
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเรือ่ง) 
หัว

เรื่
อง

 

การจัดทําทําเนียบผูเขาอบรม 
เลขที่เอกสาร 09/56 

วันที่รายงาน กันยายน 2556 

ปร
ะเ

ภท
 

  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง      ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วัชรี ปวริศวร วรรธนชัย 

วัตถุประสงค 
      เพื่อจัดทําทําเนียบผูเขาอบรม ทําใหทราบขอมูลของผูท่ีผานหลักสูตรอบรมจากสํานักฯโดยทราบขอมูลเบ้ืองตน เพื่อใชในการติดตอ
ประชาสัมพันธนําเสนอหลักสูตรใหมๆ หรือติดตอประสานงานเมื่อมีกิจกรรมตางๆแกผูสนใจ ใหสามารถ ติดตอ นัดหมายกันไดอยาง
ตอเนื่องและสะดวกในการสงขาวสารทางจดหมายเวียน อีเมล หรือ Facebook และสามารถตรวจสอบความถูกตองของช่ือและนามสกุล
ในการออกวุฒิบัตร 

 
สาเหตุ 
     เมื่อมีการเปดหลักสูตรใหมๆ หรือการจัดกิจกรรมโครงการตางๆ ตองอาศัยเวลาและงบประมาณในการประชาสัมพันธมาก หรือสง
ขาวใหผูท่ีผานหลักสูตรการอบรมมาแลวชวยประชาสัมพันธหรือมารวมกิจกรรมตางๆ จะทําใหใชงบประมาณในการประชาสัมพันธ
นอยลงและสะดวกมากข้ึน และลดความผิดพลาดในการพิมพช่ือในวุฒิบัตร 
 

  แนวทางดําเนินงาน             
1. เตรียมแบบฟอรมใบกรอก ขอมูล ไดแก คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหรือสังกัด ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เบอรมือถือ เบอรโทรสาร 

อีเมล  เว็บไซต หรือ Facebook  รวมท้ังธุรกิจท่ีทํา  สงใหแกผูเขาอบรมในวันแรกของการฝกอบรม และถายรูปผูเขาอบรมแตละคน 
2. จัดพิมพเปนทําเนียบจากขอมูลในแบบฟอรมใบกรอก ขอมูล คํานําหนา ช่ือ นามสกุล  ตําแหนงหรือสังกัด ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เบอร

มือถือ เบอรโทรสาร อีเมล  เว็บไซต หรือ Facebook  รวมท้ังธุรกิจท่ีทํา รวมท้ังช่ือ หลักสูตร รุน ปพ.ศ. 
3. พิมพรางของทําเนียบใหผูเขาอบรมตรวจสอบขอมูลท่ีใหมีความถูกตองหรือไม เชนการสะกดช่ือ นามสกุล เบอรโทรศัพท รูปถาย ซึ่ง

เปนขอมูลสําคัญในการติดตอและออกวุฒิบัตร 
4. นําขอมูลท่ีถูกตรวจสอบโดยผูเขาอบรมมาแกไขใหถูกตองอีกครั้ง และพิมพใน Excel ในสวนของขอมูล คํานําหนา ช่ือ นามสกุล 

ตําแหนงหรือสังกัด ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เบอรมือถือ เบอรโทรสาร อีเมล  เว็บไซต หรือ Facebook  รวมท้ังธุรกิจท่ีทํา เก็บบันทึกไว
แยกเปนรายป พ.ศ. เพื่อท่ีสามารถตรวจสอบและคนหาขอมูลไดสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผลลัพธท่ีได 

สามารถนําขอมูลของผูท่ีเคยอบรมหลักสูตรตางๆจากสํานักฯ นํามาใชประโยชนในดานการติดตอประสานงานและการประชาสัมพันธ 

ผล
ที่ไ

ดร
ับ วันที่        

ผูถายทอด        

ผูรบัการถายทอด        
 

สํานักพัฒนาเทคนิคศึกษา 
 

แบบฟอร์มกรอกข้อมูล 
ช่ือ..........นามสกุล........ 
ตาํแหน่ง..........สงักดั........ 
ท่ีอยู.่............................ 
เบอร์โทร..................... 
เบอร์มือถือ.................... 
อีเมล.์........................... 
ธุรกิจ............. 

จดัพิมพเ์ป็น

แบบร่าง 

ทาํเนียบ 
ช่ือหลกัสูตร............ปี.... 

ช่ือ..........นามสกุล........ 
ตาํแหน่ง..........สงักดั........ 
ท่ีอยู.่............................ 
เบอร์โทร..................... 
เบอร์มือถือ.................... 
อีเมล.์........................... 
ธุรกิจ............. 
 

รูป ผูเ้ขา้อบรม

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้ง 

เล่มทาํเนียบ 
สมบรูณ์ 

ไฟล ์Excel 
มีขอ้มลูผูอ้บรม

แยกตามปีพ.ศ 


