 เทคนิคการเขียนโครงการ
พัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพสูง มีคุณธรรม จริยธรรมทางอาชีพ และมีความรับผิดชอบ 
เพื่อของบประมาณจากโครงการสนับสนุนการบูรณาการและการขับเคลื่อนนโยบายในระดับอำเภอและท้องที่ (งบบูรณาการของอำเภอ)
โดยนายวิบูลย์ รัตนาภรณ์วงศ์ อธิการวิทยาลัยการปกครอง
เกริ่นนำ
 กรมการปกครอง กระทรวงมหาดไทยเป็นหน่วยงานหลักที่มีหน่วยงานทั้งในส่วนกลาง ส่วนภูมิภาคและส่วนท้องที่ซึ่งมีหน้าที่บริหารจัดการงานพื้นที่เชิงบูรณาการนำนโยบายของรัฐบาลและส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง              ไปปฏิบัติให้บังเกิดผลในระดับพื้นที่ เพื่อให้ประชาชนอยู่ดีมีสุข สังคมสงบเรียบร้อย ประเทศชาติมั่นคง                      ซึ่งสภาพพื้นที่ในแต่ละภูมิภาคมีความหลากหลายสลับซับซ้อนแตกต่างกันไป จึงเป็นงานที่ต้องอาศัยองค์ความรู้ที่ทันสมัยในหลากหลายสาขาวิชา จำเป็นอย่างยิ่งที่บุคลากรของกรมการปกครองจะต้องได้รับการพัฒนาสมรรถนะและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานให้สามารถตอบสนองต่อความต้องการของประชาชนและเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐอย่างแท้จริง โดยเฉพาะอย่างยิ่งบุคลากรฝ่ายปกครองในระดับจังหวัด อำเภอ ตำบลและหมู่บ้าน            ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11                    (พ.ศ.2555-2559)  โดยเฉพาะยุทธศาสตร์การสร้างความเป็นธรรมในสังคม ได้ให้ความสำคัญกับการพัฒนาข้าราชการให้มีคุณภาพสูง มีคุณธรรม จริยธรรมทางอาชีพ และมีความรับผิดชอบ
 
ทั้งนี้ ข้าราชการกรมการปกครองส่วนหนึ่งได้ผ่านการศึกษาอบรมและพัฒนาสมรรถนะ ความรู้และทักษะในการปฏิบัติงานจากวิทยาลัยการปกครอง แต่เนื่องจากการปฏิบัติหน้าที่ของข้าราชการฝ่ายปกครองในปัจจุบันนี้ต้องรับผิดชอบงานในหลายมิติและในหลายระดับ ในลักษณะของการบูรณาการการทำงานตามนโยบายของรัฐบาลและกระทรวง กรมต่าง ๆ โดยเฉพาะข้าราชการฝ่ายปกครองในส่วนภูมิภาค ทั้งระดับจังหวัดและระดับอำเภอ     ทำให้บางครั้งอาจเกิดปัญหาในการเรียกตัวบุคลากรเข้ารับการศึกษาอบรมในกรณีของหลักสูตรฝึกอบรมระยะยาว เนื่องจากจะทำให้เกิดปัญหาการขาดแคลนอัตรากำลังในการปฏิบัติงานในระดับพื้นที่ 
 
ดังนั้น กรมการปกครอง โดยวิทยาลัยการปกครอง จึงได้จัดทำ “เทคนิคการเขียนโครงการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพสูง มีคุณธรรม จริยธรรมทางอาชีพและมีความรับผิดชอบ เพื่อของบประมาณ                  จากโครงการสนับสนุนการบูรณาการและการขับเคลื่อนนโยบายในระดับอำเภอและท้องที่ (งบบูรณาการ         ของอำเภอ)” ขึ้น เพื่อให้ที่ทำการปกครองจังหวัดและที่ทำการปกครองอำเภอใช้เป็นแนวทางประกอบการเขียนโครงการ โดยให้ที่ทำการปกครองจังหวัดเป็นหน่วยจัดการฝึกอบรมเองภายในจังหวัดนั้น ๆ เพื่อให้บุคลากร      ของกรมการปกครองได้รับการพัฒนาความรู้ ความสามารถ และสมรรถนะในการปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องและ      มีประสิทธิภาพสามารถตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ชาติ และรูปแบบการปฏิบัติงานที่เปลี่ยนแปลงไปตามยุคสมัยอย่างบูรณาการ เพื่อประโยชน์สุขของประชาชนและประเทศชาติเป็นสำคัญ
(หมายเหตุ : ชื่อโครงการอาจปรับเปลี่ยนได้ โดยให้อยู่ภายใต้การพัฒนาคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม และ     
               ความรับผิดชอบของบุคลากร)
-2-
เทคนิคการเขียนโครงการ
 
เทคนิคการเขียนโครงการพัฒนาบุคลากรให้มีคุณภาพสูง มีคุณธรรม จริยธรรมทางอาชีพและมีความรับผิดชอบ เพื่อของบประมาณจากโครงการสนับสนุนการบูรณาการและการขับเคลื่อนนโยบายในระดับอำเภอและท้องที่ (งบบูรณาการของอำเภอ) สามารถแบ่งออกเป็นส่วนสำคัญ   10 ส่วน ประกอบด้วย
1) บันทึกการขออนุมัติโครงการฯ 
2) ตัวอย่างโครงการฯ
3) ตารางแสดงระยะเวลาการดำเนินการโครงการ (Gantt Chart)

 
 


4)  รายละเอียดงบประมาณ 
 


5)  ตารางการฝึกอบรม  
 


6)  บันทึกขออนุมัติดำเนินโครงการ  
 


7)  คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่โครงการ 
 


8)  หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ  
 


9)  คำกล่าวรายงาน และคำกล่าวให้โอวาท  



10)  แบบทดสอบความรู้ก่อนและหลังการฝึกอบรม  
ส่วนที่ 1 บันทึกการขออนุมัติโครงการฯ
 
การจัดทำบันทึกขออนุมัติโครงการ มีสาระสำคัญ ได้แก่ 
 
1) ต้นเรื่อง เป็นการบรรยายหลักการและเหตุผล เป็นการชี้ให้เห็นถึงความสำคัญของการจัดการฝึกอบรมบุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ ว่ามีความสำคัญต่อการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาลและ               การปฏิบัติงานตามอำนาจหน้าที่อย่างไร โดยควรอ้างอิงถึงระเบียบ กฎหมาย แผนพัฒนาประเทศ หรือยุทธศาสตร์ การพัฒนาทั้งในระดับชาติ ระดับกลุ่มจังหวัด ระดับจังหวัด และระดับอำเภอ ซึ่งมีความสอดคล้องเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เช่น การอ้างอิงพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ที่กำหนดให้ส่วนราชการ                มีหน้าที่ดำเนินการเพิ่มพูนประสิทธิภาพและเสริมสร้างแรงจูงใจให้แก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ เพื่อให้ข้าราชการพลเรือนมีคุณภาพ คุณธรรม จริยธรรม คุณภาพชีวิต และมีขวัญกำลังใจในการปฏิบัติงานให้เกิดผลสัมฤทธิ์              ต่อภารกิจของรัฐ เป็นต้น ซึ่งสอดคล้องกับยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 11 (พ.ศ.2555-2559)  โดยเฉพาะยุทธศาสตร์การสร้างความเป็นธรรมในสังคม                      ได้ให้ความสำคัญกับการพัฒนาข้าราชการให้มีคุณภาพสูง มีคุณธรรม จริยธรรมทางอาชีพ และมีความรับผิดชอบ (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 1)
 
2) ข้อเท็จจริง เป็นการบรรยายสภาพทั่วไปเกี่ยวกับอัตรากำลังของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ และงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจากส่วนกลางสำหรับโครงการสนับสนุนการบูรณาการและการขับเคลื่อนนโยบาย    ในระดับอำเภอ/ท้องที่ โดยอธิบายให้เห็นถึงวัตถุประสงค์ของการจัดสรรงบประมาณ และการพัฒนาบุคลากร                 เพื่อขับเคลื่อนภารกิจงานต่าง ๆ  (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 1)
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3) ข้อพิจารณา เป็นการอธิบายความจำเป็นที่จะต้องจัดทำโครงการดังกล่าว โดยมีข้อกฎหมายหรือข้อมูลอ้างอิงสนับสนุน สำหรับให้ผู้บังคับบัญชาใช้ประกอบการพิจารณาอนุมัติโครงการ ทั้งนี้ ให้สรุปเป็นประเด็นความเห็นที่ควรจะต้องดำเนินการเป็นรายข้อไป เช่น (1) เห็นควรจัดทำโครงการฯ (2) เห็นควรแจ้งหน่วยงาน               ที่เกี่ยวข้อง เป็นต้น (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 1)
 
4) ข้อเสนอ เป็นการทำข้อเสนอให้ผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นชอบ /อนุมัติ ในเรื่องที่เสนอ
ส่วนที่ 2 ตัวอย่างโครงการฯ
 
โครงการฝึกอบรมสำหรับใช้ในการขอรับงบประมาณจากโครงการสนับสนุนการบูรณาการและ                   การขับเคลื่อนนโยบายรัฐบาลในระดับอำเภอและท้องที่นั้น มีหลักการเขียนเช่นเดียวกับการเขียนโครงการทั่วไป แต่จะแตกต่างกันในประเด็นหลัก คือ การมุ่งเน้นการพัฒนาบุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ ซึ่งการพัฒนาบุคลากรดังกล่าวจะส่งผลดีอย่างไรต่อการปฏิบัติหน้าที่ให้ตอบสนองต่อการบูรณาการและขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาล ดังนี้
1) หลักการและเหตุผล ให้บรรยายความสำคัญของการจัดทำโครงการดังกล่าว ซึ่งจะมีลักษณะใกล้เคียง
กับ “ต้นเรื่อง” ในส่วนที่ 1 แต่มีลักษณะที่เฉพาะเจาะจงยิ่งขึ้น คือ (1) ชื่อโครงการต้องเป็นชื่อที่สื่อไปในเรื่องของการพัฒนาบุคลากรเพื่อพัฒนาคุณภาพ สมรรถนะ คุณธรรม จริยธรรม หรือเน้นเรื่องความรับผิดชอบต่อหน้าที่ เป็นต้น (2) โครงการดังกล่าวสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวง/กรม และยุทธศาสตร์จังหวัดอย่างไร และที่สำคัญ คือ มีตัวชี้วัดอย่างไร (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 2) 
2) วัตถุประสงค์ ให้ระบุถึงเจตนาหรือความต้องการของหน่วยงานที่จัดทำโครงการดังกล่าว ว่าต้องการ
ผลลัพธ์ หรือมุ่งหวังสิ่งใดจากการทำโครงการนี้ เช่น (1) เพื่อพัฒนาคุณธรรม จริยธรรมให้แก่บุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ (2) เพื่อเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการปฏิบัติงานเชิงบูรณาการในการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐบาลในระดับอำเภอและท้องที่  เป็นต้น
3) วิธีการดำเนินการ เป็นการอธิบายวิธีการ หรือขั้นตอนการดำเนินโครงการตั้งแต่เริ่มต้นกระบวนการ 
จนสิ้นสุดกระบวนการ เช่น (1) ที่ทำการปกครองจังหวัดเจ้าของโครงการ จัดประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมและกำหนดกลุ่มเป้าหมายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับโครงการที่ได้รับการอนุมัติ (2) วางแผน ประกอบอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ และประชุมร่วมกัน (3) แจ้งประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้จัดทำโครงการหรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามกรอบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (4) แจ้งหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้องให้เข้าร่วมการฝึกอบรมและดำเนินการฝึกอบรมตามแผน (5) กำหนดให้มีการประเมินผลการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าว   (6) นำผลการฝึกอบรมรายงานกรมการปกครอง และผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง 
4) พื้นที่ดำเนินการ ให้ระบุสถานที่หรือพื้นที่ที่จะดำเนินโครงการ เช่น ห้องประชุม หรือสถานที่จัดการ
ประชุมที่เหมาะสมภายในจังหวัดนั้น ๆ 
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5) กลุ่มเป้าหมาย  ให้ระบุกลุ่มบุคลากรเป้าหมายที่ต้องการให้เข้ารับการฝึกอบรม เช่น บุคลากร             
ฝ่ายปกครองของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ 
6) กลุ่มเป้าหมายที่ได้รับประโยชน์  ให้ระบุว่าบุคคลกลุ่มใดจะได้รับประโยชน์จากโครงการนี้ เช่น 
บุคลากรทุกระดับที่ปฏิบัติงานร่วมกับบุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ หรือประชาชนที่มาติดต่อราชการจะได้รับประโยชน์อย่างไร
7) แผนการดำเนินการ  หรือตารางแสดงระยะเวลาการดำเนินการ (Gantt Chart) ซึ่งระบุว่าหน่วยงาน
จะต้องทำกิจกรรมอะไรในช่วงเวลาใดตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดโครงการ (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 3)
8) ระยะเวลาดำเนินการ  ให้ระบุห้วงระยะเวลาที่จะดำเนินงานตามโครงการดังกล่าว
9) งบประมาณ  ให้ระบุว่าใช้งบประมาณจาก “โครงการสนับสนุนการบูรณาการและขับเคลื่อนนโยบาย
รัฐบาลในระดับอำเภอและท้องที่ ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ใด เป็นจำนวนเงินเท่าไร โดยจะต้องจัดทำรายละเอียดประกอบค่าใช้จ่ายตามงบประมาณแนบท้ายโครงการด้วย 
10)  หน่วยงานที่รับผิดชอบ ให้ระบุที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ เจ้าของโครงการ
11)  ตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ เป็นการกำหนดตัวชี้วัดผลการดำเนินโครงการ ซึ่งอาจมีทั้งตัวชี้วัด
เชิงปริมาณที่มีหน่วยจำนวนนับ กับตัวชี้วัดเชิงคุณภาพที่เป็นลักษณะของคำบรรยายความเปลี่ยนแปลงภายหลังการดำเนินโครงการ เช่น (1) ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ คือ บุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ ได้รับการฝึกอบรมเพื่อเสริมสร้างและพัฒนาความรู้เพื่อการปฏิบัติงานเชิงบูรณาการไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 ของบุคลากรทั้งหมด (2) ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ คือ บุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ สามารถปฏิบัติงานตอบสนองต่อนโยบายของรัฐบาลได้ทันต่อความต้องการของประชาชน 
 
12) ผลผลิต/ผลลัพธ์ของโครงการ  ระบุผลผลิต (Output) คือ ผลหรือสิ่งที่จะได้รับจากการดำเนินโครงการโดยตรง (มีหน่วยเป็นจำนวนนับที่แน่นอน) และผลลัพธ์ (Outcome) คือ ผลหรือสิ่งที่จะได้รับจากผลผลิตของโครงการอีกทอดหนึ่ง เช่น (1) ผลผลิต คือ บุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอได้รับการฝึกอบรมเรื่องคุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งสิ้นจำนวน 100 คน หรือจำนวน 5 รุ่น  (2) ผลลัพธ์ คือ จำนวนเรื่องร้องเรียนการทุจริตหรือมีพฤติกรรมไม่เหมาะสมของบุคลากรที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอลดลง 
 
13) ผลที่คาดว่าจะได้รับ  เป็นส่วนสืบเนื่องจากวัตถุประสงค์ของโครงการ กล่าวคือ วัตถุประสงค์ของโครงการจะใช้คำว่า “เพื่อ”...พัฒนา...เสริมสร้าง....เพิ่มพูน...ปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม /คุณภาพในการทำงานของบุคลากรที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ  ในส่วนของผลที่คาดว่าจะได้รับ  “ทำให้”...บุคลากรของที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ “ได้รับ”...การพัฒนา ...การเสริมสร้าง...การเพิ่มพูน...การปลูกฝังคุณธรรม จริยธรรม /คุณภาพในการทำงาน  เป็นต้น


 
14) ผู้เสนอโครงการ คือ หัวหน้าที่ทำการปกครองจังหวัด/อำเภอ
 
15) ผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ คือ ผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป
 
16) ผู้อนุมัติโครงการ  คือ ผู้ว่าราชการจังหวัดเจ้าของงบประมาณ
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ส่วนที่ 3 ตารางแสดงระยะเวลาการดำเนินการโครงการ (Gantt Chart)
 
เป็นตารางแสดงระยะเวลาการดำเนินการโครงการ (Gantt Chart) ซึ่งระบุไว้ในวิธีการดำเนินการ        ในส่วนที่ 2) หน่วยงานเจ้าของโครงการจะทำกิจกรรมใดก่อน-หลัง โดยมีระยะเวลาเริ่มต้นและสิ้นสุดในแต่ละกิจกรรมที่ชัดเจน  เช่น (1) ที่ทำการปกครองจังหวัดเจ้าของโครงการ จัดประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมและกำหนดกลุ่มเป้าหมายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับโครงการที่ได้รับการอนุมัติ (ระหว่างวันที่-วันที่)  (2) วางแผน ประกอบอัตรากำลังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ และประชุมร่วมกัน  (ระหว่างวันที่-วันที่)  (3) แจ้งประสานหน่วยงาน  ที่เกี่ยวข้องให้จัดทำโครงการหรือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามกรอบงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร (ระหว่างวันที่-วันที่)   (4) แจ้งหน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้องให้เข้าร่วมการฝึกอบรมและดำเนินการฝึกอบรมตามแผน ระหว่างวันที่-วันที่  (5) กำหนดให้มีการประเมินผลการฝึกอบรมตามโครงการดังกล่าว (ระหว่างวันที่-วันที่)       (6) นำผลการฝึกอบรมรายงานกรมการปกครองและผู้บังคับบัญชาที่เกี่ยวข้อง (ระหว่างวันที่-วันที่) โดยทำเป็นตาราง (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 3)
ส่วนที่ 4 รายละเอียดงบประมาณ
 
เป็นเอกสารชี้แจงรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายประกอบโครงการฯ ซึ่งระบุว่างบประมาณที่ขอรับการสนับสนุนใช้เป็นค่าใช้จ่ายอะไรบ้าง เช่น  ค่าจัดการประชุมสัมมนา ประกอบด้วย (1) ค่าที่พัก คืนละเท่าไร จำนวนกี่คืน รวมเป็นเงิน (2) ค่าอาหาร มื้อละเท่าไร จำนวนกี่มื้อ รวมเป็นเงิน (3) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  มื้อละเท่าไร จำนวนกี่มื้อ รวมเป็นเงิน  (4) ค่าวัสดุ เครื่องเขียนแบบพิมพ์ รวมเป็นเงินเท่าไร และ (5) ค่าวิทยากร รวมเป็นเงินเท่าไร โดยอาจกำหนดเป็นจำนวนรุ่น ๆ ละกี่คน คนละเท่าไร หรืออาจคำนวณเป็นรุ่น ๆ ละเท่าไร จำนวนกี่รุ่นก็ได้ (โปรดดูตัวอย่างภาคผนวก ก ท้ายโครงการ)
ส่วนที่ 5 ตารางการฝึกอบรม
 
เป็นตารางแสดงรายละเอียดกิจกรรมการฝึกอบรมในแต่ละวัน โดยแบ่งเวลาหนึ่งวันทำการ (ตั้งแต่เวลา 08.00 น. - 16.00 น.) ออกเป็นช่วง ๆ และกำหนดว่าในแต่ละช่วงเป็นการดำเนินกิจกรรมอะไร ดังนี้ 
(กรณีการฝึกอบรม 5 วันทำการ โปรดดูตัวอย่างหน้า 5)
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ตารางฝึกอบรมโครงการพัฒนาคุณธรรมจริยธรรมในการปฏิบัติงานของข้าราชการฝ่ายปกครองจังหวัด.......
ระหว่างวันที่......ถึงวันที่..... เดือน......................... พ.ศ..............
ณ หอประชุมจังหวัด...........หรือโรงแรม..................................จังหวัด......................
	เวลา
วัน
	08.30 - 12.00 น.
	12.00 – 13.00 น.
	13.00 – 16.00 น.
	16.00 – 18.00 น.

	วันที่ 1
	08.00 – 
09.00 น.
ลงทะเบียน
	09.00 -10.00 น.
Pre-test
	10.00 -
12.00 น.
พิธีเปิด/ประธานให้โอวาท
	รับประทานอาหารเที่ยง
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา
หัวข้อที่ 1 
	กิจกรรมเสริม

	วันที่ 2
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา
หัวข้อที่ 2
	รับประทานอาหารเที่ยง
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา
หัวข้อที่ 3
	กิจกรรมเสริม

	วันที่ 3
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา
หัวข้อที่ 4
	รับประทานอาหารเที่ยง
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา
หัวข้อที่ 5
	กิจกรรมเสริม

	วันที่ 4
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา

หัวข้อที่ 6
	รับประทานอาหารเที่ยง
	บรรยาย/อภิปราย/สัมมนา
หัวข้อที่ 7
	กิจกรรมเสริม

	วันที่ 5
	สรุปผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาท้ายโครงการ
	รับประทานอาหารเที่ยง
	13.00 - 14.00 น.
Post-test
	พิธีปิด
	เดินทางกลับต้นสังกัด


หมายเหตุ  1) เวลาอาหารว่าง จำนวน 2 ช่วง ได้แก่ ช่วงที่หนึ่ง เวลา 10.30 – 10.45 น. และ ช่วงที่สอง เวลา 14.30 - 14.45  น.
 
   2)  Pre-test คือ การทดสอบความรู้ก่อนการฝึกอบรม และ Post-test คือ การทดสอบความรู้หลังการฝึกอบรม
 
   3) กำหนดการอาจเปลี่ยนแปลงได้ตามความเหมาะสม
(ตัวอย่างตารางฝึกอบรม หน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการสามารถปรับเปลี่ยนเวลาในแต่ละช่วงตามหัวข้อหรือเนื้อหาของการฝึกอบรมได้ตามความเหมาะสม
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ส่วนที่ 6 บันทึกขออนุมัติดำเนินการโครงการ
 
เป็นการจัดทำบันทึกเพื่อขออนุมัติดำเนินโครงการ ภายหลังได้รับการอนุมัติโครงการในส่วนที่  2 แล้ว โดยมีกำหนดการดำเนินโครงการที่ชัดเจนแล้วว่าจะเริ่มดำเนินโครงการเมื่อไร ที่ไหน มีกลุ่มเป้าหมายใดบ้างเข้าร่วมโครงการ และแสดงรายละเอียดต่าง ๆ ตามแผนการดำเนินการที่ได้วางไว้ (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 4)
ส่วนที่ 7 คำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่โครงการ
 
เป็นการประกอบอัตรากำลังเจ้าหน้าที่บริหารโครงการฝึกอบรม โดยทำเป็นคำสั่ง หรือการใช้บันทึกแทนคำสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบโครงการ มีหน้าที่รับผิดชอบเรื่องการประสานงานต่าง ๆ เกี่ยวกับโครงการทั้งในส่วนของเรื่องผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร สถานที่การฝึกอบรม ที่พัก อาหารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม     การดำเนินการทางการเงิน เป็นต้น (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 5) 
ส่วนที่ 8 หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ
 
เป็นการจัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธี (ผู้ว่าราชการจังหวัด) และหัวหน้าส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 6) 
ส่วนที่ 9 คำกล่าวรายงาน และคำกล่าวให้โอวาท
 
เป็นการเตรียมคำกล่าวรายงานสำหรับหน่วยงานเจ้าของโครงการกล่าวรายงานต่อประธานในพิธี       และคำกล่าวให้โอวาทสำหรับประธานในพิธีกล่าวให้โอวาทแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา โดยคำกล่าวรายงาน        มีสาระสำคัญ ได้แก่ 1) ที่มาของเรื่องที่จัดการฝึกอบรม/สัมมนา 2) วัตถุประสงค์ของการจัดการสัมมนา            3) กลุ่มเป้าหมายที่เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา และ 4) ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ราชการได้อะไร/ประชาชนได้อะไร) 
และคำกล่าวให้โอวาท มีสาระสำคัญ ได้แก่ 1) การเน้นย้ำถึงความสำคัญของที่มาและวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม/สัมมนา 2) กล่าวมอบนโยบายในส่วนที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อของโครงการฯ และ 3) ให้ข้อคิดและ     วิธีการทำงานให้บังเกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐในการขับเคลื่อนนโยบายของรัฐในระดับอำเภอ/ท้องที่ และ    4) กล่าวอวยพรให้การฝึกอบรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและสำเร็จตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม เป็นต้น (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 7)
ส่วนที่ 10 แบบทดสอบความรู้ก่อนและหลังการฝึกอบรม
 
เป็นการประเมินผลการจัดการฝึกอบรมรูปแบบหนึ่ง โดยการจัดให้มีการวัดความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับเรื่องหรือหัวข้อโครงการที่จัดให้มีการฝึกอบรม/สัมมนา ซึ่งหน่วยงานเจ้าของโครงการจะจัดผู้เข้ารับการฝึกอบรมทำแบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม และจะจัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทำแบบทดสอบอีกครั้งภายหลังการฝึกอบรมสิ้นสุดแล้ว (โปรดดูตัวอย่างเอกสาร 8)  

