
ต ำแหน่งงำน นักวิชาการศึกษา หน่วยงำน งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
ชื่อ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน.การจัดโครงการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสตูรที่ผา่นการอนุมตั ิ
และได้รับการออกแบบโครงการ

จากกรรมการผู้รับผิดชอบ 

ร่างโครงการอบรม 
(กนผ.04)  

ประชุม 

ด าเนินการเขียนโครงการ
อบรม (กนผ.04)  

เสนอผู้บริหารเพื่อ
อนุมัติโครงการ  

ประสานงาน  

ด าเนินการจัด
อบรม 

สรุปผล 

สรุปผลการจัดอบรม 
(กนผ.05) 

ได้รับการอนมุัต ิ

ไม่ได้รับการ
อนุมตั ิ

ได้รับการอนมุัต ิ

ไม่ได้รับการ
อนุมตั ิ

ทันทีหลังการอบรม 

ติดตามหลัง 1เดอืน และ 3 เดอืน 
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เสนอให้ผู้บริหาร
ทราบ 



มำตรฐำนและข้ันตอนปฏิบัติงำน การจัดโครงการอบรม 

รำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำรตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลำกร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1. สอบถามเกี่ยวกับข้อมูลการจัด
อบรมกับอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
โครงการ เพ่ือน ามาร่างโครงการ
ในขั้นตอนถัดไป 

 
 

ต ร ว จ กั บ อ า จ า ร ย์
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ โ ด ย ต้ อ ง
สอดคล้องกับ กนผ.01 - 
02 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิและอาจารย์พูนสวัสดิ์ 
แก้วเกียรติสกุล 
 
 

2. ด า เนินการร่ า งหลักการและ
เ ห ตุ ผ ล โ ค ร ง ก า ร  เ ขี ย น
วั ต ถุ ป ร ะ ส ง ค์   ก า ห น ด
กลุ่มเป้าหมายและจ านวนคน 
แจงรายละเอียดงบประมาณที่ใช้
ในโครงการ ร่างแผนด าเนินการ 
ก าหนดตั ว ชี้ วั ด  และวิ ธี ก า ร
ติดตามผลหลังการอบรม 

 
 
 

เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม กั บ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร เ พ่ื อ
ตรวจสอบแก้ไข 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิ 
และอาจารย์พูนสวัสดิ์ แก้ว
เกียรติสกุล 

3. จัดประชุมเพ่ือน าเสนอโครงการที่
ร่างแล้วเสร็จให้คณะกรรมการได้
ทราบและลงความคิดเห็น หาก
ไม่อนุมัติให้กลับไปแก้ไขตามมติที่
ประชุม 

 
 
 

ถ้าอนุมัติด า เนินการขั้น
ถัดไป 
ไม่อนุมัติ ให้กลับไปแก้ไข
ตามมติที่ประชุม 

นางสาวพิชญาภรณ์ 
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิ 
และอาจารย์พูนสวัสดิ์ แก้ว
เกียรติสกุล 

4. ด าเนินการเขียนโครงการฉบับ
สมบูรณ์ ตามมติที่ประชุม และ
น าเสนอต่อประธานกรรมการเพ่ือ
เสนอเซ็นต์อนุมัติโครงการอบรม  
 
 
 

เสนอเซนต์โดยให้อาจารย์
ผู้ รั บผิ ดชอบตรวจสอบ
ก่ อ น เ ส น อ ป ร ะ ธ า น
ก ร ร ม ก า ร ง า น พั ฒ น า
อาจารย์ฯ 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิ 
และอาจารย์พูนสวัสดิ์ แก้ว
เกียรติสกุล 



รำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำรตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลำกร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

5. เสนอโครงการอบรมให้อธิการบดี
ทราบและอนุมัติโครงการ เพื่อที่
ด าเนินการจัดอบรมในขั้นตอนถัดไป 
 
 
 

-อนุมัติด าเนินการขั้นตอน
ถัดไป 
- ไ ม่ อ นุ มั ติ  ใ ห้ ก ลั บ ไ ป
แก้ไข/ชี้แจงให้ทราบ 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิ 
 

6.เมื่อโครงการได้รับการอนุมัติแล้ว 
จึงด าเนินการประสานงานทั้ง
หน่วยงานภายในและภายนอก ซึ่ง
ประกอบไปด้วย ภายใน เช่น การสั่ง
อาหารจัดเลี้ยง การก าหนดสถานที่
จัดอบรม การสรรหาวัสดุอุปกรณ์ที่
จ าเป็นต่อการจัดอบรม การ
ประสานงานเรื่องการนัดหมายมา
เป็นประธานในพิธีเปิด การ
ประสานงานพนักงานขับรถรับ-ส่ง
วิทยากร ส่วนภายนอก เช่น การ
ติดต่อกับวิทยากร ในเรื่องของ
เอกสารประกอบการอบรม อุปกรณ์
ที่ใช้ สถานที่รับ-ส่งวิทยากร และสิ่ง
อ านวยความสะดวกท่ีวิทยากร
ต้องการ 
 
 
 

-มีแบบบันทึกตรวจสอบ
การด าเนินงาน 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิ 
 

7.ขั้นตอนการด าเนินการจัดอบรม ซึ่ง
ในวันจัดอบรมจะต้องด าเนินการ
ประสานงานกับวิทยากร 
ประสานงานกับเลขาอธิการบดี 
เพ่ือที่เชิญมาเป็นประธานในพิธีเปิด
ตามท่ีนัดหมายไว้ล่วงหน้า ตรวจสอบ
อุปกรณ์และความพร้อมในห้องจัด
อบรม แจกเอกสารและอุปกรณ์ท่ีใช้
ในการอบรมให้ผู้เข้ารับการอบรม  
 

มีแบบบันทึกตรวจสอบ
การด าเนินงาน 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิ 
 



รำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำรตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลำกร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

8.สรุปผลการจัดอบรม โดยทางงาน
พัฒนาอาจารย์จะเก็บข้อมูลผลการ
อบรมไว้ 2 ประการ คือ 1.วัดผล 
ติดตามผล หรือเก็บข้อมูลทันทีหลัง
การอบรมแล้วเสร็จ 2.วัดผลหรือเก็บ
ข้อมูลหลังการอบรมเสร็จสิ้น หาก
เป็นสายสนับสนุนติดตามผลหลังการ
อบรม 1 เดือน สายวิชาการติดตาม
ผล 3 เดือน 

แบบฟอร์มการติดตามผล
การอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิและอาจารย์พูนสวัสดิ์ 
แก้วเกียรติสกุล 
 
 

9.หลังจากได้รับข้อมูลการติดตามผล
ของผู้เข้าอบรม หลังการอบรมเสร็จ
สิ้นแล้ว ท าผลที่ได้มาวิเคราะห์ 
สังเคราะห์ผล สรุปผลมาเป็น  
กนผ.05 และน าผลเสนอต่ออธิการ
หรือผู้บริหารให้ทราบ และน าผลที่ได้
ให้กับคณะกรรมการหรืออาจารยี่
รับผิดชอบโครงการทราบ เพ่ือน าไป
เป็นฐานข้อมูลที่ใช้ในการออกแบบ
หลักสูตรปีถัดไป 
 

แบบฟอร์ม กนผ.05 และ 
ก า ร ร า ย ง า น ผ ล ใ น  E-
Project 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อาจารย์ศิริพร จิระชัยประ
สิทธิและอาจารย์พูนสวัสดิ์ 
แก้วเกียรติสกุล 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ต ำแหน่งงำน นักวิชาการศึกษา หน่วยงำน งานพัฒนาอาจารย์และบุคลากรมืออาชีพ 
ชื่อ ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน.การประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
โครงการได้รบัการอนุมตั ิ

 ออกแบบสื่อท่ีใช้ในการ
ประชาสมัพันธ์ 

เปิดระบบรับสมัคร
โครงการ 

ด้วย google form 
 

ตรวจสอบรายชื่อและ
จ านวนคนเข้าอบรม  

ปิดระบบการรับ
สมัคร 

ส่งรายชื่อให้ธุรการ 
ท าค าสั่ง 

แจ้งผลการสมคัรให้ผู้
เข้าอบรมทราบ

เบื้องต้น 

จ า
นว

นไ
ม่เ

ป็น
ไป

ตา
มเ

ป้า
หม

าย
 

ครบตามเป้าหมาย 



มำตรฐำนและข้ันตอนปฏิบัติงำน การประชาสัมพันธ์โครงการอบรม 

รำยละเอียดขั้นตอน วิธีกำรตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลำกร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสำรอ้ำงอิง 

1 . อ อ ก แ บ บ สื่ อ ที่ ใ ช้ ใ น ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 
ท าการออกแบบสื่อประชาสัมพันธ์ 
เช่น โปสเตอร์ อินโฟกราฟิก รูปภาพ
ประชาสัมพันธ์ 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเนื้อหาและรูปแบบ
การประชาสัมพันธ์ด้วย
อ า จ า ร ย์ ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ
โครงการ 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อ า จ า ร ย์ พู น ส วั ส ดิ์  แ ก้ ว
เกียรติสกุล 
 

2.เปิดระบบรับสมัครโครงการ ด้วย
ระบบgoogle form เพ่ือเป็น
ช่องทางในการกรอกใบสมัครแทน
กระดาษ และง่ายต่อการเก็บข้อมูล  
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอ ง เ นื้ อ ห า  วั น  เ ว ล า 
สถานที่ หรือรายละเอียด
ในระบบ 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อ า จ า ร ย์ พู น ส วั ส ดิ์  แ ก้ ว
เกียรติสกุล 
 

3.ตรวจสอบรายชื่อและจ านวนคน
เข้าอบรม เมื่อเปิดรับสมัครโครงการ
อบรมตรวจสอบรายชื่อและจ านวน
คนที่ตั้งค่าไว้ในระบบว่าครบจ านวน
แล้วหรือไม่ หากมีรายชื่อซ้ าจึง
ด าเนินการ ตัดชื่อที่ซ้ าออก และถ้า
หากไม่ถึงจ านวนคนตามเป้าหมาย
ด าเนินการออกแบประชาสัมพันธ์
ใหม่อีกครั้ง 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายชื่อ หรือข้อมูลของ
ผู้สมัครอบรมกับธุ รการ
ของหน่วยงาน 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อ า จ า ร ย์ พู น ส วั ส ดิ์  แ ก้ ว
เกียรติสกุล และนางสาวล
ภัสลดา จ านงมี 
 

4.แจ้งผลการสมัครให้ผู้เข้าอบรม
ทราบเบื้องต้น โดยแจ้งผ่าน E-mail 
ที่ผู้สมัครอบรมได้กรอกอีเมล์มา ให้
ทราบว่าสมัครอบรมส าเร็จหรือไม่ 
หรือแจ้งก าหนดการใหม่ที่เร่งด่วน 
แล้วจะแจ้งให้ทราบอย่างเป็นทางการ
อีกครั้งด้วยบันทึกข้อความผ่าน
ธุรการ 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ขอ ง เ นื้ อ ห า  วั น  เ ว ล า 
สถานที่ ก าหนดการ หรือ
รายละเอียดในระบบก่อน
แจ้งให้ผู้สมัครอบรมทราบ  

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อ า จ า ร ย์ พู น ส วั ส ดิ์  แ ก้ ว
เกียรติสกุล 
 

5.ปิดระบบการรับสมัคร ตั้งค่าระบบ
ในgoogle form โดยตั้งค่าว่าปิดรับ
สมัครแล้วเนื่องจาก จ านวนผู้เข้า
อบรมเต็มจ านวน 
 

ตรวจสอบจ านวนอย่าง
ละเอียดถี่ถ้วนอีกครั้งเพ่ือ
ส่งรายชื่อหุรการท าค าสั่ง
ต่อไป 

นางสาวพิชญาภรณ์  
เกตุสิงห์ 
งานพัฒนาอาจารย์และ
บุคลากรมืออาชีพ 

อ า จ า ร ย์ พู น ส วั ส ดิ์  แ ก้ ว
เกียรติสกุล 
 



 


