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             ฝ่ายประสานงานท่ัวไป                             ฝ่ายการเงินและพัสด ุ                                ฝ่ายอาคารสถานท่ี                     ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ ์         ฝ่ายอาหารและเครื่องดื่ม   
              แจ้งก าหนดการ/สถานท่ี/จ านวนผู้เข้าอบรม    
 
 

   
                         แจ้งจ านวนผู้เข้าอบรม 
 
 
 
           ต้นฉบับ                 ส าเนา   
       
              
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารโครงการ 

ฝ่ายประชาสัมพันธ์ 
1. ช่องทาง Mail 2.ส่งจดหมายทางไปรษณีย์   3.ประชาสัมพันธ์บนเว็บไซต์คณะครุศาสตร์   4.แจกใบปลิวโครงการอบรมฯ        5.ท าค าสั่งแต่งต้ังกรรมการ 

 

รับโอนเงิน/บันทึก 
ข้อมูลการสมัคร 

จัดท าก าหนดการอบรม 
เตรียมเอกสารลงทะเบียน 

จัดเตรียม 
ความพร้อมห้องอบรม 
1.ท าความสะอาด 
2.จัดหาโต๊ะเก้าอี ้ 

3.จัดโต๊ะเก้าอีต้ามรูปแบบ 
ที่ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. 

ส ารวจเครื่องโสตทัศนูปกรณ์ที่
ต้องใช้ในห้องอบรม 

ประสานผู้รับจ้างจัดบริการ
อาหาร อาหารว่าง เช่น 

1.คัดเลือกผู้รับจ้าง 
2.รายการอาหาร อาหารว่าง 
3.ราคาอาหาร อาหารว่าง 

4.จุดวางอาหาร 
 

จัดเตรียมเอกสาร 
ประกอบการอบรม 

รับลงทะเบียน/รายงานตัว 
ผู้เข้าอบรม 

ประสานงานวิทยากร 
ระหว่างการอบรม 

จัดเก็บวัสดุเหลือใช้จากการ
ฝึกอบรม 

ฝ่ายประเมินผล 
ประสานกับผูเข้าอบรม/ฝ่ายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง   1.จัดท าเครื่องมือการประเมิน  2.แจงแบบประเมิน  3.รวมรวมแบบประเมิน  4.วิเคราะห์/ประเมินผล   5.รายงานผล 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

น าเงินและส าเนาใบเสร็จ 
ส่งงานคลัง 

รวบรวมเอกสารให้งานบัญชี
บันทึกข้อมูล 

ดูแลความพร้อมระหว่างการ
อบรมเช่น จัดโต๊ะเก้าอี้ ไฟฟ้าและ

เครื่องปรับอากาศ 

จัดเก็บห้องอบรม 
เมื่อสิ้นสุดการอบรม 

ดูแลความพร้อม 
ระหว่างการอบรม 

จัดเก็บห้องอบรม 
เมื่อสิ้นสุดการอบรม 

ดูแลการบริการระหว่างการ
อบรม เช่น ความสะอาดและ
ความเพียงพอของอาหาร 

จ่ายเงินแก่ผู้รับจ้างและ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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ตรวจเช็คและติดตั้งเครื่องโสต 
ทัศนูปกรณ์ประจ าห้องอบรม 

เช่น โปรเจคเตอร์  
เคร่ืองเสียง  โน้ตบุ๊ค 

ผู้เ
ข้า

อบ
รม

 


