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ภาคผนวก  ก 

 
คู่มือ (Manual)  

การพฒันาเกณฑ์การให้ข้อมูลในการของบประมาณเพือ่การบริหารมูลนิธินิมิตเอเชีย 
 

 
 

รูปที ่1 คู่มือการพฒันาเกณฑ์การให้ข้อมูลในการของบประมาณเพือ่การบริหารมูลนิธินิมิตเอเชีย
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ตารางที ่1  เอกสารความรู้ในคู่มือ 
 

ประเภท
เอกสาร 

รหัส ช่ือเอกสาร 

Work 
Instruction 
(WI) 
 

WI001 
WI002 
WI003 
WI004 

กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการเสนองบประมาณเปิดเทอม 
กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการเสนองบประมาณสันทนาการ 
กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการเสนองบประมาณทศันศึกษา 
กระบวนการและเอกสารท่ีเก่ียวขอ้งในการจดัท าการถ่ายทอดเร่ืองราว 

Form (Form) Form001 
Form002-1 
Form002-2 
Form002-3 
Form003 
Form004 
Form005 

 
Form006 
Form007 

เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณเปิดเทอม 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ (ดนตรี) 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ (กีฬา) 

เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ (ศิลปะ) 
เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณทศันศึกษา 
ตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจดัซ้ือสินคา้ 
โครงร่างโครงการเสนอทศันศึกษา เพื่อใหผู้จ้ดัท าใชเ้ป็น โครงร่าง
ในการยืน่เสนอโครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษา 
ตารางสรุปนดัหมายการจดัท าการถ่ายทอดเร่ืองราว 
ตารางบนัทึกขอ้มูลในการสอบถามท่ีตอ้งมีในการถ่ายทอดเร่ืองราว 

Standard (Std) Std001 รายช่ือร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯท าการจดัซ้ือเป็นประจ า 
Case (CA) CA001 

CA002 
CA003 
CA004 
CA005 

กรณีศึกษาในการท าการต่อรองราคาสินคา้ 
วธีิกรอกขอ้มูลราคางบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel 
กรณีศึกษาหากเกิดการคดัลอก 
กรณีศึกษาวธีิถ่ายภาพแบบสแน็ปช็อต 
กรอบการเติมขอ้มูลเพื่อการถ่ายทอดเร่ืองราว 
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1.  เสนองบประมาณเปิดเทอม 
 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใหผู้จ้ดัท าฯมีความเขา้ใจในการท ารายงานเสนองบประมาณทุกขั้นตอน 
2. เพื่อใหไ้ดรั้บอนุมติังบประมาณทุกคร้ังเม่ือท าการเสนอ 
3. เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงเอกสารความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งต่อการเสนองบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่2  ผงัการไหลของกระแสงานเสนองบประมาณเปิดเทอม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวม 

จดัซ้ือ 

อนุมติั 

ตรวจสอบ
ราคาอีกคร้ัง 

No 

Yes 

ตรวจสอบ 
 

กรอกขอ้มูล 
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ตารางที ่2  รหัส WI001 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการเสนองบประมาณเปิดเทอม 
ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

1. รวบรวมข้อมูล 
- เป็นการรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีตอ้งซ้ือเพื่อเตรียมวสัดุอุปกรณ์ให้พร้อม

ก่อนเปิดเทอมโดยให้ใช้เอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณ
เปิดเทอม (Form001) ในการรวบรวมข้อมูลรายการสินค้าเพื่ อการเสนอ
งบประมาณเปิดเทอม โดยผูว้ิจยัไดมี้การบนัทึกรายการท่ีไดซ้ื้อเป็นประจ าท่ีผา่น
มาเป็นรายการเบ้ืองตน้ให้สามารถตรวจสอบทั้งรายละเอียดรายการและจ านวน
และท าการสอบถามเพิ่มเติมจากแม่บา้น พ่อบา้น คุณครูท่ีโรงเรียนออกมาทั้งหมด 
เพื่อให้ผูร้วบรวมรายการท่ีจ าเป็นต้องจัดซ้ือเพิ่มเติม  ก่อนท าการเสนอไปยงั
คณะกรรมการต่างประเทศ 
2. ตรวจสอบ 

- โดยไดร้วบรวมมาจากการสอบถามผูท่ี้ไดมี้ส่วนเก่ียวขอ้งต่อการเสนอซ้ือ
ในแต่ละงานถึงขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิไดท้  าการจดัซ้ือดว้ยเป็นประจ าออกมาโดย
ใหดู้เอกสารรายช่ือร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯท าการจดัซ้ือเป็นประจ า (Std001) ประกอบ 
การรวบรวมขอ้มูลร้านคา้พร้อมบอกถึงงบประมาณใดท่ีตอ้งท าการเสนอการ
ต่อรองของแต่ละประเภทของการเสนองบประมาณ แยกตามร้านคา้ เพื่อให้
ผูด้  าเนินการต่อรองไดท้ราบขอ้มูลร้านคา้เบ้ืองตน้ก่อนไปท าการต่อรอง ก่อน
น าเสนอราคาท่ีดีท่ีสุดในการเสนอไปยงัคณะกรรมการ 

- หลงัจากรู้ร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯ ไดท้  าการจดัซ้ือเป็นประจ า ใหศึ้กษาเอกสาร
กรณีศึกษาในการท าการต่อรองราคาสินคา้ (CA001) เพื่อเพิ่มความรู้การเจรจา
ต่อรองราคาสินคา้ ซ่ึงจะท าใหไ้ดร้าคาท่ีดีท่ีสุดหรือสิทธิพิเศษต่างๆจากร้านคา้ 
โดยในเอกสารน้ีจะประกอบไปดว้ยกรณีศึกษาการต่อรองราคาสินคา้จาก
ผูเ้ช่ียวชาญแต่ละท่านมารวบรวมไว ้เพื่อประโยชน์ในการเพิ่มองคค์วามรู้ท่ีจะ
น าไปประยกุตใ์ชใ้นการเจรจาต่อรองกบัทางร้านคา้เพื่อให้ไดร้าคาท่ีดีท่ีสุดในการ
น าเสนอต่อคณะกรรมการ  ผูใ้ชง้านเกิดความเขา้ใจและน าไปประยกุตใ์ชใ้นส่วน
งานอ่ืนไดไ้ม่ใช่แค่เพียงเจรจาต่อรองราคาเพื่อน าเสนอคณะกรรมการเพียงอยา่ง
เดียว 
 

 
Form001 
 
 
 
 
 
 
 
 
Std001 
 
 
 
 
 
 
CA001 
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ตารางที ่2  รหัส W001 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการเสนองบประมาณเปิดเทอม (ต่อ) 
ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

3. กรอกข้อมูล 
- เม่ือได้ราคาสินค้าท่ีแน่นอนจากร้านค้า ให้ท าการกรอกในตาราง 

Microsoft Excel ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้ตรียมไว ้โดยวิธีการกรอกขอ้มูล
เม่ือไดร้าคาสินคา้ท่ีแน่นอนจากร้านคา้ ให้ท าการกรอกในตาราง Microsoft Excel 
ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้ตรียมไว ้โดยให้ดูเอกสารวิธีกรอกข้อมูลราคา 
งบประมาณในโปรแกรม  Microsoft Excel (CA002) ในคู่ มือเป็นการอธิบาย
องค์ประกอบต่างๆของโปรแกรมฯในแต่ละช่อง โดยมีค าบรรยายอธิบายและ
ภาพประกอบใหผู้ใ้ชง้านทราบ 
4. อนุมัติ 

- ขั้นตอนน้ี เป็นการไตร่ตรองการอนุมติังบจากคณะกรรมการต่างประเทศ 
คือเม่ือท าการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยและจะตอ้งรอการอนุมติังบ หากไม่อนุมติั ให้
ท าการท าการตรวจสอบราคาในขั้นท่ี 2 อีกรอบ แต่หากอนุมติัใหด้ าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
5. จัดซ้ือ 

- เม่ือคณะกรรมการต่างประเทศอนุมติังบประมาณ ใหท้  าการจดัซ้ือสินคา้
ตามรายการ โดยใชเ้อกสารตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจัดซ้ือสินค้า 
(Form004) เป็นเอกสารความรู้  ในเอกสารมีการระบุผูรั้บผิดชอบในการจดัซ้ือตาม
รายการสินคา้และงบประมาณท่ีไดรั้บในการท าการซ้ือสินคา้ตามรายการ 
ประกอบกบัการมีระยะเวลาท่ีก าหนดใหท้ าการจดัซ้ือสินคา้ เพื่อประโยชน์ในการ
ง่ายต่อการตรวจสอบของคณะกรรมการ และสามารถท าการปรับปรุงแกไ้ขไดต้รง
จุดหากเกิดขอ้ผดิพลาดข้ึน 

 
CA002  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form004 
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2.  เสนองบประมาณสันทนาการ 
 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใหผู้จ้ดัท าฯมีความเขา้ใจในการท ารายงานเสนองบประมาณทุกขั้นตอน 
2. เพื่อใหไ้ดรั้บอนุมติังบประมาณทุกคร้ังเม่ือท าการเสนอ 
3. เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงเอกสารความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งต่อการเสนองบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่3  การไหลของกระแสงานเสนองบประมาณสันทนาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วางแผน 

จดัซ้ือ 

อนุมติั 

ตรวจสอบ
ราคาอีกคร้ัง 

 

No 

Yes 

แบ่งเอกสารจดักิจกรรม ดงัน้ี 
1.ดนตรี 2.กีฬา 3.ศิลปะ เพ่ือ
แยกรายการเสนองบประมาณ 

ตรวจสอบ 
 

กรอกขอ้มูล 
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ตารางที ่3  รหัสWI002 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการเสนองบประมาณสันทนาการ 

ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

1. รวบรวมข้อมูล 
- การรวบรวมขอ้มูลตอ้งรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือ ท่ี

แบ่งตามประเภทของกิจกรรมคือ ดนตรี กีฬาและศิลปะ ด้วยการใช้ เอกสาร
ตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการประเภทดนตรี (Form002-1) โดยจะมี
รายการท่ีได้ท าการจดัซ้ือเป็นประจ าเม่ือท าการเสนองบประมาณสนทนาการ
ประเภทดนจรีไวเ้ป็นขอ้มูลรายการท่ีจ าเป็นตอ้งจดัซ้ือเบ้ืองตน้และมีช่องท่ีให้ท า
การเสนอรายการท่ีจ าเป็นต้องท าการจัดซ้ืออ่ืนๆเช่นเดียวกันด้วย , เอกสาร
ตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการประเภทกีฬา (Form002-2) โดยจะมี
รายการท่ีจ าเป็นต้องเสนอท าการจัดซ้ือในเบ้ืองต้นเก่ียวกับงานสันทนาการ
ประเภทกีฬาไวท่ี้ไดจ้ากขอ้มูลการจดัซ้ือท่ีผ่านมาพร้อมกบัสอบถามผูเ้ช่ียวชาญ
ออกมาพร้อมกบัช่องจ านวนเพื่อใส่จ านวนสินคา้ท่ีตอ้งการท าการจดัซ้ือพร้อมกบั
ช่องเสนอรายการอ่ืนๆท่ีจ าเป็นตอ้งซ้ือในการจดัสันทนากรประเภทกีฬาให้เสนอ
เพิ่มดว้ยเช่นกนั และเอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการประเภท
ศิลปะ(Form002-3) โดในเอกสารน้ีจะประกอบไปดว้ยรายการท่ีทางมูลนิธิตอ้งท า
การจดัซ้ือทุกคร้ังท่ีจดัประกวดวาดภาพข้ึนจากเอกสารการจดัซ้ือท่ีผ่านๆมาและ
จากการสอบถามผูเ้ช่ียวชาญ ในการรวบรวมขอ้มูลรายการสินคา้แยกตามกิจกรรม
เช่นเดียวกนั กล่าวคือจะตอ้งมีเอกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นงานสันทนาการ 
(Form002)  แยกตามประเภทของกิจกรรม เพื่อแยกประเภทในการท าการเสนอ
รายการของบประมาณ ซ่ึงเอกสารน้ี เป็นเอกสารรวบรวมขอ้มูลรายการท่ีตอ้งซ้ือ
เพื่องานสันทนาการของมูลนิธิฯ โดยแยกประเภทเอกสารของกิจกรรมดนตรี กีฬา 
ศิลปะออกจากกนั เพื่อประโยชน์ในการง่ายต่อการสืบคน้ราคาท่ีดีท่ีสุดของแต่ละ
รายการและสะดวกในการน าเสนองบประมาณต่อคณะกรรมการโดยท่ีไม่เกิดการ
ปะปนของประเภทกิจกรรม จนน ามาซ่ึงงบประมาณท่ีเพียงพอต่อการจดักิจกรรม
ในประเภทต่างๆของมูลนิธิไดอ้ยา่งไม่ตอ้งกงัวนถึงเร่ืองงบประมาณในการจดัซ้ือ
วสัดุอุปกรณ์ 

  

 
Form002-1 
Form002-2 
Form002-3 
(ดนตรี,กีฬา,
ศิลปะ) 
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ตารางที ่3  รหัสWI002 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการเสนองบประมาณสันทนาการ (ต่อ) 
ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

2. ตรวจสอบ 
- การตรวจสอบสินคา้แต่ละรายการท่ีไดจ้ากการท าการรวบรวมขอ้มูล

รายการสินคา้ในขั้นตอนท่ี 1 โดยใหดู้เอกสารรายช่ือร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯท าการ
จดัซ้ือเป็นประจ า (Std001) ประกอบ (องคป์ระกอบและประโยชน์เช่นเดียวกนั
กบัท่ีไดอ้ธิบายไวใ้นขา้งตน้) ในการสืบคน้ขอ้มูลเบ้ืองตน้ก่อนท าการสืบราคา
สินคา้ เพราะเอกสารน้ีจะรวบรวมขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิท าการจดัซ้ือดว้ยเป็น
ประจ าภายหลงัจากท่ีทราบร้านคา้ท่ีจ  าท าการจดัซ้ือใหศึ้กษาเอกสาร 

- หลงัจากรู้ร้านคา้ท่ีจ  าท าการจดัซ้ือ ใหศึ้กษาเอกสาร CA001 เพื่อเพิ่ม
ความรู้การเจรจาต่อรองราคาสินคา้กบัทางร้านคา้ ซ่ึงจะท าใหไ้ดร้าคาท่ีดีท่ีสุด
หรือสิทธิพิเศษต่างๆจากร้านคา้ 
3. กรอกข้อมูล 

- เม่ือไดร้าคาสินคา้ท่ีแน่นอนจากร้านคา้ ใหท้  าการกรอกในตาราง 
Microsoft Excel ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้ตรียมไว ้เพื่อแสดงใหผู้ท้  าการ
กรอกขอ้มูลในตารางไดเ้ห็นและเขา้ใจช่องตารางขอ้มูลวา่เป็นช่องเพื่อขอ้มูล
อะไรบา้งมากข้ึน โดยใหดู้เอกสารวธีิกรอกข้อมูลราคา งบประมาณในโปรแกรม 
Microsoft Excel (CA002) ประกอบการปฏิบติังาน 
4. อนุมัต ิ

- ขั้นตอนน้ี เป็นการไตร่ตรองการอนุมติังบจากคณะกรรมการต่างประเทศ 
คือเม่ือท าการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยและจะตอ้งรอการอนุมติังบ หากไม่อนุมติั ให้
ท าการท าการตรวจสอบราคาในขั้นท่ี 2 อีกรอบ แต่หากอนุมติัใหด้ าเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 
5. จัดซ้ือ 

- เม่ือคณะกรรมการต่างประเทศอนุมติังบประมาณ ให้ท าการจดัซ้ือสินคา้ตาม
รายการ โดยใชเ้อกสารตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจดัซ้ือสินคา้ (Form004) 
เป็นเอกสารความรู้  ในเอกสารมีการระบุผูรั้บผิดชอบในการจดัซ้ือตามรายการสินคา้
และงบประมาณท่ีไดรั้บในการท าการซ้ือสินคา้ตามรายการ ประกอบกบัการมีระยะเวลา
ท่ีก าหนดให้ท าการจัดซ้ือสินค้า เพื่อประโยชน์ในการง่ายต่อการตรวจสอบของ
คณะกรรมการ และสามารถท าการปรับปรุงแกไ้ขไดต้รงจุดหากเกิดขอ้ผดิพลาดข้ึน 

 
Std001 
 
 
 
 
 
CA001 
 
 
 
CA002  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form004 
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3.  เสนองบประมาณทัศนศึกษา 
 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใหผู้จ้ดัท าฯมีความเขา้ใจในการท ารายงานเสนองบประมาณทุกขั้นตอน 
2. เพื่อใหไ้ดรั้บอนุมติังบประมาณทุกคร้ังเม่ือท าการเสนอ 
3. เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงเอกสารความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งต่อการเสนองบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รูปที ่4  การไหลของกระแสงานเสนองบประมาณทัศนศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยืน่โครงการ 
 

จดัซ้ือ 

อนุมติั 

ตรวจสอบ
ราคาอีกคร้ัง 

 

No 

Yes 

รวบรวม 
 

กรอกขอ้มูล 
 

ตรวจสอบ 
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ตารางที ่4 รหัส WI003 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการเสนองบประมาณทัศนศึกษา 

ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 
เน่ืองจากมูลนิธิจดัการทศันศึกษาเฉพาะสวนสัตวเ์ชียงใหม่และเชียงใหม่ ไนท์
ซาฟารีสลบักนัไปในแต่ละปี  
1. รวบรวมข้อมูล 

- โดยใหใ้ชเ้อกสารตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นเพื่อเสนองบประมาณทศัน
ศึกษา (Form003) โดยในเอกสารน้ีเป็นรวบรวมรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือ
และค่าใชจ่้ายในการเสนองบประมาณทศันศึกษาพร้อมกบัช่องใหเ้ติมจ านวน
สินคา้ท่ีตอ้งซ้ือและช่องรายการอ่ืนๆท่ีจ าเป็นต่อการจดักิจกรรมทศันศึกษาใน
คร้ังนั้นๆ เป็นการรวบรวมขอ้มูลรายการสินคา้ทั้งหมดท่ีสามารถใชท้  าการ
ตรวจสอบรายการท่ีจ าเป็นตอ้งท าการซ้ือ เพื่อประโยชน์ในการรวบรวมรายการท่ี
จ าเป็นตอ้งจดัซ้ือทั้งหมดในการจดัทศันศึกษาออกมาเป็นรายการ ก่อนน าไปสืบ
ราคาท่ีจะเสนอคณะกรรมการต่อไป 
2. การยืน่โครงการต่อสถานทีท่ศันศึกษา 

- การยื่นโครงการต่อสถานท่ีเพื่อให้ไดสิ้ทธิทางดา้นบริการหรือราคาเขา้ใช้
สถานท่ีพิเศษให้จัดท าเอกสารยื่นเสนอต่อสถานท่ีทัศนศึกษาจากโครงร่าง
เอกสารโครงการเสนอทศันศึกษา เพื่อให้ผูจ้ดัท าใชเ้ป็นโครงร่างในการยื่นเสนอ
โครงการ ต่อสถานท่ีทศันศึกษา (Form005) ท่ีเป็นโครงร่างโครงการเสนอทศัน
ศึกษา ซ่ึงเป็นเอกสารท่ีจะใช้ในการยื่นเสนอโครงการขอเขา้ใช้สถานท่ีในการ
ทัศนศึกษาของมูลนิ ธิฯ  โดยในเอกสารจะประกอบไปด้วยหัวข้อเร่ือง 
วตัถุประสงคข์องการเสนอโครงการทศันศึกษาจากมูลนิธิในคร้ังนั้นๆวนัเดือนปี
ท่ีจะจดักิจกรรมและสถานท่ีเพื่อประโยชน์ในความสะดวกต่อผูท่ี้รับผิดชอบใน
การยื่นเสนอโครงการท่ีจะท าการปรับเปล่ียนหรือเติมขอ้มูลเล็กนอ้ยและท าการ
เสนอต่อสถานท่ีทศันศึกษาอยา่งถูกตอ้งและประสบความส าเร็จ  ทุกคร้ังในการ
เสนอโครงการ 
3. ตรวจสอบค่าใช้จ่าย 

- โดยให้ดูเอกสารรายช่ือร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯท าการจดัซ้ือเป็นประจ า (Std001)   
ประกอบ ในการสืบคน้ขอ้มูลเบ้ืองตน้ก่อนท าการสืบราคาสินคา้ เพราะเอกสารน้ี
จะรวบรวมขอ้มูลร้านคา้ท่ีมูลนิธิท าการจดัซ้ือดว้ยเป็นประจ า  

 

 
 
 
Form003 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form005 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Std001 
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ตารางที ่4 รหัส WI003 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการเสนองบประมาณทัศนศึกษา (ต่อ) 
ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

- หลงัจากเลือกร้านคา้ท่ีจ  าท าการจดัซ้ือไดแ้ลว้ ให้ศึกษาเอกสารกรณีศึกษา
ในการท าการต่อรองราคาสินค้า (CA001) เพื่อเพิ่มความรู้การเจรจาต่อรองราคา
สินคา้กบัทางร้านคา้ ซ่ึงจะท าใหไ้ดร้าคาท่ีดีท่ีสุดหรือสิทธิพิเศษต่างๆจากร้านคา้  
จากนั้นท าการยื่นโครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษา และทางสถานท่ีไดท้  าการตอบ
รับกลบัมา ให้ดูในส่วนของราคาค่าเขา้สถานท่ี ถา้มีการลดราคาจากปกติ ให้น า
ราคาไปกรอกในขั้นตอนต่อไป แต่หากไม่มีการลดราคาค่าใช้จ่าย ให้ด าเนิน
ขั้นตอนต่อไปตามปกติและยืน่เสนอราคาค่าเขา้สถานท่ีทศันศึกษาในราคาปกติ 

- หลงัจากท าการยืน่โครงการต่อสถานท่ีทศันศึกษา และทางสถานท่ีไดท้  า
การตอบรับกลบัมา ใหดู้ในส่วนของราคาค่าเขา้สถานท่ี ถา้มีการลดราคาจากปกติ 
ใหน้ าราคาไปกรอกในขั้นตอนต่อไป แต่ถา้ไม่มีการลดราคาค่าเขา้ ใหด้ าเนิน
ขั้นตอนต่อไปตามปกติและยืน่เสนอราคาค่าเขา้สถานท่ีทศันศึกษาในราคาปกติ 
4. กรอกข้อมูล 

- เม่ือไดร้าคาสินคา้ท่ีแน่นอนจากร้านคา้ ใหท้  าการกรอกในตาราง Microsoft Excel 
ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้ตรียมไว ้เพื่อแสดงใหผู้ท้  าการกรอกขอ้มูลในตารางได้
เห็นและเขา้ใจช่องตารางขอ้มูลวา่เป็นช่องเพื่อขอ้มูลอะไรบา้งมากข้ึน  โดยใหดู้เอกสาร
วธีิกรอกข้อมูลราคา งบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel (CA002) ประกอบ 
5. อนุมัต ิ

- ขั้นตอนน้ี เป็นการไตร่ตรองการอนุมติังบจากคณะกรรมการต่างประเทศ คือเม่ือ
ท าการกรอกขอ้มูลเรียบร้อยและจะตอ้งรอการอนุมติังบ หากไม่อนุมติั ใหท้  าการท าการ
ตรวจสอบราคาในขั้นท่ี 3 อีกรอบ แต่หากอนุมติั ให้ด าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
6. จัดซ้ือ 

- เม่ือคณะกรรมการต่างประเทศอนุมติังบประมาณ ให้ท าการจดัซ้ือสินคา้
ตามรายการ โดยใช้เอกสารตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจัดซ้ือ
สินค้า (Form004) เป็นเอกสารความรู้  ในเอกสารมีการระบุผูรั้บผิดชอบในการ
จดัซ้ือตามรายการสินค้าและงบประมาณท่ีได้รับในการท าการซ้ือสินค้าตาม
รายการ ประกอบกับการมีระยะเวลาท่ีก าหนดให้ท าการจัดซ้ือสินค้า เพื่อ
ประโยชน์ในการง่ายต่อการตรวจสอบของคณะกรรมการ และสามารถท าการ
ปรับปรุงแกไ้ขไดต้รงจุดหากเกิดขอ้ผดิพลาดข้ึน 

CA001 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CA002  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
Form004 
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4.  การถ่ายทอดเร่ืองราว 
 วตัถุประสงค ์

1. เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงการถ่ายทอดเร่ืองราวของเด็กแต่ละคนในมูลนิธินิมิตเอเชีย 

2. เพื่อใหผู้จ้ดัท ามีความเขา้ใจในแต่ละขั้นตอนการจดัท าการถ่ายทอดเร่ืองราว 
3. เพื่อใหไ้ดม้าซ่ึงเอกสารความรู้ท่ีเก่ียวขอ้งต่อการจดัท าการถ่ายทอดเร่ืองราว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
รูปที ่5  การไหลของกระแสงานการถ่ายทอดเร่ืองราว 
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No 
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ตารางที ่5 รหัส WI004 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการจัดท าการถ่ายทอดเร่ืองราว 

ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

1. ประชุมนัดเวลาเจ้าหน้าทีใ่นการท าการถ่ายทอดเร่ืองงราวแต่ละสาขา 
- ประชุมนดัเวลาเจา้หน้าท่ีในการท าการถ่ายทอดเร่ืองงราวแต่ละสาขาให้

ผูจ้ดัท าเสนอในท่ีประชุมประจ าสัปดาห์เพื่อจดัสรรเวลาและความพร้อมในการ
ถ่ายภาพของแต่ละสาขา เม่ือก าหนดวนัท่ีแน่นอนแล้วให้บนัทึกลงในเอกสาร
ตารางสรุป นดัหมาย การจดัท า การถ่ายทอดเร่ืองราว (Form006) โดยเอกสารน้ี
จะมีตารางท่ีเรียงสาขาของมูลนิธิฯ และช่องก าหนดวนัเวลาท่ีจะเขา้ท าการจดัท า
การถ่ายทอดเร่ืองราวของแต่ละสาขา พร้อมทั้ งช่ือผูช่้วยผูจ้ดัท าการถ่ายทอด
เร่ืองราวประจ าสาขาไว ้ซ่ึงเป็นความรู้ท่ีอยูใ่นรูปตารางสรุปวนัเวลานดัหมายใน
การเขา้ไปท าการถ่ายทอดเร่ืองราวของแต่ละสาขาท่ีมีการระบุช่ือผูช่้วยผูจ้ดัท า
การถ่ายทอดเร่ืองราวในแต่ละสาขาตามท่ีผูเ้ช่ียวชาญในการท าการถ่ายทอด
เร่ืองราวไดด้ าเนินการเช่นน้ีและส าเร็จไว ้เพื่อประโยชน์ของความสะดวกในการ
ตรวจสอบและติดตามงานการจดัท าการถ่ายทอดเร่ืองราวใหส้ าเร็จตามระยะเวลา
ท่ีคณะกรรมการต่างประเทศก าหนด 
2. สอบถามข้อมูล  

การสอบถามขอ้มูลตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ ให้บนัทึก
ค าตอบลงในเอกสารตารางบนัทึกขอ้มูลในการสอบถามท่ีตอ้งมีในการถ่ายทอด
เร่ืองราว (Form007) ซ่ึงเป็นเอกสารตารางบันทึกข้อมูลการถ่ายทอดเร่ืองราว
ตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการโดยเอกสารน้ีจะเป็นตารางท่ีได้แยก
ประเภทค าตอบตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการออกเป็นประเด็น คือ 
ค าตอบประเด็นข้อมูลทั่วไป ค าตอบประเด็นข้อมูลความรู้สึกหรือความ
ประทับใจท่ีมีต่อมูลนิธิฯ และประเด็นข้อมูลค าตอบของส่ิงท่ีอยากจะบอก
ผูส้นับสนุน เพื่อประโยชน์ในการเตรียมความพร้อมในการท าการถ่ายทอด
เร่ืองราวในเบ้ืองตน้ ก่อนคณะกรรมการในประเทศจะท าการแปลภาษาไทยเป็น
ภาษาองักฤษไดอ้ย่างสะดวกรวดเร็วและมีขอ้มูลครบถว้นตามท่ีคณะกรรมการ
ต่างประเทศต้องการ จึงต้องท าการแบ่งค าถามโดยท าการแบ่งค าถามตามท่ี
คณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการจากไดค้  าตอบจากเด็กๆ ตามขอ้มูลดงัน้ี 

 
Form006 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Form007 
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ตารางที ่5 รหัส WI004 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการจัดท าการถ่ายทอดเร่ืองราว (ต่อ) 
  ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

- ขอ้มูลทัว่ไป ช่ือ-สกุล, ส่วนสูง, น ้าหนกัและระดบัการศึกษา 
- ความประทบัใจต่อมูลนิธิท่ีผา่นมา โดยค าตอบนั้นจะตอ้งออกมาจากใจอยา่ง

แทจ้ริง หากเด็กมีการคดัลอกจากเพื่อน ให้ดูเอกสารกรณีศึกษาหากเกิดการคัดลอก 
(CA003) กรณีศึกษาหากเกิดการคดัลอกท่ีได้จากการถอดความรู้จากบทสัมภาษณ์
ผูเ้ช่ียวชาญ เป็นเอกสารความรู้แนวกรณีศึกษาการแกไ้ขสถานการณ์ของผูเ้ช่ียวชาญ 

ขณะท่ีท าการถามค าถามเด็กๆในการท าการถ่ายทอดเร่ืองราวแลว้เด็กๆท า
การคดัลอกค าตอบในการท าการถ่ายทอดเร่ืองราวกนัข้ึน จะสามารถศึกษาการ
แก้ไขปัญหาน้ีได้ กล่าวคือเอกสารน้ีจะช่วยในการแก้ปัญหากรณีท่ีเด็กๆท าการ
คดัลอกค าตอบท่ีจะใชเ้ป็นขอ้มูลการท าการถ่ายทอดเร่ืองราวตามท่ีคณะกรรมการ
ต่างประเทศตอ้งการได ้

- ความรู้สึกท่ีอยากบอกผูส้นับสนุน เป็นขอ้มูลท่ีจ  าเป็นตอ้งมีในเน้ือหาใน
การกรอก เน่ืองจากคณะกรรมการต่างประเทศเน้นย  ้าและตอ้งเป็นค าตอบท่ีออกมา
จากความรู้สึกของเด็กท่ีแทจ้ริง หากมีการคดัลอกกนัเกิดข้ึน ให้ดูเอกสารกรณีศึกษา
หากเกิดการคัดลอก (CA003) กรณีศึกษาหากเกิดการคดัลอกโดยเอกสารน้ีจะเป็นการ
เก็บองค์ความรู้จากผูเ้ช่ียวชาญท่ีได้ประสบกับเหตุการณ์ท่ีเด็กๆมีการคดัลอกกัน
เกิดข้ึนออกมาเป็นกรณีศึกษาเพื่อให้เป็นประโยชน์ต่อผูจ้ดัท าการถ่ายทอดเร่ืองราว
ไดท้  าการศึกษาจากประสบการณ์ผูเ้ช่ียวชาญเม่ือท าการท าการถ่ายทอดเร่ืองราวแลว้
เด็กๆท าการคดัลอกกนัข้ึน ก็สามารถแกไ้ขปัญหาไดแ้ละได้ขอ้มูลค าตอบท่ีมาจาก
เด็กๆแต่ละคนอยา่งแทจ้ริงไปสู่ผูส้นบัสนุนไดเ้กิดความประทบัใจต่อไป 
3. ถ่ายภาพ 

   จะตอ้งมีภาพถ่ายคนละ 2-3 ภาพ โดยภาพแรกจะเป็น 
-     การถ่ายภาพคร่ึงตวัในแนวนอน 
การท าการถ่ายภาพตามความตอ้งการของคณะกรรมการท่ีออกมา สามารถ

ดูตวัอยา่งจากเอกสารตัวอย่างภาพถ่ายคร่ึงตัวในแนวนอน  (CA004) โดยเป็นการ
ให้เห็นภาพตวัอยา่งการถ่ายคร่ึงตวัในแนวนอน เพื่อให้ผูถ่้ายภาพในการจดัท าการ
ถ่ายทอดเร่ืองราว ได้เห็นตวัอย่างภาพท่ีใช้ในการประกอบค าบรรยายในการท า
การถ่ายทอดเร่ืองราวท่ีจะจดัส่งไปยงัผูส้นบัสนุนของเด็กๆแต่ละคนให้เห็นภาพท่ี
เป็นปัจจุบนัท่ีสุดแบบถูกตอ้งตามคามตอ้งการของคณะกรรมการต่างประเทศ 

 
CA003 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CA004 
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ตารางที ่5 รหัส WI004 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการจัดท าการถ่ายทอดเร่ืองราว (ต่อ) 
  ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 

- การถ่ายภาพกบัพี่นอ้งท่ีอยูใ่นมูลนิธินิมิตเอเชียในแนวนอน 
การท าการถ่ายภาพตามความตอ้งการของคณะกรรมการท่ีออกมา โดยเป็นการให้
เห็นภาพตวัอย่างการถ่ายคร่ึงตวัในแนวนอนของเด็กท่ีมีพี่น้องซ่ึงอยู่ด้วยกนัใน
มูลนิธินิมิตเอเชียสามารถดูตวัอยา่งไดจ้ากเอกสารตัวอย่างภาพถ่ายร่วมกันกับพี่
น้อง คร่ึงตัวในแนวนอน  (CA005) โดยหลังจากถ่ายเป็นรายบุคคลแล้ว คือให้
ผูช่้วยเตรียมเด็กท่ีมีพี่หรือนอ้งท่ีอยูด่ว้ยกนัในมูลนิธิฯถ่ายภาพต่อจากการถ่ายภาพ
เด่ียวคร่ึงตวัในแนวนอนเพิ่มอีก 1 ภาพ เพื่อความสะดวกของผูถ่้ายภาพในการท า
การถ่ายทอดเร่ืองราวได้ภาพท่ีครบตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศตอ้งการ ใน
การส่ือให้ผู ้สนับสนุนเห็นถึงความอบอุ่นท่ีเสมือนเป็นบ้านหลังท่ีสองตาม
นโยบายของมูลนิธินิมิตเอเชีย 

- การถ่ายภาพใหเ้ป็นธรรมชาติดว้ยวธีิสแน็ปช็อต 
การท าการถ่ายภาพตามความตอ้งการของคณะกรรมการท่ีว่าให้เป็นภาพท่ี

เป็นธรรมชาติมากท่ีสุดของเด็กแต่ละคนซ่ึงได้ออกมา สามารถศึกษาได้จาก
เอกสารกรณีศึกษาวิธีถ่ายภาพแบบสแน็ปช็อต  (CA006) กรณีศึกษาวิธีถ่าย ภาพ
แบบสแน็ปช็อต โดยให้เห็นภาพตวัอยา่งผลการถ่ายแบบสแน็ปช็อตพร้อมวิธีการ
ถ่ายแบบสแน็ปช็อต เพื่อให้ผูท้  าการถ่ายภาพของเด็กแต่ละคนรู้เทคนิคในการ
ถ่ายภาพเด็กๆให้ออกมาเป็นธรรมชาติมากท่ีสุดตามวิธีท่ีเป็นท่ียอมรับทัว่ไปมา
ปรับปรุงวธีิการถ่ายภาพแบบเดิม ตามประสบการณ์ตรงของผูเ้ช่ียวชาญโดยตรง 

หากต้องการให้ภาพออกมาเป็นธรรมชาติมากท่ีสุดจะต้องท าการฝึกฝนในการ
ถ่ายภาพแบบสแน็ปช็อตน้ีจนมีความเช่ียวชาญเอง ไม่สามารถเรียนรู้ไดจ้ากการอ่าน 100 % 
เอกสารองคค์วามรู้น้ีจดัท าข้ึนเพื่อประโยชน์ในการท่ีจะสอนวิธีถ่ายภาพเด็กๆให้ไดภ้าพท่ี
เป็นธรรมชาติ และลดอาการเขินอายของเด็กๆลง มาจดัใส่ในกรอบช่องท่ีคณะกรรมการ
ต่างประเทศไดเ้คยอนุมติัฟอร์มใหผ้า่นในการท าการถ่ายทอดเร่ืองราวต่อไป 
4. กรอกข้อมูล 

-  น าขอ้มูลและภาพถ่ายมาเรียบเรียงในโปรแกรมท่ีคณะกรรมการไดจ้ดัเตรียมไว ้
โดยศึกษาเอกสารกรอบการเติมข้อมูลเพื่อการถ่ายทอดเร่ืองราว (CA007) ท่ีเป็นวิธีการ
กรอกขอ้มูล ซ่ึงไดม้าจากการรวบรวมเอกสารการท าการถ่ายทอดเร่ืองราวท่ีผา่นมา มา
จดัรูปแบบการอธิบายวธีิการกรอกขอ้มูลในการท าการถ่ายทอดเร่ืองราว โดยมี 

 
CA005 
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CA007 
 
 
 



 
 

111 

 

ตารางที ่5 รหัส WI004 กระบวนการและเอกสารที่เกีย่วข้องในการจัดท าการถ่ายทอดเร่ืองราว (ต่อ) 
  ขั้นตอน เอกสารอ้างองิ 
ค าอธิบายภาพประกอบในทุกๆส่วนท่ีจะเติมขอ้มูลประเด็นค าตอบขอ้มูลทัว่ไป 
ค าตอบขอ้มูลความรู้สึกหรือความประทบัใจท่ีมีต่อมูลนิธินิมิตเอเชีย และค าตอบ
ขอ้มูลของส่ิงท่ีอยากบอกต่อผูส้นบัสนุน พร้อมกบัต าแหน่งท่ีวางรูปภาพท่ีไดถ่้าย
มาในการท าการถ่ายทอดเร่ืองราว เพื่อเป็นประโยชน์ใหก้บัผูก้รอกขอ้มูลการท า
การถ่ายทอดเร่ืองราวไดท้ราบถึงการจดัวางขอ้มูลในทุกๆส่วนในการท าการ
ถ่ายทอดเร่ืองราวตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศไดเ้คยจดัส่งไปยงัผูส้นบัสนุน
แลว้เกิดความประทบัใจมาก่อนหนา้น้ี 

- หากขอ้มูลไม่ครบใหท้ าการประชุมนดัหมายอีกคร้ังเฉพาะสาขาท่ีขอ้มูล
ของเด็กไม่ครบเท่านั้น แต่ถา้ขอ้มูลครบถว้นตามท่ีคณะกรรมการต่างประเทศ
ตอ้งการแลว้ ใหด้ าเนินการในขั้นตอนต่อไป 
5. ส่งคณะกรรมการ 

- เม่ือข้อมูลครบถ้วนตามท่ีคณะกรรมการต้องการแล้ว ขั้นตอนน้ีจะเป็น
ขั้นตอนของคณะกรรมการในประเทศไทยท่ีจะท าการแปลภาษาพร้อมจดัส่งไปยงั
คณะกรรมการต่างประเทศ เพื่อเป็นการตรวจสอบความครบถว้นของขอ้มูลอีก
รอบก่อนท าการจดัส่งไปยงัคณะกรรมการต่างประเทศ 
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ตารางที ่5 รหัส Std001 รายช่ือร้านค้าทีมู่ลนิธิฯท าการจัดซ้ือเป็นประจ า 

ช่ือร้าน เบอร์โทรศัพท์ งบประมาณ 
1. ไพบูลยข์ายเคร่ืองแบบนกัเรียน 053234111 (1) 
2. บริษทั วรวฒัน์พฒันา จ ากดั 053874254 (1), (2.1) 
3. สุริวงศบุ์ค๊เซนเตอร์ 053281052-6 (1) 
4. ตรีรัตน์ เคร่ืองเขียน 053338399 

053386397 
(1), (2.3), (3) 

5. แสงศิริ (ชุดเคร่ืองนอน) 053260495-6 (1) 
6. ซอคเกอร์คลบั (อุปกรณ์กีฬา) 0816714242 (2.1), (3) 
7. แมค็ซิมัม่ซาวด ์ 053819379 

0817649221 
(2.2) 

8. ภทัรมิวสิค 053416439-40 (2.2) 
9. เตย้ดนตรีเชียงใหม่  053206926 (2.2) 
10. สวนสัตว ์เชียงใหม่ 053210957 

(งานการตลาด) 
(3) 

11. เชียงใหม่ ไนทซ์าฟารี 053999000 (3) 
12. โรงเรียนดอยสะเก็ดวทิยาคม 053104811 

0857220422 
(1) 

13. โรงเรียนชลประทานผาแตก 053-495509 (1) 
14. โรงเรียนไมตรีจิตคริสเตียนเชียงใหม่ 053241503 (1) 

 
*** หมายเหตุ *** 
(1)    งบประมาณก่อนเปิดเทอม 
 2      งบประมาณสันทนาการ 
(2.1) งบประมาณสันทนาการประเภทกีฬา 
(2.2) งบประมาณสันทนาการประเภทดนตรี 
(2.3) งบประมาณสันทนาการประเภทศิลปะ 
(3)    งบประมาณทศันศึกษา 
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ตารางที่ 6 รหัส Form001 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นเพือ่เสนองบประมาณเปิดเทอม 

 
มูลนิธินิมิตเอเชีย สาขา ___________________ 

วนัท่ี ____ เดือน _______________ พ.ศ. _____ ผูท้  าการส ารวจ ___________________________ 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

 1. ชุดนกัเรียน 
2. ชุดพละ 
3. ชุดลูกเสือ - เนตรนารี + เข็มขดั 
4. รองเทา้นกัเรียนชาย (ด า, น ้าตาล) 
5. รองเทา้นกัเรียนหญิง 
6. เขม็ขดันกัเรียน 
7. ถุงเทา้สีขาว 
8. ถุงเทา้สีน ้าตาล 
9. หนงัสือเรียน + สมุด ประถมศึกษาปีท่ี 1 
10. หนงัสือเรียน + สมุด ประถมศึกษาปีท่ี 2 
11. หนงัสือเรียน + สมุด ประถมศึกษาปีท่ี 3 
12. หนงัสือเรียน + สมุด ประถมศึกษาปีท่ี 4 
13. หนงัสือเรียน + สมุด ประถมศึกษาปีท่ี 5 
14. หนงัสือเรียน + สมุด ประถมศึกษาปีท่ี 6 
15. หนงัสือเรียน + สมุด มธัยมศึกษาปีท่ี 1 
16. หนงัสือเรียน + สมุด มธัยมศึกษาปีท่ี 2 
17. หนงัสือเรียน + สมุด มธัยมศึกษาปีท่ี 3 
18. หนงัสือเรียน + สมุด มธัยมศึกษาปีท่ี 4 
19. หนงัสือเรียน + สมุด มธัยมศึกษาปีท่ี 5 
20. หนงัสือเรียน + สมุด มธัยมศึกษาปีท่ี 6 
21. กระเป๋าเรียน 
22. ดินสอ 
23. ยางลบ 
24. ปากกา 
25. ลิควดิ 
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ตารางที่ 6 รหัส Form001 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นเพือ่เสนองบประมาณเปิดเทอม (ต่อ) 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

 26. ไมบ้รรทดั 
27. แปรงสีฟัน 
28. ยาสีฟัน 
29. ผา้เช็ดตวั 
30. สบู่ 
31. แชมพ ู
32. ไมแ้ขวนเส้ือ 
33. ชุดเคร่ืองนอน (ผา้ปู,ปลอกหมอน,ผา้ห่ม) 
34. เส้ือกนัหนาว 

  

 รายการท่ีจ าเป็นอ่ืนๆ   
  

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ลงช่ือ _____________________คุณครู 
              (______________________) 

 
 

    ลงช่ือ ____________________พอ่บา้น
แม่บา้น 

                    (______________________) 
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ตารางที่ 7 รหัส Form002-1 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นงานสันทนาการ (ดนตรี) 

มูลนิธินิมิตเอเชีย สาขา ___________________ 
 
วนัท่ี ____ เดือน _______________ พ.ศ. _____ ผูท้  าการส ารวจ ___________________________ 

 √ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 
 1. ชุดสายกีตา้ไฟฟ้า 

2. ชุดสายกีตา้เบสไฟฟ้า 
3. สายแจค็ 
4. หนงักลองชุด 
5. ไมก้ลอง 
6. ปิกกีตา้ 
7. ถว้ยรางวลั 
8. คนัเหยยีบคียบ์อร์ด 
9. น ้าอดัลม 
10. น ้าแขง็ 
11. แกว้พลาสติก 
12. ถุงขยะ (ด า) 
13. สเปรยท์  าความสะอาดอุปกรณ์ดนตรี 
14. ปลัก๊พว่ง 
15. สแตน 

  

√ รายการท่ีจ าเป็นอ่ืนๆ จ านวน หมายเหตุ 
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ตารางที่ 7 รหัส Form002-1 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นงานสันทนาการ (ดนตรี) (ต่อ) 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

ลงช่ือ _____________________คุณครู 
              (______________________) 
 

 
    ลงช่ือ ____________________พอ่บา้น
แม่บา้น 

                    (______________________) 
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ตารางที่ 8 รหัส Form002-2 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นงานสันทนาการ (กฬีา) 

มูลนิธินิมิตเอเชีย สาขา ___________________ 
 

วนัท่ี ____ เดือน _______________ พ.ศ. _____ ผูท้  าการส ารวจ ___________________________ 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

 1. เส้ือผา้กีฬาตามสี 
2. ลูกฟุตบอล 
3. ลูกวอลเลยบ์อล 
4. ลูกตะกร้อ 
5. ตะข่ายฟุตบอล 
6. ตะข่ายวอลเลยบ์อล + ตะกร้อ 
7. ปูนพลาสเตอร์ 
8. ถว้ยรางวลั 
9. เหรียญรางวลั 
10. ขนมป๊ีบ 
11. น ้าอดัลม 
12. ขา้วเหนียว + ไก่ยา่ง 
13. น ้าแขง็ 
14. แกว้พลาสติก 
15. ถุงขยะ (ด า) 
16. สบู่ลา้งมือ  

  

 รายการท่ีจ าเป็นอ่ืนๆ   
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ตารางที่ 8 รหัส Form002-2 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นงานสันทนาการ (กฬีา) (ต่อ) 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 

ลงช่ือ _____________________คุณครู 
              (______________________) 
 

 
    ลงช่ือ ____________________พอ่บา้น
แม่บา้น 

                    (______________________) 
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ตารางที่ 9 รหัส Form002-3 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นงานสันทนาการ (ศิลปะ) 

มูลนิธินิมิตเอเชีย สาขา ___________________ 
 

วนัท่ี ____ เดือน _______________ พ.ศ. _____ ผูท้  าการส ารวจ ___________________________ 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

 1. กระดาษวาดภาพ 
2. ผา้แขง็พื้นขาว 
3. พูก่นั 
4. สีอะคริลิค 
5. สีน ้า 
6. สีไม ้
7. เฟรม 
8. สแตนเฟรม 
9. จานสี - ถาดสี 
10. ถว้ยรางวลั 
11. สบู่ลา้งมือ 
12. น ้ามนัสน 
13. ผา้กนัเป้ือน 
14. น ้าอดัลม 
15. แกว้พลาสติก 
16. ถุงขยะ (ด า) 

  

√ รายการท่ีจ าเป็นอ่ืนๆ จ านวน หมายเหตุ 
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ตารางที่ 9 รหัส Form002-3 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นงานสันทนาการ (ศิลปะ) (ต่อ) 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

ลงช่ือ _____________________คุณครู 
              (______________________) 
 

 
    ลงช่ือ ____________________พอ่บา้น
แม่บา้น 

                    (______________________) 
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ตารางที่ 10 รหัสForm003 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นเพือ่เสนองบประมาณทศันศึกษา 
มูลนิธินิมิตเอเชีย สาขา ___________________ 

 
วนัท่ี ____ เดือน _______________ พ.ศ. _____ ผูท้  าการส ารวจ ___________________________ 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

 1. ชุดทศันศึกษา 
2. หมวก 
3. ผา้เช็ดหนา้ 
4. สมุด 
5. ดินสอ 
6. ยางลบ 
7. น ้าอดัลม 
8. น ้าแขง็ 
9. ขา้วเหนียว + ไก่ยา่ง 
10. ขนม 
11. นมกล่อง 
12. ค่าเขา้สถานท่ี 
13. เส่ือ 
14. สบู่ลา้งมือ 
15. ถุงขยะ (ด า) 
16. จานกระดาษ 
17. แกว้พลาสติก 
18. กระติกน ้าแขง็ 

  

√ รายการท่ีจ าเป็นอ่ืนๆ จ านวน หมายเหตุ 
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ตารางที่ 10 รหัส Form003 เอกสารตรวจสอบรายการทีจ่ าเป็นเพือ่เสนองบประมาณทัศนศึกษา (ต่อ) 
√ รายการท่ีจ าเป็น จ านวน หมายเหตุ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 

ลงช่ือ _____________________คุณครู 
              (______________________) 

 
 

    ลงช่ือ ____________________พอ่บา้น
แม่บา้น 

                    (______________________) 
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ตารางที่ 11 รหัส Form004 ตารางการวางแผนและมอบหมายงานการจัดซ้ือสินค้า 
รายการ ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา งบประมาณทีไ่ด้รับ 
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ตารางที่ 12 ตัวอย่างการกรอกข้อมูล 
รายการ ผู้รับผดิชอบ ระยะเวลา งบประมาณทีไ่ด้รับ 

ชุดนกัเรียน นาย อนุสรณ์ โดงเยน็ ภายใน 2 อาทิตย ์
นบัตั้งแต่ วนัท่ี 15 
เมษายน พ.ศ. 2555 

xx,xxx บาท 
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Form 005 โครงร่างโครงการเสนอทศันศึกษา เพื่อใหผู้จ้ดัท าใชเ้ป็นโครงร่างในการยืน่เสนอโครงการ
ต่อสถานท่ีทศันศึกษา 

 

 

มูลนิธินิมิตเอเชีย 
266 หมู่ 12 ต.เชิงดอย 

อ.ดอยสะเก็ด จ.เชียงใหม่ 
50220 tel. 053-104834 

วนัท่ี….เดือน………..….พ.ศ. …… 
 

เร่ือง  ขออนุมติัจดัโครงการทศันศึกษา 
เรียน  ผูอ้  านวยการองคก์าร................................ 
 

ขา้พเจา้ นาง วิไลพร แอบบอร์แมด  ต าแหน่ง รองประธานกรรมการ (รักษาการ

แทนประธานกรรมการ) มูลนิธินิมิตเอเชีย (องคก์รไม่แสวงหาผลก าไร เพ่ือเด็กก าพร้า เด็ก
ยากไร้และแม่ ม่าย)  มีความประสงค์ ท่ี จะขอความอนุ เคราะห์จากผู ้อ  านวย การ
องคก์าร………………………………. ในการมอบโอกาสให้เด็กก าพร้า เด็กยากไร้ แม่ม่าย

และเจา้หนา้ท่ีมูลนิธินิมิตเอเชีย ไดเ้ขา้ทศันศึกษา เน่ืองดว้ยจ านวนสาขามูลนิธินิมิตเอเชีย 
มากถึง 6 สาขา จ านวนเด็กก าพร้า เด็กยากไร้ แม่ม่ายและเจา้หน้าท่ี ท่ีจะเขา้ทศันศึกษาจึงมี
มากกวา่ 200 คน โดยขา้พเจา้จึงยากขอความอนุเคราะห์ทางดา้นสิทธิพิเศษดา้นราคาค่าเขา้
สถาน ท่ีจากท่านผูอ้  านวยการ เพราะหวงัเป็นอย่างยิ่งท่ีจะให้เด็กๆได้รับความรู้รอบตัว
เพ่ิมข้ึน พร้อมความสนุกสนานท่ีจะได้รับจากการทัศนศึกษาคร้ังน้ี ในวนัท่ี........ เดือน
............................ พ.ศ. ..........  
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดทราบและพิจารณา 
 

 
                                                                                               ลงช่ือ................................................. 

                                                                                        (นาง วไิลพร แอบบอร์แมด) 
                                                                                       ประธานกรรมการมูลนิธินิมิตเอเชีย 

                                                                                      ผูข้อความอนุเคราะห์ 
 

รูปที ่6 โครงร่างโครงการเสนอทศันศึกษา 
 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 
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*** หมายเหตุ *** 

1. ใหก้รอกวนัท่ีท่ีเร่ิมท าการเสนอขอความอนุเคราะห์เพื่อการทศันศึกษาต่อผุอ้  านวยการสถานท่ี  
2. ใหก้รอกช่ือสถานท่ีต่อจากต าแหน่งผูอ้  ายนวยการ เช่น หากทศันศึกษาท่ีสวนสัตวเ์ชียงใหม่ ให้

ผูจ้ดัท ากรอก “สวนสัตวเ์ชียงใหม่” 

3. ใหก้รอกเช่นเดียวกบัขอ้ 2 

4. ใหก้รอกวนัท่ีท่ีจะท าการเขา้ทศันศึกษา 

5. ใหป้ระธานกรรมการ หรือรักษาการประธานกรรมการเซ็นช่ือก ากบัพร้อมประทบัตรามูลนิธินิมิต
เอเชียลงบริเวณลายเซ็นประธานกรรมการ หรือรักษาการประธานกรรมการ 
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ตารางที่ 13 รหัส Form006 ตารางสรุปนัดหมายการจัดท าการถ่ายทอดเร่ืองราว 

 
วนัท่ี ____ เดือน __________ พ.ศ. ______ 

สาขานิมิตเอเชีย วนันดั 
(วนั / เดือน / ปี) 

ผูช่้วยผูจ้ดัท าฯประจ าสาขา 

1   
2   
3   
4   
สันก าแพง   
เวยีงป่าเป้า   

 
 
 
 

                                                                               ลงช่ือ _______________________ 
                                                                         (______________________) 
                                                                                          ประธานท่ีกรรมการ 
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ตารางที่ 14 รหัส Form007 ตารางบันทกึข้อมูลในการสอบถามทีต้่องมีในการถ่ายทอดเร่ืองราว 
มูลนิธินิมิตเอเชีย สาขา ________________ 

รหสั ช่ือ-
สกลุ 

น ้ าหนกั ส่วนสูง ระดบัชั้น
ศึกษา 

ความประทบัใจต่อ
มูลนิธิ 

ความประทบัใจต่อ
ผูส้นบัสนุน 
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CA001 กรณีศึกษาในการท าการต่อรองราคาสินค้า 
 วตัถุประสงค ์

 เพื่อเป็นแนวทางการเสนอขอ้ตกลง เพื่อน าไปเสนอขอ้ตกลงต่อร้านคา้ท่ีไดเ้ลือกท า
การจดัซ้ือสินคา้ ดว้ย 

 กลุ่มเป้าหมาย 
 ร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯเลือกจดัซ้ือสินคา้ดว้ย ในจ านวนมาก หรือรายการท่ีเหมือนกนัในรา คาสูง 

 การด าเนินการ 
 

ตารางที ่15 การด าเนินการ 
ขั้นตอน อธิบายความ 

 1. รวบรวมขอ้มูลจ านวนสินคา้จากเอกสาร รายการ
ท่ีจ าเป็นตอ้งท าการจดัซ้ือของแตล่ะสาขา เพ่ือทราบ
ถึงจ านวนทั้งหมดของแต่ละรายการ ท่ีเป็นสินคา้
เดียวกนั 

 2. ดูเอกสาร Std001 ประกอบการตดัสินใจจดัซ้ือ 
สินคา้แต่ละรายการจากร้านคา้ท่ีมูลนิธิฯท าการจดั 
ซ้ือดว้ยเป็นประจ า 

 3. เสนอขอ้ตกลง 
- กรณีรายการท่ีจะจดัซ้ือมีจ านวนมาก แต่ราคาต่อ 
ช้ินไม่แพงมากนกั ใหท้ าการต่อรองราคาต่อช้ินให ้
ถูกกวา่ปกติ 
- กรณีจะจดัซ้ือรายการท่ีจ านวนไม่มาก แต่ราคา 
สินคา้สูง ใหย้ืน่ขอ้เสนอในการหกัลดหยอ่นภาษี 
- หากเสนอขอ้ตกลงแลว้ไม่ไดส่้วนลดใดๆใหย้อ้น
ไปเร่ิมขน้ท่ี 2. 

 4. บนัทึกขอ้มูลราคาสินคา้แต่ละรายการ 
 
 

 
 
 

 

รวบรวมจ านวนสินคา้
ประเภทเดียวกนั 

เลือกร้านคา้ท่ีจะท า
การจดัซ้ือ 

เสนอ
ขอ้ตกลง 

รวบรวมจ านวนสินคา้
ประเภทเดียวกนั 

เลือกร้านคา้ท่ีจะท า
การจดัซ้ือ 

Yes 

No 
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 ผลท่ีไดรั้บ 
  ขอ้มูลราคาแต่ละรายการท่ีดีท่ีสุดจากร้านคา้ท่ีไดจ้ากการเสนอขอ้ตกลงในการจดัซ้ือ 

เพื่อน าขอ้มูล ราคาเสนอต่อคณะกรรมการต่อไป 
 
 ตวัอยา่งเพื่อการประยกุตใ์ช ้
 - ร้านแสงศิริ ขายชุดเคร่ืองนอน เม่ือรวมราคาจดัซ้ือทั้งหมด 210 ชุดท่ีราคา 52,500 บาท หาก
ทางร้านคิด 50,000 บาทถ้วน ทางมูลนิธิฯจะออกใบเสร็จบริจาค 2,500 บาท ให้กับทางร้านเพื่อ
น าไปใชล้ดหยอ่นภาษี 
 - ร้านซอคเกอร์คลบั กรณีจดัซ้ือถว้ยรางวลัเพื่อมอบใหน้กักีฬาท่ีชณะการแข่งขนั 3 ถว้ย x 500 
บาท x 6 สาขา รวม 9,000 บาทถ้วน หากทางร้านคิด 8,000 บาทถ้วน ทางมูลนิธิฯจะออกใบเสร็จ
บริจาค 1,000 บาท ใหก้บัทางร้านเพื่อน าไปใชล้ดหยอ่นภาษี 
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CA002 วธีิกรอกข้อมูลราคางบประมาณในโปรแกรม Microsoft Excel  
 

 
 

รูปที ่7 ฟอร์มการกรอกข้อมูลเพือ่น าเสนอและรายงานประจ าเดือนงบประมาณ 
 

ประกอบดว้ย 6 ส่วน ไดแ้ก่ 
1. ส่วนรายการ เป็นรายการท่ีคณะกรรมการในต่างประเทศเป็นผูก้  าหนดไว ้ในบางรายการ 

เพราะไดมี้การซ้ือซ ้ าหรือเป็นรายการท่ีตอ้งจดัซ้ือเป็นประจ าทุกปี 
2. ช่องราคาท่ีผูจ้ดัท าตอ้งกรอก ซ่ึงไดท้  าการต่อรองกบัทางผูค้า้ในราคาท่ีดีท่ีสุด เพื่อยื่นเสนอต่อ

คณะกรรมการ 
3. ช่องรายรับท่ีได:้ โดยภายหลงัการน าเสนองบประมาณและไดรั้บการอนุมติัแลว้  ให้ผูจ้ดัท า

กรอกยนืยนัในงบประมาณท่ีไดม้า 
4. ช่องรายจ่าย 
5. ช่องรายการอ่ืนๆ โดยช่องน้ีเป็นการรายงานรายการท่ีไม่ได้คาดคิดไว ้แต่จ าเป็นต้องท าการ

จดัซ้ือ คือใหร้ายงานรายการอ่ืนๆ เพิ่มเติมลงไปในช่องล่างสุดของรายการก่อนถึงช่องรวมยอด 
6. เป็นช่องใชอ้ธิบายหมายเหตุ สาเหตุ หากงบประมาณขาด หรือเกินอยา่งไรก็ตามตอ้งระบุ แต่

หากงบประมาณพอดีอยา่งท่ีผูจ้ดัท าไดเ้สนอต่อคณะกรรมการ ใหเ้วน้วา่งไว ้

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 6. 
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CA003 กรณีศึกษาหากเกดิการคัดลอก 
วตัถุประสงค ์
1. เพื่อใหไ้ดค้  าตอบท่ีมาจากความรู้สึกท่ีแทจ้ริง 
2. เพื่อใหไ้ม่ลืมส่ิงท่ีมูลนิธิไดใ้หโ้ดยไม่หวงัส่ิงใดตอบแทน  

 
ตารางที ่16  การด าเนินการ 

ขั้นตอน อธิบายความ 
 
 
 
 

1. จดัเตรียมค าถามเก่ียวกบัการไดม้าอยูใ่นมูลนิธิ
โดยใหค้  าตอบครอบคุม การไดรั้บการศึกษา มี
ความหวงัใจ (อยา่งไร) ชีวติท่ีมีผูป้กครองค่อยรัก
และเอน็ดู (รู้สึกอยา่งไร) 
 

 
 
 
 

2. ถามค าถามตามท่ีไดเ้ตรียมไวพ้ร้อมจดบนัทึก
ค าตอบ 

 
 
 
 

3. ตรวจค าตอบ ถึงความครอบคุมตามเน้ือหาท่ี
ทางคณะกรรมการตอ้งการ หากค าตอบยงัไม่ดีพอ 
ใหผู้ส้อบถามบอกใหผู้ต้อบท าสมาธิเพื่อนึกถึง
ตลอดเวลาท่ีผา่นมาเม่ือไดเ้ขา้มาอยูใ่นมูลนิธินิมิต
เอเชีย จากนั้นท าการสอบถามใหม่ในขั้นท่ี 2 

 
 
 

4. บนัทึกขอ้มูลในช่องท่ีทางมูลนิธิไดท้ าการ
จดัเตรียมไว ้

 

- ขณะท าการสอบถามมกัมีการลอกค าตอบกนัเสมอ ให้แยกเด็กมาสอบถามโดยสอบถามแบบปาก
เปล่า ก่อนการถามใหผู้ส้อบถามบอกเด็กใหท้  าสมาธินึกถึงตอนท่ีไม่ไดอ้ยูมู่ลนิธิ บอกประวติัเด็ก
ก่อนทางมูลนิธิจะรับเขา้มา เล่าเร่ืองราวความรักในพระคริสตท่ี์ผา่นทางมูลนิธินิมิตรเอชียมายงั
เด็ก และผูส้อบถามตอ้งเป็นผูจ้ดค าตอบเอง 

- ขณะท าการสอบถามมกัมีการลอกค าตอบกนัเสมอเช่นเดียวกนั ใหแ้ยกเด็กมาสอบถามต่างหาก 
โดยสอบถามแบบปากเปล่า ก่อนการถามใหผู้ส้อบถามบอกเด็กใหท้  าสมาธินึกถึงส่ิงท่ีผูส้นบัสนุน
ไดม้อบใหใ้นแต่ละปี ส่วนใหญ่ผูส้นบัสนุนมกัมาพบเด็กๆ ปีละคร้ัง หรือ 2 ปีคร้ัง ใหเ้ด็กนึกถึง
ตอนท่ีผูส้นบัสนุนมาเยีย่มหา ไดม้อบความรักใหอ้ยา่งไรบา้ง จากนั้นผูถ้ามท าการสอบถามโดยท่ี
ผูส้อบถามเป็นผูจ้ดค าตอบดว้ยเช่นกนั 

1.เตรียมค าถาม 

2. สอบถาม 

3. ตรวจสอบ 

4. กรอกขอ้มูล 

ท าสมาธิ 

Y 

N 
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CA004 กรณีศึกษาวธีิถ่ายภาพ 
 วตัถุประสงค ์
 1. เพื่อใหไ้ดภ้าพท่ีเป็นธรรมชาติท่ีสุด 
 2. เพื่อลดอาการเขินอาย 
 
ตารางที ่17  การด าเนินการ 

ขั้นตอน อธิบายความ 
 
 
 
 

1. เตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพ กลอ้ง เลนส์ ใหพ้ร้อม
ใชก้าร พร้อมหามุมกลอ้งในการบนัทึกภาพ 
 
 

 
 
 
 

2. ท าการเขา้ไปละลายพฤติกรรมผูท่ี้ถูกถ่ายภาพ
ก่อน(ใหด้ าเนินกิจกรรมต่อไป) ไปยงัมุมท่ีตอ้งการ 
(อาจตอ้งมีระยะไกลโดยประมาณ) ท าการส
แน็ปช็อต 
 

 
 
 
 

3. ท าการคดัเลือกภาพ หากไม่ไดภ้าพท่ีธรรมชาติพอ 
กลบัไปยงัมุมท่ีตอ้งการเพ่ือท าการสแน็ปช็อตในขั้น
ท่ี 2 อีกรอบ 
 

 
 
 

4. น าภาพท่ีคดัเลือกไปใส่ในกรอบท่ีทางมูลนิธิได้
ท าการจดัเตรียมไว ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.เตรียมอุปกรณ์การถ่ายภาพ 

2. สแน็ปช็อต 
 

3. คดัเลือก 

4. น าภาพไปใส่ในช่อง 

ไปยงัมุมท่ีตอ้งการเพ่ือ
บนัทึกภาพ 

Y 

N 
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- ผูถ่้ายภาพตอ้งมีการละลายพฤติกรรมกบัผูถู้กถ่ายก่อน โดยการเขา้ไปคุย เขา้ไปเล่นดว้ยซกัระยะ
หน่ึง เพื่อลดอาการเกรงหรือเขินอาย จากนั้นตอนท่ีผูถู้กถ่ายเผลอขณะยิม้หรือหวัเราะใหท้  าการส
แน็ปช็อต หรือจบัภาพผูถู้กถ่ายจนไดภ้าพท่ีตอ้งการ โดยตอ้งมีภาพดงัน้ี 

 

 
 

รูปที ่8  ตัวอย่างภาพถ่ายเดี่ยวของงเด็กคร่ึงตัวในแนวนอน 
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รูปที ่9  ตัวอย่างภาพถ่ายร่วมกนักบัพีน้่องคร่ึงตัวในแนวนอน 
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รูปที ่10 ตัวอย่างภาพถ่ายแบบสแน็ปช็อตขณะทีผู้่ถูกถ่ายเผลอและท าส่ิงทีช่อบในเวลาว่าง 
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CA005 กรอบการเติมข้อมูลเพือ่การถ่ายทอดเร่ืองราว 
 

 

รูปที ่11 แบบมาตรฐานการกรอกข้อมูลเพือ่การถ่ายทอดเร่ืองราว 
 

จากภาพใหท้ าการกรอกขอ้มูลท่ีไดจ้ากเอกสาร Form005 พร้อมน าภาพถ่ายมาเติมขอ้มูลใหค้รบ ดงัน้ี 
1. ขอ้มูลทัว่ไป: ช่ือ วนัท่ีท่ีจดัท า ผลการเรียน วชิาท่ีช่ืนชอบ ระดบัการศึกษา ส่วยสูง น ้าหนกั 

งานอดิเรก อุปนิสัย (ความคิดเห็นจากพ่อบา้น แม่บา้น) รางวลัท่ีไดรั้บ (หากไม่มีไม่เป็นไร) 
2. ขอ้มูลจากการสอบถามความรู้สึกท่ีมีต่อมูลนิธิ 
3. รูปถ่าย (แนวนอน) อยา่งนอ้ย 2 ภาพข้ึนไป 
4. ขอ้มูลจากการสอบถามความรู้สึกท่ีเด็กมีหรือส่ิงท่ีเด็กอยากบอกต่อผูส้นบัสนุน 

1 

2 

3 

4 
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ภาคผนวก ข 

ค าถามสัมภาษณ์อย่างมีวาระ 
 

 1.  ท่านคิดวา่งานตลอดทั้งปีใดของมูลนิธินิมิตเอเชียท่ีตอ้งท าใหส้ าเร็จตามเวลาท่ีก าหนดในการ
เสนองบประมาณและรายงานผลการใช้งบประมาณมูลนิธินิมิตเอเชีย โดยงานตลอดทั้งปีของมูลนิธิ
นิมิตเอเชีย มีดงัต่อไปน้ี 
  - เสนอรายงานงบประมาณเปิดเทอม 
  - จดัท ารายงานผลการใชง้บประมาณ เด็กก าพร้า เจา้หนา้ท่ีพนกังาน 
  - กระจายงานใหเ้จา้หนา้ท่ีเดินเร่ืองโรงเรียน 
  - เสนอรายงานงบกีฬา ดนตรี เพื่อจดักิจกรรม 
  - จดัแข่งกีฬาและประกวดดนตรี 
  - เสนองบทศันศึกษา 
  - พาเด็กก าพร้าและเจา้หนา้ท่ีพนกังานไปทศันศึกษา 
  - เสนอรายงานงบเพื่อท าคริสตม์าสการ์ด 
  - ประชุมมอบหมายงาน 
  - ท าคริสตม์าสการ์ด 
  - เสนอรายงานงบจดัวนัคริสตม์าส 
  - จดังานวนัคริสตม์าส 
  - เสนอรายงานงบวนัปีใหม่ 
  - จดังานปีใหม่ 
  - จดัท ารายงานประจ าปีและภาษีส่งอ าเภอ 
  - จดัท าประกนัสังคมยืน่ศาลากลาง 
 2. งานใดท่ีท่านเลือกในขอ้ท่ี 1 ส่งผลต่อมูลนิธิฯ ซ่ึงงานนั้นเป็นงานท่ีท่านรับผิดชอบ หรือท่าน
คิดวา่เป็นงานท่ีส าคญัต่อการเสนองบประมาณและรายงานผลการใชง้บประมาณของมูลนิธิฯ และงาน
นั้นตอ้งด าเนินการอยา่งไร 
 3. ในการด าเนินงานให้ส าเร็จนั้ น ต้องใช้ความรู้อะไรบ้าง หากมีข้อควรระวงัให้ระบุ และ
ยกตวัอยา่งในการแกไ้ขปัญหาท่ีท่านเคยพบจากประสบการณ์ของท่าน 
 4. เพราะเหตุใดจึงใช้องค์ความรู้น้ีในการเสนองบประมาณและรายงานผลการใช้งบประมาณ
คณะกรรมการต่างประเทศ มีองคค์วามรู้อ่ืนหรือไม่ หากมีใหร้ะบุ 
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