
 

การจัดการความรู (KM) One-Point Lesson  (ความรูเฉพาะเรือ่ง) 
หัว

เรื่
อง

 

การจัดทําทําเนียบผูเขาอบรม 
เลขที่เอกสาร 09/56 

วันที่รายงาน กันยายน 2556 

ปร
ะเ

ภท
 

  ความรูพ้ืนฐาน      การแกไขปรับปรุง      ความยุงยาก/ปญหาท่ีเกิดข้ึน 
หัวหนากลุมงาน หัวหนางาน จัดทําโดย 

วัชรี ปวริศวร วรรธนชัย 

วัตถุประสงค 
      เพื่อจัดทําทําเนียบผูเขาอบรม ทําใหทราบขอมูลของผูท่ีผานหลักสูตรอบรมจากสํานักฯโดยทราบขอมูลเบ้ืองตน เพื่อใชในการติดตอ
ประชาสัมพันธนําเสนอหลักสูตรใหมๆ หรือติดตอประสานงานเมื่อมีกิจกรรมตางๆแกผูสนใจ ใหสามารถ ติดตอ นัดหมายกันไดอยาง
ตอเนื่องและสะดวกในการสงขาวสารทางจดหมายเวียน อีเมล หรือ Facebook และสามารถตรวจสอบความถูกตองของช่ือและนามสกุล
ในการออกวุฒิบัตร 

 
สาเหตุ 
     เมื่อมีการเปดหลักสูตรใหมๆ หรือการจัดกิจกรรมโครงการตางๆ ตองอาศัยเวลาและงบประมาณในการประชาสัมพันธมาก หรือสง
ขาวใหผูท่ีผานหลักสูตรการอบรมมาแลวชวยประชาสัมพันธหรือมารวมกิจกรรมตางๆ จะทําใหใชงบประมาณในการประชาสัมพันธ
นอยลงและสะดวกมากข้ึน และลดความผิดพลาดในการพิมพช่ือในวุฒิบัตร 
 

  แนวทางดําเนินงาน             
1. เตรียมแบบฟอรมใบกรอก ขอมูล ไดแก คํานําหนา ช่ือ นามสกุล ตําแหนงหรือสังกัด ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เบอรมือถือ เบอรโทรสาร 

อีเมล  เว็บไซต หรือ Facebook  รวมท้ังธุรกิจท่ีทํา  สงใหแกผูเขาอบรมในวันแรกของการฝกอบรม และถายรูปผูเขาอบรมแตละคน 
2. จัดพิมพเปนทําเนียบจากขอมูลในแบบฟอรมใบกรอก ขอมูล คํานําหนา ช่ือ นามสกุล  ตําแหนงหรือสังกัด ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เบอร

มือถือ เบอรโทรสาร อีเมล  เว็บไซต หรือ Facebook  รวมท้ังธุรกิจท่ีทํา รวมท้ังช่ือ หลักสูตร รุน ปพ.ศ. 
3. พิมพรางของทําเนียบใหผูเขาอบรมตรวจสอบขอมูลท่ีใหมีความถูกตองหรือไม เชนการสะกดช่ือ นามสกุล เบอรโทรศัพท รูปถาย ซึ่ง

เปนขอมูลสําคัญในการติดตอและออกวุฒิบัตร 
4. นําขอมูลท่ีถูกตรวจสอบโดยผูเขาอบรมมาแกไขใหถูกตองอีกครั้ง และพิมพใน Excel ในสวนของขอมูล คํานําหนา ช่ือ นามสกุล 

ตําแหนงหรือสังกัด ท่ีอยู เบอรโทรศัพท เบอรมือถือ เบอรโทรสาร อีเมล  เว็บไซต หรือ Facebook  รวมท้ังธุรกิจท่ีทํา เก็บบันทึกไว
แยกเปนรายป พ.ศ. เพื่อท่ีสามารถตรวจสอบและคนหาขอมูลไดสะดวก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผลลัพธท่ีได 

สามารถนําขอมูลของผูท่ีเคยอบรมหลักสูตรตางๆจากสํานักฯ นํามาใชประโยชนในดานการติดตอประสานงานและการประชาสัมพันธ 

ผล
ที่ไ

ดร
ับ วันที่        

ผูถายทอด        

ผูรบัการถายทอด        
 

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 


