
คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ “งานบริการวิชาการ” 
กระบวนการให้บริการจัดอบรมหลักสูตรระยะสั้น (Short Course) ของสถาบันฯ  

จัดท ำและแกไ้ขข้อมูล ณ วันท่ี 13 มีนำคม 2566 
โดย น.ส.อัจฉรำพรรณ  โพธิ์ทอง (เจ้ำหน้ำท่ีวิจัย) 

ส ำนักผู้อ ำนวยกำร สถำบันนวตักรรมกำรเรียนรู้ มหำวิทยำลัยมหิดล 

Flow Chart ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 
 
 

- คณะกรรมการบริการวิชาการร่วมประชุมจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

คณะกรรมการฯ 
(3 ช่ัวโมง) 

 
 
 
 

- สรุปแผนปฏิบัติการด้านบริการวิชาการอบรม
หลักสูตรระยะสั้น ประจ าปีงบประมาณ  

- วิทยากรแต่ละหลักสูตรแจ้ งรายละเอียด
โครงการอบรมหลักสูตร อัตราค่าลงทะเบียน 
ประมาณการรายได้-ค่าใช้จ่าย วันและสถานที่
ฯลฯ 
 

คณะกรรมการฯ 
(3 ช่ัวโมง) 

 
 
 
 
 
 

- ประมาณการผู้เข้าร่วมอบรมฯ จัดหาสถานที่
ห้องประชุมและโรงแรม กรณีหลักสูตรอบรม
ผู้บริหารระดับสูง 

- ท าหนังสือขออนุมัติในหลักการและงบประมาณ 
พร้อมเปิดโครงการอบรมหลักสูตรฯ ผ่านรอง
ผอ.ฝ่ายวิจัยฯ เสนอผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ 

- แจ้งฝ่ายโสตฯ จัดท า brochure ประชาสัมพันธ์
แต่ละหลักสูตร 

- แจ้งงานการเงินเพื่อด าเนินการยืมเงิน 
 

อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง 
(2 ช่ัวโมง) 

 
 
 
 

- แจ้งฝ่าย IT จัดท าระบบลงทะเบียนอบรม
หลักสูตรฯ และประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์
สถาบันฯ  

- ท าหนั งสือประชาสัมพันธ์ โครงการอบรม
หลักสูตรระยะสั้นประจ าปีงบประมาณ เผยแพร่
ทั้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมหิดลและ
หน่วยงานภายนอก 

- เสนอผู้อ านวยการลงนาม และงานสารบรรณ
ออกเลขหนังสือ  

- ส าเนาหนังสือพร้อมเอกสารประชาสัมพันธ์
โครงการจัดส่งหน่วยงานภายนอกทางไปรษณีย์  

 

อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง 
จิราภรณ์  การะเกต ุ
(2 วัน) 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบรายช่ือและหลักฐานการช าระเงินของ
ผู้ลงทะเบียนตามอัตราค่าลงทะเบียนแต่ละ
หลักสูตรฯ  

- รวบรวมรายช่ือและหลักฐานการโอนเงินส่งงาน
การเงินเพื่อออกใบเสร็จรับเงิน  
 

อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง
(30 นาที) 

เริ่มต้น 

เสนอผู้อ านวยการอนุมัติใน
หลักการและงบประมาณ
และเปิดโครงการอบรมฯ 

ประชาสัมพันธ์โครงการ
อบรมหลักสูตรระยะสั้นหน้า

เว็บไซต์สถาบันฯ และส่ง
หนังสือเชิญชวนหน่วยงาน

อ่ืน ๆ ทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัย 

1 

ผู้สนใจลงทะเบียนเข้าร่วม
อบรมหลักสูตรฯ ผ่านระบบ

ลงทะเบียน Online 
 

คณะกรรมการบริการ
วิชาการร่วมวางแผนจัด

อบรมฯ 



Flow Chart ขั้นตอนการท างาน 
ผู้รับผิดชอบ 
(ระยะเวลา) 

 
 
 
 
 

- เตรียมเอกสารประกอบการอบรมฯ พร้อม
เอกสารประชาสัมพันธ์สถาบันฯ บรรจุ ใส่
กระเป๋าส าหรับแจกผู้ลงทะเบียน 

- แจ้งฝ่ายโสตฯ จัดท าใบประกาศนียบัตรส าหรับ
ผู้ผ่านการอบรมฯ ตามรายชื่อผู้ลงทะเบียน 

อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง 
มนัสวี  ศรีนนท์ 
(3 ช่ัวโมง) 

 
 
 
 
 
 

- ท าหนังสือเชิญวิทยากร พร้อมท าใบส าคัญรับ
เงนิและส าเนาบัตรประชาชน  

- ท าใบส าคัญรับเงินส าหรับเจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง
พร้อมส าเนาบัตรประชาชน กรณีตรงกับวันหยุด 
 

จิราภรณ์  การะเกต ุ
อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง 
(1 ช่ัวโมง) 

 - เจ้าหน้าที่ที่ เกี่ยวข้องเตรียมป้ายช่ือและใบ
เซ็นต์ช่ือส าหรับผู้ลงทะเบียนพร้อมแจกเอกสาร 

- เจ้าหน้าที่ฝ่ายโสตเตรียมอุปกรณ์บันทึกภาพใน
งานและช่วยวิทยากรด าเนินกิจกรรม 

- ประสานสถานที่เพ่ือความเรียบร้อย 
- ให้วิทยากรลงนามเอกสารที่เตรียมไว้ให้ถูกต้อง

ครบถ้วนหลังเสร็จกิจกรรม 

จิราภรณ์  การะเกต ุ
อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง 
(2-3 วัน) 

 - ส่งเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งหมด
พร้อมแนบหลักฐานที่ตรวจสอบถูกต้องแล้วส่ง
งานการเงิน  

 

อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง
(1 ช่ัวโมง) 

 - จัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณฯ 
ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการจัดอบรมฯ
เสนอผู้อ านวยการทราบ และรายงานภาพรวม
ต่อคณะกรรมการบริการวิชาการทราบเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ 

- จัดท าข้ อมู ลสรุปการจัดกิจกรรมทั้ งหมด
ประกอบการรายงาน PA ในแต่ละไตรมาส 

อัจฉราพรรณ  โพธิ์ทอง
(3 ช่ัวโมง) 

 
 
 
 

  

หมายเหตุ: ช่องทางการติดต่อของผู้ที่สนใจเข้าร่วมอบรมฯ 

 
 ตารางอบรม
หลักสูตรระยะสั้นฯ  

 

 เบอร์โทรติดต่อ:  
02-4419734, 02-4419729  
โทรสาร. 02-4410479 
มือถือ 086-3205925 
E-mail: 
il.mahidol@gmail.com 

 Facebook 
สถาบันฯ:  

 

 เว็บไซต์สถาบันฯ  
 

 

1 

เตรียมเอกสารส าหรับ
ผู้เข้าร่วมการอบรมฯ  

ท าหนังสือเชิญวิทยากรและ
แจ้งรายละเอียดเจ้าหน้าที่ที่

เกี่ยวข้องทราบ 

รวบรวมเอกสารเบิกจ่ายส่ง
งานการเงิน 

จัดท าสรุปผลการ
ด าเนินงาน 

ด าเนินงานจัดอบรม
หลักสูตรฯ 

สิ้นสุด 

mailto:il.mahidol@gmail.com

