
สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson (ความรูเฉพาะเร่ือง) 

หัว
เรื่

อง
  

การแกไขปญหาหนังสือเชิญวิทยากรภายในไมครบถวน 
เลขท่ีเอกสาร 3/57 

วันท่ีรายงาน กรกฎาคม 2557 

ปร
ะเ

ภท
  ความรูพื้นฐาน   

 การแกไขปรับปรุง   
 ความยุงยาก/ ปญหาท่ีเกิดข้ัน                                                        

หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วรรธนชัย  พรหมณา - บุญญรัตน  มวงเนย 

 
วัตถุประสงค  

1. เพื่อเปนหลักฐานยืนยันการเชิญเปนวิทยากร 
2. เพื่อใชเปนหลักฐานแนบการเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร  

 
ปญหา 

1. วิทยากรไมมาบรรยาย เนื่องจากไมไดรับการยืนยนัท่ีเปนลายลักษณอักษร 
2. ไมสามารถเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร เนื่องจากขาดเอกสารแนบประกอบ (หนังสือเชิญวิทยากร) 

 
สาเหตุ 

ผูรับผิดชอบโครงการไมไดทําหนังสือเชิญวิทยากรท่ีเปนลายลักษณอักษร  
                                                                     
การปฏิบัติ 

ผูรับผิดชอบโครงการทําหนังสือเชิญวิทยากรภายในไปยังหนวยงานท่ีวิทยากรสังกัด  เพื่อขออนุญาตใหบุคลากรในสังกัด

มาเปนวิทยากร  ซึ่งในเนื้อหาควรระบุท่ีมาของโครงการ, หัวขอเรื่องท่ีตองการใหบรรยาย, จํานวนผูเขาอบรม, วัน เวลา 

และสถานท่ีจัดงาน (ตัวอยางเอกสารแนบ) 

 
ผลลัพธท่ีได 

1. วิทยากรมาบรรยายไดตามระยะเวลาท่ีกําหนด  เนื่องจากไดรับการยืนยันท่ีเปนลายลักษณอักษร 
2. สามารถเบิกจายคาตอบแทนวิทยากร  เนื่องจากมีเอกสารแนบประกอบ (หนังสือเชิญวิทยากร) 

 
 ประโยชนท่ีไดรับ 

1. การดําเนินการฝกอบรมเปนไปดวยความเรียบรอย  
2. การเบิกจายคาตอบแทนเปนไปดวยความเรียบรอย 

 
 
 

ผล
ที่ไ

ดรั
บ วันท่ี         

ผูถายทอด         
ผูรับการถายทอด         

 

 

 



ตัวอยางหนังสือเชิญวิทยากรภายใน 

 

สิ่งท่ีควรระบุลงในหนังสือเชิญวิทยากรภายใน 
1. ท่ีมาของโครงการ 
2. หัวขอเรื่องท่ีตองการใหบรรยาย 
3. จํานวนผูเขาอบรม 
4. วัน เวลา และสถานท่ีจัดงาน  


