
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการประชุมวิชาการ 

และจัดงานแขงขัน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

  

หนาท่ี : 1 จาก 8 หนา 

 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการประชุมวิชาการและจัดงานแขงขันน้ี เปนเรื่องการจัดทําโครงการฯ เพ่ือกระตุนใหเกิดบรรยากาศ

เชิงวิชาการและการแขงขัน ชวยสงเสริมการเรียนการสอนใหเปนท่ีสนใจของนักเรียน นักศึกษา ครู และอาจารย ซึ่งจะนําไปสูการ

พัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรใหสอดคลองกับการศึกษาของชาติ อันจะเปนพ้ืนฐานสําหรับการวิจัยเพ่ือพัฒนาความกาวหนาของ

ประเทศตอไป โดยมีรูปแบบท้ังเก็บคาลงทะเบียน และไมเก็บคาลงทะเบียน สําหรับเน้ือหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มเปดโครงการฯ ตาม

แผนปฏิบัติงานประจําป การประสานงานและเตรียมการกอนจัดโครงการฯ การดําเนินการจัดโครงการฯ และการดําเนินการหลัง

เสร็จสิ้นโครงการฯ เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

• การประชุมวิชาการ หมายถึง การประชุมทางวิชาการ/สัมมนาเพ่ือใหกลุมนักวิชาการหรือนักวิจัยไดนําเสนอ ผลงานวิจัยของ

ตัวเองออกสูสาธารณะ 

• การจัดงานแขงขัน หมายถึง การจดังานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกต ิหรือตามนโยบายของคณะฯ 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการฯ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 6.1 ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการประชุมวิชาการ และจัดงานแขงขัน 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 - 2 วัน จัดทําโครงการตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกต ิเพ่ือเตรียมขอ
อนุมัติงบประมาณ กรณีท่ีมโีครงการในแผนปฏิบัติการแลวให
ดําเนินการตามข้ันตอนปกติ แตถายังไมมี ใหดําเนินการขออนุมตัิ
เพ่ิมโครงการใหม 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

2  5 – 7 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการสอบถามไปยังอาจารยแตละทาน เพ่ือใหแจง

ขอมูลการจดัโครงการประชุมวิชาการ และจดังานแขงขันตาง ๆ ท่ี

ประสงคจะใหงานบริการวิชาการ ดําเนินการจัดโครงการ 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3  

 

 

 

2 – 3 วัน เขียนโครงการ แผนพิธีการ จดัทํางบประมาณรายจายของโครงการ
ใหครบถวน ถูกตอง และเปนไปประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑตาง ๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
 
 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4  5 – 7 วัน พิจารณาและวิเคราะหขอมูล โดยจะเปนโครงการท่ีตรงกับความ
ตองการและมีความทันสมัย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5  

 

 

7 วัน - หาแหลงทุน และประสานขอ Sponsor 
 
 
 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

จัดทําโครงการตาม 
แผนปฏิบัติงานประจําป 

ขออนุมัติเพ่ิม
โครงการ 

จัดทํารูปแบบโครงการ 
งบประมาณ-เงินทุน ประมาณ

การรายจายโครงการ 
 

ติดตอคูความรวมมือ แหลงเงินทุน  
ประสานเชิญบุคคลสาํคัญ 

สํารวจความตองการจดัโครงการ
ประชุมวิชาการและจดังานแขงขัน 

ไมผาน 

ผาน 

1 
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6  

 

 

1 วัน  ศึกษาสถานท่ีทัศนศึกษา/ ตดิตอจดัหาการแสดง งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

7  

 

 

 

5 – 7 วัน  - จัดทําเสื้อ โล ไวนิล ปายตาง ๆ อัพเดตขอมูลบน Web 

- เชิญสื่อมวลชน ดูแล Sponsor 

 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

8  

 

 

 

1 – 2 วัน จัดทํา Short Url ลงทะเบียนและ QR Code ใหผูสนใจสามารถเขา
สูระบบลงทะเบียนไดอยางสะดวก รวดเร็ว และใส Short Url 
ลงทะเบียนและ QR Code ลงในสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ ดวย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

9  

 

 

 

1 – 2 วัน จัดทําแบบฟอรมการประเมินผลออนไลน งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

10 

 

 

 

 

 

 

15 – 30 วัน ชองทางการประชาสัมพันธ ไดแก จดหมาย บอรดประชาสัมพันธ 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส Website, Facebook กลุม Line เปนตน 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

ออกแบบโปสเตอรเพ่ือประชาสัมพันธ 

ติดตอสถานท่ี/หองจัดกิจกรรม 

 จัดทําแบบฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลน 

1 

1 

จัดทําแบบฟอรมการประเมินออนไลน 

ประชาสมัพันธโครงการผานชองทางตาง ๆ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

11 

 

 

 

 

 

20 – 30 วัน รับสมคัรผูท่ีประสงคจะเขารวมการประชุมวิชการ /เขารวมการ

แขงขัน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

  

 

 

1 – 2 วัน พิจารณาความเปนไปไดในการดาํเนินการตอ หรือเลื่อนการจดั

โครงการออกไป 

 

12  

 

 

3 – 5 วัน ยกเลิกการจัดกิจกรรม งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

13  
 

 

5 – 7 วัน เพ่ือชําระคาใชจายท่ีเกิดข้ึน โดยปฏิบัติตามแบบฟอรมและระเบียบท่ี

เก่ียวของตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

14 

 

 1 วัน หากรับลงทะเบียนจากหลายรูปแบบ ตองรวบรวมและนํามาจัดพิมพ

ใหครบถวน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

15 

 

 1 วัน ประสานงานกับผูลงทะเบียน สรุปขอมูลผูลงทะเบียน 

ประสานขอนักศึกษาชวยงาน เตรยีมโจทยและเฉลย พิจารณา

ขอบเขตและกฎกติกา 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

1 

1 

รับสมคัรลงทะเบียน 

ดําเนินการตอ ? 

ยกเลิกการจัด 

ขอยืมเงินทดรองจาย 

รวบรวมรายช่ือผูลงทะเบียนเพ่ือ
จัดทําแฟมลงทะเบียน 

จัดทําโครงการ 
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 5.2 การประสานงานและเตรยีมการกอนการจัดโครงการ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

16 

 

 

 3 – 5 วัน • จัดทําหนังสือเชิญหนังสือเชิญบุคคลสําคญั 
• ประสานเชิญกรรมการออกโจทยและตดัสินผล 
• จัดหาทีมสงผลงาน/ลงแขงขัน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

17  3 – 5 วัน - กรณบุีคคลสําคญัภายนอก เปนบุคลากรสังกัดหนวยงานภาครัฐ
หรือเอกชน จะตองสงหนังสือเชิญถึงผูบังคับบัญชาในหนวยงานของ
วิทยากร เพ่ือขอความอนุเคราะหใหบุคลากรในสังกัดมาเขารวมงาน 
- กรณบุีคคลสําคญัไมมีหนวยงานสังกัด หรือเปนเจาของกิจการ 
จะตองสงหนังสือเชิญถึงบุคคลสาํคัญโดยตรง 
 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

18 

 

 

 

 3 – 5 วัน เพ่ือยืนยันรายละเอียดการเดินทาง 

ประสานขอรถรับ-สงแขก 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

19 

 

 

 

 

 3 – 5 วัน ผูปฏิบัติงานยืนยันสถานท่ีจดังานกับผูใหบริการสถานท่ีอีกครั้ง 

พรอมยืนยันจํานวนผูลงทะเบียนอีกครั้ง เพ่ือวาหากมีผูลงทะเบียน

มากกวาจํานวนท่ีน่ังในสถานท่ีจัดงาน จะไดดาํเนินการเสริมท่ีน่ัง 

หรือเปลีย่นแปลงสถานท่ีจัดงานตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

1 

1 

ประสานงานยืนยนับุคคลสําคัญ 

ประเภทวิทยากร 

บุคคลภายใน 
(ไมตองทําหนังสือเชญิ) 

บุคคลภายนอก 
(ทําหนังสือเชิญ) 

ขอรายละเอียดการเดินทาง/
ทะเบียนรถยนต/รถรับสง 

ยืนยันสถานท่ีจัดงาน 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

20  3 – 5 วัน ออกแบบใบ certificate ปายรางวัล ทํา presentation ถายรปู อัด
วีดีโอ  
 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

21  1 – 2 วัน ขอของท่ีระลึกใหวิทยากรจากงานสื่อสารองคกร และแจงใหงานโสตฯ 
มาถายภาพในวันงานเพ่ือทําขาวเผยแพรตอไป 
ประสาน โตตอบ แขกตางชาติ ติดตอประสานท่ีพักรับรอง 
 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

22 

 

 3 – 4 วัน โดยพิจารณาจํานวนในการสั่งอาหารและเครื่องดืม่/อาหารวาง จาก

บุคคลท่ีมสีิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก ประธานในพิธี

เปด-ปด ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย วิทยากร ผูรับเชิญและ

ผูติดตาม ผูเขารับการฝกอบรม และผูสังเกตการณ 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

23 

 

 3 – 5 วัน ผูปฏิบัติงานสงหนังสือเชิญประธานกลาวเปดงาน และตดิตามผล 

เพ่ือท่ีจะไดรางคํากลาวเปดงานใหถูกตองตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

24  
 
 

 

1 – 2 วัน ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทาประกาศนียบัตรเสนอใหผูบริหารลงนาม 

ติดตามการลงนาม และนํามาจดัเรียงเพ่ือมอบใหผูเขารวมการ

ฝกอบรมตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

25  1 – 2 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการรางคํากลาวรายงาน/คํากลาวเปดงาน/บท

พิธีกร และสงใหผูเก่ียวของตอไป 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

1 

จัดทําเอกสารประกอบ 

ประสานงานขอของท่ีระลึกใหบุคคลสําคัญและ 
แจงใหงานโสตฯ มาถายภาพในวันงาน  

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณใชในการอบรม/ 
สั่งอาหารและเครื่องดื่ม/อาหารวาง 

สงหนังสือเชิญประธานกลาวเปดงาน 

จัดทําประกาศนียบัตรเสนอลงนาม/ 
ติดตามการลงนาม 

สงรางคํากลาวรายงาน/คํากลาวเปดงาน/ 
บทพิธีกร 

จบ 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการประชุมวิชาการ และจัดงานแขงขัน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 

หนาท่ี : 7 จาก 8 หนา 

 
 6.3 การดําเนินการจดัประชุมวิชาการและจัดงานแขงขัน 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

1  1 วัน ผูปฏิบัติงานจดัสรรบุคลากรรับลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบ

ท่ีจุดลงทะเบียน 

เตรียมเอกสาร/บทความ สําหรับผูนําเสนอ 

นับสถิติผูเขาฟง 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

2 

 

 

 1 – 5 วัน 

(ขึ้นอยูกบั

หลักสูตร) 

พิธีกรกลาวสวัสดีและตอนรับผูเขารวมฝกอบรม 

พิธีกรกลาวประวัติของวิทยากรโดยยอและเชิญวิทยากรดําเนินการ

อบรมตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3  
 

 

1 วัน - รูปแบบมีการจดัพิธีมอบประกาศนียบัตรใหแกผูเขารวมฝกอบรม 

- รูปแบบไมมีการจดัพิธีมอบประกาศนียบัตร โดยแจกใหผูเขารวม

ฝกอบรมในหองเรยีน/หรือสงแบบออนไลน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4  
 

 

1 วัน อัตราคาตอบแทนของวิทยากรใหปฏิบัติตามประกาศของคณะฯ งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5  

 

 

1 วัน โดยใชรูปแบบในการติดตาม เชน นําภาพ QR Code แจกให

ผูเขารวมการฝกอบรมดําเนินการประเมินผล 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5 

 

 

 

 

 

 

 

3 - 5 วัน ผูปฏิบัติงานชําระคาใชจายอ่ืน ๆ และตรวจสอบรายละเอียดใน

ใบเสร็จรับเงินใหถูกตองตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบ 

ดําเนินกิจกรรม 

มอบประกาศนียบัตร 

จายคาตอบแทนวิทยากร/ผูชวยวิทยากร 

ติดตามใหผูเขารวมการฝกอบรมประเมินผล 

ชําระคาใชจายอ่ืน ๆ 

จบ 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการประชุมวิชาการ และจัดงานแขงขัน 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 

หนาท่ี : 8 จาก 8 หนา 

 
 6.4 การดําเนินการหลังจัดประชุมวิชาการและจดังานแขงขัน และการติดตามประเมินผล 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 
 

 

 3 - 5 วัน ผูปฏิบัติงานจดัทําเอกสารเบิกจายตาง ๆ โดยปฏิบัตติามประกาศ

คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

2 
 

 

 3 - 5 วัน ใหผูปฏิบัติงานคืนเงินยืมทดรองจายภายใน 15 วันนับจากไดรับเงิน

ยืม 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3 
 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการเขียนขาวและสงใหงานสื่อสารองคกร

ดําเนินการเผยแพรผานชองทางตาง ๆ ตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4 
 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการรวบรวมผลการประเมินจาก ระบบ Short 

Course Training Management นํามาประมวลและสรุปผล 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5 
 

 

 1 วัน สงหนังสือขอบคุณบุคคลสําคัญ งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

6 

 

 

 
 

 

 

 

3 - 5 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทํารายงานสรุปประเมินผลโครงการและ

รายรับ-รายจาย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

เริ่มตน 

จัดทําเอกสารการเบิกจายตาง ๆ 

สงคืนเงินยืมทดรองจาย 

เขียนขาวและสงใหงานสื่อสารองคกรเผยแพร 

ประมวลผลการประเมิน 

สงหนังสือขอบคุณบุคคลสําคัญ 

จัดทํารายงานสรุปประเมินผลโครงการ 
และรายรับรายจาย 

จบ 
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