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คู่มือการปฏบิัติงาน 
การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ปรับปรุงครั้ง 1 
วันที่อนุมัติใช้  
จัดท ำโดย นำงสำวอำพร สุนทรวัฒน์ ต ำแหน่งนักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร 

ปฏิบัติหน้ำที่รักษำกำรหัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรเทคโนโลยีดิจิทัล 
สอบทำนโดย นำยเชฐ  ศรีแย้ม 
อนุมัติโดย  

 



(ข) 
 

 
ค าน า 

 
 ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี เป็นหน่วยงำนกลำงที่สนับสนุน 
ส่งเสริม บริกำรถ่ำยทอด เผยแพร่ควำมรู้ และจัดกำรฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล ตั้งแต่กำรใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลขั้นพื้นฐำนจนถึงขั้นสูง ให้แก่นักเรียน นักศึกษำ บุคลำกรในมหำวิทยำลัย และบุคลำกรในท้องถิ่น 
เพื่อยกระดับควำมรู้ ทักษะ และควำมสำมำรถ ให้สำมำรถน ำควำมรู้ไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำน กำรจัดกำรเรียน
กำรสอน กำรวิจัย และกำรประกอบอำชีพได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ตลอดจนเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินชีวิตในยุค
สังคมดิจิทัล ซึ่งในกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว ได้มีขั้นตอนกำรด ำเนินงำนค่อยข้ำงยุ่งยำก ซับซ้อน มีข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง
กับกฎหมำย และเกี่ยวข้องกับบุคคลหลำยฝ่ำย ดังนั้น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนได้รับควำมรู้ เข้ ำใจในขั้นตอน ตลอดจน 
เพิ่มประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำน กำรติดต่อสื่อสำร และกำรให้บริกำร จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏบัติงำนกำรจัด
ฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัลขึ้น 
 คู่มือกำรจัดกำรฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล ฉบับนี้ จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นแนวทำงประกอบ  
กำรปฏิบัติงำนกำรจัดฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล งำนบริกำรวิชำกำรและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล 
ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส ำนักงำนอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยรำชภัฏเพชรบุรี และผู้ปฏิบัติงำนด้ำนฝึกอบรมของ
หน่วยงำนต่ำงๆ หรือผู้ที่สนใจทั่วไป ให้สำมำรถน ำควำมรู้กำรจัดฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัลไป
ประยุกต์ใช้ในงำนประเภทอื่นๆ ได้ โดยสำระส ำคัญในคู่มือจะประกอบไปด้วย กำรพิจำรณำควำมจ ำเป็นของกำร    
จัดฝึกอบรมพัฒนำทักษะ กำรปรับปรุงหลักสูตร กำรพัฒนำหลักสูตรฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดจิิทัล กำร
ขออนุมัติกิจกรรมและด ำเนินกิจกรรมกำรจัดฝึกอบรม กำรเตรียมกำรจัดฝึกอบรม กำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรม กำร
ประเมิน กำรสรุป กำรรำยงำนผล และกำรติดตำมกำรจัดฝึกอบรม ตลอดจนตัวอย่ำงแบบฟอร์มต่ำงๆ ในกำร
ปฏิบัติงำนกำรจัดฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล 

ผู้จัดท ำหวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ส ำหรับผู้ปฏิบัติงำน และผู้ที่มีควำมสนใจเกี่ยวกับ
กำรจัดฝึกอบรม สำมำรถน ำไปใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนด้ำนกำรจัดฝึกอบรม ท ำให้เกิดควำมรู้ ควำมเข้ำใจ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดกับทำงรำชกำรสืบต่อไป 
 

อำพร  สุนทรวัฒน ์
นักวิชำกำรคอมพิวเตอร์ ปฏิบัติกำร 

รักษำกำรหัวหน้ำงำนบริกำรวิชำกำรเทคโนโลยดีิจิทัล 

 

 

 

 

 

 



(ค) 
 

สารบัญ 

   หน้า 

ปกใน 
ค ำน ำ 
สำรบัญ 
 ปกและประวัติกำรแก้ไข 
 วัตถุประสงค์ 
 ขอบเขต 
 ค ำจ ำกัดควำม 
 หน้ำที่รับผิดชอบ 
 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

- กำรพิจำรณำควำมจ ำเป็นของกำรจัดฝึกอบรมพัฒนำทักษะ 
- กำรขออนุมัติกำรจัดกำรฝึกอบรมพัฒนำทักษะด้ำนเทคโนโลยีดิจิทัล 
- กำรด ำเนินกำรและรำยงำนผลกำรจัดกำรฝึกอบรม 

 มำตรฐำนคุณภำพงำน 
 เอกสำรอ้ำงอิง 
 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 ข้อมูลสำรสนเทศท่ีใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ข้อเสนอแนะ 
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 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 1 จาก 44 

 

การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยดีจิิทัล 
 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของ

งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี  
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของศูนย์เทคโนโลยี
ดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ และผู้ที่สนใจทั่วไป  

4. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรมของหน่วยงานต่างๆ และผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถน า
ความรู้การฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลไปประยุกต์ใช้ในงานประเภทอ่ืนๆ ได้ 
 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจทัลนี้ จะเป็นการศึกษา
เฉพาะรายละเอียดในการปฏิบัติงานการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นผู้ด าเนินการ และเป็นเจ้าของ
การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะเท่านั้น โดยจะครอบคลุมถึงกฎระเบียบ ข้อบังคับ เงื่อนไข ผู้รับผิดชอบ 
ผู้เกี่ยวข้อง ตลอดจนเอกสารต่างๆ ในการด าเนินการ 
 

ค าจ ากัดความ 
 “การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล” หมายถึง กระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเข้าใจ ความสามารถในการเข้าถึง การใช้งาน การสร้าง ความ
เชี่ยวชาญ ความช านาญ และประสบการณ์ ตลอดจนการปรับหรือเปลี่ยนทัศนคติ พฤติกรรมในการน า
เครื่องมือ อุปกรณ์ และเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ในปัจจุบัน อาทิ คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ แทปเลต 
โปรแกรมคอมวิเตอร์ และสื่ออนไลน์มาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด ในการสื่อสาร การปฏิบัติงาน และ
การท างานร่วมกัน หรือใช้เพ่ือพัฒนากระบวนการท างาน หรือระบบงานในองค์กรให้มีความทันสมัย
และมีประสิทธิภาพ ไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 2 จาก 44 

 

 “หลักสูตรฝึกอบรม” หมายถึง เค้าโครงขององค์ความรู้ หรือเนื้อหาสาระของวิชาในการ
ฝึกอบรม โดยอาจประกอบด้วยหมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ของแต่ละหัวข้อวิชา เนื้อหาสาระ
หรือแนวการอบรม กิจกรรม เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา การเรียงล าดับหัวข้อวิชาที่ควรจะ
เป็น ตลอดจนการก าหนดลักษณะของวิทยากรผู้ด าเนินการฝึกอบรม เพ่ือท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
เกิดการเข้าถึง เรียนรู้ เข้าใจ มีทักษะการใช้งาน การสร้าง ความเชี่ยวชาญ ความช านาญ และ
ประสบการณ์ ตลอดจนเกิดการปรับหรือเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม ทัศนคติ ไปตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ จนท าให้สิ่งที่เป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจท าให้ผู้เข้ารับการ
อบรมท างานที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งขึ้น 
 “บุคลากร” หมายถึง นักศึกษา ผู้บริหาร บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
1. ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่ให้บริการส่งเสริม สนับสนุน การ

สร้าง การเข้าถึง ถ่ายทอดความรู้ ความเข้าใจ และเผยแพร่ความรู้ด้านเทคโนโลยีดิจิทัลให้แก่บุคลากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

2. ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล มีบทบาทหน้าที่ดังนี้ 
(1) จัดท าแบบส ารวจ ด าเนินการส ารวจ และวิเคราะห์ความต้องการฝึกอบรมพัฒนา

ทักษะเทคโนโลยีดิจิทัลของบุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เพ่ือน ามาจัดท าร่างหลักสูตร และ
ร่างแผนการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล 

(2) จัดท าร่างหลักสูตร และร่างแผนการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล ของ
บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล  

(3) สรรหาวิทยากร สถานที่การจัดฝึกอบรม เขียนกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ จัดท าบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินการจัดกิจกรรม จัดท าบันทึกแจ้งข่าว
ประชาสัมพันธ์ แบบฟอร์มรับสมัคร แบบฟอร์มลงทะเบียน แบบประเมินผลการจัดฝึกอบรม หนังสือ
เชิญวิทยากร หนังสือแต่งตั้งวิทยากร ค ากล่าวเปิด/ปิด และด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล 

(4) ด าเนินการสรุป ติดตาม และรายงานผลการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล เสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
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3. ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มีหน้าที่ ดังนี้ 
(1) พิจารณา กลั่นกรองร่างหลักสูตร และแผนปฏิบัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้าน

เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือด าเนินการจัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ เสนอ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

(2) จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของศูนย์เทคโนโลยี
ดิจิทัล เสนอต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี เพ่ือประกอบการของบประมาณ 

(3) พิจารณา กลั่นกรอง เห็นชอบ ลงนามในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบกิจกรรม และเสนอ
บันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินการจัดกิจกรรมการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

4. ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี มีหน้าที่  
(1) พิจารณา กลั่นกรอง เห็นชอบโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 

และน าเสนอต่อรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี เพ่ือขับเคลื่อน ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ 
(2) พิจารณา กลั่นกรอง เห็นชอบ ลงนามในฐานะความเห็นของหัวหน้าหน่วยงานใน

บันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินการจัดกิจกรรม เพ่ือเสนอขอด าเนินการจัดฝึกอบรม 
5. งานบริหารคลังและทรัพย์สิน มีหน้าที่ในการตรวจสอบค่าใช้จ่าย เสนอแนะความคิดเห็น

ในการด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ให้เป็นไปตามระเบียบการเบิกจ่าย 
6. งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ มีหน้าที่ในการตรวจสอบการจัดซื้อจัดจ้าง และ

การบริหารพัสดุ อุปกรณ์ในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ให้เป็นไปตามระเบียบ
การจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ 

7. กองนโยบายและแผน มีหน้าที่ในการตรวจสอบงบประมาณ และรหัสงบประมาณ ที่ใช้
จ่ายในการด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลให้ถูกต้องตามแผนการด าเนินงาน
ของมหาวิทยาลัย 

8. รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี มีอ านาจหน้าที่ ในการขับเคลื่อน ก ากับ ดูแล ตรวจสอบ
ความถูกต้อง พิจารณา และอนุมัติลงนามการจัดกิจกรรมฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ที่เงินงบประมาณและเงินรายได้ครั้งละไม่เกิน 100,000 บาท 

9. อธิการบดี มีหน้าที่ มีอ านาจหน้าที่ มีอ านาจหน้าที่ออกค าสั่งแต่งตั้งวิทยากร หนังสือ
เชิญวิทยากร พิจารณา และลงนามอนุมัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 การพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลให้แก่บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ถือเป็น
พันธกิจหลักที่ส าคัญอย่างหนึ่งของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือให้บุคลากรมีการพัฒนาทักษะ ความรู้ 
ความสามารถให้พร้อมในการท างานในยุคระบบเศรษฐกิจและสังคมดิจิทัล ตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย โดยในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ให้แก่บุคลากรของศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี มี 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ตามแผนงบประมาณประจ าปี ที่ได้รับ
จัดสรรจากมหาวิทยาลัย เป็นการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะตามพันธกิจที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ 
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์การพัฒนาบุคลากร การใช้จ่ายงบประมาณและทรัพยากร
ต่างๆ เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้เกิดประโยชน์สูงสุด ตามยุทธศาสตร์ที่ก าหนดไว้ในแต่ละปี โดยศูนย์
เทคโนโลยีดิจิทัล เป็นหน่วยประสานงานกลางของมหาวิทยาลัย ในการจัดท าหลักสูตรการจัดฝึกอบรม
พัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ส าหรับให้บริการถ่ายทอด เผยแพร่ พัฒนาความรู้ ความสามารถ 
และทักษะการใช้งานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานด้านการจัดการเรียน การสอน 
การปฏิบัติงานในหน้าที่ และการวิจัย ให้แก่บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  

2. การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่เป็นเรื่องเร่งด่วน ตามความต้องการ
ของฝ่ายบริหาร หรือตามมติที่ประชุม หรือตามที่หน่วยงานอ่ืนๆ ภายในมหาวิทยาลัย ร้องขอให้จัด
ฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะลักษณะนี้ ถือว่ามีข้อมูล
ความจ าเป็น ความต้องการในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะ เพ่ือให้เกิดความรู้ สามารถเข้าถึง เข้าใจ
และทักษะ ความเชี่ยวชาญ ช านาญของบุคลากรว่าต้องการพัฒนาทักษะเกี่ยวกับเรื่องไหน อย่างไร 
สามารถแบ่งออกเป็น 2 กรณ ีดังนี้ 

2.1 ความต้องการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่มีอยู่ตามแผน   
จัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ในกรณีนี้ ถือว่ามีหลักสูตร
จัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะรองรับความต้องการ ดังนั้น ให้ด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะตามแผน
งบประมาณประจ าปี  

2.2 ความต้องการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่ไม่มีอยู่ในแผนจัด
ฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ในกรณีนี้ ต้องท าการร่าง
หลักสูตรฝึกอบรม ก าหนดกรอบเนื้อหา/หัวข้อของเนื้อหา ระยะเวลา และประมาณการงบประมาณ
ด าเนินงาน เสนอผู้มีอ านาจตัดสินใจพิจารณาก่อน เมื่อผ่านการเห็นชอบให้ด าเนินการจัดฝึกอบรม
พัฒนาทักษะ ตามข้ันตอนการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะตามแผนงบประมาณประจ าปี 
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โดยการด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ตามแผนงบประมาณ
ประจ าปี ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี สามารถวาดแผนภาพขั้นตอน ได้ดังนี้ 
 

1. การพิจารณาความจ าเป็นของการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะ  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมฯ วิเคราะห์ความต้องการ 
ในการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ฝ่ายงานบริการวิชการและฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ท าการส ารวจความต้องการพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  

ฝ่ายงานบริการวิชการและฝึกอบรมฯ ท าการ (ร่าง) หลักสูตรอบรมฯ  
และ (ร่าง) แผนการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  

เสนอ ผอ. ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 

ผอ. ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล จัดท าโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ เสนอ 

ผอ. ส านักงานอธิการบดี น าเสนอโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ ต่อรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี 

อธิการบดี ลงนามอนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปีงบประมาณ 

งานบริหารคลังและทรัพย์สิน ตรวจสอบค่าใช้จ่าย  
และกองนโยบายและแผน ตรวจสอบงบประมาณ รหัส 
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2. ขออนุมัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
 การขออนุมัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล สามารถด าเนินการจัด 
กิจกรรมฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาความรู้ ความสามารถ และทักษะการใช้งานเทคโนโลยีดิจิทัล ให้แก่
บุคลากร มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ได้ตามแผนผังขั้นตอนด าเนินงาน ดังนี้ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ฝ่ายงานบริการฯ สรรหาวิทยากร และสถานที่ 

ฝ่ายงานบริการฯ เขียนโครงการ ประมาณ
ค่าใช้จ่าย และบนัทึกขออนุมัติโครงการ 

 งานบริหารคลัง 
และทรัพยส์ิน 

 งานบริหารพัสด ุ
และบริการยานพาหนะ 

 

 
ผอ.  

ศูนย์เทคโนโลยดีิจิทัล - พิจารณาอนุมัติ 
- ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- ไม่เห็นชอบ 

- ไม่เห็นชอบ 

- ไม่เห็นชอบ 

- ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย 

- ตรวจสอบตามระเบียบพัสดุ 

-- ตรวจสอบแผนการด าเนินงานและ 
งบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ 

เห็นชอบ 

ฝ่ายงานบริการฯ ปรับแก้ไขบันทึกขออนุมัติ
โครงการตามค าแนะน าแล้วน าเสนอใหม่ 

ฝ่ายงานบริการฯ ปรับแก้ไขบันทึกขออนุมัติ
โครงการตามค าแนะน าแล้วน าเสนอใหม่ 

ฝ่ายงานบริการฯ ปรับแก้ไขบันทึกขออนุมัติ
โครงการตามค าแนะน าแล้วน าเสนอใหม่ 

กองนโยบายและแผน 

เห็นชอบ 

A 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 7 จาก 44 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 
รอง 

/ผู้ช่วยอธิการบด ี
ที่ก ากับดูแล 

 อธิการบด ี
มหาวิทยาลยัราชภฏั 

เพชรบุร ี

เห็นชอบ 

 งบประมาณ  
>= 100,000 บาท 

เห็นชอบ 

ไม่ใช่ 

ใช่ 

ลงนามเห็นชอบ 

สิ้นสุดขั้นตอนการเตียรมการ  
การขออนุมัติโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม 

ฝ่ายงานบริการฯ ปรับแก้ไขบันทึกขออนุมัติ
โครงการตามค าแนะน าแล้วน าเสนอใหม่ 

ฝ่ายงานบริการฯ ปรับแก้ไขบันทึกขออนุมัติ
โครงการตามค าแนะน าแล้วน าเสนอใหม่ 

- พิจารณาอนุมัติ 

- พิจารณาอนุมัติ 

ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ด าเนินการ 
 - ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ไลนฯ 
 -ท าหนังสือแจ้งหน่วยงานส่งรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 - ขออนุมัติจัดซื้อวัสดุและ/หรือยืมเงินทดรองราชการตามโครงการ 

A 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 8 จาก 44 

 

3. การด าเนินงาน ประเมิน และสรุปผลจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล 
- ประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์ เฟสบุ๊ค ไลนฯ 
-บันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานส่งรายชื่อผู้เข้าร่วม 
- ขออนุมัติจัดซ้ือวัสดุและ/หรือยืมเงินทดรองราชการ 

ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล 
 - ประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/สถานที่/วิทยากร/ยานพาหนะ 
 - ท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ฝ่ายงานบริการวิชการฯ ด าเนินงานจัดฝึกอบรมตามหลักสูตร 

ฝ่ายงานบริการวิชาการฯ รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และสรุป
ค่าใช้จ่าย 

เพ่ือส่งหักล้างเงินยืม 

ฝ่ายงานบริการวิชาการฯ 
- จัดท าเล่มสรุปรายงานผลการจัดฝึกอบรม 
- เผยแพร่ผลการจัดฝึกอบรมทางเว็บไซต์ 

 

ฝ่ายงานบริการวิชาการฯ ติดตามผลการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วม
การจัดฝึกอบรม หลังสิ้นสุดการจัด 2 เดือน 

ฝ่ายงานบริการวิชาการฯ เผยแพร่การจัดฝึกอบรมฯ ทางสื่อต่างๆ เช่น 
เว็บไซต์ วารสารของมหาวิทยาลัยฯ หรือเพจของศูนย์ฯ เป็นต้น 

สิ้นสุดการด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะเทคโนโลยีดิจิทัล 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 9 จาก 44 

 

ในการด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
สามารถอธิบายขั้นตอนการด าเนินการเพ่ิมเติมจากแผนผังขั้นตอนกระบวนการท างาน ได้ดังนี ้
 
1. การพิจารณาความจ าเป็นของการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะ 
 1.1 ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล จัดท าหนังสือ/แบบสอบถามความ
ต้องการฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิทัจ เพ่ือพัฒนาทักษะการใช้งาน การเข้าถึง การสร้าง 
ความรู้ ความเข้าใจ ความเชี่ยวชาญ ช านาญการ และประสบการณ์การใช้งานด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
ของบุคลากร ส่งไปยังทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

1.2 ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล รวบรวมแบบสอบถามความ
ต้องการฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล น ามาวิเคราะห์หารายละเอียด สรุปความต้องการ 
หาความจ าเป็นที่จะต้องมีการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ก าหนดวัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย ที่เก่ียวข้องกับภารกิจหน้าที่  

1.3 ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล จัดท าร่างหลักสูตรการจัดฝึกอบรม
พัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ที่ประกอบด้วย หัวข้อเรื่อง ขอบเขตของเนื้อหา และระยะเวลา 
โดยสอดคล้องกับนโยบาย กลยุทธ์ของมหาวิทยาลัย ความต้องการ และความจ าเป็นที่จะต้องพัฒนา
ทักษะของบุคลากร พร้อมทั้งจัดท าร่างแผนปฏิบัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
แล้วน าเสนอต่อผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
 1.4 ผู้อ านวยการศูนย์เทคโยโลยีดิจิทัล พิจารณาร่างหลักสูตรการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะ
ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และแผนปฏิบัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล โดยในกรณีที่
ไม่เห็นชอบผู้อ านวยการจะส่งกลับให้ฝ่ายงานบริการวิชการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัลท าการ
ปรับปรุงแก้ไขแล้วน าเสนอใหม่ กรณที่ผู้อ านวยการศูนย์เห็นชอบจะน าร่างหลักสูตรการจัดฝึกอบรม
พัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และร่างแผนปฏิบัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลมาจัดท าโครงการ ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล เสนอ
ต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี ในขั้นตอนต่อไป  
 1.5 ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี พิจารณา กลั่นกรอง เห็นชอบโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล แล้วน าเสนอต่อรองอธิการบดี/ผู้ช่วย
อธิการบดี เพ่ือขับเคลื่อน ตรวจสอบความถูกต้องของโครงการ ชื่อกิจกรรม/ตัวชี้วัด/งบประมาณฯ 
กรณีที่รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดีไม่เห็นชอบจะส่งกลับให้ท าการปรับปรุงแก้ไขแล้วน าเสนอใหม่ 
กรณท่ีรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดีเห็นชอบให้ด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป  



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 10 จาก 44 

 

 1.6 ฝ่ายงานบริหารคลังและทรัพย์สิน ตรวจสอบค่าใช้จ่ายหลักสูตรการจัดฝึกอบรมพัฒนา
ทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และแผนปฏิบัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  ใน
โครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ให้เป็นไปตาม
ระเบียบ กรณีที่ไม่ถูกต้องให้ส่งกลับให้ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัลท าการปรับปรุงแก้ไขแล้ว
น าเสนอใหม่ กรณีที่ถูกต้องจะส่งต่อให้ฝ่ายกองนโยบายและแผน ด าเนินการตรวจสอบงบประมาณ 
และออกรหัสเงินงบประมาณ โดยหากกองนโยบายและแผนตรวจสอบแล้วไม่ถูกต้องจะส่งกลับให้รอง
อธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดีตรวจสอบพิจารณาใหม่ หากเห็นชอบให้ด าเนินงานในขั้นตอนต่อไป 

1.7 อธิการบดี มหาวิทยาลัยฯ พิจารณาหลักสูตรการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัล และแผนปฏิบัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ในโครงการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณ ของศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล เพ่ืออนุมัต ิกรณีท่ีไม่เห็นชอบในการอนุมัตจะ
ส่งโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณกลับให้ท าการปรับปรุงแก้ไขและน าเสนอใหม่ 
กรณที่เห็นชอบอธิการบดีลงนามอนุมัติโครงการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ให้
ด าเนินการในขั้นขออนุมัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลต่อไป 

 
2.  ขออนุมัติการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
 2.1 การสรรหาวิทยากร ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัลท าการ
คัดเลือก สรรหาวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความเหมาะสมกับหัวข้อเรื่องที่จะ
บรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ในการบรรยายที่ผ่านมา ประสานงานเชิญวิทยาการ
อย่างไม่เป็นทางการ แจ้งรายละเอียด หัวข้อ ขอบเขตเนื้อหา วัตถุประสงค์ วันเวลา สถานที่ และกลุ่ม
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระบุจ านวน เพศ อายุ ระดับการศึกษา ต าแหน่งผู้เข้ารับการอบรมแก่วิทยากร 
 2.2 การสรรหาสถานที่ ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัลติดต่อ
ประสานงานจองสถานที่ส าหรับใช้ในการฝึกอบรม โดยควรพิจารณาเลือกสถานที่ที่เหมาะสมกับ
กิจกรรมที่ก าหนดในหลักสูตร ห้องฝึกอบรมห้องพัก ห้องอาหาร สถานที่ท ากิจกรรม ตลอดจนสิ่ง
อ านวยความสะดวกต่างๆ จะต้องมีพร้อม และควรจะส ารวจสถานที่ก่อนจัดการฝึกอบรม 
 2.3 การเขียนกิจกรรมการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และประมาณ
ค่าใช้จ่าย ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัลท าการเขียนกิจกรรมตาม 
“แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25….” เพ่ือขอ
อนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรม โดยมีแนวทางของวิธีการเขียนโครงการในหัวข้อต่างๆ ตาม
แบบฟอร์ม ดังนี้  



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
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  1) รหัสงบประมาณ ระบุตัวเลขรหัสเงินงบประมาณของโครงการหลักที่ได้รับจัดสรร
จากมหาวิทยาลัยฯ ส าหรับด าเนินโครงการตามยุทธศาสตร์ที่ได้รับมอบหมาย 

2) ชื่อกิจกรรม ระบุชื่อกิจกรรมที่ต้องการด าเนินการจัด โดยชื่อกิจกรรมควรมีความ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการตามยุทธศาสตร์ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากมหาวิทยาลัย 
และควรเป็นตัวบอกให้ได้ทราบไดว้่าเป็นจัดกิจกรรมลักษณะแบบไหน เพ่ือจูงใจผู้ที่เข้าร่วมกิจกรรมได้ 

3) ชื่อโครงการหลัก ระบุชื่อโครงการหลักที่ได้รับการจัดสรรงบประมาณจาก
มหาวิทยาลัยตามยุทธศาสตร์ที่ได้รับมอบหมาย 

4) ชื่อผู้รับผิดชอบกิจกรรม และหน่วยงานที่รับผิดชอบ ระบุชื่อผู้ดูแล และชื่อ
หน่วยงานที่รับผิดชอบดูแลกิจกรรมนี้ เพ่ือหากมีปัญหา หรือมีการติดต่อจากบุคคล/หน่วยงานอ่ืน จะ
ได้สามารถติดตามและตรวจสอบได้  

5) สาขาวิชา/งาน/ฝ่ายที่ด าเนินการ ระบุชื่อหน่วยงานที่ด าเนินการจัดโครงการ 
6) ลักษณะของกิจกรรม เลือกรูปแบบลักษณะของกิจกรรมที่จัดตามที่สอดคล้องกับ

ภารกิจกับพันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ จุดเน้นการพัฒนาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี หรือตาม
ภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

7) หลักการและเหตุผล ระบุปัญหา/การด าเนินการ/วิธีการแก้ไขปัญหา โดยการ
วิเคราะห์ข้อเท็จจริงจากสภาพปัญหาที่เกิดขึ้น เชื่อมโยงให้เห็นความส าคัญ แนวทางการด าเนินการ
และวิธีการแก้ไขปัญหาที่ก่อให้เกิดประโยชน์ต่างๆ ที่จะได้รับจากการด าเนินกิจกรรมในครั้งนี้ 
  8) วัตถุประสงค์ เป็นการก าหนดเป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เกิดขึ้นจากการจัด
กิจกรรม บอกว่าเมื่อได้ด าเนินกิจกรรมของโครงการเสร็จสิ้นไปแล้วจะเกิดอะไรบ้าง ผู้เข้าร่วมโครงการ
จะได้อะไร เขียนให้สอดคล้องกับชื่อกิจกรรมของโครงการ หลักการและเหตุผล โดยสิ่งที่เกิดข้ึนจะต้อง
วัดผลและปฏิบัติได้ หากมีวัตถุประสงคใ์นการจัดกิจกรรมหลายประเด็นให้ระบุเป็นข้อๆ และควรเขียน
ให้กระชับชัดเจนเข้าใจได้ง่าย 
  9) สถานที่ด าเนินงาน ระบุชื่อห้อง ชื่ออาคาร ที่ตั้งของสถานที่ที่ใช้ในการด าเนินการ
จัดกิจกรรม โดยควรระบุให้ชัดเจน และเจาะจง เพ่ือจะได้ทราบว่ามีการปฏิบัติงาน ณ ที่ใด 
  10) ระยะเวลาด าเนินการ (ระบุวัน/เดือน/ปี) ระบุวันที่/เดือน/ปี ระยะเวลาของการ
ปฏิบัติกิจกรรมตามโครงการ ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดกิจกรรม บางกิจกรรมอาจจะปฏิบัติงานแค่ 1 วัน 
หรือบางโครงการอาจจะใช้เวลาหลายวันแล้วแต่ผู้จัดกิจกรรมเห็นควรเหมาะสม ตามที่ได้ก าหนดไว้
ตามแผนงานและงบประมาณของการจัดกิจกรรม 

11) กลุ่มเป้าหมาย ระบุผู้เข้าร่วมกิจกรรมว่าเป็นใครบ้าง จ านวนกี่คน มาจาก
หน่วยงานใด 
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  12) ตัวชี้วัดความส าเร็จของกิจกรรม ระบุตัวชี้วัดความส าเร็จ ทั้งเชิงปริมาณ และ
คุณภาพ ค่าเป้าหมายที่คาดว่าจะเกิดขึ้นหลังจากท่ีมีการจัดกิจกรรม 
  13) แผนการด าเนินงาน เป็นการระบุการด าเนินการตั้งแต่เริ่มกิจกรรมเรียงล าดับ
ก่อนหลังให้ชัดเจน โดยเริ่มตั้งแต่เสนอกิจกรรมของโครงการไปจนถึงขั้นตอนสุดท้ายในการด าเนิน
กิจกรรม การน าผลไปปรับปรุง PDCA ให้ครบถ้วน เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
และตอ่เนื่อง  
  14) งบประมาณรวม ระบุตัวเลขจ านวนเงินงบประมาณ และระบุประเภทเงิน
งบประมาณท่ีใช้จ่ายในการด าเนินการจัดกิจกรรมครั้งนี้ 

15) รายละเอียดงบประมาณ ระบถุึงรายละเอียดของประเภทของหมวดรายจ่ายที่ใช้ 
ตัวเลขจ านวนเงิน และชี้แจงรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดกิจกรรม โดยจะต้องยึดตาม
ระเบียบต่างๆ ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด ละเอียด รอบคอบ และชัดเจนในรายละเอียดของแต่ละ
ค่าใช้จ่าย 
  16) ผลที่คาดว่าจะได้รับ ระบุผลที่คาดหวังว่าจะเกิดขึ้น เมื่อด าเนินการจัดกิจกรรม
เสร็จสิ้น ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่ 
  17) การติดตามและประเมินผลกิจกรรม ระบุระยะเวลา เครื่องมือ ตัวบ่งชี้ที่ใช้ใน
การด าเนินการติดตามและประเมินผลการจัดกิจกรรมที่ประกอบด้วยประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร หลังจากเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
 2.4  การบันทึกขออนุมัติกิจกรรม ฝ่ายงานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล 
จัดท าหนังสือบันทึกข้อความตาม “แบบฟอร์มขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรม” โดยจะต้องระบุ
วัน เวลา สถานที่ จ านวนผู้งบประมาณให้ชัดเจนในบันทึก และแนบ “แบบฟอร์มกิจกรรม/โครงการ
ตามแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 25….” เพ่ือเสนอขออนุมัติกิจกรรมและด าเนิน
กิจกรรม ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 เสนอผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล พิจารณาความเหมาะสม เพ่ือน าเสนอ
ขอจัดกิจกรรม โดยในกรณีที่เห็นชอบจะลงนานในฐานะผู้รับผิดชอบกิจกรรมในบันทึกขออนุมัติ
กิจกรรมและด าเนินกิจกรรม หากไม่เห็นชอบจะส่งกลับคืนให้ เพ่ือน ามาด าเนินการปรับปรุงแก้ไข และ
น าเสนอนใหม่อีกครั้ง  

ขั้นตอนที่ 2 ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน ในที่นี้คือ เมื่อผ่านขั้นตอนที่ 1 ให้น าเสนอต่อ
ผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี พิจาณาเห็นชอบลงนาม โดยในกรณีท่ีลงนามเห็นชอบ ให้ด าเนินตาม
ขั้นตอนต่อไป หากไม่เห็นชอบจะส่งกลับคืนให้ท าการปรับปรุงแก้ไขและน าเสนออีกครั้ง 
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 ขั้นตอนที่ 3 เสนอบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมที่ผ่านการลงนามความ
เห็นชอบจากขั้นตอนที่ 2 แก่ฝ่ายบริหารคลังและทรัพย์สิน เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดของกิจกรรมใน
การเบิกจ่ายงบประมาณ ให้ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย โดยหากเห็นชอบฝ่ายงานบริหารคลังและ
ทรัพย์สินจะเสนอเอกสารในขั้นตอนต่อไป หากไม่เห็นชอบจะส่งกลับคืนให้ท าการปรับแก้ไข และ
น าเสนอเอกสารให้แก่งานบริหารคลังและทรัพย์สินอีกครั้ง 
 ขั้นตอนที่ 4 เสนอบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมที่ผ่านการลงนามเห็นชอบใน
ตามข้ันตอนที่ 1 - ขั้นตอนที่ 3 แก่ฝ่ายบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ เพ่ือตรวจสอบรายละเอียด
การจัดซื้อ จัดจ้างในกิจกรรมให้ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบ หากเห็นชอบในการจัดกิจกรรมฝ่ายบริหาร
พัสดุและบริการยานพาหนะเสนอเอกสารในขั้นตอนต่อไป หากไม่เห็นชอบส่งเอกสารกลับให้ฝ่ายงาน
บริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัลท าการปรับแก้ไขเอกสารกิจกรรมตามข้อเสนอแนะ และ
น าเสนอเอกสารแก่ฝ่ายบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะอีกครั้ง 
 ขั้นตอนที่ 5 เสนอบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมที่ผ่านการลงนามเห็นชอบ
กิจกรรมตามขั้นตอนที่ 1 - ขั้นตอนที่ 4 แก่กองนโยบายและแผน เพ่ือตรวจสอบรายละเอียดแผนการ
ด าเนินงานและงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการ หากเห็นชอบในการจัดกิจกรรมกองนโยบายและ
แผนเสนอเอกสารในขั้นตอนต่อไป หากไม่เห็นชอบส่งเอกสารกลับให้ฝ่ายงานบริการวิชาการและ
ฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัลท าการปรับแก้ไขเอกสารกิจกรรมตามข้อเสนอแนะ และน าเสนอเอกสารแก่        
กองนโยบายและแผนอีกครั้ง 
 ขั้นตอนที่ 6 เสนอบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมที่ผ่านการลงนามเห็นชอบ
กิจกรรมตามขั้นตอนที่ 1 - ขั้นตอนที่ 5 แก่รองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัยฯ ที่ก ากับ
ดูแลกิจกรรม/โครงการ ภายใต้ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ระยะ 20 ปี ตาม
ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 1453/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี 
คณบดี และผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี ให้ลงนาม โดยหากงบประมาณ
ที่ใช้ในกิจกรรม/โครงการ ไม่เกิน 100,000 บาท เมื่อรองอธิการบดี/ผู้ช่วยอธิการบดี  ที่ก ากับดูแล
พิจารณาเห็นชอบอนุมัติสั่งการในการจัดกิจกรรมถือว่าสิ้นสุดขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินกิจกรรมใน
ขั้นตอนนี้ หากไม่เห็นชอบให้ท าการปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ และน าเสนออีกครั้ง  ในกรณีที่
งบประมาณท่ีใช้ในกิจกรรม/โครงการมากกว่า 100,000 บาทจะต้องด าเนินการต่อไปในขั้นตอนที่ 7 
 ขั้นตอนที่ 7 เสนอต่อผู้มีอ านาจสั่งการ กรณีท่ีกิจกรรม/โครงการมีการใช้งบประมาณมากกว่า 
100,000 บาท ให้เสนอบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมที่ผ่านการลงนามเห็นชอบ
กิจกรรมตามขั้นตอนที่ 1-ขั้นตอนที่ 6 แก่ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส านักงานอธิการบดี เพ่ือให้อธิการบดี 
พิจารณาลงนามอนุมัติในการจัดกิจกรรม/โครงการ โดยหากเห็นชอบอนุมัติลงนามสั่งการในบันทึก  
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ขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมถือว่าสิ้นสุดขั้นตอน หากไม่เห็นชอบให้น ากลับมาปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ และน าเสนอบันทึกขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมอีกครั้ง 

2.5 การเตรียมการด้านเอกสารในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  
- จัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ/บริหารการเบิกจ่ายเงินยืม ในการจัดซื้อวัสดุ

ส าหรับเตรียมการจัดฝึกอบรม ตามแบบฟอร์มสัญญายืมเงิน แล้วน าส่งเอกสารยืมเงินที่ฝ่ายการเงิน 
- บันทึกหรือหนังสือประชาสัมพันธ์แจ้งเวียนหัวหน้าหน่วยอ่ืนๆ ให้พิจารณาคัดเลือก

ผู้ที่เหมาะสมหรือที่สนใจเข้ารับการจัดฝึกอบรม พร้อมแนบก าหนดการ แบบตอบรับ และแผนที่
สถานที่จัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัลให้ชัดเจน กรณีระบุตัวบุคคลที่เข้ารับการ
ฝึกอบรมพัฒนาทักษะให้แนบรายชื่อผู้เข้ารับการอบรมด้วย 

- ท าหนังสือเชิญวิทยากร โดยให้แนบรายละเอียดการจัดฝึกอบรม ก าหนดการ 
ข้อมูลผู้เข้าอบรม แบบประวัติวิทยากร แผนที่สถานที่จัดอบรมฯลฯ 

- ท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด – ปิดกิจกรรม พร้อมแนบค ากล่าวเปิด –ปิด 
กิจกรรม เชิญผู้มีเกียรติร่วมพิธีเปิด – ปิด และเชิญประชาสัมพันธ์ท าข่าว 

- ก าหนดผู้รับผิดชอบกล่าวรายงานการด าเนินกิจกรรมการจัดฝึกอบรมต่อประธาน
ในพิธีเปิด – ปิดกิจกรรม พร้อมค ากล่าวรายงาน 

- ประสานงานเรื่องที่พัก อาหาร อาหารว่าง 
- ท าหนังสือขออนุญาตใช้รถยนต์ (กรณีต้องเดินทางไปรับวิทยากร/กรณีที่มีการ

เดินทางไปต่างจังหวัด) 
- ท าหนังสือขออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีท่ีมีการจัดงานที่ต่างจังหวัด) และแจ้ง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 2.6 ด้านเอกสารอ่ืนๆ เพ่ิมเติม  

- ตารางการรับ – ส่งวิทยากรในแต่ละวัน ป้ายประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
- เอกสารประกอบการบรรยาย/Power Point /ประวัติวิทยากร 
- ป้ายชื่อวิทยากร ชื่อผู้เข้าอบรม ป้ายที่จอดรถวิทยากร ใบลงทะเบียนประจ าวัน ฯลฯ 
- ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนการบรรยาย ค่าพาหนะ ค่าอาหาร อาหารว่าง ฯลฯ 
- แฟ้มเอกสาร อุปกรณส์ าหรับแจกผู้เข้าอบรม เช่น สมุดโน้ต ปากกา ดินสอ ฯลฯ 
- แบบประเมินการจัดกิจกรรม แบบทดสอบก่อน และหลังการฝึกอบรม 
- บุคคลเพื่อดูแลและต้อนรับวิทยากร ประสานงานเรื่องที่พักส าหรับวิทยากร   
- เตรียมของที่ระลึกส าหรับวิทยากร กระเป๋ายา 
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3. การด าเนินงานจัด ประเมิน และสรุปผลจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  
 ในขั้นตอนนี้สามารถแบ่งออกเป็น 2 ขั้นตอนใหญ่ๆ ในการด าเนินงาน ได้แก่ การด าเนินงาน
จัดฝึกอบรมพัตนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล และการประเมินผลการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้าน
เทคโนโลยีดิจิทัล โดยมีรายละเอียดแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
 3.1 การด าเนินงานจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล  ประกอบด้วยการ
ด าเนินงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1) ด้านสถานทีแ่ละโสตทัศนูปกรณ์ 

-  ตรวจสอบความสะอาด อุณหภูมิภายในห้องจัดฝึกอบรมให้เหมาะสมไม่ร้อนหรือ
หนาวเกินไป ให้มีแสงสว่างทีเ่พียงพอ และมีเสียงรบกวนดังเกินไปหรือไม่ 

-  ตรวจสอบความพร้อมของโต๊ะ-เก้าอ้ีส าหรับประธาน ผู้กล่าวรายงาน วิทยากร 
ผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรมให้เพียงพอ เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้ารับการอบรม 

- ตรวจสอบการจัดวางป้ายชื่อประธาน ผู้กล่าวรายงาน วิทยากร ข้อความที่ติดในห้อง
จัดฝึกอบรม พร้อมวางเอกสารค ากล่าวเปิด–ปิด และเอกสารค ากล่าวรายงาน ไว้ตรงต าแหน่งที่ก าหนด 

- ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์โปรเจคเตอร์ เครื่องฉายทึบแสง เครื่องเสียง 
ระดับเสียงของไมโครโฟน โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ และเครื่องคอมพิวเตอร์ที่ใช้ในการจัดฝึกอบรมภายใน
ห้องให้พร้อมใช้งาน 
  - ตรวจสอบป้ายแจ้งบอกทาง บอกสถานที่จอดรถ 
  - ตรวจสอบความพร้อมของห้องรับประทานอาหารว่าง อาหารกลางวัน การจัดโต๊ะ
ส าหรับผู้บริหาร วิทยากร ผู้ติดตาม และผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เหมาะสมและเพียงพอ 
  - เตรียมอุปกรณ์บันทึกภาพ/ถ่ายภาพกิจกรรมในการต้อนรับ รับลงทะเบียน และ
บรรยากาศทั่วในการจัดฝึกอบรม 
 2) การต้อนรับ การรับลงทะเบียน และด้านเอกสาร 
  - ประสานงานกับเลขาฯ หรือผู้ติดตามของประธาน และผู้กล่าวรายงาน เพ่ือแจ้ง
ยืนยัน วัน เวลา และสถานที่จัดงานก่อนก าหนดการอย่างน้อย 1–2 ชั่วโมง พร้อมจัดเตรียมการ
ต้อนรับ โดยเตรียมเครื่องดื่ม (น้ าดื่ม/น้ าชา/กาแฟ) อาหารว่าง เอกสารก าหนดการ กระดาษโน้ต 
ปากกา เอกสารค ากล่าวเปิด – ปิด และเอกสารค ากล่าวรายงาน จัดวางที่โต๊ะรับรอง  

- ประสานงานและให้การต้อนรับวิทยากร พร้อมแจ้งยืนยันก าหนดการบรรยาย การ
กล่าวแนะน าประวัติวิทยากร และตรวจสอบข้อมูลเอกสารบรรยายในเครื่องคอมพิวเตอร์ ก่อน
ก าหนดการบรรยาอย่างน้อย 1-2 ชั่วโมง 
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- ต้อนรับ และรับลงทะเบียน แจกแฟ้มเอกสารก าหนดการ เอกสารการบรรยาย 
กระดาษโน้ต ปากกา และดินสอ ฯลฯ ให้ผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรม 

- จัดเตรียมเครื่องดื่ม อาหารว่าง และอาหารกลางวัน ส าหรับผู้บริหาร วิทยากร 
ผู้ติดตาม และผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรมให้เหมาะสม และเพียงพอ 

- เอกสารใบส าคัญค่าตอบแทนวิทยากร พร้อมจัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากรใส่ซอง
มอบให้วิทยากรเมื่อวิทยากรลงนามในใบส าคัญค่าตอบแทนเรียบร้อย 
 3) ด้านพิธีกร  

- พิธีกรกล่าวแนะน าตัวเอง สิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่างๆ เช่น ก าหนดการ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม แนะน าคณะท างาน ผู้ประสานงานที่รับผิดชอบ 

- เมื่อถึงเวลาที่เหมาะสมตามก าหนดการ ให้กล่าวแนะน าและเชิญประธาน ผู้กล่าว
รายงานในพิธีเปิด–ปิดการจัดฝึกอบรม ขึ้นกล่าวเปิด–ปิดการจัดฝึกอบรม และกล่าวขอบคุณเมื่อสิ้นสุด
พิธีการ 

- หลังเสร็จสิ้นพิธีเปิด–ปิดการจัดฝึกอบรม พิธีกรกล่าวเชิญวิทยากรขึ้นเตรียม
บรรยาย พร้อมกล่าวแนะน าประวัติวิทยากรก่อนเริ่มการบรรยาย และกล่าวขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จ
สิ้นการบรรยาย 

4) ด้านการควบคุม ดูแลผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรม  
 - ตรวจสอบรายชื่อ และติดตามผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรมให้เข้าร่วมอบรมให้เป็นไป

ตามก าหนดการที่แจ้ง 
 - สังเกตุพฤติกรรมการให้ความสนใจ การมีส่วนร่วม การรักษามารยาท ระเบียบ 

วินัย และความรับผิดชอบของผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ในระหว่างการฝึกอบรมให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ความเหมาะสมตามก าหนดการจัดฝึกอบรม 

- สังเกตการณ์ถ่ายทอดความรู้ของวิทยากร การบรรยายเนื้อหาสอดคล้องกับหัวข้อ
การบรรยาย วัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรม และเป็นไปตามก าหนดการที่ก าหนดหรือไม่   
 5) กิจกรรมอื่นๆ  
  1) ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ส าหรับไว้จัดท าวุฒิบัตร 
  2) รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย เพ่ือคืนเงินยืม และสรุปค่าใช้จ่ายหลังเสร็จสิ้นโครงการ 
  3) รวบรวมผลการประเมินการจัดกิจกรรมการจัดฝึกอบรมจากผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
  4) รวบรวมภาพการจัดฝึกอบรม ประกอบข่าวประชาสัมพันธ์ตามช่องทางต่างๆ เพ่ือ
น ามาใช้ประกอบการจัดท ารูปเล่มรายงานเสนอผู้บริหาร 
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3.2. ประเมิน และสรุปผลการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ประกอบด้วย
การด าเนินงานด้านต่างๆ ดังนี้ 
 1) สรุปค่าใช้จ่ายขออนุมัติเบิกจ่ายในการจัดฝึกอบรม และน าส่งเอกสารหลักฐานการ
เบิกจ่ายที่งานบริหารคลังและทรัพย์สิน(การเงิน) โดยแนบเอกสารหลักฐานใบส าคัญรับเงิน/
ใบเสร็จรับเงิน ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง ค่าที่พัก ค่ายานพาหนะ ค่าน้ ามัน
เชื้อเพลิง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ และค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ พร้อมแนบเอกสารเรื่อง
เดิม หนังสือสัญญายืมเงิน หนังสือขออนุมัติจัดโครงการ ก าหนดการฝึกอบรม ซึ่งในกรณีที่เอกสารเป็น
ใบส าคัญรับเงินจะต้องแนบเอกสารส าเนาบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนาถูกต้องของผู้รับเงินด้วย 
 2) จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร หรือขอบคุณหน่วยงานหรือสถานศึกษาที่ให้ความ
ร่วมมือในการจัดโครงการฝกิจกรรมการฝึกอบรม 
 3) วิเคราะห์ ประเมิน สรุปผล และรายงานผลการจัดฝึกอบรม โดยจัดท าสรุปจ านวน
ผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรม ความรู้จากผลคะแนน Pre-test/Post-test และความพึงพอใจในเนื่อหาที่
วิทยากรบรรยาย ระยะเวลา ความพร้อมของการจัดฝึกอบรม และประโยชน์ที่ได้รับ จากการวิเคราะห์
แบบประเมินความพึงพอใจในการจัดฝึกอบรมน าเสนอผู้บริหาร และเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
 4) ติดตามผลการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรมหลังจากเสร็จสิ้นการจัด
ฝึกอบรมไปแล้วประมาณ 2 เดือน หรือมากกว่านั้นแล้วแต่หลักสูตรก าหนดไว้ 
 5) วิเคราะห์ ประเมิน และสรุปผลการติดตามการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วมการจัด
ฝึกอบรม จัดท าเป็นรูปเล่มรายงานน าเสนอผู้บริหาร เพ่ือน าข้อมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรใน
การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะเทคโนโลยีดิจิทัลครั้งต่อไป 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ตัวชี้วัด : ระดับร้อยละความรู้ความเข้าใจของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม 
2. ตัวชี้วัด : ระดับค่าเฉลี่ยความพึงพอใจของผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรม 
3. เกณฑ ์: ระดับค่าร้อยละของความรู้ความเข้าที่ใช้ในการชี้วัด มีดังนี้ 

  ระดับมากที่สุดค่าร้อยละอยู่ระหว่าง 81 - 100% มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
  ระดับมากค่าร้อยละอยู่ระหว่าง  61 - 80% มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
  ระดับปานกลางค่าร้อยละอยู่ระหว่าง 41 - 60% มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
  ระดับน้อยค่าร้อยละอยู่ระหว่าง  21 - 40% มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
  ระดับน้อยที่สุดค่าร้อยละอยู่ระหว่าง 0   - 20% มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 18 จาก 44 

 

4.  เกณฑ ์: ระดับค่าเฉลี่ยของความพึงพอใจที่ใช้ในการชี้วัด  มีดังนี ้
  ระดับมากที่สุดค่าเฉลี่ยอยู่ระหว่าง  4.21 – 5.00 มีค่าเท่ากับ 5 คะแนน 
  ระดับมากค่าเฉลี่ยอยู่ระหว่าง  3.41 – 4.20 มีค่าเท่ากับ 4 คะแนน 
  ระดับปานกลางค่าเฉลี่ยอยู่ระหว่าง  2.61 – 3.40 มีค่าเท่ากับ 3 คะแนน 
  ระดับน้อยค่าเฉลี่ยอยู่ระหว่าง  1.81 – 2.60 มีค่าเท่ากับ 2 คะแนน 
  ระดับน้อยที่สุดค่าเฉลี่ยอยู่ระหว่าง  1.00 – 1.80 มีค่าเท่ากับ 1 คะแนน 
 

เอกสารอ้างอิง 
 1. ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ที่ 1453/2560 เรื่อง มอบอ านาจให้รองอธิการบดี 
ผู้ช่วยอธิการบดี คณบดี และผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน ปฏิบัติราชการแทนอธิการบดี 
 2. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจ่ายเงินรายได้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การจัดกิจกรรมทางวิชาการแก่นักศึกษา พ.ศ. 2551 
 3. ระเบียบสภามหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ว่าด้วย การจ่ายเงินรายได้เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายใน
การจัดกิจกรรมทางวิชาการแก่นักศึกษา (ฉบับที่ 2) 
 4. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 19 จาก 44 

 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
 
 

 
 
 
 
 
 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 20 จาก 44 

 

 
 

 
 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 21 จาก 44 

 

 
 
 



 
 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 

ชื่อหน่วยงาน : งานบริการวิชาการและฝึกอบรมเทคโนโลยีดิจิทัล ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 22 จาก 44 

 

 

 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 23 จาก 44 

 

 
บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ......................................................................... มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุร ี
ที ่................................................................................     วันที ่......................................................   
เร่ือง   ขออนุมัติกิจกรรม และด าเนินกิจกรรม 

 
เรียน   รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

         ..................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

         ( ..................................................................... ) 
                                        ผู้รับผิดชอบกิจกรรม   

 

ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
 

 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

ความเห็นของงานบริหารคลัง 
และทรัพย์สิน 

(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย) 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

ความเห็นของงานบริหารพัสด ุ
และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบยีบพัสดุ) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

   
   

ความเห็นของกองนโยบายและแผน 
(ตรวจสอบแผนการด าเนินงานและ 
งบประมาณตามแผนปฏบิัติราชการ) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

 

 ผู้มีอ านาจสั่งการ   
(    )   อนุมัติ            (   ) อื่น ๆ ..................................... 

…………………………………………..…………. 
 ( ……………………………………………………… ) 
  รองอธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

กองนโยบายและแผน 
เลขท่ีรับ …………………………… 
วันท่ี …………………………… 
เวลา ........................... น. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 24 จาก 44 

 
 
 

บันทึกข้อความ 
 

ส่วนราชการ........................................................................... มหาวทิยาลัยราชภัฏเพชรบรุ ี
ที ่.................................................................................     วันที ่......................................................   
เร่ือง   ขออนุมัติกิจกรรม และด าเนินกิจกรรม 
 
เรียน   อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

         ..................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
..............................................................................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................................................................. 
 

จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณา 
 

         ( ..................................................................... ) 
                                         ผู้รับผดิชอบกิจกรรม   

 

ความเห็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
 

 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

ความเห็นของงานบริหารคลัง 
และทรัพย์สิน 

(ตรวจสอบระเบียบการเบิกจ่าย) 
..................................................... 
..................................................... 
..................................................... 

ความเห็นของงานบริหารพัสด ุ
และบริการยานพาหนะ 

(ตรวจสอบตามระเบยีบพัสดุ) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

   
ความเห็นของกองนโยบายและแผน 

                         (ตรวจสอบแผนการด าเนินงานและ 
งบประมาณตามแผนปฏบิัติราชการ) 
.......................................................... 
.......................................................... 
.......................................................... 

ความเห็นของรองอธิการบดีที่ก ากบัดแูล 
.................................................................. 
.................................................................. 
..................................................................                                   
.................................................................. 

       ( ............................................................... ) 
 

 

 ผู้มีอ านาจสั่งการ   
(    )   อนุมัติ            (   ) อื่น ๆ ..................................... 

…………………………………………..…………. 
 (ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 

 

กองนโยบายและแผน 
เลขท่ีรับ …………………… 
วันท่ี …………………… 
เวลา ................... น. 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 25 จาก 44 

 

กิจกรรม/โครงการตามแผนปฏิบัติราชการ  
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

รหัสงบประมาณ......................................... 

1. ชื่อกิจกรรม  ................................................................................................................................................................................... 
2. ชื่อโครงการ .................................................................................................................................................................................... 
3. หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ....................................................ระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ............................................................... 
4. สาขาวิชา/งาน/ฝ่ายที่ด าเนินการ ................................................................................................................................................. 
5. ลักษณะของกิจกรรม  

5.1 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
  (    ) สร้างเอกลักษณ์ด้านอาหารและการท่องเที่ยวให้ได้รับการยอมรับในระดับชาติและนานาชาติ 
  (    ) ผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพพร้อมท างาน สร้างอัตลักษณ์ให้เป็นที่ยอมรับของผู้ใช้บัณฑิตและสังคม

โดยค านึงถึงหลักกระจายโอกาสทางการศึกษาอย่างเท่าเทียม 
  (    ) วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ที่จ าเป็นและประโยชน์ในการพัฒนาท้องถิ่น ชุมชนและประเทศโดยให้

ความส าคัญกับการวิจัยเพ่ือแก้ปัญหาของพ้ืนที่และสนับสนุนเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยที่
สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้อย่างแท้จริง 

  (    ) ให้บริการวิชาการ ถ่ายทอดองค์ความรู้ และเทคโนโลยีนวัตกรรมบนพ้ืนฐานปรัชญาเศรษฐกิจ
พอเพียงที่ตอบสนองความต้องการของชุมชน สังคม และประเทศชาติ 

  (    ) สืบสาน ส่งเสริมโครงการอันเนื่องมาจากพระราชด าริและปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงสู่ชุมชนและ
สังคม 

  (    ) เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในคุณค่า ความส านึก และความภูมิใจในวัฒนธรรมของท้องถิ่น  
และของชาติ เพ่ือให้เกิดความตระหนักในคุณค่าของการอนุรักษ์และเผยแพร่สู่สากล 

  (    )  พัฒนาประสิทธิภาพการบริหารจัดการขั้นสูง  (Advanced Execution Premium) โดยมี
คณะกรรมการหรือส านักบริหารยุทธศาสตร์เป็นกลไกด าเนินการตามหลักธรรมาภิบาลและ
ปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 

5.2 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

  (    )  สร้างความโดดเด่นด้านอาหารและการท่องเที่ยว 

  (    ) ยกระดับคุณภาพบัณฑิต 

  (    ) เพ่ิมศักยภาพการวิจัยและงานสร้างสรรค์ 

  (    ) เร่งรัดและยกระดับการให้บริการวิชาการท่ีตอบสนองความต้องการของท้องถิ่น 

  (    ) สร้างความเป็นสากล 

  (    )  ปรับปรุงระบบบริหารจัดการสู่องค์กรเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพสูง 

  (    )  รายการค่าใช้จ่ายในการพัฒนางานตามภารกิจหลัก 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 26 จาก 44 

 

5.3 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับจุดเน้นการพัฒนาของมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 กลยุทธ์ที่......  (ระบุชื่อกลยุทธ์)..................................................... ................................................................ 
5.4 ด าเนินงานตามภารกิจสอดคล้องกับพันธกิจและยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 
 พันธกิจ ......  (ระบุชื่อกลยุทธ์)............................................................................................ .......................... 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ ............................................................................................................................  
5.5 สอดคล้องกับองค์ประกอบ ตัวชี้วัด/ตัวบงชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 
 องค์ประกอบที่ ..........................................................................................................................................  
 ตัวชี้วัดที่.............  ชื่อตัวชีว้ัด ........................................................................... ........................................ 
5.6 กรณีเป็นกิจกรรม ที่ด าเนินการตามอัตลักษณ์ เอกลักษณ์ และคุณลักษณะบัณฑิตตาม TQF 5 ด้าน ของ

หน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
 อัตลักษณ์ 
   (    )  ซื่อสัตย์   (    )  มีวินัย   (    )  ใฝ่เรียนรู ้
 เอกลักษณ์ 
   (    )  ท่องเที่ยว   (    )  อาหาร 
 
 คุณลักษณะบัณฑิตตาม TQF 5 ด้าน 

  (    )  ด้านคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
  (    )  ด้านความรู้ 
  (    )  ด้านทักษะทางปัญญา 
  (    )  ด้านทักษะความสัมพันธ์ระหว่างบุคคลและความรับผิดชอบ 
  (    )  ด้านทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลขและการใช้เทคโนโลยี 

 5.7  กรณีเป็นการบูรณาการโครงการร่วมกับ 
  (    )  การเรียนการสอน รายวิชา.................................................................  
  (    )  กิจกรรมนักศึกษา 
  (    )  การวิจัย 
  (    )  การบริการวิชาการแก่สังคม 
  (    )  การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
 
6. หลักการและเหตุผล 

................................................................................................................................................................................................ 

.................................(ระบุปัญหา/การด าเนนิการ/วิธีการแก้ไขปญัหา)................................................................................... 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 27 จาก 44 

 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 

................................................................................................................................................................................................ 
 

7. วัตถุประสงค ์

 7.1……………………………………………………………………………………………………........................................................ 
 7.2………………………………………………………………………………………………….......................................................… 
 7.3………………………………………………………………………………………..........................................................………… 

8. สถานที่ด าเนินงาน 
 .............................................................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................................................  

9. ระยะเวลาด าเนินการ (ระบวุัน/เดือน/ป)ี (โปรดระบ)ุ 
 .............................................................................................................................................................................  
 .............................................................................................................................................................................  

10. กลุ่มเป้าหมาย 
 ………………………………………………………………………………….................................................................................. 
 ………………………………………………………………………………….................................................................................. 
 ………………………………………………………………………………….................................................................................. 

11. ตัวชี้วัดความส าเร็จของกิจกรรม 
ตัวชี้วัดความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย 

เชิงปริมาณ  

  

เชิงคุณภาพ  

  

เชิงเวลา  

  

เชิงต้นทนุ  

  

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 28 จาก 44 

 

12. แผนการด าเนินงาน (ระบุการด าเนินการตัง้แต่เริ่มกิจกรรมถึงการน าผลไปปรับปรุง PDCA ให้ครบถ้วน) 
กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินงาน 

1.วางแผนการด าเนินงาน (Plan) 
   ........................................................................................ 
   ........................................................................................ 

 
........................................................................ 
........................................................................ 

2.ด าเนินการ (Do) 
  ........................................................................................ 
   ........................................................................................ 

 
........................................................................ 
........................................................................ 

3.สรุปและประเมินผล (Check) 
   ........................................................................................ 
   ........................................................................................ 

 
........................................................................ 
........................................................................ 

4.น าผลการประเมินไปปรับปรุง(Act) 
   ........................................................................................ 
   ........................................................................................ 
 

 
........................................................................ 
........................................................................ 

13. งบประมาณรวม  ……………………............. บาท 
  (     ) งบประมาณแผน่ดิน ……............................... บาท 
  (     ) งบประมาณเงินรายได้ ……............................... บาท 
  (     ) งบประมาณอื่นๆ ......................................  บาท 
 
 

14. รายละเอยีดงบประมาณ 
งบรายจ่าย/หมวด

รายจ่าย 
จ านวนเงิน รายละเอียดค่าใช้จ่าย 

   
 
 
 

 
15. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
 15.1..................................................................................................................................................................... 
 15.2……………………………………………………………………………………………………….................................................. 
 15.3……………………………………………………………………………………………………….................................................. 
 15.4……………………………………………………………………………………………………….................................................. 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 29 จาก 44 

 

16. การติดตามและประเมินผลกิจกรรม 
......................................................ระบุวิธีการหรือเครื่องมือที่ใช้ในการติดตามและประเมินผล................................. 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................... 
 
 

ลงชื่อ 
(................................................................) 

ต าแหน่ง       ............................................................... 
ผู้เสนอกิจกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 30 จาก 44 

 

แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 (รายจ่ายตามยุทธศาสตร์) 

คณะ/ส านัก/สถาบัน........................................................ 
 

1. ยุทธศาสตร์ที่  ............................................................................................................................. .............. 
2. กลยุทธ์ ......................................................................................................... .................................. 
3. โครงการหลัก ............................................................................................................................. .............. 
4. โครงการ/กิจกรรม .............................................................................................................................. ...... 
5. วัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม 

5.1 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
5.2 ………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

6. ตัวชี้วัด เป้าหมาย และผลการด าเนินงาน 
ตัวช้ีวัด เป้าหมาย ผลการด าเนินงาน ปัญหา/อุปสรรค 

    
    
    
    

บรรลุเป้าหมายร้อยละ  
7. งบประมาณ  ได้รับจัดสรร......................บาท เบิกจ่ายจริง.............................คงเหลือ ......................บาท 
8. ผลที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ 

............................................................................................................................. ............................. 
.........................................(วธิเีขียนรายงานให้ดูงานวัตถุประสงค์ของโครงการ).............................................. 
............................................................................................................................. ........................................... 
................................................................................................................................................... ..................... 
9. องค์ความรู้และบทเรียนที่ได้รับจากการด าเนินโครงการ/กิจกรรม 

............................................................................................................................. ............................. 
..................................................................................................... ................................................................... 
............................................................................................................................. ........................................... 

 
ลงชื่อ ....................................................... ผู้รายงาน 

(......................................................) 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 31 จาก 44 

 

 
 
 

ที่ ศธ ๐๕๕๕.๑๒/.......            มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  
38 หมู่ 8 ต าบลนาวุ้ง อ าเภอเมือง 
จังหวัดเพชรบุรี 76000 

 
   (เว้นวันที่) (เดือน) ๒๕..... 

                                                                                                                              

เรื่อง  ขอเชิญเป็นวิทยากร 
 
เรียน  (หัวหน้าหน่วยงานหรือชื่อวิทยากร) 
 

 สิ่งที่ส่งมาด้วย ๑. เอกสารโครงการฝึกอบรม จ านวน ๑ ชุด 
  ๒. แบบประวัติวิทยากร  จ านวน ๑ ชุด 
 

ด้วย ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  ก าหนดจัดโครงการ....(ชื่อโครงการที่
ได้รับการอนุมัติ).....ให้แก่........................จ านวน............คน ระหว่างวันที่.....(วันที่ – วันที่).....ณ ......(สถานที่)....โดย
มีวัตถุประสงค์เพ่ือ...........................................................   
  ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  พิจารณาแล้วเห็นว่า...(ชื่อหน่วยงาน/ชื่อ
วิทยากร)...เป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ ที่จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการพัฒนาบุคลากร    
ผู้เข้ารับการอบรม จึงขอเรียนเชิญท่านเป็นวิทยากรอบรมในหัวข้อ...(หัวข้ออบรมตามที่ระบุในหนังสือเชิญและ
ก าหนดการ)....ในวันที่ (วันที่ – วันที่) ณ...(สถานที่)…ระหว่าง...(เวลา – เวลา) น....รายละเอียดตามสิ่งที่ส่งมาด้วย 
 
  จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา       

 

ขอแสดงความนับถือ 
 
 

(ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 
อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
ฝ่ายบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
โทรศัพท์/โทรสาร.......................................... 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 32 จาก 44 

 

แบบประวัติวิทยากร 
มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 
หัวข้อบรรยาย……………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ชื่อ – สกุล………………………………………………………………………………………………………………….…………………….………..  
ที่อยู่........................................ซอย...........................................ถนน............................. .............................................. 
แขวง......................................เขต....................................... .....จังหวัด.....................................รหัสไปรษณีย์.............. 
โทรศัพท.์.............................. โทรสาร..................................... อีเมล.................................  เฟสบุ๊ค………….…………… 
ต าแหน่งปัจจุบัน.................................................................................................................................................... ......    
สถานที่ท างาน.................................................................................................ที่ตั้ง…………………………………………….. 
ซอย...........................................ถนน...............................................................แขวง......... .........................................
เขต..........................................................จังหวัด...................... .......................รหัสไปรษณีย์...................................... 
ประวัติการศึกษา 
1. ระดับปริญญาตรีวุฒิการศึกษา/สาขาวิชา......................................................จาก.............................. .................... 
2. ระดับปริญญาโทวุฒิการศึกษา/สาขาวิชา.......................................................จาก................................. ................. 
3. ระดับประญญาเอกวุฒิการศึกษา/สาขาวิชา...................................................จาก..................... ............................. 
ประสบกรณ์ในการท างาน 
1. 
2. 
3. 
4. 
หัวข้อวิชาที่ถนัด 
1. 
2. 
3. 
4. 
ผลงานวิจัย/ผลงานวิชาการ 
1. 
2. 
3. 
4. 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 33 จาก 44 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที ่  ศค. ............/๒๕......    วันที ่  ........................................ 
เรื่อง  ขออนุญาตให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี เป็นวิทยากรนอกเวลาราชการและลงนามในค าสั่ง

แต่งตั้งวิทยากร 
  
เรียน อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย ค าสั่งแต่งตั้งให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรีเป็นวิทยากรนอกเวลาราชการ 
 
  ด้วย ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ก าหนดจัดโครงการ....(ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ).......................
ให้แก่........................จ านวน............คน ระหว่างวันที่.....(วันที่ – วันที่).....ณ ......(สถานที่).......โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือ.......................................................................  
  ในการนี้ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  พิจารณาแล้วเห็นว่า...(ชื่อ
วิทยากร)...เป็นผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ ที่จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการพัฒนาบุคลากรใน
หัวข้อดังกล่าว จึงขออนุญาตให้บุคลากรดังต่อไปนี้เป็นวิทยากรนอกเวลาราชการ และให้มีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทน
วิทยากรตามอัตราที่ไม่เกินกระทรวงการคลังก าหนด พร้อมกันนี้ข้าพเจ้าได้แนบค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรเพ่ือเป็น
วิทยากรตามกิจกรรมดังกล่าวข้างต้น  

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาต 
 
 
                         (...............................................) 
         ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
 
 
 
 
 
 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 34 จาก 44 

 

 
 
 
 
 

 ค าสั่งมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 
 ที่         /๒๕๖๑ 

   เรื่อง  แต่งตั้งบุคลากรเป็นวิทยากร         
 

       ----------------------------------------- 
  ด้วย ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี ก าหนดจัดโครงการ....(ชื่อโครงการที่
ได้รับการอนุมัติ).....ให้แก่........................จ านวน............คน ระหว่างวันที่.....(วันที่ – วันที่).....ณ ......(สถานที่).... 
เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปด้วยความเรียบร้อย จึงแต่งตั้งให้บุคลากรดังต่อไปนี้เป็นวิทยาการ 

   ๑.  .......................................... 
   ๒. ........................................... 

ทั้งนี้  ให้ปฏิบัติหน้าที่ตามก าหนดการอย่างเคร่งครัด โดยมีสิทธิ์เบิกค่าตอบแทนตามก าหนด
กระทรวงการคลัง จากรหัสงบประมาณ ................................ 

 

 

   สั่ง ณ วันที่       .......(เดือน)............. พ.ศ. ๒๕....... 

 

 

 

(ผู้ช่วยศาตราจารย์ ดร.เสนาะ  กลิ่นงาม) 

     อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 35 จาก 44 

 

 

บันทึกข้อความ 

ส่วนราชการ     ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี 

ที ่  ศค. ว............/๒๕......    วันที ่  ........................................ 
เรื่อง  ขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์และส่งบุคลากรเข้ารับฝึกอบรม                                                                                                                                                                              

เรียน คณบดี/ผู้อ านวยการส านัก/ผู้อ านวยการกอง/ผู้อ านวยการโรงเรียนสาธิตฯ 
สิ่งท่ีส่งมาด้วย ก าหนดการจัดโครงการฝึกอบรม จ านวน ๑ ฉบับ 
 
  ด้วย ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ก าหนดจัดโครงการ....(ชื่อโครงการที่ได้รับการอนุมัติ).......................
ให้แก่........................จ านวน............คน ระหว่างวันที่.....(วันที่ – วันที่).....ณ ......(สถานที่).......โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือ.......................................................................  
  ในการนี้ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล จึงขอความอนุเคราะห์ประชาสัมพันธ์โครงการฝึกอบรม และส่ง
บุคลากรผู้ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้อง สมัครเข้ารับการฝึกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ดังกล่าว ได้ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้น
ถึงวันที่.....................๒๕.... เวลา...........น. โดยไม่เสียค่าใช้จ่ายใดๆ ทั้งสิ้น ได้ที่ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล หรือสมัคร
ออนไลน์ที่ www.ict.pbru.ac.th ส าหรับท่านที่สนใจสอบถามรายละเอียดเพ่ิมได้ที่ เบอร์โทร. ๐๓๒-๗๐๘๖๐๑ 
หรือ Facebook: Pbru ComputerCenter  

  
จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาให้ความอนุเคราะห์ และขอขอบพระคุณไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
                         (...............................................) 
         ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 36 จาก 44 

 

 
แบบตอบรับเข้ารับการฝึกอบรม 

หลักสูตร.................................................................................................. 
ระหว่างวันที่...........................................................พ.ศ. ............ณ .................................................... 

 
สังกดั.............................................................................................  

1. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย).................................................................................ต าแหน่ง............................................. 

โทรศัพท์............................... โทรสาร..................................... อีเมล.................................  เฟสบุ๊ค………….…………… 
2. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย).................................................................................ต าแหน่ง............................................. 

โทรศัพท์............................... โทรสาร..................................... อีเมล.................................  เฟสบุ๊ค………….…………… 
3. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย).................................................................................ต าแหน่ง............................................. 

โทรศัพท์............................... โทรสาร..................................... อีเมล.................................  เฟสบุ๊ค………….…………… 
4. ชื่อ – สกุล (ภาษาไทย).................................................................................ต าแหน่ง............................................. 

โทรศัพท์............................... โทรสาร..................................... อีเมล.......................... .......  เฟสบุ๊ค………….…………… 
 

 

หมายเหตุ:  1. หากมีผู้สนใจสมัครเข้ารับการอบรมจ านวนมาก สามารถส าเนาเอกสารแบบตอบรับเข้ารับการฝึกอบรมเพิ่มและ
ส่งแบบตอบรับได้ที่ ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล หรือ e-mail: aporn.son@mail.pbru.ac.th ภายในวันท่ี................................. 

2. รับจ านวนจ ากัด 30 ท่าน/รุ่นเท่าน้ัน  

3. ส าหรับท่านท่ีตอบรับเข้ารับการอบรมแล้วและไมเ่ข้าร่วมอบรม ทางศูนย์เทคโนโลยีดิจิทลัขอสงวนสิทธ์ิ ตัดสิทธ์ิ
ท่านจากการลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมในหลักสูตรที่ศูนย์ฯ จดัเป็นเวลา 1 ปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 37 จาก 44 

 
 

 
 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 38 จาก 44 

 
 

 
 

 

 

 

 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 39 จาก 44 

 

เลขที่กันเงิน................................................................................................................ ................................................. 
สัญญายืมเงิน 

 
ยื่นต่อ  อธิการบดีมหาวิทยาลยัราชภฏัเพชรบุรี 

เลขที่ยืมเงิน................... 
วันครบก าหนด 

………………………………… 

ข้าพเจ้า                            .ต าแหน่ง........................สังกัด.............................................มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  จังหวัดเพชรบุรี   มีความประสงค์
จะขอยืมเงินจาก มหาวิทยาลัยราชภัฏเพชรบุรี  เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย                ในการ                                             ดังมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
ประเภทเงิน        บกศ.       กศ.บป.       งบประมาณแผ่นดิน    อื่นๆ..................................รหัส.............................. 

  
   ค่าใช้จา่ยในการเดินทางไปราชการ ค าสั่งที่/บันทึกข้อความที่............................................................................ 
   อื่นๆ ระบุ................................................................................................................................................................. 
         ค่าตอบแทน......................................................................................................................................................เป็นเงิน 
         ค่าตอบแทน......................................................................................................................................................เป็นเงิน 
         ค่าอาหารวา่ง....................................................................................................................................................เป็นเงิน 
         ค่าที่พัก.............................................................................................................................................................เป็นเงิน 
 ตามอนุมัติซ้ือ /จา้งที่...................................................................................................................................................เป็นเงิน  
 ตามอนุมัติซ้ือ /จา้งที่...................................................................................................................................................เป็นเงิน  
 ตามอนุมัติซ้ือ /จา้งที่...................................................................................................................................................เป็นเงิน 
 ตามอนุมัติซ้ือ /จา้งที่...................................................................................................................................................เป็นเงิน                                                                     
รวมเงิน ตัวอักษร (.                                                                                                             .) (บาท)  

  

  

  

  
  

  
  
  
  
  
  

 ข้าพเจ้าสัญญาว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการทุกประการ  และจะน าใบส าคัญจ่ายที่ถูกต้อง พร้อมทั้งเงินเหลือจ่าย (ถ้ามี) ส่งใช้ภายใน
ก าหนดไว้ในระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง  คือ  การเดินทางไปราชการภายใน  15 วัน  นับจากวันกลับมาถึง และการยืมปฏิบัตกิารการอื่นภายใน 30 
วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเงินยืมน้ี     ถ้าข้าพเจ้าไม่ส่งตามก าหนด  ข้าพเจ้ายินยอมให้หัก เงินเดือน ค่าจ้าง เบี้ยหวัด บ าเหน็จ บ านาญ  หรือเงินอื่นใดที่
ข้าพเจ้าจะพึงได้รับจากทางราชการ   ชดใช้จ านวนเงินที่ยืมไปจนครบถ้วนได้ทันที 
 
ลงลายมือชื่อ..........................................................................ผู้ยืม                   วันที่.......................................................................... 
                       (……...........................................…..) 
เรียน  อธิการบดมีหาวทิยาลยัราชภฏัเพชรบุรี 
  ได้ตรวจสอบแล้ว  เห็นสมควรอนุมัติใหย้ืมตามใบยืมฉบับนี้ได้   จ านวน...................................…........………. บาท 
(..............................................................................................) 
 
ลงชื่อ.....................................................................................................  วันที่............................................................................. 

 
ค าอนุมัติ 

  อนุมัติให้ยืมตามเง่ือนไขข้างต้น       เป็นเงินจ านวน  ....................................................................................บาท 
(............................................................................................) 
 
ลงชื่อผู้อนุมัติ...........................................................................................  วันที่.................................................................. 

ใบรับเงิน 
  ได้รับเงินยืมจ านวน.........................บาท   (...........................................................................)  ไปเป็นการถูกต้องแล้ว 
 
ลงชื่อ...................................................................................ผู้รับเงิน    วันที่.............................................................. 

 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 40 จาก 44 

 

 
ค ากล่าวประธานเปิด/ปิดการฝึกอบรม 

หลักสูตร…………………………………………………………………………..…………………….. 
วันที่..............................................พ.ศ.............. 

ณ .......................................................... 
 
ท่าน...............วิทยกร  ผู้เข้ารับการอบรม คณะท างาน และผู้ที่เกี่ยวข้องทุกท่าน……………………………….. 

ผมมีความยินดีที่ได้มาเป็นประธานเปิด/ปิดการฝึกอบรม................................................................ในวันนี้ 
จากการรับฟังค ากล่าวรายงาน นับว่าเป็นที่น่ายินดีเป็นอย่างยิ่งส าหรับทุกคนที่มีโอกาสได้เข้ารับการอบรมครั้งนี้ 
หลักสูตร......................................................................................................................................................................  
......................................................................................................................... ........................................................... 
............................................................................................................................. ....................................................... 
............................................................................................................................................ ........................................ 
.......................................................................................... .............................................เปน็โครงการที่มีความส าคัญ
และจ าเป็นอย่างยิ่ง 

ผมหวังเป็นอย่างยิ่งว่าทุกท่านจะได้น าความรู้ที่ได้จากการฝึกอบรม......................... ..................................
ไปใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุดในการท างานของท่านได้  ผมขอขอบคุณวิทยากร และผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกท่าน ที่
สนับสนุนการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว ผมขออวยพรให้การฝึกอบรมครั้งนี้ประสบผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ทุก
ประการ ผมขอเปิด/ปิดการอบรม ณ บัดนี้ 

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

 
หมายเหตุ: รายขื่อวิทยากร 
1................................................... 
2................................................... 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 41 จาก 44 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 42 จาก 44 

 

 

 
 
 
 
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 43 จาก 44 

 

แบบรายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตามแผนการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 2561 
หน่วยงาน........................................................................ 

 

ยุทธศาสตร์ที่  ......................... ...............................................................................................................  
กลยุทธ์ที่  ............................... ..............................................................................................................  
 

งาน/โครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ งบประมาณ ผลการ
ด าเนินงาน 

ผลการประเมิน 
จัดสรร เบิกจ่าย 

     ด้านผลการด าเนินงาน 
 บรรลุตามวัตถุประสงค ์
 ไม่บรรลุตามวัตถุประสงค ์
 อื่นๆ (ระบุ).............. 
ด้านระยะเวลาด าเนินการ 
 เร็วกว่าแผน 
 เป็นไปตามแผน 
 ช้ากว่าแผน 
ด้านงบประมาณ 
 เบิกจ่ายงบประมาณตามแผน 
 เบิกจ่ายงบประมาณต่ ากว่าแผน 
 อื่นๆ (ระบุ)................... 

     ด้านผลการด าเนินงาน 
 บรรลุตามวัตถุประสงค ์
 ไม่บรรลุตามวัตถุประสงค ์
 อื่นๆ (ระบุ).............. 
ด้านระยะเวลาด าเนินการ 
 เร็วกว่าแผน 
 เป็นไปตามแผน 
 ช้ากว่าแผน 
ด้านงบประมาณ 
 เบิกจ่ายงบประมาณตามแผน 
 เบิกจ่ายงบประมาณต่ ากว่าแผน 
 อื่นๆ (ระบุ)................... 

 
 
  
 



 คู่มือการปฏิบัติงาน : การจัดฝึกอบรมด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
ชื่อหน่วยงาน : งานบริการและฝึกอบรม ศูนย์เทคโนโลยีดิจิทัล ส านักงานอธิการบดี 
หมายเลขเอกสาร :  
แก้ไขครั้งที่ :  1 วันที่เริ่มใช้ : หน้า 44 จาก 44 

 

ข้อมูลสารสนเทศในการปฏิบัติงาน 
 ในการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามมาตรฐานคุณภาพ ควรมีข้อมูลสารสนเทศในการสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
 1. ข้อมูลหลักสูตรอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล 
 2. ข้อมูลทะเบียนประวัติการฝึกอบรมรายบุคคลบุคลากร 
 3. ข้อมูลทะเบียนประวัติความเชี่ยวชาญช านาญการรายบุคคลวิทยากร 
 

ข้อเสนอแนะ 
 เนื่องจากกระบวนงานค่อนข้างยุ่งยาก ซับซ้อน มีข้อปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับข้อกฎหมายหลายฉบับ พ้ืน
ฐานความรู้เดิม และภาระหน้าที่ความรับผิดชอบของแต่ละบุคคล ดังนั้นจึงควรระวังด าเนินการในประเด็น 
ดังต่อไปนี้ 
 1. การขออนุมัติกิจกรรมและด าเนินกิจกรรมฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ผู้ด าเนินการ
จ าเป็นต้องวางแผน ก าหนดขั้นตอน ช่วงระยะเวลาในการจัดอบรมพัฒนาทักษะฯ ให้ชัดเจน และมีความยืดหยุ่นต่อ
ช่วงระยะการท างาน เนื่องจากเป็นเรื่องต้องเกี่ยวข้องกับบุคคลหลายฝ่าย ทั้งหัวหน้าหน่วงงาน งานบริหารคลังและ
ทรัพย์สิน งานบริหารพัสดุและบริการยานพาหนะ กองนโยบายและแผน ผู้ช่วยอธิการบดี/รองอธิการบดีในการ
อนุมัตกิจกรรม/โครงการ และอธิการบดี ซึ่งอาจท าให้เกิดความล่าช้าในการอนุมัต ผู้ด าเนินการจึงควรติดตามอย่าง
ใกล้ชิดในทุกขั้นตอน  
 2. การด าเนินการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะด้านเทคโนโลยีดิจิทัล ผู้ด าเนินการจ าเป็นต้องมีการติดตาม 
สอบถามการยืนยันเข้าร่วมการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะฯ เนื่องจากผู้เข้าร่วมการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะ มี
กิจกรรม ภาระงานในหน้าที่อ่ืนๆ ต้องรับผิดชอบ อาจท าให้ไม่สามารถเข้าร่วมฝึกอบรมพัฒนาทักษะได้จริงตามที่
แจ้งความประสงค์ ผู้ด าเนินการจึงควรติดตามอย่างใกล้ชิดในขั้นตอนนี้ 
 3. การเบิก-จ่ายงบประมาณในการจัดฝึกอบรมพัฒนาทักษะ ผู้ด าเนินการจ าเป็นต้องศึกษาระเบียบ 
ข้อบังคับ และประกาศให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของกฎระเบียบด้วยความรอบคอบ และปฏิบัติตามได้อย่างถูกต้อง 
 4. คู่มือนี้เป็นการด าเนินการครั้งแรก อาจมีข้อบกพร่อง ผู้ปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ ควรเก็บรวบรวมข้อมูล
ข้อบกพร่อง เพ่ือปรับปรุงแก้ไขให้การปฏิบัติงานด้านนี้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากข้ึน 
 


