
ข้ันตอนการด าเนินงานการจัดอบรม และการสนับสนุนการด าเนินงานกรณีอาจารย์เป็นผู้รับผิดชอบโครงการ

เจ้าหน้าท่ี อาจารย์

1 บันทึกขออนุญาตจัดโครงการ เอกสารโครงการแนบบันทึกขออนุญาตจัดด าเนินงานอบรม 

ก าหนดการอบรม สถานท่ีค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ ค าส่ังแต่งต้ังวิทยากร

2 อนุมัติโครงการ อนุญาตด าเนินงานตามก าหนดการ

3 จัดท า Infographic ส าหรับข้ึนประชาสัมพันธ์ข้อมูลของโครงการ และประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี

หน่วยประชาสัมพันธ์ข้ึนประชาสัมพันธ์หน้า website และ facebook สถาบันภาษา

4 จัดท าข้อมูลประชาสัมพันธ์โครงการ/ การรับสมัคร (ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีหน่วยประชาสัมพันธ์

เพ่ือให้ข้อมูลและข้ึนประชาสัมพันธ์และ CC: คุณสินีนาถเพ่ือเก็บข้อมูล)

5 ท าฟอร์มรับสมัครผู้เข้าร่วมโครงการทางออนไลน์ด้วย Google form พร้อมจัดท า Link รับสมัครผู้

เข้าอบรมและประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีหน่วยประชาสัมพันธ์ข้ึนประชาสัมพันธ์หน้า website และ 

facebook สถาบันภาษา
6 รวบรวมรายช่ือผู้สมัครจาก Google form เพ่ือคัดรายช่ือซ้ าก่อนประกาศประชาสัมพันธ์หน้า 

website และ facebook สถาบันภาษา

7 จัดท ารายช่ือตามกลุ่มอบรมเพ่ือจัดท าไฟล์รายช่ือส่งให้ผู้รับผิดชอบโครงการใช้ในการอบรม (เช

ครายช่ือลงคะแนนการเข้าอบรม, ใส่คะแนน pre+posttest)

8 จัดท า QR code ตามกลุ่มการอบรมเพ่ือให้นักศึกษาท่ีมีรายช่ือตามประกาศ SCAN ยืนยันการเข้า

อบรมตามกลุ่มได้ถูกต้อง

9 ประกาศรายช่ือนักศึกษา/ บุคลากรท่ีมีสิทธ์ิเข้าร่วมอบรม/ (ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ีหน่วย

ประชาสัมพันธ์เพ่ือให้ข้อมูลและข้ึนประชาสัมพันธ์)

10 ประสานงานวิทยากรเร่ืองเอกสารประกอบการอบรม จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 

แบบทดสอบ pre-posttest

11 อ านวยความสะดวกในภาพรวมให้วิทยากร และผู้เข้าร่วมอบรมตลอดการอบรม

12 จัดหาอาหารว่าง, อาหารกลางวัน, เคร่ืองด่ืม ส าหรับคณะกรรมการและวิทยากร (กรณีถ้ามี)

13 จัดท าเอกสารประกอบการเบิกจ่ายใบลงนามคณะกรรมการด าเนินการ ใบลงนามวิทยากร ใบส าคัญ

รับเงินวิทยากรพร้อมส าเนาบัตรประชาชน ใบลงทะเบียนผู้เข้าอบรม เอกสารร้านถ่ายเอกสาร และ

ร้านค้าจัดซ้ือวัสดุ

14 จัดท าแบบประเมินโครงการ/ แบบประเมินเพ่ือวัดทัศนคติ/ แบบประเมินการมีพัฒนาการหลังเข้า

ร่วมโครงการ

15 ถ่ายรูป และข้ึนข่าวประชาสัมพันธ์เม่ือโครงการเสร็จส้ิน (ผู้รับผิดชอบโครงการจะเป็นผู้เขียนข่าว

ข้ึนประชาสัมพันธ์โดยส่งข้อมูลให้เจ้าหน้าท่ีหน่วยประชาสัมพันธ์ข้ึนประชาสัมพันธ์)

16 จัดท าผลคะแนนนักศึกษาท่ีเข้าอบรมครบตามเกณฑ์ส่งให้หน่วยมาตรฐานทางภาษาอังกฤษเพ่ือนับ

คะแนน

17 อนุมัติผลคะแนนจากการเข้าร่วมอบรมเพ่ืออนุญาตให้บันทึกผลคะแนนในระบบผ่านเกณฑ์

18 ด าเนินการเดินฎีกาให้คณะกรรมการท่ีมีรายช่ือในเอกสารเบิกจ่ายลงนามให้ครบถ้วน

19 จัดท าสรุปผลการด าเนินงานหลังจบโครงการ

20 รวบรวมข้อมูลสรุปผลการด าเนินงานโครงการเพ่ือส่งหน่วยแผน

ล าดับ ข้ันตอนการด าเนินงานการจัดอบรม ผู้ปฏิบัติ


