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 สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 



 
คำนำ 

  
 การจัดทำเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน  เรื่อง การจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนสอบ 
TOEIC  ของฝ่ายศูนย์ภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
ฉบับนี้ข้อมูลและเนื้อหาส่วนหนึ่งจาการศึกษาทบทวนเอกสาร ที่เกี่ยวข้องกับการจัดฝึกอบรมและจาก
ประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการจัดฝึกอบรมของผู้เขียน มากกว่า 4 ปี  
 

 วัตถุประสงค์ของการจัดทำคู่มือ จัดทำขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการจัดดำเนินงาน ของศูนย์ภาษา เพ่ือ
สนับสนุน ประสานงานอำนวยการ ในการปฏิบัติงานทั้งภายในและภายนอกองค์กร  โดยระบุขั้นตอนการ
ดำเนินการต่างๆ โดยูคู่มือปฏิบัติงานหลักมีความสำคัญอย่างยิ่งในการปฏิบัติงาน  เพ่ือช่วยให้หน่วยงานมีคู่มือ
ปฏิบัติงานหลักไว้ใช้งาน และช่วยให้ผู้ปฏิบัติใหม่สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็ว ทำให้งานของหน่วยงานมี
ระบบและมีประสิทธิภาพมากขึ้นจากคู่มือ 
 

 ผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า  ขั้นตอนรายละเอียดในคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การจัดโครงการฝึกอบรม
เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC  ของฝ่ายศูนย์ภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  ฝ่ายศูนย์ภาษา ฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์ต่อการนำไปใช้เป็นแนวทางในการ
จัดโครงการฝึกอบรม ฯ ของหน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในการนำไปประยุกต์ใช้ให้เป็น
ประโยชน์ต่อหน่วยงานของท่านต่อไป  
 
 
 
 

                         นางสาวปิยนาฏ  ขจรศักดิ์สิริกุล 
          เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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สารบัญ 
 

เรื่อง           หนา้ 

บทที่ 1 บทนำ 

ความสำคัญ/ความเป็นมา 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
ขอบเขตของคู่มือ 

 นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 

บทที่ 2 โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

โครงสร้างการบริหารจัดการ 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วิธีการและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์และวิธีการการปฏิบัติงาน 
 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

แผนการปฏิบัติงาน 
 การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

บทที่ 5 สรุปและข้อเสนอแนะ 

ปัญหา / อุปสรรค ในการปฏิบัติงาน 
แนวทางการแก้ไขปัญหา 
ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 
บรรณานุกรม 

ภาคผนวก  

ประวัติผู้เขียน 

 
 
 
 



บทที่ 1 
 

บทนำ 
 

ความสำคัญ/ความเป็นมา 
TOEIC (Test of English for International Communication) การทดสอบวัดระดับความรู้ทาง

ภาษาอังกฤษในระดับการสื่อสารทั่ว ๆ ไป เป็นแบบทดสอบภาษาอังกฤษสมิทธิภาพ (Proficiency Test) ที่ใช้
กันอยู่ทั่วไปในวงการธุรกิจ ทั้งภาครัฐและเอกชน จัดทำขึ้นโดยสถาบัน Educational Testing Service (ETS)  
ที่เมือง พริ้นส์ตัน รัฐนิวเจอร์ซี่ ประเทศสหรัฐอเมริกา ซึ่งเป็นที่ยอมรับจากทั่วโลก ว่าเป็นองค์กรชั้นนำในด้าน
การพัฒนาแบบทดสอบต่าง ๆ เช่น TOEFL, GMAT, GRE, SAT  นั้น  

 
การเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ง   มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี  

ได้เล็งเห็นความสำคัญในการเตรียมความพร้อมก่อนสอบ  จึงจัดอบรมหลักสูตรอบรมภาษาอังกฤษ หลักสูตร  
“ภาษาอังกฤษเพ่ือเตรียมสอบ TOEIC”  จำนวน  12 ชั่วโมง  ให้กับนักศึกษา หาวิทยาลัยฯ   โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาทักษะภาษาอังกฤษในการเตรียมสอบ TOEIC  รวมถึง ผู้เข้าอบรมได้ทดลองทำข้อสอบ 
TOEIC เทียบเคียงฉบับจริง  และผู้เข้าอบรมได้รู้กลวิธี เทคนิค ในการทำข้อสอบ TOEIC ก่อนที่จะสอบ TOEIC 
จริง  ดังนั้น   การพัฒนาภาษาอังกฤษก่อนสอบ  จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่ง ศูนย์ภาษา  สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ   จึงได้จัดโครงการนี้ขึ้น 
 
ประวัติความเป็นมา  

พ.ศ.  2541 สถาบันราชภัฏสุราษฎร์ธานี  ได้จัดตั้งศูนย์ภาษาขึ้นเพ่ือสนับสนุนนโยบายของสถาบันใน
การส่งเสริมด้านภาษาให้กับบัณฑิต สำนักงาน ตั้งอยู่ ณ ชั้น 3 อาคารคณะมนษุยศาสตร์และสังคมศาสตร์  

พ.ศ. 2548 ได้มีการปรับโครงสร้างการบริหารภายในมหาวิทยาลัย  ศูนย์ภาษาเป็นหน่วยงาน 
ภายใต้การกำกับดูแลของสำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  ตามพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราช
ภัฎ พ.ศ.2547 

พ.ศ. 2550 ได้ย้ายสำนักงาน ตั้งอยู่ ณ ชั้น 4 อาคารทปีังกรรศัมีโชติ  
พ.ศ. 2559 ได้มีการปรับโครงสร้างเพ่ือจัดตั้งเป็น โครงการจัดตั้งสถาบันภาษา และได้ย้ายสำนักงาน 

ตั้งอยู่            ณ ชั้น 4 อาคารหอสมุดและศูนย์สารสนเทศเฉลิมพระเกียรติ  พ.ศ. 2560 ได้มี การปรับ
โครงสร้างมาอยู่ภายใต้สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศอีกครั้ง  

พ.ศ. 2563-ปัจจุบัน ได้ย้ายสำนักงาน ตั้งอยู่ ณ ชั้น 1 อาคารทีปังกรรัศมีโชติ 
 

 
 
 



ปรัชญา (Philosophy) 
ปรัชญาภาษาไทย    ภาษาคือหน้าต่างสู่โลกกว้าง 
ปรัชญาภาษาอังกฤษ (Philosophy)  Language is the window to global knowledge. 

วิสัยทัศน์ (Vision) 
สถาบันภาษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานีมุ่งให้บริการและส่งเสริมความเป็นเลิศ 

ทางด้านภาษาของภูมิภาค สู่ระดับมาตรฐานสากล 

พันธกิจ  
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการ สนับสนุน ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรด้านภาษาในมหาวิทยาลัยและ

ท้องถิ่น 
รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางภาษากับหน่วยงานภายในประเทศและต่างประเทศ  

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้บริการและสนับสนุนการเรียนการสอนด้านภาษาต่างประเทศ 
2. เพ่ือพัฒนาและส่งเสริมการเรียนรู้ด้านภาษาต่างประเทศ 
3. เพ่ือเป็นศูนย์สอบวัดระดับความสามารถด้านภาษาต่างประเทศ 
4. เพ่ือสร้างเครือข่ายความร่วมมือทางด้านภาษาต่างประเทศกับหน่วยงานภายในประเทศและ

ต่างประเทศ 
5. เพ่ือให้บริการวิชาการด้านภาษาต่างประเทศแก่สังคม 
6. เพ่ือพัฒนาและสนับสนุนงานวิจัยทางด้านภาษาต่างประเทศ 

การบริการ 
1. บริการพัฒนาภาษาด้วยสื่อการเรียนรู้ด้วยตนเอง Self-Access Learning Center  

2. บริการสื่อประเภทต่าง ๆ รวมถึงหนังสือเตรียมสอบ TOEIC TOEFL และ IELTS  

3. บริการจัดอบรมภาษาต่างประเทศหลักสูตรต่าง ๆ เช่น ภาษาอังกฤษ ภาษาพม่า และภาษาจีน 

4. บริการฝึกพัฒนาภาษาด้วยโปรแกรมภาษาอังกฤษออนไลน์ 

5. ฝึกพัฒนาภาษาด้วยสื่อการอ่าน SRA ด้วยระบบออนไลน์  

6. จัดสอบวัดระดับภาษาอังกฤษสำหรับนักศึกษาชั้นปีที่ 4 

7. บริการจัดสอบ TOEIC และ CEFR  

8. บริการแปลเอกสาร / บทคัดย่อ และรับรองเอกสารภาษาอังกฤษ  

9. บริการให้คำปรึกษาโดยผู้เชี่ยวชาญด้านภาษา 

10. บริการ English Club  เพ่ือฝึกพัฒนาภาษา และทำกิจกรรมร่วมกัน 



 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว  ผู้ เขียนจึงมีความสนใจเขียนคู่มื อการปฏิบัติงาน  
เรื่อง การจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC 
 
วัตถุประสงคข์องคู่มือ 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการ และบุคลาการในสังกัด
ศูนย์ภาษา  สำนักวิทยบริการใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือสำหรับผู้ปฏิบัติงานฯ ให้มีความรู้ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานการจัด
โครงการฝึกอบรม ได้ตามข้ันตอน และปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง  

 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1. บุคลากรผู้รับผิดชอบภาระงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม ในหน่วยงานสามารปฏิบัติงานการ
จัดโครงการฯ ได้ 

2. เป็นเครื่องมือสำหรับผู้ปฏิบัติงาน ให้มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถปฏิบัติงานจัดโครงการ
ฝึกอบรมได้อย่างถูกต้อง  ตามขั้นนตอน  

 

ขอบเขตของคู่มือ 

  การปฏิบัติงานตามคู่มือ การจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC ครอบคลุม
ขั้นตอนการดำเนินงานจัดโครงการฝึกอบรมตั้งแต่การวางแผนการจัดโครงการฝึกอบรม การดำเนินการจัด
โครงการ การจัดทำรายงานโครงการของผู้รับผิดชอบการจัดโครงการฝึกอบรม วิทยากร และผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  

 
นิยามศัพท์เฉพาะ/นิยามปฏิบัติการ 

  การฝึกอบรม หมายถึง  กระบวนการที่จะทำให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดความรู้ความเข้าใจ ทัศนคติ
และความชำนาญในเรื่องหนึ่ง และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ 
 กระบวนการฝึกอบรม  หมายถึง  กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติที่จะทำให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ในหลักสูตรนั้นๆ เกิดการเรียนรู้ เข้าใจ ทักษะ หรือความชำนาญและประสบการณ์ในเรื่องหนึ่งเรื่องใด การ
ฝึกอบรมสามารถทำให้เปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกำหนดไว้ 
 โครงการฝึกอบรม  หมายถึง   การดำเนินการจัดโครงการฯ ให้กับนักศึกษา บุคลการ และ
บุคคลภายนอก  ออกแบบหลักสูตรซึ่งมีกลุ่มเป้าหมายเป็นผู้ เข้ารับการฝึกอบรม  ที่ รับสมัคร  และ
ประชาสัมพันธ์ 



บทที ่2  
โครงสร้างและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 

 



บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธกีารปฏิบัติงานและเงื่อนไขการปฏิบัติงาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 

  การจัดโครงการฝึกอบรม กรณีการจัดอบรมให้กับ นักเรียนนักศึกษา  และบุคคลทั่วไปให้ดำเนินโครงการฯ 
มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน คือ หน่วยงานจะต้องประชุมวางแผนงานในแต่ละปีเพ่ือตั้งงบประมาณการฝึกอบรม
ประจำปี  โดยมีผู้รับผิดชอบโครงการ / ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ดำเนินการติดต่อประสานงานเพ่ือร่วมประชุมระหว่าง
รองผู้อำนวยการสำนักวิทยบริการฯ หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ศูนย์ภาษาทุกคน  เพ่ือหารื อถึงหลักการ เหตุผล
ความจำเป็นในการฝึกอบรม  วัตถุประสงค์ของโครงการ  กลุ่มเป้าหมายและข้อจำกัดในการดำเนินการจัดโครงการ
ฝึกอบรม  เพ่ือนำข้อมูลต่างๆ มาออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม  รวมถึงการตั้งงบประมาณ   ต้องเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์  กฎระเบียบที่เก่ียวข้อง  ได้แก่  

- ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  พ.ศ. 2549  

- รายงานผลโครงการ  

โดยมีรายละเอียดดังนี้   

  1.  ระเบียบมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี ว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  พ.ศ. 2549  

  “มหาวิทยาลัย”  หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 “อธิการบดี”  หมายถึง  อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 “สภามหาวิทยาลัย”  หมายถึง  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 
 “การฝึกอบรม”  หมายถึง  การอบรม  การประชุม หรือสัมมนาทางวิชาการในรูปแบบต่างๆ ที่

ไม่ใช่เนื้อหาในรายวิชาในหลักสูตรที่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตร  และหมายรวมถึงการไปศึกษาดูงานด้วย  
ยกเว้นการฝึกอบรมที่มีระเบียบหรือกฎกหมายกำหนดค่าใช้จ่ายไว้โดยเฉพาะ 

 “การศึกษาดูงาน”  หมายถึง  การเพิ่มพูนความรู้  หรือประสบการณื ด้วยการสังเกตการณ์  ซึ่ง
กำหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรให้มีการศึกษาดูงานก่อน  ระหว่างหรือหลังการฝึกอบรม 

 “ค่าอาหาร”  หมายถึง  ค่าอาหารเช้า อาหารกลางวัน และอาหารเย็น 
 “วิทยากร”  หมายถึง  ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย  หรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนที่ทำหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้

เข้ารับการฝึกอบรมตามหลักสูตร  ทั้งนี้ไม่ควรถึงผู้จัดการฝึกอบ 

 “ลูกจ้าง”  หมายถึง  ผู้ปฏิบัติหน้าทีข่องมหาวิทยาลัยที่ได้รับเงินค่าจ้างจากเงินรายได้ของ
มหาวิทยาลัย  หรือเงินงบประมาณหมวดค่าจ้างหรือค่าตอบแทน 

 

 



หมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

  ข้อ 7. การพิจารณาสถานที่ฝึกอบรม  ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการระดับคณะ หรือเทียบเท่า
ขึ้นไป 

 ข้อ 8. ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ให้จ่ายได้ไม่เกินร้อยละ 80 ของรายรับตามวิธีการงบประมาณของมหาวิทยาลัย 

 ข้อ 9. ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม  ได้แก่ 

(1)  ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
(2)  ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด - ปิดการฝึกอบรม 
(3)  ค่าวัสดุ  เครื่องเขียน  และอุปกรณ์ 
(4) ค่าพิมพ์  และเขียนใบประกาศนียบัตร 
(5)  ค่าพิมพ์  ค่าถ่ายเอกสารและสิ่งพิมพ์ 
(6) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
(7)  ค่าเช่าอุปกรณ์ในการฝึกอบรม 
(8)  ค่าตอบแทนข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติหน้าที่ในการฝึกอบรม 
(9)  ค่าสมนาคุณวิทยากร 
(10) ค่าของระลึกวิทยากร 
(11)  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
(12)  ค่าอาหาร 

  2.  รายงานผลโครงการ    รายงานผลโครงการ  ประกอบด้วย 

      2.1  สรุปผลการจัดโครงการ 
-  ชื่อโครงการ 
-  วัตถุประสงค์โครงการ 
-  เป้าหมายโครงการ 
-  หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
-  วัน  เวลา  และสถานที่การจัดโครงการ 
-  งบประมาณ 
-  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
-  ผลลัพธ์เชิงปริมาณ / คุณภาพ 
 

2.2  ผลการประเมินการจัดโครงการ 
-  สรุปผลการประเมินตามวัตถุประสงค์ของโครงการว่าบรรลุหรือไม่ อย่างไร  (ประสิทธิผลของ

โครงการ)   
-  ความพึงพอใจของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 



2.3  ข้อเสนอแนะ 
-  ปัญหา อุปสรรคในการดำเนินโครงการ/แนวทางแก้ไข  ป้องกัน 
-  ข้อเสนอแนะในการดำเนินโครงการต่อไป 

2.4  ภาคผนวก 
-  รายละเอียดโครงการ    
-  กำหนดการ 
-  เอกสารลงนามเข้าร่วมกิจกรรม 
-  ภาพประกอบการจัดโครงการ 

 

3.2  ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้การจัดโครงการฝึกอบรม  ดำเนินไปอย่างมีระบบและบรรลุตามวัตถุประสงค์จำเป็นต้องคำนึงถึงสิ่ง
ต่างๆ ดังนี้ 

1.  การดำเนินโครงการ  จำเป็นต้องมีการวางแผนและจัดทำเอกสารกำหนดขอบเขตและรายละเอียด
โครงการ  ให้ชัดเจน  ไม่ว่าจะเป็น วัตถุประสงค์ของโครงการ  ขอบเขตการดำเนินงาน  วิธีการดำเนินงาน  
ระยะเวลาในการดำเนินงาน งบประมาณค่าใช้จ่าย  ผู้รับผิดชอบโครงการแต่ละกิจกรรม  เพ่ือไม่ให้เกิดความ
ซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน หรือแม่กระทั่งความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนในการดำเนินการโครงการ 

2.  การบริหารขอบเขตโครงการ  ไม่ว่าจะเป็นระยะเวลาการดำเนินโครงการ   การเพ่ิม-ลด กิจกรรม วัน  
เวลา  ในการจัดโครงการต้องได้รับการอนุมัติจากผู้มีอำนาจ  โดยมีเอกสารรับทราบเป็นลายลักษณ์อักษร 

3.  งบประมาณที่ใช้ในการดำเนินโครงการต้องรีบแก้ไข  หากมีปัญหาที่มีผลกระทบกับงบประมาณ 

4. สถานที่ในการจัดโครงการ  ต้องเป็นห้องที่มีขนาดที่พอเหมาะกับผู้เข้ารับการอบรม  และต้องมีอุปกรณ์
ที่เอ้ืออำนวยให้เกิดการเรียนรู้  และเหมาะสมกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม  เช่น มีอาการถ่ายเท  ห้องน้ำสะอาด  มีที่
นั่งพักผ่อนตอนพักเบรก  อุปกรณ์เครื่องเสียงต้องชัดเจน  

    

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 4 
 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 
 

4.1  แผนการปฏิบัติงาน 

  การจัดโครงการฝึกอบรม  จำเป็นต้องมีการกำหนดแผนและกรอบเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การ
ดำเนินงานบรรลุวัตถุประสงค์  เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการดำเนินงานและช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานรู้ขอบข่ายและหน้าที่
ของตนเอง  ลดปัญหาการทำงานที่ซับซ้อนกัน  ซึ่งผู้บริหารโครงการจำเป็นต้องมีความรู้  ความเข้าใจเกี่ยวกับ
กระบวนการฝึกอบรมและหลักการบริหารงานฝึกอบรมแต่ละขั้นตอน  เพราะต้องเป็นผู้ที่ทำหน้าที่วางแผน  จัด
เตรียมการทำงานอย่างเป็นระบบ  ประสานงานและอำนวยความสะดวกในด้านต่างๆ   

 ขั้นตอนและระยะเวลาการจัดโครงการฝึกอบรม  โครงการเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC 

ขั้นตอนที่ 1 ขั้นตอนการเตรียมการก่อนการฝึกอบรม  

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 

1.จัดทำโครงการตามแผน
งบประมาณประจำปี 

เพ่ือพัฒนาภาษาให้กับบุคลากร นักศึกษา 
และผู้สนใจ ตามแผนประจำปี 

ผู้บริหารโครงการ 12 ชั่วโมง 

2. ขออนุมัติงบประมาณและ
ดำเนินโครงการ 

เพ่ือขออนุมัติงบประมาณและอนุญาต
ดำเนินโครงการ 

ผู้บริหารโครงการ 2 วัน 

3. ติดต่อทาบทามวิทยากร เพ่ือจัดหาวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ
ในแต่ละหัวข้อ 

ผู้บริหารโครงกา/ 
คณะทำงาน 

2 วัน 

4. ทำหนังสือเชิญวิทยากร เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการยืมเงิน
ค่าตอบแทน และหลักฐานประกอบการ
ฝึกอบรม 

ผู้บริหารโครงกา/ 
คณะทำงาน 

1 วัน 

5. ยืมเงินทดรองจ่ายเพื่อดำเนิน
โครงการ 

เพ่ือใช้จ่ายในการดำเนินโครงการ
(ค่าตอบแทนวิทยากร) 

ผู้บริหารโครงกา/ 
คณะทำงาน 

7 วัน 

6. ประชาสัมพันธ์โครงการ / รับ
สมัครผู้สนใจเข้ารับการอบรม 

เพ่ือประชาสัมพันธ์และรับสมัครผู้เข้าร่วม
โครงการ 

ผู้บริหารโครงกา/ 
คณะทำงาน 

20-30 วัน 

7 . ป ระส าน วิ ท ย าก ร พู ด คุ ย
เกี่ยวกับหลักสูตร 

เ พ่ื อ ค ว าม ถู ก ต้ อ งต าม เนื้ อ ห าแ ล ะ
วัตถุประสงค์ของการอบรม 

คณะทำงาน 2 ชั่วโมง 

8. จัดเตรียมเอกสาร/ สถานที่  
ฝึกอบรม 

เพ่ือความถูกต้องครบถ้วนตามขึ้นตอนการ
ดำเนินโครงการ 

คณะทำงาน 10 วัน 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

แผนภูมิที่ 1 ขั้นตอนการดำเนินการก่อนฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

มหาลัยอนุมัติงบประมาณตามแผนงานประจำปี 

จัดทำโครงการตามแผน 

ติดต่อทาบทามวิทยากร 

ประชาสัมพันธ์โครงการ / รับสมัครผู้สนใจเข้ารับการอบรม 

ขออนุมัติงบประมาณและดำเนินโครงการ 

ประสานวิทยากรพูดคุยเกี่ยวกับหลักสูตร 

จัดเตรียมเอกสาร/ สถานที่ ฝึกอบรม 

ยืมเงินทดรองจ่ายเพ่ือดำเนินโครงการ 
 

ทำหนังสือเชิญวิทยากร 



 ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนการเตรียมการระหว่างการฝึกอบรม  

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1.รับลงทะเบียนผู้เข้าอบรม/ แจกเอกกสาร 
วัสดุ อุปกรณ์ท่ีจำเป็นในการฝึกอบรม 

เ พ่ื อ ล ง ท ะ เบี ย น ผู้ เข้ า ร่ ว ม
โครงการ 

คณะทำงาน 30  นาที 

2.ดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม เพ่ื อดำ เนิ น โค รงการฯ  ต าม
ขั้นตอนและกิจกรรมที่กำหนด 

คณะทำงาน ระยะเวลาที่
กำหนด 

3. เก็บภาพถ่ายประกอบการ รายงานผล
การดำเนินงาน 

เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบรายงาน
สรุปโครงการ 

ผู้ บ ริ ห า ร
โครงการ 

2  ชั่วโมง  

4. สำรวจข้อมูลการเข้าร่วมโครงการ ด้วย
แบบสอบถาม ผ่าน Google forms 

เพ่ือให้ ได้ข้อมูลในการพัฒนา
โครงการต่อไป 

คณะทำงาน 7 วัน 

 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 2 :  ขั้นตอนการดำเนินงานระหว่างการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 

รับลงทะเบียนผู้เข้าอบรม/ แจกเอกกสาร วัสดุ อุปกรณ์
ที่จำเป็นในการฝึกอบรม 

ดำเนินการจัดโครงการฝึกอบรม 

เก็บภาพถ่ายประกอบการ รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

สำรวจข้อมูลการเข้าร่วมโครงการ ด้วยแบบสอบถาม ผ่าน 
Google forms 



ขั้นตอนที่ 3 ขั้นตอนการดำเนินการหลังการฝึกอบรม  

กิจกรรม วัตถุประสงค์ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1 .ส รุ ป ค่ า ใช้ จ่ ายแล ะท ำ
รายงานค่าใช้จ่ายโครงการ 

เพ่ือรวบรวมเอกสาร หลักฐาน ค่าวัสดุ / ค่าตอบแทน
วิทยากร ก่อนการดำเนินการเบิกจ่ายงบประมาณ 

คณะทำงาน 7 นาที 

2. เบิกจ่ายงบประมาณ   เพ่ือนำส่งเอกสารเบิกเงินค่าวัสดุ /   ค่าตอบแทน
วิทยากร ส่งกองคลัง  

คณะทำงาน 7 วัน 

3. ประเมินผลโครงการ เพ่ื อสรุปผลการจัด โครงการฯ ให้ ผู้ บ ริหารของ
มหาวิทยาลัย /หน่วยงานที่เกี่ยวของทราบในภาพรวม 

คณะทำงาน 15 วัน 

 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

แผนภูมิที่ 3 :  ขั้นตอนการดำเนินงานหลังการฝึกอบรม 

 

การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 การจัดโครงการฝึกอบรม โครงการเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC  เริ่มตั้งแต่มีการวางแผนการ
ดำเนินงาน ประชุมวางแผนจัดแบ่งหน้าที่ความรับผิดชอบ  วิเคราะห์ประมาณการงบประมาณ  การกำหนดการจัด
อบรมในแต่ละปี  ดูแลการดำเนินงานให้เป็นไปตามขึ้นตอนต่างๆ ให้เป็นไปตามขี้นตอน  และเมื่อเสร็จสิ้นการ
ดำเนินโครงการฝึกอบรมก็จจะมีการประเมินผลการจัดโครงการตามเป้าหมาย  วัตถุประสงค์  และตัวชี้วัดของ
โครงการ  แนวทางแก้ไข  ป้องกัน  และข้อเสนอแนะในการดำเนินโครงการต่อไป เสนอต่อผู้บริหาร 

 

 

 

 

สรุปค่าใช้จ่ายและทำรายงานค่าใช้จ่ายโครงการ 

เบิกจ่ายงบประมาณ  

ประเมินผลโครงการ 



บทท่ี 5 
 

ปัญหา อุปสรรคและข้อเสนอแนะ 
 

 จากประสบการณ์การทำงานด้านการจัดโครงการเตรียมความพร้อมก่อนสอบ TOEIC  ของนางสาว ปิย
นาฏ  ขจรศักดิ์สิริกุล ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  สังกัดศูนย์ภาษา  สนักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ที่ผ่านมาพบว่ามีปัญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงานในหลายประเด็น  และจากประสบการณ์ที่ผ่านมา
ได้มีการปรับปรุงแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างต่อเนื่อง  จึงทำให้เห็นถึงแนวทางและข้อเสนอแนะในการปรับปรุงงาน  
ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดียิ่งข้ึน  โดยสรุปดังนี้ 

 

ปัญหา /อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

แนวทางการแก้ไขปัญหา/ ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา 

นักศึกษาลงชื่อสมัครเข้าร่วมโครงการ
ผ่านคณะมาหลายรายแต่วันจริงไม่
สามารถเข้าอบรมได้ 

นักศึกที่เข้าร่วมกิจกรรมไม่น้อยกว่า 75% ของระยะเวลาการอบรม 
(12 ชั่วโมง)  จะมีซีเรียลคีย์ฐานภาษาให้นักศึกษา  

การเรียนการสอนแบบออนไลน์อาจจะ
ไม่ทำให้เดก็มีความสนใจหรือเข้าถึง
เนื้อหานั้นๆได้ดีเท่าไหร่  

จัดกิจกรรมเป็นการอบรม Onsite แทนการอบรม Online  

นักศึกษามีพ้ืนฐานความรู้ไม่เท่ากัน เพ่ิมการทดสอบก่อนเรียน เพ่ือแยกระดับความรู้ของนักศึกษา 
การดำเนินโครงการในแต่ละขั้นตอน
อาจจะเกิดความล้าช้า  ซึ่งจะส่งผลต่อ
การดำเนินโครงการขั้นอ่ืนๆ ต่อไป 

จะต้องมีการจัดทำแผกนและกำหนดขึ้นตอนการดำเนินงานที่ชัดเจน 
หากมีเหตุไม่สามารถดำเนินงานแต่ละข้ึนตอนได้ตามที่กำหนด  ให้รีบ
รายงานต่อผู้บริหาร เพ่ือหาแนวทางการแก้ไขปัญหาที่เหมาะสม 



 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
คำบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

1. ข้อมูลเกี่ยวกับตำแหน่งงาน  
ชื่อตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ชื่อผู้ปฏิบัติงาน นางสาวปิยนาฏ  ขจรศักดิ์สิริกุล 
ฝ่าย/แผนก ฝ่ายศูนย์ภาษา 

ตำแหน่งเลขที่ 
ตำแหน่งประเภท (สนับสนุน) 
สังกัด  สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบ 
    2.1 งานหลัก ดำเนินการเกี่ยวกับการบริหารงานธุรการและงานสารบรรณ งานบุคคล งานเบิกเงินนอกเวลาปฏิบัติงาน  
 
    2.2 งานรอง   งานจัดโครงการ อบรม TOEIC  ตรวจเชค็วัสดุ ครุภัณฑ์ 
 
    2.3 งานประกันคุณภาพ/การบริหารความเสี่ยง/การควบคุมภายใน (ถ้ามี) 
 
    2.4 งานอ่ืนๆที่ได้รับมอบหมาย  
 
3. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ  
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ก 
กฎหมาย กฎระเบียบ ข้อบังคับต่างๆ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 



 



 



 



 

 



 

 
ภาพขั้นตอนการเบิกเงินยืมทดรองราชการของกองกลัง 

 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 
 
 



 

 



 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
ตัวอย่างแบบฟอร์มต่างๆ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 
ประวัต ิ

 
ชื่อ-สกุล นางสาวปิยนาฏ  ขจรศักดิ์สิริกุล 
วัน เดือน ปีเกิด 21 พฤศจิกายน 2521 
ที่อยู่ปัจจุบัน 120 หมู่ที่ 9 ต.ขุนทะเล  อ.เมือง จ.สุราษฎร์ธานี 
ประวัติการศึกษา พ.ศ.2540  จบการศึกษาหลักสูตรประกาศนียบัตรวิชาชีพ (ปวช.)   

สาขาวิชาพาณิชยกรรม             จากวิทยาลัยอาชีวศึกษาสุราษฎร์ธานี  
 พ.ศ.2544  จบการศึกษาระดับปริญญาตรี  หลักสูตร การบริหารธุรกิจ 

สาขาวิชาศิลปศาสตร์                จาก มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม 
ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
สถานที่ทำงาน ศูนย์ภาษา สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มหาวิทยาลัยราชภัฏสุราษฎร์ธานี 

 
 

 

 
 
 
 

 


