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บันทึกการแก้ไขเอกสาร 
ล าดับที่ หน้าที่แก้ไข ครั้งที่แก้ไข วันที่แก้ไข รายการแก้ไข ใบขอแก้ไขเอกสารเลขที่ 

      
      
      
      
      
      
      
      

      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
      
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าโดย 
 

วชิระ  นันตี 
ว่าที่ร้อยตรีวชิระ  นันตี 

ตรวจสอบและอนุมัติโดย 
 

 
ผู้ช่วยศาสตราจารย์ปรีชา  โพธิ์แพง 

นักวิชาการคอมพิวเตอร์ ผู้แทนระบบคุณภาพ 
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1. วัตถุประสงค์  : 
 1.  เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมการอบรมน าความรู้ที่ได้รับไปประยุกต์ใช้ได้ตามความเหมาะสมและเกิดประโยชน์ทั้งปัจจุบัน

และในอนาคต 
 2.   เพ่ือให้ความรู้แก่ผู้เข้าร่วมการอบรมด้านเทคโนโลยีและสารสนเทศ 

 3.   เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมการอบรมมีความพึงพอใจต่อหลักสูตรการอบรมและคุณภาพในการอบรม 
   
2. ขอบเขต  : 
 ครอบคลุมถึง 
 1. การให้บริการอบรมส าหรับนักศึกษา บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 

2. การพิจารณาคัดเลือกหลักสูตร  
3. การจัดท าปฏิทินการอบรม 
4. การด าเนินการประชาสัมพันธ์ 
5. การรับสมัครการอบรม 
6. การจัดท าตารางการอบรม โดยประสานวิทยากรและจัดเตรียมห้องอบรม 
7. การจัดเตรียมห้องตรวจเช็คอุปกรณ์และเครือข่ายภายในห้องอบรม 
8. หลักเกณฑ์การออกใบวุฒิบัตร 
 

3. นิยาม  : 
 ผู้เข้ารับการอบรม หมายถึง นักศึกษาบุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 
 

 หลักสูตรการอบรม หมายถึง หลักสูตรที่ได้รับการอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 วิทยากร หมายถึง บุคลากรภายในส านักฯ, ผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกท าหน้าที่ถ่ายทอดความรู้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 
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4.  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
4.1 การจัดท าแผนโครงการอบรม 

1) การประชุมบุคลการที่เกี่ยวข้อง  
2) การจัดท าโครงการอบรม 
3) การแต่งตั้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและเสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัตโิครงการ 

 4.2 การพิจารณาหลักสูตร 
       1) บุคลากรจัดท ารายละเอียดหลักสูตร เพ่ือขออนุมัติหลักสูตรตามแบบฟอร์มขออนุมัติหลักสูตรการอบรม               

(QF-GA-03) เพ่ือเสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เพ่ือพิจารณา 
- ถ้าไม่อนุมัติ ให้ผู้ขออนุมัติหลักสูตรด าเนินการปรับปรุงแก้ไขตามค าแนะน าของผู้อ านวยการส านักวิทย

บริการฯ เพ่ือน ามาเสนอหลักสูตรใหม ่
- ถ้าอนุมัติ ให้ผู้เสนอชื่อหลักสูตรด าเนินการจัดท าเอกสารคู่มือการอบรม โดยเจ้าหน้าที่ลงแบบบันทึก

หลักสูตรการอบรม (QF-GA-04)  
4.3 การประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางการสื่อสารต่างๆ เช่น 

1. ทางเว็บไซต์ของมหาวิทยาลัยฯ 
2. ข่าวประชาสัมพันธ์ของมหาวิทยาลัยฯ 
3. การติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
4. ทางสถานีวิทยุ 105.75 ราชภัฎเรดิโอ 
5. การด าเนินการส่งหนังสือบันทึกข้อความไปยังคณะหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 

4.5 การรับสมัครอบรมผู้สมัครสามารถสมัครได้หลายช่องทางแล้วแต่ความเหมาะสม เช่นการสมัครด้วยตนเองที่
ศูนย์คอมพิวเตอร์, บันทึกข้อความตอบรับการอบรมจากคณะหรือหน่วยงาน ช่องทางโทรศัพท์หรือสมัครทาง
เว็บไซต์ของมหาวิทยาลัย  

 
 ส่วนที่ 1  ส าหรับนักศึกษา คือ นักศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ สามารถท าได้ ดังนี้ 
   กรณีท่ี 1 หลักสูตรตามตาราง 

1) นักศึกษาที่สนใจเข้ารับการอบรมผ่านระบบสารสนเทศการอบรมส าหรับนักศึกษา 
2) เจ้าหน้าที่พิจารณาจ านวนยอดผู้สมัคร 

 2.1) กรณีสามารถจัดอบรมได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังนักศึกษา
และวิทยากรเพ่ือทราบ 
2.2) กรณีสามารถจัดอบรมไม่ได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยัง
นักศึกษาและวิทยากรเพ่ือทราบ 

3) นักศึกษาที่ต้องการยกเลิกการเข้าร่วมอบรมให้แจ้งยกเลิกก่อนการจัดอบรมจริงอย่าง
น้อย 3 วัน ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลการอบรม 

4) นักศึกษาเข้าร่วมการอบรมตามวันเวลาที่ก าหนด 
5) ผู้เข้าร่วมอบรมด าเนินการประเมินผลความพึงพอใจหลังอบรมเสร็จสิ้น ให้ด าเนินการ

ตามแบบฟอร์มใบเซ็นชื่อการอบรม/สัมมนา(QF-GA-06)  
6) กรณีระบบประเมินผลความพึงพอใจหลังอบรมไม่สามารถท าการประเมินได้ ให้

ด าเนินการตามในแบบประเมินผลหลังเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา (QF-GA-07)  
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7) การรับวุฒิบัตรเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดของแต่ละหลักสูตร ให้ด าเนินการตาม 
แบบฟอร์มขอรับใบวุฒิบัตร (QF-GA-09) 

8) เจ้าหน้าที่ออกใบวุฒิบัตรหลังการอบรมเสร็จสิ้น 1 สัปดาห์  
กรณีท่ี 2 หลักสูตรตามความต้องการ 

1) นักศึกษารวบรวมรายชื่อนักศึกษาโดยมีจ านวนขั้นต่ า 10 คน มาเสนอหลักสูตรที่
ต้องการอบรม พร้อมเสนอวันเวลาที่ต้องการอบรมต่อเจ้าหน้าที่และด าเนินการ
หลักสูตรเสนอให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เพ่ือพิจารณา 
1.1) กรณไีด้รับการอนุมัติ ให้ด าเนินการตามกรณีท่ี 1 
1.2) กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังนักศึกษา
และวิทยากรเพ่ือทราบ 
 

 ส่วนที่ 2  ส าหรับบุคลากรภายใน 
   กรณีท่ี 1 หลักสูตรตามตาราง 

1) บุคลากรที่สนใจเข้ารับการอบรมผ่านแฟลตฟอร์มใน Google forms 
2) เจ้าหน้าที่พิจารณาจ านวนยอดผู้สมัคร 

 2.1) กรณีสามารถจัดอบรมได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังบุคลากร
และวิทยากรเพ่ือทราบ 
2.2) กรณีสามารถจัดอบรมไม่ได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยัง
บุคลากรและวิทยากรเพ่ือทราบ 

3) บุคลากรที่ต้องการยกเลิกการเข้าร่วมอบรมให้แจ้งยกเลิกก่อนการจัดอบรมจริงอย่าง
น้อย 3 วัน ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลการอบรม 

4) บุคลากรเข้าร่วมการอบรมตามวันเวลาที่ก าหนดและลงชื่อในแบบฟอร์มใบเซ็นชื่อการ
อบรม/สัมมนา (QF-GA-06) 

5) ผู้เข้าร่วมอบรมประเมินผลความพึงพอใจหลังอบรมเสร็จสิ้น  
6) กรณีระบบประเมินผลความพึงพอใจหลังอบรมไม่สามารถท าการประเมินได้ โดยท า

การประเมินในแบบประเมินผลหลังเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา QF-GA-07) 
7) การรับวุฒิบัตรเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดของแต่ละหลักสูตรและลงชื่อในใบลงชื่อรับ

วุฒิบัตร (QF-GA-08) 
8) เจ้าหน้าที่ออกใบวุฒิบัตรหลังการอบรมเสร็จสิ้น 
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กรณีท่ี 2 หลักสูตรตามความต้องการ 
1) บุคลากรเสนอชื่อหลักสูตรที่ต้องการอบรมมายังส านักวิทยบริการฯ เพ่ือเสนอให้

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ พิจารณาหลักสูตร 
2) บุคลากรรวบรวมรายชื่อบุคลากรโดยมีจ านวนขั้นต่ า 10 คน มาเสนอหลักสูตรที่

ต้องการอบรม พร้อมเสนอวันเวลาที่ต้องการอบรมต่อเจ้าหน้าที่และด าเนินการ
หลักสูตรเสนอให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เพื่อพิจารณา 
2.1) กรณีได้รับการอนุมัติ ให้ด าเนินการตามกรณีท่ี 1 
2.2) กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังบุคลากร
และวิทยากรเพ่ือทราบ 
 

 ส่วนที่ 3 ส าหรับบุคลากรภายนอก  
  กรณีท่ี1  หลักสูตรตามตาราง 

1)  บุคลากรภายนอกลงทะเบียนการอบรมผ่านเว็บไซต์การอบรมของส านักวิทยบริการฯ   
2) เจ้าหน้าที่พิจารณาจ านวนยอดผู้สมัคร 
 3.1) กรณีสามารถจัดอบรมได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังผู้สมัครและ
 วิทยากรเพื่อทราบ 
 3.2) กรณีสามารถจัดอบรมไม่ได้ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังผู้สมัครและ
วิทยากรเพื่อทราบ 
3) ผู้สมัครที่ต้องการยกเลิกการเข้าร่วมอบรมให้แจ้งยกเลิกก่อนการจัดอบรมจริงอย่างน้อย 3 
วัน ต่อเจ้าหน้าที่ท่ีดูแลการอบรม 
4) ผู้สมัครเข้าร่วมการอบรมตามวันเวลาที่ก าหนด ให้ด าเนินการตามแบบฟอร์มใบเซ็นชื่อการ
อบรม/สัมมนา (QF-GA-06) 
5) ผู้เข้าร่วมอบรมประเมินผลความพึงพอใจหลังอบรมเสร็จสิ้น  
6) กรณีระบบประเมินผลความพึงพอใจหลังอบรมไม่สามารถท า การประเมินได้ ให้
ด าเนินการตามในแบบประเมินผลหลังเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา (QF-GA-07) 
7) การรับวุฒิบัตรเป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนดของแต่ละหลักสูตร ให้ด าเนินการตามใบลงชื่อ
รับวุฒิบัตร (QF-GA-08) 
8) เจ้าหน้าที่ออกใบวุฒิบัตรหลังการอบรมเสร็จสิ้น 

   กรณีท่ี 2 หลักสูตรตามความต้องการ 
1) หน่วยงานภายนอกส่งหนังสือเสนอชื่อหลักสูตรที่ต้องการอบรมมายังส านักวิทย

บริการฯ เพื่อเสนอให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ พิจารณา 
2) หน่วยงานภายนอกส่งรายชื่อบุคลากรโดยมีจ านวนขั้นต่ า 10 คน มาเสนอหลักสูตรที่

ต้องการอบรม พร้อมเสนอวันเวลาที่ต้องการอบรมต่อเจ้าหน้าที่และด าเนินการ
หลักสูตรเสนอให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เพื่อพิจารณา 
2.1) กรณีได้รับการอนุมัติ ให้ด าเนินการตามกรณีท่ี 1 
2.2) กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ เจ้าหน้าที่ด าเนินการโทรติดต่อประสานไปยังหน่วยงาน
และวิทยากรเพ่ือทราบ 



 ศูนย์คอมพิวเตอร์มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
ขั้นตอนการด าเนินงาน  (QUALITY PROCEDURE) 
ชื่อเรื่อง: ขั้นตอนการอบรมหลักสูตรส าหรับนักศึกษา บุคลากรภายในและบุคลากรภายนอก 

เอกสารหมายเลข : QP-GA-05 แก้ไขครั้งที่ : 0  วันที่บังคับใช้ : 1 กรกฎาคม 2564  หน้า 6 จาก 5 
 

4.6  การขอรับวุฒิบัตรย้อนหลัง 
1) ผู้รับบริการกรอกแบบฟอร์มขอรับใบวุฒิบัตร (QF-GA-09) ที่ส านักวิทยบริการฯ เพื่อขอรับใบวุฒิบัตร 
2) เจ้าหน้าที่ด าเนินการเสนอแบบฟอร์มและจัดท าวุฒิบัตรให้แล้วเสร็จภายใน 1 วัน 

 

5. เอกสารอ้างอิง 
5.1 แผนกลยุทธ์การพัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
5.2 แผนกลยุทธ์การพัฒนาส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏล าปาง 
5.3 โครงการอบรมคอมพิวเตอร์ตามหลักสูตรเทคโนโลยีใหม่ๆ และทันสมัยแก่นักศึกษาในมหาวิทยาลัยฯ 
5.4 โครงการอบรมสัมมนาเพ่ิมความรู้ด้าน IT และเสริมทักษะการพัฒนางานในสายอาชีพแก่บุคลากรทั้งภายในและ

ภายนอกมหาวิทยาลัยฯ 
5.5 ระบบสารสรเทศการอบรม Training  
5.6 ระบบสารสรเทศการอบรมส าหรับนักศึกษา 
5.7 QF-GA-03 แบบฟอร์มขออนุมัติหลักสูตรการอบรม 
5.8 QF-GA-04 แบบบันทึกหลักสูตรการอบรม 
5.9 QF-GA-05 แบบฟอร์มลงชื่อเข้ารับการอบรม 
5.10 QF-GA-06 แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อการอบรม/สัมมนา 
5.11 QF-GA-07 แบบประเมินผลหลังเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
5.12 QF-GA-08 ใบลงชื่อรับวุฒิบัตร 
5.13 QF-GA-09 แบบฟอร์มขอรับใบวุฒิบัตร 

 
6.  บันทึกคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

ชื่อเอกสาร หมายเลขเอกสาร ระยะเวลา สถานที่เก็บ 
แบบฟอร์มขออนุมัติหลักสูตรการอบรม QF-GA-03 1 ปี  

ฝ่ายบริการและฝึกอบรม 

แบบบันทึกหลักสูตรการอบรม QF-GA-04 1 ปี 
แบบฟอร์มลงชื่อเข้ารับการอบรม QF-GA-05 1 ปี 
แบบฟอร์มใบเซ็นชื่อการอบรม/สัมมนา QF-GA-06 1 ปี 
แบบประเมินผลหลังเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา QF-GA-07 1 ปี 
ใบลงชื่อรับวุฒิบัตร QF-GA-08 1 ปี 
แบบฟอร์มขอรับใบวุฒิบัตร QF-GA-09 1 ปี  


