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คำนำ 
 
 การจัดดำเนินการฝึกอบรม ถือเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลในด้านการพัฒนา
บุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อตอบเสนองต่อวัตถุประสงค์ขององค์กรได้อย่าง
ถูกต้อง การจัดการฝึกอบรมเป็นขั้นตอนสำคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ และเป็นวิธีหนึ่งในการพัฒนา
บุคลากรให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณค่าและมีคุณภาพที่องค์กรต้องการ ดังนั้นทุกองค์กรจึงให้ความสำคัญ
กับการดำเนินงานด้านฝึกอบรมและพัฒนาบุคคลากรอย่างจริงจัง ซึ่งจำเป็นต้องดำเนินการอย่างต่อเนื่องและ
เป็นระบบ 
 ท้ังนี้ องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยให้การจัดดำเนินการฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมี
ความต่อเนื่อง คือ คู่มือปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ซึ่งคู่มือดังกล่าวถือเป็นเครื่องมือสำคัญที่ช่วยให้ผู้ที่มีความ
รับผิดชอบในตำแหน่งดังกล่าว สามารถศึกษาเบ้ืองต้นก่องลงมือปฏิบัติจริง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ได้ตามระเบียบ ขั้นตอนได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม 
 งานส่งเสริมการเรียนรู้ ฝ่ายบริการวิชาการ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ จึงได้จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในการดำเนินงานด้านการฝึกอบรม ในหลักสูตร In-house Training และ
หลักสูตร Public Training รวมถึงหลักสูตรเร่งด่วน/โครงการพิเศษ และหลักสูตรให้เปล่า (งบประมาณเงิน
รายได้ของสำนักฯ) เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานบริการวิชาการให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล
อย่างสูงสุด 
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งานส่งเสริมการเรียนรู้  
 

 สำนักบร ิการว ิชาการ มหาว ิทยาลัยเชียงใหม่ ฝ่ายบร ิการว ิชาการ งานส่งเสร ิมการเรียนรู้   
มีการแบ่งการดำเนินงานออกเป็น 2 หลักสูตรได้แก่ หลักสูตร In-house Training และหลักสูตร Public 
Training โดยแนวงทางการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 
 

1. หลักสูตร In-house Training 
 

หลักสูตร In-house Training เป็นหลักสูตรท่ีให้บริการวิชาการหลักสูตร/โครงการ ที่ตอบสนองต่อ
พันธกิจของสำนักฯ และตอบสนองต่อความต้องการของลูกค้าท่ีใช้บริการท้ังหน่วยงานภายในและภายนอก ซึ่ง
มีการให้บริการวิชาการอย่างครบวงจร โดยมีรายละเอียดของวิธีการและขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

1.1 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
1.1.1 ก่อนการดำเนินงาน (การประสานงานเบือ้งต้น) 

1) ผู้ประสานหน่วยงานติดต่อเข้ามา ให้สอบถามความต้องการ เช่น 
- หลักสูตรท่ีต้องการ 
- วัตถุประสงค์ของการจัดอบรม  
- หัวข้อท่ีต้องการใหด้ำเนินการ 
- จำนวนคน และประเภทของกลุ่มเป้าหมาย   
- ระยะเวลาความต้องการในการให้จัดอบรม 
- กิจกรรม 

2) แจ้งลูกค้า เรื่องเวลานัดหมายเพื่อเสนอหลักสูตรและรายละเอียดงบประมาณ 
โดยขอเบอร์โทรศัพท์/โทรสาร(สำนักงานและมือถือ) รวมถึง E-mail และผู้ประสานงานหลักและผู้
ประสานงานรองในกรณีเร่งด่วนเพื่อการประสานงานต่อไป 

3) จัดทำ/ออกแบบหลักสูตรตามความต้องการของหน่วยงาน พร้อมแจ้งประมาณ
การค่าใช้จ่ายต่อหลักสูตรตามท่ีหน่วยงานต้องการ โดยการเสนอโครงการและเสนอราคา  

4) การติดต่อหน่วยงานทุกครั้ง ต้องขอให้หน่วยงานส่งรายละเอียดความต้องการของ
หน่วยงานอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร (โดยผ่านทาง E-mail หรือ โทรสาร) และเมื่อมีการติดต่อจาก
หน่วยงานเพื่อแก้ไขรายละเอียดหลักสูตรอีก ต้องมีการบันทึกไว้เป็นหลักฐานทุกครั้ง โดยการกำหนด 
Folder/แฟ้มเอกสาร ออกเป็นการติดต่อครั้งท่ี 1..... ครั้งท่ี 2.... หรือครั้งท่ี ........ ตามจำนวนครั้งท่ีมี
การเปล่ียนแปลง 

5) เมื ่อจะกำหนดวันที ่ฝึกอบรม ต้องมีการตรวจสอบความต้องการให้ตรงกัน  
ท้ัง 3 ฝ่าย (1.หน่วยงานท่ีติดต่อมา 2. สำนักบริการวิชาการ 3. วิทยากร) ถึงจะกำหนดวันท่ีได้ 

6) ในข้อ 4 ให้เสนอหัวหน้าฝ่าย และผู้บริหาร (ตามลำดับขั้น) เพื่อพิจารณาและ
ทราบความเคล่ือนไหวตลอดเวลา ถ้ามีการปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร และแจ้งผู้บริหารทราบเพื่อลงนาม
ในใบเสนอหลักสูตรและเสนอราคาอีกครั้ง  

7) เมื่อมีการยืนยันจากหน่วยงาน โดยให้หน่วยงานท่ีประสงค์จะให้ดำเนินการจัดการ
ฝึกอบรมทำหนังสือเพื่อขอความอนุเคราะห์ดำเนินการจัดมาถึงสำนักบริการวิชาการเพื่อเป็นเอกสาร
ยืนยัน โดยในรายละเอียดของจดหมายให้เน้นย้ำในเรื่องวัตถุประสงค์โครงการ วันที่ดำเนินการ และ
งบประมาณท่ีจะสนับสนุน และเตรียมการดำเนินการในเรื่องต่อไปนี้ 
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7.1) การดำเนินการขออนุมัติจัดอบรม 
- ขออนุมัติจัดอบรมถึงหัวหน้าส่วนงาน โดยแนบสำเนาเอกสารจาก

หน่วยงานท่ีมีถึงสำนักบริการวิชาการด้วยทุกครั้ง 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรอัตราพิเศษถึงหัวหน้าส่วนงาน 

(กรณีอัตราค่าตอบแทนเกินจากอัตรากระทรวงการคลังกำหนด คือ 1) วิทยากรซึ่งมาจากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัย อัตรา 600 บาท/ชั่วโมง 2) วิทยากรซึ่งมาจากหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัย 
อัตรา 1,200 บาท/ช่ัวโมง)  

- จัดทำบันทึกขอนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
- จัดทำบันทึกยืมเง ิน เพ ื ่อเป็นค่าใช้จ ่ายที ่จำเป็นระหว่างฝึกอบรม 

(โดยเฉพาะค่าตอบแทนวิทยากร แต่ในกรณีที่หน่วยงานจัดจ้างจะชำระเป็นเงินสดหน้างานไม่ต้อง
ดำเนินการจัดทำบันทึกยืมเงิน แต่ต้องเตรียมใบสำคัญรับเงินและแบบฟอร์มการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
(โดยการเงินออกให้กับวิทยากร) 

7.2) จัดทำหนังสือขอเรียนเชิญวิทยากร โดยแนบโครงการฝึกอบรมท่ี
ปรับปรุงล่าสุดแต่ไม่ใส่รายละเอียดงบประมาณแนบด้วยทุกครั้ง  

7.3) ทำหนังสือขออนุญาตต้นสังกัดของวิทยากร สอบถามวิทยากรทุกครั้ง
ว่าจะต้องให้ทำหนังสือฉบับนี้หรือไม่ 

7.4) ติดต่อขอรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมจากหน่วยงานจัดจ้าง เพื่อดำเนินการ
จัดทำแบบฟอร์มลงทะเบียน ป้ายช่ือ และใบประกาศนียบัตร (กรณีมีใบประกาศนียบัตร) 

7.5) ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เพื่อเตรียมจัดทำเอกสารและอุปกรณ์ประกอบการ
จัดฝึกอบรม 

7.6) ประสานงานการใช้ห้องประชุมสัมมนา/อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ตามท่ี
หน่วยงานต้องการ (หรือกรณีมีการใช้ห้องพักท่ีสำนักให้ประสานงานด้วย) 

7.7) ประสานงานร้านอาหารสำหรับการประชุม อาหารว่าง (ติดต่อฝ่าย
ต้อนรับส่วนหน้าตาม Memo) อาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ติดต่อร้านอาหารโดยตรง
ในกรณีใช้สถานฝึกอบรมที่สำนักบริการวิชาการ) 

7.8) ประสานสถานที ่ต่างๆ (กรณีทัศนศึกษานอกสถานที่) และจัดทำ
หนังสือขอความอนุเคราะห์เข้าศึกษาดูงาน โดยแนบโครงการและกำหนดการศึกษาดูงานด้วยทุกครั้ง 

7.9) ประสานงานหน่วยงานยานพาหนะ สำนักงานสำนักฯ เพื่อรับ–ส่ง 
วิทยากร และในกรณีทัศนศึกษานอกสถานท่ี และอื่นๆ ตามแผนดำเนินการ  

7.10) ประสานงานการเงิน เพื่อดำเนินงานด้านงบประมาณการเบิกจ่าย                
- เตรียมใบเสร็จรับเงิน/เล่มใบเสร็จรับเงิน (กรณีดำเนินการจัดฝึกอบรม

นอกสถานท่ี) 
- ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร (พร้อมเอกสารแบบฟอร์มหักภาษี  

ณ ท่ีจ่าย 1 % กรณีค่าตอบแทนวิทยากร เกิน 10,000 บาท/คน/วัน โดยงานการเงินเป็นผู้จัดทำ) 
- ถ้าหนังสือขออนุมัติจัดอบรม หรือ เอกสารที่เกี ่ยวข้องกับการอนุมัติ  

ด้านการเงินให้จัดทำสำเนาให้หัวหน้าการเงินและเจ้าหน้าที่การเงินที่รับผิดชอบโครงการนั้นเซ็นรับ
ด้วยทุกครั้ง) 
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  1.1.2 ช่วงดำเนินงาน (ปฏิบัติงานฝึกอบรม) 
การดำเนินการจัดอบรม สามารถดำเนินการได้ดังนี้ 
1) ผู้รับผิดชอบโครงการ/ผู้ประสานงาน เป็นผู้เข้าไปดำเนินการ/ประสานงานเอง 
2) กรณีที่มีงานเร่งด่วนที่สำนักบริการวิชาการ ให้จัดพนักงานคนอื ่นๆ เข้าไป

ดำเนินการแทน 
3) กรณีท่ีมีการจัดอบรมท่ีไม่ต้องเข้าไปเป็นวิทยากรปฏิบัติงาน และจำนวนคนอบรม                     

มีจำนวนไม่มากให้เข้าไปดำเนินการเพียงคนเดียว แต่ในช่วงลงทะเบียนและพิธีเปิดอาจจะให้คนอื่น ๆ 
ไปช่วยดำเนินการลงทะเบียนและกลับมาทำงาน และไปช่วยอีกครั้งตอนพิธีปิดอบรม (กรณีที่รถของ
สำนักฯ รับ-ส่ง) นอกเหนือจากนี้ให้พิจารณาความจำเป็นเป็นครั้งๆ ไป 

4) กรณีที่ต้องออกไปทำงานต่างจังหวัดรวมถึงที่มีการค้างคืนต้องไปดำเนินการ 
อย่างน้อย 2 คน 

5) การดำเนินการจัดอบรมจะมีผู ้ประสานงานการอบรม (Project Manager)  
ตลอดหลักสูตร 

6) นัดหมายเครื่องแต่งกาย และเมื่อมีการรับลงทะเบียนเรียบร้อย โดยในวันแรก
กรณีท่ีมีการแก้ไขรายช่ือ/ตำแหน่ง/รายละเอียดอื่นๆ ให้มีการปรับแบบฟอร์มลงทะเบียน/ป้ายช่ือทุก
ครั้ง และต้องจัดเก็บโต๊ะลงทะเบียนให้เป็นระเบียบเรียบร้อยทุกครั้ง  

7) ทำหน้าท่ีพิธีกร 
- แนะนำสถานท่ี เช่น ห้องน้ำ ร้านอาหาร 
- เวลา/สถานท่ี อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- นัดหมายเวลาถ่ายรูปหมู่ (ถ้ามี) 
-  เตรียม 1) กำหนดการ 2) คำกล่าวรายงาน 3) คำกล่าวเปิด-ปิด                                

   และ 4) แฟ้มคำกล่าวแบบสมบูรณ์ ติดตัวไว้อย่างน้อย 5 ชุด  
- แนะนำ พิธีการเปิด กำหนดการฝึกอบรม ประวัติวิทยากร 
- ประกาศอื่นๆ 

8) มีการกำกับเวลาให้เป็นไปตามตารางการอบรม  
9) มีพี ่เลี ้ยงประจำต่อผู ้เข้าอบรมในสัดส่วน 1 คน ต่อ 10-20 คน ตามความ

เหมาะสมของลักษณะงานอบรมสัมมนา 
10) ประสานงาน อำนวยความสะดวก และแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าท่ีเกิดขึ้นระหว่าง

การอบรมของผู้จัดอบรม ปรึกษาหัวหน้างาน/ฝ่าย/ผู้บริหาร ตามลำดับ  
11) แจกเอกสารประกอบการอบรม (กระเป๋า/แฟ้ม) ให้กับผู้เข้ารับการอบรม 

ก่อนช่ัวโมงการบรรยาย 
12) มีการแจ้งเกณฑ์ที่ชัดเจนในการผ่านการอบรม (มาตรฐานต้องมีเวลาในการเข้า

รับการฝึกอบรม ต้องไม่ต่ำกว่า 80 % ของระยะเวลาการฝึกอบรมทั้งหมด)  
13) ตลอดกิจกรรม พิธีเปิด – กิจกรรม – พิธีปิด ต้องมีการบันทึกภาพ ทุกโครงกา 
14) มีการอำนวยความสะดวกในการลงทะเบียนก่อนเข้าอบรมและรับเอกสาร 
15) แจ้งการเปลี่ยนแปลงกำหนดการต่างๆ ให้ผู ้เข้ารับการอบรมทราบล่วงหน้า 

อย่างน้อย 3 ช่ัวโมง  



 

4 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการเรียนรู้  

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

16) ดูแลการจัดอาหารและเคร ื ่องดื ่ม ให้เพียงพอสำหรับผู ้ เข้ารับการอบรม  
(กรณี อาหารว่าง อาหารเช้า อาหารกลางวัน อาหารเย็น ต้องมีเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมในงานตรวจสอบ
ความพร้อมทุกครั้ง ก่อนล่วงหน้า 15-20 นาที ก่อนจบแต่ละช่วง)  

17)  อำนวยความสะดวกสำหรับผู้เข้ารับการอบรม ด้วยบุคลากร 1 : 10 คน  
18) จัดหาอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นพร้อมการปฐมพยาบาล 
19) บริการรถรับส่งจากสถานที่พัก–สถานที่อบรม และบริการตามความต้องการ

ของผู้เข้ารับการอบรมตามเหมาะสม  
20) ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจการรับบริการหลักจากจบการฝึกอบรมแต่ละ

วัน/แต่ละหัวข้อ/แต่ละโครงการ เป็นต้น 
 
  1.1.3 ช่วงหลังดำเนินงาน  

1)  สรุป รวบรวม ไฟล์เอกสาร และเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบทันที รวมถึงวัสดุ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรมถ้ามีการใช้สิ ่งใดหมดไป ให้ดำเนินการจัดหามาเพิ่มเติมเพื่อเตรียมพร้อม
สำหรับการดำเนินการฝึกอบรม ในหลักสูตร ต่อไป 

2) ดำเนินการสรุปประเมินผลการฝึกอบรม และนำเสนอให้ผู้บริหารเพื่อรับทราบทุกครั้ง 
3) ดำเน ินการประชาส ัมพันธ์ข ่าวสารหลักส ูตรฝ ึกอบรมที ่ดำเน ินการไปแล้วเพื่อ

ประชาสัมพันธ์บน Social Media ทุกช่องทาง 
4) หลังเสร็จส้ินการฝึกอบรมให้สรุปงานส่งหน่วยงานจัดจ้าง ภายใน 10 วัน ส่ิงท่ีต้องส่งได้แก่ 

4.1) หนังสือขอขอบคุณหน่วยงาน 
4.2)  รายงานสรุปประเมินผลการอบรมพร้อมตัวอย่างภาพกิจกรรม 

5) จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากร พร้อมส่งสรุปประเมินวิทยากร แจ้งวิทยากรทราน 
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1.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
  

การรับความต้องการวัตถุประสงค์ และ
ข้อมูลเบ้ืองต้นของงานจากลูกค้า 

 

ออกแบบหลักสูตรและให้ลูกค้าพิจารณา  
พร้อมใบเสนอราคา 

 

สรรหาและคัดเลือกวิทยากรผู้สอน  

ส่งหนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับ 
ให้กับผู้เช่ียวชาญ 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
พร้อมติดตามผลให้เป็นไปตามแผนท่ีกำหนด 

ขออนุมัติโครงการ 

จัดกิจกรรมให้สำเร็จลุล่วงตามแผนท่ีกำหนด 
พร้อมเก็บข้อมูลความพึงพอใจจากผู้เข้าร่วม 

จัดทำรายงานผลการดำเนินหลักสูตร และ 
หนังสือขอบคุณ  

ประเมินผลโครงการ และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ  

5 วัน  
หลังอนุมัติโครงการ 

ตามกรอบเวลา
กิจกรรม 

5 วัน ทำการ 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

ก่อนการ
ดำเนินงาน  

(การประสานงาน
เบื้องต้น) 

ช่วงดำเนินงาน 
(ปฏิบัติงาน
ฝึกอบรม) 

 

ช่วงหลัง
ดำเนินงาน 

3 วัน ทำการ 



 

6 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการเรียนรู้  

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 

2. หลักสูตร Public Training 
 

หลักสูตร Public เป็นหลักสูตร การให้บริการวิชาการด้านการฝึกอบรมแก่บุคลากรภายนอกองค์กรท่ี
มีความสนใจในหลักสูตรนั้น ๆ โดยจัดหลักสูตรสอดรับตรงความต้องการของผู้เข้ารับการฝึกอบรมอย่าง
ครอบคลุม และทั่วถึงที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาศักยภาพบุคลากรอย่างสูงสุด โดยมีรายละเอียดของ
วิธีการขั้นตอนของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 

2.1 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
2.1.1 ก่อนการดำเนินงาน (การวางแผน) 

1) ประชุมฝ่ายเพื่อวางแผนกำหนดหลักสูตรฝึกอบรม ที่เป็นที่ต้องการของตลาดในปีนั ้นๆ  
(สรุปรายงานการประชุมทุกครั้ง) 

2) กำหนดระยะเวลาการฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร และในแต่ละรุ่นโดยที่ตรวจสอบห้อง
ประชุม ท้ังนี้ให้ประสานงานกับฝ่ายบริการห้องประชุม  

3) ให้วิทยากรท่ีรับผิดชอบในหลักสูตรนั้นๆ ตรวจสอบวันว่างเพื่อขอความอนุเคราะห์การเป็น
วิทยากรในเบ้ืองต้น 

4) กรณีวิทยากรขอปรับเปลี่ยนวันที่ ให้ดำเนินการตรวจสอบห้องประชุมตามวันที่วิทยากร
ต้องการปรับอีกครั้ง ถ้าห้องประชุมว่างทำการปรับเปล่ียน แต่ถ้าห้องประชุมไม่ว่าง ขอตรวจสอบกับวิทยากรใน
วันท่ีอื่นๆ อีกครั้งในลำดับต่อไป 

5) เมื ่อสรุปตารางการฝึกอบรมประจำปีเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ให้ดำเนินการจัดทำหนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์การเป็นวิทยากรฝึกอบรม (ในเบื้องต้น) และแนบรายละเอียดโครงการฝึกอบรมเพื่อส่ง
ให้กับวิทยากรทราบในเบ้ืองต้น 

6) จัดทำหนังสือภายใน และภายนอกเพื่อขอความอนุเคราะห์ส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม
โดยแนบรายละเอียดโครงการ เพื่อเสนอให้ผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ รับทราบต่อไป 

7) ดำเนินการประชาสัมพันธ์ ให้กับบุคคลภายในและภายนอกหน่วย ตามฐานข้อมูลที่มีอยู่ 
และปรับท่ีอยู่ของแต่ละหน่วยงานให้เป็นปัจจุบัน รวมถึงค้นหาหน่วยงานท่ีจะเป็นลูกค้ารายใหม่ ต่อไป  

8) ดำเนินการจัดส่งเอกสาร เพื่อประชาสัมพันธ์ในช่องทาง Social Media และช่องทางอื่น ๆ
หลังจากท่ีมีการประชาสัมพันธ์ออกไปแล้ว ไม่เกิน 1 อาทิตย์ ให้มีการประชุมเพื่อเตรียมความพร้อมในการรับ
สมัคร ต่อไป 

9) ขั้นตอนการรับสมัคร 
9.1) ถ้ามีการสมัครทางโทรศัพท์ ให้ขอเบอร์ติดต่อกลับของลูกค้าด้วย และขอให้

ลูกค้าส่งใบสมัครมาให้ด้วย (ทางโทรสาร/ไปรษณีย์/อีเมล์ ก็ได้ ก่อนวันหมดเขตรับสมัคร) 
9.2) การรับสมัครผ่านระบบลงทะเบียนผ่าน Google Form  
9.3) การรับสมัครในแต่ละครั้งให้รับเกินได้ โดยไม่เกิน 5 คนจากท่ีกำหนดไว้ 
9.4) ในวันหมดเขตรับสมัครในแต่ละหลักสูตร ให้สรุปจำนวนเพื่อแจ้งวิทยากรทราบ               

โดยด่วนว่าจัดได้หรือจัดไม่ได้ เพื่อดำเนินการต่อไป  
กรณี 1. รับสมัครจำนวน 40 คน จุดคุ้มทุนอยู่ท่ี 30 คนจึงสามารถจัดได้ และ  
กรณี 2. รับสมัครจำนวน 30 คน จุดคุ้มทุนอยู่ท่ี 25 คนจึงสามารถจัดได้  
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  2.1.2 ช่วงดำเนินงาน (ปฏิบัติการฝึกอบรม) 
1) ประสานงานกับวิทยากรและทำหนังสือเรียนเชิญเป็นวิทยากร พร้อมหนังสือขอ

อนุญาตจากต้นสังกัด  
2) ส่งหนังสือตอบรับเข้าร่วมการอบรม แนบกำหนดการอบรมและแผนท่ี พร้อมแจ้ง

ต้นสังกัด (กรณีที่มีหนังสืออ้างอิงจากหน่วยงานต้นสังกัดมาด้วย)ให้ดำเนินการตอบรับอย่าง
น้อย 15 วันก่อนการจัดอบรม 

3) ประสานงานฝ่ายท่ีเกี่ยวข้องในเรื่องต่างๆ ต่อไปนี้ 
3.1) ฝ่ายบริการวิชาการ 

                      - ขออนุมัติจัดอบรมถึงหัวหน้าส่วนงาน  
             - จัดทำบันทึกขอนุมัติให้เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  

- จัดทำหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรอัตราพิเศษ ถึง
ผู้อำนวยการสำนักบริการวิชาการ (กรณีอัตราค่าตอบแทนเกินจากอัตรา
กระทรวงการคลังกำหนด คือ 1) วิทยากรซึ่งมาจากหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย อัตรา 600 บาท/ชั่วโมง 2) วิทยากรซึ่งมาจากหน่วยงาน
ภายนอกมหาวิทยาลัย อัตรา 1,200 บาท/ช่ัวโมง)  

- (ไม่ต้องดำเนินการทำเรื่องยืมเงินค่าตอบแทน หรือเรื่องต่าง ๆ 
ล่วงหน้า เนื ่องจากได้ร ับค่าลงทะเบียนเป็นที ่เร ียบร้อยแล้วสามารถ
ดำเนินการเบิกจ่ายจากบัญชีได้เลย) 
3.2) ทำหนังสือขอเรียนเชิญวิทยากร โดยแนบรายละเอียดโครงการ

ฝึกอบรมที่ปรับปรุงล่าสุดแต่ไม่ใส่รายละเอียดงบประมาณแนบด้วยทุกครั้ง  
3.3) ทำหนังสือขออนุญาตต้นสังกัดของวิทยากร สอบถามวิทยากรทุกครั้ง

ว่าจะให้ดำเนินการจัดทำหนังสือฉบับนี้หรือไม่ 
3.4) ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุ เพื่อเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ประกอบการจัด

ฝึกอบรม 
3.5) ดำเนินการ  

- จัดทำใบประกาศนียบัตร เสนอผู้อำนวยการเพื่อลงนามก่อนการ
ดำเนินการอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

- จัดเตรียมแบบรายช่ือลงทะเบียน ป้ายช่ือ  
- จัดแฟ้มเอกสารประกอบการอบรม  

                (เอกสาร แบบประเมิน โบรชัวร์ ปากกา และเอกสารอื่นๆ ตามเหมาะสม) 
3.6) ฝ่ายบริการห้องประชุม แจ้งอุปกรณ์โสตฯ ที่จะใช้ในการจัดอบรม 

(แบบ Memo) และอาหารว่าง 
3.7)  งานการเงินเตรียมเจ้าหน้าที่การเงินในการออกใบเสร็จ ใบสำคัญ  

รับเงิน การจ่ายเงินวิทยากร และอื่น ๆ 
3.8) งานพัสดุ การเบิกจ่าย อุปกรณ์ท่ีจะใช้ในการอบรม 
3.9) ร้านอาหาร ยืนยันจำนวนอาหารแต่ละมื้อ และรูปแบบการจัดโต๊ะ

อาหาร 
3.10)  ฝ่ายบริการวิชาการโทรศัพท์ยืนยันวิทยากรอีกครั้ง 
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4) ตรวจสอบความพร้อมในภาพรวมทั้งระบบของการอบรมอีกครั้ง 
5) ลงตารางพิธีเปิด-ปิด ให้กับผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการ ที่เลขานุการ โดย

เตรียมแฟ้มและเสนอคำกล่าวเปิด-ปิดให้ผู้บริหารทราบล่วงหน้า เพื่อการนัดแนะวันที่และเวลา 
สถานท่ี เปิด-ปิดงาน 

6) ดำเนินการจัดอบรม มีภาระหน้าท่ีต่อไปนี้ 
6.1) โต๊ะลงทะเบียน วางแบบฟอร์มลงทะเบียน ป้ายชื่อ ใบเสร็จรับเงิน  (ถ้ามี) 

สัญลักษณ์การชำระเงิน (โดยให้เจ้าหน้าท่ีการเงินกำหนด) 
- ชำระเงินและรับใบเสร็จไปแล้ว 
- ชำระเงินและยังไม่ได้รับใบเสร็จ 

6.2) ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์โสตฯ แฟ้มกล่าวรายงาน แฟ้มคำกล่าว เปิด-
ปิด ประวัติวิทยากร และให้พิธีกรเตรียมสำเนาติดตัว ไว้ 5 ชุด  

6.3) ดูแลการบริการ ชา กาแฟ น้ำด่ืม สำหรับวิทยากร 
6.4) ทำหน้าท่ีพิธีกร 

- แนะนำสถานท่ี เช่น ห้องน้ำ ร้านอาหาร 
- เวลา/สถานท่ี อาหารว่าง อาหารกลางวัน 
- นัดหมายเวลาถ่ายรูปหมู่ (ถ้ามี) 
- เตร ียม 1) กำหนดการ 2) คำกล่าวรายงาน 3) คำกล่าวเปิด -ปิด                             
และ 4) แฟ้มคำกล่าวแบบสมบูรณ์ ติดตัวไว้อย่างน้อย 5 ชุด  
- แนะนำพิธีการเปิด กำหนดการฝึกอบรม ประวัติวิทยากร 
- ประกาศเรื่องแจ้งอื่น ๆ 

6.5) ประสานงานและอำนวยความสะดวกแก่วิทยากรและผู้เข้ารับการอบรมในห้อง
อบรม ต้องมีเจ้าหน้าท่ีอยู่ประจำห้องอบรม อย่างน้อย 1 คน ทุกครั้ง 

6.6) จัดหาอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบ้ืองต้นพร้อมการปฐมพยาบาล 
6.7) บริการรถรับส่งจากสถานที่พัก–สถานที่อบรม และบริการตามความต้องการ

ของผู้เข้ารับการอบรมตามเหมาะสม  
6.8) ดำเนินการสำรวจความพึงพอใจการรับบริการหลักจากจบการฝึกอบรมแต่ละ

วัน/แต่ละโครงการ  
7) พิธีปิด และการมอบใบประกาศนียบัตร 
7.1) เตรียมใบประกาศนียบัตรเรียงตามลำดับแบบฟอร์มลงทะเบียน ตรวจเช็คความ

เรียบร้อยล่วงหน้าก่อนพิธีปิด 1 ช่ัวโมง 
7.2) โทรตรวจสอบผู้บริหารเพื่อเตรียมดำเนินการเป็นประธานในพิธีปิดการอบรม

และมอบใบประกาศนียบัตร/ให้วิทยากรปิดและมอบใบประกาศนียบัตรแทน 
   7.3) ดำเนินการ  

- พิธีกรดูแลกำหนดการพิธีปิด (1 คน) 
    - ถ่ายรูปพิธีปิดและรับมอบใบประกาศนียบัตร (1 คน) 
    - ถือพานมอบใบประกาศนียบัตร (1 คน) 
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2.1.3 ช่วงหลังดำเนินงาน  
   1) สรุปรวบรวมไฟล์เอกสาร และเอกสารต่างๆ เข้าแฟ้มให้เป็นระเบียบทันที รวมถึงวัสดุ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรมถ้ามีการใช้สิ่งใดหมดไป ให้ดำเนินการจัดหามาเพิ่มเติม เพื่อเตรียมพร้อมสำหรับการ
ดำเนินการฝึกอบรมในหลักสูตร ต่อไป 

2) ดำเนินการสรุปประเมินผลการอบรม และนำเสนอให้ผู้บริหารเพื่อรับทราบ ทุกครั้ง 
3) ประสานฝ่ายพัฒนาธุรกิจและสื่อสารองค์กร เพื่อประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมท่ี

ดำเนินการไปแล้ว บน www.uniserv.cmu.ac.th   
       4) จัดทำหนังสือขอบคุณวิทยากร พร้อมส่งสรุปประเมินวิทยากร แจ้งวิทยากรทราบ 
 

หมายเหตุ : 1. กรณีลูกค้าส่งใบสมัครพร้อมหลักฐานการชำระค่าลงทะเบียน ใหส่้งสำเนาสรุปส่งให้ฝ่ายการเงิน 
ระบุช่ือลูกค้า/หน่วยงาน/จังหวัด/หลักสูตรอบรม ก่อนดำเนินการจัดอบรม 1 อาทิตย์ 
               2. กรณีมีการยกเลิกการอบรม (กรณียังไม่มีแผนการฝึกอบรมในรุ่น/ปี ต่อไป) 
                      2.1  โทรศัพท์แจ้งลูกค้า ในลำดับแรก (ตรวจสอบทันทีในวันปิดรับสมัครว่ามีแนวโน้มจะ
ยกเลิกหรือไม่) และให้ทำหนังสือแจ้งยกเลิกลูกค้า  
               3. กรณี เล่ือนการอบรม (กรณีมีแผนการฝึกอบรมในรุ่น/ปี ต่อไป) 
                      3.1 โทรศัพท์แจ้งลูกค้าในลำดับแรก (ตรวจสอบทันทีในวันปิดรับสมัครว่ามีแนวโน้มจะเล่ือน
หรือไม่) โดยส่งหนังสือแจ้งเล่ือนตามไปภายหลังพร้อมแบบยืนยันการเข้ารับการฝึกอบรมในรุ่นต่อไป  
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2.2 ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
   ปป  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

กำหนดรายละเอียดหลักสูตร โดยระดมความคิดจากบุคลากร
ภายในฝ่ายพร้อมจัดทำเอกสารสรุปแนวคิด 

จัดทำเอกสารร่างโครงการของหลักสูตร และคัดเลือกกลุม่ผู้เชี่ยวชาญ
เพ่ือสรรหาและแต่งต้ังเป็นวิทยากรประจำหลักสูตร 

ประเมินความสอดคล้องด้านความรู้ความสามารถ /ประสบการณ์  
ของวิทยากรกับเน้ือหาของหลักสูตร 

เสนอโครงร่าง 

ส่งหนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับให้กับผู้เชี่ยวชาญ และส่งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์โครงการพร้อมแบบฟอร์มลงทะเบียนเข้าร่วม 

ให้กับกลุ่มเป้าหมาย  

ส่งหนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับให้กับผู้เชี่ยวชาญ และส่งหนังสือ
ประชาสัมพันธ์โครงการพร้อมแบบฟอร์มลงทะเบียนเข้าร่วม 

ให้กับกลุ่มเป้าหมาย  

ขออนุมัติจัดทำโครงการกับผู้บริหาร 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมติดตามผลให้เป็นไป
ตามแผนที่กำหนด พร้อมเก็บข้อมูลความพึงพอใจจากผู้เข้าร่วม 

จัดทำรายงานผลการดำเนินหลักสูตร และหนังสือขอบคุณวิทยากร 

ประเมินผลโครงการ และรายงานให้ผู้บรหิารรับทราบ 

ก่อนการ
ดำเนินงาน  

(การประสานงาน
เบื้องต้น) 

ช่วง
ดำเนินงาน 
(ปฏิบัติงาน
ฝึกอบรม) 

ช่วงหลัง
ดำเนินงาน 

7 วัน ทำการ 

7 วัน ทำการ 

7 วัน  
หลังอนุมัติโครงการ 

ตามกรอบเวลากิจกรรม 

5 วัน ทำการ 
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วิทยากร 
วิทยากร (Trainer) หมายถึง ผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ ตลอดจนการพูดหรือนำเสนอและใช้เทคนิค

ต่าง ๆ ในเรื ่องนั้น ๆ ในการถ่ายทอดองค์ความรู้อันจะทำให้ผู ้รับฝึกอบรมให้เกิดความรู้ (Knowledge)  
ความเข้าใจ (Understand) เจนคติ (Attitude) ความสามารถ (Skill) จนสามารถทำให้ผู ้ร ับฝึกอบรม
เปล่ียนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 

วิทยากรฝึกอบรม (Trainer) หมายถึง บุคคลที่ทำหน้าที่ถ่ายทอดความรู้ไปยังผู้เข้าร่วมอบรมเพื่อให้
เกิดการเปลี ่ยนแปลงเชิงพฤติกรรม ทั ้งด้านความรู ้ (Knowledge) ความเข้าใจ (Understand) เจนคติ 
(Attitude) และด้านทักษะ (Skill) นอกนากนั้นจะต้องมีความรู้ ความสามารถ และได้รับการฝึกอบรมด้าน
วิธีการสอน เทคนิคการสอน เช่นเดียวกับครู อาจารย์ทั่วไป โดยวิทยาการจะต้องมีลักษณะและคุณสมบัติที่ดี 
ดังต่อไปนี้ 
 คุณสมบัติของวิทยากร 
  

1) มีความเป็นผู้นำ เอาใจใส่และร่วมมือกับกระบวนการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ของทีม (Team 
Learning) 

2) มีจิตบริการ บริการด้วยรอยยิ้มและคำพูดท่ีเหมาะสม 
3) เป็นนักสังเกตการณ์ มีความละเอียดอ่อน สามารถรับรู้อารมณ์ ความรู้สึกของคนได้ง่าย 
4)  มีความอดทน และมีความรับผิดชอบ 

  5) มีความต่ืนตัวตลอดเวลากับการมีปฏิสัมพันธ์และการแลกเปล่ียนเรียนรู้ร่วมกัน 
  6) มีอารมณ์ท่ีดี ใจเย็น ไม่ฉุนเฉียว ไม่เอาแต่ใจตนเอง มีความฉลาดทางอารมณ์ (EQ) 

7) มีความสามารถในการเจรจา ไกล่เกล่ียเมื่อเกิดข้อขัดแย้ง และสามารถแก้ไขปัญหาเฉพาะ
หน้าได้ 

  8) มีความสามารถในการติดต่อส่ือสาร ประสานงาน 
  9) มีความสามารถพิเศษอื่น ๆ เช่น ด้านนันทนาการ การร้องเพลง การเต้นรำ ฯลฯ 
  10) มีความสามารถในการบริหารเวลา  
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3. หลักสูตรเร่งด่วน/โครงการพิเศษ และหลักสูตรให้เปล่า (งบประมาณเงินรายได้ของสำนักฯ) 
 

 หลักสูตรเร่งด่วน/โครงการพิเศษ และหลักสูตรให้เปล่า เป็นหลักสูตรที่สำนักบริการวิชาการ มีการ
ดำเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย ในการทำงานเพื่อสังคม โดยหลักสูตรหรือกิจกรรมต่าง ๆ เป็นการ
ดำเนินงานผ่านงบประมาณรายได้ของสำนักฯ ซึ่งมีรายละเอียดของการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 

 3.1 วิธีการข้ันตอนการให้บริการ 
1. ถ้าเป็นหลักสูตรเร่งด่วน/โครงการพิเศษ ให้ดำเนินการในลักษณะเช่นเดียวกับหลักสูตร In-house  
2. ถ้ามีกลุ่มเป้าหมายให้ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ทำประชาสัมพันธ์ดำเนินการรับ

สมัครเหมือน Public 
3. ประสานงานการเตรียมการกับฝ่ายต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง 
4. ศึกษา Term of Reference เกี ่ยวกับเงื ่อนไขการรายงานผล และการติดตามผล (ถ้ามี) ของ

หลักสูตรเร่งด่วน/โครงการพิเศษ เพื่อการวางแผนและดำเนินการ 
5. สรุปประเมินผลการฝึกอบรม เสนอผู้บริหารเพื่อโปรดทราบ 
6. สรุปประเมินแจ้งหน่วยงานเจ้าของโครงการ/ผู้ให้การสนับสนุนงบประมาณในหลักสูตรเร่งด่วน/ 

โครงการพิเศษ 
 
 

4. มาตรฐานการประเมินกระบวนการจัดฝึกอบรม สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
 

ข้อกำหนด
หลักเกณฑ์ 

ตัวบ่งชี้ หลักฐานและการวัด 

มาตรฐานที่ 1 งานส่งเสริมการเรียนรู้ พัฒนาหลักสูตรและฝึกอบรม 
1.1 ศักยภาพของ
งานส่งเสริมการ
เรียนรู้  

1.1.1 สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่           
มีหน้าที่ให้การสนับสนุนส่งเสริมและประสานงาน            
ให้คณาจารย์ นักวิชาการ นักวิจัย บุคลากรของ
มหาว ิทยาล ัย ได ้นำความร ู ้ความสามารถและ
ประสบการณ์ ให้บริการวิชาการแก่ชุมชน ท้องถิ่น
และนานาชาติอย่างเหมาะสมกับสถานการณ์ใน
รูปแบบหลากหลาย เช่น การฝึกอบรม สัมมนา งาน
ที ่ปรึกษาและประเมินผลที ่มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยแยกออกเป็น  
            1.1.1.1 หลักสูตร Public Training คือ 
หลักสูตรที ่สำนักบริการวิชาการจัดทำขึ้นเพื ่อให้
บุคลากรท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยท่ีสนใจ
ในหลักสูตรเข้าร่วมผ่านการลงทะเบียนผ่านทาง
สำนักบริการวิชาการ  

- ประวัติและผลงานของสำนักบริการ
วิชาการเอกสารแนะนำ/ประชาสัมพันธ์
ของสำนักบริการวิชาการ  
 
 
 
 
 
 
- ดำเน ินการจ ัดทำหลักส ูตร Public 
Training รองร ับตามแผนการพ ัฒนา
รายได้ประจำปีงบประมาณ  
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           1.1.1.2 หลักสูตร In-house Training คือ 
หลักสูตรที่จัดตามความต้องการของหน่วยงานท้ัง
ภาครัฐและเอกชน  
          1.1.1.3 หลักส ูตรพ ิ เศษ/ให ้ เปล ่ า คือ 
หลักสูตรที่ดำเนินการโดยสำนักบริการวิชาการ ใน
หัวข้อท่ีได้รับความสนใจ  

- ดำเน ินการจ ัดหลักส ูตร In-house 
Training รองร ับตามแผนการพ ัฒนา
รายได้ประจำปีงบประมาณ 
 
- ดำเนินการจัดหลักสูตรพิเศษ/ให้เปล่า
ต า ม แ ผ น แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง
มหาวิทยาลัยท่ีจัดวางไว้ 

มาตรฐานที่ 2 วิทยากรการอบรมสัมมนาร่วม  
2.1 คุณลักษณะของ
วิทยากร 

2.1.1 วิทยากรต้องไม่เป็นผู้ที ่มีประวัติเสื ่อมเสีย               
เป็นคนดี มีคุณธรรมและเป็นแบบอย่างท่ีดี                     
2.1.2 วิทยากรต้องไม่มีส่วนเกี่ยวข้องทางการเมือง 
เลือกข้างเลือกฝ่าย และไม่พูดถึงการเมือง  
2.1.3 มีหลักในการคัดเลือกวิทยากร และพิจารณา
คุณสมบัติวิทยากร โดยคณะทำงาน 

- ประวัติและผลงานของวิทยากร  
- รายงานผลการคัดเลือกวิทยากรจาก
ประเมินความพึงพอใจต่อหลักสูตร 
- รายงานผลการคัดเลือกวิทยากรท่ีมีการ
ระบ ุ เกณฑ ์การค ั ด เล ื อกท ี ่ ช ั ด เ จน               
โ ด ย จ ั ด ท ำก า ร ป ร ะ เ ม ิ น ว ิ ท ย า ก ร                  
ท ุกหล ักส ูตร ภายหลังการจ ัดอบรม
เรียบร้อยแล้ว  

2.2 ความพร้อมของ
วิทยากรที่ใช้การ
สอนแบบบรรยาย/
กิจกรรมกลุ่ม 

2.2.1 มีประวัติการศึกษา/ ประสบการณ์ในหัวข้อท่ี
ได้รับระบุในประวัติวิทยากร 
2.2.2 มีเอกสารประกอบการบรรยายท่ีมีเนื้อหาหรือ
กิจกรรมท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของหัวข้อวิชา 
2.2.3 จัดส่งสื ่อการสอนล่วงหน้าอย่างน ้อย 1 
สัปดาห์ หรือตามสภาพเร่งด่วนท่ีสามารถผลิตได้  
2.2.4 มีประสบการณ์ในการทำกิจกรรมกลุ ่มใน
หัวข้อ       ท่ีอบรม  
 

- - ผลการประเมินเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมและสื่อการสอนของวิทยากร
โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

- - ข้อมูลจากแบบประเมินหัวข้อเอกสาร   
- ประกอบการอบรม  

- - ข้อมูลจากแบบประเมินหัวข้อเอกสาร   
- ประกอบการอบรม  

- ประสบการณ์/ผลงานของว ิทยากร
กิจกรรมกลุ่ม  

มาตรฐานที่ 3 เอกสารประกอบการฝึกอบรมสัมมนา  
3.1 เอกสาร
ประกอบการบรรยาย 

3.1.1 มีเอกสารประกอบการบรรยายครบทุกวิชา 
3.1.2 มีอุปกรณ์เครื่องเขียน ดังนี้  
   - ปากกาลูกล่ืน 
   - สมุดฉีก 
3.3.3 เอกสารแนะนำสำนักบริการวิชาการ 
3.3.4 อุปกรณ์อื่นๆ ตามท่ีหน่วยงานร้องขอ 

- - ผลการประเมินเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรมและสื่อการสอนของวิทยากร
โดยผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

มาตรฐานที่ 4 เคร่ืองมือการประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนา  
4.1 เคร ื ่องม ือการ
ประเมินการเรียนรู้ 

4.1.1 การประเม ินปฏ ิก ิร ิยา (Reaction)แบบ
ประเมินทัศนคติ ผ่านร้อยละ 75  
 

- แบบประเมินทัศนคติ 
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4.1.2 การประเมินการเรียนรู ้ (Learning) แบบ
ประเมินการเรียนรู้ ผ่านร้อยละ 60  
4.1.3 การประเมินพฤติกรรม (Behavior)  
แบบ Pre-post test ด้านพฤติกรรม ผ่านระดับดี 
และสูงกว่าก่อนการเริ่มการฝึกอบรม  
4.1.4 การประเม ินผลลัพธ ์  (Outcome) แบบ
ประเมินผลลัพธ์ ผ่านร้อยละ 60  

- แบบประเมินการเรียนรู้ 
 
- แบบ Pre-post test ด้านพฤติกรรม 
 
 
- การประเมินผลลัพธ์ (Outcome) 

มาตรฐานที่ 5 สถานที่ สภาพแวดล้อม และสิ่งอำนวยความสะดวกในการฝึกอบรมสัมมนา 
5.1 ห้องประชุม         
ที่ใช้ในการฝึกอบรม  

5.1.1 ขนาดห้อง มีความเหมาะสม 
    - ห้องทองกวาว 600 ท่ีนั่ง 
    - ห้องอินทนิล 250 ท่ีนั่ง 
    - ห้องฝ้ายคำ 150 ท่ีนั่ง 
    - ห้องบัวตอง 50 ท่ีนั่ง 

- ข้อมูลจากแบบประเมินสถานท่ีและ   
สภาพแวดล้อมโดยผู้เข้าอบรม  

      - ข้อมูลจากแบบประเมินสถานท่ีและ 
      สภาพแวดล้อมโดยผู้ประเมิน  

 
5.1.2 มีพื้นที่หรือห้องประชุมกลุ่มย่อยเพียงพอต่อ
การทำกิจกรรม 
5.1.3 มีท่ีรองรับวิทยากร 
5.1.4 มีโต๊ะและเก้าอี้เพียงพอ และนั่งสบาย 
5.1.5 มีแสงสว่างเพียงพอ 
5.1.6 ไม่มีเสียงรบกวน  
5.1.7 ไม่มีกล่ินรบกวน 
5.1.8 มีความสะอาด  

- ข้อมูลจากแบบประเมินสถานที ่และ 
สภาพแวดล้อมโดยผู้เข้าอบรม  
- ข้อมูลจากแบบประเมินสถานที ่และ
สภาพแวดล้อมโดยผู้ประเมิน  
 

5.2 สภาพแวดล้อม  
ในการจัดฝึกอบรม  

5.2.1 มีความสะดวกสบายในการเดินทาง ระหว่าง             
ท่ีพักและสถานท่ีอบรม  
5.2.2 ม ีความปลอดภ ัยในช ีว ิตและทร ัพย ์ สิน             
เช่น ทางออกฉุกเฉิน พนักงานรักษาความปลอดภัย  
5.2.3 มีห้องน้ำสะอาดและเพียงพอต่อผู ้เข ้ารับ             
การอบรม  
5.2.4 ไม่มีเสียงดังท่ีเป็นอุปสรรคต่อการอบรม 
5.2.5 สถานท่ีจัดอาหารว่าง และอาหารกลางวันแยก
ออกจากห้องเรียน  
5.2.6 สภาพแวดล้อมเอื้อต่อการเรียนรู้   

- ข้อมูลจากแบบประเมินสถานที ่และ
สภาพแวดล้อมโดยผู้เข้าอบรม  
- ข้อมูลจากแบบประเมินสถานที ่และ
สภาพแวดล้อมโดยผู้ประเมิน  
 

5.3 ว ัสดุ อ ุปกรณ์ 
และสิ่งอำนวยความ
สะดวกในกา ร จั ด
ฝึกอบรม  

5.3.1 มีวัสดุอุปกรณ์ ท่ีสอดคล้องกับรูปแบบกิจกรรม
ในการอบรม  
5.3.2 มีวัสดุ อุปกรณ์ เพียงพอครบถ้วน 
5.3.3 มีการจัดวางวัสดุ อุปกรณ์ไว้เป็นระเบียบ
สะดวกต่อการนำมาใช้  

- ข้อมูลจากแบบประเมินอุปกรณ์โสตฯ 
โดยผู้เข้าอบรม  
- ข้อมูลจากแบบประเมินอุปกรณ์โสตฯ
โดยผู้ประเมิน  
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5.3.4 มีโสตทัศนูปกรณ์พอเพียง พร้อมใช้ ทันสมัย  
เอื้อต่อการเรียนรู้ 
5.3.5 โสตทัศนูปกรณ์สอดคล้องกับรูปแบบกิจกรรม
การอบรม  
5.3.6 มีโปรเจคเตอร์ เครื ่องคอมพิวเตอร์ และ
จอรับภาพขนาดใหญ่ 
5.3.7 มีเจ้าหน้าท่ีโสตฯ ประจำห้องอบรมตลอดเวลา 
5.3.8 เจ้าหน้าที่โสตฯ สามารถให้คำแนะนำและ
แก้ไขปัญหาเกี่ยวกับการใช้โสตฯ ทันท่วงที  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานที่ 6 การะบวนการบริหารจัดการระหว่างอบรมสัมมนา  
6.1 การบริหาร
จัดการด้านวิชาการ 

6.1.1 มีการกำกับเวลาให้เป็นไปตามตารางการ
อบรม  
6.1.2 มีกิจกรรมสร้างสัมพันธภาพนอกเวลาอบรม 
6.1.3 มีอุปกรณ์ส่งเสริมการเรียนรู้ เช่น คอมพิวเตอร์ 
เครื่องพิมพ์ อินเตอร์เน็ท เป็นต้น  
6.1.4 มีพี่เล้ียงประจำต่อผู้เข้าอบรมในสัดส่วน 1 คน 
ต่อ 10-20 คน เหมาะสมของลักษณะงานอบรม
สัมมนา 
6.1.5 มีการประสานงาน อำนวยความสะดวก และ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้าที่เกิดขึ้นระหว่างการอบรม
ของผู้จัดอบรม  
6.1.6 มีการจัดส่ง/แจกเอกสารประกอบการอบรมให้
ผู้เข้ารับการอบรมก่อนช่ัวโมงบรรยาย  
6.1.7 มีการแจ้งเกณฑ์ท่ีชัดเจนในการผ่านการอบรม 

- ข ้อมูลจากแบบประเมินการบริหาร
จัดการด้านวิชาการของผู้จัดการฝึกอบรม 
โดยผู้เข้าอบรม  
- ข ้อมูลจากแบบประเมินการบริหาร
จัดการด้านวิชาการของผู้จัดการฝึกอบรม 
โดยผู้ประเมิน  

6.2 การบริหาร
จัดการด้านบุคคล 

6.2.1 เจ้าหน้าท่ีมีจิตบริการเต็มท่ี 
6.2.2 เจ้าหน้าที่ให้การทักทาย ต้อนรับผู้เข้ารับการ
อบรมอย่างเป็นมิตร 
6.2.3 มีการอำนวยความสะดวกในการลงทะเบียน
ก่อนเข้าอบรมและรับเอกสาร 
6.2.4 แจ้งการเปลี่ยนแปลงกำหนดการต่างๆ ให้ผู้
เข้ารับการอบรมทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 3 ช่ัวโมง  
6.2.5 มีการจัดอาหารและเครื่องดื่มอย่างเพียงพอ
สำหรับผู้เข้ารับการอบรม  
6.2.6 สถานที ่ร ับประทานอาหารและอาหารว่าง                
มีความสะดวกและความเหมาะสม  

- ข ้อมูลจากแบบประเมินการบริหาร
จัดการด้านบุคคลของผู้จัดการฝึกอบรม 
โดยผู้เข้าอบรม  
- ข ้อมูลจากแบบประเมินการบริหาร
จัดการด้านบุคคลของผู้จัดการฝึกอบรม 
โดยผู้ประเมิน 
 



 

16 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการเรียนรู้  

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

ข้อกำหนด
หลักเกณฑ์ 

ตัวบ่งชี้ หลักฐานและการวัด 

6.2.7 มีการจัดที่พักและสิ่งอำนวยความสะดวกให้ผู้
อบรมอย่างเหมาะสม  
6.2.8 อำนวยความสะดวกสำหรับผู้เข้ารับการอบรม 
ตลอดระยะเวลาต้ังแต่รับเข้าจนถึงส่งกลับ  
6.2.9 มีอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื ้องต้นพร้อมการ
รักษาพยาบาล  

6.3 การบริหาร
จัดการกิจกรรมนอก
ห้องเรียน  

6.3.1 มีการประสานงานระหว ่างสถานที ่และ
ผู้จัดการอบรมตลอดเวลา 
6.3.2 อำนวยความสะดวกสำหรับผู้เข้ารับการอบรม 
ตลอดระยะเวลาตั้งแต่ร ับเข้า จนถึงส่งกลับ ด้วย 
บุคลากร 1 : 10 คน โดยประมาณตามเหมาะสม 
6.3.3 มีอุปกรณ์ปฐมพยาบาลเบื ้องต้นพร้อมการ
รักษาพยาบาล 
6.3.4 มีบริการรถรับส่งจากสถานที่พัก – สถานท่ี
อบรม และบริการตามความต้องการของผู้เข้ารับการ
อบรม  

- ข ้อมูลจากแบบประเมินการบริหาร
จัดการด้านการจัดกิจกรรมของผู้จัดการ
ฝึกอบรม โดยผู้เข้าอบรม  
- ข ้อมูลจากแบบประเมินการบริหาร
จัดการด้านจัดกิจกรรมของผู ้จ ัดการ
ฝึกอบรม โดยผู้ประเมิน 

มาตรฐานที่ 7 กระบวนการถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร  
7. กระบวนการถ่าน
ทอดความรู้ของ
วิทยากร 

7.1 มีระดับขั้นในการนำเสนอความรู้ให้แก่ผู้เข้ารับ
การอบรม  
7.2 มีการแจ้งหัวข้อและวัตถุประสงค์การอบรมทุก
ครั้ง  
7.3 มีการกระตุ้นผู้เข้ารับการอบรมตื่นตัวตลอดเวลา  
7.4 มีการสรุปการอบรมเพื ่อความสอดคล้องกับ
หัวข้อ           ทุกครั้ง  

- ข้อมูลจากแบบประเมินความคิดเห็นตา
สาระและวิทยากร/กิจกรรม โดยผู ้เข้า
อบรม  

มาตรฐานที่ 8 การประเมินผลระหว่างการอบรมสัมมนา  
8.1 การประเมินการ
จัดฝึกอบรมระหว่าง
การฝึกอบรมโดย
หน่วยงานจัด
ฝึกอบรม  

8.1.1 มีการทบทวน และประเมินการทำงานของ
คณะทำงานแต่ละฝ่าย รวมทั้งสรุปปัญหา อุปสรรคท่ี
เกิดขึ้นและแนวทางปรับปรุงทันทีท่ีพบปัญหา  
8.1.2 นำผลการประเมินแจ้งทราบผู ้บัญชา และ
ผู้บริหารทราบ แก้ไขทันที ท้ังทีเป็นลายลักษณ์อักษร 
และวาจา  

- ข้อมูลจากแบบวัดความพึงพอใจของผู้
เข้าอบรม 
- ข ้อม ูลจากเจ ้าหน ้าท ี ่ประสานงาน
หลักสูตรท่ีประสานงานตลอดเวลา  

มาตรฐานที่ 9 ผลการอบรมสัมมนา 
9.1 ผลการอบรม
สัมมนา 

9.1.1 ผู้เข้ารับการอบรมมีทัศนคติที่ดีต่อการเข้ารับ
การอบรม  
9.1.2 ผู้เข้ารับการอบรมเข้าใจถึงวัตถุประสงค์ของ
การอบรม  

- ข้อมูลจากแบบวัดความพึงพอใจของผู้
เข้าอบรม 
- ข ้อมูลจากแบบวัดความรู ้ของผู ้ เข้า
อบรม 
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ข้อกำหนด
หลักเกณฑ์ 

ตัวบ่งชี้ หลักฐานและการวัด 

9.1.3 ผู้เข้ารับการอบรมสามารถนำผลการอบรมไป
ใช้กับหน่วยงานได้  

- ข้อมูลจากแบบวัดทักษะการนำไปใช้
ของผู้เข้าอบรม 

มาตรฐานที่ 10 รายงานการประเมินผลการอบรม  
10.1 รายงานการ
ประเมินผลการ
อบรมสัมมนา 

10.1.1 มีการเก็บข้อมูล เพื่อการประเมินผลการ
อบรมทุกวัน หลังจากจบหัวข้อบรรยาย/กิจกรรม 
10.1.2 มีการรายงานผลการประเมินที ่ได้มาจาก 
ข้อมูลเชิงปริมาณและคุณภาพตามเหมาะสม  
10.1.3 มีทำเนียบผู้เข้ารับการอบรมที่ถูกต้อง โดย
การตรวจสอบจากผู ้ เข ้าร ับการอบรมก่อนการ
เผยแพร่  
10.1.4 จัดทำฐานข้อมูลการอบรม 

- ข้อมูลจากแบบประเมินเชิงคุณภาพและ
ปริมาณ 
- จัดทำทำเนียบรายบุคคล  
- บันทึกข้อมูลการอบรมเพื ่อประกอบ
เป็นฐานข้อมูลลูกค้าและพัฒนาหลักสูตร
ต่อไป 
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5. กฏหมายที่เก่ียวข้อง 
 

งานฝ่ายงานส่งเสริมการเรียนนรู้ มีการใช้กฎหมายที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติหน้าที่ในการบริการ คือ 
พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
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ภาคผนวก 
  



 

22 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการเรียนรู้  

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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25 
 

คู่มือปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมการเรียนรู้  

สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 
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แบบประเมิน 
โครงการฝึกอบรมหลักสูตร ............................................................... 

ระหว่างวันที่ ........................................... 
ณ สำนักบริการวิชาการ มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

*********************** 
 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้เข้าอบรม 
1. เพศ  [   ] ชาย  [   ] หญิง 

 

2. อายุ  [   ]  21-30 ปี     [    ] 31-40 ปี   [   ] 41-50 ปี   
[    ] 51-60 ปี  [    ] มากกว่า 60 ปีขึ้นไป 
 

3. การศึกษา    [   ] ต่ำกว่าปริญญาตรี(ปวช.ปวส ฯลฯ)                [   ] ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า  
              [   ] ปริญญาโทหรือเทียบเท่า              [   ] ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า   
               [   ] อื่นๆ...............................  

 

ส่วนที่  2   ความพึงพอใจในกระบวนการให้บริการ  
โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ในช่องท่ีตรงกับความคิดเห็นของท่านมากท่ีสุด 
 

ความพึงพอใจในกระบวนการให้บริการ 
ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

1. การต้อนรับและการลงทะเบียน 
1. การอำนวยความสะดวกในการลงทะเบียน      
2. เอกสารประกอบการประชุม/อบรม/สัมมนา      
2. ด้านรูปแบบการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา และกิจกรรม 
1. ความเหมาะสมของหัวข้อของประชุม/อบรม/สัมมนา      
2. ความเหมาะสมของระยะเวลาการประชุม/อบรม/สัมมนา      
3. การเปิดโอกาสให้ผู้ร่วมประชุมแสดงความคิดเห็นและทำกิจกรรม      
3. ด้านวิทยากร (วิทยากร ..............................................) 
1. ความรู้ ความสามารถในการถ่ายทอดความรู้      
2. การทำกิจกรรมเหมาะสมและสอดคล้องกับหัวข้อของประชุม/อบรม/สัมมนา      
3. การใช้ส่ือประกอบการบรรยาย      
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ความพึงพอใจในกระบวนการให้บริการ 
ระดับความพึงพอใจ 

มาก
ที่สุด 
(5) 

มาก 
(4) 

ปาน
กลาง 
(3) 

น้อย 
(2) 

น้อย
ที่สุด 
(1) 

4. การตอบข้อซักถามหรือแลกเปล่ียนความคิดเห็น      
4. ด้านสถานที่ วัสดุอุปกรณ์ สิ่งอำนวยความสะดวก 
1. ความเหมาะสมของสถานท่ีประชุม/อบรม/สัมมนา (จังหวัดและสถานท่ีจัดอบรม)      
2. ความสะดวกในการเดินทางมาสถานท่ีประชุม/อบรม/สัมมนา      
3. ความพร้อมของว ัสดุอ ุปกรณ์ อาทิ คอมพิวเตอร ์ เคร ื ่องฉายภาพ ( LCD) 
จอมอนิเตอร์ ไมโครโฟน เครื่องขยายเสียง ฯลฯ      
4. ความเหมาะสม และคุณภาพของอาหารและเครื่องด่ืม      
5. ด้านเจ้าหน้าที่ ที่ให้บริการ 
1. ความเพียงพอของเจ้าหน้าท่ีผู้ให้บริการ (Staff)      
2. ความสุภาพเรียบร้อยและความเต็มใจให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
3. ความสามารถ ความรวดเร็วและความถูกต้องในการให้บริการของเจ้าหน้าท่ี      
6. ด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ 
1. ระยะเวลาการประชาสัมพันธ์ ติดประกาศหรือแจ้งข้อมูล      
2. ความสะดวกในการติดต่อประสานงาน      
3. ระยะเวลาในการดำเนินการมีความเหมาะสม      
4. ขั้นตอนในการให้บริการมีความเหมาะสม      
7. ด้านประโยชน์ที่ได้รับ  
1. ได้รับความรู้/ ประโยชน์ตรงตามท่ีต้องการ      
2.. ความครบถ้วน ถูกต้อง ของการให้บริการ      

 
8. ข้อเสนอแนะต่อการจัดประชุม/อบรม/สัมมนาในครั้งนี้ 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
 
9. ท่านเห็นว่าควรมีการจัดโครงการในลักษณะนี้ต่อไปหรือไม่ 
 

   ควรจัดต่อไป    ควรยกเลิก 
 
10.  หัวข้อโครงการ/กิจกรรม ท่ีหน่วยงานของท่านมีความต้องการจัดฝึกอบรม และช่วงเวลาท่ีเหมาะสม 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
..............................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................. 
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