
กลุ่มภารกิจถ่ายทอดองค์ความรู้ 
และนวัตกรรม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การจัดโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการเพื่อพัฒนาศักยภาพบุคลากร 

ผู้จัดทำ นางสาววิจิตราอมรวิริยะชัย 
ผู้ตรวจสอบ ............ 

 
1. วัตถุประสงค์ (Objectives) 
 1.1 เพื่อเป็นมาตรฐานการจัดอบรมเป็นไปตามข้ันตอนที่ชัดเจน มีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ 
 1.2  เพ่ือพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้สอดคล้องกับเป้าหมายขององค์กร 

 
 

2. ขอบเขต (Scope) 
  
 พืน้ที่ปฏิบัติการได้แก่ พ้ืนที่ชุมชนในการดำเนินโครงการยุวชนอาสาประจำปีงบประมาณ ๒๕๖๘ ซึ่งทาง
นิสิต อาจารย์ได้มีการร่วมพัฒนาโจทย์ปัญหาที่เกิดข้ึนในชุมชนเป้าหมาย โดยจัดกระบวนการเรียนรู้เชิงปฏิบัติการ
ให้แก่นิสิตร่วมกับองค์ความรู้ในชุมชนร่วมพัฒนาแก้ปัญหาร่วมกัน 
 

3. คำจำกัดความ (Definition) (ถ้ามี) 
  
   
4. ผู้รับผิดชอบ  
 นางสาววิจิตรา  อมรวิริยะชัย  นักวิชาการศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 

 



5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 
กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

    

 
 
 
 
 

-รวบรวม ศกึษา วิเคราะห์
แนวโนม้ความจ าเป็นความ
ตอ้งการของกลุม่เปา้หมาย  
- ออกแบบหลกัสตูร/พฒันา
หลกัสตูร 
-ประชมุคณะท างานในการ
พิจารณาเบือ้งตน้ 

ภารกิจถ่ายทอด
องค์ความรู้และ

นวัตกรรม 

15 วัน -โครงการอบรม 

 
 
 
 
 
 
 

 
-ทำบันทึกขออนุมัติโครงการ
และงบประมาณ 
-กรณียังไม่ผ่านให้มีการ
ปรับปรุงแก้ไข 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
(วิจิตรา) 

 
5 วัน 

 

-โครงการอบรม 
หนังสือบันทึก
ข้อความขอ
อนุมัติโครงการ
และ
งบประมาณ 

 
 
 

 

-ทำบันทึกการยืม
งบประมาณในการ
ดำเนินการเพ่ือจัดส่งฝ่าย
คลังและบริหารสินทรัพย์ 
 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
(วิจิตรา) 

5 วัน -เอกสารการยืม
เงิน 

  
 
 

   

เริ่มตน้ 

การพฒันาหลกัสตูร 

การยืมเงิน 

การขออนุมัต ิ

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ปรับปรุง 



กระบวนการ Flow Chart รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบงาน ระยะเวลา เอกสารอ้างอิง 
  

 
 

   

 
 

 
- ติดต่อประสานงานผู้ที่
เกี่ยวข้อง 
-การประชุมติดตามการ
เตรียมฝ่ายต่างๆ ได้แก่ ห้อง
ประชุม วิทยากร อาหาร 
การประเมินผล เป็นต้น 

ภารกิจถ่ายทอด
องค์ความรู้และ

นวัตกรรม 

3 วัน  

 
 
 

-ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร/
คัดเลือก ทางช่องทาง
หนังสือภายในและ
Facebook 
-แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมอบรม 
ทางช่องทางหนังสือภายใน
และFacebook 

-ภารกิจถ่ายทอด
องค์ความรู้และ

นวัตกรรม 
-ชิษณุพงษ์ศ 

 

30 วัน -บันทึกข้อความ
แจ้งการเปิดรับ
สมัครการอบรม 
-โปสเตอร์
ประชาสัมพันธ์ 
-กำหนดการ 
-รายชื่อ
ผู้เข้าร่วมอบรม 

 
 
 
 

-ดำเนินการฝึกอบรมตาม
กำหนดการที่วางไว้ พร้อม
การบันทึกภาพ 

-ภารกิจถ่ายทอด
องค์ความรู้และ

นวัตกรรม 
-ชิษณุพงษ์ศ 

2วัน/รุ่น 
(ตาม

ข้อกำหนด
ของแต่ละ
หลักสูตร) 

-เอกสาร
ประกอบการ
อบรม 
 

 
 
 
 

-การจัดส่งหลักฐานเอกสาร
การเงิน 
 
 

รสวารินทร์ 10วัน -หลักฐาน
เอกสารการเงิน 

  
 

   

ด าเนินการฝึกอบรม 

ประชมุคณะท างานเพื่อ

วางแผน/ติดตามการ

เตรียมงานฝ่ายต่างๆ 

การประชาสมัพนัธ ์
การรบัสมคัร 

 

การเคลียรค์่าใชจ้่าย

การเงิน 
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-การจัดทำรายงานการ
ฝึกอบรมของทุกรุ่น 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
(วิจิตรา) 

7วัน -รายงานการ
ฝึกอบรมฉบับ
สมบูรณ์ 

 
 
 
 

 
 

   

 

รายงานผลการฝึกอบรม 

สิน้สดุ 


