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ค าน า 
 

การจัดท าเอกสารคู่มือการจัดอบรม In-House Training ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานของส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ืออ านวยความสะดวก
ให้ผู้มาใช้บริการได้รับทราบและเข้าใจขั้นตอนของการปฏิบัติงานในการจัดโครงการอบรม In-House Training 
ได้อย่างถูกต้องทั้งนี้ ได้แนบเอกสารแบบฟอร์มและตัวอย่างไว้ในคู่มือฉบับนี้แล้ว           

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการจัดอบรม In-House Training ของ
ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ท่านผู้ใช้บริการ และหากมี
ข้อเสนอแนะใดๆ เพ่ิมเติม  อันจะเป็นประโยชน์ต่อการจัดอบรมนี้  ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรยินดีรับไว้พิจารณา โดยกรุณาแจ้งความจ านงได้ท่ี งานวิจัยและบริการวิชาการ โทร. 2110 หรืออีเมล 
vilinthorn.xut@mahidol.ac.th จะขอบคุณยิ่ง 
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บทที่ 1 
บทน า 

 
1.1 หลักการและเหตุผล 

 การด าเนินภารกิจด้านการจัดโครงการฝึกอบรม และการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมของคณะ

สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ที่ผ่านมา มีหน่วยงานที่รับผิดชอบ คือ งานวิจัยและบริการวิชาการ และ งาน

ปฏิบัติการสิ่งแวดล้อมและมาตรฐานสากล โดยผ่านกระบวนการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ หรือ คณะท างาน 

ซึ่งประกอบไปด้วยบุคลากรของคณะจากงานต่างๆ มารวมกันเพ่ือด าเนินงานโครงการฝึกอบรม และการ

ให้บริการทางวิชาการแก่สังคมนั้นๆ เป็นรายกรณีไป ไม่ได้มีหน่วยงานที่ท าภารกิจนี้โดยเฉพาะ หรือ สามารถ

ปฏิบัติงานได้เบ็ดเสร็จครบวงจรในหน่วยงานเดียว อีกทั้งในปัจจุบันคณะได้ด าเนินการโครงการที่เกี่ยวข้องการ

กับการฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่างประเทศมาอย่างต่อเนื่อง และในอนาคตการจัดโครงการฝึกอบรม และ

การให้บริการทางวิชาการแก่สังคมของคณะจะมีปริมาณเพ่ิมมากขึ้นเรื่อยๆ กอปรกับคณะยังได้ตระหนักถึง

ความส าคัญของการเผยแพร่วิชาความรู้สู่สังคมและประชาชน การปลูกฝังเยาวชนและประชาชนให้เห็นถึง

ความส าคัญของสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรธรรมชาติ มีจิตส านึกและความรู้ด้านการอนุรักษ์และพัฒนาการใช้

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ได้มีการจัดตั้งศูนย์วิจัย

และฝึกอบรมของคณะขึ้นตั้งแต่ปี 2548  เป็นต้นมา  จนถึงปัจจุบันมีทั้งสิ้น 7 ศูนย์ โดยลักษณะการด าเนินงาน

ของศูนย์จะเป็นศูนย์การปฏิบัติงานที่ครบวงจร ทั้งด้านการวิจัย การพัฒนาหลักสูตรการเรียนการสอน การ

ฝึกอบรม และการให้บริการทางวิชาการ อย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง รวมทั้งเป็นศูนย์เชื่อมโยงและประสาน

การด าเนินงานของเครือข่ายต่างๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน สื่อมวลชน นักวิชาการ และองค์กรต่างๆ ทั้งในและ

ต่างประเทศ แตใ่นการด าเนินงานของศูนย์วิจัยและฝึกอบรมนั้นยังมีข้อจ ากัดในหลายๆ ด้าน เช่น งบประมาณ

ในการบริหารจัดการไม่เพียงพอและไม่ต่อเนื่อง การขาดนักวิจัยที่ปฏิบัติงานแบบเต็มเวลา การไม่มีเจ้าหน้าที่

ประจ าศูนย์ ต้องอาศัยบุคคลากรของคณะในการช่วยด าเนินงานกิจการต่างๆ ของศูนย์ฯ ท าให้ศูนย์วิจัยและ

ฝึกอบรมที่จัดตั้งขึ้นไม่สามารถปฏิบัติงานได้ครบวงจร ไม่สามารถตอบสนองต่อภารกิจของคณะในการแก้ไข

ปัญหาสิ่งแวดล้อมอย่างบูรณาการ  

เพ่ือเป็นการแก้ไขปัญหาดังกล่าวและสนับสนุนให้การด าเนินการของคณะเป็นไปตามวิสัยทัศน์และ

พันธกิจของคณะ จึงได้จัดตั้ง ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร (Establishment of 

Office of Environment and Natural Resources Academic Services; ENRAS) ขึ้น เพ่ือเป็น

หน่วยงานที่ให้การสนับสนุนการด าเนินงานของศูนย์วิจัยและฝึกอบรม สามารถให้บริการวิชาการในทุกรูป
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แบบอย่างครบวงจร และเป็นรูปธรรม โดยมีเป้าประสงค์เพ่ือด าเนินการพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรม 

ด าเนินการการฝึกอบรม และการให้บริการทางวิชาการกับหน่วยงานรัฐและเอกชนอย่างเป็นรูปธรรมและ

ต่อเนื่องอย่างครบวงจร ตอบสนองวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ในยุทธศาสตร์ของคณะในการส่งเสริมให้

คณะมีความเป็นเลิศในการให้บริการวิชาการและ  /หรือวิชาชีพที่ได้มาตรฐานสากล  ส านักงานวิทยบริการด้าน

สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรจะสามารถตอบสนองต่อภารกิจของคณะในการแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมได้อย่าง

บูรณาการ มุ่งสู่ความเป็นเลิศในการให้บริการวิชาการแก่สังคม ส่งเสริมและเผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับ

ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของคณะสู่สาธารณะ ซ่ึงในการด าเนินภารกิจส าคัญดังกล่าว ทางส านักงาน

วิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรจึงได้จัดท า “คู่มือการจัดฝึกอบรม In-House Training” ขึ้น เพ่ือใช้

เป็นคู่มือส าหรับแสดงรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนทั้งหมดในการจัดอบรม  In-House Training ของ

หน่วยงานภายในคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ต่อไป 

 
1.2 วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจการจัดโครงการอบรมให้กับบุคลากรของคณะทั้งผู้ให้บริการและผู้
ขอรับบริการ 

 2. เพ่ือแสดงกระบวนการและขั้นตอนในการจัดอบรม In-House Training ที่เป็นระบบและมีรูปแบบ
มาตรฐานเดียวกัน 

 3. เพ่ือเป็นเครื่องมือในการด าเนินการจัดฝึกอบรม การให้ค าปรึกษา แนะน า สร้างความเข้าใจที่
ชัดเจน และระบุรายละเอียดของขั้นตอนการด าเนินงานได้ครบถ้วน 
 
1.3 ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ 
 คู่มือการจัดอบรมนี้ จะศึกษาเฉพาะรายละเอียดการจัดหลักสูตรอบรม In-House Training ที่
ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรด าเนินการประสานงานจัดอบรม โดยในแต่ละขั้นตอนจะ
ครอบคลุม กระบวนการ ระเบียบ และวิธีการด าเนินงาน ทั้งก่อน ระหว่าง และภายหลังการจัดอบรม ตลอดจน
เอกสารต่างๆ ในการด าเนินงาน 
 
1.4 นิยามศัพท์ 
 1. การฝึกอบรม หมายถึง การด าเนินการจัดอบรมโดยครอบคลุมทั้งโครงการอบรม การจัดบรรยาย
พิเศษ การจัดประชุมวิชาการ การจัดสัมมนา โดยเป็นกระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้าอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ
ในหัวข้อและเนื้อหาการอบรมนั้น และสามารถพัฒนาความสามารถของบุคลากรภายในองค์กรได้ ทั้งนี้ การจัด
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อบรมจะประสบผลส าเร็จและมีประสิทธิภาพมากขึ้นผู้รับผิดชอบโครงการและทีมผู้ประสานงานจะต้อง
ด าเนินการตามข้ันตอนและกระบวนการจัดฝึกอบรมตามที่ก าหนดไว้ 
 2. การจัดหลักสูตรอบรม In-House Training หมายถึง โครงการอบรมที่หน่วยงานภายในคณะ
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ส่งข้อมูลโครงการอบรมให้ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและ
ทรัพยากรช่วยด าเนินการและประสานงาน โดยที่หน่วยงานภายในคณะจะเป็นเจ้าของโครงการอบรมเป็นหลัก 
เช่น การจัดบรรยายพิเศษ ที่จัดขึ้นโดยงานบริการการศึกษา หรือเป็นการจัดอบรมที่ส านักงานวิทยบริการฯ
เป็นเจ้าของโครงการอบรมนั้นเอง เช่น การจัดบรรยายพิเศษ หรือ Research Talk เป็นต้น ทั้งนี้ การเบิก
ค่าใช้จ่ายเพ่ือด าเนินงานโครงการจะเบิกจากรายได้ของหลักสูตรการศึกษา หรืองบประมาณที่แต่ละหน่วยงาน
ตั้งค่าใช้จ่ายเอาไว้ หรือรายได้คณะ  
 
1.5 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

 1. สามารถสร้างความรู้ความเข้าใจในการจัดโครงการอบรมให้กับบุคลากรของคณะทั้งผู้ให้บริการและ
ผู้ขอรับบริการ 

 2. สามารถแสดงกระบวนการและขั้นตอนในการจัดอบรม In-House Training ที่เป็นระบบและมี
รูปแบบมาตรฐานเดียวกัน 

 3. คู่มือสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการด าเนินการจัดฝึกอบรม การให้ค าปรึกษา แนะน า สร้างความ
เข้าใจที่ชัดเจน และระบุรายละเอียดของขั้นตอนการด าเนินงานได้ครบถ้วน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 

1. ชื่อหน่วยงาน 

  ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร คณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยมหิดล (Establishment of Office of Environment and Natural Resources 
Academic Services; ENRAS) 
 

2. วัตถุประสงค์ 

1) ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางการฝึกอบรม และให้บริการทางวิชาการด้านทรัพยากรธรรมชาติและ
สิ่งแวดล้อมอย่างยั่งยืน ในระดับชาติและระดับนานาชาติ ให้แก่องค์กรภาครัฐ เอกชน ประชาชน ทั้งใน
ระดับชาติและนานาชาติในรูปแบบของการจัดฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาดูงาน ฯลฯ 

2) ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางความร่วมมือ และเชื่อมโยงเครือข่าย นักวิชาการ นักวิจัย และผู้ปฏิบัติงาน
ที่เก่ียวกับทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 

3) ท าหน้าที่พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม จัดการฝึกอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการเกี่ยวกับ
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมแก่บุคคลทั่วไปทั้งภาครัฐและเอกชน 

4) ส่งเสริมและเผยแพร่องค์ความรู้เกี่ยวกับทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมของคณะสู่สาธารณะ 
 

3. ทิศทางและกรอบการด าเนินงาน 

1) ส่งเสริมและเผยแพร่องค์ความรู้ให้แก่องค์กรทั้งภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนทั่วไป ในรูปแบบ
ของการจัดฝึกอบรม การสัมมนา การศึกษาดูงาน การจัดสาธิต และสื่อสิ่งพิมพ์ต่างๆ ทั้งภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ 

2) ให้บริการแก่สังคม ทั้งระดับชาติและระดับนานาชาติ เพ่ือพัฒนาบุคลากรภาครัฐ ภาคเอกชน 
เยาวชน และประชาชนโดยทั่วไป ให้มีความรู้ ความเข้าใจเชิงวิชาการ มีทักษะในการปฏิบัติงานและการ
ประกอบอาชีพ เป็นการลดช่องว่างในการเข้าถึงองค์ความรู้ของผู้รับบริการวิชาการ 

3) ให้บริการผลิตสื่อ หลักสูตร เพื่อสนับสนุนกิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกงาน การฝึกอบรม การ
ส่งเสริมเผยแพร่ความรู้สู่เยาวชน ประชาชน การประชุมสัมมนา และการบริการวิชาการอ่ืนๆ ของคณะ 

4) ท าหน้าที่ให้บริการแก่องค์กร หน่วยงานต่างๆ ในการพัฒนาบุคลากรตามความต้องการของ
หน่วยงานต่างๆ โดยวิทยากรผู้ทรงคุณวุฒิ และคณาจารย์ที่เชี่ยวชาญในสาขาต่างๆ ที่พร้อมจะพัฒนาบุคลากร
ของหน่วยงานให้มีศักยภาพในการท างานที่สูงขึ้น ตามเป้าหมายของหน่วยงาน 
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5) สนับสนุนกิจกรรมการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ของคณะ 
 

4. กลุ่มเป้าหมาย 

  บุคลากรภาครัฐ ภาคเอกชน เยาวชน และประชาชนโดยทั่วไป 
 

 5. วิสัยทัศน์และพันธกิจ 

 วิสัยทัศน์ 

 ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรชั้นน าแห่งเอเซีย  

 พันธกิจ 

 มุ่งสู่ความเป็นเลิศในการฝึกอบรมและการให้บริการทางวิชาการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร เพ่ือ
สนองความต้องการของหน่วยงานต่างๆทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 
 

6. ผลที่คาดว่าจะได้รับจากการตั้งส านักงานวิทยบริการฯ 

1) สามารถให้บริการทางวิชาการด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทั้งในระดับชาติและระดับ
นานาชาติ แก่ บุคลากรภาครัฐ ภาคเอกชน เยาวชน และประชาชนโดยทั่วไป 

2) ผู้รับบริการมีความรู้ ความเข้าใจ ความตระหนักด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม สามารถ
พัฒนาบุคลากรภาครัฐ ภาคเอกชน เยาวชน และประชาชนโดยทั่วไป ให้มีความรู้ ความเข้าใจเชิงวิชาการ มี
ทักษะในการปฏิบัติงานและการประกอบอาชีพ เป็นการลดช่องว่างในการเข้าถึงองค์ความรู้ของผู้รับบริการ
วิชาการ 

3) สามารถตอบสนองเป้าวิสัยทัศน์ พันธกิจ และเป้าประสงค์ในยุทธศาสตร์ของคณะในการส่งเสริมให้
คณะมีความเป็นเลิศในการให้บริการวิชาการและ/หรือวิชาชีพที่ได้มาตรฐานสากล 

4) เครือข่ายความร่วมมือด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

5) สามารถปฏิบัติงานในส่วนของการให้บริการวิชาการของคณะได้อย่างรวดเร็วและคล่องตัว  
เบ็ดเสร็จครบวงจรในหน่วยงานเดียว 

6) เพ่ิมประสิทธิภาพการด าเนินงานด้านการฝึกอบรม สามารถรองรับการด าเนินการโครงการที่
เกี่ยวข้องการกับการฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ และการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมของคณะที่
จะมีปริมาณเพ่ิมมากข้ึนในอนาคต 
 

7. ดัชนีชี้วัดความส าเร็จอย่างเป็นรูปธรรม 

 จ านวนหลักสูตรการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนาทางวิชาการ ต่อปี 
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 จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรมในระดับต่างๆ ต่อปี 
 จ านวนผู้เข้าร่วมประชุมวิชาการในระดับต่างๆ ต่อปี 
 จ านวนประเทศที่เข้าร่วมประชุมวิชาการ ต่อปี 
 จ านวนผู้เข้าชม และสืบค้นในเว็บเพจของส านักฯ  

 
8. การติดตามประเมินผล 

 รายงานประจ าปี : ผลการด าเนินงานของส านักงานฯ 
 รายงานผลการจัดหลักสูตรฝึกอบรมในรายหลักสูตรต่างๆ 
 ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมอบรม/ประชุมวิชาการ 

 
9. โครงสร้างของส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร  
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10.โครงสร้างของส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร 
 

 
 11. กรอบภารกิจตามโครงสร้าง 
 

  1. ฝ่ายการตลาด 
     มีหน้าที่ค้นหาลูกค้าในตลาด ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของหน่วยงานต่างๆ ตอบสิ่งที่ลูกค้า

ต้องการหรือเสนอสิ่งที่ลูกค้าต้องการ วางแผนทางด้านการตลาดและการเสนอขายหลักสูตรอย่างเหมาะสม 
สร้างความสัมพันธ์กับหน่วยงานที่มาใช้บริการของส านักฯ บริหารจัดการให้เกิดความสัมพันธ์อันดีระหว่าง
ส านักงานฯ และลูกค้า ให้เป็นลูกค้าของส านักงานฯ ที่ยั่งยืนตลอดไป  

 
2. ฝ่ายวิชาการฝึกอบรมและบริการวิชาการ 

     มีหน้าที่ศึกษา วิเคราะห์ และพัฒนาหลักสูตรเพ่ือใช้ในการถ่ายทอดความรู้ และสนับสนุนกิจกรรม
การเรียนการสอน การฝึกงาน การฝึกอบรม การส่งเสริมเผยแพร่ความรู้สู่เยาวชน ประชาชน  การ
ประชุมสัมมนา และการบริการวิชาการต่างๆ ตามภารกิจของคณะและของศูนย์วิจัยและฝึกอบรม 
ประสานงานกับนักวิเทศสัมพันธ์ในการจัดอบรมร่วมกับหน่วยงานคู่ความร่วมมือ  รวมทั้งการประสานความ
ร่วมมือทางวิชาการกับหน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชนที่เกี่ยวข้องทั้งในระดับชาติและนานาชาติ 

 
3. ฝ่ายธุรการและประสานงาน 

     มีหน้าที่บริหารจัดการงบประมาณในการด าเนินการ อ านวยความสะดวกในการด าเนินงานตาม
ภารกิจของส านักงานฯ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย สะดวก และคล่องตัว บรรลุผลส าเร็จตามแผนและ
เป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพ การด าเนินงานประกอบด้วย งานธุรการและสารบัญ บริหารงานบุคคล 
การเงินและพัสดุ บริการอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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4. ฝ่ายพัฒนาสื่อและโสตทัศนูปกรณ์ 
มีหน้าที่ในการผลิต พัฒนา และให้บริการสื่อเพ่ือการส่งเสริมและเผยแพร่องค์ความรู้ตามภารกิจของ

ส านักงานฯ ได้แก่ สื่อสิ่งพิมพ์ วีดิโอ วีดิทัศน์ มัลติมิเดีย ภาพนิ่งต่างๆ ในการถ่ายทอดความรู้ เพ่ือสนับสนุน
กิจกรรมการเรียนการสอน การฝึกงาน การฝึกอบรม การส่งเสริมเผยแพร่ความรู้สู่เยาวชน ประชาชน  การ
ประชุมสัมมนา และการบริการวิชาการต่างๆ 
 
 โดยกระบวนการการด าเนินการจัดหลักสูตรอบรม In-House Training ที่คณะผู้จัดท าเลือกมาจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้ เป็นกระบวนการส่วนหนึ่งในภารกิจของฝ่ายธุรการและประสานงานของส านักงาน
วิทยบริการฯ ดังนั้นการจัดท าคู่มือเล่มนี้จึงสามารถใช้เป็นการจัดการความรู้เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ในการปฏิบัติงานที่ตอบสนองภารกิจของส านักงานวิทยบริการฯ ได้เป็นอย่างด ี
 
2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมของส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรมีบทบาทหน้าที่ในการ
ด าเนินการจัดหลักสูตรอบรม In-House Training  ดังนี้ 
 1. ศึกษา วิเคราะห์ และร่างงบประมาณ เพ่ือก าหนดความต้องการ และความจ าเป็นในการจัด

โครงการอบรมในระดับคณะ ตลอดจนการจัดบรรยายพิเศษ การจัดประชุมวิชาการ ทั้งการวางแผนงานก่อน 

ระหว่างและหลังการจัดอบรม เพ่ือเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจให้กับผู้เข้าอบรม การสร้างความร่วมมือกับ

หน่วยงานภายในคณะ และการจัดโครงการอบรมบรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

2. มีส่วนร่วมในการด าเนินการและประสานงานกับงานสื่อสารองค์กรของคณะในการพัฒนารูปแบบ

การประชาสัมพันธ์โครงการ หรือกิจกรรมของคณะ ทั้งโครงการในระดับภายในคณะ (Inbound)  รวมถึง

แผนการจัดฝึกอบรม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

3. ศึกษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เหมาะสมในการจัดหลักสูตรอบรม  

4. ด าเนินการจัดหลักสูตรอบรมให้กับหน่วยงานภายในคณะ ทั้งนี้เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพ 

ความรู้ความเข้าใจเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ประเมินความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดอบรมในหัวข้อต่างๆ ตลอดจนติดตามการ

ด าเนินการและประเมินผลในแต่ละโครงการอบรม 

6. ด าเนินการจัดท าฐานข้อมูลโครงการอบรม การบรรยายพิเศษ การประชุมวิชาการ ฐานข้อมูลผู้เข้า

อบรม วิทยากร และหน่วยงานที่ให้ความร่วมมือในการจัดอบรมต่างๆ 
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7. จัดกระบวนการฝึกอบรมให้เป็นไปอย่างมีระบบตามระเบียบการจัดอบรมของส านักงานวิทยบริการ

ด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร ทั้งนี้ เพ่ือตอบสนองต่อนโยบายและมีการด าเนินงานได้ตรงกับกลุ่มเป้าหมาย

อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

ในการด าเนินการฝึกอบรมหลักสูตร In-house Training ที่ส านักงานวิทยบริการฯ ได้ด าเนินการ มี
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียดสรุปได้ดังนี้ 

1. กรณีที่เป็นการจัดหลักสูตรอบรม หรือการประชุมวิชาการ จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ เพ่ือให้สามารถแบ่งหน้าที่รับผิดชอบของฝ่ายวิชาการและฝ่ายปฏิบัติงานให้มีความชัดเจน แต่
ถ้าเป็นการจัดบรรยายพิเศษ อาจไม่จ าเป็นต้องแต่งตั้งคณะกรรมการ เนื่องจากส่วนใหญ่จะจัดในวันเดียว ผู้
ประสานงานของส านักงานวิทยบริการฯ สามารถประสานงานได้เองทั้งหมด 

2. ด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติจัดโครงการอบรม พร้อมแนบเอกสารโครงการ และค่าใช้จ่าย 
เพ่ือให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติให้ด าเนินาการ 

3. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการ หรือส านักงานวิทยบริการฯ อาจประสานส่งข้อมูลการ
ด าเนินงานให้ผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 

4. ด าเนินการประสานงานผู้เกี่ยวข้อง โดยเฉพาะหน่วยงานภายในคณะที่เป็นเจ้าของโครงการเพ่ือ
เตรียมการก่อนการจัดโครงการอบรม 

5. ด าเนินการโครงการอบรม ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และก าหนดการที่ได้วางแผนงานไว้ 
6. หลังจากโครงการเสร็จสิ้นจะด าเนินการสรุปผลการประเมิน และส่วนการสรุปรายจ่ายจะเป็นหน้าที่

ของเจ้าหน้าทีก่ารเงินที่จะช่วยด าเนินการในส่วนนี้ 
ทั้งนี้ การด าเนินงานของส านักงานวิทยบริการฯ จะมีคณะกรรมการก ากับการด าเนินงานของ

ส านักงานวิทยบริการฯ โดยมีรายนามตามค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตามภาคผนวกท่ี 10 
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บทที่ 3 
กระบวนการด าเนินงาน 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 การจัดอบรมหลักสูตร In-house Training ที่ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรได้
ด าเนินการ จะมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน คือ  

1. โครงการที่หน่วยงานภายในคณะสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรศาสตร์ประสานงานให้ส านักงานวิทย
บริการฯ ประสานการจัดอบรมให้ ส านักงานวิทยบริการฯ จะด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ    
(ถ้ามี) การขออนุมัติจัดโครงการ และการประชาสัมพันธ์การจัดโครงการดังกล่าว โดยข้อมูลรายละเอียด
โครงการ ค่าใช้จ่าย วิทยากร ทางหน่วยงานที่เป็นเจ้าของโครงการต้องด าเนินการจัดท าข้อมูลและส่งให้
ส านักงานวิทยบริการฯ เพ่ือด าเนินการประสานงานต่อไป 

2. โครงการอบรมที่ส านักงานวิทยบริการฯ เป็นเจ้าของโครงการอบรมเอง ส านักงานวิทยบริการฯ จะ
ด าเนินการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ (ถ้ามี) การขออนุมัติจัดโครงการ การประชาสัมพันธ์การจัด
โครงการ และด าเนินการประสานตามข้ันตอนการปฏิบัติงานอบรม 

ทั้งนี้ ในแต่ละข้ันตอนของการจัดอบรม ทางส านักงานวิทยบริการฯ จะเริ่มประสานงานตั้งแต่ก่อนการ
จัดอบรม ระหว่างการจัดอบรม และหลังการจัดอบรมเสร็จสิ้น ซึ่งรายละเอียดในเรื่องขั้นตอน เอกสารที่
เกี่ยวข้องต่างๆ จะกล่าวในล าดับต่อไป 
 
3.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) 

ลักษณะงานบริหารโครงการอบรมมีกระบวนการ 3 ขั้นตอนส าคัญ ซึ่งผู้รับผิดชอบในการจัดโครงการ
ควรจะต้องด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างครบถ้วน เพ่ือท าให้การจัดฝึกอบรมด าเนินไปอย่างเป็นระบบ 
ดังนั้นการบริหารโครงการอบรมของคณะของการจัดอบรมหลักสูตร In-house Training สามารถแบ่งได้เป็น  
3  ขั้นตอน คือ 

 

ขั้นตอนที่ 1 การด าเนินการก่อนการฝึกอบรม มีการเตรียมการดังนี้ 
1. การร่างโครงการหรือกิจกรรม  
กรณีที่เป็นโครงการจากหน่วยงานภายในคณะ แต่ละหน่วยงานต้องด าเนินการร่างโครงการหรือ

กิจกรรมที่จะด าเนินการจัดเอง แต่ถ้าเป็นกรณีที่ส านักงานวิทยบริการฯ เป็นเจ้าของโครงการ จะต้อง
ด าเนินการร่างรายละเอียดของกิจกรรม รายชื่อวิทยากร ก าหนดการ และประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน 
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2. ตัวอย่างการเขียนรายละเอียดของโครงการ 
โดยทั่วไป รายละเอียดโครงการที่หน่วยงานจัดด าเนินการจัดเป็นหลัก จะต้องมีองค์ประกอบ

ในการเขียนโครงการ ดังนี้ 
1) ชื่อโครงการ หรือหัวข้อการจัดกิจกรรม (ภาษาไทย และ ภาษาอังกฤษ) เป็นสิ่งส าคัญ 

เนื่องจากชื่อโครงการจะเป็นตัวบอกให้เราได้ทราบว่าจะท าโครงการประเภทไหน สามารถจูงใจผู้ที่จะเข้าร่วม
โครงการได้มากน้อยเพียงใด ดังนั้นควรตั้งชื่อโครงการที่มีความสร้างสรรค์ใช้ภาษาที่ท าให้ติดตาคน จ าได้ง่าย 
ควรเป็นชื่อสั้น ๆ กระทัดรัด ไม่กว้างจนเกินไป และต้องสามารถท าให้ผู้อ่านมองเห็นภาพหรือคะเนวิธีการ
ด าเนินงานของโครงการได้ 

2) หลักการและเหตุผล เป็นการเขียนเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดท าโครงการขึ้น 
ควรเขียนโดยท าให้ผู้อ่านมองเห็นข้อดีและข้อเสียในการท าหรือไม่ท าโครงการนั้น อาจอ้างนโยบายข้อก าหนด
กฎหมาย ฯลฯ เพ่ือท าให้มีเหตุผลมีน้ าหนักมากขึ้น การเขียนในหัวข้อนี้ถือเป็นหัวใจส าคัญที่จะท าให้เกิดการ
พิจารณาอนุมัติหรือไม่ก็ได้จึงควรพิถีพิถันด้วยการเรียบเรียงภาษาที่สื่อสารให้เข้าใจอย่างง่าย ๆ และมีความ
ชัดเจน 

3) วัตถุประสงค์ของโครงการ คือ การก าหนดเป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เกิดจากการ
ด าเนินโครงการ ควรเขียนให้ชัดเจน รัดกุม เข้าใจง่าย โดยเขียนให้สอดคล้องกับชื่อโครงการ หลักการและ
เหตุผล สื่งที่เกิดขึ้นนั้นจะต้องวัดผลและปฏิบัติได้ให้ระบุเป็นข้อ ๆ ไม่ควรเกิน 3 ข้อ เพราะจะช่วยให้
ผู้รับผิดชอบโครงการสามารถด าเนินงานได้ส าเร็จตามกรอบที่ก าหนดไว้จริง 

4) วิธีด าเนินการโครงการ คือ วิธีการปฏิบัติงานที่จะช่วยให้งานบรรลุวัตถุประสงค์อาจเป็น
การก าหนดแผนหรือกิจกรรมที่ต้องท าให้ชัดเจนเรียงตามล าดับก่อนหลัง โดยเริ่มตั้งแต่เสนอโครงการไปจนถึง
ขั้นตอนสุดท้ายของโครงการเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้องและต่อเนื่อง 

5) เป้าหมาย หมายถึง ความมุ่งหมาย ความเจาะจงให้ได้ตามเจตนา เป็นเป้าประสงค์ที่ผู้
เสนอโครงการต้องการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ในโครงการนั้นให้ได้ โดยระบุ หัวข้อการเรียนรู้ คุณสมบัติของผู้เข้าร่วม
โครงการ จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ หัวข้อวิชา ขอบเขตเนื้อหา 

6) ระยะเวลาด าเนินโคนงการ ควรก าหนดช่วงเวลาของการปฏิบัติโครงการตั้งแต่เริ่มต้นจน
สิ้นสุดโครงการให้ชัดเจน บางโครงการอาจจะปฏิบัติงานแค่วันเดียว หรือบางโครงการอาจจะใช้เวลาหลายวันก็
ได้แล้วแต่เราจะก าหนด ทั้งนี้ต้องระวังด้วยว่าเวลาที่ใช้หลายวันจะมีผลกระทบต่องบประมาณที่มีจ ากัด 

7) สถานที่ด าเนินการ คือ สถานที่ที่ใช้ในการปฏิบัติงานตามโครงการ ควรระบุให้ชัดเจนและ
เจาะจงจะได้ทราบว่ามีการปฏิบัติงาน ณ ที่ใดบ้าง 

8) หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ให้ระบุชื่อหน่วยงานซึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบโครงการให้ชัดเจน 
หากมีปัญหาหรือมีการติดต่อจากบุคคล/องค์กรภายนอก จะได้สามารถติดตามและตรวจสอบได้ 

9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ เป็นการคาดคะเนผลการด าเนินโครงการล่วงหน้า สามารถน าไปใช้
ตรวจสอบความส าเร็จของโครงการภายหลังจากโครงการเสร็จสิ้นได้ควรเขียนระบุเป็นข้อ ๆ ให้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์เป็นรายข้อ (ผลที่คาดว่าจะได้รับอาจมีจ านวนข้อมากกว่าวัตถุประสงค์ได้) 
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10) การประเมินผล และการรับรองผลการจัดฝึกอบรม 
11) ประมาณการรายจ่าย เป็นหัวใจส าคัญในการขับเคลื่อนโครงการ ผู้เขียนควรประมาณ

ค่าใช้จ่ายทั้งหมดในการด าเนินโครงการด้วยตัวเลขงบประมาณที่สมเหตุสมผล มีการแจกแจงหมวดการใช้เงิน
อย่างชัดเจน และควรระบุแหล่งที่มาของเงินด้วย 

3. การประมาณการค่าใช้จ่าย 

ผู้จัดฝึกอบรมต้องการประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรม โดยระบุจ านวนวันของการ
ฝึกอบรม จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมมักจะมีรายละเอียด ดังนี้ 

1. ค่าจัดเลี้ยง 
2. ค่าอาหารต่อคนต่อม้ือ 
3. ค่าผลิตเอกสาร (ถ้ามี) 
4. ค่าตอบแทนวิทยากร 
5. ค่าของที่ระลึก 
6. ค่าพาหนะ 

โดยให้สามารถถัวจ่ายกันได้ทุกรายการ 

 

4. การขออนุมัติจัดโครงการฝึกอบรม 
ศูนย์วิจัยและฝึกอบรม คณาจารย์ และ เจ้าหน้าที่ของคณะท่ีประสงค์จะจัดอบรม จะต้องส่งแบบ

ค าขออนุมัติจัดหลักสูตรฝึกอบรม (ENRAS-1) พร้อมท้ังแนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติ ซึ่ง
ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ รายชื่อวิทยากร ตารางการอบรม และงบประมาณของโครงการ โดยผ่าน
หน่วยงานต้นสังกัดมายังส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร และส านักงานวิทยบริการด้าน
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรจะด าเนินการพิจารณาอนุมัติการด าเนินงาน โดยใช้ระยะเวลาไม่เกิน 3 วันท าการ ต่อ 1 
โครงการ โดยเริ่มนับจากวันท่ีส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากรได้รับแบบค าขออนุมัติจัดอบรม 
พร้อมท้ังแนบเอกสารเพื่อประกอบการพิจารณาอนุมัติท่ีครบถ้วนสมบูรณ์ จนถึงวันท่ีส านักงานวิทยบริการด้าน
สิ่งแวดล้อมและทรัพยากรแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติหลักสูตรให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 

โดยแบบค าร้องขอจัดฝึกอบรมจะประกอบไปด้วย 6 ส่วน ดังนี้ 
1) ข้อมูลทั่วไป ผู้มีความประสงค์จะขอจัดหลักสูตรฝึกอบรมจะต้องกรอกข้อมูลต่างๆ 

ซึ่งประกอบไปด้วย ชื่อ-สกุล ต าแหน่งของผู้ขอจัด ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม ประเภท
การฝึกอบรม ระยะเวลาที่จัด สถานที่จัด หัวข้อการบรรยายพร้อมรายชื่อวิทยากร 
และเอกสารประกอบการพิจารณาอ่ืนๆ หากม ี

2) ข้อมูลเกี่ยวกับการบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอน และการวิจัย 
3) ข้อมูลเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายโครงการ อาทิ ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายของหลักสูตร และ

ขั้นตอนการรับเงิน 
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4) ข้อมูลเกี่ยวกับตารางก าหนดการฝึกอบรม ซึ่งต้องเป็นตารางที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับวัน 
เวลาที่จัด หัวข้อที่จะบรรยาย รายชื่อวิทยากรหรือรายชื่อผู้ด าเนินการในแต่ละ
ขั้นตอน 

5) ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดท าใบประกาศนียบัตร 
6) ข้อมูลเกี่ยวกับการด าเนินการอ่ืนๆ ที่จ าเป็นต่อการจัด 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

หลังจากได้รับการอนุมัติให้จัดอบรมจากส านักงานวิทยบริการฯ แล้ว ส านักงานวิทยบริการฯ จะ
ด าเนินการท าหนังสือขออนุมัติการจัดโครงการต่อคณบดี ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 
โดยจะต้องมีเจ้าหน้าที่หลักที่รับผิดชอบโครงการกับผู้ที่ประสงค์จะจัดอบรม (เจ้าของงาน) และจะต้องมีการ
ประชุมเพ่ือวางแผนการฝึกอบรม การแบ่งภาระงาน โดยระบุกิจกรรมต่างๆ ขั้นตอนการด าเนินการอย่าง
ละเอียด และผู้รับผิดชอบของแต่ละกิจกรรมให้ชัดเจน เพ่ือที่ผู้ปฏิบัติจะได้ปฏิบัติตามขั้นตอน  มีการ
ประสานงานกัน สามารถติดตามการปฏิบัติงานได้ ตลอดจนลดความผิดพลาดที่อาจจะเกิดขึ้น 

 

5. การสรรหาวิทยากรและติดต่อวิทยากร  
1) การคัดเลือกวิทยากรจะพิจารณาคัดเลือกจากผู้ทรงคุณวุฒิที่เกี่ยวข้องกับหัวข้อที่จะอบรม 

โดยจะต้องเตรียมชื่อวิทยากรไว้หัวข้อละประมาณ 2-3 ชื่อ กรณีท่ีชื่อแรกไม่สามารถเป็นวิทยากรได้ 
2) เมื่อมีรายชื่อที่เหมาะสมที่จะเชิญเป็นวิทยากรแล้ว ส านักงานวิทยบริการฯ จะด าเนินการ

ติดต่อทาบทามให้ โดยแจ้งวัตถุประสงค์ของโครงการอบรม หัวข้อที่จะเชิญบรรยาย แจ้งรายละเอียดของผู้เข้า
รับการอบรม และวันเวลาและสถานที่จัดอบรม 

3)  เมื่อวิทยากรตกลงรับเชิญแล้ว ส านักงานวิทยบริการฯ จึงส่งหนังสือเชิญ หนังสือขออนุญาต
จากผู้บังคับบัญชา พร้อมแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น รายละเอียดของโครงการ ก าหนดการ รายละเอียด
หัวข้อวิชา รายละเอียดของผู้เข้ารับการอบรม เป็นต้น 

4)  หลังจากนั้น จะติดต่อขอรายละเอียดเกี่ยวกับ เอกสารประกอบการบรรยาย อุปกรณ์ที่
วิทยากรต้องการใช้ ขอประวัติย่อวิทยากร สอบถามความต้องการเกี่ยวกับการเดินทาง 

 

6. การประชาสัมพันธ์โครงการ การแจ้งเวียนและท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
การประชาสัมพันธ์โครงการดังกล่าวเพ่ือให้สาธารณชนทราบว่าคณะมีภารกิจนี้ โดยมีการ

ประชาสัมพันธ์ผ่านสื่อต่างๆ ได้แก่ 

 การแจ้งเวียนผ่านหนังสือราชการ 

 การแจ้งเวียนผ่านอีเมล 

 โฮมเพจของคณะและมหาวิทยาลัย 

 สารมหาวิทยาลัย/จุลสารของคณะ 
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 ป้ายประชาสัมพันธ์ในคณะ 

การประชาสัมพันธ์โครงการ การแจ้งเวียนและท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

1. ผู้ด าเนินการจัดอบรมท าบันทึกหรือหนังสือแจ้งเวียนหัวหน้าหน่วยงานให้พิจารณามอบหมาย
ผู้ที่เกี่ยวข้องมาเข้ารับการอบรม แล้วส่งรายชื่อมายังผู้ด าเนินการจัดอบรมภายในเวลาที่ก าหนด หรือท าการ
ประชาสัมพันธ์ไปยังสื่อต่างๆ โดยให้ระบุ ชื่อหลักสูตร วัน เวลา และสถานที่ในการฝึกอบรม ค่าลงทะเบียน 
โดยให้ระบุการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการได้จากที่ใดให้ชัดเจน ควรแนบก าหนดการฝึกอบรม แผน
ที่ของสถานที่ฝึกอบรม ในกรณีที่มีการฝึกอบรมหลายรุ่นให้ท าตารางแบ่งรุ่นว่ารุ่นไหนมีจัดวัน เวลาและสถานที่
ไหนบ้าง 

2. จัดท าแบบตอบรับในการเข้ารับการอบรม  

 
7. การประสานงานด้านการฝึกอบรม 
เป็นการประสานงานด้านการฝึกอบรม เช่น  การประสานวิทยากร การจัดเตรียมสถานที่ / 

โสตทัศนูปกรณ์ อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม เอกสารประกอบการฝึกอบรม จัดท าค ากล่าวพิธีเปิดการ
ฝึกอบรม โดยแบ่งออกได้ดังนี้ 
 

1)  การประสานวิทยากร โดยการส่งหนังสือเชิญวิทยากรพร้อมแนบก าหนดการฝึกอบรมและ
แผนที่สถานที่ฝึกอบรมให้แก่วิทยากรหรือหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร หลังจากนั้นท าการประสานอีกครั้ง
เพ่ือนัดส่งเอกสารต้นฉบับที่วิทยากรจะน ามาใช้ประกอบการอบรมให้ความรู้ โดยผู้จัดการฝึกอบรมจะต้องน า
ต้นฉบับดังกล่าวไปผลิตเอกสารประกอบการฝึกอบรม 

2) การจัดเตรียมสถานที่ / โสตทัศนูปกรณ์ 
 ต้องประสานกับเจ้าของสถานที่ก่อนทุกครั้งที่จะมีการจัดการอบรมเพ่ือให้มีการจัดเตรียม

สถานที่ ซึ่งส่วนใหญ่จะจัดสถานที่ในรูปแบบห้องเรียน มีโต๊ะรับแขกให้ประธานนั่ง โพเดียมส าหรับการกล่าว
รายงานและการท าพิธีเปิด – ปิด โครงการ โต๊ะวางโน๊ตบุ๊คและเก้าอ้ีส าหรับวิทยากรนั่งบรรยายบนเวที เมื่อ
ทราบก าหนดการที่แน่นอนต้องรีบจองห้องที่จะใช้ในการฝึกอบรม รวมทั้งต้องพิจารณาเรื่องสถานที่รับประทาน
อาหารด้วย 

 การเลือกใช้ห้องอบรม  ควรเลือกห้องที่มีขนาดเหมาะสมกับจ านวนผู้เข้ารับการอบรม 
เหมาะสมกับเทคนิค วิธีการอบรมหรือกิจกรรมในการฝึกอบรม ห้องที่ใช้ฝึกอบรมควรมีสิ่งอ านวยความสะดวก 
และกว้างขวางพอสมควร ที่จะจัดโต๊ะส าหรับผู้อบรมและวัสดุอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ 

 ติดตั้งและตรวจสอบโน๊ตบุ๊ค และอุปกรณ์ต่อพ่วงต่างๆ ระบบอินเตอร์เน็ต เครื่องฉาย LCD 
และจอรับภาพส าหรับใช้ในการบรรยาย 
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 ตรวจสอบความเย็นของเครื่องปรับอากาศ ความสว่าง โต๊ะ และเก้าอ้ี  ส าหรับผู้เข้าร่วมการ
ฝึกอบรม 

 ตรวจสอบเครื่องขยายเสียงและไมโครโฟน 
 การจองห้องพักให้กับวิทยากร (ถ้ามี) 

 
3) การจัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม ทั้งนี้ หรือประสานงานผู้ประกอบการจาก

ภายนอกเข้ามาด าเนินการ 
4) การจัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม น าเอกสารต้นฉบับไปด าเนินการจัดท าเอกสาร

ส าหรับผู้เข้ารับการอบรม โดยผู้จัดการอบรมอาจเป็นผู้ด าเนินการเองหรือประสานเจ้าหน้าที่ร้านถ่ายเอกสาร
เพ่ือด าเนินการ พร้อมนัดหมายวัน เวลา สถานที่ส่งเอกสารทั้งหมด และด าเนินการประสานผู้เกี่ยวข้อง/
เจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 

5) การวางแผนส าหรับพิธีเปิดและปิดการอบรม  การเปิดการฝึกอบรมเป็นส่วนส าคัญของการ
ฝึกอบรม เนื่องจากสามารถสร้างความรู้สึกให้ผู้เกี่ยวข้อง สามารถตระหนักถึงความส าคัญของโครงการนั้น 

6) การเชิญประธานในพิธี  เมื่อทราบว่าผู้ ใดจะเป็นประธานในพิธีเปิดแล้ ว ต้องติดต่อ
ประสานงานกับเลขานุการของประธาน เพ่ือจัดส่งโครงการ ก าหนดการ  ร่างค ากล่าวเปิด และประสานงานใน
รายละเอียดอื่นๆ เมื่อใกล้ถึงวันเปิดจะต้องโทรศัพท์เพ่ือยืนยันอีกครั้ง 

7) การเชิญแขกที่มาร่วมในพิธีเปิด อาจท าเป็นหนังสือเชิญ หรือเรียนเชิญทางอีเมลก็ได้ 
8) ก าหนดการต่างๆ ในพิธีเปิด  จะต้องมีการเตรียมการในเรื่องสถานที่ การต้อนรับ เครื่องดื่ม 

อาหาร (ถ้ามี) การเชิญแขก ให้พร้อม นอกจากนั้นต้องมีการซักซ้อมพิธีการเพ่ือให้ก าหนดการในพิธีเปิดด าเนิน
ไปด้วยดี 

9) การจัดท าค ากล่าวพิธีเปิดและค ากล่าวรายงาน 
 ต้องเตรียมร่างค ากล่าวรายงาน ร่างค ากล่าวเปิด/ปิด โดยด าเนินการส่งให้ผู้จะกล่าว

รายงาน และกล่าวเปิด/ปิด เป็นการล่วงหน้า 
 ร่างค ากล่าวเปิด - ปิด ให้วิเคราะห์โครงการ/สรุปเนื้อหาของหลักสูตรการฝึกอบรม

เพ่ือน ามาท าค ากล่าวเปิด – ปิดการฝึกอบรม 
 ร่างค ากล่าวรายงาน ให้เน้นวัตถุประสงค์ความส าคัญและผลประโยชน์ที่ผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมได้รับและสามารถน าไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงาน 
10) การบันทึกภาพพิธีเปิด ต้องมีการเตรียมการ หลังจากพิธีเปิดเสร็จเรียบร้อย จะได้ด าเนินการ

ส่งข่าวเพื่อประชาสัมพันธ์การฝึกอบรมต่อไป 
11) การด าเนินงานในพิธีปิดก็จะคล้ายกับพิธีเปิด แต่ในพิธีปิดจะมีการมอบวุฒิบัตร (ถ้ามี) 
12) การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ อ่ืนๆ ส าหรับใช้ในการอบรม ประกอบด้วย ปากกา กระดาษ 

กระดานไวท์บอร์ด ฟลิปชาร์ต ปากกาเขียนไวท์บอร์ด 
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13) การประเมินผลโครงการ ในขั้นตอนของการจัดโครงการอบรม จะต้องค านึงถึงการ
ประเมินผลการอบรมไว้ด้วยว่า จะด าเนินการประเมินผลด้วยวิธีการใดบ้าง โดยใช้เครื่องมืออะไร และจะ
ด าเนินการติดตามผลการฝึกอบรมหรือไม่ เมื่อใด ทั้งนี้เพราะเมื่อการฝึกอบรมเสร็จสิ้นลงแล้ว ผู้รับผิดชอบ
โครงการควรจะต้องสรุปประเมินผลการอบรม และจัดท ารายงานเสนอให้ผู้บังคับบัญชา ได้พิจารณาถึงผลของ
การฝึกอบรม ส่วนผู้รับผิดชอบโครงการก็จะต้องนาเอาผลการประเมินโครงการฝึกอบรมทั้งหมดมาเป็นข้อมูล
ย้อนกลับหรือ Feedback ใช้พิจารณาประกอบ ในการจัดโครงการในครั้งต่อไป หรือใช้ประกอบในขั้นตอนของ
การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมว่าควรจะต้องมีการพัฒนา หรือปรับปรุง หรือการด าเนินการในการ
บริหารงานฝึกอบรมอย่างไรบ้าง เพ่ือจะท าให้การอบรมเกิดสัมฤทธิ์ผลตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ
เพ่ิมขึ้น การจัดท าแบบประเมินผลโครงการอบรมส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้คะแนนความพึงพอใจกับ
โครงการอบรม ควรให้ครอบคลุมในดา้นต่าง ๆ ดังนี้ 

 ความเหมาะสมของหัวข้อ 
 เนื้อหาสาระแต่ละหัวข้อและเอกสารประกอบการสอน 
 ความสามารถในการถา่ยทอดความรู้ของวิทยาการ 
 ความเหมาะสมของสถานที ่
 ระยะเวลาในการอบรม 
 การน าความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
 ภาพรวมโครงการอบรม 
 ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะในการฝึกอบรม 

 

14) การขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการในการด าเนินการจัดอบรมตามยอด
ประมาณการค่าใช้จ่ายที่ได้ตั้งไว้โดยจะต้องไม่เกินจากจ านวนเงินงบประมาณท่ีได้ขออนุมัติตอนเสนอโครงการ  

 ท าสัญญายืมเงินทดรองจ่าย โดยกรอกรายละเอียดในสัญญายืมเงินพร้อมลง
ลายมือชื่อ 

 แนบเอกสารประกอบการยืมเงิน ได้แก่ หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ สัญญาการ
ยืมเงิน จ านวน 2 ชุด และประมาณการค่าใช้จ่าย จ านวน 1 ชุด 

 
ขั้นตอนที่ 2 การด าเนินการระหว่างการฝึกอบรม มีการเตรียมการดังนี้ 

1. การจัดรถรับ-ส่งวิทยากร 

2. การจัดเลี้ยงอาหาร ส าหรับเข้ารับการอบรมในกรณีที่ก าหนดให้มีการจัดเลี้ยงในแต่ละมื้อ พร้อม
อาหารว่าง ทั้งนี้เป็นไปตามงบประมาณท่ีก าหนด 

3. พิธีเปิด-ปิดการอบรม รายละเอียดที่ต้องด าเนินการ ได้แก่ 
1)  จัดเตรียมสถานที่พิธีเปิดและโสตทัศนูปกรณ์ 
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2)  ลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม (ช่วงก่อนพิธีเปิด) 
3)  เตรียมผู้เข้ารับการอบรมให้พร้อมในห้องประชุม 
4)  เตรียมค ากล่าวรายงาน/ค ากล่าวเปิด/ค ากล่าวปิด/ค ากล่าวต้อนรับ 
5)  ต้อนรับประธาน/ต้อนรับแขก 
6)  พิธีกรด าเนินการตามก าหนดการ 
7)  ด าเนินพิธีเปิด-ปิด 
8)  ถ่ายภาพหมู่ 
9)  ส่งแขกที่มาร่วมงาน 

4. การด าเนินการระหว่างการดูแลความพร้อมของสถานที่ 
1)  ดูแลความพร้อมของห้องประชุม โต๊ะประชุม เครื่องปรับอากาศ ห้องอาหาร ห้องน้ า 
2)  ใบเซ็นชื่อของผู้เข้ารับการอบรม 
3)  เอกสารที่จะแจกให้กับผู้เข้าอบรม 
4)  การต้อนรับวิทยากร การแนะน าวิทยากร  จัดเตรียมเครื่องดื่ม ค่าตอบแทนวิทยากร 

            5)   การจัดเลี้ยงอาหาร ควรมีการสอบถามผู้เข้าอบรมก่อนในเบื้องต้น เช่น อาหารที่ไม่สามารถทาน
ได้ เพื่อเตรียมการจัดได้อย่างเหมาะสม 
    6)  แบบประเมินผล อาจใช้เพียงแบบประเมินภาพรวมชุดเดียว หรืออาจแยกเป็นแบบประเมิน
วิทยากร แบบประเมินการศึกษาดูงาน ทั้งนี้ข้ึนอยู่กับความเหมาะสมกับการจัดอบรมดังกล่าว 
 

ขั้นตอนที่ 3 การด าเนินการหลังการจัดอบรม มีการเตรียมการดังนี้ 

ได้ด าเนินการดังนี้ 
1. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุปค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการด าเนินการจัดการอบรมทั้งหมดส่งงานคลัง

และพัสดุ 
2. ประมวลผล และสรุปผลจากแบบประเมินผลโครงการ 
3. น าผลการประเมินมาประชุมในคณะกรรมการด าเนินงานโครงการและจัดประชุมกรรมการจัด

โครงการอบรมเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินการโครงการอ่ืนๆ ต่อไป โดยการสรุปผลการด าเนินงาน ซึ่ง
ประกอบด้วยผลสรุปจากแบบประเมิน ผลการประชุมสรุปการด าเนินการ งบประมาณที่ใช้จ่ายในโครงการ 
ทั้งนี้ เพ่ือน าไปปรับปรุงในการจัดอบรมครั้งต่อไป 

4. เ ผ ย แ พ ร่ ผ ล โ ค ร ง ก า ร จั ด ก า ร อ บ ร ม ท า ง เ ว็ บ ไ ซ ต์  http://www.en.mahidol.ac.th 
/new/index.php/th/research/enras น าภาพกิจกรรมการจัดโครงการฝึกอบรม และเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม (ถ้ามี) ประชาสัมพันธ์ผ่านทางเว็บไซต์ของ ส านักงานวิทยบริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร 
(Establishment of Office of Environment and Natural Resources Academic Services; ENRAS) 

http://www.en.mahidol.ac.th/
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5. การติดตามผู้เข้ารับการอบรมภายหลังจบการอบรมเพ่ือสร้างเครือข่ายและติดตามความก้าวหน้า  
การพัฒนาในงาน และการน าข้อมูลที่ผ่านการอบรมไปใช้ปฏิบัติงานได้จริง  
 

ทั้งนี้ สรุปขั้นตอนการจัดโครงการอบรม In-House Training เป็น Flow Chart ได้ดังนี ้
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานภายในคณะที่ขอรับบริการส่งร่างโครงการอบรม/                  

การบรรยายพิเศษ/ การจัดประชุม 

ส านักงานวิทยบริการฯ สอบถามข้อมูลรายละเอียด 
ประมาณการค่าใช้จ่าย ประสานงานกับหน่วยงานภายในคณะทีข่อรับบริการ 

ส่งแบบค าขออนมุัติจัดหลักสูตรฝึกอบรม (ENRAS-1)  
ต่อส านักวิทยบริการฯ 

ส านักวิทยบริการฯ เสนอขออนมุติั                          

การจัดโครงการต่อคณบดี 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ (ถ้ามี) 

ประชุมวางแผนการด าเนินการจดัโครงการ /           

จัดท าตารางการด าเนินงาน 

การประชาสัมพันธ์โครงการ การแจ้งเวียนและท าบัญชี

รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

การประสานงานด้านการอบรม เช่น การประสานวิทยากร การ

จัดเตรียมสถานที่ / โสตทัศนูปกรณ์ การจัดเลี้ยงอาหาร 

ด าเนินการจัดโครงการ 
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3.3 เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน  

ข้อมูลผลการด าเนินงานโครงการและเอกสารหนังสือราชการหรือบันทึกข้อความที่เกี่ยวข้องกับ การ
ด าเนินการ ที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงเพ่ือให้การปฏิบัติงานในกระบวนการจัดโครงการอบรมหลักสูตร 
In-House Training มีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดยมีข้อมูลและรายการเอกสาร ที่
เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานดังนี้  
 

เอกสาร 
หมายเลข 

รายการเอกสาร (ตัวอย่าง) อ้างอิง 

1 แบบค าขออนุมัติจัดหลักสูตรฝึกอบรม (ENRAS-1) ภาคผนวก 1 
2 ตัวอย่างโครงการอบรม/ การจัดบรรยายพิเศษ ภาคผนวก 2 
3 ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติจัดโครงการ ภาคผนวก 3 
4 ตัวอย่างใบส าคัญรับเงิน ภาคผนวก 4 
5 ตัวอย่างแบบประเมินผล ภาคผนวก 5 
6 แบบขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย ภาคผนวก 6 
7 สัญญาการยืมเงิน ภาคผนวก 7 
8 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการด าเนินงานส านักงานวิทย

บริการด้านสิ่งแวดล้อมและทรัพยากร 
ภาคผนวก 8 

 
 

สรุปการประเมินผลการจัดโครงการ 

จัดท ารายงานผลการจัดโครงการเสนอผู้บริหาร น าข้อมูลที่ได้ไปเป็น

แนวทางในการปรับปรุงโครงการคร้ังต่อไป 

สรุปค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการด าเนินการจัดการโครงการ 

ประชุมสรุปผลการด าเนินงาน 

ติดตามผู้เข้ารับการอบรมภายหลังการอบรมเสร็จสิ้น 
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3.4 เงื่อนไข/ ข้อสังเกต/ ข้อควรระวัง/ สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 เงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง หรือสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการจัด
อบรมหลักสูตร In-house Training ทีส่ านักงานวิทยบริการฯ ด าเนินการ ที่ควรค านึงถึงในการปฏิบัติงาน คือ 
 1. การประมาณการรายจ่าย หรืองบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน ควรด าเนินการด้วยความละเอียด
และรอบคอบ เพื่อให้ครอบคลุมกับการประมาณการรายรับและรายจ่าย แต่ถ้าเป็นการจัดบรรยายพิเศษจะไม่มี
แหล่งทุนหรือการจัดเก็บค่าลงทะเบียน เป็นการใช้เงินตามที่ส านักงานวิทยบริการฯ ตั้งงบประมาณด าเนินการ
ไว้ จึงควรประมาณการเฉพาะค่าใช้จ่ายตามความเหมาะสม 
 2. การแบ่งหน้าที่รับผิดชอบในการด าเนินงาน อาจมีการระบุชื่อกรรมการผู้ปฏิบัติงาน หรือการตกลง
ด าเนินงานร่วมกันระหว่างหน่วยงานภายในของคณะที่มาขอรับบริการจากส านักงานวิทยบริการฯ ว่าจะ
ปฏิบัติงานในส่วนใดบ้าง เพ่ือไม่ให้เกิดความซับซ้อน 
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บทที่ 4 
ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 

 
4.1 ปัญหาอุปสรรคและแนวทางการแก้ไข 
 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรม In-house Training จะเกิดจากข้ันตอน
ต่างๆ ในการด าเนินการ มีรายละเอียดดังนี้ 

1) ปัญหาอุปสรรค ในขั้นตอนที่ 1 การด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม เกี่ยวกับการเสนอจัดโครงการ
อบรม/ การบรรยายพิเศษ: เมื่อหน่วยงานภายในคณะประสานงานมายังส านักงานวิทยบริการฯ เพ่ือให้
ด าเนินการจัดหลักสูตรอบรม In-house Training ได้แก่ การจัดบรรยายพิเศษ แต่หน่วยงานดังกล่าวไม่ให้
ข้อมูลที่ชัดเจนว่า หน่วยงานนั้นจะด าเนินการประสานงานให้ในส่วนใด และต้องการให้ส านักงานวิทยบริการฯ 
ประสานงานและช่วยเหลือในส่วนใด แนวทางแก้ไข คือ หน่วยงานภายในคณะที่ขอรับบริการควรแจ้ง
รายละเอียดการด าเนินการจัดโครงการอบรมให้ชัดเจน โดยเฉพาะควรมีหัวข้อการจัดอบรม หรือการบรรยาย 
รายชื่อวิทยากร ประมาณการค่าใช้จ่าย แล้วส่งข้อมูลให้ทางส านักงานวิทยบริการฯ ด าเนินการประสานใน
ขั้นตอนต่อๆ ไป 

2) ปัญหาอุปสรรค ในขั้นตอนที่ 1 การด าเนินงานก่อนการฝึกอบรม เกี่ยวกับจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ
อบรม หรือผู้เข้าฟังการจัดบรรยายพิเศษ: จ านวนผู้เข้าร่วมอบรม หรือเข้าร่วมฟังการบรรยายพิเศษ ส่วนใหญ่
จะมีจ านวนค่อนข้างน้อย ไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ แนวทางแก้ไข คือ ควรมีระยะเวลาในการ
ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 2 สัปดาห์ก่อนเริ่มจัดโครงการ ทั้งนี้ ควรขอความร่วมมืองานสื่อสารองค์กรของคณะ
ช่วยหาช่องทางการประชาสัมพันธ์การจัดโครงการอบรม หรือบรรยายพิเศษให้เพ่ิมมากขึ้น 
 
4.2 การพัฒนางาน 
 1. จัดท าแผนและก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพ่ือการก ากับ ดูแล และติดตามงานให้
ด าเนินการได้ตามระยะเวลาก าหนดของแต่ละโครงการอบรม 
 2. จัดประชุม หรือการให้ข้อมูลการปฏิบัติงานและเกณฑ์การควบคุมภายในการจัดอบรมหลักสูตร    
In-house Training ให้แก่บุคลากรในส านักงานวิทยบริการฯ และหน่วยงานผู้ขอรับบริการ เช่น งาน
สารสนเทศ งานบริการการศึกษา เป็นต้น 

 
 


