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หมายเลขเอกสาร :      ATB07
วันที่ :     25 กันยายน 2560

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

แก้ไขครั�งที่ :  
หน้าที่ :  1/3

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :    การให้ทุนวิจัยด้านภาพยนตร์ สําหรับผู้ที่ศึก

ขั�นตอน  :   การให้ทุนวิจัยด้านภาพยนตร์

 เจ้าหน้าที่ให้ข้อมูลเกี่ยวกับการสมัครขอทุนแก่ผู้ที่สนใจผ่าน
โทรศัพท์ และอีเมลของสถาบันหนังไทย รวมถึงเป็นผู้
ประสานงานในเรื่องต่างๆ ระหว่างหอภาพยนตร์และผู้สมัคร
ขอรับทุน

จัดทําหนังสือเชิญคณะกรรมวิจัยที่ได้รับการแต่งตั�งโดยหอ
ภาพยนตร์ฯ เพื่อประชุมหารือ และตัดสินผู้ที่ควรได้ทุนวิจัย
ในปีนั�นๆ (ก่อนมีการตัดสินต้องส่งรายละเอียดของข้อมูล
งานวิจัยทั�งหมดไปให้คณะกรรมการพิจารณาขั�นต้นก่อน)

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผลการ
ดําเนินการที่ผ่านมา จัดทําแผนให้ทุนวิจัยประจําปี

จัดทําบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติโครงการให้ทุนวิจัย เรียน
ถึงผู้อํานวยการหอภาพยนตร์ ครอบคลุมถึงเป้าหมาย 
หลักการและเหตุผล และงบประมาณของทุนวิจัย ทุนละไม่
เกิน 30,000 บาท ไม่ได้จํากัดผู้รับทุน ขึ�นอยู่กับการพิจารณา
ของกรรมการวิจัยว่าผ่านการคัดเลือกหรือไม่ / หากเป็นทุน
วิจัยสําหรับบุคคลทั่วไป ทุนละไม่เกิน 100,000 บาท 
(คุณสมบัติผู้รับทุนตามเอกสาร)

เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการ จัดทําประกาศการให้ทุนวิจัย
ด้านภาพยนตร์ ซึ่งเป็นทุนวิจัยสําหรับผู้ที่ศึกษาอยู่ในระดับ
ปริญญาโทและเอกที่มีคุณสมบัติครบถ้วนตามประกาศ จึงมี
สิทธิ�ในการสมัครเพื่อขอรับทุนได้ (รายละเอียดตามประกาศ)
 ประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางต่างๆ ของหอภาพยนตร์ เช่น 
เว็บไซต์ของหอฯ เฟสบุ้คหอฯ เป็นต้น และออกหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ไปยังสถาบันการศึกษาที่เกี่ยวข้องด้าน
ภาพยนตร์ต่างๆ

การจัดทําแผนใหทุนวิจัย

ทําบันทึก
ขอความอนุมัติ

ใหทุนวิจัย

ทําประกาศเผยแพรการให

ทุนวิจัย/

ใบสมัครออนไลน

ใหขอมูลและประสานงานดาน

เอกสารแกผูสมัครรับทุนวิจัย

เชิญคณะกรรมการวิจัยท่ีไดรับการ

แตงตั้ง ประชุมและคัดเลือกผูรับทุน

No
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No

Yes

เจ้าหน้าที่ประสานงานนัดหมายวันและเวลาผู้รับทุนเข้ามา
เซ็นสัญญารับทุนที่หอภาพยนตร์ฯ ซึ่งมีระยะเวลาในการทํา
วิจัยให้แล้วเสร็จไม่เกิน 1 ปี

กิจกรรม คําอธิบาย

คณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้ได้รับทุนตามแผนที่กําหนด
ไว้

จัดทําหนังสือประกาศผลผู้ได้รับทุนวิจัยและนําไปเผยแพร่บน
เว็บไซต์ของหอภาพยนตร์ และเจ้าหน้าที่ทําการติดต่อ
โดยตรงไปยังผู้รับทุนเพื่อแจ้งข่าวให้ทราบ

 ทําบันทึกข้อความอนุมัติการใช้หนังสือคู่สัญญารับทุน และ
จัดเตรียมหนังสือคู่สัญญาสําหรับผู้ได้รับทุนทุกคน สัญญาละ
 2 ฉบับ

 เมื่อผู้รับทุนเซ็นสัญญาทุกฉบับเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่นํา
คู่สัญญามอบให้ผู้อํานวยการฯลงนามคู่สัญญาทุกหน้า ทุก
ฉบับ เพื่อใช้เป็นหลักฐานในการทําบันทึกข้อความเบิกจ่าย
เงินทุนงวดที่ 1 และงวดสุดท้าย (งวดละครึ่งหนึ่งของเงินทุน
ที่ผู้สมัครรับทุนขอมา)

 จัดทําบันทึกข้อความเพื่อเบิกเงินทุนงวดที่ 1 ส่งบันทึกฯถึง
งานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ) เมื่อมีการอนุมติเรียบร้อย 
ทางการเงินจะเป็นผู้ติดต่อให้ผู้รับทุนมารับเช็คเงินทุนวิจัย
งวดที่ 1

ทําบันทึกขอความเบิกเงินทุนงวดแรก

ทําบันทึกขอความเบิกเงินทุนงวดแรก

จัดทําหนังสือประกาศผลการคัดเลือก

จัดทําหนังสือประกาศผล

จัดทําหนังสือถึงผูรับทุน

พจิารณา
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 ในบางปีงบประมาณ มีผู้รับทุนไม่สามารถส่งผลงานวิจัยฉบับ
สมบูรณ์ หรือไม่สามารถมานําเสนอวิจัยได้ เจ้าหน้าต้อง
ติดตามงานอยู่เป็นระยะ เพื่อให้ผู้รับทุนสามารถส่งงานได้
ตามกําหนดที่ขอเลื่อนระยะเวลาออกไป หรือสามารถเข้าร่วม
ประชุมวิชาการได้ตามกําหนดในปีต่อไป

กิจกรรม คําอธิบาย

 เมื่อผู้รับทุนได้ส่งหนังสืองานวิจัยที่เป็นรูปเล่มสมบูรณ์จํานวน
 3 เล่มพร้อมกับใบส่งมอบงานแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งมอบงาน 
(ใบส่งมอบงานและเล่มงานวิจัย) ที่งานสารบรรณ จึงจะทํา
บันทึกเบิกเงินทุนวิจัยงวดสุดท้าย

  ผู้ที่ได้รับทุนต้องนําเสนอผลงานในงานประชุมวิชาการด้าน
ภาพยนตร์ ณ หอภาพยนตร์ (ระบุในสัญญารับทุน) ซึ่งมีการ
จัดขึ�นในช่วงเดือนกันยายนของทุกปี (อาจมีการเปลี่ยนแปลง)

 เจ้าหน้าที่ส่งมอบหนังสือวิจัยฉบับสมบูรณ์ ให้แก่ห้องสมุด
หอภาพยนตร์เพื่อเป็นข้อมูลสําหรับเผยแพร่ประชาชนที่สนใจ
ต่อไป

สรุปงาน และเก็บขอมูล

ลงในแฟมงาน

สงมอบหนังสืองานวิจัยฉบับสมบูรณ

ใหกับหองสมุดหอภาพยนตร

นําเสนองานวิจัยฉบับสมบรูณ

รับใบสงมอบงาน พรอมกับเลมวิจัย 



หมายเลขเอกสาร :      ATB01
วันที่ :    25 กันยายน 2560

คัดเลือกภาพยนตร์ระหว่างหัวหน้างาน ให้เหมาะสมกับ
กลุ่มเป้าหมาย

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การจัดโครงการภาพยนตร์ กับผู้สุงอายุ
แก้ไขครั�งที่ :  

ขั�นตอน  :  การจัดโครงการภาพยนตร์ กับผู้สุงอายุ
 (โรงหนังศรีศาลายา)

หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลการดําเนินการที่ผ่านมา 
จัดทําแผนประจําปี

เสนอผู้อํานวยการพิจารณาคัดเลือกภาพยนตร์ที่นํามาจัดฉาย

ติดต่อบริษัทภาพยนตร์เพื่อขอลิขสิทธิ�ในการจัดฉาย
ภาพยนตร์ / จัดทําเอกสารส่งออก และส่งอีเมลกับผู้
ประสานงานบริษัทภาพยนตร์นั�นๆ

ติดต่อประสานงานกับองค์กรส่วนท้องถิ่น เทศบาล อบต. ใน
จังหวัดนครปฐมและใกล้เคียง

จัดทําแผนกิจกรรม

คัดเลือกภาพยนตร

เสนอผูอํานวยการ

พิจารณา

ดําเนินการติดตอบริษัทภาพยนตร 

เพื่อขอลิขสิทธิ์ในการจัดฉาย

ติดตอประสานงานกับองคกรทองถ่ิน

NO

Yes

Yes



กิจกรรม คําอธิบาย

จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานท้องถิ่นที่กําหนด

ประสานงานกับผู้จัดฉายภาพยนตร์เกี่ยวกับ วัน เวลา รอบที่
ฉาย จํานวนผู้ชม

ดําเนินการแจกแบบประเมินผลให้ผู้เข้าชม

สรุปผลประเมิน / สรุปการดําเนินงานกิจกรรม ทําบันทึก
ค่าใช้จ่ายถึงงานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ)

หัวหน้างานพิจารณา

ส่งหนังสือถึงหน่วยงานท้องถิ่น

โทรประสานงานกับผู้รับผิดชอบของหน่วยงานท้องถิ่น

ประสานงานกับผู้จัดฉายภาพยนตร์เกี่ยวกับ วัน เวลา รอบที่
ฉาย จํานวนผู้ชม

จัดทําหนังสือถึงหนวยงาน

หัวหนา
พิจารณา

ตรวจสอบ

แจกแบบประเมินผล

ประสานงานกับผูจัดฉายภาพยนตร

ประเมินผล/สรุปกิจกรรม

จัดฉายภาพยนตรที่กําหนด

NO

Yes

สงหนังสือ

โทรประสานงาน



หมายเลขเอกสาร :      ATB02
วันที่ :    25 กันยายน 2560

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

แก้ไขครั�งที่ :  
หน้าที่ :  1/2

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :   การจัดโครงการภาพยนตร์ กับผู้สุงอายุ จัดร่   

ขั�นตอน  :  การจัดโครงการภาพยนตร์ กับผู้สุงอายุ
 จัดร่วมกับ รพ. จุฬาลงกรณ์

ติดต่อบริษัทภาพยนตร์เพื่อขอลิขสิทธิ�ในการจัดฉาย
ภาพยนตร์ / จัดทําเอกสารส่งออก และส่งอีเมลกับผู้
ประสานงานบริษัทภาพยนตร์นั�นๆ

ติดต่อประสานงานกับเจ้าหน้าที่โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ 
เพื่อสอบถามห้อง/สถานที่ในการจัดกิจกรรม และส่งเลข
ทะเบียนรถของหอภาพยนตร์เพื่อสํารองที่จอดรถ

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ รวบรวมข้อมูลการดําเนินการที่ผ่านมา 
จัดทําแผนประจําปี

ประชุมคัดเลือกภาพยนตร์ระหว่างหัวหน้างาน และผู้จัดงาน
โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ สภากาชาดไทย

พิจารณาคัดเลือกภาพยนตร์ที่นํามาจัดฉาย

จัดทําแผนกิจกรรม

ประชุมเพื่อคัดเลือกภาพยนตร

ผูรวมประชุม
พิจารณาคัดเลือก

ภาพยนตร

ดําเนินการติดตอบริษัทภาพยนตร 

เพื่อขอลิขสิทธิ์ในการจัดฉาย

ติดตอประสานงานสถานทีจ่ัดฉาย / สง
เลขทะเบียนรถใหทางร.พ. เพื่อสํารองที่

จอด

NO

Yes



ประสานงานกับงานสารสนเทศเพื่อให้เจ้าหน้าที่ไปบันทึกภาพ

จัดเตรียมเอกสารต่างๆเอกสารและค่าตอบแทนวิทยากร

จัดเตรียมเอกสารต่างๆเอกสารและค่าตอบแทนวิทยากร

แก้ไขรูปแบบโปสเตอร์ตามคําแนะนํา

กิจกรรม คําอธิบาย

จัดทําโปสเตอร์เพื่อใช้ประชาสัมพันธ์กิจกรรม

หัวหน้างานพิจารณารูปแบบโปสเตอร์

แก้ไขตามคําแนะนํา

คณะผู้จัดงาน รพ.จุฬา พิจารณาตรวจสอบรูปแบบโปสเตอร์

จัดทําโปสเตอรประชาสัมพนัธกิจกรรม

หัวหนา
พิจารณา

ตรวจสอบ

แกไขตามคําแนะนํา

คณะผูจัดงาน รพ.
จุฬาพิจารณา

ตรวจสอบ

แกไขตามคําแนะนํา

ประสานงานกับหนวยงานสารสนเทศ

จัดเตรียมเอกสารสําหรับวิทยากร จดหมาย

ขาว / แบบประเมิน

จัดเตรียมเอกสารสําหรับวิทยากร จดหมาย

ขาว / แบบประเมิน

NO

Yes

Yes

NO



สรุปผลประเมิน / สรุปการดําเนินงานกิจกรรม ทําบันทึก
ค่าใช้จ่ายถึงงานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ)

กิจกรรม คําอธิบาย

ดําเนินกิจกรรมตามแผนงาน

ตัดต่อการบันทึกภาพเคลื่อนไหว และส่งต่อให้งาน
ประชาสัมพันธ์เพื่อนําไปเผยแพร่บน Youtube

ดําเนินกิจกรรมตามแผนงาน

ตัดตอการบันทึกภาพเคลื่อนไหวกิจกรรม

ประเมินผล/สรุปกิจกรรม



หมายเลขเอกสาร :      ATB03
วันที่ :     25 กันยายน 2560

Yes

ขั�นตอน  :   การจัดกิจกรรมงานโรงหนังโรงเรียน หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ศึกษาระเบียบที่เกี่ยวข้อง ผลการ
ดําเนินการที่ผ่านมา จัดทําแผนประจําปี

 คัดเลือกภาพยนตร์จากโปรแกรมเดิม และภาพยนตร์เรื่อง
ใหม่เพื่อนํามาใช้เป็นโปรแกรมประจําปี

 ให้หัวหน้างานพิจารณาตามความเหมาะสม

ติดต่อบริษัทภาพยนตร์เพื่อขอลิขสิทธิ�ในการจัดฉาย 
ดําเนินการจัดทําเอกสารส่งออก และส่งอีเมลกับผู้
ประสานงานบริษัทภาพยนตร์นั�นๆ

แก้ไขครั�งที่ :  

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :     งานโรงหนังโรงเรียน

คดัเลอืกภาพยนตร์

No

พิจารณา

ติดต่อบริษทัภาพยนตร์เพ่ือขอลิขสิทธ์ิ



 จัดทําแผ่นพับเพื่อใช้ในการจัดส่งเอกสาร ส่วนประกอบ
สําคัญ ได้แก่ - รายชื่อภาพยนตร์ในโครงการ แบ่งตามช่วง
วัยตั�งแต่ระดับปฐมวัย-ม.ปลาย

ตรวจสอบรอบที่โรงเรียนต้องการเข้าร่วมกิจกรรม และทําการ
จองโรงภาพยนตร์ในระบบ Intranet

ประสานกับกลุ่มงาน หรือบุคคลที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งให้ทราบ 
เช่น -          ผู้ช่วยดูแลประสานงานกิจกรรม อาหาร นํ�าดื่ม 
ผู้ดูแลพิพิธภัณฑ์

ดําเนินการตามแผนที่กําหนด

ประเมินผลจากแบบสอบถาม และสรุปกิจกรรมและค่าใช้จ่าย
ตามจริง และส่งเรื่องถึงงานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ)

จัดหารายชื่อโรงเรียนที่ต้องการประชาสัมพันธ์ และเตรียม
เอกสารที่ใช้ในการส่งจดหมาย

กิจกรรม คําอธิบาย

ดําเนินการตามแผน

จัดทําแผนพับ

จองโรงภาพยนตร

ประสานงานกับกลุมตางๆ

จัดหารายชือ่โรงเรยีน

ประเมินผล/สรุป

กิจกรรม



หมายเลขเอกสาร :      ATB04
วันที่ :     25 กันยายน 2560

Yes

 จัดทําบันทึกอนุมัติโครงการ เรียนถึงผู้อํานวยการหอ
ภาพยนตร์ ครอบคลุมถึงเป้าหมาย หลักการและเหตุผล 
ประเมินค่าใช้จ่ายของกิจกรรรม และยืมเงินทดรอง

 เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการแล้ว ก็จะมีการเผยแพร่ข้อมูล
กิจกรรมดังกล่าวผ่านสื่อในช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์หอฯ 
เฟสบุ้คของหอฯ เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่สนใจสมัคร

ประสานงานเกี่ยวกับวันและเวลาที่วิทยากรสะดวกเดินทางมา
ฝึกอบรม

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :     การจัดกิจกรรมฝึกอบรมด้านวิชาการภาพย
แก้ไขครั�งที่ :  

ขั�นตอน  :   การจัดอบรมชั�นครู / ประชุมวิชาการ หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

 เจ้าหน้าที่ศึกษารายละเอียดการจัดการอบรมชั�นครู (Master
 Class) และการประชุมวิชาการ (วันของการจัดกิจกรรมอาจมี
การเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม)ศกึษารายละเอียดโครงการ

ประสานงานวิทยากร

ประชาสมัพนัธ์โครงการ

No

พิจารณาอนุมัติ



  แจกแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรมเพื่อประเมินผลความ
พึงพอใจต่อการจัดงาน

ประเมินผลจากแบบสอบถาม และสรุปกิจกรรมและค่าใช้จ่าย
ตามจริง และส่งเรื่องถึงงานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ)

กิจกรรม คําอธิบาย

 จองสถานที่ใช้ในการจัดกิจกรรมตามความเหมาะสมของ
จํานวนผู้เข้าร่วม/ จัดเตรียมอาหารกลางวัน/อาหารว่าง/นํ�าดื่ม
 / จักเตรียมเอกสารต่างๆ แก่ผู้เข้าร่วมกิจกรรม / เตรียม
เอกสารและค่าตอบแทนสําหรับวิทยากร / จัดเตรียมของที่
ระลึกสําหรับวิทยากร และผู้นําเสนอผลงานวิจัย

ดําเนินกิจกรรมตามแผนงานกิจกรรมบรรยายชั�นครู หรือการ
ประชุมวิชาการดําเนินการตามแผน

แจกแบบสอบถาม

จัดเตรยีมสถานที่

ประเมินผล/สรุป

กิจกรรม



หมายเลขเอกสาร :      ATB05
วันที่ :     25 กันยายน 2560

Yes

 จัดทําบันทึกอนุมัติโครงการ เรียนถึงผู้อํานวยการหอ
ภาพยนตร์ ครอบคลุมถึงเป้าหมาย หลักการและเหตุผล 
ประเมินค่าใช้จ่ายของกิจกรรรม และยืมเงินทดรอง

เมื่ออนุมัติโครงการแล้ว เผยแพร่ข้อมูลกิจกรรมผ่านสื่อ
ช่องทางต่างๆ เพื่อให้ผู้ที่สนใจสามารถสมัครออนไลน์ได้
ด้วยตนเอง ในกรณีของ AEC Workshop ต้องออกจดหมาย
เขิญไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด้ายภาพยนตร์ในภูมิภาค
อาเซียน

ประสานงานเกี่ยวกับวันและเวลาที่วิทยากรสะดวกเดินทางมา
ฝึกอบรม Workshop

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :     การจัดกิจกรรมฝึกอบรมด้านวิชาภาพยนตร์
แก้ไขครั�งที่ :  

ขั�นตอน  :    การจัดโครงการ workshop ด้าน
ภาพยนตร์

หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

 เจ้าหน้าที่ศึกษารายละเอียดการจัดโครงการ Workshop 
ด้านภาพยนตร์ ได้แก่   - งาน Workshop ภาพยนตร์สารคดี 
(3 วัน)   - งาน AEC Film Workshop (5 วัน)  - งานเปียโน
ประกอบหนังเงียบ (1 วัน)

ศกึษารายละเอียดโครงการ

ประสานงานวิทยากร

ประชาสมัพนัธ์โครงการ

No

พิจารณาอนุมัติ



  แจกแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรมเพื่อประเมินผลความ
พึงพอใจต่อการจัดงาน

ประเมินผลจากแบบสอบถาม และสรุปกิจกรรมและค่าใช้จ่าย
ตามจริง และส่งเรื่องถึงงานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ)

กิจกรรม คําอธิบาย

 จองห้องสถานที่ในการจัดกิจกรรมในระบบintranet เป็นเวลา
 1/3/5 วัน ตามความเหมาะสม / จองที่พักและรถรับ-ส่ง
บริการผู้เข้าร่วม/ จัดเตรียมอาหารกลางวัน อาหารว่าง และ
นํ�าดื่ม / จัดเตรียมเอกสารประกอบการเรียน / ออกจดหมาย
เชิญสําหรับผู้สมัครที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมาอบรม / จัดเตรียม
เอกสารและค่าตอบแทนสําหรับวิทยากร / จัดเตรียมใบ
ประกาศ

ดําเนินกิจกรรมตามแผนงานกิจกรรม
ดําเนินการตามแผน

แจกแบบสอบถาม

จัดเตรยีมสถานที่ ทีพั่ก อาหาร 
อปุกรณ์ คา่ตอบแทน

ประเมินผล/สรุป

กิจกรรม



หมายเลขเอกสาร :      ATB06
วันที่ :     25 กันยายน 2560

Yes

 จัดทําบันทึกอนุมัติโครงการ เรียนถึงผู้อํานวยการหอ
ภาพยนตร์ ครอบคลุมถึงเป้าหมาย หลักการและเหตุผล 
ประเมินค่าใช้จ่ายของกิจกรรรม และยืมเงินทดรอง

 เมื่อได้รับการอนุมัติโครงการแล้ว ก็จะมีการเผยแพร่ข้อมูล
กิจกรรมดังกล่าวผ่านสื่อในช่องทางต่างๆ เช่น เว็บไซต์หอฯ 
เฟสบุ้คของหอฯ เป็นต้น เพื่อให้ผู้ที่สนใจสมัครอบรม

ประสานงานเกี่ยวกับวันและเวลาที่วิทยากรสะดวกเดินทางมา
ฝึกอบรม

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายเผยแพร่

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :      การจัดกิจกรรมฝึกอบรมด้านวิชาการภาพย
แก้ไขครั�งที่ :  

ขั�นตอน  :    การจัดอบรมประวัติศาสตร์ภาพยนตร์
ไทย

หน้าที่ :  1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

 เจ้าหน้าที่ศึกษารายละเอียดการจัดอบรมประวัติศาสตร์
ภาพยนตร์ไทย จัดอบรมช่วงก.พ.-ม.ีค. ทุกวันเสาร์ เป็นเวลา
 7 สัปดาห์ ที่หอภาพยนตร์ฯ ศาลายาศกึษารายละเอียดโครงการ

ประสานงานวิทยากร

ประชาสมัพนัธ์โครงการ

No

พิจารณาอนุมัติ



  แจกแบบสอบถามผู้เข้าร่วมกิจกรรมเพื่อประเมินผลความ
พึงพอใจต่อการจัดงาน

ประเมินผลจากแบบสอบถาม และสรุปกิจกรรมและค่าใช้จ่าย
ตามจริง และส่งเรื่องถึงงานการเงิน (ผ่านงานสารบรรณ)

กิจกรรม คําอธิบาย

จองสถานที่จัดอบรมตามความเหมาะสมของผู้เข้าร่วม ผ่าน
ระบบ intranet ทุกวันเสาร์เป็นเวลา 7 สัปดาห์ / จัดเตรียม
อาหารกลางวัน/อาหารว่าง/นํ�าดื่ม และเอกสารประกอบการ
เรียนแก่ผู้เข้าร่วมอบรม / จัดเตรียมใบเสร็จฯ / ออกจดหมาย
เชิญสําหรับผู้สมัครที่หน่วยงานต่างๆ ส่งมาอบรม / จัดเตรียม
เอกสารและค่าตอบแทนสําหรับวิทยากรประจําสัปดาห์ต่างๆ /
 จัดเตรียมใบประกาศสําหรับผู้อบรม

ดําเนินกิจกรรมตามแผนงานกิจกรรม
ดําเนินการตามแผน

แจกแบบสอบถาม

จัดเตรยีมสถานที่ ทีพั่ก อาหาร 
อปุกรณ์ คา่ตอบแทน

ประเมินผล/สรุป

กิจกรรม
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