
กระบวนการฝึกอบรมคอมพิวเตอร์

ล าดับ รายการ งานฝึกอบรมฯ
หัวหน้า

โครงการ
เจ้าหน้าที่ 1 เจ้าหน้าที่ 2

คกก.

บริหารงาน

บริการ

วชิาการ

ผอ.
มหา

วทิยาลัย

งาน

ประสานงาน

และกิจกรรม

พิเศษ

งานการเงนิ งานพัสดุ หมายเหตุ

1 ออกแบบ/จดัท ำ/สรุปแบบสอบถำม
ควำมตอ้งกำรอบรมคอมพิวเตอร์

2 ออกแบบหลกัสูตร

3 เขียนโครงกำร

4 ขออนุมติัโครงกำร

5 ขออนุมติัโครงกำร
จำกมหำวิทยำลยัฯ

กรณีท่ี 1 : อนุมติั
ผ่ำนรองไอที
กรณีท่ี 2 : อนุมติั
ผ่ำนส ำนกังำน
บริกำรวิชำกำร

เร่ิมด าเนินงานโครงการ เม่ือไดรั้บกำร
อนุมติัโครงกำร

1 ท ำจดหมำยเพ่ือประสำนงำนกบังำน
ประสำนงำน
และกิจกรรมพิเศษ

รายงานการทบทวนและปรับปรุงกระบวนการการให้บริการที่อาคาร (ส านักบริการคอมพิวเตอร์)  10 ช้ัน

การประชาสัมพันธ์ รับสมัครผู้เข้าอบรม
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2 ท ำจดหมำยเพ่ือประสำนงำน
กบังำนกำรเงิน กรณีท่ี1 : 

โครงกำรพฒันำ
วิชำกำรตอ้งมีกำร
เบิกจ่ำยเงินทด
รองจ่ำยล่วงหนำ้
กรณีท่ี2 : 
โครงกำรอบรม
ดว้ยเงินรำยได ้
แจง้กำรเงินเพ่ิอ
เตรียมค่ำใชจ่้ำย
ตำมท่ีโครงกำร
ระบุ

3 ท ำจดหมำยเพ่ือประสำนงำน
กบังำนพสัดุ

กรณีท่ีมีกำร
สั่งซ้ือวสัดุ

4 เชิญวิทยำกร

5 จดัท ำแผ่นพบัประชำสมัพนัธ์  

6 จดัท ำเวบ็ประชำสมัพนัธ์
และฐำนขอ้มูลผูเ้ขำ้อบรม

7 จดัส่งข่ำวประชำสมัพนัธ์ทำง 
Mail และ Social Media

8 ท ำจดหมำยประชำสมัพนัธ์

9 รับสมคัรทำงออนไลน์



10 รับ จม. ส่งตวัผูส้มคัร
และตรวจสอบรำยช่ือผูส้มคัร  

11 ตอบจม.ส่งตวัผูส้มคัรอบรม

12 ท ำ จม. เชิญวิทยำกร  

13 ออกแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ

14 ประสำนกำรจดัเตรียม
โปรแกรมส ำหรับอบรม

15 จองห้องอบรม  

16 ประสำนงำนอำหำรจดัเล้ียง  

17 เตรียมรำยช่ือส ำหรับลงทะเบียน

18 จดัท ำเอกสำรประกอบกำรอบรม

19 รับลงทะเบียน รับลงทะเบียน
หนำ้งำน

20 เตรียมควำมพร้อมห้องอบรม เปิดห้อง แอร์ 
โปรเจคเตอร์ 
เตรียมควำม
พร้อมเคร่ือง
คอมพิวเตอร์

21 ตอ้นรับวิทยำกร(วิทยำกรภำยนอก) ดูแลห้องรับรอง 
อำหำรวำ่ง 
อำหำรกลำงวนั

22 ดูแลอำหำรวำ่ง 
และอำหำรกลำงวนั จดัเล้ียง

ดูแลกำรจดั
อำหำรจดัเล้ียง

จัดเตรียมการก่อนการอบรม

ระหว่างการอบรม



23 สรุปแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ

24 สรุปโครงกำรอบรม
1: งำนกำรเงิน
ตรวจสอบใบเสร็จ

25 เสนอ ผ.อ อนุมติั สรุปโครงกำร

1 แจง้ Notebook , 
อุปกรณ์เสียใชง้ำนไม่ได้ 1112?

2 น ำ Notebook ส ำรองมำเปล่ียน,
 มำแกไ้ข 1112?

3 สญัญำณเครือข่ำยเสีย 1112?

4 ไฟฟ้ำดบั 1112?

5 แอร์เสีย 1112?

6 วิทยำกรหรือผูเ้ขำ้อบรม เกิดอุบติัเหตุ 
เจ็บป่วย ระหวำ่งกำรอบรม

1112?

7 ไฟไหม้

8 แผ่นดินไหว

กรณฉุีกเฉิน

หลังการอบรม

1 


