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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
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ส่งเสริมการเรียนรู้ทักษะอาชีพ 

 

รหัสเอกสาร 
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ออกวันที่ 
28 กุมภาพันธ์ 2568 

ปรับปรุง 
12 พฤษภาคม 2569 

 

เขียนโดย     กลุม่งานยทุธศาสตร ์
การไปใชป้ระโยชน์ 

 

ควบคุมโดย  รองผู้อ านวยการฯ 
 

อนุมัติโดย    ผู้อ านวยการฯ 

 

ผู้รับผิดชอบ 
แผนภูมิสายงาน 

(Flow Chart) 
วิธีปฏิบัติ สารสนเทศส าคัญ ระยะเวลา 

     

หัวหน้าโครงการ  1. ยื่นข้อค าขอออนไลน ์
2. ส่งเอกสารผ่านระบบออนไลน ์

 

- แบบฟอร์มขอ้เสนอโครงการ 
- แบบฟอร์มหลกัสูตร 
- ระบบออนไลน์รับข้อเสนอ
โครงการ 

ภายใน 
 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา 
ช านาญการ 

 1.ตรวจสอบความถกูต้องแบบฟอร์ม
หลักสูตรเบื้องต้นว่าเป็นไปตาม
ข้อก าหนดของเกณฑ์ข้อเสนอ
โครงการงานบริการวิชาการหรือไม ่
2.ถ้าไม่ถูกต้องส่งให้ผู้รับบริการ /
หัวหน้าโครงการแก้ไขแลว้ส่งกลับมา
ใหม่อีกครั้ง 

- คู่มือการเขียนโครงการ 
- ร่างหลักเกณฑ์ข้อเสนอโครงการ
งานบริการวิชาการ 

ภายใน 
1 วัน 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 1.จัดท าหนังสือแต่งคณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอโครงการและ
จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมประชุม 
2.จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
โครงการข้อเสนอโครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมระยะสั้นและจัดท ารายงาน
การประชุม 

1. หนังสือค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรม
พิจารณาข้อเสนอโครงการ 

2. หนังสือเชิญประชุม 
3. ร่างระเบียบวาระการประชุม 

 

ภายใน 
1 วัน 

คณะกรรมการ
พิจารณาข้อเสนอ
โครงการ 

 1.คณะกรรมการฯพิจารณาข้อเสนอ
โครงการทั้งหมดตามหลักเกณฑ์
ข้อเสนอโครงการ 
2.มีประชุมหน่วยงานทกุสัปดาห์ที่2
ของแต่ละเดือน 

1. ร่างข้อเสนอโครงการทั้งหมด 
2. รายงานการประชุม 
3. ร่างหลักเกณฑ์ข้อเสนอโครงการ

งานบริการวิชาการ 
 

ภายใน 
1 วัน 

นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ 

 1.น าเสนอประกาศรายชือ่หลักสูตร
ที่ผ่านการพิจารณาจาก
คณะกรรมการพิจารณาหลกัสูตรให้
ท่านผอ.สถช อนุมัต ิ

1.บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติ
ประกาศผลการพจิารณา 

2.ประกาศรายชื่อหลักสูตรที่ผ่าน
การพิจารณาจากคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตร 

ภายใน 
1 วัน 

     
 
 
 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

ยื่นข้อเสนอโครงการ 

 
การตรวจสอบขอ้เสนอโครงการ 

ไม่ถูกต้อง 

จัดประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาโครงการข้อเสนอโครงการฯ 

ถูกต้อง 

 
พิจารณาข้อเสนอ

โครงการ ไม่ผ่าน  ก 

ผ่าน 

ประกาศผลการพจิารณา 
ข้อเสนอโครงการ 

A 

หลักสูตรเบื้องต้น 



     

ผอ.สถช./ 
อธิการบด ี
 

 1.ท าหนังสือขออนุมัติโครงการ ง.8 
ถึงท่านอธิการบดีหลังจากอนุมัติแล้ว
2.ท าหนังสือโอนเงินงบประมาณไป
ยังเขตพื้นที่ หรือ คณะ หรือ 
วิทยาลยั หรอืสถาบัน 

1. ขออนุมัติโครงการ ง.8  และ ง.9 
2. โอนเงินงบประมาณ 

 
1 สัปดาห ์

หัวหน้าโครงการ/
หัวหน้าหลักสูตร 

 1.ขออนุมัติหลักสูตร กอ่นการอบรม
ผ่านทาง สถช. โดยน าเสนอต่อทา่น
ผู้อ านวยการเป็นผู้อนุมัติหลังจาก
นั้น 
2.หัวหน้าโครงการสามารถฝึกอบรม
และต้องประเมินทักษะความรู้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรมPre Test and Pro 
Test  

1. หลักสูตร 
2. ผลการประเมิน   Pre Test 

and Pro Test ของหลักสูตร 
 

3 เดือน 

นักวิชาการศึกษา
ช านาญการ 

 
 
 

1.ตรวจสอบ พิจารณาความถูกต้อง
และรวบรวมหลักสูตรตาม
แบบฟอร์มและผลการด าเนินงาน
ของแต่ละหลักสูตร 
2.ตรวจสอบผลคะแนนประเมินตาม
หลักเกณ์ของหลักสูตรและจัดท า
ออกใบประกาศนียบัตรการอบรม
หลักสูตรจากผลการประเมิน Pre 
Test and Pro Test น าเสนอท่าน
อธิการบดีมหาวิทยาลัยฯ ต่อไป 
3.ส่งแบบประประกาศนียบัตรทาง
ออนไลน์ให้กับผู้รับบริการ 

1. รายงานผลการด าเนินงาน
โครงการ ง.9.1 

(หลักสูตร/เนื้อหา/รายชื่อ) 
2.แบบประประกาศนียบัตร
ออนไลน ์

 

2 สัปดาห ์

นักวิชาการศึกษา  รวบรวมข้อมูลหลกัสูตรที่ผ่านการ
ฝึกอบรมและจัดท าเอกสารเผยแพร่
ทางออนไลน์ในเว็บไซต์ในระบบ 
 

เว็บไซต์ 2 สัปดาห ์

นักวิชาการศึกษา  
 
 
 

จัดพิมพ์เอกสารหลักสูตรเพื่อ
เผยแพร่และจัดท ารายงานหลักสูตร
ระยะสั้นของหนว่ยน าเสนอผู้บริหาร
ต่อไปและลงเผยแพร่หลักสูตรทาง
เว็บไซต์ 

1.รายงานผลการด าเนินงาน 
2.หนังสือหลักสูตรฝึกอบรมระยะ

สั้น 

2 สัปดาห ์

     

 
ประกาศ ระเบียบ กฎหมายส าคัญท่ีเกี่ยวข้อง 

๑.  ระเบียบการรับงานบริการสังคม พ.ศ.๒๕๕๕ 
  ๒.  ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา เรื่อง มาตรการประหยดั การเบิกคา่ใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการและ
ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัตริาชการอื่น พ.ศ.๒๕๖๖ 
  ๓.  ประกาศมหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา เรื่อง หลักเกณฑแ์ละเงื่อนไขการยืมเงิน พ.ศ.๒๕๖๑ 

A 

 
ขออนุมัติ
โครงการ 

แก้ไข 

ไม่ผ่าน 

การฝึกอบรมระยะสั้น 

ผ่าน 

ออกใบ
ประกาศนียบัตร 

 
ตรวจสอบและ 

รวบรวมข้อมูล 

ไม่ผ่าน 

 

ผ่าน 

จัดเก็บเข้าฐานข้อมลู 

 จัดท าเอกสารและ
เผยแพรห่ลักสูตร 

 

  สิ้นสุด 

ก 

ก 



  ๔.  หนังสือท่ี กค.(กวจ) ๐๔๐๕.๒/ว๑๑๙ ลว.๗ มีนาคม พ.ศ.๒๕๖๑ เรื่อง แนวทางการปฏิบัติในการด าเนินการจัดหาพัสดุที่เกี่ยวกับ
ค่าใช้จ่ายในการบริหารค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจดังาน และการประชุมของหน่วยงานภาครัฐ 
  ๕.  การปฏิบตัิตามกฎกระทางก าหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจดัจ้างพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๖๓ 
 


