
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 

คำนำ 

      การปฏิบัติงานด้านการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรม เป็นภารกิจสำคัญภายในสถาบันสำหรับ
เจ้าหน้าที่ และบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรม โดยการปฏิบัติหน้าที่ด้านการดูแล
อำนวยความสะดวก และการบริหารจัดการเกี่ยวกับผู ้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน         
ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีมาตรฐานในทิศทางเดียวกัน โดยที่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมภาย     
ในสถาบันจะได้รับการบริการอย่างเป็นระบบ และมีความพึงพอใจในการใช้บริการที่สอดคล้อง     
กับระเบียบ ข้อบังคับ และแนวทางการปฏิบัตงิานของหน่วยงาน 

      คู ่มือฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรม    
ภายในสถาบันมุ่งเน้น ให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน หรือเจ้าหน้าที่ เริ่มปฏิบัติงาน
ใหม่มีความรู้ ความเข้าใจในการประสานงาน และการบริหารจัดการอย่างเป็นระบบต้ังแต่การรับ
รายงานตัว การปฐมนิเทศผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพภายในสถาบัน และการเข้าพักอาศัย
ภายในศูนย์ฯของผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน รวมถึงการปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯที่ได้รับมอบหมายงานตามคำสั่งศูนย์ฯ เพื่อปฏิบัติหน้าที่ดูแลให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ภายในสถาบันได้รับสวัสดิการด้านต่างๆ ด้านความปลอดภัย และการดูแลอย่างเหมาะสม       
อยู่ในสภาพแวดล้อมที่เอื้อต่อการเรียนรู้ สามารถเข้าร่วมการฝึกอบรม ภายในสถาบันได้อย่าง
เต็มศักยภาพ 

      คณะทำงานการจัดการความรู้ (KM) จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำหรับการดูแลผู้เข้ารับ  
การฝึกอบรมภายในสถาบัน หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน
ของเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 
สามารถนำไปใช้เป็นแนวทาง การปฏิบัติงานให้เกิดความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพถูกต้องตาม
หลักกฎระเบียบในการเข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน และมีการปฏิบัติงานในทิศทางเดียวกัน
ที่มีความชัดเจน เป ็นมาตรฐานและสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน อันจะนำไปสู่             
การให้บริการ และเสริมสร้างโอกาสในการพัฒนาศักยภาพของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอย่างมี
ประสิทธิภาพต่อไป 

 

คณะทำงานการจัดการความรู้ (KM)  

การปฏิบัติงานสำหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 
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ส่วนที่ 1 

ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำ 

       ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ 36 พรรษา 
จังหวัดชลบุรี มีภารกิจหลักในการส่งเสริมพัฒนาศักยภาพสตรีและครอบครัวผ่านการจัด
ฝึกอบรมอาชีพและทักษะชีวิต โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้ในการประกอบอาชีพสร้างรายได้ พึ่งพาตนเองได้อย่างยั่งยืน เพื่อเป็นการ
สนับสนุนการเข้ารับการฝึกอาชีพภายในสถาบันทางศูนย์เรียนรู้ฯ จึงมุ่งเน้นการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าที่สำหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมด้านการดูแลอำนวยความสะดวกและจัด
สวัสดิการด้านต่างๆ ในระหว่างท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอยู่ภายในสถาบัน 
        อย่างไรก็ตาม ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน จำเป็นจะต้องได้รับการดูแล         
และปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และข้อปฏิบัติที่ดีของหน่วยงานอย่างเป็นระบบที่ชัดเจน
และเป็นมาตรฐานเดียวกันสำหรับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ทั้งนี้คู ่มือ       
การปฏิบัติงานสำหรับการดูแลผู ้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ดังกล่าวจะช่วยให้                
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ เป็นไปในทิศทางเดียวกัน ลดความผิดพลาดในการดำเนินงาน 
ตลอดจนสนับสนุนให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้รับการดูแลอย่างเหมาะสม และสามารถเข้าร่วม
การฝึกอบรมได้อย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพ                  

        ปัจจุบันเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ ยังขาดความรู้และความเข้าใจต่อกระบวนการ ดำเนินการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง จึงจำเป็นต้องพัฒนาความรู ้ ความเข้าใจ และทักษะในการปฏิบัติงาน    
ตามกระบวนการที่เกี่ยวกับการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ที่จะต้องดำเนินการ
ตามระเบียบที่กำหนด ประกอบกับเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ มีการโอน ย้าย เปลี่ยนแปลงตำแหน่ง    
หน้าที่การปฏิบัติงานไปในสถานที่ทำงานอื่น ส่งผลให้การดำเนินงานปฏิบัติหน้าที่ ท่ีรับผิดชอบ   
ในการดูแล ผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ยังขาดความต่อเนื่อง ความชัดเจน มาตรฐาน 
ในการปฏิบัติงาน และข้อปฏิบัติที่จะต้องยึดถือในการปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน นอกจากนี้ยังมี
การหมุนเวียนเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบในการปฏิบัติหน้าที่ต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดูแลผู้เข้า
รับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ดังนั้นเพื่อให้การปฏิบัติงานด้านการบริหารจัดการดูแลผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมภายในสถาบันเป็นไปอย่างมีระบบ และสร้างความเช่ือมั่นให้แก่ ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม ทางศูนย์เรียนรู้ฯ จึงเห็นความสำคัญในการจัดทำองค์ความรู้ การปฏิบัติงานสำหรับ
การดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน เพื่อเป็นแนวทางการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่
ศูนย์ฯ ที่จะต้องยึดถือปฏิบัติร่วมกันอย่างถูกต้อง เหมาะสมเป็นระบบมากยิ่งขึ้น  รวมถึง       
การบริหารจัดการผู ้ เข ้ารับการฝ ึกอบรมภายในสถาบันเป ็นไปอย ่างมีประสิทธิภาพ                 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 
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วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้กำหนดบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงานด้านการดูแล       
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ให้เป็นรูปแบบเดียวกันภายในหน่วยงาน ให้มีมาตรฐาน       
ในการปฏิบัติงาน เป็นไปอย่างมีระบบมีประสิทธิภาพ สอดคล้องกับระเบียบ ข้อบังคับ           
และหลักเกณฑ์ที่หน่วยงานกำหนด 

2. เพื่อเป็นคู่มือแนวทางปฏิบัติงาน การเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับบทบาท
หน้าที่ของผู ้ปฏิบัติงาน และมีการจัดระเบียบองค์ความรู้ ในการปฏิบัติงาน เพื่อให้เจ้าหน้า          
ที่มีแนวทางที่ชัดเจนในการตัดสินใจและปฏิบัติหน้าที่อย่างมืออาชีพ ป้องกันความสับสน            
ในการปฏิบัติงาน และส่งเสริมภาพลักษณ์ที่ดีของหน่วยงาน แสดงถึงการจัดการที่เป็นระบบ          
โปร่งใส และใส่ใจผู้ใช้บริการ  

3. เพื่อให้เป็นคู่มือถ่ายทอดองค์ความรู้ เป็นแหล่งข้อมูลหลักสำหรับเจ้าหน้าที่ศูนย์ฯ 
หรือเปลี่ยนแปลงผู ้รับผิดชอบ สามารถเรียนรู ้งานและเริ่มปฏิบัติงานได้อย ่างรวดเร็ว           
และถูกต้อง เพื่อให้กระบวนการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบันดำเนินต่อไปได้อย่าง
ต่อเนื่อง และไม่กระทบต่อคุณภาพการใหบ้ริการ 

ขอบเขตของคู่มือ 

       คู ่มือการปฏิบัติงานสำหรับการดูแลผู ้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน จัดทำขึ้น       
เพื่อกำหนดแนวทาง ในการปฏิบัติงาน บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่       
และผู้ที่เกี่ยวข้องของศูนย์ฯ ในการดูแลผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน ตลอดจนใช้เป็น
เอกสารอ้างอิงสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ รวมถึงเจ้าหน้าที่ที่เริ่ม
ปฏิบั ติงานใหม่  โดยคู ่มือนี้กำหนดขอบเขตเนื้อหาครอบคลุมแนวทาง และขั้นตอน               
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบในส่วนต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการดูแลผู้เข้ารับ        
การฝึกอบรมภายในสถาบัน ต้ังแต่กระบวนการรับรายงานตัวและการปฐมนิเทศผู้เข้ารับ        
การฝึกอบรมภายในสถาบัน แนวปฏิบัติในการใช้บริการ เกี่ยวกับกฎระเบียบ และข้อควรปฏิบัติ 
สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมทั้งประเภทที่เดินทาง ไป - กลับ และผู้ที่เข้าพักภายในเรือนนอน
ของสถาบัน นอกจากนี้ คู ่มือยังได้กำหนดการเข้าพักอาศัยภายในศูนย์ฯ ของผู ้เข้ารับ           
การฝึกอบรมภายในสถาบัน และบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของเวรประจำวัน ผู้ตรวจเวร
ประจำวัน และเวรพนักงานขับรถยนต์ รวมถึงการระบุเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเข้ารับ       
การฝึกอบรมซึ่งจำเป็นต่อการดำเนินงาน 
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 กรอบแนวคิด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คำนิยาม 

ผู้บังคับบัญชา 
หมายถึง ผู้อำนวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จ

พระเทพฯ 36 พรรษา จังหวัดชลบุรี หรือรักษาการแทนผู้อำนวยการศูนย์ฯ ที่มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการวางแผน บริหารงาน บริหารทรัพยากรบุคคล บริหารทรัพยากรอื่นๆ         
และงบประมาณหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้มีอำนาจหน้าที่ในการสั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแล 
ตรวจสอบ รับผิดชอบ กลั่นกรอง แนะนำ ปรับปรุง พัฒนา แก้ไข ตัดสินใจ แก้ปัญหา 
 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 
หมายถึง บุคคลที่ได้ผ่านการคัดเลือกจากคณะกรรมการพิจารณาฯ ให้เข้าร่วมกิจกรรม

การฝึกอบรมหลักสูตรต่าง ๆ ภายในศูนย์ฯ เพื่อเรียนรู้ทักษะหรือความรู้ที่จำเป็นสำหรับการ
ประกอบอาชีพ เพื่อพัฒนาความสามารถในการทำงาน สร้างรายได้ และนำไปประกอบอาชีพให้
มีประสิทธิภาพมากขึ้น รวมถึง มีสิทธิ ได้รับสวัสดิการและประสงค์เข้าพักเรือนนอนภายใน
ศูนย์ฯ  
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เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (ด้านการฝึกอบรมอาชีพภายในสถาบัน) 
หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน รวมถึงจ้างเหมาบริการที่อยู่ในสัญญาจ้าง ซึ่งได้รับ

มอบหมายให้มีหน้าที่ดูแล วางแผน เตรียมการ ประสานงานบริหารจัดการหรือสนับสนุน       
การดำเนินงานที่เกี่ยวข้องกับด้านการฝึกอบรมอาชีพภายในสถาบัน รวมถึงการอำนวยความสะดวก
แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 

ครปูระจำแผนกฝึกอบรม 
หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ที่มีความเช่ียวชาญในทักษะวิชาชีพเฉพาะด้าน       

ซึ่งได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการถ่ายทอดความรู้ทั้งภาคทฤษฎี และภาคปฏิบัติให้แก่   
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 

 

นักสังคมสงเคราะห์  
หมายถึง บุคลากรของหน่วยงาน ที่มีวิชาชีพด้านสังคมสงเคราะห์ โดยทำหน้าที่           

ให้คำปรึกษา สนับสนุน ช่วยเหลือ คุ ้มครอง แก้ไข เยียวยา บำบัด ฟื ้นฟู พัฒนาอาชีพ           
พัฒนาคุณภาพชีวิตของกลุ่มเป้าหมาย และปฏิบัติงานร่วมกับทีมสหวิชาชีพในการช่วยเหลือ
คุ ้มครองกลุ ่ม เป ้ าหมาย สนับสนุนและส ่ งเสริมการดำเนินงานของภาคี เครื อข ่ าย                        
ในพื้นที่ สนับสนุนและส่งเสริมการเรียนรู้ของสตรีและครอบครัว 

 

เจ้าหน้าที่เวรประจำวัน 
หมายถึง เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้ดูแลความเป็นอยู่ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม

ภายในสถาบัน การรักษาความปลอดภัย อาคารสถานที่ของศูนย์ฯการส่งต่อไปสถานพยาบาล
กรณีเจ็บป่วย 

ผู้ตรวจเวรประจำวัน 
หมายถึง หัวหน้ากลุ่มฝ่ายงาน ที่ได้รับมอบหมายให้ทำการตรวจสอบการปฏิบัติงาน 

หรือสถานการณ์ในเวรประจำวัน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็นไปตามระเบียบหรือข้อบังคับที่กำหนด 
 

พ่อหอแม่หอเรือนนอน  
หมายถึง บุคคลที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน ให้มีหน้าที่ดูแลจัดการสิ่งอำนวย

ความสะดวก และความปลอดภัยในเรือนนอน หรือที่พักอาศัยภายในศูนย์ฯ โดยดูแลให้เรือนนอน    
มีสภาพแวดล้อมที่ดีปลอดภัย และเหมาะสมสำหรับผู้ที่เข้าพักอาศัย ดูแลความเป็นอยู่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมภายในสถาบัน รวมถึงควบคุมให ้ผู้ เข ้าพักอาศัยปฏิบั ติตามกฎระเบียบ              
ของเรือนนอน และตรวจสอบการอยู่ร่วมกันของผู้พักอาศัยให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย  
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ผู้เข้าพักเรือนนอน 
หมายถึง ผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบันที่ได้รับอนุญาตจากหน่วยงานให้เข้าพัก

อาศัยในเรือนนอน โดยต้องปฏิบัติตามกฎระเบียบและข้อปฏิบัติท่ีหน่วยงานกำหนด 
 

พนักงานขับรถยนต์ 
หมายถึง บุคคลที่ได้รับการแต่งต้ังให้ขับขี่รถยนต์เพื่อให้บริการในการเดินทางตามที่ได้รับ

มอบหมาย โดยต้องมีความรู้ ทักษะในการขับขี่ยานพาหนะที่ปลอดภัยและถูกต้องตามกฎหมาย 
รวมถึงการดูแลรักษาสภาพรถยนต์ให้พร้อมใช้งาน 

 

เจ้าหน้าที่รักษาความปลอดภัย หรือ รปภ.  
หมายถึง บุคคลที่ได้รับมอบหมายหน้าที่ในการดูแล และรักษาความปลอดภัยในสถานที่

ต่าง ๆ ภายในสถานที่ราชการ โดยทำ การตรวจตราเฝ้าระวัง ป้องกันเหตุร้าย และให้ความ
ช่วยเหลือ เมื่อมีเหตุฉุกเฉิน เพื่อให้ทรัพย์สินและบุคคลที่อยู่ในพื้นที่นั้น ๆ อยู่ในความปลอดภัย 

 

เรือนนอน (ที่พัก) 
หมายถึง อาคารหรือสถานที่ของหน่วยงานราชการ ที่จัดไว้สำหรับให้ผู ้เข้ารับการ

ฝึกอบรมภายในสถาบันมีสิ่งอำนวยความสะดวกพื้นฐานด้านการพักอาศัย เพื่อให้ผู้เข้าพักเรือน
นอนสามารถเข้าพักอาศัยร่วมกัน ได้อย่างเรียบร้อย ปลอดภัย และเป็นไปตามกฎระเบียบ     
เรือนนอน 

 

เรือนพยาบาล 
หมายถึง สถานที่หรือหน่วยบริการภายในศูนย์ฯ ที่จัดไว้สำหรับให้การปฐมพยาบาล    

การดูแลสุขภาพเบื้องต้น และการให้คำแนะนำด้านสุขภาพแก่ผู ้ เข้ารับการฝึกอบรม            
ภายในสถาบัน รวมทั้งใช้เป็นสถานที่พักฟื้นช่ัวคราวในกรณีเจ็บป่วยหรือได้รับบาดเจ็บเล็กน้อย 
ตลอดจนประสานการส่งต่อผู้ป่วยไปยังสถานพยาบาลเมื่อมีความจำเป็น  
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ส่วนที่ 2 
 

การรับรายงานตัวและการปฐมนิเทศผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 

       เจ ้าหน้าที่ผู ้ปฏิบัติงาน (ด ้านการฝึกอบรมอาชีพภายในสถาบัน) มีหน ้าที่อำนวย         
ความสะดวกให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบันที่มารายงานตัว โดยการตรวจสอบ   
ความถูกต้องของเอกสาร และลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม พร้อมทั้งให้ข้อมูล แนะนำ         
และช้ีแจงรายละเอียดที่จำเป็นเกี่ยวกับหลักสูตร กฎระเบียบ แนวทางการปฏิบัติ และการใช้ชีวิต         
ภายในสถาบัน ระหว่างการเข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ โดยมีกระบวนการตามลำดับ ดังนี้ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 



 

 
 

     การลงทะเบียนเข้าพักเรือนนอน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

11 



 

 
 

สมุดประจำตัวผู้เข้าพักเรือนนอน และใบขออนุญาตออกนอกสถานที่ 
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การขออนุญาตออกนอกศูนย์ฯ ชั่วคราว  
สำหรับผู้เข้ารับฝึกอบรมฯ ประเภท ไป – กลับ  

หากมีความประสงค์จะขอออกนอกศูนย์ฯ เป็นการชั่วคราว ให้ดำเนินการ ดังนี้  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สำหรับผู้เข้ารับฝึกอบรมฯ ประเภทผู้เข้าพักเรือนนอน 
หากมีความประสงค์จะขออนุญาตออกนอกศูนย์ฯ เป็นการชั่วคราว ให้ดำเนินการ ดังนี้  
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     การขออนุญาตกลับบ้าน (สำหรับผู้เข้าพักเรือนนอน) 
หากมีความประสงค์จะขออนุญาตกลับบ้านให้ดำเนินการ ดังนี้  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
กิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิต 
      กลุ ่มส่งเสริมการจัดสวัสดิการสังคมกิจกรรมพัฒนาคุณภาพชีวิตจัดให้กับผู ้เข้ารับ      
การฝึกอบรมภายในสถาบัน เป็นการส่งเสริมองค์ความรู้  สิทธิ และสวัสดิการในด้านต่างๆ      
เช่น กิจกรรมนันทนาการ ความเท่าเทียมระหว่างเพศ และสิทธิบทบาทหญิงชาย การยุติเอดส์
และภัยวัยรุ ่นในจังหวัดชลบุรี สถานการณ์ความรุนแรงในครอบครัว ปัญหาการค้ามนุษย์    
จัดหางาน กฎหมายแรงงาน กฎหมายน่ารู้ แนะแนวการศึกษานอกระบบ แนะแนวการประกอบ
อาชีพ เตรียมความพร้อมก่อนกลับสู่สังคม สิทธิประโยชน์ตามกฎหมายประกันสังคม เป็นต้น 
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การเข้าพักอาศัยภายในสถาบัน ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 
      ตามคำสั่งศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ     
36 พรรษา จังหวัดชลบุรี เพื่อให้การดูแลความเป็นอยู่ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน 
การรักษาความปลอดภัยอาคารสถานที่ภายในศูนย์ฯ และทรัพย์สินของราชการ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ศูนย์เรียนรู้ฯ จึงจัดให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติหน้าที่ดูแลประจำเรือน
นอน (พ่อหอ แม่หอเรือนนอน) ดังนี้ 
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คุณสมบัตพิ่อหอ แม่หอเรือนนอน 
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เจ้าหน้าที่เวรประจำวัน ผู้ตรวจเวรประจำวัน และเวรพนักงานขับรถยนต์ 

     ตามคำสั่งศูนย์เรียนรู ้การพัฒนาสตรีและครอบครัวเฉลิมพระเกียรติสมเด็จพระเทพฯ      
36 พรรษา จังหวัดชลบุรี เรื่อง จัดข้าราชการและเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติหน้าที่อยู่เวรประจำวัน 
เพื่อให้การดูแลความเป็นอยู่ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมภายในสถาบัน การรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานที่ภายในศูนย์ และทรัพย์สินของทางราชการ เป็นไปด้วยความเรียบร ้อย           
ศูนย์เรียนรู้ฯ จึงจัดให้ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติเวร ดังนี้ 
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*หมายเหตุ: ผู ้ปฏิบัติหน้าที่เวรฯ หรือผู ้ตรวจเวร หากได้รับอนุญาตไปราชการหรือลากิจ          
ให้บันทึกมอบหมายให้ผู้ใดผู้หนึ่งทำหน้าที่แทนในวันนั้นเป็นครั้งไป โดยจะต้องได้รับอนุญาตจาก
ผู้อำนวยการศูนย์ฯ ก่อน ๑ วัน ที่ปฏิบัติหน้าที่ หากปรากฏว่าผู้ปฏิบัติหน้าที่จงใจละทิ้งหน้าที่ 
อาจถูกพิจารณาลงโทษได้ตามความเหมาะสม กับความผิดหรือความร้ายแรงแก่กรณี 
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ภาคผนวก ก 

 

 

 

 



 

 
 

แบบฟอร์มใบสมัครผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ 

 

 

 

 

 

29 



 

 
 

หนังสือให้ความยินยอม เก็บรวบรวม ใช้และเปิดเผยข้อมูลส่วนบุคคล 
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แบบฟอร์มใบรายงานตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ 
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แบบฟอร์มใบรายงานตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ (เข้าพักเรือนนอน) 
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แบบฟอร์มใบลงทะเบียนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอาชีพ (เข้าพักเรือนนอน) 
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แบบฟอร์มใบขออนุญาตออกนอกสถานที่ (สำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ไป-กลับ) 
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สมุดขออนุญาตออกนอกศูนย์ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ (จันทร์-ศุกร์) 
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แบบฟอร์มใบขออนุญาตออกนอกศูนย์ฯชั่วคราว (สำหรับผู้เข้าพักเรือนนอน) 
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แบบฟอร์มสมุดขออนุญาตออกนอกศูนย์ฯ 

(สำหรับผู้พักเรือนนอน หลักสูตร 10 วัน ข้ึนไป 
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แบบฟอร์มรายละเอียดการตรวจนับพัสดุคงเหลือประจำปีงบประมาณ 
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แบบฟอร์มรายงานเวรประจำวัน 
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ภาคผนวก ข 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

คำสั่ง ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี 

การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดูแลประจำเรือนนอน (1) 
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คำสั่ง ศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี 
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ดูแลประจำเรือนนอน (2) 

กฎระเบียบเรือนนอน 
1. ปฏิบัติหน้าที่เวรเรือนนอน ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
2. ห้ามเล่นการพนัน ลักขโมย ดื่มสุรา สูบบุหรี่ หรือของมึนเมาและยาเสพติดให้โทษ 
3. ห้ามนำสัตว์เลี้ยงเข้ามาในบริเวณเรือนนอน 
4. ห้ามนำบุคคลอ่ืนหรือผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต่างเพศ และต่างเรือนนอนเข้ามาภายในบริเวณเรือนนอน 
5. ห้ามนำอุปกรณ์ไฟฟ้าทุกชนิดเข้ามาใช้ในบริเวณเรือนนอนก่อนได้รับอนุญาต 
6. ห้ามกระทำการใด ๆ ที่เป็นการรบกวนผู้อ่ืน เช่น การใช้โทรศัพท์มือถือ วิ่ง เล่น และส่งเสียงดัง เป็นต้น 
7. ห้ามประกอบอาหาร หรือนำอาหารขึ้นไปรับประทานบนเรือนนอน 
8. ห้ามกระทำการใด ๆ อันก่อให้เกิดความเสียหายแก่อาคาร เรือนนอน และทรัพย์สิน 
9. ห้ามแสดงพฤติกรรมอันก่อให้เกิดความเสื่อมเสียแก่ ศีลธรรม จริยธรรม และวัฒนธรรมอันดีงามของ
สังคมไทย 
10. ห้ามทิ้งผ้าอนามัยลงในชักโครก 
11. วางรองเท้าให้เป็นระเบียบบนชั้นวางรองเท้าท่ีจัดไว้ให้ 
12. จัดเก็บของใช้ส่วนตัวใส่ตู้ให้เป็นระเบียบอยู่เสมอ 
13. ปิดเรือนนอน เวลา 07.50 น. และเปิดเรือนนอน เวลา 16.30 น. 
14. กิจกรรมสวดมนต์ เวลา 19.00 น. 
15. ห้ามออกนอกบริเวณเรือนนอน เวลา 19.00 น.เป็นต้นไป 
16. เข้านอนไม่เกินเวลา 22.30 น. 
17. งดใช้โทรศัพท์มือถือ เวลา 22.30 น. 
18. ให้ผู ้เข้ารับการฝึกอบรมที่ได้รับมอบหมายให้เป็นหัวหน้าประจำเรือนนอน ตรวจดูความเรียบร้อย              
ถอดปลั๊กไฟฟ้า ปิดสวิตช์ไฟฟ้า และปิดก๊อกน้ำให้เรียบร้อย รวมทั้งตรวจสอบอุปกรณ์เครื ่องใช้ทุกชนิด              
หากชำรุดให้แจ้งครูประจำเรือนนอนทราบ 
19. การส่งมอบกุญแจเรือนนอน ให้ผู้เข้ารับส่งมอบกุญแจเรือนนอนภายในเวลา 08.00 น. และรับกุญแจเรือน
นอน คืนได้เวลา 16.00 น. 
20. ห้ามพกอาวุธ หรือของมีคมทุกชนิด หรือสิ่งของอันตรายเข้ามาภายในเรือนนอน 
คุณสมบัติเจ้าหน้าที่ดูแลประจำเรือนนอน 
- เป็นข้าราชการหรือพนักงานราชการของศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี 
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ตัวอย่าง คำสั่งศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี 
เร่ือง การจัดข้าราชการและเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำเดือน (1) 
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ตัวอย่าง คำสั่งศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี 

เร่ือง การจัดข้าราชการและเจ้าหน้าที่ให้ปฏิบัติหน้าที่เวรประจำเดือน (2) 
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ตัวอย่างบันทึกข้อความขอแจ้งซ่อมคุรุภัณฑ์ 
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       แบบทดสอบ Pre-test                  แบบทดสอบ Post-test 
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คณะผู้จดัทำ  
 

นางสาวปาริชาติ พรหมสุวรรณ            ที่ปรึกษา                 

ผู้อำนวยการศูนย์เรียนรู้การพัฒนาสตรีและครอบครัวฯ จังหวัดชลบุรี                                 
 

นางรินทร์ปภัส เรืองเชาว์หิรัณ                                                        คณะทำงาน                              

นักพัฒนาสังคมชำนาญการ                                                                                               

นางสาวณัฏฐนันธ์ ดีดวงพันธ์             คณะทำงาน 

นักจัดการงานทั่วไปปฏิบัติการ                             

นางสาวจรีพร อัมพาผล               คณะทำงาน                                                                                         

นักพัฒนาสังคม  

นางสาวนัฐถา เจริญผล                                      คณะทำงาน                                                                        

พนักงานธุรการ 

นางสาวปริตรา บุญปก            คณะทำงาน 

เจ้าหน้าที่ช่วยปฏิบัติงานด้านพัฒนาสังคม   
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