
เจ้าหน้าที่ อาจารย์ ผู้บรหิาร

1 บนัทึกขออนุญาตจัดโครงการ เอกสารโครงการแนบบนัทึกขออนุญาตจัดด าเนินงานอบรม ก าหนดการอบรม สถานที่ ค าส่ัง

แต่งต้ังคณะกรรมการ ค าส่ังแต่งต้ังวทิยากร

2 อนุมัติโครงการ อนุญาตด าเนินงานตามก าหนดการ

3 ประชาสัมพนัธ ์ใหข้้อมูลเพือ่ประชาสัมพนัธโ์ครงการ การรับสมัคร

4 ท าฟอร์มรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการทางออนไลน์ (Google form) หรือ QR code เปดิรับสมัครรวบรวมรายชื่อและประกาศ

ประชาสัมพนัธ ์หน้า website และ facebook สถาบนัภาษา

5 จัดท ารายชื่อ/ คัดรายชื่อซ้ าตามกลุ่มอบรม

6 ประกาศรายชื่อนักศึกษา/บคุลากรที่มีสิทธิ์เข้าร่วมอบรม

7 ประสานงานวทิยากรเร่ืองเอกสารประกอบการอบรม จัดท าเอกสารประกอบการอบรม

8 อ านวยความสะดวกในภาพรวมใหว้ทิยากร และผู้เข้าร่วมอบรมตลอดการอบรม

9 จัดหาอาหารวา่ง, อาหารกลางวนั, เคร่ืองด่ืม ส าหรับคณะกรรมการและวทิยากร (กรณีถ้าม)ี

10 จัดท าเอกสารประกอบการเบกิจ่ายใบลงนามคณะกรรมการด าเนินการ ใบลงนามวทิยากร ใบส าคัญรับเงินวทิยากรพร้อม

ส าเนาบตัรประชาชน ใบลงทะเบยีนผู้เข้าอบรม เอกสารร้านถ่ายเอกสาร และร้านค้าจัดซ้ือวสัดุ

11 จัดท าแบบประเมินโครงการ/ แบบประเมินเพือ่วดัทัศนคติ/ แบบทดสอบ pre-posttest / แบบประเมินการมีพฒันาการหลัง

เข้าร่วมโครงการ

12 ถ่ายรูป และขึ้นข่าวประชาสัมพนัธเ์มื่อโครงการเสร็จส้ิน

13 จัดท าผลคะแนนนักศึกษาที่เข้าอบรมครบตามเกณฑ์ส่งใหห้น่วยมาตรฐานทางภาษาอังกฤษเพือ่นับคะแนน

14 อนุมัติผลคะแนนจากการเข้าร่วมอบรมเพือ่อนุญาตใหบ้นัทึกผลคะแนนในระบบผ่านเกณฑ์

15 ด าเนินการเดินฎกีาใหค้ณะกรรมการที่มีรายชื่อในเอกสารเบกิจ่ายลงนามใหค้รบถ้วน

16 จัดท าสรุปผลการด าเนินงานหลังจบโครงการ

17 รวบรวมข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานโครงการเพือ่ส่งหน่วยแผน

ล าดบั ขัน้ตอนการด าเนินงานการจัดอบรม
ผู้ปฏบิตัิ


