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ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

เร่ือง  การจัดโครงการฝกึอบรม 

1. วัตถุประสงค ์

เพื่ออธิบายข้ันตอนการด าเนินการฝึกอบรมให้แก่คณาจารย์  บุคลากร  นิสติ  ของมหาวิทยาลัย 

2. ขอบเขต 

ขอบเขตครอบคลุมข้ันตอนการด าเนินงาน  ตั้งแต่  จดัท าแผนฝึกอบรม  ด าเนินการฝกึอบรม  
ก าหนดกิจกรรมรายละเอียดต่าง  ๆ  ของการฝึกอบรม  การฝึกอบรมตามแผนที่ก าหนด  ประเมินผล
การอบรม  รายงานผลการด าเนินการอบรม 

3. ค าจ ากดัความ 

การฝึกอบรม  หมายถึง  กระบวนการเพิ่มประสทิธิภาพ  โดยการเพิ่มความรู้  ความเข้าใจ  ทักษะ
และความช านาญ  เพื่อใหเ้กิดประสิทธิภาพในการท างาน   

4. ผู้รับผิดชอบ 

4.1 ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร ์

4.2 งานบริการการศกึษา  ผู้รับผดิชอบการจัดฝกึอบรม 

5. ข้ันตอนระบบงาน 

จัดท าแผนงบประมาณเบือ้งต้น  โดยใช้งบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้ของส านักคอมพวิเตอร์    
ดังน้ี 

 1.  ด าเนินจัดท าแผนอบรม 
 2.  ผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร์พิจารณาเบื้องต้น 
 3.  คณะกรรมการประจ าส านักคอมพิวเตอร์พิจารณาอนมุัติโครงการฝึกอบรม 
 4.  งานบริการวชิาการด าเนินการจัดฝกึอบรม 
 5.  งานบริการวชิาการสรุปผลการจดัฝึกอบรมประจ าป ี

6. เอกสารอา้งอิง  (แบบฟอร์มต่าง  ๆ  ดังแนบ) 

 แบบฟอร์มตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

 แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

 แบบรายงานผลการด าเนินการฝึกอบรม 

7. การเก็บเอกสาร 

เร่ือง ผู้จัดท า สถานที ่ ระยะเวลา 

โครงการบริการวิชาการ
แก่ชุมชน  Cyber  
Education  Center    
คร้ังที่  1   

-  รายผลการ
ด าเนินการ 

นักวิชาการศกึษา http://edocument.swu.ac.th/ 
general/5900/pdf/15059000096.pdf 
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เอกสารกระบวนการปฎิบติังาน 

เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

1.  ปัจจัยน าเข้าและผู้ส่งมอบ  (Input  &  Suppiier) 

 Input 

- นโยบายการพัฒนา  คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  ของผู้บริหารส านักคอมพวิเตอร ์

- ความตอ้งการฝึกอบรมของหน่วยงาน 

- วิทยากร 

- คณาจารย์  บคุลากรและนิสติ  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

Suppiier 

- งบประมาณและทรัพยากรตา่ง  ๆ  จากมหาวิทยาลัย 

2.  กระบวนการปฎิบัติงาน  :  รายละเอียดตาม  Flow  Chart 

3.  ผลผลติและผู้ใช้บริการ  (Output  &  Customer) 

 Output 

- จ านวนการฝึกอบรมที่ได้จัดข้ึน 

Customer 

- คณาจารย์    บุคลากรและนิสิต  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

4.  ความถี่และปริมาณงาน 

- ด าเนินการฝึกอบรม  2  คร้ัง/ปีการศกึษาหรือประมาณปลีะ    20    หลกัสตูร  (โดยรวมทั้งการ
ฝึกอบรมทีใ่ชเ้งินงบประมาณแผ่นดินและเงินรายได้) 

5.  การจัดท าแผนการด าเนินงาน  ประกอบด้วย 

5.1 แผนประจ าปี  (เอกสาร   1) 

5.2 แผนด าเนินการฝึกอบรมในแต่ละคร้ัง  ตาม  Check  list  การจดัฝึกอบรม  (เอกสาร 2) 
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ข้ันตอนระบบงาน  เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

 

ข้ันตอนระบบงาน  ส านักคอมพิวเตอร์  มหาวทิยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
เร่ือง  การจัดฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้บริหารพิจารณาเบ้ืองต้น 

 

คณะกรรมการประจ าส านัก

คอมพิวเตอร์พิจารณา 

ได้รับแจ้งงบประมาณท่ีได้จัดสรรจากผู้บริหารส านักคอมพิวเตอร์ 

ด าเนินการจัดท าแผนฝึกอบรม 

งานบริการวิชาการด าเนินการฝีกอบรม 

สรุปผลการอบรมประจ าปี 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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เอกสาร  1 

แผนประจ าปี 
 
ล าดับที ่ กิจกรรม      เดือน      

  ต.ค พ.ย ธ.ค. ม.ค. ก.พ. มี.ค เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1 ด าเนินการจัดท าแผนอบรม             

 -  จัดท าแผนประจ าปี             

 -  เสนอผู้บริหารเพื่ออนุมัติ             

2 ด าเนินการจัดท าแผนอบรม             

 -  เตรียมการจัดฝึกอบรม             

 -  ด าเนินการจัดฝึกอบรม             

 -  ประเมินผล             

 -  รายงานผลการจัดฝึกอบรม             

3 สรุปผลการอบรมประจ าปี             
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เอกสาร  2 

(ตย)  แผนการด าเนินการฝึกอบรม 

โครงการ……………………………………………….. 
เร่ือง........................................................... 

ระหว่างวันที่    ..........................................................  

ล าดับ
ขั้นตอน 

กิจกรรม ระยะเวลา 

1 ร่างโครงการฯ  ผ่านคณะกรรมการบริหาร 3    สัปดาห์ก่อนอบรม 

2 ด าเนินการปรับแก้ไขให้สอดคล้องตามมติท่ีประชุม  ฯ 3    สัปดาห์ก่อนอบรม 

3 ท าหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ 3    สัปดาห์ก่อนอบรม 

4 เตรียมเอกสารและประชาสัมพันธ์ 2    สัปดาห์ก่อนอบรม 

5 เตรียมหนังสือเชิญวิทยากร  และเตรียมเอกสารโครงการ 2    สัปดาห์ก่อนอบรม 

6 วิทยากรส่งต้นฉบับ   2    สัปดาห์ก่อนอบรม 

7 ส าเนาเอกสารประกอบการสอนด้วยดิจิตอลและเข้าเล่ม 1    สัปดาห์ก่อนอบรม 

8 บันทึกรายละเอียดโครงการเข้าระบบคอมพิวเตอร์ 1    สัปดาห์ก่อนอบรม 

9 เปิดรับสมัคร - 

10 เตรียมเอกสารอบรม,  ใบลงทะเบียน  และแบบประเมิน 1-2  วันก่อนอบรม 

11 ระยะเวลาการอบรม - 

12 รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 1  สัปดาห์หลังอบรม 

13 ประมวลผลและวิเคราะห์ผลการประเมินการอบรม 1  สัปดาห์หลังอบรม 

14 เตรียมเอกสาร  รายงานผลการด าเนินการ 1  สัปดาห์หลังอบรม 

ก าหนดภาระงาน  และผู้รับผิดชอบ 

ท่ี งาน หน้าท่ี ผู้รับผิดชอบ 

1.  ประสานงานโครงการ จัดท าโครงการ,  ขออนุมัติโครงการ,   
เชิญวิทยากร,  ต าส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการฯ,   
ประชุม  และประสานงานต่าง  ๆ 

 

  เตรียมเอกสารและประชาสัมพันธ์  

2.  เอกสารประกอบการอบรม รวบรวมเอกสารประกอบการอบรม  จากวิทยากร,   
จัดท าเอกสาร 

 

  วุฒิบัตร  

3.  งานประชาสัมพันธ์ ถ่ายรูปกิจกรรมการอบรม  

4.  สถานที่อบรม  /  เตรียม
อุปกรณ์โสตฯ   

จัดสถานท่ีอบรม  

 ห้อง  16-302  (ประสานมิตร) จัดเตรียม  อุปกรณ์โสตฯ  ประจ าห้องอบรม  

5.  จัดซ้ือวัสดุ ด าเนินการจัดซื้อวัสดุ  

6.  ลงทะเบียนอบรม รับลงทะเบียนอบรม  

7.  สถานที่จัดเลี้ยง  /  จัดเลี้ยง จัดสถานท่ีจัดเลี้ยง    

  จัดเลี้ยงของว่าง  และอาหารกลางวัน    

8.  การเบิกจ่าย เบิกค่าตอบแทน  พร้อมใบส าคัญรับเงิน  

9.  ประมวลผลและวิเคราะห์ 
แบบประเมินการอบรม 

ประมวลผลและวิเคราะห์   
แบบประเมินการอบรม 

 

10.  เอกสารรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานโครงการ  
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เอกสาร  2 

    Check  list  การจัดฝึกอบรม 

ส าหรับงานบริการวิชาการ 

โครงการ............................................ 

วันที่          เดือน                      พ.ศ.                    เวลา                          น. 

 

ล าดับ รายการ ด าเนินการแล้ว ก าลังด าเนินการ หมายเหตุ 

1 ร่างและจัดท าแผนอบรม    

2 ขออนุมัติจัดอบรม    

3 หนังสือแต่งตั้งคณะบริหารโครงการฯ    

4 หนังสือขออนุมัติเชิญวิทยากรและ
ผู้ช่วยวิทยากร 

   

5 ประชาสัมพันธ์ข่าวสารโครงการฯแก่
หน่วยงานต่าง  ๆ  โดยผ่านทาง

เว็บไซต์และบันทึกข้อความ 

   

6 ลงทะเบียนรับหนังสือหน่วยงานต่าง    
ๆ    ท่ีส่งบุคลากรเข้าอบรมโครงการฯ 

   

7 บันทึกรายชื่อบุคลากรเข้าระบบ

โครงการบริการวิชาการของส านัก
คอมพิวเตอร์ 

   

8 ประสานงานการจัดอบรม    ดังนี้    

 -  ฝ่ายปฏิบัติการในการเตรียม
ห้องปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

   

 -  การเบิกจ่ายวัสดุส าหรับการอบรม    

 -  การจัดเลี้ยง    

 -  การเบิกเงินค่าตอบแทนและค่าใช้

สอยวัสดุ 

   

9 จัดเตรียมเอกสาร    ดังนี้    

 -  เอกสารประกอบการอบรม    

 -  ป้ายชื่อ/ประวัติวิทยากร    

 -  แฟ้มลงทะเบียน  แฟ้มเซ็นชื่อ    

 -  วุฒิบัติ/ประกาศนียบัตร    

 -  แบบประเมินผลการฝึกอบรม    

10 รายงานสรุปผลการด าเนินการ    

 


