


ขั้นตอนการดําเนินงาน กองทุนสงเสริมการพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
ขั้นตอน/กิจกรรม ผูรับผิดชอบ เอกสารประกอบ

1. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรประจําป เสนอคณะกรรมการ
บริหารกองทุนสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 

หนวยงาน แผนงาน/โครงการ  
แบบฟอรม 1

2. จัดทําโครงการเพื่อขออนมุัติดาํเนินการกิจกรรม/โครงการ
พัฒนาบุคลากร 

ผูรับผดิชอบโครงการ บันทึกขอความ (แบบฟอรม 2) 
เอกสารประกบการพิจารณาอื่น ๆ  

3. อนุมัติใหดาํเนินการโครงการ/กิจกรรม * สํานักวิชา (คณบดี)
* ศูนย/โรงพยาบาล (ผูอํานวยการศูนย) 
* สํานักงานวิชาการ,สํานักงานบริหารกลาง,หนวยงาน
พิเศษ (ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง)

บันทึกขอความ (แบบฟอรม 2) 
เอกสารประกบการพิจารณาอื่น ๆ  

4. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณและการใชจายใหเปนไปตาม
ระเบียบมหาวิทยาลัย 

หนวยงาน/สวนการเงินและบัญชี บันทึกขอความ (แบบฟอรม 2) 
เอกสารประกบการพิจารณาอื่น ๆ 

5. สวนการเจาหนาที่ใหความเห็นชอบในการเดินทางเขารวม
โครงการ/กิจกรรม และบันทึกประวัติการพัฒนาบุคลากร

สวนการเจาหนาที่ บันทึกขอความ (แบบฟอรม 2) 
เอกสารประกบการพิจารณาอื่น ๆ 

6. อนุมัติใหเดินทางเขารวมโครงการ/กิจกรรม อธิการบดี/รองอธิการบดีที่ไดรับมอบหมาย บันทึกขอความ (แบบฟอรม 2) 
เอกสารประกบการพิจารณาอื่น ๆ 

7. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนนิโครงการ/กิจกรรม การ
พัฒนาบุคลากร เสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนสงเสริมการ
พัฒนาบุคลากร 

หนวยงาน สรุปผลการดําเนิน แบบฟอรม 3 

 



 
หนวยงาน  …..…………………………………               โทรศัพท  ……………………………… 
ที่ ………………………………………………            วันที่  …………………………………………  
เรื่อง ขออนุมัติดําเนินการโครงการ กองทุนสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 
  
เรียน คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ลงชื่อ  ……………………………….....………… 

                      (…………………………………………)

ช่ือ …………………………………………………… นามสกุล ……………………………………………………. 
ตําแหนง …………………………………………….. สังกัด ……………………………………………………….. 
ลักษณะงานที่ไปปฏิบัติ 

  ฝกอบรม        สัมมนา         ดูงาน         ประชุม         อ่ืน ๆ ………………………………… 
เรื่อง/หลักสูตร ………………………………………...…………………………………………………………………. 
ระหวางวันที ่……………………………………………….... เวลา …………………………………………………. 
สถาบันที่จัด /หนวยงานที่จัดกิจกรรม…………………………………………………………………………… 
สถานที่จัดกิจกรรม………………………………………………………………………………………………………... 
ออกเดินทางระหวางวันที ่…………………………. ถึงวันท่ี ………………………… รวม ……………………. วัน 

ประมาณการคาใชจาย 

 คาลงทะเบียน ……………………………………………………………………………………. บาท 

 คาพาหนะ ……………………………………………………………………………………….. บาท 

 คาท่ีพัก………………………………………………………………………………………….. บาท 

 คาเบ้ียเลี้ยง ……………………………………………………………………………………… บาท 

 อ่ืน ๆ …………………………………………………………………………………………….. บาท 
รวม ……………………………………………………………………………………………… บาท 

          เหตุผลในการเขารวมกิจกรรม 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

   บันทึกขอความบันทึกขอความ

แบบฟอรมที่ 2 



 
1. คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 
 อนุมัติใหดําเนินการ 
 อ่ืน ๆ .................................................................. 
........................................................................... 
........................................................................... 
............................................................................ 
............................................................................ 
 
 
 

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

วันท่ี................/....................../............ 

2. สวนการเงินและบัญชี
หนวยงานใชงบประมาณจากกองทุนสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 
ไปแลว 
จํานวน.......................................................บาท 
 

รวมคร้ังนี้ เปน จํานวน....................................บาท 
 
คงเหลือ จํานวน...........................................บาท 
 
 
 

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

วันท่ี................/.................../............. 
3. หัวหนาสวนการเจาหนาที่ 
 
 
................................................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
............................................................................ 
 
 

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

วันท่ี................/....................../............ 

4. อธิการบดี/รองอธิการบดีทีไ่ดรับมอบหมาย 
 อนุมัติใหเดินทาง 
 อ่ืน ๆ ................................................................. 
........................................................................... 
........................................................................... 
............................................................................ 
............................................................................ 
 
 
 

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

วันท่ี................/....................../............ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



แผนพัฒนาบุคลากร ตามโครงการขอรับการสนับสนุนจากกองทุนสงเสริมการพัฒนาบุคลากร 

สํานักวิชา/ศูนย/หนวยงาน/..................................................................... 

โครงการ/กิจกรรม ระยะเวลาการดําเนินการ (ปงบประมาณ พ.ศ. 2557) งบประมาณ ผูรับผิดชอบ จํานวนผูเขารวม 
โครงการ/ 

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

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

 
 

  

รวมทั้งสิ้น                

 
 

ลงชื่อ....................................................... 
คณบดี/ผูอํานวยการ/ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 
วันที่...............เดือน.....................พ.ศ. ............... 

แบบฟอรมที่ 1 



 
รายงานผลการดําเนินโครงการ กองทุนสงเสริมการพัฒนาบุคลากรมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง 
สํานักวิชา/ศูนย/หนวยงาน/..................................................................... 

ลําดับ โครงการ วัน เดือน ป ที่จัด ผูเขารวม สถานที่ งบประมาณ ผลที่ไดรับ/การนําไปใชประโยชน 

       

       

       

       

       

       

       

       

 

ลงชื่อ....................................................... 
คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/ผูอํานวยการสํานักงานสํานักงานบริหารกลาง 

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

 

แบบฟอรมที่ 3 



 
หนวยงาน   ..................................      โทรศัพท    ........................ 
ที่  ……………………….                          วันที่  ..................................... 
เร่ือง   รายงานผลการดําเนินการ โครงการ/กจิกรรม 

เรียน   คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ชื่อ   …………………….   นามสกุล   ……………….      
ตําแหนง   ……………….   สังกัด   ………………….. 
ลักษณะงานที่ไปปฏิบัติ 
   ฝกอบรม        สัมมนา        ดูงาน         ประชุม         อื่น ๆ ………………………… 
เร่ือง/หลักสูตร   .                                                                                                                                  . 
ระหวางวันที่   .                                                        . เวลา .                                                                 . 
สถาบัน/หนวยงานที่จัดโครงการ/กิจกรรม.                        .................                                                . 
สถานที่จัดโครงการ/กิจกรรม   .                                                                 ...............................        . 
วันเวลาเดินทาง   .                                                                                                                                  . 

      บันทึกขอความบันทึกขอความ

ลักษณะ/รูปแบบของการ ฝกอบรม/สัมมนา/ดงูาน/ประชุม/อืน่ ๆ  
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอเสนอแนะในการนําประโยชนที่ไดรับมาใชในการพัฒนางาน 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 

ความคิดเห็นของ คณบดี/ผูอํานวยการศูนย/ผูอํานวยการสํานักงานบริหารกลาง 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 

            ลงช่ือ.................................................... 
                 (........................... ......................) 
           ตําแหนง .......................................... 

เนื้อหาสาระของการ ฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/ประชุม/อื่น ๆ  
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 

ประโยชนที่ไดรับจากการ ฝกอบรม/สัมมนา/ดูงาน/ประชุม/อื่น ๆ 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 



 
 
 
ความคิดเห็น รองอธิการที่กํากบัดูแล 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 
                                                                                                                                                                                    . 
.                                                                                                                                                                          .        . 

            ลงช่ือ.................................................... 
                 (........................... ......................) 
           ตําแหนง .......................................... 




