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 3.2 งำนฝึกอบรมและถ่ำยทอดเทคโนโลยีสำรสนเทศ (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.03.002) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งำนฝึกอบรมและถ่ำยทอด    

เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.002 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวทพิยดา  ปัตบุศย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย ์
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นการจัดฝึกอบรมด้าน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : จัดฝึกอบรมด้าน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ขอบเขตงำน : 1. คู่มือปฏิบัติงานนี้ เป็นคู่มือที่มีรายละเอียดตั้งแต่การสร้างและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม เช่น การหาความ
ต้องการฝึกอบรม การจัดท าแผนปฏิบัติงานการจัดอบรม การเตรียมการก่อนจัดฝึกอบรม การขออนุมัติ
โครงการ การประสานงาน การจัดเตรียมเอกสารวัสดุอุปกรณ์การประชาสัมพันธ์โครงการ ตลอดจนการ
ด าเนินงานจัดฝึกอบรม จนถึงขั้นสุดท้ายเป็นการด าเนินงานหลังฝึกอบรมและการประเมินผล 
2. ขอบเขตการจัดฝึกโครงการอบรม ด าเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวข้องกับการจัดประชุม 
สัมมนา การเดินทางไปราชการ ประกาศหลักเกณฑ์การจัดหาและจัดสรรรายได้จากการบริการวิชาการ พ.ศ. 
2562 ระเบียบและแนวปฏิบัติของส านักวิทยบริการ และระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 
3. ขั้นตอนการด าเนินงานตั้งแต่ก่อนการจัดอบรมและด าเนินการอย่างต่อเนื่องในระหว่างจัดฝึกอบรม ได้แก่ 
การหาความต้องการฝึกอบรม จัดท าแผนปฏิบัติงานสร้างและพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมด าเนินการจัดฝึกอบรม 
และสรุปประเมินผลหลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรมประมาณ 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

กำรฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น เพ่ือพัฒนาทักษะ ความช านาญ ความรู้ที่จะท าให้
เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติพฤติกรรมการท างานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
วิทยำกร หมายถึง ผู้ถ่ายทอดความรู้ตามแผน/โครงการ ที่ก าหนด 
ผู้รับกำรฝึกอบรม หมายถึง กลุ่มเป้าหมายที่ระบุไว้ในแผน/โครงการ 
โครงกำรฝึกอบรมในแผนปฏิบัติงำน หมายถึง โครงการฝึกอบรมที่ส านักวิทยบริการท าขึ้นเสนอบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการส านักวิทยบริการประจ าปี และได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติงานประจ าปีจากมหาวิทยาลัยฯ 
กำรประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ด าเนินการต่อจากการวัดผล แล้ววินิจฉัยตัดสิน ลงสรุปคุณค่าที่ได้
จากการวัดผลอย่างมีกฎเกณฑ์และมีคุณธรรม เพ่ือพิจารณาตัดสินใจว่าสิ่งนั้น ผ่านหรือตกเป็นต้น 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักวิทยบริกำรฯ : อนุมัติการขอด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
รองผู้อ ำนวยกำรฝ่ำยวำงแผนและพัฒนำ : ควบคุมการจัดโครงการฝึกอบรม 
หัวหน้ำส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร ส ำนักวิทยบริกำรฯ : ตรวจสอบการด าเนินงานการจัดโครงการฝึกอบรมและ
รายงานผล 
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ ส ำนักวิทยบริกำรฯ : ด าเนินการประสานงานเอกสารที่ใช้ในการจัดโครงการฝึกอบรม 
หัวหน้ำงำนพัฒนำระบบสำรสนเทศ: ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรมและรายนงานผล 
เจ้ำหน้ำที่งำนฝึกอบรม : ด าเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งำนฝึกอบรมและถ่ำยทอด    

เทคโนโลยีสำรสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.002 

 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวทพิยดา  ปัตบุศย ์
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศ์อนันทรัพย ์
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ : 
3  

(4/4/2566) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. ความรู้เรื่องกระบวนการฝึกอบรม 
2. ความรู้เรื่องการบริหารงานฝึกอบรม 
3. แนวคิดและหลักการเก่ียวกับการฝึกอบรม 
4. เอกสารประกอบการขออนุมัติด าเนินโครงการฝึกอบรมแนบตามระเบียบขั้นตอนของกองโยบายและแผน 
5. เอกสารประกอบการด าเนินการเบิกจ่ายตามระเบียบของกองคลัง 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มจัดท าโครงการ 
2. แบบสัญญาการยืมเงิน 
3. ใบส าคัญรับเงิน 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
5. แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
6. แบบประเมินวิทยากร 
7. แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
8. แบบบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
9. แบบตอบรับวิทยากร 
10. ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 
11. หนังสือขออนุมัติจัดการฝึกอบรม หรือ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลำ วิธีกำร
จัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการด าเนินการฝึกอบรมและ
ถ่ายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ห้องเอกสารส านัก
วิทยบริการฯ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
                       

   

1. งานฝึกอบรม
และถ่ายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ด าเนินการการจัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ และน าส่งให้
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

1 วัน 

 

บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

2. 
 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านกัวิทยบริการฯ 
ด าเนินการรับหนังสือเพื่อเสนอขอ
อนุมัติโครงการ 

10 นาที บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

3. หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 
 
 
 

หัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ ส านัก
วิทยบริการฯ ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติโครงการ 
 
 
 
 

5 นาท ี บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

4. หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 เสนอความคิดเห็น เพื่อให้ผู้อ านวยการ
พิจารณา 
 
 

5 นาท ี บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

5. 
 
 

ผู้อ านวยการ  ผู้อ านวยการพจิารณาลงนาม 

 
 
 
 

5 นาท ี บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

6. 
 

เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านกัวิทยบริการฯ 
ด าเนินการสแกนหนังสือ ส่ง e-
manage และเดินเอกสารตัวจริง 

10 นาที บันทึกข้อความขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 

7. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านกัวิทยบริการฯ 
แจ้งงานฝึกอบรมและถา่ยทอด
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

1 วัน - บันทึกข้อความขออนุมัติ
ด าเนินโครงการ 
- โครงการเสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

หนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

รับหนังสือขออนุมัติด าเนินโครงการ 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

ไม่ถูกต้อง 

เสนอความคิดเห็น 

ผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

 

ถูกต้อง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ด าเนินการขออนุมัตโิครงการ 

รับหนังสือขออนุมัติโครงการ  

1 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

8. งานฝึกอบรม
และถ่ายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ด าเนินการน าต้นเร่ืองไปยัง
มหาวิทยาลัยเพือ่อนุมัติโครงการ 

 

 

 

5 นาท ี - หนังสือขออนุมัติด าเนิน
โครงการ 
- โครงการเสนอขอ 

9. งานฝึกอบรม
และถ่ายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานฝึกอบรมและถา่ยทอดเทคโนโลยี
สารสนเทศ ตรวจสอบการได้รับจัดสรร
งบประมาณที่ใช้ในการด าเนินโครงการ 

 

 

 

  

10. งานฝึกอบรม
และถ่ายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานฝึกอบรมและถา่ยทอดเทคโนโลยี
สารสนเทศ ท าหนังสือสัญญาเงินยืมเพื่อ
ด าเนินการจัดโครงการ 

10 นาที - แบบสัญญาการยืมเงิน 
- โครงการเสนอขอ 

11. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 เจ้าหน้าที่สารบรรณ ส านกัวิทยบริการฯ 
ด าเนินการส่งสัญญาเงินยืมที่กองคลัง 
และรออนุมัติสัญญาเงินยืม (ก่อนจัด
โครงการ 3 วัน) 

3 วัน - แบบสัญญาการยืมเงิน 
- โครงการเสนอขอ 

12. ผู้ที่เกี่ยวข้อง  ด าเนินการเบิกเงินเพื่อด าเนินโครงการ 1 วัน ใบส าคัญรับเงิน 
 
 

13. ผู้ที่เกี่ยวข้อง  ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินโครงการตามวัน
เวลาที่ขออนุมัต ิ

ตาม
ก าหนด
โครงการ 

- แบบประเมินวิทยากร 
- แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ
ฝึกอบรม 
- แบบบัญชีรายชือ่ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- แบบตอบรับวิทยากร 
- ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 
 
 

ตรวจสอบผลการ
ขออนุมัติด าเนิน

โครงการ  

 

1 

 ตรวจสอบการ
ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 

 

อนุมัติ 

ไม่ได้รับจัดสรร 
ได้รับจัดสรร 

ท าหนังสือสัญญาเงินยืม 

ส่งสัญญาเงินยืม 

เช็คเงินยืมออก 

 

ด าเนินโครงการ/จัดฝึกอบรม 

ไม่อนุมัติ 

2 3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

14. ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

 
 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินความพึง
พอใจในการเข้ารว่มการฝกึอบรม 

1 วัน แบบประเมินผลการเข้ารว่ม
ฝึกอบรม 
 

15. หัวหน้างาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 

 

 

1 วัน รายงานการประชุม
กรรมการบริหารหนว่ยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

สิ้นสุด 

2 3 

ประเมินความพึงพอใจ 

รายงานผลการด าเนินงานต่อ
ผู้บริหาร 

 


