
2. งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศ (รหัสเอกสาร 2564.สวส.302.03.002) 

มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
งานฝกอบรมและถายทอด    

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.03.002 

 

วันท่ีบังคับใช 
24/3/64 

เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
อนมุัติโดย : นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แกไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค : เพ่ือเปนการจัดฝกอบรมดาน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : จัดฝกอบรมดาน ICT ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ปการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ขอบเขตงาน : 1. คูมือปฏิบัติงานนี้ เปนคูมือที่มีรายละเอียดตั้งแตการสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรม เชน การหาความ
ตองการฝกอบรม การจัดทำแผนปฏิบัติงานการจัดอบรม การเตรียมการกอนจัดฝกอบรม การขออนุมัติ
โครงการ การประสานงาน การจัดเตรียมเอกสารวัสดุอุปกรณการประชาสัมพันธโครงการ ตลอดจนการ
ดำเนินงานจัดฝกอบรม จนถึงข้ันสุดทายเปนการดำเนินงานหลังฝกอบรมและการประเมินผล 
2. ขอบเขตการจัดฝกโครงการอบรม ดำเนินงานตามระเบียบกระทรวงการคลังที่เกี่ยวของกับการจัดประชุม 
สัมมนา การเดินทางไปราชการ ประกาศหลักเกณฑการจัดหาและจัดสรรรายไดจากการบริการวิชาการ พ.ศ. 
2562 ระเบียบและแนวปฏิบัติของสำนักวิทยบริการ และระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัตอิื่นๆ ที่เก่ียวของ 
3. ขั้นตอนการดำเนินงานตั้งแตกอนการจัดอบรมและดำเนินการอยางตอเนื่องในระหวางจัดฝกอบรม ไดแก 
การหาความตองการฝกอบรม จัดทำแผนปฏิบัติงานสรางและพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมดำเนินการจัดฝกอบรม 
และสรุปประเมินผลหลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรมประมาณ 

คำจำกัดความ : 
 

การฝกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น เพื่อพัฒนาทักษะ ความชํานาญ ความรูที่จะทําให
เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติพฤติกรรมการทํางานใหมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
วิทยากร หมายถึง ผูถายทอดความรูตามแผน/โครงการ ที่กำหนด 
ผูรับการฝกอบรม หมายถึง กลุมเปาหมายที่ระบุไวในแผน/โครงการ 
โครงการฝกอบรมในแผนปฏิบัติงาน หมายถึง โครงการฝกอบรมที่สำนักวิทยบริการทำขึ้นเสนอบรรจุใน
แผนปฏิบัติราชการสำนักวิทยบริการประจำป และไดรับอนุมัติแผนปฏิบัติงานประจำปจากมหาวิทยาลัยฯ 
การประเมินผล หมายถึง กระบวนการที่ดำเนินการตอจากการวัดผล แลววินิจฉัยตัดสิน ลงสรุปคุณคาที่ได
จากการวัดผลอยางมีกฎเกณฑและมีคุณธรรม เพ่ือพิจารณาตัดสินใจวาสิ่งนั้น ผานหรือตกเปนตน 

หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ผูอำนวยการสำนักวิทยบริการฯ : อนุมัติการขอดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม 
รองผูอำนวยการ : ควบคุมการจัดโครงการฝกอบรม 
หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ สำนักวิทยบริการฯ : ตรวจสอบการดำเนินงานการจัดโครงการฝกอบรมและ
รายงานผล 
เจาหนาที่สารบรรณ สำนักวิทยบริการฯ : ดำเนินการประสานงานเอกสารที่ใชในการจัดโครงการฝกอบรม 
หัวหนางานพัฒนาระบบสารสนเทศ: ดำเนินการจัดโครงการฝกอบรมและรายนงานผล 
เจาหนาที่งานฝกอบรม : ดำเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

เอกสารอางองิ : 1. ความรูเรื่องกระบวนการฝกอบรม 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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Procedure: SOP) 
งานฝกอบรมและถายทอด    
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รหัสเอกสาร 
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วันท่ีบังคับใช 
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เขียนโดย :  
เขตพื้นที่บางพระ : นางสาวทิพยดา ปตบุศย 
ควบคุมโดย : นางสาวสธุีรา วงศอนันทรัพย 
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แกไขครั้งที่ :  
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2. ความรูเรื่องการบริหารงานฝกอบรม 
3. แนวคิดและหลักการเก่ียวกับการฝกอบรม 
4. เอกสารประกอบการขออนุมัติดำเนินโครงการฝกอบรมแนบตามระเบียบขั้นตอนของกองโยบายและแผน 
5. เอกสารประกอบการดำเนินการเบิกจายตามระเบียบของกองคลัง 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมจัดทำโครงการ 
2. แบบสัญญาการยืมเงิน 
3. ใบสําคัญรับเงิน 
4. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
5. แบบประเมนิผลการฝกอบรม 
6. แบบประเมนิวิทยากร 
7. แบบตอบรับเขารวมโครงการฝกอบรม 
8. แบบบัญชีรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
9. แบบตอบรับวิทยากร 
10. ใบเซ็นชื่อผูเขารวมการฝกอบรม 
11. หนังสือขออนุมัติจัดการฝกอบรม หรือ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการฝกอบรม 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา วิธีการ
จัดเก็บ 

รายงานสรุปผลการดำเนินการฝกอบรมและ
ถายทอดเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิทยบริการ
และเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

หองเอกสารสำนัก
วิทยบริการฯ 

5 ป เรียงตามวันที่ 

 
 

 
 
 
 
 

  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
                       

   

1. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ดำเนินการการจัดทำบันทึกขอความขอ
อนุมัติดำเนินโครงการ และนำสงให
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป 

1 วัน 

 

บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

2. 
 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 
ดำเนินการรับหนังสือเพื่อเสนอขอ
อนุมัติโครงการ 

10 นาที บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

3. หัวหนา
สำนักงานฯ 

 
 
 
 

หัวหนาสำนักงานผูอำนวยการ สำนัก
วิทยบริการฯ ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติโครงการ 
 
 
 
 

5 นาท ี บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

4. หัวหนา
สำนักงานฯ 

 เสนอความคดิเห็น เพื่อใหผูอำนวยการ
พิจารณา 
 
 

5 นาท ี บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

5. 
 
 

ผูอำนวยการ  ผูอำนวยการพจิารณาลงนาม 

 
 
 
 

5 นาท ี บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

6. 
 

เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 

ดำเนินการสแกนหนังสอื สง e-

manage และเดนิเอกสารตัวจรงิ 

10 นาที บันทึกขอความขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 

7. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 

แจงงานฝกอบรมและถายทอด

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 

 

 

1 วัน - บันทึกขอความขออนุมัติ
ดำเนินโครงการ 
- โครงการเสนอขอ 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

หนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ 

รับหนังสือขออนุมัติดำเนินโครงการ 

ตรวจสอบ

หนังสือ 

ไมถูกตอง 

เสนอความคดิเห็น 

ผูอำนวยการ 
ลงนาม 

 

ถูกตอง 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ดำเนินการขออนุมัตโิครงการ 

รับหนังสือขออนุมัติโครงการ  

1 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

      

8. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ดำเนินการนำตนเรื่องไปยัง

มหาวิทยาลัยเพือ่อนุมัติโครงการ 

 

 

 

5 นาท ี - หนังสอืขออนุมัติดำเนิน
โครงการ 
- โครงการเสนอขอ 

9. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยี

สารสนเทศ ตรวจสอบการไดรับจัดสรร

งบประมาณที่ใชในการดำเนินโครงการ 

 

 

 

  

10. งานฝกอบรม
และถายทอด
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 งานฝกอบรมและถายทอดเทคโนโลยี

สารสนเทศ ทำหนังสือสัญญาเงนิยืมเพื่อ

ดำเนินการจัดโครงการ 

10 นาที - แบบสัญญาการยืมเงนิ 
- โครงการเสนอขอ 

11. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 เจาหนาที่สารบรรณ สำนกัวิทยบรกิารฯ 

ดำเนินการสงสัญญาเงนิยืมที่กองคลัง 

และรออนุมัติสัญญาเงนิยืม (กอนจัด

โครงการ 3 วัน) 

3 วัน - แบบสัญญาการยืมเงนิ 
- โครงการเสนอขอ 

12. ผูที่เกี่ยวของ  ดำเนินการเบิกเงนิเพื่อดำเนินโครงการ 1 วัน ใบสําคัญรบัเงิน 
 
 

13. ผูที่เกี่ยวของ  ผูที่เกี่ยวของดำเนินโครงการตามวัน

เวลาที่ขออนุมัต ิ

ตาม
กำหนด
โครงการ 

- แบบประเมินวิทยากร 
- แบบตอบรับเขารวมโครงการ
ฝกอบรม 
- แบบบัญชีรายชือ่ผูเขารับการ
ฝกอบรม 
- แบบตอบรับวิทยากร 
- ใบเซน็ชื่อผูเขารวมการ
ฝกอบรม 
 
 
 

ตรวจสอบผลการ

ขออนุมัตดิำเนิน

โครงการ  

1 

 ตรวจสอบการ

ไดรบัจัดสรร

งบประมาณ 

อนุมัติ 

ไมไดรับจัดสรร 
ไดรบัจัดสรร 

ทำหนังสือสญัญาเงนิยืม 

สงสญัญาเงนิยืม 

เช็คเงินยืมออก 

ดำเนินโครงการ/จัดฝกอบรม 

ไมอนุมัติ 

2 3 



ลำดับ
ที ่

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวของ 

   
 
 

   

14. ผูเขารับการ
ฝกอบรม 

 
 

 ผูเขารับการฝกอบรมประเมินความพึง

พอใจในการเขารวมการฝกอบรม 

1 วัน แบบประเมินผลการเขารวม
ฝกอบรม 
 

15. หัวหนางาน
พัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

 รายงานผลการดำเนินงานตอผูบริหาร 

 

 

1 วัน รายงานการประชุม
กรรมการบริหารหนวยงาน 

   
 

 
 

   

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

สิ้นสุด 

2 3 

ประเมินความพึงพอใจ 

รายงานผลการดำเนินงานตอ

ผูบริหาร 


