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แก้ไขครั้งท่ี           5 

วิทยาลัยการสาธารณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก 
กลุ่มงานบริการวิชาการ 

งานพัฒนาบุคลากร 
-------------------------------------------------------------------------------- 

คู่มือปฏิบัติงาน เรื่อง การจัดประชุม อบรม และสัมมนา 
ผู้จัดท ำ       นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง       ต ำแหน่ง    งำนพัฒนำบุคลำกร                        ร                            
ผู้ทบทวน     ว่ำที่ร้อยตรียุทธนำ แยบคำย     ต ำแหน่ง    หัวหน้ำกลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร           ร         
ผู้อนุมัต ิ      นำงสำวนภำ ทองกิจ              ต ำแหน่ง    รองผู้อ ำนวยกำรกลุ่มบริกำรวิชำกำร     ร                      
 

บันทึกการแก้ไข 
แก้ไข
ครั้งที ่

วันที่ ผู้รับผิดชอบ รายละเอียดการแก้ไข 

1 9 กุมภำพันธ์ 2566 นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง เพ่ิมเทคนิคการปฏิบัติงาน เรื่อง แบบฟอร์ม
และขั้นตอนการสร้างโครงการในระบบ
ลงทะเบียนอบรมออนไลน์ (co-dev) 

2 18 สิงหำคม 2566 นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง - เพ่ิมเทคนิคการปฏิบัติงาน เรื่อง การสร้าง
แบบฟอร์มรับข้อมูลผู้สมัครเข้าร่วมโครงการ
ผ่าน Google Form 
- โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

3 16 กุมภำพันธ ์2567 นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง - เพ่ิมเทคนิคการปฏิบัติงาน เรื่อง ขั้นตอนการ
ด าเนินงานหลังการลงทะเบียนเข้ำรับอบรม 
(กรณีใช้ไลน์กลุ่ม) 

4 14 กุมภำพันธ์ 2568 นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง - เพ่ิมขั้นตอน เรื่อง การใช้ Canva เบื้องต้น 
5 11 เมษำยน 2568 นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง - ข้อกฎหมำยที่ใช้อ้ำงถึงในกำรขออนุมัติ

โครงกำรจำก ค ำสั่ง สบช. 2700/2565 เป็น 
624/2566 
- แก้ไขโครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) 

    
    
    

 



 
 

ค าน า 
 

 งำนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร เป็นกลุ่มงำนหนึ่งของวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัด
พิษณุโลก มีหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ให้กับบุคลำกรด้ำนสำธำรณสุข และ
บุคลำกรด้ำนอ่ืนๆ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมโครงกำรได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ทักษะ และกำรน ำไป
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ  
 กำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ เพ่ือเป็นกรอบในกำรด ำเนินงำน       
ให้ผู้ปฏิบัติงำน ได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจในขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรประสำนงำน กำรด ำเนินกำร และควำม
ชัดเจน ด้ำนกำรจัดอบรม กำรรวบรวม กำรแก้ปัญหำ และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน  กำร
ติดต่อสื่อสำร และกำรให้บริกำร อีกทั้งน ำประสบกำรณ์ จำกกำรท ำงำนในกำรจัดโครงกำร และศึกษำค้นคว้ำ 
เรียบเรียง รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูล น ำแนวคิด ทฤษฎี ของผู้ทรงคุณวุฒิมำประยุกต์ใช้ในกำรจัดท ำ 
 ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลำกรที่จะศึกษำ         
เพ่ือบูรณำกำรควำมรู้ที่ได้รับกับกำรปฏิบัติงำนจริง เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนที่ก่อให้เกิดประสิทธิผล
และประสิทธิภำพอย่ำงแท้จริง หำกมีข้อบกพร่องประกำรใด ผู้จัดท ำ ต้องขออภัยมำไว้ ณ ที่นี้ด้วย และ         
จะพัฒนำระบบกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ของงำนพัฒนำบุคลำกรด้ำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ให้เป็น
ระบบมำกยิ่งขึ้น 
 
 
               นำงสำวกชพร เพียรรุ่งเรือง 
         ผู้จัดท ำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

สารบัญ 
เรื่อง   หน้า 
ค ำน ำ   ก 
สำรบัญ   ข 
บทที่ ๑ บทน า 
 ๑. ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  ๑ 
 ๒. วัตถุประสงค์  ๑ 
 ๓. ขอบเขต  ๑ 
 ๔. ค ำจ ำกัดควำม  ๑ 
บทที่ ๒ โครงสร้าง หน้าที่และความรับผิดชอบ และคุณสัมบัติที่จ าเป็น 
 ๑. หน่วยงำน (ชื่อ ปรัชญำ วสิัยทัศน์ ค่ำนิยมร่วม พันธกิจ อัตลักษณ์) ๓ 
 ๒. โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 
      ๒.๑ โครงสร้ำงของงำน (Organization chart) ๔ 
      ๒.๒ โครงสร้ำงกำรบริหำรหน่วยงำน (Administration chart) ๔ 
      ๒.๓ โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity chart) ๕ 
 ๓. หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ๕ 
 ๔. คุณสมบัติที่จ ำเป็นของผู้ปฏิบัติงำนประชุม อบรม และสัมมนำ ๖ 
บทที่ ๓ หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติ 
 - ขั้นตอนและกระบวนกำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ๗ 
 - กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ๑๒ 
 - แผนผังบอกเส้นทำงกำรท ำงำนที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของ  

  กระบวนงำน (Work flow) 
๑๓ 

      - กิจกรรมก่อนกำรจัดอบรม ๑๓ 
      - กิจกรรมระหว่ำงกำรจัดอบรม ๑๖ 
      - กิจกรรมหลังกำรจัดอบรม ๑๙ 
บทที่ ๔ มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล และเทคนิคการปฏิบัติงาน  
 ๑. มำตรฐำนงำน ๒๐ 
 ๒. ระบบติดตำมประเมินผล ๒๐ 
 ๓. เทคนิคกำรปฏิบัติงำน  
     - แบบฟอร์มและขั้นตอนกำรสร้ำงโครงกำรในระบบลงทะเบียนอบรม 

      ออนไลน์ (co-dev) 
๒๑ 

     - กำรสร้ำงแบบฟอร์มรับข้อมูลผู้สมัครเข้ำร่วมโครงกำรผ่ำน Google Form ๒๔ 
     - ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการลงทะเบียนเข้ารับอบรม (กรณีใช้ไลน์กลุ่ม) ๔๑ 
     - คู่มือการใช้ Canva เบื้องต้น ๔๓ 
บทที่ ๕ ปัญหาและอุปสรรคและข้อเสนอแนะ   
 ๕.๑ ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไข  ๕๒ 
 ๕.๒ ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรพัฒนำงำน  ๕๒ 
 
 

   



 
 

เรื่อง   หน้า 
 
ภาคผนวก 
 - ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน  

   และกำรประชุมระหว่ำงประเทศ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๕๔ 

 - ค ำสั่งสถำบันพระบรมรำชชนกที่ ๖๒๔/๒๕๖๖ เรื่อง มอบอ ำนำจกำร  
  ด ำเนินกำรในเรื่องต่ำงๆ ให้ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยปฏิบัติรำชกำรแทน 
  อธิกำรบดีสถำบันพระบรมรำชชนก 

๗๔ 

เอกสารอ้างอิง   ๘๐ 
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บทท่ี  ๑  
  

บทน า 
1. ความเป็นมาและความส าคัญ 

 งำนพัฒนำบุคลำกร กลุ่มงำนบริกำรวิชำกำร เป็นกลุ่มงำนหนึ่งของวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร  
จังหวัดพิษณุโลก มีหน้ำที่รับผิดชอบด้ำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ให้กับบุคลำกรด้ำนสำธำรณสุข และ
บุคลำกรด้ำนอ่ืนๆ โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เข้ำร่วมโครงกำรได้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ ทักษะ และกำรน ำไป
ประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนด้ำนต่ำงๆ ซึ่งปัจจุบันสภำพปัญหำที่ส ำคัญ ได้แก่ ผู้ปฏิบัติงำนยังขำดควำมรู้ ควำม
เข้ำใจในบทบำทหน้ำที่ซึ่งท ำให้กำรปฏิบัติงำนไม่มีขั้นตอนกำรจัดเรียงล ำดับควำมส ำคัญ ไม่มีกรอบและควำม
ชัดเจนในกำรด ำเนินงำน ร่วมถึงกำรสื่อสำรประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยในองค์กร และผู้ร่วมปฏิบัติงำน ท ำให้
เกิดควำมล่ำช้ำในกำรด ำเนินงำน และควำมผิดพลำดภำระหน้ำที่ 
 ทั้งนี้ วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก จึงมีแนวทำงปฏิบัติให้ จัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนใน
ต ำแหน่งงำนของตน เพ่ือเป็นกรอบในกำรด ำเนินงำน ให้ผู้ปฏิบัติงำน ได้รับควำมรู้ควำมเข้ำใจในภำระหน้ำที่ 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน กำรประสำนงำน กำรด ำเนินกำร กำรติดต่อสื่อสำร กำรให้บริกำร กำรรวบรวม         
กำรแก้ปัญหำ และเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนมำกยิ่งขึ้น 
 ผู้จัดท ำจึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำขึ้น เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่เป็น
ประโยชน์แก่หน่วยงำน ผู้ปฏิบัติงำน และใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล
หรือน ำไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ในงำนอบรมต่อไป 

๒. วัตถุประสงค์ 
 ๑) เพ่ือให้หน่วยงำน มีคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ที่แสดงถึงกรอบ 
รำยละเอียดขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนของกิจกรรมและกระบวนกำรต่ำงๆที่ชัดเจน  
 ๒) เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ให้บุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำน
ทดแทนกันได ้
 ๓) เพ่ือเป็นกำรสื่อสำรกับผู้ร่วมปฏิบัติงำน 
๓. ขอบเขต 
 คู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ เป็นคู่มือของต ำแหน่งำนพัฒนำบุคลำกร ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในกำรปฏิบัติงำน   
กำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ ประกอบด้วยรำยละเอียดต่ำงๆ ดังนี้ 
  ๑. บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
  ๒. หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 
  ๓. เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 
  ๔. ปัญหำ อุปสรรค และแนวทำงในกำรแก้ไขเพ่ือพัฒนำ และควำมส ำเร็จของกำรบริกำร
วิชำกำร กำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ  
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๔. ค าจ ากัดความ 
 การบริการวิชาการ หมำยถึง กิจกรรมหรือโครงกำรให้บริกำรวิชำกำรด้ำนวิชำชีพแก่สังคม ชุมชน 
ภำยนอกสถำบันกำรศึกษำ หรือเป็นกำรบริกำรที่จัดในสถำบันกำรศึกษำ โดยมีบุคคลภำยนอก รัฐวิสำหกิจหรือ
เอกชน เข้ำมำใช้บริกำร อันก่อให้เกิดควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำกำรแก่สังคม โดยอำศัยควำมรู้และควำมสำมำรถ
ทำงวิชำกำร ตลอดจนกำรสร้ำงเสริมประสบกำรณ์ในกำรประยุกต์วิชำกำรให้เหมำะสมกับสังคมไทย และ     
กำรเรียนกำรสอนในวิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก 
 การอบรม หมำยถึง กำรถ่ำยทอดควำมรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ควำมช ำนำญ ควำมสำมำรถและทัศนคติ
ในทำงที่เหมำะสม เพ่ือช่วยให้กำรปฏิบัติงำนและภำระหน้ำที่ต่ำงๆ ในปัจจุบันและอนำคตเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิผลและประสิทธิภำพมำกขึ้น และเป็นกำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนและควำมสำมำรถ     
ในกำรจัดรูปแบบขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนกำรเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลำกร  
มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ มีควำมสำมำรถที่จ ำเป็น และมีทัศนคติที่ดีส ำหรับกำรปฏิบัติงำนอย่ำงใดอย่ำงหนึ่งของ
หน่วยงำนหรือองค์กรนั้น 
 การประชุม หมำยถึง คณะบุคคลที่มำพบปะปรึกษำหำรือกันเพ่ืออภิปรำย แลกเปลี่ยน แสดงควำม
คิดเห็นลงเป็นมติ เพ่ือน ำมติไปบริหำรหรือปฏิบัติต่อไป กำรประชุมต้องก ำหนดเป็นระเบียบแบบแผนด้วย
วัตถุประสงค์อย่ำงหนึ่งหรือหลำยอย่ำงก็ได้ 
 การสัมมนา หมำยถึง กำรประชุมในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ก ำหนดขึ้นมำ เพ่ือแลกเปลี่ยนควำมรู้         
ควำมคิดเห็น โดยข้อมูลต่ำงๆ จะถูกรวบรวมน ำมำใช้วิเครำะห์ร่วมกัน ซึ่งผลจำกกำรสัมมนำจะน ำมำซึ่งข้อสรุป
แนวทำงในกำรแก้ไขปัญหำ 
 โครงการอบรม ประชุม สัมมนา หมำยถึง กำรก ำหนดหลักสูตร ขั้นตอนวิธีกำร ตลอดจนแนวปฏิบัติ
เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของกำรประชุม อบรม และสัมมนำ และครอบคลุมรำยละเอียดที่จ ำเป็นอย่ำงครบถ้วน 
และสำมำรถน ำไปปฏิบัติได้จริง 
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บทท่ี ๒ 
 

โครงสร้าง หน้าที่และความรับผิดชอบ และคุณสัมบัติที่จ าเป็น 
๑. หน่วยงาน 
 วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสำธำรณสุขศำสตร์และสหเวชศำสตร์            
สถำบันพระบรมรำชชนก 

ปรัชญา ผลิตและพัฒนำบุคลำกรให้คิดเป็น ท ำได้ ใส่ใจชุมชน บนรำกฐำนจริยธรรม น ำสู่สุขภำพดี 

วิสัยทัศน์ สถำบันอุดมศึกษำที่มีศักยภำพสูงในกำรผลิตและพัฒนำบุคลำกรด้ำนสุขภำพ 

ค่านิยมร่วม 
  วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก ปลูกฝังควำมเข้มแข็งของวัฒนธรรมองค์กร 
โดยกำรใช้กระบวนกำรมีส่วนร่วมของข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของวิทยำลัย ก ำหนดค่ำนิยมร่วมของวิทยำลัยขึ้น
เพ่ือใช้เป็นหลักหรือแนวคิดส ำคัญในกำรท ำงำน โดยใช้อักษรย่อชื่อภำษำอังกฤษและภำษำไทยของวิทยำลัย คือ 
SCPHPL และ วสส.พล. 

พันธกิจ 
  ๑. กำรผลิตบุคลำกรด้ำนสุขภำพ 
  ๒. กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนสุขภำพ 
  ๓. กำรจัดบริกำรสำธำรณสุข 
  ๔. กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม 
  ๕. กำรวิจัย พัฒนำองค์ควำมรู้ 
  ๖. กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม 

อัตลักษณ์  
  รับผิดชอบ เสียสละ สำมัคคี 

๒. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 วิทยำลัยกำรสำธำรณสุขสิรินธร จังหวัดพิษณุโลก คณะสำธำรณสุขศำสตร์และสหเวชศำสตร์            
สถำบันพระบรมรำชชนก เป็นสถำบันกำรศึกษำที่มีพันธกิจหลักส ำคัญ ๖ ประกำร คือ กำรผลิตบุคลำกร      
ด้ำนสุขภำพ กำรพัฒนำบุคลำกรด้ำนสุขภำพ กำรจัดบริกำรสำธำรณสุข กำรบริกำรวิชำกำรแก่สังคม กำรวิจัย
พัฒนำองค์ควำมรู้ และกำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม ทั้งนี้เพ่ือให้หน่วยงำนบริหำรงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ
และเกิดควำมคล่องตัวในกำรบริหำรจัดกำรจึงได้มีโครงสร้ำงบริหำรจัดกำร เป็นดังนี้ 
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๒.๑) โครงสร้างของงาน (Organization chart) 

 
๒.๒) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration chart) 

 
 

 
 
 
 

                                    
 

 

 

งานกลุ่มงานบริการวิชาการ 

๓. ดูแลระบบ
การอบรมของ

ส่วนกลาง 

๔. จัดท าแผน
บริการ
วิชาการ 

๑. ประสานงาน
บริการวิชาการ 

ระหว่างภาควิชา/
กลุ่มงาน 

๒. งานบริการ
วิชาการแก่สังคม 
ตามการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

๕. งานด้าน
อื่นๆที่ได้รบั
มอบหมาย 
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๒.๓) โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity chart) 

 

 

๓. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ๓.๑ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามบทบาทหน้าที่การว่าจ้าง 
  ๓.๑.๑ งำนพัฒนำอำจำรย์และบุคลำกรสำยสนับสนุน ได้แก่ งำนจัดท ำแผน เขียนโครงกำร          
จัดอบรมตำมแผน และประเมินผลโครงกำรควำมส ำเร็จของแผนงำนโครงกำร 
  ๓.๑.๒ จัดท ำระบบติดตำมกำรน ำควำมรู้และทักษะจำกข้อ ๑ 
  ๓.๑.๓ จัดท ำโครงกำรและเป็น Officer ของกำรอบรมในงำนบริกำรวิชำกำร  
  ๓.๑.๔ งำนบริกำรวิชำกำรแก่สังคม ตำมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
  ๓.๑.๕ เป็นผู้ประสำนงำนบรกิำรวิชำกำร ระหว่ำงภำควิชำ/กลุ่มงำนหลักสูตร 
  ๓.๑.๖ จัดท ำโครงกำรควำมร่วมมือ (MOU) กับหน่วยงำนภำยนอก 
 
 
 
 
 
 
 

  ๓.๑.๗ จัดท ำระบบกำรประเมินผลกำรอบรม พร้อมจัดท ำรูปเล่ม 
  ๓.๑.๘ จัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำน 
  ๓.๑.๙ ติดต่อวิทยำกรกำรอบรม 
  ๓.๑.๑๐ งำนพิธีกรในงำนประชุมและอบรมต่ำงๆ 
  ๓.๑.๑๑ งำนอ่ืนๆ ตำมท่ีได้รับมอบหมำย 
 ๓.๒ หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งตามความรับผิดชอบหน้างาน 
  ๓.๒.๑ เผยแพร่และประชำสัมพันธ์โครงกำร 
  ๓.๒.๒ จัดกำรประชุม อบรม และสัมมนำ โดยมีหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ ดังนี้ 
   ๓.๒.๒.๑ เขียนโครงกำรอบรม ประชุม สัมมนำ และด ำเนินกำรจัดโครงกำร 
   ๓.๒.๒.๒ วำงแผนกำรจัดประชุม อบรม และสัมมนำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยและผลสัมฤทธิ์ตำมที่ก ำหนด 
   ๓.๒.๒.๓ ศึกษำวิเครำะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่ำงๆ ที่เหมำะสมในกำรจัด
หลักสูตรประชุม อบรม และสัมมนำ 
   ๓.๒.๒.๔ ด ำเนินกำรจัดหลักสูตรประชุม อบรม และสัมมนำ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำน
เป็นไปตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
   ๓.๒.๒.๕ ติดต่อประสำนงำนกับภำครัฐ และเอกชน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับกำรจัดหลักสูตร
ประชุม อบรม และสัมมนำ ในแต่ละหลักสูตร ตลอดจนติดตำมกำรด ำเนินกำรและประเมินผลในแต่ละหลักสูตร 
   ๓.๒.๒.๖ จัดกระบวนกำรประชุม อบรม และสัมมนำ ให้เป็นไปอย่ำงมีระบบ ทั้งนี้ 
เพ่ือตอบสนองต่อนโยบำยของหน่วยงำน และมีกำรด ำเนินงำนได้ตรงกับกลุ่มเป้ำหมำยอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
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   ๓.๒.๒.๗ จัดท ำเอกสำร ต ำรำ คู่มือ สื่อ เอกสำรเผยแพร่ในรูปแบบต่ำงๆ รวมทั้ง
พัฒนำเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีกำร หรือน ำเทคโนโลยีเข้ำมำประยุกต์ใช้  

๔. คุณสมบัติท่ีจ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานประชุม อบรม และสัมมนา 
 ๔.๑ มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เกี่ยวกับข้ันตอน กระบวนกำรประชุม อบรม และสัมมนำ 
 ๔.๒ มีควำมเข้ำใจถึงหลักกำรเรียนรู้ เพ่ือให้สำมำรถปฏิบัติต่อผู้เข้ำรับกำรประชุม อบรม และสัมมนำ
ได้อย่ำงเหมำะสม 
 ๔.๓ มีควำมสำมำรถในกำรเขียนและกำรพูดในที่สำธำรณชน ตลอดจนมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี เพ่ือกำร
ติดต่อสื่อสำรกับผู้เข้ำรับกำรประชุม อบรม และสัมมนำ และกำรประสำนงำนกับผู้อ่ืน 
 ๔.๔ เป็นผู้ที่เห็นควำมส ำคัญของกำรประชุม อบรม และสัมมนำ  
 ๔.๕ มีจิตบริกำร (Service Mind) เนื่องจำกกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม อบรม และสัมมนำ คือกำร
ปฏิบัติหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลโดยตรง ผู้ที่มีปฏิบัติงำนด้ำนนี้ควรเห็นควำมส ำคัญของบุคคล รวมถึงต้อง
เข้ำใจและให้เกียรติผู้เข้ำรับกำรอบรม ประชุม สัมมนำทุกคน 
 ๔.๖ มีควำมสำมำรถในกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำประยุกต์ใช้กับกำรประชุม อบรม และสัมมนำ 
เพ่ือจัดเก็บข้อมูล ประมวลผล วิเครำะห์และกำรน ำเสนอผลโครงกำรที่มีประสิทธิภำพ 
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บทที่ ๓ 
 

หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัต ิ
ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุม อบรม และสัมมนา 
โครงการตามแผนปฏิบัติการวิทยาลัย และแผนกลุ่มงานบริการวิชาการ (ภาพรวม) 

 

 
 
 

 
  

 

 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 

 

 

 
 
 

  

 
 
 
 
 

เขียนโครงการและด าเนินการขออนุมัติ 

๑. กิจกรรมก่อน
การจัดอบรม 

๒. กิจกรรม
ระหว่างการจัด

อบรม 

๓. กิจกรรมหลัง
การจัดอบรม 

แจ้งเวียน
กลุ่มเป้ำหมำย ด ำเนินกำรจัด

โครงกำร 

ประเมินและ
ติดตำมผล 

ประสำนหน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง 

พัฒนำและ
ปรับปรุง
หลักสตูร 

ขออนุมัติ/เชิญ
บุคคลำกร 

และวิทยำกร 
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ขั้นตอนและกระบวนการปฏิบัติงานการจัดประชุม อบรม และสัมมนา 

   ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑  

 

๑. หาข้อมูล / คัดเลือกวิทยากรร่างตาราง
การอบรมเพื่อน ามาเขียนโครงการ 
๒. ด าเนินการเขียนโครงการตามกรอบ
และแนวทางของหน่วยงานที่สนับสนุนฯ 
๓. เสนอโครงการให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบ 
๔. แก้ไขโครงการตามที่หัวหน้ากลุ่มงาน
ให้ข้อเสนอแนะ 
๕. พิมพ์โครงการเพื่อเสนอขออนุมัติ
ด าเนินการ 

๕ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๒  

 

- ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการ
วิทยาลัย) ลงนามและอนุมัติโครงการ 
อนุมัติงบประมาณค่าใช้จ่าย 
- ท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ 
(กรณีจัดอบรมนอกสถานที่) อนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง อนุมัติใช้รถยนต์ อนุมัติจ้างเหมา
รถยนต ์

๕ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๓  

 
 
 

ติดต่อจองสถานที่จัดอบรม ห้องพัก 
ห้องอาหาร ห้องจัดอบรม สถานที่ท า
กิจกรรม ตลอดจนสิ่งอ านวยความสะดวก
ต่างๆ และส ารวจสถานที่ก่อนจัดจัดอบรม  

๕ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๔  

 
 
 

ประสานเชิญวิทยากรอย่างไม่เป็นทางการ 
แจ้งรายละเอียดหัวข้อบรรยาย วัน เวลา 
สถานที่ และกลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการจดั
อบรม 

๓ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๕  

 

- ท าหนังสือเชิญวิทยากร แนบขอบเขต
หัวข้อบรรยาย/ก าหนดการ/แบบประวัติ
วิทยากร/แบบตอบรับเป็นวิทยากร/แผนที่
สถานที่จัดอบรม ฯลฯ 
- ท าหนังสือเชิญประธาน/ผู้กล่าวรายงาน 
พร้อมแนบค ากล่าว เชิญผู้มีเกียรติร่วมพิธี
เปิด-ปิด  
- ท าหนังสือขอน าคณะเข้าศึกษาดูงาน 
(กรณีที่จัดให้มีการศึกษาดูงาน) โดยแจ้ง
วั น / เวลา /จ านวน/ผู้ ป ระสานงาน/
วัตถุประสงค์ในการดูงาน ฯลฯ 

๑๕ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 
 

จัดท าโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ/
อนุมัติด าเนินการ 

ติดต่อประสานเรื่องสถานท่ี 

ประสานวิทยากร 

เอกสาร/หนังสือเชิญ 
วิทยากรและผู้อบรม 
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   ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 

 
  

- ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์โครงการ 
- จัดท าระบบการลงทะเบียนออนไลน ์
- ท าหนังสือเชิญเข้ารับการจัดอบรมถึง
หน่วยงาน แนบก าหนดการ/โครงการ 
แบบตอบรับเข้าร่วม แผนที่สถานที่จัด
อบรม และรายชื่อผู้เข้าร่วม 
- ติดต่อประสานรายกลุ่ม/รายบุคคลผ่าน
ระบบออนไลน์ หรือโทรศัพท์ 

๗ กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๗  

 
 
 
 

- จัดห้องอบรมโต๊ะ-เก้าอี้ ผู้เข้าอบรมตาม
รูปแบบที่วิทยากรก าหนด ให้เหมาะสมกับ
กิจกรรม 
-  ตรวจสอบโต๊ะ-เก้าอี้  วิทยากร ป้ายชื่อ
วิทยากรที่ โต๊ะ ดอกไม้ตั้ งโต๊ะ จัดเตรียม
กระดาษ ปากกา ฯลฯ 
- ตรวจสอบป้ายข้อความที่ติดในห้อง
อ บ ร ม  ต ร ว จ อุ ป ก ร ณ์ เ ค รื่ อ ง เ สี ย ง 
ไมโครโฟน โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้มี
ความพร้อมก่อนที่จะเริ่มใช้งาน 

๓ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๘  

 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดท าตารางการรับ-ส่งวิทยากรในแต่ละ
วัน  
- ป้ายชื่อโครงการ/หลักสูตร  
- จัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย/
Power point/ประวัติวิทยากร 
- จัดท าป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้ารับการ
อบรม ใบลงทะเบียนประจ าวัน ป้ายที่จอดรถ
วิทยากร ฯลฯ 
- จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร/อุปกรณ์ส าหรับ
แจกผู้เข้าอบรม เช่น สมุดโน้ต ปากกา 
ดินสอ ฯลฯ 

๗ วัน  กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๙  

 
 
 

- ใบลงทะเบียน ให้ผู้เข้ารับการจัดอบรม
ลงทะเบียนในแต่ละวัน 
- เอกสารการประกอบการบรรยายของ
วิทยากรในแต่ละหัวข้อ 
- เก็บรวบรวมแบบทดสอบและหลังการ
อบรม แบบประเมิ นวิ ทยากร แบบ
ประเมินผลโครงการ 
- เตรียมใบวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตร
ส าหรับผู้ผ่านการอบรม 
- เตรียมหนังสือส่งตัวผู้เข้ากรับการจัด
อบรมกลับต้นสังกัด 

๗ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

ประชาสมัพันธ์และ
ประสานผู้เข้าร่วมอบรม 

จัดเตรียมสถานท่ี 

ด้านเอกสาร/งานอ่ืนๆ 

จัดเตรียมเอกสาร 
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ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑๐  
 

 
 
 

- ประสานงานกับเลขานุการ หรือผู้ติดตาม
ของประธาน แจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่
จัดงานก่อนวันจัดงาน และในวันงานโทร
ประสานล่วงหน้าก่อนก าหนดอย่างน้อย 
๑-๒ ชั่วโมง 
- จัดสถานที่จอดรถ ประสานแจ้งจุดที่จอด 
หรือติดป้ายระบุเลขทะเบียนรถ 
- จัดวางป้ายชื่อประธาน แฟ้มค ากล่าว 
รายละเอียดข้อมูลต่างๆ เช่น ก าหนดการ 
รายชื่อผู้เข้าอบรม กระดาษโน้ต ปากกา 
ฯลฯ จัดวางที่โต๊ะประธาน 
- อ านวยความสะดวกให้การต้อนรับ ณ 
ห้องรับรอง หรือจัดที่นั่ง (ชุดโซฟารับรอง) 
ในห้องอบรม จัดเตรียมเครื่องดื่ม (น้ าชา/
กาแฟ) 
- พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงาน และเชิญ
ประธานเปิดการจัดอบรม หลั งจาก
ประธานกล่าวเสร็จ พิธีกรกล่าวขอบคุณ
ประธาน 
- ประสานกับผู้กล่าวรายงาน แจ้งยืนยัน 
วัน เวลา สถานที่จัดงาน ก่อนวันจัดงาน 
และในวันงานโทรประสานล่วงหน้าก่อน
อย่างน้อย ๑-๒ ชั่วโมง 
-  จั ดค ากล่ าว ใส่แฟ้มวางที่ โพรเดียม 
ส าหรับผู้กล่าวรายงาน 
- จัดสถานที่จอดรถ ประสานแจ้งจุดที่จอด 
หรือติดป้ายระบุเลขทะเบียนรถ 
- พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงาน 

การด าเนินรายการของเจ้าหน้าที่จัด
อบรม (พิธีกร) 
-  กล่ า วทั กทาย ชี้ แ จ งวั ตถุ ประสงค์  
รายละเอียดโครงการจัดอบรม กิจกรรม 
ก าหนดการต่างๆ แนะน าการเข้าพัก
โรงแรม แนะน าสถานที่ ห้องอาหาร ห้อง
อบรม ห้องออกก าลังกาย บริการพิเศษ 
เง่ือนไขต่างๆ ของการจัดอบรม ข้อห้าม
หรือข้อไม่พึงปฏิบัติในระหว่างการอบรม 
ฯลฯ 

๒ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

กิจกรรมวันเปิด-ปิด 
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ล าดับที่ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน วิธีปฏิบัติงาน 
ระยะเวลาใน
การปฏิบัติงาน 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

๑๐  
 

 
 

- ชี้แจงรายละเอียดพิธีเปิด-ปิดการจัด
อบรม 
- ด าเนินกิจกรรมสร้างความคุ้นเคยให้แก่ผู้
เข้ารับการจัดอบรม 
- กล่าวแนะน า-ขอบคุณวิทยากรในแต่ละ
วัน 
- ชี้แจงรายละเอียดระหว่างการจัดอบรม 
และหลังเสร็จการจัดอบรมในแต่ละวัน 
- บันทึกภาพ สรุปข้อมูลโครงการส าหรับ
ลงข่าวประชาสัมพันธ์ และประสานงานกับ
กลุ่มงานประชาสัมพันธ์ในการท าข่าว  

 กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๑๑  

 

- อ านวยความสะดวกให้แก่วิทยากร และ 
ผู้เข้ารับการจัดอบรม 
- จัดกิจกรรมนันทนาการให้กับผู้เข้าอบรม 
เพื่อสร้างบรรยากาศและความคุ้นเคยใน
ระหว่างการจัดอบรม 
- คิวเปิด VTR 
- ประสานจัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับ
แขกผู้มีเกียรติ/วิทยากร 

ตลอด
ระยะเวลาการ

จัดอบรม 

กชพร เพียรรุ่งเรือง 
 

๑๒  

 

ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 
- แนบเอกสารทางการเงิน หนังสือขออนุมัติจัด
จ้าง อนุมัติเหมารถยนต์ อนุมัติเดินทางไป
ราชการ ฯลฯ ส่งการเงินของกลุ่มงาน 

๓ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๑๓  

 

จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร  ๔ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

๑๔  

 
 
 

น า แบบประ เมิ น วิ ทยากร /ประ เมิ น
โครงการมา จัดท ารูปเล่มรายงานผลการ
จัดอบรม 

๑๕ วัน กชพร เพียรรุ่งเรือง 

กิจกรรม/งานอ่ืนๆ 

ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

หนังสือขอบคุณวิทยากร 

จัดท ารูปเล่มรายงานผลโครงการ 
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กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านการประชุม อบรม และสัมมนา 
 ผู้ที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรประชุม อบรม และสัมมนำ จ ำเป็นจะต้องมีควำมรู้ในกฎ ระเบียบและข้อบังคับ
ต่ำงๆ ของทำงรำชกำร เนื่องจำกเป็นกำรปฏิบัติงำนร่วมกับส่นวงำนอ่ืนที่เก่ียวข้อง อำทิ ฝ่ำยพัสดุ ฝ่ำยกำรเงิน 
ฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป ดังนั้น ระเบียบต่ำงๆ ที่ต้องทรำบ ประกอบด้วย 
 ๑. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และกำรประชุมระหว่ำง
ประเทศ ฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๒. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. หนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวพ) ๐๔๒๑.๓/ว๑๙๓ ลงวันที่ ๘ มิถุนำยน ๒๕๕๒ แจ้งเวียนส่วน
รำชกำรต่ำงๆ เพ่ือทรำบและแจ้งให้หน่วยงำนในสังกัดและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้องทรำบและถือเป็นแนวทำงใน
กำรปฏิบัติ เรื่อง กำรยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตำมระเบียบ ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรพัสดุุ  พ.ศ.๒๕๓๕ และ    
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในกำรจัดอำหำร อำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม และค่ำเช่ำที่พัก ของส่วนรำชกำร ตำมระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำนและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๔. ค ำสั่งสถำบันพระบรมรำชชนกที่ ๖๒๔/๒๕๖๖ เรื่อง มอบอ ำนำจกำรด ำเนินกำรในเรื่องต่ำง ๆ       
ให้ผู้อ ำนวยกำรวิทยำลัยปฏิบัติรำชกำรแทนอธิกำรบดีสถำบันพระบรมรำชชนก 
 ๕. ระเบียบและค ำสั่งเฉพำะกำลที่ก ำหนดใช้ภำยในหน่วยงำน 
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แผนผังบอกเส้นทางการท างานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุดของกระบวนงาน (Work flow) 

๑. กิจกรรมก่อนการจัดอบรม 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

๑.๑ จดัท าโครงการ 

๑.๒ ขออนุมัติ
โครงการ/อนุมัติ

ด าเนินการ 

๑.๓ ติดต่อประสานจองสถานท่ี 

๑.๔ ประสานวิทยากร 

๑.๕ เอกสาร/หนังสือเชิญ วิทยากรและผู้อบรม 

๑.๖ ประชาสมัพันธ์และประสานผู้เข้าร่วมอบรม 

๑.๗ จดัเตรียมสถานท่ี 
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 ๑. กิจกรรมก่อนการจัดอบรม 
 ๑.๑ จัดท าโครงการ 
  ๑.๑.๑ หาข้อมูล / คัดเลือกวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบกาณ์ ความเหมาะสมกับ
หัวข้อที่จะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ในการบรรยายที่ผ่านมา ร่างตารางการอบรมเพ่ือ
น ามาเขียนโครงการ 
  ๑.๑.๒ ด าเนินการเขียนโครงการตามกรอบและแนวทางของหน่วยงานที่สนับสนุนฯ  โดย
ก าหนดชื่อโครงการให้ชัดเจน อธิบายหลักการเหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงการ คุณสมบัติผู้เข้ารับการอบรม 
จ านวน หลักสูตรการอบรม ระยะเวลา ก าหนดการอบรม สถานทีอ่บรม วิธีการอบรม ผลสัมฤทธิ์ของการอบรม 
วิทยากร งบประมาณค่าใช้จ่าย รูปแบบ / กิจกรรมที่ใช้ในการอบรม การประเมินรับรองผล ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
  ๑.๑.๓ เสนอโครงการให้หัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบ 
  ๑.๑.๔ แก้ไขโครงการตามที่หัวหน้ากลุ่มงานให้ข้อเสนอแนะ 
  ๑.๑.๕ พิมพ์โครงการเพื่อเสนอขออนุมัติด าเนินการ 

 ๑.๒ ด้านการขออนุมัติโครงการ/อนุมัติด าเนินการ 
  - ท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจ (ผู้อ านวยการวิทยาลัย) ลงนามและอนุมัติโครงการ อนุมัติ
งบประมาณค่าใช้จ่าย โดยจะต้องระบุวัน/เวลา/สถานที่จัดจัดอบรมที่ชัดเจน 
  - ท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีจัดจัดอบรมนอกสถานที่) อนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
อนุมัติใช้รถยนต์ อนุมัติจ้างเหมารถยนต์ 

 ๑.๓ ด้านประสานวิทยากร 
  ประสานเชิญวิทยากรอย่างไม่ เป็นทางการ แจ้งรายละเอียดหัวข้อ ขอบเขตเนื้อหา 
วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่และกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม  

 ๑.๔ ติดต่อประสานจองสถานที่  
  ติดต่อจองสถานที่จัดอบรม ห้องพัก ห้องอาหาร ห้องจัดอบรม สถานที่ท ากิจกรรม ตลอดจน
สิ่งอ านวยความสะดวกต่างๆ และส ารวจสถานที่ก่อนจัดจัดอบรม 

 ๑.๕ ด้านเอกสาร/หนังสือเชิญ 
  - ท าหนังสือเชิญเข้ารับการจัดอบรมถึงหน่วยงาน แนบก าหนดการ/โครงการ แบบตอบรับเข้า
ร่วม แผนที่สถานที่จัดอบรม และรายชื่อผู้เข้าร่วม 
  - ท าหนังสือเชิญวิทยากร แนบขอบเขตหัวข้อบรรยาย/ก าหนดการ/แบบประวัติวิทยากร/แบบ
ตอบรับเป็นวิทยากร/แผนที่สถานที่จัดอบรม ฯลฯ 
  - ท าหนังสือเชิญประธาน/ผู้กล่าวรายงาน พร้อมแนบค ากล่าว เชิญผู้มีเกียรติร่วมพิธีเปิด-ปิด  
  - ท าหนังสือขอน าคณะเข้าศึกษาดูงาน (กรณีที่จัดให้มีการศึกษาดูงาน) โดยแจ้งวัน/เวลา/
จ านวน/ผู้ประสานงาน/วัตถุประสงค์ในการดูงาน ฯลฯ 

๑.๘ ด้านเอกสาร/งานอ่ืนๆ 
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 ๑.๗ ด้านการประสานผู้เข้ารว่ม 
  - ติดต่อประสานรายกลุ่ม/รายบุคคล ผ่านระบบออนไลน์ หรือโทรศัพท์ 
  - จัดท าคู่มือหลักสูตรให้กับผู้อบรม 
 ๑.๘ ด้านจัดเตรียมสถานที่ 
  - จัดห้องอบรมโต๊ะ-เก้าอ้ี ผู้เข้าอบรมตามรูปแบบที่วิทยากรก าหนด ให้เหมาะสมกับกิจกรรม 
  - ตรวจสอบโต๊ะ-เก้าอ้ี วิทยากร ป้ายชื่อวิทยากรที่โต๊ะ ดอกไม้ตั้งโต๊ะ จัดเตรียมกระดาษ ปากกา ฯลฯ 
  - ตรวจสอบป้ายข้อความที่ติดในห้องอบรม ตรวจอุปกรณ์เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้มีความพร้อมก่อนที่จะเริ่มใช้งาน 

 ๑.๘ ด้านเอกสาร/งานอ่ืนๆ 
  - จัดท าตารางการรับ-ส่งวิทยากรในแต่ละวัน  
  - ป้ายชื่อโครงการ/หลักสูตร  
  - จัดท าเอกสารประกอบการบรรยาย/Power point/ประวัติวิทยากร 
  - จัดท าป้ายชื่อวิทยากร ป้ายชื่อผู้เข้ารับการอบรม ใบลงทะเบียนประจ าวัน ป้ายที่จอดรถวิทยากร ฯลฯ 
  - จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร/อุปกรณ์ส าหรับแจกผู้เข้าอบรม เช่น สมุดโน้ต ปากกา ดินสอ ฯลฯ 
  - ขอรหัส WI-FI 
  - ชี้แจงรายละเอียดต่างๆ ของการอบรมให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบผ่านระบบออนไลน์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม อบรม และสัมมนา 
 

๒. กิจกรรมระหว่างการจัดอบรม 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

๒.๑ ประสานวิทยากร 

๒.๒ จัดเตรียมสถานที่ 

๒.๓ จัดเตรียมเอกสาร 

๒.๔ กิจกรรมวันเปิด-ปิด 

๒.๕ กิจกรรม/งานอื่นๆ 
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 ๒. กิจกรรมระหว่างการจัดอบรม 
 ๒.๑ ด้านประสานวิทยากร 
  - ติดต่อวิทยากรเพื่อยืนยันก าหนดการบรรยาย โดยโทรศัพท์ ประสานล่วงหน้าก่อนวันที่จะมา
บรรยาย และสอบถามอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ ที่จะใช้ในการบรรยาย 
  - ประสานจัดเตรียมรถส าหรับรับ-ส่งวิทยากร จัดเตรียมสถานที่จอดรถวิทยากร 
  - ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก จัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารส าหรับวิทยากร และส่งวิทยากร 
  - กล่าวแนะน าประวัติวิทยากร ก่อนเริ่มการบรรยาย และขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จสิ้นการบรรยาย 

 ๒.๒ ด้านจัดเตรียมสถานที ่
  - จัดโต๊ะ-ที่นั่ง/แท่นยืน ส าหรับประธานพร้อมตรวจสอบความเรียบร้อย ป้ายชื่อ แฟ้มค ากล่าว
ประธาน อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
  - จัดเตรียมที่นั่ง แท่นยืน แฟ้มค ากล่าวรายงานส าหรับผู้กล่าวรายงาน และแขกผู้มีเกียรติ            
  - จัดห้องอบรมโต๊ะ-เก้าอ้ี ผู้เข้าอบรมตามรูปแบบที่วิทยากรก าหนด ให้เหมาะสมกับกิจกรรม 
  - ตรวจสอบโต๊ะ-เก้าอ้ี วิทยากร ป้ายชื่อวิทยากรที่โต๊ะ ดอกไม้ตั้งโต๊ะ จัดเตรียมกระดาษ ปากกา ฯลฯ 
  - ตรวจสอบป้ายข้อความที่ติดในห้องอบรม ตรวจอุปกรณ์เครื่องเสียง ไมโครโฟน 
โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ให้มีความพร้อมก่อนที่จะเริ่มใช้งาน 
  - ปรับอุณหภูมิในห้องอบรมให้เหมาะสม ไม่ให้อากาศร้อนหรือเย็นจนเกินไป แสงสว่างในห้อง
อบรมให้มีแสงสว่างที่เพียงพอ 

 ๒.๓ ด้านจัดเตรียมเอกสาร 
  - ใบลงทะเบียน ให้ผู้เข้ารับการจัดอบรมลงทะเบียนในแต่ละวัน 
  - เอกสารการประกอบการบรรยายของวิทยากรในแต่ละหัวข้อ 
  - เก็บรวบรวมแบบทดสอบและหลังการอบรม แบบประเมินวิทยากร แบบประเมินผลโครงการ 
  - เตรียมใบวุฒิบัตร/ประกาศนียบัตรส าหรับผู้ผ่านการอบรม 
  - เตรียมหนังสือส่งตัวผู้เข้ากรับการจัดอบรมกลับต้นสังกัด 

 ๒.๔ กิจกรรมวันเปิด-ปิดการจัดอบรม 
  ๒.๔.๑ ประธานในพิธี 
  - ประสานงานกับเลขานุการ หรือผู้ติดตามของประธาน แจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดงาน
ก่อนวันจัดงาน และในวันงานโทรประสานล่วงหน้าก่อนก าหนดอย่างน้อย ๑-๒ ชั่วโมง 
  - จัดสถานที่จอดรถ ประสานแจ้งจุดที่จอด หรือติดป้ายระบุเลขทะเบียนรถ 
  - จัดวางป้ายชื่อประธาน แฟ้มค ากล่าว รายละเอียดข้อมูลต่างๆ เช่น ก าหนดการ รายชื่อผู้เข้า
อบรม กระดาษโน้ต ปากกา ฯลฯ จัดวางที่โต๊ะประธาน 
  - อ านวยความสะดวกให้การต้อนรับ ณ ห้องรับรอง หรือจัดที่นั่ง (ชุดโซฟารับรอง) ในห้อง
อบรม จัดเตรียมเครื่องดื่ม (น้ าชา/กาแฟ) 
  - พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงาน และเชิญประธานเปิดการจัดอบรม หลังจากประธานกล่าวเสร็จ 
พิธีกรกล่าวขอบคุณประธาน 
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  ๒.๔.๒ ผู้กล่าวรายงาน 
  - ประสานกับผู้กล่าวรายงาน แจ้งยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดงาน ก่อนวันจัดงาน และในวัน
งานโทรประสานล่วงหน้าก่อนอย่างน้อย ๑-๒ ชั่วโมง 
  - จัดค ากล่าวใส่แฟ้มวางที่โพรเดียม ส าหรับผู้กล่าวรายงาน 
  - จัดสถานที่จอดรถ ประสานแจ้งจุดที่จอด หรือติดป้ายระบุเลขทะเบียนรถ 
  - พิธีกรเชิญผู้กล่าวรายงาน 

  ๒.๔.๓ การด าเนินรายการของเจ้าหน้าที่จัดอบรม (พิธีกร) 
  - กล่าวทักทาย ชี้แจงวัตถุประสงค์ รายละเอียดโครงการจัดอบรม กิจกรรม ก าหนดการต่างๆ 
แนะน าการเข้าพักโรงแรม แนะน าสถานที่ ห้องอาหาร ห้องอบรม ห้องออกก าลังกาย บริการพิเศษ เงื่อนไข
ต่างๆ ของการจัดอบรม ข้อห้ามหรือข้อไม่พึงปฏิบัติในระหว่างการอบรม ฯลฯ 
  - ชี้แจงรายละเอียดพิธีเปิด-ปิดการจัดอบรม 
  - ด าเนินกิจกรรมสร้างความคุ้นเคยให้แก่ผู้เข้ารับการจัดอบรม 
  - กล่าวแนะน าประวัติวิทยากร ก่อนเริ่มการบรรยาย และขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จสิ้นการบรรยาย 
  - ชี้แจงรายละเอียดระหว่างการจัดอบรม และหลังเสร็จการจัดอบรมในแต่ละวัน 

  ๒.๔.๔ วิทยากร 
  - ติดต่อวิทยากรเพ่ือยืนยันก าหนดการบรรยาย โดยโทรศัพท์ประสานล่วงหน้าก่อนวันที่จะมา
บรรยาย และสอบถามอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ท่ีจะใช้ในการบรรยาย 
  - ประสานการเดินทางของวิทยากร จัดเตรียมรถส าหรับรับ - ส่งวิทยากร  จัดเตรียมสถานที่จอดรถวิทยากร 
  - ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก จัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารส าหรับวิทยากร และส่งวิทยากร 

  ๒.๔.๕ การประชาสัมพันธ์ 
  - บันทึกภาพ สรุปข้อมูลโครงการส าหรับลงข่าวประชาสัมพันธ์ และประสานงานกับกลุ่มงาน
ประชาสัมพันธ์ในการท าข่าว 

 ๒.๕ กิจกรรม/งานอ่ืนๆ 
  - อ านวยความสะดวกให้แก่วิทยากร และผู้เข้ารับการจัดอบรม 
  - จัดอุปกรณ์กิจกรรมนันทนาการให้กับผู้เข้าอบรม เพ่ือสร้างบรรยากาศและความคุ้นเคย     
ในระหว่างการจัดอบรม 
  - คิวเปิด VTR 
  - ประสานจัดเตรียมของที่ระลึกส าหรับแขกผู้มีเกียรติ/วิทยากร
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานการจัดประชุม อบรม และสัมมนา 
 

 ๓. กิจกรรมหลังการจัดอบรม 

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

๓. กิจกรรมหลังการจัดอบรม 
 ๓.๑ ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 
  - แนบเอกสารทางการเงิน หนังสือขออนุมัติจัดจ้าง อนุมัติเหมารถยนต์ อนุมัติเดินทางไปราชการ ฯลฯ 
 ๓.๒ จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร  
 ๓.๓ น าแบบประเมินวิทยากร/ประเมินโครงการมา จัดท ารูปเล่มรายงานผลการจัดอบรม 
 ๓.๔ วิเคราะห์ และจัดท าเป็นรูปเล่มสรุปโครงการ 
 ๓.๕ สรุปรายงานการติดตามประเมินผล เสนอผู้บริหาร น าข้อมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัมนาหลักสูตรต่อไป 

๓.๑ ส่งเอกสารการเบิกจ่าย 

๓.๒ หนังสือขอบคุณวิทยากร 

๓.๓ จัดท ารูปเล่มรายงานผลโครงการ 
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บทท่ี ๔ 
 

มาตรฐานงาน ระบบติดตามประเมินผล และเทคนิคการปฏิบัติงาน 

๑. มาตรฐานงาน 
งาน จ านวนวันที่ต้องส่ง 

ก่อนการอบรม 
๑. จัดท ำโครงกำร ภำยใน ๗ วัน 
๒. ขออนุมัติโครงกำร/อนุมัติด ำเนินกำร ภำยใน ๕ วัน 
๓. ติดต่อประสำนจองสถำนที่ ภำยใน ๕ วัน 
๔. ประสำนวิทยำกร ภำยใน ๗ วัน 
๕. เอกสำร/หนังสือเชิญ วิทยำกรและผู้อบรม ภำยใน ๑๔ วัน 
๖. ประชำสัมพันธ์และประสำนผู้เข้ำร่วมอบรม ภำยใน ๑๔ วัน 
๗. จัดเตรียมสถำนที่ ภำยใน ๕ วัน 
๘. ด้ำนเอกสำร/งำนอ่ืนๆ ภำยใน ๗ วัน 
ระหว่างการอบรม 
๑. ประสำนวิทยำกร ก่อน-หลังกำรอบรมในแตล่ะวัน 
๒. จัดเตรียมสถำนที่ ก่อน-หลังกำรอบรมในแตล่ะวัน 
๓. จัดเตรียมเอกสำร ก่อนกำรอบรมในแตล่ะวัน ๒-๓ วนัน 
๔. กิจกรรมวันเปิด-ปิด ก่อนพิธีกำร ๒ วัน 
๕. กิจกรรม/งำนอื่นๆ ก่อน ๒-๓ วัน 
หลังการอบรม 
๑. ส่งเอกสำรกำรเบิกจ่ำย ภำยใน ๗ วัน 
๒. หนังสือขอบคุณวิทยำกร ภำยใน ๗ วัน 
๓. จัดท ำรูปเล่มรำยงำนผลโครงกำร ภำยใน ๓๐ วัน 

๒. ระบบติดตามประเมินผล 
๓.๑ การติดตามภายในวิทยาลัย 

  - ติดตำมจำกธุรกำรกลุ่มงำน/วิทยำลัย 
  - ประสำนทำงโทรศัพท์กับบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
  - สอบถำมโดยตรงกับผู้บริหำร 

๓.๒. การติดตามภายนอกวิทยาลัย 
 - ประสำนทำงโทรศัพท์กับบุคคลที่เก่ียวข้อง 
 
๓.๓ การติดตามกับผู้เข้าร่วมอบรมและผู้สนใจ 
 - ประสำนทำงโทรศัพท์โดยตรงกับผู้เข้ำร่วมอบรมและผู้สนใจ 
 - ประสำนทำงโดยใช้สื่อ social media (LINE) 
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๓. เทคนิคการปฏิบัติงาน  
แบบฟอร์มและข้ันตอนการสร้างโครงการในระบบลงทะเบียนอบรมออนไลน์ (co-dev) 

๑. เข้ำไปที ่http://co-dev.pi.ac.th เพ่ือเข้ำสู่ระบบ 

 
๒. เลือกที่ “จัดกำรหลักสูตร” 

 
๓. เลือกที่ “สร้ำงหลักสูตร” 

 
๔. กรอกรำยละเอียดโครงกำร เมื่อเสร็จสิ้น ให้เลือกที่ “สร้ำงหลักสูตร” 
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๕. กลับไปที่ “จัดกำรหลักสูตร” อีกครั้ง และให้ดูโครงกำรที่ต้องกำร เลือก “ดูหลักสูตร” เพ่ือจัดกำรรำยชื่อ     
ผู้อบรม (หำกต้องกำรแก้ไขรำยละเอียดโครงกำรให้เลือก “แก้ไขหลักสูตร”) 

 
 
๖. เลือก “รำยละเอียด” หลังชื่อผู้อบรม เพ่ือตรวจสอบสถำนะ และข้อมูลผู้อบรม (หำกต้องกำร export เป็นไฟล์ 
excel หลังกำรปรับสถำนะแล้ว ให้เลือก “Export ผู้มีสิทธ์ิเข้ำอบรม”) 

 
 
 



 23 

๗. ปรับสถำนะผู้สมัครเข้ำอบรม เมื่อเสร็จสิ้นให้เลือก “บันทึก” 
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การสร้างแบบฟอร์มรับข้อมูลผู้สมัครเข้าร่วมโครงการผ่าน Google Form 
 
สมัครบัญชี Google เพื่อใช้บริการ Goole form 
 กำรที่ จะเข้ ำ ไปใช้ งำน Google form ได้  ต้องมีบัญชี  Google ก่อน โดยสมัครบัญชี ได้จำก 
http://account.google.com/signup และกรอกรำยละเอียดต่ำงๆ ได้แก่ ชื่อ นำมสกุล ชื่อผู้ใช้งำน และ     
ตั้งรหัสผ่ำนเพ่ือเข้ำใช้งำน มีรำยละเอียดดังนี้ 

 
 First name : กรอกชื่อจริง 
 Last name : กรอกนำมสกุล 
 Username : ตั้งชื่อบัญชีที่ต้องกำรใช้งำน สำมำรถใช้ตัวอักษรภำษำอังกฤษ (A-Z ตัวพิมพ์เล็กและ
ใหญ่) ตัวเลข (๐-๙) และจุด (.) ได้ แต่ไม่สำมำรถใช้ตัวอักษรภำษำไทยได้ 
 Password : ตั้งรหัสผ่ำนที่ต้องกำรเข้ำใช้บัญชี ใช้อักขระ ๘ ตัวขึ้นไปที่มีท้ังตัวอักษร ตัวเลข และ
สัญลักษณ์ผสมกัน แต่ไม่สำมำรถใช้ตัวอักษรภำษำไทยได้ 
 Confirm : กรอกรหัสผ่ำนซ้ ำอีกครั้งให้เหมือนกับช่อง Password เพ่ือเป็นกำรยืนยันควำมถูกต้องของ
รหัสผ่ำนที่ตั้ง 
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เมื่อกรอกข้อมูลถูกต้องครบถ้วนตำมที่ก ำหนดแล้ว (บัญชีไม่ซ้ ำและใช้อักษรถูกต้องตำมเงื่อนไข) กดปุ่ม

ถัดไป (Next) จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำลงทะเบียนเพ่ือยืนยันตัวตนของบัญชีผู้ใช้ที่สมัคร ซึ่งมีรำยละเอียดที่ต้อง
กรอกเพ่ิมเติม ได้แก่ หมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ อีเมลส ำรอง วันเดือนปีเกิด เพศ มีรำยละเอียดดังนี้ 

 Phone number : หมำยเลขโทรศัพท์เคลื่อนที่ (เพ่ือปกป้องบัญชีและกำรกู้คืน) 
 Recovery e-mail address : อีเมลส ำรอง (เพ่ือปกป้องบัญชีและกำรกู้คืน) 
 Month Day Year : ตั้งเดือน วันที่ ปีเกิด 
 Gender : ระบุเพศ (ชำย) Female (หญิง) 
และเมื่อกรอกข้อมูลและยืนยันตัวตนอีเมล์เรียบร้อยแล้ว กดเสร็จสิ้น เป็นอันเสร็จกำรสมัครใช้งำน

บัญชีผู้ใช้ ซึ่งบัญชีดังกล่ำวสำมำรถใช้งำนบริกำรต่ำงๆ ของ Google ได้ทั้งหมด 
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การเข้าใช้งาน Google form 
 เมื่ อมี บัญชี ของ  Google พร้ อมใช้ ง ำนแล้ ว  สำมำรถ เข้ ำสู่ ร ะบบ เ พ่ือ เ ริ่ มต้ น ใช้ ง ำน ได้ ที่  
https://docs.google.com/forms กรอกชื่อบัญชีผู้ใช้และรหัสผ่ำน จำกนั้นลงชื่อเข้ำใช้งำน 

เริ่มสร้างแบบฟอร์ม 

 
 เมื่อลงชื่อเข้ำใช้งำนเรียบร้อยแล้วจะเข้ำสู่หน้ำสร้ำงแบบฟอร์ม สำมำรถเลือกจำกต้นแบบที่มีให้เลือก
เริ่มต้น ได้แก่ ฟอร์มข้อเสนอแนะ ฟอร์มเชิญร่วมงำน ฟอร์มข้อมูลติดต่อ แบบสอบถำม ฟอร์มลงทะเบียนซื้อ
สินค้ำ และอ่ืนๆ หรือเลือกสร้ำงใหม่ด้วยตนเองทั้งหมด โดยกดสร้ำงแบบฟอร์มใหม่ (Blank) 

 ในกรณีนี้จะเริ่มต้นจำกแบบฟอร์มเปล่ำที่จะสร้ำงค ำถำมให้ตอบโดยกดสร้ำงแบบฟอร์มเปล่ำใหม่ 
(Start a new Blank form) จำกนั้นจะเข้ำสู่หน้ำเริ่มต้นแบบฟอร์มเปล่ำ 

เมนูการใช้งาน 

 
 ในหน้ำกำรสร้ำงแบบฟอร์มมีเครื่องมือและเมนูหลักๆ ๒ ส่วน ได้แก่ แถบเมนูด้ำนบน (ส่วนใหญ่จะถูก
ใช้ท ำหลังจำกสร้ำงแบบฟอร์มเสร็จ) และแถบเครื่องมือด้ำนข้ำง (แถบเครื่องมือนี้มีไว้ส ำหรับสร้ำงค ำถำมต่ำงๆ
ในแบบฟอร์ม) 

➢ แถบเมนูด้านบน เพ่ือกำรตกแต่งธีม กำรดูตัวอย่ำง และกำรตั้งค่ำ ซึ่งรำยละเอียด   จะได้
กล่ำวถึงหลังจำกขั้นตอนกำรสร้ำงแบบฟอร์มเสร็จสิ้นแล้ว ก่อนจะเผยแพร่เพ่ือกำรจัดเก็บข้อมูลต่อไป 

https://docs.google.com/forms%20กรอก
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➢ แถบเครื่องมือด้านข้าง ประกอบด้วย 
ปุ่มเพิ่มค าถาม (Add question) ใช้ส ำหรับเพ่ิมคำถำมในรูปแบบต่ำงๆ 

ค ำถำมแต่ละรูปแบบจะมีลักษณะและควำมสำมำรถท่ีแตกต่ำงกัน 
ปุ่มเพิ่มชื่อ เพิ่มหัวข้อ และรายละเอียด (Add title and description) 

ส ำหรับเพ่ิมแถบป้ำยชื่อพร้อมรำยละเอียดที่ต้องกำรแจ้งให้ทรำบ เหมำะส ำหรับใช้ในกำรแบ่งส่วน เช่น ส่วนที่ 
1: ข้อมูลส่วนตัว / ส่วนที่ 2: กำรประเมิน เป็นต้น 

ปุ่มเพิ่มรูปภาพ (Add image) ส ำหรับแทรกรูปภำพลงไปในแบบฟอร์ม 
สำมำรถแทรกได้จำกรูปในเครื่องของเรำ หรืออ้ำงอิงรูปที่มีอยู่บน Internet แล้วก็ได้ 

ปุ่มเพิ่มวีดีโอ (Add video) ส ำหรับแทรกคลิปวิดีโอลงไปในแบบฟอร์ม 
สำมำรถเรียกวิดีโอจำกบัญชี YouTube ของเรำ หรือค้นหำจำก YouTube ผู้อื่นก็ได้ 

เพิ่มส่วน (Add section) ใช้ในกำรแบ่งหน้ำ และยังสำมำรถใช้แยกส่วนของ
แบบสอบถำมออกจำกกันเป็นหลำยหน้ำได้ตำมต้องกำร 

เครื่องมือและฟอร์มรับข้อมูล 
 ในกำรรับข้อมูลจำกผู้ ให้ข้อมูล มีฟอร์มส ำหรับเก็บข้อมูลอยู่หลำกหลำยรูปแบบให้เลือกใช้               
แบ่งออกเป็นรูปแบบพื้นฐำน ๕ รูปแบบ และรูปแบบขั้นสูง ๔ รูปแบบ ดังนี้ 

➢ รูปแบบฟอร์มข้ันพื้นฐาน 

 
รูปแบบฟอร์มขั้นพ้ืนฐำนจะมีด้วยกันอยู่ ๕ รูปแบบ ได้แก่ ข้อควำม ข้อควำมย่อหน้ำ เลือก

ตัวเลือก เลือกหลำยรำยกำร (ช่องค ำเครื่องหมำย) และเลือกจำกรำยกำร 
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  ข้อความ (Short answer) เป็นฟอร์มส ำหรับกรอกข้อควำมสั้นๆ ลงไปในช่องกรอก 

เช่น ชื่อ - นำมสกุล หรือข้อมูลส่วนตัว เป็นต้น 

 
  ข้อความย่อหน้า (Paragraph) เป็นฟอร์มส ำหรับกรอกข้อควำมยำวๆ ลงไปในช่อง

กรอก เช่น กล่องแสดงควำมคิดเห็น ข้อแนะน ำ เป็นต้น 

 
  ตัวเลือก (Multiple choice) เป็นฟอร์มส ำหรับสร้ำงตัวเลือก โดยที่ผู้กรอกเลือกได้

เพียงตัวเลือกเดียวเท่ำนั้น เช่น กำรเลือกเพศ หรือกำรเลือกช่วงอำยุ เป็นต้น 



 29 

 
  ช่องท าเครื่องหมาย (Checkboxes) เป็นฟอร์มส ำหรับสร้ำงตัวเลือก โดยที่ผู้กรอก

สำมำรถเลือกได้หลำยตัวเลือก เช่น กำรส ำรวจธุรกิจของสหกรณ์ หรือกำรท ำธุรกิจกับสหกรณ์ของสมำชิก เป็นต้น 

 
  เลือกจากรายการ (Dropdown) เป็นฟอร์มส ำหรับสร้ำงตัวเลือกแบบ Drop-Down 

โดยผู้กรอกสำมำรถเลือกได้เพียงตัวเลือกเดียวเท่ำนั้น เช่น เลือกสถำนที่ หรือเลือกจังหวัด เป็นต้น 

➢ รูปแบบฟอร์มข้ันสูง 

 
 รูปแบบฟอร์มขั้นสูงจะมีด้วยกันอยู่ ๖ รูปแบบ ได้แก่ ส่งไฟล์ สเกล ตำรำงตัวเลือก 
ตำรำงท ำเครื่องหมำย วันที่ และเวลำ 
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 ส่งไฟล์ (File upload) เป็นฟอร์มส ำหรับกำรรับไฟล์แนบ โดยผู้กรอกสำมำรถแนบไฟล์
เอกสำรที่ต้องกำร ส่งมำยังผู้จัดท ำแบบฟอร์ม โดยไฟล์จะถูกเก็บไว้ในบัญชี  Google Drive สำมำรถจ ำกัดกำร
เลือกรูปแบบเอกสำรและขนำดของไฟล์ที่ต้องกำรได้ ซึ่งเหมำะกับกำรใช้งำนประเภท กำรขอไฟล์เอกสำร
ประกอบกำรน ำเสนอจำกวิทยำกร กำรรับแบบตอบรับที่เป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์แทนกำรใช้แฟกซ์หรือกำร
แนบเอกสำรผ่ำนอีเมล์ 

 
 สเกล (Linear scale) เป็นฟอร์มส ำหรับสร้ำงตัวเลือก โดยที่ผู้กรอกสำมำรถเลือกได้
เพียงตัวเลือกตัว ซึ่งจะเหมำะส ำหรับกำรใช้งำนประเภท กำรให้คะแนน โดยข้อมูลจะถูกเก็บเป็นตัวเลขเท่ำนั้น 
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 ตารางตัวเลือก (Multiple choice grid) เป็นฟอร์มส ำหรับสร้ำงตัวเลือกในรูปแบบ
ตำรำง โดยที่ตัวเลือกเหล่ำนั้นจะถูกจัดอยู่ในตำรำง ในแต่ละแถว ในแต่ละคอลัมน์ โดยที่ผู้กรอกสำมำรถเลือกได้
เพียงตัวเลือกเดียวเท่ำนั้น เหมำะส ำหรับกำรสร้ำงแบบสอบถำมที่มีกำรแบ่งหมวดหมู่เป็นล ำดับ เช่น กำรสร้ำง
แบบสอบถำมควำมพึงพอใจ แบบประเมินกำรจัดฝึกอบรม 

 

 ตารางท าเครื่องหมาย (Checkbox grid) เป็นฟอร์มส ำหรับสร้ำงตัวเลือกในรูปแบบ
ตำรำง โดยที่ตัวเลือกเหล่ำนั้นจะถูกจัดอยู่ในตำรำง ในแต่ละแถว ในแต่ละคอลัมน์ โดยที่ผู้กรอกสำมำรถเลือกได้
หลำยตัวเลือกในแต่ละแถว เหมำะส ำหรับกำรสร้ำงแบบสอบถำมที่มีกำรแบ่งหมวดหมู่เป็นล ำดับ แต่สำมำรถ
เลือกค ำตอบได้มำกกว่ำ ๑ ตัว เช่น กำรส ำรวจแบบสอบถำม 
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 วันที่ (Date) เป็นฟอร์มส ำหรับกรอกข้อมูลรูปแบบวันที่ วัน/เดือน/ปี เช่น ฟอร์มใช้เก็บ
ข้อมูลวันที่ 

 

 เวลา (Time) เป็นฟอร์มส ำหรับกรอกข้อมูลรูปแบบเวลำ เช่น ฟอร์มใช้เก็บข้อมูลเวลำ 

การออกแบบหน้าฟอร์ม 

 
 ส่วนของกำรออกแบบจะแบ่งเนื้อหำออกเป็นกำรแทรกข้อควำมส่วนหัว ใส่ค ำอธิบำยเพิ่มเติม ท ำฟอร์ม 
ลบฟอร์ม บังคับกำรกรอกข้อมูล ปรับตั้งค่ำรำยละเอียดอ่ืนๆ 

➢ ชื่อและค าอธิบายแบบฟอร์ม เป็นกำรก ำหนดชื่อให้กับแบบฟอร์มเพ่ือให้ผู้ใช้งำนได้ทรำบว่ำ 
เป็นแบบฟอร์มเกี่ยวกับอะไร ประกอบด้วยชื่อแบบฟอร์ม ชื่อหัวแบบฟอร์ม และค ำอธิบำย 

 
 ชื่อแบบฟอร์ม (Untitled form) เป็นกำรตั้งชื่อส ำหรับฟอร์มซึ่งจะแสดงเป็นชื่อไฟล์
หนึ่งที่จะอยู่ใน Google drive ของบัญชีผู้ใช้งำน เพ่ือกำรเข้ำถึงและแก้ไขในภำยหลัง 
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 หัวข้อ (Title) เป็นกำรตั้งชื่อแบบฟอร์มซึ่งจะแสดงในหน้ำแสดงผลให้ผู้เข้ำอบรมที่จะ
กรอกข้อมูล ได้ทรำบในระหว่ำงกำรกรอกตอบข้อมูล 

 ค าอธิบาย (Form description) อธิบำยลักษณะแบบฟอร์มเพ่ือให้ผู้เข้ำอบรมได้ทรำบ
เกี่ยวกับข้อมูลที่จะต้องกรอกในแบบฟอร์ม 

➢ ตั้งค่าฟอร์มแต่ละข้อค าถาม เป็นกำรก ำหนดสิ่งที่ต้องกำรด ำเนินกำรกับฟอร์มในหัวข้อ
นั้นๆ ว่ำต้องกำรด ำเนินกำรอย่ำงไร เช่น คัดลอก ลบ บังคับกรอกข้อมูล และอ่ืนๆ 

คัดลอกฟอร์ม (Duplicate) เป็นกำรท ำซ้ ำฟอร์ม เพ่ือประหยัดเวลำในกำรสร้ำง
ฟอร์ม จะเป็นกำรสร้ำงส ำเนำค ำถำมกรณีลักษณะกำรเก็บข้อมูลมีรูปแบบลักษณะเดียวกันหลำยข้อ ตั้งค่ำเงื่อนไขใน
รำยละเอียดเช่นเดียวกัน แล้วมำเปลี่ยนส่วนของหัวข้อค ำถำม ช่วยให้สร้ำงแบบฟอร์มได้รวดเร็วและง่ำยขึ้น 

ลบฟอร์ม (Delete) เป็นกำรลบฟอร์ม ลบหัวข้อค ำถำมท่ีเลือกออก 
จ าเป็น (Required, Require…) เป็นกำรบังคับผู้เข้ำอบรมให้กรอกข้อมูลใน

หัวข้อดังกล่ำว ไม่สำมำรถเว้นว่ำง หรือข้ำมข้อที่บังคับได้หำกเปิดกำรใช้งำน ใช้บังคับให้ผู้ท ำแบบทดสอบ
จ ำเป็นต้องตอบค ำถำมนั้นๆ ถึงจะส่งค ำตอบได้ เช่น กำรสร้ำงแบบทดสอบส ำหรับกำรอบรมกรณีผู้เข้ำอบรม
ตอบค ำถำมไม่ครอบทุกข้อ ป้องกันกำรตกหล่นก่อนกดส่งข้อมูล  

ค าสั่งอ่ืนๆ เพิ่มเติมส าหรับแบบฟอร์ม (Other) เป็นกำรตั้งค่ำเพ่ิมเติมส ำหรับ
แบบฟอร์มซึ่งจะมีลักษณะแตกต่ำงกัน ขึ้นอยู่กับฟอร์มที่สร้ำงว่ำเป็นรูปแบบใด 

 
ตรวจสอบค าตอบ (Response validation) เป็นกำรตรวจสอบกำรกรอกข้อมูล

ของผู้เข้ำอบรม ให้เป็นไปตำมฟอร์มที่ผู้จัดถำมค ำถำม เช่น หำกให้กรอกอำยุ ก็ให้กรอกเป็นตัวเลขได้เท่ำนั้น 
ค าอธิบาย (Description) เป็นกำรเพ่ิมค ำอธิบำยเกี่ยวกับหัวข้อค ำถำมนั้นๆ 

เพ่ือขยำยควำมจำกหัวข้อชื่อค ำถำม 
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สลับแถว (Shuffle row order, Shuffle option order) สลับสุ่มค ำถำมโดย

ไม่เรียงตำมล ำดับแถวของค ำถำมนั้นๆ 
ไปที่ชุดค าถามโดยยึดตามค าตอบ (Go to section based on answer) 

เป็นกำรตรวจสอบว่ำผู้อบรมกรอกข้อมูลมำอย่ำงไร และหำกกรอกข้อมูลใดจะให้ไปหน้ำไหน เป็นกำรแยกกลุ่ม
ของผู้เข้ำอบรมในกำรตอบค ำถำม ซึ่งต้องสร้ำงหน้ำค ำถำมที่แบ่งส่วนกำรตอบระหว่ำงกลุ่มเป้ำหมำยที่แตกต่ำงกัน 
เช่น หำกกลุ่มเป้ำหมำยเป็นข้ำรำชกำร จะมีค ำถำมชุดหนึ่ง หำกกลุ่มเป้ำหมำยเป็นบุคลำกรของสหกรณ์จะใช้
ค ำถำมอีกชุดหนึ่ง ก็ออกฟอร์มถำมผู้เข้ำอบรมว่ำเป็นกลุ่มใดเพ่ือท ำหน้ำแยกค ำถำมต่อไป 

จ า กั ด ก า รตอบต่ อคอลั มน์  ( Limit to one response per column)        
เป็นกำรก ำหนดให้เลือกค ำตอบจ ำกัดต่อคนในแต่ละคอลัมน์ 

 

 
รวมเวลา (Include time) เป็นกำรรับข้อมูลในรูปแบบวันที่ที่ต้องกำรรับ

ข้อมูลเวลำเพิ่มเติม 
รวมปี (Include year) เป็นกำรรับข้อมูลในรูปแบบวันที่ที่ต้องกำรรับข้อมูลปี

เพ่ิมเติม เช่น ในบำงครั้งต้องกำรข้อมูลเพียงวัน เดือน เกิด ก็สำมำรถเอำตัวเลือกออกได้ 
 

➢ ตั้งหน้าแบบฟอร์มและการออกแบบหน้าฟอร์ม เป็นกำรก ำหนดรูปแบบลักษณะที่
ต้องกำรแสดงให้กับผู้ที่จะเข้ำมำท ำแบบฟอร์ม ซึ่งเป็นส่วนของหน้ำตำแบบฟอร์มที่แสดงเพ่ือกำรเผยแพร่ 
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เมนูการตั้งค่าธีมและชุดสี (Customize Theme) เป็นกำรปรับแต่งสีภำพพ้ืน

หลังทั้งบนหัวแบบฟอร์มและส่วนเนื้อหำแบบฟอร์มโดยสำมำรถเลือกสีที่มีอยู่แล้วหรือเลือกจำกรูปภำพที่ต้อง 
และปรับแต่งลักษณะของตัวอักษร เพ่ือควำมสวยงำมและสร้ำงควำมเป็นเอกลักษณ์ของแบบฟอร์ม 

 
แสดงตัวอย่าง (Preview) ส ำหรับดูตัวอย่ำงแบบฟอร์มในมุมมองของผู้อบรมที่

เข้ำมำกรอกข้อมูล (สำมำรถดูไปแก้ไขไป สลับกันไปมำได้) 

การตั้งค่า (Setting) เป็นกำรตั้งค่ำแบบฟอร์มซึ่งแบ่งเป็น ๓ ส่วน ได้แก่ ทั่วไป 
กำรน ำเสนอ และค ำถำม เมื่อตั้งค่ำเสร็จแล้วสำมำรถกดปุ่มบันทึก (Save) เพ่ือให้กำรตั้งค่ำนั้นได้มีผลทันที 
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ทั่วไป (General) ตั้งค่ำก ำหนดให้ผู้อบรมที่จะกรอกข้อมูลต้องกรอกที่อยู่อีเมล 
(Collect email addresses) เพ่ือจ ำกัดกำรตอบให้ตอบแบบฟอร์มได้คนละ ๑ ครั้ง (Limit to @ response) 
แก้ไขหลังกำรส่งโดยกำรก ำหนดให้ผู้ตอบแบบฟอร์มสำมำรถแก้ไขค ำตอบหลังจำกที่ได้กดส่งมำแล้วได้ (Edit 
after submit) ดูสรุปค ำตอบโดยอนุญำตให้ผู้ท ำแบบฟอร์มสำมำรถกลับไปดูค ำตอบที่ตนตอบได้ (See 
summary charts and test responses) และกำรก ำหนดขนำดไฟล์สูงสุดในกำรอัพโหลดส่งผ่ำนแบบฟอร์ม
กรรีกำรเปิดให้มีกำรแนบไฟล์ (Maximum size of all files uploaded) 
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การน าเสนอ (Presentation) เป็นกำรจัดกำรตั้งค่ำส่วนที่แสดงให้กับผู้กรอก
แบบฟอร์มได้ทรำบ ได้แก่ แถบสถำนะแสดงควำมคืบหน้ำของจ ำนวนหน้ำในกำรท ำแบบฟอร์มกรณีมีกำรแบ่ง
หน้ำ (Show progress bar) สลับสับเปลี่ยนล ำดับของค ำถำมโดยสุ่มล ำดับข้อค ำถำมเหมำะกับกำรท ำ
แบบทดสอบ (Shuffle question order) แสดงลิงค์เพ่ือส่งกำรตอบกับอ่ืนโดยเปิดให้กรอกข้อมูลได้อีกครั้ง
หลังจำกท ำแบบฟอร์มเสร็จแล้ว (Show link to submit another response) และข้อควำมยืนยันเป็นกำร
แสดงข้อควำมเมื่อผู้กรอกข้อมูลได้ส่งแบบฟอร์มแล้ว (Confirmation message) 

 
ท าให้เป็นข้อสอบย่อย (Make this a quiz) กรณีต้องกำรสร้ำงแบบทดสอบ

หรือข้อสอบผ่ำน Google form ซึ่งจะมีให้ตั้งค่ำเพ่ือก ำหนดคะแนนให้กับแต่ละค ำถำม โดยสำมำรถเลือกตั้งค่ำ 
ตัวเลือกรำยละเอียดต่ำงๆได้ เช่น กำรประกำศคะแนน (Release grade) มีให้เลือกทั้งแบบผู้ตอบสำมำรถ
ทรำบผลได้ทันที ส่งผ่ำนอีเมลหรือไม่เปิดเผยคะแนน และกำรก ำหนดให้ผู้ตอบสำมำรถดูสิ่งใดได้บ้ำง 
(Respondent can see) เช่น ค ำถำมที่ตอบผิด (Missed questions) ค ำตอบที่ถูกต้อง (Correct answers) 
และค่ำคะแนน (Point values) 

การเผยแพร่หน้าฟอร์ม 

 
 เมื่อสร้ำง และออกแบบฟอร์มเสร็จแล้ว กระบวนกำรที่จะน ำแบบฟอร์มออกเผยแพร่ให้กับผู้เข้ำรับกำรอบรม 
ได้ท ำกำรกรอกข้อมูล หรือตอบลงในแบบฟอร์มที่ทำงผู้จัดท ำได้เตรียมไว้ต้องมีกำรเผยแพร่ เพ่ือน ำไปใช้งำนต่อไป    
โดยสำมำรถจัดกำรได้ด้วยกำรกดที่ปุ่มส่ง (Send) สำมำรถส่งไปใช้งำนได้ ๓ รูปแบบ ได้แก่ กำรส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์ 
(Link) กำรแนบฟอร์มลงไปในอีเมล (Email) และกำรแทรกฟอร์มลงบนเว็บเพจที่เรำต้องกำร (Embed HTML)  
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 การส่งฟอร์มต่อเป็นลิงค์ (Send VIA link) เป็นกำรส่งแบบฟอร์มอย่ำงง่ำย โดยคัดลอกลิงค์ไปให้
ผู้ตอบผ่ำนทำงไหนก็ได้ เช่น ส่งผ่ำนโปรแกรมพูดคุยต่ำงๆ ที่สำมำรถส่งข้อควำมหำกันได้ พอผู้ตอบได้รับลิงค์ก็
สำมำรถเข้ำผ่ำนลิงค์มำท ำฟอร์มได้ทันที สำมำรถย่อลิงค์โดยท ำเครื่องหมำยที่ตัด URL ให้สั้นลง (Shorten URL) 
ก่อนกดปุ่มคัดลอก (COPY) 

 

 การส่งฟอร์มต่อผ่านอีเมล (Send VIA EMAIL) โดยกรอกข้อมูลของอีเมลและรำยละเอียด ที่ต้องกำร
ส่งไปยังผู้ตอบแบบสอบถำม นอกจำนี้หำกท ำเครื่องหมำยเลือก รวมฟอร์มในอีเมล ก็จะสำมำรถแนบแบบฟอร์ม
ไปกับอีเมลได้ทันท ี
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 การฝังฟอร์มลงเว็บเพจ (Send VIA Embed HTML) ส ำหรับผู้จัดโครงกำรที่ต้องกำรสร้ำง แบบฟอร์ม
ให้กรอกลงในหน้ำเว็บไซต์ของศูนย์ฯ/ส ำนักงำน โดยกำรน ำโค้ดของแบบฟอร์มฝังลงไปบนเว็บเพจก็เป็นช่องทำงที่ดี
ในกำรเพ่ิมผู้ร่วมท ำแบบทดสอบได้อย่ำงดี ซึ่ง Code ที่ Google Form ออกมำให้เป็นลักษณะ iframe code และ
มีช่องให้ปรับขนำดควำมกว้ำง (Width) และควำมยำว (Height) ของ iframe ที่จะน ำไปแสดงบนหน้ำเว็บไซต์ให้ได้
ขนำดที่เหมำะสม จำกนั้นด ำเนินกำรคัดลอก (COPY) โค้ดไปวำงไว้ใน tag body ของเว็บเพจ บริเวณท่ีต้องกำร
แสดงในหน้ำเว็บไซต์ จำกนั้นลองเซฟและเปิดเว็บเพจก็จะเห็นฟอร์มปรำกฎอยู่บนเว็บเพจทันที 

การตรวจสอบข้อมูลการตอบกลับจากผู้ตอบแบบฟอร์ม 
 หลังจำกที่ได้ส่งและเผยแพร่แบบฟอร์มให้ผู้เข้ำรับกำรอบรมได้ท ำกำรตอบและส่งข้อมูลกลับมำยัง
ผู้จัดท ำแบบฟอร์ม ผู้จัดท ำแบบฟอร์มสำมำรถกลับมำตรวจสอบข้อมูลกำรตอบกลับได้จำกผลสรุปโดยเลือกเข้ำ
ที่แบบฟอร์มที่ต้องกำรตรวจสอบแล้วคลิกหัวข้อกำรตอบกลับ (Responses) 

 
➢ การตอบกลับจากผู้ท าแบบฟอร์ม (RESPONSES) แยกกำรดูออกได้เป็นสองแบบ คือ 

ข้อมูลสรุป (SUMMARY) และแบบแยกรำยกำร (INDIVIDUAL) 

ข้อมูลสรุป (SUMMARY) จะเป็นมุมมองแบบแสดงค ำถำมตำมล ำดับเป็นข้อๆ
ว่ำมีผู้เข้ำอบรมที่กรอกแบบฟอร์มตอบอะไรบ้ำงเป็นสัดส่นวเท่ำไหร่ในแต่ละข้อ หรือแสดงเป็นกรำฟสรุป 
ลักษณะข้อมูลจะเป็นผลสรุปเชิงสถิติ 

แบบแยกรายการ (INDIVIDUAL) จะเป็นมุมมองของผู้เข้ำรับกำรอบรมที่กรอก
แบบฟอร์ม คือจะเห็นแบบละเอียดว่ำแต่ละคนกรอกข้อไหนว่ำอะไรบ้ำง ซึ่งหำกมีจ ำนวนคนกรอกข้อมูลเข้ำมำ
เยอะ จ ำนวนหน้ำก็จะเยอะตำมจ ำนวนคนกรอก เหมำะส ำหรับกำรตรวจสอบที่มำของข้อมูลและต้องกำรทรำบ
ว่ำใครกรอกว่ำอย่ำงไร 
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➢ การน าข้อมูลไปใช้ในรูปแบบอ่ืนๆ 
สร้างสเปรดซีต (Create Spreadsheet) ก ำหนดว่ำข้อมูลที่ได้รับมำจะไปเก็บ

ไว้ใน สเปรดซีตไหน เช่น ใช้สเปรดซีตที่เก็บข้อมูลเก่ำ หรือสร้ำงใหม่ 
เปิดรับค าตอบ (Accepting responses) ก ำหนดกำรเปิด - ปิดกำรรับค ำตอบ

ของแบบฟอร์ม 

 

อ่ืนๆ  ได้แก่  รับกำรแจ้ ง เตือนทำงอี เมลเมื่ อมีค ำตอบใหม่  ( Get email 
notifications for new responses)  แก้ ไขข้อมูลสปรดซีตที่ จะท ำกำร เก็บข้อมูล  ( Select response 
destination) ยกเลิกกำรลิงค์แบบฟอร์มกับสเปรดซีสปัจจุบัน (Unlink form) ดำวน์โหลดข้อมูลกำรตอบเป็น
ไฟล์ที่สำมำรถน ำไปใช้กับโปรแกรมอ่ืนได้ (Download responses (.csv)) พิมพ์ค ำตอบทั้งหมด (Print all 
responses) และล้ำงข้อมูลกำรกรอกของผู้เข้ำอบรมในแบบฟอร์มทั้งหมด (Delete all responses) 
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ขั้นตอนการด าเนินงานหลังการลงทะเบียนเข้ารับอบรม (กรณีใช้ไลน์กลุ่ม) 
 

 การเข้ารับการอบรมหลักสูตรต่าง ๆ กับทางกลุ่มงานบริการวิชาการ ในส่วนการลงทะเบียน จะให้ผู้
อบรมกรอกที่อยู่ไอดีไลน์ เพ่ือให้ Admin ใช้ในการเพ่ิมเพ่ือน และเชิญเข้ากลุ่มไลน์  เพ่ือสะดวกต่อการ
ประชาสัมพันธ์ในยุคปัจจุบัน และไม่ตกหล่นของข้อมูล  
 
ขั้นตอนที่ 1 ตรวจสอบความถูกต้องข้อมูลการสมัครของผู้อบรมจากฐานข้อมูลใน Google sheet 
ขั้นตอนที่ ๒ จัดท ารหัสผู้อบรมโดยการน า “ล าดับที่” “ชื่อย่อหลักสูตร” “ชื่อผู้อบรม” มาสร้างใน Excel 
                เช่น ชื่อ : นายสมชาย งามดี  
                      สมัครล าดับที่ : 1 
                      หลักสูตรที่สมัคร : อนามัยสิ่งแวดล้อม รุ่นที่ 2 
               จะตั้งรหัสเป็น “1อ๒สมชาย” 
ขั้นตอนที่ ๓ สร้างกลุ่มไลน์เฉพาะการอบรมแต่ละหลักสูตร 
ขั้นตอนที่ ๔ น าไอดีไลน์หรือเบอร์โทรศัพท์ที่ผู้สมัครกรอกมา ไปค้นหาและเพ่ิมเพ่ือน 
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ขั้นตอนที่ ๕ เปลี่ยนชื่อตามรหัสที่ตั้ง (ตามขั้นตอนที่ 2) 
 

    
 
ขั้นตอนที่ ๖ เชิญเข้ากลุ่มไลน์หลักสูตรการอบรม 
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ขั้นตอน เรื่อง การใช้ Canva เบื้องต้น 
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บทท่ี ๕ 
 

ปัญหาอุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
๕.๑ ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 

ขั้นตอนการด าเนินงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข 

๑. ควำมเร่งด่วนในแต่ละงำนเท่ำ
เทียมกัน  

ท ำให้งำนล่ำช้ำไปอย่ำงใดอย่ำงนึง 
และไม่มีกำรประสำนงำนต่อ 

ชี้แจงรำยละเอียดงำนปัจจุบันที่
ปฏิบั ติ อยู่  และ เจรจำต่ อรอง      
นัดวันเวลำในกำรส่งงำนให้ชัดเจน 

๒. กำรเพ่ิม-ลบ ข้อมูลโครงกำรใน
ระบบ co-dev หรือรำยละเอียด
บำงอย่ำง 

Admin วิทยำลัยไม่สำมำรถแก้ไข
ได้เอง 

ประสำน Admin ส่วนกลำงเพ่ือ
แก้ไข 

๓. กำรเสนอโครงกำร และเสนอ
เอกสำรส ำหรับกำรอบรม 

กำรเสนอนำนกว่ำก ำหนด ท ำให้
ล่ำช้ำ 

ติดตำม และทวงถำมให้มำกข้ึน 

๔. ส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์ ผู้ รั บบำงท่ ำนแจ้ ง ว่ ำ ไม่ ได้ รั บ
เอกสำร 

ติดตำมเลขที่ส่งไปรษณีย์ และแจ้ง
ให้กลับผู้รับ 

๕. ส ำรวจรำยชื่อผู้อบรม และ
ติดตำม เพ่ือเชิญเข้ำกลุ่มอบรม 

ช่ อ งท ำ งก ำ รติ ด ต่ อที่ แ จ้ ง ม ำ         
บำงท่ำนไม่สำมำรถติดต่อได้ 

ติดต่อกับต้นสังกัด หรือหน่วยงำน
ที่ปฏิบัติงำน เพ่ือขอช่องทำงกำร
ติดต่อ 

๖. ประชำสัมพันธ์โครงกำร ผู้สนใจเข้ำอบรม หรือผู้มีสิทธิ์ได้
เข้ำอบรม ไม่เข้ำใจ รำยละเอียด
โครงกำร 

แจ้งให้ผู้อบรมทรำบรำยบุคคล 

๗.  จัด เตรียมสถำนที่  และสื่ อ 
โสตทัศนูปกรณ์ ส ำหรับกำรอบรม
ในกิจกรรมต่ำงๆ  

มีบุคลำกรในกำรเตรียมน้อย ท ำ
ให้งำนตกเป็นของคนใดคนหนึ่ง 
ท ำให้ใช้เวลำกำรปฏิบัติงำนนำน 

ข อ ค ว ำ ม ร่ ว ม มื อ บุ ค ล ำ ก ร ที่
เกี่ยวข้องมำช่วย 

๘ .  กำ รประสำนงำนภ ำย ใน          
กลุ่มงำน  

มีกำรประสำนงำนที่ ไม่ชั ด เจน 
และไม่ทรำบในแนวทำงเดียวกัน
ทุกคน ขำดกำรชี้แจง 

ต้องจัดประชุมอย่ำงน้อย ๓-๔ 
ครั้งต่อโครงกำร เพ่ือติดตำมผล 
และควำมคืบหน้ำกำรปฏิบัติงำน 

๕.๒ ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนางาน 
 ๑. ควรพัฒนำตนเองอยู่เสมอ ให้เท่ำทันยุคสมัยใหม่ ในด้ำนเทคโนโลยี และเรื่องที่เกี่ยวข้องในงำนที่
รับผิดชอบ 
 ๒. จดบันทึกขั้นตอนกำรท ำงำน ค ำสั่งงำน ฯลฯ อยู่เสมอ เพ่ือลดกำรตกหล่นของงำน 
 ๓. ทบทวนข้อผิดพลำดที่เกิดข้ึนอยู่เสมอ เพ่ือกำรพัฒนำให้ดียิ่งขึ้น 
 ๔. พยำยำมปรับปรุงตนในข้อที่ไม่ผิดพลำด ไม่ให้เกิดซ้ ำอีก 
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เอกสารอ้างอิง 
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