


 

1. วัตถุประสงค์ 

 1.1 เพื่อกำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการจัดทำหลักสูตร การทบทวน การรับรองจากผู้ทรงคุณวุฒิ 

และตรงตามความต้องการของลูกค้า อีกทั้งกำหนดขั้นตอนการเสนอหลักสูตรและการตอบรับเข้าร่วมของ

ลูกค้า  

 1.2 เพื่อกำหนดขั้นตอนการระบุตัวบุคคลผู้รับผิดชอบงานแต่ละส่วนตลอดช่วงเวลาการทำกิจกรรม 

 1.3 เพื่อกำหนดขั้นตอนการประเมินและสรุปผลการดำเนินกิจกรรม 

2. ขอบข่าย 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานนี้ใช้เมื่อสำนักบริการวิชาการมีการจัดฝึกอบรมรูปแบบภายในและภายนอก 

3. คำนิยาม 

 3.1 การฝึกอบรม คือ กระบวนการท่ีจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ความเข้าใจ ทัศนคติ

และความชํานาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และปรับเปล่ียนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ 

 3.2 การฝึกอบรมภายใน (In-House Training) คือ การจัดฝึกอบรมท่ีสำนักบริการวิชาการออกแบบ

หลักสูตรให้เหมาะสมตามผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีการคัดเลือกวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ และจัดขึ้นเป็นการภายใน

เฉพาะองค์กรนั้นๆ เป็นหลัก เพื่อเป็นการตอบสนองต่อความต้องการในการพัฒนาศักยภาพขององค์กร 

 3.3 การฝึกอบรมภายนอก (Public Training) คือ การจัดฝึกอบรมของหลักสูตรที ่สำนักบร ิการ

วิชาการจัดขึ้นเพื่อการพัฒนาศักยภาพให้กับบุคคลท่ีสนใจท่ัวไป ไม่เฉพาะองค์กรใดองค์กรหนึ่ง 

4. เคร่ืองมือและอุปกรณ์ 

 4.1 เครื่องคอมพิวเตอร์แบบต้ังโต๊ะ / แบบพกพา 

 4.2 เครื่องฉายภาพ (Projector) 

 4.3 โสตทัศนูปกรณ์ 
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5. ผู้ปฏิบัติงาน 

 5.1 ผู้บริหาร 

5.2 หัวหน้าฝ่าย 

5.3 นักจัดการงานท่ัวไปฝ่ายบริการวิชาการ 

 5.4 เจ้าหน้าท่ีงานการเงินและพัสดุ 

 5.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการห้องประชุม 

 5.6 เจ้าหน้าท่ีงานอาคารสถานท่ี 

6. วิธีการปฏิบัติงาน 

 6.1 กรณีการจัดอบรมแบบภายใน (In-House Training) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
1 

 

ลูกค้าเสนอความต้องการในการอบรม
หลักสูตรต่างๆ ฝ่ายบริการวชิาการ ทำการ
บันทึกข้อมูลความต้องการจากลูกคา้ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- แบบรับความต้องการ
ลูกค้า 

2 

 

- จัดทำเอกสารข้อมูลของหลักสูตร 
- หัวหน้าฝ่ายบริการวิชาการพิจารณา 
- ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 
- ทำใบเสนอราคา และส่งให้ลูกค้าพร้อม
เอกสารหลักสูตร 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- เอกสารหลักสูตร 
- ใบเสนอราคา 

3 

 

- คัดเลือกวิทยากรประจำหลักสูตร จาก
ทะเบียนวิทยากร 
- เสนอหัวหน้าฝ่าย ACA พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- ทะเบียนวิทยากร 

4 
 

- จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 
- จัดทำใบตอบรับวิทยากร 
- เสนอเอกสารให้กับวิทยากร 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ใบตอบรับวิทยากร 
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การรับความต้องการของลูกค้า 

 

 

จัดทำหลักสูตร และใบเสนอราคา 

ให้ลูกค้า 

สรรหาและคัดเลือกวิทยากรผู้สอน 

ส่งหนังสือเชิญวิทยากร 

และแบบตอบรับวิทยากร 

A 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

5 

 

- จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการ 
- จัดทำเอกสารขออนุมัติงบประมาณ 
- เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาตามลำดับ 
 

- ผู้บริหาร 
- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- งานการเงิน
และพัสด 

- เอกสารขออนุมัติฯ 
- เอกสารงบประมาณฯ 
 

6 

 

- วางแผนการฝึกอบรมโดยใช้เอกสาร 
MEMO (การจัดอบรม)  
- แจ้งรายละเอียดให้กับบุคคลของแต่ละ
ฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือเตรียมการ 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- MEMO (การจัดอบรม) 

7 

 

- ให้แต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบแต่ละงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว ้

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- แบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 

8 

 

- จัดทำผลการดำเนินกิจกรรม 
- จัดทำหนังสือขอบคุณ และส่งให้ลูกคา้ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- รายงานผลการดำเนิน
กิจกรรม 
- หนังสือขอบคุณ 

9 

 

- จัดประชุมทบทวนการดำเนินงานกับ
บุคคลที่เก่ียวข้องของแต่ละส่วนงาน พร้อม
บันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึก AAR 
- รายงานผลให้ผูบ้ริหารรบัทราบ 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- แบบบันทึก AAR 
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จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการ 

และขออนุมัติงบประมาณ 

ประสานงานฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

เพื่อเตรียมจัดกิจกรรม 

ดำเนินกิจกรรมตามแผน 

จัดทำรายงานผลการจัดกิจกรรม  

และส่งหนังสือขอบคุณให้ลูกค้า 

ประชุมประเมินผลโครงการ และ

รายงานให้ผูบ้ริหารรับทราบ 

 

A 

 



6.2 กรณีการจัดอบรมแบบภายนอก (Public Training) 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 
1 

 

- ฝ่ายบริการวิชาการหารือแนวทางการ
จัดทำหลักสูตร 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- สรุปแนวคิดการจัดทำ
หลักสูตร 

2 

 

- จัดทำเอกสารหลักสูตร เสนอหัวหน้าฝา่ย 
ACA พิจารณา 
- ปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วปฝ่าย ACA 

- เอกสารหลักสูตร 
- ใบเสนอราคา 

3 

 

- คัดเลือกวิทยากรประจำหลักสูตร จาก
ทะเบียนวิทยากร 
- เสนอหัวหน้าฝ่าย ACA พิจารณา 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- ทะเบียนวิทยากร 

4 

 

- จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 
- จัดทำใบตอบรับวิทยากร 
- เสนอเอกสารให้กับวิทยากร 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- หนังสือเชิญวิทยากร 
- ใบตอบรับวิทยากร 

5 
 

- จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ ์
- ส่งหนังสือพร้อมเอกสารหลักสูตรให้
กลุ่มเป้าหมาย 
- จัดทำสื่อ และประชาสัมพันธ์ตามช่องทาง
ต่าง ๆ  

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- หนังสือประชาสัมพันธ ์
- สื่อ (Infographic) 

6 
 

กรณีที่มีผู้สมัครถึงเกณฑ์ที่กำหนด 
- จัดทำเอกสารขออนุมัติโครงการ 
- จัดทำเอกสารขออนุมัติงบประมาณ 
- เสนอเอกสารเพื่อพิจารณาตามลำดับ 
กรณีที่มีผู้สมัครไม่ถึงเกณฑ์ที่กำหนด 
- แจ้งยกเลิกการจัดโครงการ 
- ส่งหนังสือยกเลิกโครงการให้กับผู้สมัคร 
 

- ผู้บริหาร 
- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- งานการเงินและ
พัสดุ 
 

- เอกสารขออนุมัติฯ 
- เอกสารงบประมาณฯ 
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หารือแนวคิดจัดทำร่างหลักสูตร 

 

จัดทำหลักสูตร  

สรรหาและคัดเลือกวิทยากรผู้สอน 

ส่งหนังสือเชิญวิทยากร 

และแบบตอบรับวิทยากร 

พิจารณาการจัดโครงการจาก 

จำนวนผู้สมัคร  

จัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์ และส่งให้

กลุ่มเป้าหมาย 

A 



 

ลำดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

7 

 

- วางแผนการฝึกอบรมโดยใช้เอกสาร 
MEMO (การจัดอบรม)  
- แจ้งรายละเอียดให้กับบุคคลของแต่ละ
ฝ่ายที่เก่ียวข้องเพ่ือเตรียมการ 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- MEMO (การจัดอบรม) 

8 

 

- ให้แต่ละฝ่ายที่รับผิดชอบแต่ละงาน 
ปฏิบัติหน้าที่ตามแผนที่วางไว ้

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- แบบประเมินความพึง
พอใจ 

9 

 

- จัดทำผลการดำเนินกิจกรรม 
- จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากร 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 

- รายงานผลการดำเนิน
กิจกรรม 
- หนังสือขอบคุณ 

10 

 

- จัดประชุมทบทวนการดำเนินงานกับ
บุคคลที่เก่ียวข้องของแต่ละส่วนงาน พร้อม
บันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึก AAR 
- รายงานผลให้ผูบ้ริหารรบัทราบ 

- หัวหน้าฝ่าย ACA 
- นักจัดการงาน
ทั่วไปฝ่าย ACA 
- ฝ่ายบริการห้อง
ประชุม 
- งานอาคาร สถานที ่

- แบบบันทึก AAR 
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ประชุมประเมินผลโครงการ และ

รายงานให้ผูบ้ริหารรับทราบ 

 

 

ดำเนินกิจกรรมตามแผน 

จัดทำรายงานผลการจัดกิจกรรม และ

หนังสือขอบคณุวิทยากร 

ประสานงานฝ่ายที่เก่ียวข้อง 

เพื่อเตรียมจัดกิจกรรม 

A 



  

7. เอกสารอ้างอิง 

 7.1 UNISERV-ACA-FM-01 แบบรับความต้องการลูกค้า 

 7.2 UNISERV-ACA-FM-02 สรุปแนวคิดการจัดทำหลักสูตร 

 7.3 UNISERV-ACA-FM-03 เอกสารหลักสูตร 

 7.4 UNISERV-ACA-FM-04 ใบเสนอราคา 

 7.5 UNISERV-ACA-FM-05 ทะเบียนวิทยากร  

7.6 UNISERV-ACA-FM-06 หนังสือเชิญวิทยากร 

7.7 UNISERV-ACA-FM-07 หนังสือขออนุญาตให้บุคลากรเป็นวิทยากร 

7.8 UNISERV-ACA-FM-08 ใบตอบรับวิทยากร 

7.9 UNISERV-ACA-FM-09 หนังสือประชาสัมพันธ์ 

7.10 UNISERV-ACA-FM-21 เอกสารขออนุมัติจัดโครงการ 

7.11 UNISERV-ACA-FM-22 เอกสารขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

7.12 UNISERV-ACA-FM-23 MEMO (การจัดอบรม) 

7.13 UNISERV-ACA-FM-26 รายงานผลการดำเนินกิจกรรม 

7.14 UNISERV-ACA-FM-27 หนังสือขอบคุณ 

7.15 UNISERV-ACA-FM-28 แบบบันทึก AAR 

7.16 UNISERV-ACA-FM-29 แบบประเมินความพึงพอใจ 
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