
 
 

 

จัดท ำโดย นำงกมลวรรณ  พำลกึ (นักวชิำกำรศึกษำ) 

ขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ระยะเวลา/ (ผู้รับผิดชอบ) 
                      1  วัน 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 
 

ภำยใน 15 วันนับจำกวันประชุม  
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
ภำยใน 5 เดือนจำกวันอนุมัติโครงกำร 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 

ภำยใน  15 วัน 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 1 เดือน 
 (งำนบริกำรวิชำกำรและวจิัย) 

 
 

ภำยใน 1 เดือน 
 (งำนบริกำรวิชำกำรและวจิัย) 

 
 

ภำยใน 10 วัน 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 

ภำยใน 7 วัน 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั, กำรเงิน, พัสด)ุ 

 
 

ภำยใน 7 วัน 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
ภำยใน 2 เดือน 

(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 
 
 

ภำยใน 2 เดือน 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั, อำคำรสถำนที่, 

โสตทัศนูปกรณ์) 
 
 

ภำยใน 2 เดือน 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 
 
 
 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 
(งำนบริกำรวิชำกำรและวิจยั) 

 

เอกสารที่ต้องใช ้
1. โครงกำร (ฉบับร่ำง)   
2. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร,หลักเกณฑ์กำรจ่ำย 
 
1. บันทึกข้อควำมขออนุมัตโิครงกำร 
2. โครงกำร 
3. บักทึกข้อควำมทุนสนับสนุน (ส่งแหล่งทุน) 
 
1.บันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำร 
2. โครงกำร (ฉบับจริง)/ ใบสมัครลงทะเบียน 
 
  
 
 
 
1. หนังสือประชำสัมพันธโ์ครงกำร 
2. โครงกำร (รำยละเอยีดประชำสัมพันธ์) 
3. หนังสือขอเข้ำดูงำนอย่ำงเป็นทำงกำร 
 
 
 
 
1. ก ำหนดกำร 
2. หนังสือขอ  Username/ Password  
(ส ำนักคอมฯ) 
 
1. บันทึกข้อควำมขอยืมเงิน 
2. ใบเสนอซื้อจ้ำง 
3. หนังสืออนุมัติโครงกำร 
 
 
1. ใบเสร็จเมื่อซ้ือวัสดุ/ อุปกรณ์ 
 
 
1. ใบเสร็จเมื่อซ้ืออำหำรกลำงวันและอำหำรว่ำง   
ทุกครั้ง 
 
 
 
 
 
1. เอกสำรประกอบกำรอบรม 
2. ใบส ำคัญรับเงิน, ส ำเนำบัตรประจ ำตวัประชำชน 
(ค่ำตอบแทนวิทยำกร) 
3. ข้อสอบ Pre-test/ Post-test 
4. ใบประเมินกำรจัดโครงกำร 
5. ประกำศนียบัตร 
 
1. บันทกึข้อควำมชีแ้จงงบประมำณ 
2. ใบยืม, ใบคืนเงิน 
3. หลักฐำนประกอบกำรคนืเงนิ 
4. เล่มรำยงำนผลกำรจัดโครงกำร 
5. หนังสือเชิญกรรมกำรบริหำรประชมุปิดโครงกำร 

การจัดโครงการบริการวิชาการอบรมหลักสูตรอาชีวเวชศาสตร์พื้นฐานส าหรับแพทย์ (Occ Med) 

ประชุมกรรมการบริหารโครงการ 

ติดต่อแหล่งทุน/ ขออนุมัติโครงการ/อนุมัติ 

ประชาสัมพันธ์/ เปดิ-ปดิรบัสมัคร/ เกบ็ค่าอบรม 

จัดท าก าหนดการ/ ตดิต่อวิทยากรและขอเอกสาร 

ติดต่อสถานที่ฝึกอบรมเฉพาะทาง/ สถานที่ดูงาน/ 
โรงงานอุตสาหกรรม 

 

จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 

ประสานงานผู้เขา้อบรมเรื่องที่พัก  
แจ้ง Username/ Password, ก าหนดการ 

 

ท าเรื่องขอยืมเงิน/ รบัเงิน/ เสนอซื้อจ้าง 
 

จัดซื้อวัสดุ/ อุปกรณ์โครงการ 

ประสานงานอาหารกลางวัน/ อาหารวา่ง 

ประสานงานการจดัรถรบั-ส่งวทิยากร/ ที่จอดรถ
วิทยากร/ รถดงูาน/ สถานที่อบรม 

 

เปิดอบรม/ สอบวัดความรู้ Pretest/ อบรมตาม
ก าหนดการ/ ดงูานโรงงาน/ สอบข้อเขยีน/ สอบ
สัมภาษณ์/ กิจกรรมประเมินโครงการ/ มอบใบ

ประกาศนียบตัร/ ปดิอบรม 

ปิดงบโครงการ/ สรุปรายงานผล/  
ประชุมกรรมการบริหาร 

 
Input : โครงกำรบริกำรวิชำกำรแบบเก็บเงินค่ำลงทะเบียน 
Output :อาจารย์แพทย์ท่ีจบหลักสูตรและได้รับประกาศนียบัตร 
KPI Process :ร้อยละของกำรด ำเนินงำนตำมแผนตรงตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 


