
 มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร 

Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

  

 

ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 1 จาก 11 หนา 

1. วัตถุประสงค (Objectives) 

1) เพ่ือใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัตงิานแทนกันได 

2) เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน 

2. ขอบเขต (Scope) 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training น้ี เปนเรื่องการจัดทําและดําเนินโครงการฝกอบรม

แบบเก็บคาลงทะเบียน โดยมีเน้ือหาครอบคลุมตั้งแตเริ่มเปดหลักสูตรฝกอบรมตามแผนปฏิบัติงานประจําป การประสานงานและ

เตรียมการกอนฝกอบรม การดําเนินการจัดฝกอบรม และการดําเนินการหลังฝกอบรม เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรบั

เจาหนาท่ีท่ีดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม 

3. คําจํากัดความ (Definition) (ถามี) 

การฝกอบรม หมายถึง การจัดฝกอบรมเฉพาะทางระยะสั้น โดยเปนโครงการหรือหลักสูตรอบรมแบบเก็บคาลงทะเบียน และมี

วัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากร หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

4. ความรับผิดชอบ (Responsibilities) 

งานบริการวิชาการและถายทอดเทคโนโลย ี

5. ประกาศท่ีเกี่ยวของ 

งานบริการวิชาการฯ มีการดําเนินงานภายใตขอบังคับ/ประกาศ/ระเบียบ/แนวปฏิบัติตามท่ีคณะฯ และมหาวิทยาลัยกําหนดดังน้ี 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราการจายเงินคาตอบแทน

ท่ัวไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑและอัตราคาใชสอย (คาอาหาร) 

พ.ศ. 2566 

• ประกาศคณะเทคโนโลยสีารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหดิล เรื่อง หลักเกณฑการคืนเงินคาลงทะเบียนการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2563 

• พระราชบัญญัติ คุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. 2562 
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เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 
ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 2 จาก 11 หนา 

 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure) 

 6.1 ข้ันตอนการดําเนินโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

1  

 

 

1 - 2 วัน  ใชแผนปฏิบัติการประจําปงบประมาณ เปนเอกสารนําทาง งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

2  5 – 7 วัน - รวมมือกับคูความรวมมือจดัหลักสูตร 

- สํารวจความตองการของกลุมเปาหมาย 

- ศึกษาการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ และแนวโนมเทคโนโลยี

ปจจุบัน 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3  

 

 

 

2 – 3 วัน เขียนโครงการตามแผนการจัดฝกอบรม โดยผูปฏบัิติงานดําเนินการ
จัดทํางบประมาณรายจายของโครงการใหครบถวน ถูกตอง และ
เปนไปประกาศ ระเบียบ หลักเกณฑตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4  

 

 

7 วัน เทคนิคเพ่ือใชในการประกอบการพิจารณาดังน้ี 
- วิทยากรสะดวกในวันดังกลาว 
- เปนชวงเวลาท่ีกลุมเปาหมายมีเวลาวาง เชน ชวงปดภาคการศึกษา 
เปนชวงท่ีกลุมบุคลากรสายผูสอน จะสามารถเขารวมการอบรมได 
เน่ืองจากไมมภีาระงานสอน 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

  

จัดทําโครงการ/กิจกรรม  
ตามแผนปฏิบัติงานประจําป 

จัดทําหลักสูตร/รายละเอียดโครงการและ
งบประมาณการดําเนินงาน 

 

ประสานงานวิทยากร กําหนดวันอบรม 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห แนวโนม ความ
จําเปนและความตองการของกลุมเปาหมาย 

1 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

5 

 

 

 

 

 

1 วัน - สถานท่ีเหมาะสมกับจาํนวนผูเขารับการอบรม 

- คาใชจายของสถานท่ีมีความเหมาะสมสอดคลองกับงบประมาณ

ท่ีตั้งไว 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

6  

 

 

 

5 – 7 วัน  สื่อประชาสัมพันธ ดังน้ี ช่ือโครงการ ช่ือวิทยากร วันเวลาท่ีจัด 

สถานท่ีจัด ชองทางการลงทะเบียน จํานวนท่ีรับ ชองทางการ

สอบถามรายละเอียดเพ่ิมเติม 

 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

7  

 

 

 

1 – 2 วัน จัดทํา Short Url ลงทะเบียนและ QR Code ใหผูสนใจสามารถเขา
สูระบบลงทะเบียนไดอยางสะดวก รวดเร็ว และใส Short Url 
ลงทะเบียนและ QR Code ลงในสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ ดวย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

8  

 

 

 

1 – 2 วัน จัดทําแบบฟอรมการประเมินผลออนไลน งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

  

1 

 จัดทําแบบฟอรมการลงทะเบียน
ออนไลน 

จัดทําแบบฟอรมการประเมินออนไลน 

ติดตอสถานท่ี/หองจัดฝกอบรม 

 ออกแบบโปสเตอรเพ่ือประชาสัมพันธ 

2 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

9 

 

 

 

 

15 – 30 วัน ชองทางการประชาสัมพันธ ไดแก จดหมาย บอรดประชาสัมพันธ 

จดหมายอิเล็กทรอนิกส Website, Facebook กลุม Line เปนตน 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

10  20 – 30 วัน เปดระบบใหลงทะเบียน งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

11 

 

 

 

 

1 วัน โทรสอบถาม เพ่ือยืนยันการชําระเงิน งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

12  

 

 

1 – 2 วัน พิจารณาความเปนไปไดในการดาํเนินการตอ โดยคํานวณจุดคุมทุน 

ใหเหมาะสม และสอดคลองกับจํานวนผูอบรม หรือเลื่อนการจัด

อบรมออกไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

13  

 

 

 

3 – 5 วัน หากคํานวณจดุคุมทุนแลว มีรายรบัไมเพียงพอคาใชจาย 

ใหยกเลิกการจัดโครงการ แลวดําเนินการคืนเงินคาลงทะเบียนใหผู

ลงทะเบียนตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

  

2 

ประชาสมัพันธการรับสมัคร 
ผานชองทางตาง ๆ 

รับสมคัรลงทะเบียน 

รวบรวมรายช่ือผูลงทะเบียน 

3 

ดําเนินการตอ ? 

ยกเลิกโครงการ 
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มีในแผนฯ 

ไมมีในแผนฯ 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

14   - กรณีท่ีโครงการ/กิจกรรม ยังไมมใีนแผนปฏิการประจําป จะตอง

ขออนุมัติกอน แตถามีในแผนปฏบัิติการประจําปแลวใหไปขอ 17 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

15 

 

 
 

 

5 – 7 วัน ในกรณีท่ีไมมีในแผนปฏิบัติการ ใหดําเนินการขออนุมัติเพ่ิมโครงการ งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

16  3 – 5 วัน ขออนุมัติดําเนินการเพ่ือจัดทําโครงการ งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

17    งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

18  3 – 5 วัน ดําเนินการขออนุมตัิคืนเงินใหแกผูเขาอบรม งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

19  2 – 3 วัน ขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเปนวิทยากร และนักศึกษาชวยงานเปน

ผูชวยภาคปฏิบัต ิ

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

  

ขออนุมัติเพ่ิมโครงการ 

3 

ขออนุมัติจัดทําโครงการ 

ขออนุมัติบุคลากรในสังกัดเปน
วิทยากร และนักศึกษาชวยงาน 

  
มีในแผนปฏิบัติการ 
ประจําปหรือไม? 

ขออนุมัติคืนเงินใหแกผูเขาอบรม 

 
ยกเลิกโครงการ

หรือไม? 
ใช ไมใช 

4 
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หนาท่ี : 6 จาก 11 หนา 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

20  3 – 5 วัน ขออนุมัติคาตอบแทน กรณีท่ีมีการเปลีย่นแปลงจากเดิม 

 
 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

21 

 

 3 – 5 วัน  

 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

22 

 

 1 วัน จัดทํารายช่ือผูเขาอบรม  

 

 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

   

5 

รวบรวมรายช่ือผูเขาอบรมเพ่ือจดัทํา
แฟมลงทะเบียน 

ขออนุมัติคาตอบแทน (กรณมีีการ
เปลี่ยนแปลงจากเดมิ) 

ขอยืมเงินทดรองจาย 

4 
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เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 
ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 7 จาก 11 หนา 

 
 6.2 การประสานงานและเตรยีมการกอนฝกอบรม 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

23 

 

 

 

 

 

3 – 5 วัน จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร (สําหรบัวิทยากรภายนอก) และขอไฟล

เอกสารประกอบการอบรม 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

24 

 

 3 – 5 วัน 

 

 

 

 

 

- กรณีวิทยากรเปนบุคลากรสังกัดหนวยงานภาครัฐหรือเอกชน 

จะตองสงหนังสือเชิญถึงผูบังคับบัญชาในหนวยงานของวิทยากร เพ่ือ

ขอความอนุเคราะหใหบุคลากรในสังกัดมาเปนวิทยากร 

- กรณีวิทยากรไมมหีนวยงานสังกัด หรือเปนเจาของกิจการ จะตอง

สงหนังสือเชิญถึงวิทยากรโดยตรง 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

25 

 

 3 – 5 วัน เพ่ือยืนยันรายละเอียดการเดินทาง 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

  

  

6 

ประสานงานยืนยันวิทยากร จดัทําหนังสือ
เชิญวิทยากร 

และขอไฟลเอกสารประกอบการอบรม 

ประเภทวิทยากร 

วิทยากรภายใน 
(ไมตองทําหนังสือเชญิ) 

วิทยากรภายนอก 
(ทําหนังสือเชิญ) 

ขอรายละเอียดการเดินทาง/
ทะเบียนรถยนต/รถรับสง 

7 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 
ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 8 จาก 11 หนา 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

26 

 

 

 

 3 – 5 วัน 

 

 

 

ผูปฏิบัติงานยืนยันสถานท่ีจดัอบรมกับผูใหบริการสถานท่ีอีกครั้ง 

พรอมยืนยันจํานวนผูเขารวมการฝกอบรมอีกครั้ง เพ่ือวาหากมี

ผูเขารวมการฝกอบรมมากกวาจํานวนท่ีน่ังในสถานท่ีจัดฝกอบรม จะ

ไดดําเนินการเสริมท่ีน่ัง หรือเปลี่ยนแปลงสถานท่ีจัดฝกอบรมตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

27  3 – 5 วัน - การจัดพิมพเปนรูปเลม 

- การบรรจุ File เอกสารประกอบการฝกอบรมลงใน Flash Drive 

- การ Share File เอกสารประกอบการฝกอบรมใน Google Drive 

ใหผูเขารวมการฝกอบรม Down Load ลงคอมพิวเตอร 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

28  1 – 2 วัน ขอของท่ีระลึกใหวิทยากรจากงานสื่อสารองคกร และแจงใหงานโสตฯ 

มาถายภาพในวันงานเพ่ือทําขาวเผยแพรตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

29 

 

 3 – 4 วัน โดยพิจารณาจํานวนในการสั่งอาหารและเครื่องดืม่/อาหารวาง จาก

บุคคลท่ีมสีิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม ไดแก ประธานในพิธี

เปด-ปด ผูปฏิบัติงานท่ีไดรับมอบหมาย วิทยากร ผูรับเชิญและ

ผูติดตาม ผูเขารับการฝกอบรม และผูสังเกตการณ 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

30 

 

 3 – 5 วัน ผูปฏิบัติงานสงหนังสือเชิญประธานกลาวเปดงาน และตดิตามผล 

เพ่ือท่ีจะไดรางคํากลาวเปดงานใหถูกตองตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 
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ยืนยันสถานท่ีจัดอบรม 

จัดทําเอกสารประกอบการอบรม 

ประสานงานขอของท่ีระลึกใหวิทยากรและ 
แจงใหงานโสตฯ มาถายภาพในวันงาน  

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณใชในการอบรม/ 
สั่งอาหารและเครื่องดื่ม/อาหารวาง 

สงหนังสือเชิญประธานกลาวเปดงาน 

9 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 
ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 9 จาก 11 หนา 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

31 

 

 

 
 
 

 

1 – 2 วัน ผูปฏิบัติงานจะตองจัดทาประกาศนียบัตรเสนอใหผูบริหารลงนาม 

ติดตามการลงนาม และนํามาจดัเรียงเพ่ือมอบใหผูเขารวมการ

ฝกอบรมตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

32  1 – 2 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการรางคํากลาวรายงาน/คํากลาวเปดงาน/บท

พิธีกร และสงใหผูเก่ียวของตอไป 

 

 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 6.3 การดําเนินการจดัฝกอบรม 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

1  1 วัน ผูปฏิบัติงานจดัสรรบุคลากรรับลงทะเบียนและแจกเอกสารการ

อบรมท่ีจุดลงทะเบียน 

 
 

 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

  
 

  

จัดทําประกาศนียบัตรเสนอลงนาม/ 
ติดตามการลงนาม 

สงรางคํากลาวรายงาน/คํากลาวเปดงาน/ 
บทพิธีกร 

จบ 

เริ่มตน 

ลงทะเบียนและแจกเอกสารการอบรม 

9 
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 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 
ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 10 จาก 11 หนา 

 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

2 

 

 

 

 

 

1 – 5 วัน 

(ขึ้นอยูกบั

หลักสูตร) 

พิธีกรกลาวสวัสดีและตอนรับผูเขารวมฝกอบรม 

พิธีกรกลาวประวัติของวิทยากรโดยยอและเชิญวิทยากรดําเนินการ

อบรมตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3  
 

 

1 วัน - รูปแบบมีการจดัพิธีมอบประกาศนียบัตรใหแกผูเขารวมฝกอบรม 

- รูปแบบไมมีการจดัพิธีมอบประกาศนียบัตร โดยแจกใหผูเขารวม

ฝกอบรมในหองเรยีน/หรือสงแบบออนไลน 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4  

 

1 วัน อัตราคาตอบแทนของวิทยากรใหปฏิบัติตามประกาศของคณะฯ งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5  

 
1 วัน โดยใชรูปแบบในการติดตาม เชน นําภาพ QR Code แจกให

ผูเขารวมการฝกอบรมดําเนินการประเมินผล 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

6 

 

 
 

 

 
 

 

3 - 5 วัน ผูปฏิบัติงานชําระคาใชจายอ่ืน ๆ และตรวจสอบรายละเอียดใน

ใบเสร็จรับเงินใหถูกตองตอไป 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 
  

 

  

ดําเนินกิจกรรมภายในหองอบรม 

มอบประกาศนียบัตร 

จายคาตอบแทนวิทยากร/ผูชวยวิทยากร 

ติดตามใหผูเขารวมการฝกอบรมประเมินผล 

ชําระคาใชจายอ่ืน ๆ 

จบ 

1 



 มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure) 

เรื่อง ข้ันตอนการปฏิบัติงานของโครงการหลักสูตร Professional Course Training 

รหัสเอกสาร :  Form: AST-Training 002  

 
ผูรับผิดชอบ: ผ.ศ. ดร. ทิพาจินต ไทยพิสุทธิกุล 

หนาท่ี : 11 จาก 11 หนา 

 
 6.4 การดําเนินการหลังฝกอบรมและการติดตามประเมินผล 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ข้ันตอนการทํางาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 
 

 

 3 - 5 วัน ผูปฏิบัติงานจดัทําเอกสารเบิกจายตาง ๆ โดยปฏิบัตติามประกาศ

คณะฯ และมหาวิทยาลัย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

2 

 

 3 - 5 วัน ใหผูปฏิบัติงานคืนเงินยืมทดรองจายภายใน 10 วันนับจากไดรับเงิน

ยืม 
 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

3 

 

 1 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการรวบรวมผลการประเมินจาก ระบบ Short 

Course Training Management นํามาประมวลและสรุปผล 

งานบริการวิชาการ 

(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

4 

 

 1 วัน สงอีเมลขอบคณุวิทยากร พรอมสงสรุปผลการประเมิน งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

5 

 

 

 

 

3 - 5 วัน ผูปฏิบัติงานดําเนินการจัดทํารายงานสรุปประเมินผลโครงการและ

รายรับ-รายจาย 

งานบริการวิชาการ 
(ผูดูแลจัดคอรสอบรม) 

 

 

  

เริ่มตน 

จัดทําเอกสารการเบิกจายตาง ๆ 

สงคืนเงินยืมทดรองจาย 

ประมวลผลการประเมิน 

สงอีเมลขอบคณุวิทยากร พรอมผลการประเมิน 

จัดทํารายงานสรุปประเมินผลโครงการ 
และรายรับรายจาย 

จบ 
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	 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนทั่วไปของคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล พ.ศ. 2553
	 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์และอัตราค่าใช้สอย (ค่าอาหาร) พ.ศ. 2566
	 ประกาศคณะเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยมหิดล เรื่อง หลักเกณฑ์การคืนเงินค่าลงทะเบียนการฝึกอบรม พ.ศ. 2563
	 พระราชบัญญัติ คุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562

	6. ขั้นตอนการปฏิบัติ (Procedure)

