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คู่มือการปฏิบัตงิาน 

(Work Instruction: WI) 

 

ชื่อเอกสาร  :   การให้บริการอบรมระยะสั้น  

รหัสเอกสาร  :  WI-ERP-ERP-001 

แก้ไขครั้งท่ี  :  01 

วันที่บังคับใช ้ :  01/05/2569 

 

 

 

 

ผู้จัดทำ 

 

(นางสาวขนิษฐา แสงอ่อน) 

ผู้ควบคุมเอกสาร 

ผู้ทบทวน 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 

ผู้อนุมัติ 

 

(นายณรงค์ศักด์ิ  สว่างวงษ์) 

รักษาการแทน 
หัวหน้าฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร 
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1. วัตถุประสงค ์

 เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการให้บริการในการจัดอบรมระยะส้ัน 

2. ผู้รับผิดชอบ 

 ผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร สำนักงานอธิการบดี 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 3.1 Work Flow 

 

ขั้นตอนการจัดอบรมระยะสั้น
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ฝ่ายบริหารข้อมูลทรัพยากร สํานักงานอธิการบดี

เร่ิมต้น

แบบฟอร์มเพ่ือขอรับบริการ

ตรวจสอบหัวข้อการให้บริการ สามารถ
ให้บริการได้

แจ้งกลับผู้รับบริการ

ไม่ไช่

จัดทําเอกสารโครงการ

ใช่

ส้ินสุด

อนุมัติโครงการ อนุมัติ

จัดโครงการอบรม

ทําแบบประเมินความพึงพอใจ

สรุปผลประเมินโครงการ

ไม่ไช่

จัดทํารายงาน
สรุปผลประเมินโครงการ
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4. ข้อพิจารณาด้านคุณภาพ 

 

 

5. ระเบียบ ขอ้บังคับ และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง 

 

6. การจัดเก็บบันทึก 

 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่เก็บ
เอกสาร 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีเก็บรักษา วิธีการทำลาย 

การขอเพ่ิม/
เปลี่ยนแปลงช่ือ-
ตำแหน่ง ผู้มีอำนาจ
ลงนามในแบบฟอร์ม 
PR/PO ในระบบ 
SWU-ERP 

WI-ERP-
ERP-001 

DC โฟลเดอร์
ระบบ 

SWU-ERP 

จนกว่าจะมี
ฉบับแก้ไข 

เรียงตามเลขที่
มากไปน้อย 

ลบไฟล ์

 


