช่ือผูปฏิบัติงาน) และขออนุมัติ

หลักการปฏิบัติงานติดตามผลการดําเนินงาน 

4 การปฏิบัติงานในพื้นที่  

- สังเกตการณอบรม

- สังเกตการณจัดช้ันเรียน

- ประชุม แลกเปล่ียนความคิดเห็นและให

ขอเสนอแนะในการดําเนินโครงการ

- บันทึกภาพ และวิดีโอ

5 จัดทํารายงานสรุปผลการติดตาม 

6 สรุปคาใชจายการจัดประชุมและสงใชเงินยืม
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