
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือปฏิบัติงาน 

งานส่งเสรมิการเรียนรู ้พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม ฝ่ายวิชาการและวิจัย 

(หลักสตูรต่างประเทศ) 

ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม ่



 

 

 

 

ค าน า 
 

 การจัดด าเนินการฝึกอบรม ถือเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคล ในด้านการพัฒนา
บุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ขององค์กรได้อย่างถูกต้อง 
การจัดด าเนินการฝึกอบรมเป็นขั้นตอนส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ และเป็นวิธีหนึ่งในการพัฒนาบุคลากร
ให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมีคุณค่าและคุณภาพตามที่องค์กรต้องการ ดังนั้นทุกองค์การจึงให้ความส าคัญกับการจัด
ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรอย่างจริงจัง ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่องและเป็นระบบ 

ทั้งนี้ องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยให้การจัดด าเนินการฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และ               
มีความต่อเนื่อง คือ คู่มือการปฏิบัติงาน ซึ่งคู่มือดังกล่าวถือเป็นเครื่องมือส าคัญ ที่ช่วยให้ผู้ที่มีความรับผิดชอบ             
ในต าแหน่งดังกล่าว สามารถศึกษาเบื้องต้นก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ตาม
ระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งข้ึน  

งานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม ฝ่ายวิชาการและวิจัย ส านักบริการวิชาการ 
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดด าเนินการฝึกอบรม หลักสูตรประเภท  In – house 
หลักสูตร Public หลักสูตร บริการ/โครงการพิเศษ และความร่วมมือในการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานบริการวิชาการ ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 

  
 

 
                                             งานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม  

    ฝ่ายวิชาการและวิจัย ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
                                                        มิถุนายน 2561 

 
 
 
 
 



 

 
 

 
 

พันธกิจความรับผิดชอบของฝ่ายวิชาการและวิจัย ส านักบริการวิชาการ 
 

ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการจัดด าเนินการฝึกอบรมสัมมนาในหลักสูตรต่างๆ ของส านักบริการวิชาการ หรือ
ตามความต้องการของหน่วยงานจัดประชุม สัมมนา เผยแพร่งานวิชาการ บริการข้อมูลทางวิชาการแก่บุคคล และ
องค์กรทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งภายในและภายนอก รวมทั้งการด าเนินงานโครงการวิจัยและรับเป็นที่ปรึกษาจัดท า
โครงการ ประสานงานกับนักวิจัย เพ่ือด าเนินการในโครงการวิจัยให้กับหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน และรับเป็น
ที่ปรึกษาในการจัดท าโครงการการตามความต้องการของหน่วยงาน ประสานงานให้นักวิชาการจากทุ กคณะ          
ในมหาวิทยาลัยเข้าร่วมให้ความรู้ ค าแนะน าปรึกษา รวมทั้งการศึกษาความเป็นไปได้ เพ่ือเป็นแนวทางขององค์การ
ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน  
 
พันธกิจ  
 1. บริการวิชาการในนามส านักบริการวิชาการ และมหาวิทยาลัยเชียงใหม่ ให้มีความหลากหลาย            
มีคุณภาพและมมีาตรฐาน  
 2. ให้บริการจัดฝึกอบรม สัมมนา ประชุมเชิงปฏิบัติการ และถ่ายทอดความรู้ เพ่ือตอบสนองความต้องการ
ของสังคมและพ่ึงตนเองได้  
 3. สร้างและพัฒนาเครือข่ายการให้บริการทั้งในและต่างประเทศ มุ่งเน้นคุณภาพการบริการด้วยจิตบริการ 
เพ่ือความประทับใจของผู้รับบริการ รวมทั้งสร้างเครือข่ายเพ่ือการเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้ที่ยั่งยืน  
 4. อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานด้านการศึกษาวิจัย/ที่ปรึกษา การติดตามประเมินผลร่วมกับ
นักวิจัยและผู้เชี่ยวชาญด้านต่างๆ  
 5. เชื่อมโยงเครือข่ายการเรียนรู้ร่วมกับองค์กร ภาคีเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการภายในมหาวิทยาลัย
และภายนอก เพ่ือเสริมสร้างกระบวนการเรียนรู้ให้เกิดแนวทางพัฒนาที่สร้างสรรค์ในระดับประเทศและนานาชาติ  
 6. ประสานงานการวิจัย การส ารวจ การวางแผน การจัดการ การศึกษาความเหมาะสมของโครงการ
การศึกษาผลกระทบของสิ่งแวดล้อม การวางระบบ การวิเคราะห์ การให้ค าปรึกษา การสร้างกระบวนการการ
เรียนรู้ให้กับหน่วยงานต่างๆ ทั้งนักวิชาการ นักวิจัย ผู้เชี่ยวชาญ จากภาครัฐและเอกชน สถาบันการศึกษา และ      
องค์ปกครองส่วนท้องถิ่น ให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน น าไปสู่การบูรณาการการแก้ไขปัญหาร่วมกันอย่างมี
ประสิทธิภาพ ในลักษณะเป็นเวทีแลกเปลี่ ยนการเรียนรู้ ระหว่ างคณาจารย์  นักวิจั ย  บุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเชียงใหม่กับชุมชนและกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือการบริการวิชาการ/วิจัยที่ยั่งยืน   
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คู่มือปฏิบัติงาน 
งานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
กระบวนการจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่างประเทศ 
ส านักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 
1. วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านฝึกอบรมของงานส่งเสริมเรียนรู้ ฝ่ายวิชาการและวิจัย เกิดความเข้าใจใน
กระบวนการจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่างประเทศ 

2. เพ่ือให้ผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถน าความรู้ไปประยุกต์ใช้ในงานฝึกอบรมประเภทอ่ืน ๆ ได้ 
 

2. ขอบเขต 
 จัดท ากระบวนการฝึกอบรมตั้งแต่การเตรียมการ การฝึกอบรม และติดตามประเมินผล 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 
 หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรด้านการจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่างประเทศ 
 ผู้สอน / วิทยากร หมายถึง ผู้ถ่ายทอดความรู้ที่มีคุณวุฒิ มีความรู้ความสามารถความเชี่ยวชาญ จาก
หน่วยงานมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง นักศึกษาจากต่างประเทศในระดับปริญญาตรี – เอก หรือ ผู้ที่มีความ
สนใจทั่วไป 
  การติดตามประเมินผล หมายถึง การทดสอบความรู้ก่อนและภายหลังการฝึกอบรม (Pre-test , Post-
test) การประเมินผลการเรียนรายวิชา ประกอบด้วย 
    1. ด้านเนื้อหาวิชา ด้านวิทยากร และด้านการบริหารจัดการ 
  2. การประเมินผลท้ายหลักสูตร 
 การรายงานผล หมายถึง รายงานผลการประเมินร้อยละความพึงพอใจต่อการฝึกอบรมหลักสูตร
ต่างประเทศเสนอผู้อ านวยการส านักบริการวิชาการ 
 



คู่มือปฏิบัติงานงานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 
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4. หน้าที่รับผิดชอบ 
ต าแหน่ง ขอบเขตหน้าที่ 

1. ผู้อ ำนวยกำรส ำนักบริกำร
วิชำกำร 

 

ให้ค ำแนะน ำปรึกษำ สร้ำงและขยำยเครือข่ำยกำรบริกำรวิชำกำรกับ
หน่วยงำนต่ำงประเทศ และอ ำนวยควำมสะดวกในกำรด ำเนินงำน
จัดท ำหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น ด้ำนบริหำรธุรกิจ ด้ำนภำษำและ
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรม และในสำขำวิชำต่ำง ๆ ร่วมกับเจ้ำของ
งบประมำณ 

2. กรรมกำรด ำเนินงำน สร้ำงและพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้น ด้ำนบริหำรธุรกิจ ด้ำน
ภำษำและแลกเปลี่ยนวัฒนธรรม และในสำขำวิชำต่ำง ๆ รองรับกำร
บริกำรวิชำกำรร่วมกับหน่วยงำนต่ำงประเทศ และจัดกิจกรรม
กำรศึกษำดูงำน อ ำนวยควำมสะดวก สถำนที่ศึกษำดูงำน สถำนที่จัด
ฝึกอบรม โดยให้โอกำสเจ้ำของสถำนที่ดูงำนมีส่วนร่วมเป็นเจ้ำภำพ
ตำมเหมำะสม ให้มีควำมปลอดภัย สอดแทรกควำมรู้ควำมเข้ำใจ โดย
ให้ผู้ เข้ ำร่ วมโครงกำร รู้ สึ กผ่อนคลำยภำยใต้กำรก ำกับดูแล               
ด้ำนวัฒนธรรม อย่ำงดีงำม 

3. วิทยำกรหลัก ผู้สอนและถ่ายทอดความรู้แก่ผู้เข้าอบรม โดยได้รับมอบหมายจาก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย  

4. เจ้ำหน้ำที่ด้ำนกำรเงิน จัดเก็บค่าลงทะเบียนหลักสูตรต่างประเทศ เบิกจ่ายงบประมาณตาม
โครงการฯ ที่รับอนุมัติ 

5. ผู้ประสำนงำนต่ำงประเทศ ท าการตลาดต่างประเทศและส ารวจข้อมูลความต้องการต่างๆ พร้อม
ทั้ งติดต่อประสานงานระหว่างสถาบันการศึกษา/หน่วยงาน
ต่างประเทศรายเก่า/ใหม่  

6. เจ้ำหน้ำที่ประจ ำหลักสูตร จัดท าเอกสารขออนุมัติหลักสูตร อ านวยความสะดวกในการท า
หนังสือผ่านแดน ติดต่อประสานผู้ประสานงานต่างประเทศ จัดเตรียม
เอกสารประกอบการอบรมพร้อมวัสดุอุปกรณ์ส าหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม (กระเป๋า , สมุด,ปากกา, ป้ายชื่อ ฯลฯ) จัดท าป้ายชื่อ
วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประสานงานห้องพักและห้อง
ประชุม ดูแลอาหารและเครื่องดื่ม จัดท าวุฒิบัตร / ประกาศนียบัตร / 
เกียรติบัตร ตลอดจนจัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน / เสนอ
ผู้บริหารที่ 

 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานงานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 
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5. กระบวนการจัดฝึกอบรมหลักสูตรต่างประเทศ 
กระบวนการอบรม รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ก่อนการอบรม 
1. หน่วยงานตา่งประเทศร้องขอ

จัดหลักสูตรต่างประเทศ 

 

ติดต่อประสานงาน 
- หลักสูตรระยะสั้น (Shot 

Couse) 
- หลักสูตรระยะยาว (Middle 

Term and Long Term Plan)   
- จัดท าประกาศแต่งต้ังผู้

ประสานงานต่างประเทศ 

- หน่ ว ย ง านที่ ร้ อ งขอ 
ได้แก่  มหาวิทยาลัย 
ภาคธุรกิจ ฯลฯ 

- ผู้ประสานงาน
ต่างประเทศ 

- หลักสูตรประชาสัมพันธ์ 
(เอกสาร 1) 

- ตัวอยา่งบันทึกตกลง
ระหว่างผู้ท าหนา้ที่ผู้
ประสานงานต่างประเทศ 
กับ ส านกับริการวิชาการ 
(เอกสาร 2 )  

2. ออกแบบ พัฒนา ปรับปรุง 
หลักสูตรให้สอดคล้อง 

 
 
 

- ออกแบบหลักสูตร (รูปแบบการ 
ฝึกอบรม เนื้อหาวิชา วิทยากร 
การศึกษาดูงาน ระยะเวลา 
วิธีการ 

- ปรับปรุงหลัก สูตรให้ทันต่อการ
เปลี่ยนแปลง 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั
บริกำรวิชำกำร 

- วิทยากรหลัก 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

 

3. จัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
การยื่นขอ วีซ่า 

 
 
ไม่เกิน 1 เดือน          เกิน 1 เดือน 

 

โดยจะแบ่งเป็น 2 กรณี 
- กรณี ไม่เกิน 1 เดือน จัดท า 

หนังสือ ดังนี้  
1)  Invitation Letter for  

Student (1 ฉบับ) 
2)  Invitation Letter for 

Teacher (1 ฉบับ) 
- กรณี เกิน 1 เดือน จัดท า 

หนังสือ ดังนี้  
1) Invitation Letter for  

Student (1 ฉบับ) 
2) Invitation Letter for 

Teacher (1 ฉบับ) 
3) Acceptance Letter for  

Student (รายคน) 
4) หนังสือขอความอนุเคราะห์

อ านวยความสะดวกในการ
ตรวจลงตราหนังสือ
เดินทาง (รายคน) 

- จัดส่งให้ผู้ประสานงาน
ต่างประเทศจัดส่งเอกสาร
ไปรษณีย์ระหว่างประเทศ 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั
บริกำรวิชำกำร มี
หน้ำที่ลงนำม 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร มีหน้ำที่
จัดเตรียมเอกสำร 

- เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน
ต่ำงประเทศ มีหน้ำที่
ส่งเอกสำร 

- ตัวอยา่ง Invitation 
Letter, Acceptance 
Letter, หนังสือขอความ
อนุเคราะห์ด้านการยื่นขอ 
visa (เอกสาร 3) 
(เอกสาร 3.1 -3.5) 

4. จัดท าบันทึกความร่วมมือ 
(MOU) 

 
 
 

- มหาวิทยาลัย/ภาคธุรกิจ   ส่ง
ร่างบันทึกความร่วมมอื ให้กบั
ส านักบริการวิชาการ พจิารณา 
ลงนาม  
1) ฉบับภาษาอังกฤษ 4 ฉบับ 
2) ฉบับภาษาไทย 4 ฉบบั 

- ผู้อ ำนวยกำรส ำนกั
บริกำรวิชำกำร มี
หน้ำที่ลงนำม 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร มีหน้ำที่
จัดเตรียมเอกสำร 

- ตัวอยา่งบันทึกความ
ร่วมมือ (MOU)     
(เอกสาร 4 ) 



คู่มือปฏิบัติงานงานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 
 

4 
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- เจ้ำหน้ำที่ประสำนงำน

ต่ำงประเทศ มีหน้ำที่
ส่งเอกสำร 

5. จัดท าบันทึกขออนุมัติ          
จัดโครงการ 

 
 
 
 

- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัด
โครงการฯ  

- แนบโครงการและงบประมาณ
ด าเนินการ (ค านวณอัตรา
แลกเปลี่ยนในวันที่ขออนุมัติ
โครงการฯ) 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร มีหน้ำที่
จัดท ำบันทึก 

- ตัวอยา่งบันทึกขออนุมัติ
เปิดหลักสูตร                 
(เอกสาร 5.1) 

- โครงการ  
- งบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรร ค านวณอัตรา
แลกเปลี่ยน ได้ที่ 
https://www.bot.or.th 

6. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้ง
คณะกรรมการ 

 
 
 

- จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร มีหน้ำที่
จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง 

- ตัวอยา่งค าสั่งแต่งต้ัง 
(เอกสาร 6) 

7. การเตรยีมการด้านเอกสาร 

 
 
 

1) จัดท าบันทึกการใชบ้ริการใน
หน่วยงานมหาวิทยาลัย 
กรณีที่ต้องใช้บริการโดยมี
ค่าใช้จ่ายเป็นค่าหลกัสูตรฯ 
1.1) จัดท าบันทึกแจ้ง 
       ยอมรับการ  
       ด าเนินการตาม 
       โครงการ  
1.2) จัดท าข้อตกลงร่วมกัน

ระหว่างหนว่ยงานที่ใช้
บริการ กบั ส านกับริการ
วิชาการ 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

- ตัวอยา่งบันทึกแจ้งยอมรับ
การด าเนินโครงการฯ 
(เอกสาร 7.1) 

- ตัวอยา่งบันทึกข้อตกลง
ร่วมกัน (เอกสาร7.2) 
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กระบวนการอบรม รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 2) จัดท าหนังสือขออนุมัติ/                   
ขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ  

2.1)   ท าหนังสือขออนุมัติ
ค่าตอบแทนอัตราพิเศษ 
(กรณีอัตราค่าตอบแทน
เกินจากอัตรา
กระทรวงการคลัง
ก าหนด คือ (1) วิทยากร
ซ่ึงมาจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลยั 
อัตรา 600 บาท/ชัว่โมง 
(2) วิทยากรจาก
ภายนอกมหาวิทยาลยั 
อัตรา 1,200 บาท/
ชั่วโมง 

2.2)   ท าหนังสือเรียนเชิญเป็น
วิทยากร/ท าหนังสือขอ
อนุญาตจากหนว่ยงาน
ต้นสังกัดของวิทยากร 

2.3)   ขออนุมัตจิัดซื้อจัดจ้าง
เพื่อซ้ือวัสดุ 

2.4)  จัดท าบันทึกค่าตอบแทน
นอกเวลาราชการ ตาม
ความเห็นสมควรของ
หัวหน้าฝา่ย 

2.5)  ท าบันทึกขอเบิกจา่ย          
ต่างๆ ก่อนจัดอบรมและ
ระหว่างจัดอบรม  

2.6)  ท าบันทึกยืมเงินส ารอง
จ่าย  

2.7)  จัดท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ต่างๆ โดย
แนบโครงการฯ ที่ไม่มี
งบประมาณทุกคร้ัง 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

- เจ้าหน้าที่ด้านการเงิน 

- ตัวอยา่งบันทึกขออนุมัติ
ค่าตอบแทนอัตราพิเศษ 
(เอกสาร7.3) 

- ตัวอยา่งหนังสือเรียนเชิญ
เป็นวิทยากร/ท าหนังสือ
ขออนุญาตบุคลากรใน
สังกัด (เอกสาร7.4) 

- ตัวอยา่งขออนุมัติจัดซ้ือ
จัดจ้าง (เอกสาร7.5) 

- ตัวอยา่งท าบันทึก
ค่าตอบแทนนอกเวลา
ราชการ (เอกสาร7.6) 

- ตัวอยา่งบันทึกขอ
เบิกจ่าย/บันทึกยืมเงิน 
(เอกสาร7.7) 

- ตัวอยา่งหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ (เอกสาร 7.8) 

8. การเตรยีมการ               
ด้านการจัดอบรม 

 

1) ติดต่อขอรายชื่อจากหน่วยงาน
ต่างประเทศ เพื่อด าเนินการ
จัดเตรียม แบบลงทะเบียน       
ป้ายชื่อ และใบประกาศนยีบัตร  

2) ประสานงานใช้ห้องประชุม/
อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

3) ประสานเร่ืองจองห้องพัก Green 
Nimman  

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

- Memo การจองต่าง ๆ  
(เอกสาร 8) 
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กระบวนการอบรม รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4) จองยานพาหนะเพือ่รับ-ส่ง

วิทยากร และกรณีศึกษาดูงาน 
5) ประสานฝ่ายการเตรียมใบเสร็จ

ต่างๆ  และใบส าคัญรับเงิน 
6) จัดท าคู่มือข้อปฏิบัติเมื่อผ่าน ตม. 

ของประเทศไทย 
7) ประสานนักศึกษาช่วยงานเพื่อ

ช่วยงาน 

ระหว่างการอบรม 
1. การด าเนินการจดัอบรม 

1) ประสานงานกับผู้ประสานงาน
ต่างประเทศเพื่อชี้แจงรายละเอียด
ต่างๆ ให้ผู้เข้าอบรมทราบ 

2) เจ้าหน้าที่ประจ าหลกัสูตรจะมี
หน้าที่เป็นผู้ประสานงานการ
อบรม (Project Manager)  
ตลอดหลักสูตร 

3) ตลอดการอบรมต้องมีการ
บันทึกภาพทั้งโครงการฯ 

4) อ านวยความสะดวกทกุขั้นตอน 
เช่น อาหารว่าง เครื่องดื่ม 
วิทยากร ฯลฯ หากมกีาร
เปลี่ยนแปลงก าหนดการต้องแจ้ง
ให้ผู้เข้ารับการอบรมทราบอยา่ง
น้อย 3 ชั่งโมง 

5) จัดหาอุปกรณ์ปฐมพยาบาล
เบื้องต้นกรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 

6) บริการรถรับส่งที่พัก-สถานที่
อบรม กรณีมีเหตุจ าเป็น 

7) ด าเนินการแจกแบบประเมินผล
การฝึกอบรมทกุครั้ง 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

- นักศึกษาชว่ยงาน   
(ถ้ามี) 
 

 

2.  การศึกษาดูงาน                 
ภายนอกสถานที ่

1) จัดเตรียมอุปกรณ์ปฐมพยาบาล
เบื้องต้น ร่ม และน้ าดื่ม                 
แก่ผู้เข้าอบรม 

2) แนะน าสถานที ่กจิกรรมต่างๆ    
ข้อปฏิบัติในการศึกษาดูงาน 
รวมทั้งนัดหมายเวลาทกุครั้ง 

3) น าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ฉบับจริงมอบให้ผู้แทนของสถานที่
ศึกษาดูงานทุกครั้ง 

4) จัดเตรียมของที่ระลึกมอบให้แก่
สถานที่ศึกษาดูงาน และ
บันทึกภาพร่วมกัน 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

- นักศึกษาชว่ยงาน   
(ถ้ามี) 
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3.  การสรุปกิจกรรม                    

(พิธีปิดโครงการ) 
1) จัดเตรียมใบประกาศนียบัตร 
2) นัดหมายเวลาผู้บริหารเพื่อเตรียม

ด าเนินการเป็นประธานในพิธีปิด
โครงการฯ 

3) นัดหมายกรรมการด าเนินงาน 
และวิทยากรหลกั 

4) มอบหมายพิธกีรภาคภาษาอังกฤษ
เป็นผู้ด าเนินรายการ 

5) กรณีมีการแสดงควรมีซักซ้อมและ
บอกล าดับพิธีการให้ประธานในพธิี
ทราบ 

6) ขอแจ้งการตอบแบบสอบถาม 

- เจ้าหน้าที่ประจ า
หลักสูตร 

- นักศึกษาชว่ยงาน   
(ถ้ามี) 
 

- แบบสอบถาม               
(เอกสาร 9) 

- ประกาศนียบัตร 
 

หลังการอบรม 
1. สรุปผลการด าเนินโครงการ 

1)  วิเคราะห์และประเมินผลเมื่อจบ
โครงการฯ โดยโปรแกรมส าเร็จรูป 
SPSS  

2)  เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวอย่างเอกสารแนบ 
 

 

 

 

 

 

 

 
 



เอกสาร 1 ตัวอย่างหลักสูตรประชาสัมพันธ์

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 

 



 



 
 



เอกสาร 2 ตัวอย่างหนังสือค าสั่งแต่งตั้ง 

 

 



 

 

 



เอกสาร 3 ตัวอย่างหนังสือเชิญ (นักเรียน) 

 

 

 



 

 

 

 



เอกสาร 3 ตัวอย่างหนังสือเชิญ (อาจารย์ผู้ควบคุม) 

 

 

 



เอกสาร 3.1 ตัวอย่างหนังสือตอบตกลงเข้าร่วมโครงการ 

 

 



เอกสาร 3.2 ตัวอย่างหนังสือเดินทาง 

 

 

 



เอกสาร 3.3 ตัวอย่างส าเนาบัตรประชาชน หัวหน้าโครงการฯ 

 

 



เอกสาร 3.4 ตัวอย่างหนังสือขอดความอนุเคราะห์การตรวจหนังสือเดินทาง 

 

 



เอกสาร 4 ตัวอย่างบันทึกร่วมตกลง 

 

 



 

 

 



เอกสาร 5 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติ 

 

 



เอกสาร 6 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้ง 

 

 

 



 

 

 

 



เอกสาร 7.1 ตัวอย่างบันทึกแจ้งยอมรับการด าเนินโครงการฯ 

 

 



เอกสาร 7.2 ตัวอย่างบันทึกข้อตกลงร่วมกัน 

 

 



เอกสาร 7.3 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติค่าตอบแทนอัตราพิเศษ 

 

 

 



เอกสาร 7.4 ตัวอย่างหนังสือขอเรียนเชิญเป็นวิทยากร 

 

 



 

 

 



เอกสาร 7.5 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 



 

 
 

 



เอกสาร 7.6 ตัวอย่างบันทึกค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ 

 

 



เอกสาร 7.7 ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติขอยืมเงินเบิกจ่าย 

 

 



 

 

 



 

 
 



เอกสาร 7.8 ตัวอย่างหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

 

 

 

 



เอกสาร 8 Memo การจอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



เอกสาร 9 แบบสอบถาม 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ำนักบริกำรวิชำกำร มหำวิทยำลัยเชียงใหม่ 
239 ถ.นิมมำนเหมินท์ ต.สุเทพ อ.เมือง จ.เชียงใหม่ 
โทรศัพท์ 053-942874-5 โทรสำร 053-942874 

www.uniserv.cmu.ac.th 
Email : uniserv.training@gmail.com 

http://www.uniserv.cmu.ac.th/



