


รวบรวมและสรุปโดย 
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

สำนักงานเลขานุการกรม 
ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล

มกราคม ๒๕๖๕



คำนำ

งานผีกอบรม เป ็นกระบวนการท ี่ม ีความสำค ัญ ในการบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลภายในองค ์กร 
และในด้านการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพ สามารถตอบสนองต่อแผนยุทธคาสตร์และนโยบายขององค์กรใด้ 
อย่างถูกต้อง ทั้งนี้ องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยให้การบริหารงานและปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลเป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพและมีความต่อเนื่อง คือ กระบวนการ'วางแผนกำหนดหลักการดำเนินการผีเกอบรมสัมมนา 
และการประเม ินผลการพ ัฒ นาข ้าราฃการ ซ ึ่งกระบวนการด ังกล ่าวถ ือเป ็น เคร ื่องม ือสำค ัญ ท ี่ช ่วยให ้ผ ู้ท ี่ม ี 
ความรับผิดฃอบในงานผีเกอบรม ส าม ารถศ ึกษ าได ้เองเบ ื้องด ้น ก ่อน ลงม ือป ฏ ิบ ัต ิจร ิงและเป ็น แน วท าง 
ในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น

ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ซึ่งมีหน้าที่ 
ในการจัดการผีกอบรมจำเป็นต้องมีความเข้าใจในขั้นตอนกระบวนการผี!กอบรม เพื่อให้มีแนวทางปฏิบัติงานที่เป็น 
มาตรฐานจึงได้จัดท0าคู่ม ีอกระบวนการการดำเนินการผีกอบรมสัมมนา และประเม ินผลการพัฒนาข้าราขการ 
เพื่อให้บุคลากรสามารถเรียนรู้และพัฒนาทักษะการทำงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
สำนักงานเลขานุการกรม 

ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
มกราคม ๖๕๖๕



สารบ ัญ

หัวข้อ หน้า

วัตถุประสงค์ ๑

ขอบเขต ๑

คำจำกัดความ ๑

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง ๑

กระบวนการจัด!]กอบรมสัมมนา ะ ฝังกระบวนการ (พ ๐โ  ̂ ^๒พ) ๒

- ขั้นเตรียมการก่อนการ!]กอบรมสัมมนา ๒
- ขั้นระหว่างดำเนินการ!]กอบรมสัมมนา ๓
- ขั้นหสังดำเนินการ!เกอบรมสัมมนา ๓

รายละเอียดการปฏิบัติงาน ๔

ข้อสังเกตและข้อควรระวังในฐานะเจ้าหน้าที่จัด!เกอบรมสัมมนา ๑๒

เอกสารอ้างอิง ๑๕

๑๕ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง



คู่มือการปฏิบัติงาน ะ การจัด?เกอบรม/สัมมนา

๑. วัตถุประสงค์
๑. เพื่อเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการดำเนินงานด้านการจัด?กอบรม/สัมมนาของสำนักงาน 

เศรษฐกิจการเกษตร
๒. เพื่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

๒. ขอบเขต
คู่มือการปฏิบัติงานการจัด?กอบรม/สัมมนาฉบับนี้ใชัเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการดำเนินงาน 

ด้านการจัด?กอบรม/สัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
๓. คำจำกัดความ

การ?กอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความขำนาญ ความสามารถ และทัศนคติที่ 
ถูกต้อง เหมาะสม เพ ื่อช ่วยให ้การปฏ ิบ ัต ิงานและภาระหน ้าท ี่ต ่าง  ๆ ในน ิจจ ุบ ันและอนาคตเป ็นไปอย่างม ี 
ประสิทธิภาพ และเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมืความสามารถในการจัดรูปแบบขององค์กร รวมถึง 
เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ มีทักษะ และมี 
ทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง

การสัมมนา หมายถึง การประขุมเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่กำหนดขึ้นมา เพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ความคิดเห็น 
โดยข้อมูลต่าง  ๆ จะถูกรวบรวมนำมาใข้วิเคราะห์ร่วมกัน ซึ่งผลจาการสัมมนา จะนำมาซึ่งข้อสรุปแนวทางใน 
การแก้ไขนิญหา

โครงการ?กอบรม ประขุม และสัมมนา หมายถึง การกำหนดหลักสูตร ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนแนว 
ปฏิบัติเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการ?กอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่จำเป ็นอย่างครบถ้วน 
และสามารถนำไปปฏิบัติได้จริง

๔. ระเบียบที่เกี่ยวข้อง
๔.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด ้วยค่าใข้จ ่ายในการ?กอบรม การจัดงาน และการประขุมระหว่าง 

ประเทศ พ.ศ. ๒๔๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๔.๒ ระเบ ียบกระทรวงการคล ังว ่าด ้วยการเบ ิกค ่าใข ้จ ่ายใน การเด ิน ทางไปราขการ พ.ศ. ๒๔๔๐ 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม
๔.๓ ระเบ ียบสำน ักงานเศรษฐกิจการเกษตร ว ่าด ้วยการเบ ิกค ่าใข ้จ ่ายเด ินทางไปราซการ ค ่าใข ้จ ่าย 

ในการ?กอบรม การจัดงาน และการประขุมระหว่างประเทศ และค่าใข ้จ ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ 
พ.ศ. ๒๔๔๖



๕. กระบวนการจัด!]กอบรม/สัมมนา 
ผังกระบวนการ (ผอโ^ ^๒พ)

กระบวบงานการจัด!]กอบรม ะ สศก.

;------------------------------------------------------------------------------ \
ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรในแผน!]กอบรมสัมมนา

โ ยก”รางัโครงการ/หลกสูตร
1 * กำหนดซ่ือโครงการ/หลักสูตร /  ท่ีมาและความสำคัญ /  'ไ

วัตถุประสงค์ /  กลุ่มเป๋าหมาย /  ขอบเขตเน้ือหาหัวข้อวิชา /
ระยะเวลาและสถานท่ี /  งบประมาณ /  วิทยากร /  วิธีการ /
ประโยซน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ /  การประเมินผล /  ผู้รับผิดขอบโครงการ! 

•ประลานวิทยากร
* จัดทำหนังสือเขิญวิทยากร และประธานในพิธีเป็ด - ปิดโครงการ

! ผีเกอบรม
\ *  จองห้อง!กอบรมสัมมนา

1 ขอความเห็นขอบโครงการและค่าใช้จ่าย
* ขอความเห็นชอบในการจัด!กอบรมสัมมนาจากผู้บริหารหรือผู้มี 

อำนาจอนุนัติ
* ขออนุนัติเบิกค่าใข้จ่ายในการจัด!กอบรมสัมมนาจากผู้มีอำนาจ 

\  อนุมัติ
โ " ” ...............................................................................................................................................................\

แจ้งกลุ่มเป๋าหมายตามโครงการ/ตลักสูตร
* แจ้งเวียนหน่วยงานเสนอรายซ่ือ
* รอรายซ่ือท่ีหน่วยงานเสนอ

; * ตรวจสอบคุณสมบัติผู้!ด้รับการเสนอซ่ือ
* แจ้งรายซ่ือผู้!ด้เข้ารับการ!กอบรมไปยังหน่วยงานในสังกัด

\ *  จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นซ่ือและใบค่าตอบแทนวิทยากร

ขออนุมัติยืมเงินทดรองราขการ

ดำเนินการประขาสัมพันธ์ และ จัดซอจัดจ้างในส่วนท่ีเก่ียวข้อง \
* ประสานพิธีกร /  การถ่ายภาพเพ่ือประซาสัมพันธ์ /  บันทึกภาพ 
และเสียงบรรยาย (ถ้ามี)

 ̂ * จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์/จ้างทำเอกสารประกอบการบรรยาย (ถ้ามี)

ข้ันเตรียมการก่อนการ!กอบรม/สัมมนา

ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ /  เอกสาร /  อาหารกลางวัน /  I 
อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม /  อุปกรณ์ต่าง ๆ

.— — —— — — — ——II

คู่มือการ!กอบรมส์มมนา หน้า ๒



เปีดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร

พิธีเจดการ!เกอบรมสัมมนา
|“........................................................................ ....... \
I ทำแบบทดสอบ ?โ6 7651: (ถ้ามี)

ดำเนินการ!]กอบรม/สัมมนา ตามกำหนดการ

เ-........................................................................... .......................... ,
I ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการ!]กอบรม/สัมมนา
---------------------------------------------------------------------- --
! ทำแบบทดสอบ ?05* 7651: (ถ้ามี) /  ทำแบบสอบถามหลังการ!]กอบรม IV.................................................................................... . ................. ]ะ - '"" :-:" !" !:” " " " - : " ! ” "-----"-"-----------------^
I จดการ!]กอบรม

ข้ันหลังดำเนินการฉกอบรม/สัมมนา

I จัดทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

สรุปผลการ!]กอบรม/สัมมนา และแจ้งผลการ!]กอบรม/สัมมนา II  ให้ผ้เข้ารับการ!]กอบรมทราบV -----— 1  .......................................................]

I หักล้างเงินยืมทดรองราขการ
เ.-.-.—-.-.-.-,-.-.*.—
I ภายหลังการ!]กอบรม ๓-๖ เดือน ติดตามประเมินผล 
! โดยใข้แบบสอบถาม

......................................................... ]
โ \  ̂
1 สรุปการติดตามประเมินผลภายหลังการ!]กอบรม ๓-๖ เดือน
! เสนอผู้บริหารเพ่ือทราบ

แจ้งผลการติดตามประเมินผลภายหลังการ!]กอบรม ๓-๖ เดือน 
ไปยังหน่วยงานในสังกัดตามรายข่ือผู้ผ่านการ!]กอบรม

คู่มือการฝ็กอบรมส์มมนา หน้า ๓



๖. รายละเอียดการปฏิบัติงาบ
ระยะที่ ๑ ะ ขั้นเตรียมการก่อนการ?กอบรม/สัมมนา

ขั้นตอนที่ ๑ ตรวจสอบโครงการ/หสักสูตร ในแผน?กอบรมส ัมมนาของสำน ักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร

- ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร ในแผน?กอบรมส ัมมนาของสำน ักงานเศรษฐก ิจการเกษตร 
รวมถึงงบประมาณ และช่วงเวลาการจัด?กอบรม

ขั้นตอนที่ ๒ ยกร่างโครงการ/หสักสูตร เสนอผู้บริหาร
* การเขียนโครงการ?กอบรม จำเป็นจะต้องมีรายละเอียดต่าง  ๆ เพื่อเสนอขออนุมัติโครงการและ 

งบประมาณจากผู้บริหาร ควรจะเขียนโดยครอบคลุมหัวข้อต่าง  ๆ ดังต่อไปนี้
๑) กำหนดขื่อโครงการ/หลักสูตร 
๒) ที่มาและความสำคัญ 
๓) วัตถุประสงค์ 
๔) กลุ่มเปาหมาย 
๔) ขอบเขตเนื้อหาหัวข้อวิขา 
๖) ระยะเวลาและสถานที่ 
๗) งบประมาณโครงการ 
๘)วิทยากร 
๙) วิธีการ
๑๐) ประโยฃน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
๑๑) การประเมินผล 
๑๒) ผู้รับผิดขอบโครงการ

* ประสานวิทยากร
สรรหาและประสานวิทยากร ท ี่ม ีความร ู้ ความสามารถ ประสบการณ ์ท ี่ม ีความเหมาะสม 

กับหัวข้อที่จะบรรยายโดยพิจารณาจากประวัต ิ ประสบการณ์ในการบรรยายที่ผ ่านมา ประสานเฃิญวิทยากร 
อย่างไม่เป ็นทางการ สำหรับแต่ละห ัวข้อวิขาในโครงการ?กอบรม เพ ื่อจ ัดลำดับของหัวข ้อวิฃา วัน -  เวลา 
ที่เหมาะสมสำหรับวิทยากร พร้อมทั้งขอประวัติวิทยากรสำหรับแนบบันทึกขออนุมัติโครงการ

* จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และประธานในพิธีเปิด - ปดโครงการ?กอบรม 
จัดทำหนังสือเขีญวิทยากร
๑) จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรอย่างเป็นทางการ โดยแนบโครงการ?กอบรมและกำหนดการ 

? กอบรมให้ก ับวิทยากรโดยตรงหรือหน่วยงานด้นสังกัดของวิทยากร โดยการจัดส่งหนังส ือเช ิญทาง ธ-๓ ลแ 
หรือจัดส่งทางไปรษณีย์ทันที

๒) ต ิดตามการเช ิญว ิทยากร เพ ื่อแจ ้งย ืนย ัน เวลา สถานท ี่จ ัด?กอบรมตามเต ิมหร ือม ีการ 
เปลี่ยนแปลง หัวข้อวิขาบรรยาย พร้อมทั้งประสานขอรับเนื้อหาการบรรยายสำหรับจัดทำเอกสารประกอบการ 
บรรยายให้กับผู้เข้ารับการ?กอบรม และประสานการจัดรถรับ -  ส่ง วิทยากรจากภายนอกหน่วยงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปีด - จด
๑) ประสานประธานในพิธีเปีด -  พิธีจด การ?กอบรมสัมมนา อย่างไม่เป็นทางการ พร้อมจัดทำ 

ร่างคำกล่าวสำหรับประธานพิธีเจด และคำกล่าวในพิธีจดการ?กอบรม (ถ้ามี)
๒) จัดทำหนังสือเช ิญประธานในพิธีเป ิด - พ ิธ ีจดการ?กอบรม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ 

และกำหนดการของหลักสูตร พร้อมทั้งแนบโครงการ/หลักสูตร และร่างคำกล่าวฯ (ถ้ามี)
๓) ร่างคำกล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิด และพิธีจดการอบรม (ถ้ามี)

คู่มือการ?กอบรมสัมมนา หน้า ๔



* จองห้อง?กอบรมสัมมนา
- กรณีลถานที่ภายในสำนักงาน จองห้องประขุมไว้ในตารางการใช้ห้อง
- กรณีสถานที่ของส่วนราขการอื่น ให้ทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ในการใช้ห้องประขุม และ 

ประสานเรื่องการใช้อุปกรณ์โสตทัคนูปกรณี
- กรณีสถานที่เอกขน (โรงแรม/สถานที่ศ ึกษาดูงาน) สำรวจหาสถานที่ท ี่ม ีความเหมาะสม 

ทั้งทางด้านทำเลที่ตั้ง ความจุและคุณภาพของห้องประขุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และห้องพักที่สามารถรองรับ 
และเพียงพอกับปริมาณกลุ่มเปาหมายที่เข้าร่วมการ?กอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งดำเนินการจองสถานที่ และสำรอง 
ห้องพัก (ถ้ามี)

ขั้นตอนที่ ๓ ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ และ อนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ
เมื่อได้ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน ผู้ดำเนินการโครงการ/หลักสูตร จัดทำหนังสือขอความเห็นขอบ 

ในการจัด?กอบรมสัมมนา และขออนุมัติเปกค่าใช้จ่ายในการจัด?กอบรมสัมมนาเสนอต่อผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจ 
อนุมัติ ต้องระบุรายละเอียดในการขออนุมัติให้ขัดเจนและครอบคลุม โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้

๑) บันทึกขออนุมัติให้มีการจัดโครงการ
๒) โครงการ?กอบรม
๓) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการ?กอบรม
๔) กำหนดการ?กอบรม
๕) ประ'ว้ติวิ'ทยากร (วิทยากรของทุกหัวข้อการบรรยาย)
๖) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ?กอบรม การจัดงานและการประขุมระหว่างประเทศ
ขั้นตอนที่ ๔ แจ้งกลุ่มเป้าหมายตามโครงการ/หสักสูตร เพื่อเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ
* แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัดเสนอรายซื่อ และรอผลการตอบรับ

จัดทำหนังสือแจ้งเวียนพร้อมแนบโครงการและกำหนดการ?กอบรมให้หน่วยงานในสังกัด 
พิจารณาส่งซื่อผู้เข้ารับการ?กอบรม/สัมมนา มายังผู้ดำเนินการจัด?กอบรมภายในเวลาที่กำหนด โดยให้ผู้เข้ารับ 
การอบรม/สัมมนา กรอกข้อมูลตามแบบฟอร์มในใบสมัครออนไลนั (6005(0 ^0 โกา) หรือ ตามใบสมัครที่จัดส่ง 
พร้อมหนังสือเวียน และทำบันทึกแจ้งรายซื่อลงนามโดยผู้อำนวยการสำนัก/ศูนย์/กอง และ สศท.๑ - ๑๒ มายัง 
ผู้ดำเนินการจัด?กอบรม

กรณีมีผ ู้เข ้ารับการ?กอบรมจาก สศท.๑ - ๑๒ ในหนังสือต้องระบุขี้แจงเรื่องการเข้าพักก่อน 
และหลังการ?กอบรม ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ค่าเบ ี้ยเล ี้ยง โดยให้ประมาณการค่าใช้จ่ายในส่วนของค่าเบี้ยเลี้ยง 
และค่าพาหนะเดินทางใกล้เคียงกับความเป็นจริงที่ส ุด แจ ้งมายังผ ู้จ ัดการ?กอบรมเพ ื่อดำเน ินการเบ ิกจ่ายเง ิน 
งบประมาณ

® ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอซื่อและสรุปรายซื่อเสนอผู้บริหารเพื่อทราบ
ผ ู้ดำเน ินการจ ัด?กอบรมรวบรวมรายซ ื่อท ุกหน ่วยงานในส ังก ัดและตรวจสอบค ุณ สมบ ัต ิ 

ตามเกณฑ์ของผู้เข้ารับการ?กอบรมให้ครบถ้วน
กรณีเดินทางไปอบรม/สัมมนาต่างจังหวัด จะต้องจัดทำหนังสือขออนุมัต ิเข ้ารับการ?กอบรม/ 

สัมมนา และเดินทางไปปฏิบัติราขการของผู้เข้ารับการอบรม เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งเครื่องมืออุปกรณ์ที่น่า 
ออกนอกสถานที่ เสนอต่อผู้บริหารหรือผู้มีอำนาจอนุมัติ ขออนุมัติรถของส่วนราขการ โดยระบุรายละเอียด ยี่ห้อ 
ทะเบียน และรายซื่อพนักงานขับรถ ทั้งนี้ให้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติ ดังนี้

- สำเนาหนังสือที่ได้รับการอนุมัติโครงการ?กอบรม
- รายซื่อผู้เข้ารับการอบรม
- รายซื่อเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน

คู่มีอการ?กอบรมส์มมนา หน้า ๕



® แจ้งรายซื่อผู้ได้เข้ารับการแกอบรมไปยังหน่วยงานในสังกัด
จัดทำหนังสือแจ้งรายชื่อผู้ม ีส ิทธิเช้ารับการ!กอบรมให้ทุกหน่วยงานในสังกัดทราบอย่างเป็น 

ทางการอีกครั้ง พร้อมแนบกำหนดการ!กอบรม
*  จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นซื่อและใบค่าตอบแทนวิทยากร

- จัดพิมพ์รายชื่อผู้เข้ารับการ!กอบรมพร้อมทั้งข้อมูลส่วนตัว เซ่น ตำแหน่ง หน่วยงานที่สังกัด 
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ ๓ ล!!

- จัดทำใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการ!กอบรมและวิทยากร
- จัดทำใบค่าตอบแทนวิทยากร

ขั้นตอนที่ ๕ ขออนุมัติยืมเงินทดรองราขการ
จัดทำหนังส ือขออนุม ัต ิย ืมเงินทดรองราขการเพ ื่อใช ้เป ็นค่าใช ้จ ่ายในการจัด!กอบรมตามยอด 

ประมาณการค่าใช้จ่าย โดยจะต้องไม่เกินจากจำนวนเงินงบประมาณที่ได้ขออนุมัติโครงการ
กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทางหรือในการ!กอบรมกับสถานประกอบกิจการร้านด้าที่มีเครื่องรูด 

บัตรให้ขำระค่าใช้จ่ายเป็นบัตรเครดิตราขการ โดยในบันทึกให้ระบุวงเงินการใช้บัตรเครดิตราขการและจำนวนเงิน 
สดให้ชัดเจน แต่หากมีความจำเป็นไม่สามารถใช้บัตรเครดิตราขการได้ให้ระบุเหตุผลในบันทึกขออนุมัติด้วย 

การขออนุมัติยืมเงินให้แนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุม ้ต ุต ังน ี้ 
๑) บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

๑.๑) บันทึกรายละเอียดการยืม -  เงินสด 
๑.๒) บันทึกรายละเอียดการยืม -  ใช้บัตรเครดิตราชการ (ถ้ามี)

๒) สัญญายืมเงินทดรองราชการ มี ๒ แบบ คือ ยืมเงินสดอย่างเดียว กับยืมเงินสดและขอใช้วงเงิน
บัตรเครดิต

๓) สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ 
๔) หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ
๔) รายชื่อผู้เช้ารับการอบรมซึ่งได้รับการอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนัก/คูนย7 กอง/สคท. (ถ้ามี 

รายชื่อครบถ้วนแล้ว)
กรณีมีผ ู้เช้ารับ.กา! !.กอ.น!ม.จาก สคท.๑ - ๑๒
สามารถดำเน ิน การจ ่ายเบ ี้ย เล ี้ยง ค ่าพาหนะเด ินทางไปราชการโดยจ ่ายเป ็นเง ินสดในวันท ี่ 

จัดอบรม ผู้เช้ารับการอบรมต้องยื่นเอกสาร ดังนี้
๑) ใบเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราขการ แบบ ๘๗๐๘
๒) ใบเสร็จค่าพาหนะเดินทาง หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก ๑๑๑
๓) บันทึกอนุมัต ิเด ินทางไปราชการ ผ ู้อำนวยการ สศท. เป็นผู้ลงนามอนุมัต ิ ก่อนวันเสร็จสิ้น

การ!กอบรม
ขั้นตอนที่ ๖ ดำเนินการประขาสัมพันธ์ และ จัดซื้อจัดจ้างในส่วนที่เกี่ยวข้อง
* ประสานพิธีกร /  การถ่ายภาพเพื่อประขาสัมพันธ์ /  บันทึกภาพและเสียงบรรยาย (ถ้ามี)

๑) ประสานขอความอน ุเคราะห ์มอบหมายว ิทยากรในพ ิธ ีเป ีดการ!กอบรม ระหว่างการ 
! กอบรม การศึกษาดูงาน และพิธีปีดการ!กอบรม รวมถึงการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณีต่างๆ เซ่น กล้องถ่ายรูป 
กล้องถ่ายวิดีโอ คอมพิวเตอร์ (แอ!:อ!วออเป เครื่องบันทึกเสียง เป็นต้น

ดู่มีอการ!กอบรมสัมมนา หน้า ๖



๒) กรณีใช้ห้องประขุมของหน่วยงานเป็น?เถานที่จัด?กอบรม ควรประสานขอความอนุเคราะห์ 
ส่วนประขาสัมพันธ์ หรือจองห้องประขุมในระบบอินทราเน็ต ในการขอใช้ห้องจัด?กอบรม การจัดเตรียมโต๊ะ เก้าอี 
การจัดโต๊ะหม่บูขาสำหรับพิธีเปิดการ?กอบรม (ถ้ามี) และประสานขอความอนุเคราะห์ฝ่ายพัสดุสำหรับที่จอดรถ 
สำหรับวิทยากร (หากวิทยากรเด ินทางโดยรถยนต์ส ่วนตัว) ทั้งนี้ ให ้แนบเอกสารประกอบการพ ิจารณาขอ 
ความอนุเคราะห์ ดังนี้

- บันทึกขอความอนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้าง
- สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ?กอบรม

* จัดซื้อจัดจ้างวัสดุอุปกรณ์ /  จ้างทำเอกสารประกอบการบรรยาย (ถ้ามี)
หากจะดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างจะต้องได้รับอนุมัติตั้งแต่การขออนุมัติโครงการ?กอบรม
๑) กรณีการจัดจ้างทำเอกสารประกอบการบรรยาย/รถบัส/รถตู้ เพื่อเดินทางไปอบรม ให้จัดทำ 

บ ันทึกขอจ้างทำเอกสารประกอบการบรรยาย/รถบัส/รถตู้ เพื่อเดินทางไปอบรม ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
ระบุรายละเอียดให้ขัดเจน และระบุกรรมการตรวจรับงานจ้างตามที่ระเบียบพัสดุฯ กำหนด ทั้งนี้ให้แนบเอกสาร 
ประกอบการพิจารณาขอความอนุเคราะห์ ดังนี้

- บันทึกขอความอนุเคราะห์จัดซื้อจัดจ้าง
- สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ?กอบรม
- หนังสืออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ
- ในเสนอราคาผู้รับจ้าง (ตัวจริง)

๒) กรณีมีการจัดซื้อวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ์ หรือมีการจัดซื้อกระเปาหรือสิ่งของที่ใข้บรรจุ 
เอกสาร ให้ดำเนินการเข่นเดียวกับ ข้อ ๑)

ข้ันตอนที ่ ๗ ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ /  เอกสาร /  อาหารกลางวัน /  อาหารว่างและเครื่องดื่ม /
อุปกรณ์ต่าง ๆ

๑) จัดเตรียมเอกสารบรรจุกระเปาหรือแฟ้มใส่เอกสาร (ถ้ามี) สำหรับผู้เข ้ารับการ?กอบรมตาม 
หลักสูตร ประกอบด้วย เอกสารประกอบการบรรยาย กำหนดการ รายขื่อผู้เข ้ารับการ?กอบรม วัสดุ อุปกรณ์ที่ 
จำเป็น เข่น สมุด ปากกา เป็นด้น

๒) จัดทำบีายขื่อวิทยากรตลอดทั้งหลักสูตร ปายขื่อประธานในพิธีเปิด พิธีปิดการ?กอบรม 
๓) จัดทำปายซื่อตั้งโต๊ะ ปายซื่อคล้องคอ หรือติดเสื้อ สำหรับผู้เข้ารับการ?กอบรมทุกคน 
๔) จัดเตรียมใบเปกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราขการ แบบ ๘๗๐๘ และใบเสร็จค่าพาหนะเดินทาง หรือ 

ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก ๑๑๑ กรณีจ่ายค่าใช้จ่ายเดินทางไปราฃการให้กับผู้เข้ารับการอบรมจาก สศท.๑ - ๑๒ 
ณ วันที่ที่ผู้เข้ารับการอบรมเข้าร่วมการ?กอบรม

๔) จัดเตรียมใบสำคัญรับเงินเพื่อเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร ค่าพาหนะวิทยากร (ถ้ามี)
๖) จัดเตรียมแบบการทดสอบก่อน - หลังการ?กอบรม (ถ้ามี)
๗) จ ัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ท ี่ต ้องใช้ในการ?กอบรมตลอดทั้งหลักส ูตร และอุปกรณ ์อำนวย 

ความสะดวกต่าง  ๆ เข่น กระดาษ ดินสอ ธแเว(ะเาลโ* พร้อมกระดาษ และปากกา สำหรับเขียน ฯลฯ
๘) จัดทำใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส ่วนกลาง สำหรับรับ- ส ่งวิทยากร จากหน ่วยงานภายนอก 

มาบรรยาย หรือกรณีรับ -  ส่ง ประธานในพิธีเปิด - ปิด หากสถานที่จัด?กอบรมอยู่ภายนอกหน่วยงาน
๙) กรณีจ่ายเป็นเงินสดวันที่จัดอบรมให้จัดเตรียมเบิกเงินสดสำหรับการดำเนินการ?กอบรมในส่วน 

ที่เก ี่ยวข้อง เข่น ค่าวิทยากร ค่าพาหนะวิทยากร ค ่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (ถ้ามี) ค ่าใช้จ ่ายในการเด ินทาง 
ไปราขการ (ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าพาหนะ สำหรับผู้เข้ารับการอบรมจาก สศท.๑ - ๑๒)

คู่มือการปีกอบรมสัมมนา หน้า ๗



๑๐) จัดทำประกาศนียบัตร สำหรับผู้ผ่านการฉกอบรมตามหลักสูตร (ถ้ามี) และหากมีการลงนาม 
โดยเลขาธิการ สศก. ให้ทำบันทึกถึง เลขาธิการ สศก. เพื่อให้ท่านลงนามในประกาศนียบัตร หรือขออนุญาตใช้ 
ลายมือขื่ออิเล็กทรอนิกส์

๑๑) ส่งรายขื่อผู้เช ้าอบรมที่พ ักที่โรงแรมที่จ ัด เพื่อให้ทางโรงแรมไว้ใช้ ตาอ(ะ^-!ก ต า60^-๐บ1: 
เพื่อออกเป็น ?0โ**'๐110

๑๒) ประสานกลุ่มต ิดตามและประเม ินผลจัดทำแบบประเม ินผลการฉกอบรมตามหลักส ูตร 
โดยจัดทำแบบประเมินผลการฉกอบรมอิเล็กทรอนิกส์ (6-โ0 โ๓) เป็นรายวิฃา

๑๓) ประสานการจัดฉกอบรมกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวช้อง (กรณีทำงานเป็นทึมร่วมกับฝ่ายอื่น)
ระยะที่ ๒ ะ ขั้นระหว่างดำเนินการฉกอบรม/สัมมนา

ขั้นตอนที่ ๑ เป็ดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร
ลงทะเบียน แจกกระเปาหรือแฟ้มเอกสารที่บรรจุเอกสารประกอบการฉกอบรมตลอดหลักสูตร 

การอบรม หรือแจกเพิ่มเติมภายหลังกรณีมีเพิ่มเติมเอกสารประกอบการฉกอบรม รวมทั้งวัสดุอุปกรณ์และอุปกรณี 
ที่เกี่ยวช้อง (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับการฉกอบรมในวันแรกของการฉกอบรม/สัมมนา

ข้ันตอนที่ ๒ พิธีเปีดการฉกอบรมสัมมนา กรณีมีพิธีเปีด วันเปีดการอบรม 
ขั้นตอนการจัดเตรียม
๑) เตรียมความพร้อมด้านงานพิธีการ เข่น ลำดับการกล่าวรายงานการฉกอบรม กล่าวเปีดการฉกอบรม 
๒) จ ัดเตรียมคำกล่าวเป ็ดการฉกอบรม คำกล่าวรายงาน พร้อมจัดวางบริเวณโพเดียมหรือโต๊ะ 

ประธานในพิธีให้เรียบร้อย
๓) ประสานเจ้าหน้าที่ เพื่อเตรียมการจัดโต๊ะ - เก ้าอ ี้ ก่อนการถ่ายภาพหมู่คณะและแจ้งทะเบียนรถ 

ของประธานในพิธีเป็ดเพื่อจัดเตรียมที่จอดรถ
๔) เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่มสำหรับประธานในพิธีเปิด 
ขั้นตอนพิธีเป็ดการฉกอบรมสัมมนา
๑) รายละเอียดของโครงการฉกอบรม/สัมมนา กำหนดการตลอดทั้งหลักสูตร 
๒) กล่าวรายงานรายละเอียดของโครงการฉกอบรม/สัมมนา แก่ประธานในพิธี 
๓) ประธานกล่าวเป็ดโครงการฉกอบรม/สัมมนา 
๔) กล่าวขอบคุณประธานในพิธีเป็ด และมอบของที่ระลึก (ถ้ามี)
ขั้นตอนที่ ๓ ทำแบบทดสอบ ?โ6 7651: /  ควร* 765* (ถ้ามี)
กรณีมีทดสอบก่อนและหลังการฉกอบรม ในวันแรกของการฉกอบรมก่อนการบรรยายในหัวข้อแรก 

ให้ดำเนินการทดสอบก่อนการฉกอบรม และในวันสุดท้ายให้ดำเนินการทดสอบหลังการฉกอบรมหลังจากการอบรม 
ในหัวข้อสุดท้าย

ขั้นตอนที่ ๔ ดำเนินการฉกอบรม/สัมมนา ตามกำหนดการ
๑) ทำหน้าที่พิธีกรทั่วไประหว่างการฉกอบรม โดย

การุกล่าวต้อนรับและขี้แจงรายละเอียดขฺองฺโครงการฉกอบรมแก่ผู้เข้ารับอบรม 
การกล ่าวต ้อน ร ับและข ี้แจงทำความเช ้าใจก ับผ ู้เช ้าอบรมเก ี่ยวก ับกำห น ดการฉกอบรม 

การเบ ิกจ ่ายค ่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง หลักฐานที่ต ้องใช้ประกอบการเบ ิกจ่าย การค ิดคำนวณเบ ี้ยเล ี้ยงให ้ห ัก 
ค่าเบี้ยเลี้ยงตามจำนวนวันที่ผ ู้จ ัดฉกอบรมจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน /อาหารเย ็น  ขื่อของห้องอาหารพร้อมทั้งขั้น 
ที่จัดไว้สำหรับรับประทานอาหารเช้า/กลางวัน/เย็น รวมถึงการใช้เครื่องมือสื่อสารให้ตั้งเป็นระบบสั่น และหากมี 
ความจำเป็นเร่งด่วนต้องใข้โทรศัพท์/ไลน้ควรออกนอกห้องประขุม เพื่อไม่เป็นการรบกวนภายในห้องประขุม

คู่มือการฉกอบรมสัมมนา หน้า ๘



การกล่าวแนะนำวิทยากร
ประวัติของวิทยากรที่มีรายละเอียดจำนวนมากควรเลือกเฉพาะข้อมูลที่สำคัญ ได้แก่ ตำแหน่ง

หน้าที่การงานในปีจจุบัน ตำแหน่งหน้าที่ที่สำคัญในอดีต คุณวุฒิการศึกษา (ใข้คำว่า “สำเร ็จการศึกษาจาก.... ”
เริ่มจาก ป .ต ร ี/  โท /เอ ก) และประสบการณ์การทำงาน หรือความเช ี่ยวซาญของวิทยากรโดยเน ้นถึงส ่วนที่ 
เกี่ยวข้องกับหัวข้อวิชาที่เซิญเป็นพิเศษ (ถ้ามี) ให้ระวังเรื่องการอ่านขื่อ นามสกุล ตำแหน่ง ให้ถูกต้อง หรืออาจจะ 
สอบถามวิทยากรว่าอยากให้เน้นกล่าวแนะนำประวัติในเรื่องใด

ซ่วงถามตอบ
กรณีผู้เข้ารับการ?กอบรมมีความประสงค์จะถามวิทยากรพร้อม  ๆ กันต้องจัดเจ้าหน้าที่คอยดูแล 

การรับ - ส่ง ไมโครโฟนไร้สาย อย่างน้อย ๒ คน หากผู้เข ้ารับการ?กอบรมรายเดิมตั้งคำถาม ที่ใข้เวลามากหรือ 
มีประเด็นคำถาม เสนอความคิดเห็นในเชิงลบที่อาจก่อให้เกิดความขัดแย้ง ควรหลีกเลี่ยง การส่งไมโครโฟนไร้สายให้ 
และสังเกตการแสดงออกของวิทยากรในลักษณะให้ผ ู้เข ้ารับการ?กอบรมตั้งคำถามหรือเสนอความคิดเห็นต่อ 
หรือไม่

การกล่าวขอบคุณวิทยาก ุ!
- ควรกล่าวขอบคุณในขณะที่วิทยากรพูดจบ ไม่ควรเว้นข่วงนาน
- พิงและจับประเด็น ขณะกล่าวขอบคุณวิทยากร ควรสรุปประเด็นสำคัญของการบรรยายและ 

บางคำถามที่ว ิทยากรยังไม่ได็ให้คำตอบที่ข ัดเจน ต้องหาข้อมูลเพิ่มเติม ผู้ดำเนินรายการต้องจดบันทึกไวัและ 
ประสานเพื่อขอข้อมูลกับวิทยากรแจ้งให้ผู้ถามรับรู้ข้อเท็จจริง

- ประเด็นที่ควรกล่าวก่อนหรือหลังการกล่าวขอบคุณ มีดังนี้
ในนามของผู้เข้ารับการ?กอบรม/สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ขอขอบคุณ................... ท่ีไต้

กรุณามาให้ความรู้/แบ่งปีนประสบการณ์ในเรื่อง................... (สรุปเนื้อหาที่สำคัญเพียง ๒-๓ ประโยค หรือสรุป
ความรู้ ข้อคิด ที่ไต้จากการ?กอบรม)

บอกจุดเด่น (ที่ดี) ของวิทยากร หรือความรู้สึก (ที่ดี) อย่างไรบ้าง ที่ไต้ร ับจากการ?กอบรม 
ในหัวข้อวิชานี้ ซึ่งทำให้ผู้ที่ไต้รับการขอบคุณรู้สึกประทับใจ

กล ่าวเช ิญขวนให ้ผ ู้เข ้าร ับการ?กอบรมแสดงความขอบคุณวิทยากรด ้วยการปรบมือ เข่น 
ขอเสียงปรบมือแสดงความขอบคุณท่านวิทยากรด้วยค่ะ/ครับ เป็นด้น

ขั้นตอนที่ ๕ ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการ?กอบรม/สัมมนา
๑) ตรวจสอบการลงลายมือขื่อในใบลงทะเบียนของผู้เข้ารับการ?กอบรมให้ครบถ้วนทุกวัน
๒) กรณีจ่ายเงินสดค่าใข้จ่ายในการเดินทางให้กับผู้เข้าอบรมจาก สศท.๑ - ๑๒ ให้ตรวจเอกสาร 

ประกอบการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนก่อนการ?กอบรมเสร็จสิ้น คือ
- ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราขการ (แบบ ๘๗๐๘) ส่วนท่ี ๑
- ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.๑๑๑) หรือใบเสร็จรับเงินค่า 

ป ้ามันเชื้อเพลิง - ระบุหมายเลขทะเบ ียนรถยนต์ (กรณีเด ินทางมาโดยรถยนต์สำนักงาน) ถ ้าเดินทางโดยสาร 
เครื่องบินให้แนบค่าตั้วเครื่องบิน - แนบ 8๐ลโป!ก5 [ว355 (ไป - กลับ) และ

•หน ังส ืออน ุญาตให ้เด ินทางมาราขการการตรวจสอบรายละเอ ียดของเอกสาร เข ่น เว ล า 
เดินทางไป - กลับ จำนวนเงินที่ฃอเบิก ควรมีเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ เพื่อความถูกต้องและเตรียมเงินบรรจุซองสำหรับ 
จ่ายค ่าเด ินทาง ระบุขื่อผู้รับ จำนวนเงินไว้หน้าซอง ระบุหมายเลขลำดับโดยเรียงตามรายขื่อที่ตรงกับหลักฐาน 
การจ่ายเงิน แบบ ๘๗๐๘ ส่วนท่ี ๒ ไว้ (เพื่อความสะดวกและรวดเร็ว ควรเตรียมซองโดยระบุขื่อและเลขลำดับไว้ 
ก่อนล่วงหน้าก็ได้)

คู่มือการ?กอบรมส์เมมนา หน้า ๙



๓) จัดเจ้าหน้าที่ดูแลความเรียบร้อยของห้องอบรม และทำหน้าที่เป็นผู้ข่วยวิทยากร ในการจัดหาวัสดุ 
อุปกรณ์เพิ่มเติม หรือแก้ไขเหตุขัดข้องอื่น  ๆ เข่น เสียงไมโครโฟนขัดข้อง การน่าเสนอ กอพอโ กอเก!: หรือรับ - ส่ง 
ไมโครโฟนให้ผู้เข้ารับการ!กอบรมถามข้อสงสัยกับวิทยากร

๔) สังเกตการณ์การ!กอบรม และบริหารเรื่องเวลาให้เป็นไปตามกำหนดการ
๔) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม หรืออาหารกลางวันให้กับวิทยากร (สอบถามกรณีวิทยากร 

ไม่รับประทานอะไรเป็นพิเศษ หรือกรณีเป็นวิทยากรประจำ ขอบรับประทานอะไรเป็นพิเศษ)
๖) จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากรพร้อมใบสำคัญรับเงิน โดยเลือกข่วงเวลาที่เหมาะสมในการมอบ 

วิทยากร ควรตรวจสอบการลงลายมือขื่อในใบสำคัญรับเงิน (ขอสำเนาบัตรประจำตัวประขาขนของวิทยากรเพื่อใข้ 
ประกอบเป ็นหลักฐานการเบ ิกจ่ายเงิน) เข่น ข ่วงพ ักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ข่วงวิทยากรนั่งรอ 
บรรยายต่อจากวิทยากรท่านอื่น หรือหลังสิ้นสุดการบรรยาย (ควรหลีกเลี่ยงกรณีที่วิทยากรต้องใข้เวลาเดินทางไกล 
เพื่อไปบรรยายสถานที่อื่นต่อ)

๗ )ผู้ร ับผิดขอบ ด ูแลเร ื่องห ้องพ ักของประธานในพ ิธ ีเป ีด-ป ีด ผ ู้ต ิด ต าม ว ิท ย าก ร  ผ ู้เข ้าร ับ  
ก า ร !ก อ บ ร ม ส ำ ร ว จ เร ื่อ ง อ า ห า ร ข อ ง ม ุส ล ิม /เจ /ม ัง ส ว ิร ัต ิ/อ า ห า ร ท ี่แ พ ้/อ า ห า ร ว ่า ง แ ล ะ เค ร ื่อ ง ด ื่ม  
จดจำความขอบ /  ไม่'ขอบ ประเภทของอาหาร รสขาต ิอาหาร ขา กาแฟ อาหารท ี่ต ้องงด เป ็นการสร้าง 
ความประทับใจ จัดพาหนะรับ - ส่ง ประธาน/วิทยากร ตรวจสอบค่าใข้จ่ายจากโรงแรมทุกวันหลังจบการบรรยาย 
เพ ื่อนำมาคำนวณค่าใข้จ่ายสำหรับจ่ายให้สถานที่จ ัด!กอบรม และขอรับใบกำกับภาษี - ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก 
ค่าอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และใบรายขื่อการเข้าพัก ให้ถูกต้องครบถ้วนตามระเบียบฯ

๘) สำหรับการจัดอบรมนอกสถานที่ตั้งสำนักงาน มีเงื่อนไขเรื่องเวลา คือ การบริการจัดการต้อง 
รวดเร็วถูกต้อง ครบถ้วนทุกขั้นตอน ท ั้งในเร ื่องการตรวจสอบการขำระเง ินค ่าใข ้จ ่าย ขอร ับใบกำก ับภาษ ี/ 
ใบเสร็จรับเงิน หลังเสร็จสิ้นการจัด!กอบรม เน ื่องจากผู้จ ัด!กอบรมต้องเดินทางกลับตรงตามเวลาของเที่ยวรถ/ 
เที่ยวบิน การขอรับใบเสร็จรับเงินค่าใข้จ่ายของสถานที่จัดอบรม ต้องขอยอดสรุปค่าใข้จ่ายของทุกวันหลังจบ 
การบรรยาย หรือ ตรวจสอบล่วงหน้า ๑ วัน โดยตรวจสอบค่าใข้จ่ายที่เกิดขึ้นจริงตรงกับใบเสร็จรับเงินที่ไต้รับ 
หรือไม่ พร้อมทั้ง ขอตรวจสำเนา ทึ0น0 รายขื่อผู้เข้าพักของสถานที'จัดอบรม ให้ตรงกับการเข้าพักจริง ดูคำน่าหน้าขื่อ 
และนามสกุล ตัวสะกดให้ถูกต้อง และวันสุดท้ายของการอบรมต้องให้ตรวจค่าใข้จ่ายที่เกิดขึ้นทั้งหมด (ค่าห้องพัก 
ค ่าอาหาร/อาหารว่างและเครื่องด ื่ม) การคำนวณเงินอ้างอิงจากประมาณการค่าใข้จ ่ายท ี่ฃออนุม ัต ิไว้ คำนวณ 
ค่าใช้จ่ายจากจำนวนกลุ่มเบิาหมายที่ตกลงไว้กับสถานที่จัด!กอบรม ถ้าจำนวนกลุ่มเบิาหมายจริงเกินกว่าที่ตกลงไว้ 
ก็คำนวณค่าใช้จ่ายตามจริง

ขั้นตอนที่ ๖ ทำแบบสอบถามหลังการ!กอบรม
ผู้ดำเนินการจัด!กอบรมส่ง แท^ แบบประเมินผ่าน มก6 (วิ!'๐นเว /  สร้าง (ะ๐ปอ ผ่านระบบ 

ออนไลน่ หรือแบบประเมินแบบ ? ล[วอ!'ให้ผู้เช้ารับการอบรมทุกคน เพื่อประเมินแบบสอบถามภายหลังการ!กอบรม 
เสร็จสิ้นในแต่ละหัวข้อรายวิชา หรือประเมินในคราวเดียวภายหลังการ!กอบรม

ขั้นตอนที่ ๗ ปีดการ!กอบรม กรณีมีพิธีปีด วันปีดการอบรม
0ว512เ.1ย■ มฌ ■รภ่อ.นพิธีจดการ!กอบรม
๑) เตรียมความพร้อมด้านงานพิธีการ เข่น การแจกวุฒิบัตร วางรูปแบบการจัดที่นั่งผู้รับวุฒิบัตร 

มีการซักซ้อมวิธีการรับวุฒ ิบ ัตรของผู้เช้ารับอบรม เจ ้าหน ้าท ี่กล ่าวรายข ื่อ เจ ้าหน ้าท ี่ถ ือพานวุฒ ิบ ัตร กำหนด 
ตำแหน่งการยืนบนเวทีของผู้มอบและผู้รับวุฒิบัตร หากผู้รับรายขื่อใดไม่อยู่ให้แยกวุฒิบัตรออก เตรียมกล้องและ 
เจ้าหน้าที่ถ ่ายภาพ ที่สำคัญคือ ต้องจัดทำ ตรวจสอบรายขื่อผู้รับวุฒิบัตรให้ถูกต้อง และจัดเรียงลำดับตามรายขื่อ 
ของผู้รับวุฒิบัตร ให้เรียบร้อยก่อนวันเปีดงาน และซักซ้อมเพื่อให้เกิดความเรียบร้อย

๒) จัดเตรียมแฟ้มคำกล่าวรายงานและคำกล่าวปีด พร้อมจัดวางตรงโพเดียมหรือโต๊ะประธานในพิธี
ให้เรียบร้อย

คู่มือการ!กอบรมสัมมนา หน้า ๑๐



๓) ประสานเจ้าหน้าที่เพื่อเตรียมการจัดโต๊ะ -  เก ้าอ ี้ ก่อนการถ่ายภาพหมู่คณะ และเตรียมอาหาร 
ว่างและเครื่องดื่มสำหรับประธานในพิธีปีด

๔) แจ้งทะเบียนรถของประธานในพิธีปิดให้เจ้าหน้าที่ทราบเพื่อจัดเตรียมที่จอดรถ 
ขั้นตอนพิธีปิด
๑) เขิญประธานมอบวุฒิบัตรให้ผู้เข้าอบรมจนครบทุกราย เขิญประธานนั่งโต๊ะรับรองข้างเวทีและ 

จัดโต๊ะบนเวทีสำหรับประธานในพิธีปิด
๒) เชิญ'ประธานกล่าวแสดงความยินดีแก่ผู้เข้าอบรม กล่าวจบเขิญประธานน่ังโต๊ะรับรองข้างเวทีอีกครั้ง 
๓) เจ้าหน้าที่จัดเวที เพื่อเตรียมการถ่ายภาพหมู่คณะ

ระยะที่ ๓ : ขั้นหลังดำเนินการ!เกอบรม/สัมมนา
ขั้นตอนที่ ๑ ทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ให้ความอนุเคราะห์ให้ความร่วมมือในการจัด

ฉกอบรม ได้แก่
- วิทยากรในหลักสูตรฉกอบรมทุกหัวข้อวิขา (หรือใข้วิธีขอบคุณในหนังสือเชิญเปีนวิทยากร)
- เจ้าของสถานที่ฉกอบรม (กรณีได้รับความอนุเคราะห์ให้ใข้สถานที่ฉกอบรมของหน่วยงานอื่น)
- เจ้า'ของสถานที่ดูงาน (หรือใข้วิธีขอบคุณในหนังสือขอความอนุเคราะห์ศึกษาดูงาน)
- หน่วยงานอ่ืน  ๆ ท่ีเก่ียวข้อง ซ่ึงได้ให้ความอนุเคราะห์หรือมีส่วนร่วมทำให้การฉกอบรมประสบความสำเร็จ
ขั้นตอนที่ ๒ สร ุปผลการฉกอบรม/ส ัมมนา และแจ ้งผลการฉกอบรม/ส ัมมนา ให ้ผ ู้เข ้าร ับ  

การฉกอบรมทราบ
๑) จัดทำสรุปผลการฉกอบรมตามหลักสูตรเสนอต่อผู้บริหารเพื่อทราบ เกี่ยวกับผลการจัดฉกอบรม 

สัมมนา ทั้งในด้านการประเมินความรู้ความเข้าใจในเนื้อหา การนำความรู้ไปปรับใข้ การประเมินผลการเรียนรู้ 
ก่อน - หลัง การฉกอบรม และภาพรวมของการจัดฉกอบรม รวมถึงรวบรวมข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะใน 
การจัดฉกอบรมสัมมนาจากผู้เข้ารับการฉกอบรมสัมมนาในครั้งต่อไป

๒) เมื่อผู้บริหารทราบสรุปผลการฉกอบรมสัมมนาแล้ว แจ้งผลการฉกอบรมสัมมนา ให้ผู้เข้ารับ 
การฉกอบรมทราบด้วย

๓) แจ้งรายขื่อผู้ผ ่านการฉกอบรมมายังสำนักงานเลขานุการกรม ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อลงข้อมูลในระบบ 0915

ขั้นตอนที่ ๓ หักล้างเงินยืมทดรองราฃการ
รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และรายละเอ ียดค ่าใข ้จ ่ายในการจ ัดฉกอบรม เพ ื่อห ักล ้างเง ินย ืม 

ราขการ/เงินยืมทดรองราขการ ส่งสำนักงานเลขานุการกรม ส่วนการเงินและบัญชี โดยจัดทำหนังสือขอส่งใบสำคัญ 
หักล้างเงินยืมราขการ (ระบุสัญญายืมเงินราฃการด้วย) ถึงเลขานุการการกรม (ผ่านผู้อำนวยการส่วนการเงินและ 
บัญชี) ทั้งนี้ให้แนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้

- บันทึกขอส่งใบสำคัญเพื่อหักล้างเงินยืมทดรองราขการ
- เอกสารขออนุมิตยืมเงินทดรองราซการ พร้อมสัญญาการยืมเงิน (บย.)
- รายขื่อวิทยากร และเจ้าหน้าที่จัดฉกอบรม รวมทั้งใบลงทะเบียนที่มีลายเซ็นต์ผู้เข้ารับการฉกอบรม
- กรณีมีการใข้จ่ายบัตรเครดิตราขการ ให้แนบแบบใบสรุปค่าใข้จ่ายที่เกิดจากการใข้บัตรเครดิต 

ได้แก่ สลิปใบเสร็จการใช้บัตรเครดิต *๐110 รายขื่อผู้เข้าพักของโรงแรม ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก ค่าอาหารว่างและ 
เครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารเย็น และค่าใช้จ่ายอื่น  ๆ (ถ้ามี)

- กรณ ีการใช้จ ่ายด้วยเง ินสด ให้แนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน

คู่มือการฉกอบรมสัมมนา หน้า ๑๑



- กรณีมีผู้เข้าอบรมรมจาก สศท.๑ - ๑๒ ต้องแนบเอกสารดังนี้ (๑) หลักฐานการจ่ายเงินค่าใข้จ่าย 
ในการเดินทางไปราฃการ ส่วนท่ี ๑ และส่วนที่ ๒ (๒) ใบเสร็จรับเงินค่าพาหนะหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก. ๑๑๑) หรือใบเสร็จรับเงินค่านี้ามันเชื้อเพลิง-ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต์ (กรณ ีเด ินทางมาโดยรถยนต์ 
สำนักงาน) ถ้าเดินทางโดยสารเครื่องบินให้แนบค่าตั๋วเครื่องบิน-แนบ 8031๖เก3 เว35ร (ไป-กลับ)

ก รณ ีท ี่ด ัา เน ิน ก ารจ ัด ซ ื้อ /จ ัด จ ้าง  ให ้ผ ู้ร ับ จ ้างจ ัด เต ร ียม เอ ก ส ารเพ ื่อ จ ัด ส ่งให ้ก ับ ฝ ่ายพ ัส ด ุ 
เพื่อดำเนินการตรวจรับงานจ้าง ประกอบด้วย ใบส่งมอบงาน (ตัวจริง) ใบแจ้งหนี้(ตัวจริง) ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) 
(เอกสารต้องลงนามพร้อมประทับตรา) และให้คณะกรรมการตรวจรับงานเก็บเอกสารการตรวจรับงานจากพัสดุ 
จำนวน ๑ ขุด

ขั้นตอนที่ ๕ ติดตามประเมินผลภายหลังการ?กอบรม ๓ - ๖ เดือน โดยใซ้แบบสอบถาม สรุป 
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ และแจ้งผลการติดตามไปยังหน่วยงานในสังกัดตามรายขื่อผู้ผ ่านการ?กอบรม

๑) การติดตามประเมินผลโดยใข้แบบสอบถามประเมินผ่าน 0 8  (ะ0ป6 โดยการทำหนังสือแจ้งไปยัง 
ส ำน ัก /ศ ูน ย ์/กอง และ สศท. พร้อมแนบ 0 8  (ะ0ช6 และ [เก^ เพ ื่อให ้ผ ู้เข ้าร ับการอบรมทำแบบประเม ิน  
เพื่อวิเคราะห์ข้อมูลจากการประเมินผลหลัง?กอบรม ภายหลังจากเสร็จสิ้นการ?กอบรมไปแล้วประมาณ ๓ - ๖ 
เดือน และเพื่อให้เกิดความคุ้มค่าในการพัฒนาบุคลากรควรใข้แบบอิเล็กทรอนิกส์ (6-1๖ โ■ ๓) เพื่อประมวลผลการนำ 
ความร้ไปใข้ในการปฏิบัติงาน พร้อมทั้งวิเคราะห์ข้อมูลการนำความร้ไปใข้หลังการอบรม

๒) การจ ัดทำรายงานผลการ?กอบรม และข้อเสนอแนะการปรับปรุงหลักสูตร เพ ื่อนำเสนอ 
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเพื่อทราบ และนำมาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตรต่อไป

๓) แจ้งผลการติดตามประเม ินผลภายหลังการ?กอบรม ๓ - ๖ เดือน ไปยังหน่วยงานในสังกัด 
ตามรายขื่อผู้ผ่านการ?กอบรมเพื่อทราบ

ข้อสังเกตและข้อควรระวังในฐานะเจ้าหน้าที่จัด?กอบรมสัมมนา
๑. ในฐานะผู้จัด?กอบรมควรสร้างความพึงพอใจ มีอัธยาศัยไมตรีกับผู้เข้ารับการ?กอบรม แสดงการ 

ท ักทายด้วยใบหน้าท ี่ย ิ้มแย้ม สอบถามเรื่องการเดินทาง อาหาร ห้องพัก การให้บริการของพนักงานโรงแรม 
แม้ผู้เข้ารับการ?กอบรมจะแสดงทัศนคติหรือใข้คำพูดในเชิงลบเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่อง ควรตั้งใจรับพึงและ 
แสดงออกด้วยการขอโทษ หากสามารถขี้แจงเหตุผลได้ ควรชี้แจงอย่างมิสติ พร้อมเก็บข้อมูลเพื่อนำมาแก้ไข 
ปรับปรุงในส่วนที่บกพร่อง และหาวิธิบีองกันไมให้เกิดเหตุเข่นนี้อีก

๒. คณะผู้จัดการ?กอบรม ควรดูแลความเรียบร้อยของห้องประขุมก่อนกำหนดการ อย่างน้อย ๑ ขั้ว,โมง 
เพราะถ้าตรวจพบบีญหาหรืออุปสรรคจะได้แก้ไขให้เรียบร้อยก่อนเริ่มการ?กอบรม เข่น การเขื่อมโยงข้อมูลจาก 
เครื่องคอมพิวเตอร์ (ผ0*6๖0010 ไปยังจอภาพ/เครื่องฉาย 10 0  มิบิญหาด้านเทคนิคของการใข้โปรแกรมที่ตางกัน 
ความขัดเจนของตัวอักษรบนจอภาพ ความขัดของเสียงไมโครโฟน เป็นด้น

๓. ใข้ทักษะการจดจำข่ือ ต0าแหน่ง หน่วยงาน เพื่อความสะดวกในการติดตามเอกสารกรณีมกีารแก้ไข 
และเป็นการสร้างความประทับใจ (ขอหมายเลขโทรศัพทํมือถือของผู้ประสานงานกรณีผู้เข ้าอบรมเดินทางมา 
? กอบรมเป็นหมู่คณะ)

คู่มือการ?กอบรมสํมมนา หน้า ๑๒



๔. ข่วงพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม ควรแจ้งพนักงานให้จัดขุดของวิทยากรให้เรียบร้อย 
และควรเชิญผู้เข้าอบรมรับอาหารว่างและเครื่องดื่มให้ครบก่อน กรณีอาหารว่างไม่เพียงพอกับจำนวนผู้เข้ารับการ 
! กอบรม ควรแจ้งพนักงานขอรับอาหารว่างเพิ่ม ข้อควรปฏิบัติของผู้จัด!กอบรมไม่ควรจะรับประทานอาหารว่าง 
และเครื่องดื่มก่อนผู้เข้ารับการ!กอบรมและผู้จ ัดการ!กอบรมควรรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มตรงจุดที่ 
เหมาะสม

๔. ควรให้คูปองอาหารผู้เข้าอบรมจนครบและแจ้งจุดเดินไปห้องอาหาร พร้อมทั้งเชิญผู้เข้าอบรมที่มี 
ตำแหน่ง (ดูตามเหมาะสม) นั่งรับประทานอาหารร่วมโต๊ะกับวิทยากร และผู้จัด!กอบรมควรรับประทานหลังจาก 
ผู้เข้ารับการ!กอบรมเข้าห้องอาหารจนครบ ทั้งนี้ มารยาทบนโต๊ะอาหารในการร่วมรับประทานอาหารกับวิทยากร 
ควรระมัดระวังกิริยาและคำพูดต้องสังเกตการแสดงออกของวิทยากร เพื่อใข้คำพูดเหมาะสมกับกาลเทศะ เข่น 
วิทยากรเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ไม่ควรแสดงทัศนคติในเชิงลบ โดยเฉพาะเรื่องภายในหน่วยงาน หรือการแสดงความ 
คิดเห็นทางการเมืองที่เอนเอียงไปขั้วใดขั้วหนึ่ง เรื่องใดที่ไม่มีความรู้อย่างแท้จริง ไม ่ควรนำมาเล ่าเพ ียงเพราะ 
ต้องการร่วมการสนทนา เพราะการพูดในสิ่งที่เรารู้ไม่จริง แต ่พ ูดเสม ือนเป ็นผ ู้เข ี่ยวขาญ จะเป ็นการทำลาย 
ภาพลักษณ์และความน่าเขื่อถือของตนเอง วิธีการแก้ไขหากไม่มีความรู้เรื่องหัวข้อสนทนา ควรเชิญผู้เข้าอบรมที่ 
แสดงออกด้านการเสนอความคิดเห็น (เชิงบวก) หรือแนวคิดที่เกิดความสงสัยหรือมีข้อคำถาม ร่วมโต๊ะรับประทาน 
อาหารกับวิทยากร

๖. การวางตัวของผู้จ ัดต ้องเหมาะสม เพ ื่อให ้การจ ัด!กอบรมเป ็นไปด ้วยความเร ียบร ้อย บรรลุ 
วัตถุประสงค์ ผู้จ ัดการ!กอบรมขอความร่วมมีอผู้เข้ารับการ!กอบรมให้ปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ในการ!กอบรม 
โดยควรแสดงออกอย่างนอบน้อม เป็นการสร้างมิตรภาพเพื่อให้ได้รับความร่วมมือจากผู้เข้ารับการ!กอบรมอย่าง 
เต็มใจ

๗. การประกาศ พิธีกร/ เจ้าหน้าที่ไม่ควรประกาศในขณะที่วิทยากรบรรยาย ควรประกาศระหว่างพัก 
รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม หากเป็นเรื่องเร่งด่วน เข่น รถผู้อบรมจอดกีดขวางทางเดินรถและลืมปลดล๊อค 
เบรกมือ หรือเหตุอื่น  ๆ ให ้พ ิจารณาด ูตามความจำเป ็นและเหมาะสม โดยเขียนข้อความส่งให ้ว ิทยากร เพื่อ 
พิจารณาให้ประกาศ ควรแจ้งเวลาพักรับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่มให้วิทยากรทราบในเบื้องต้น กรณี 
วิทยากรบรรยายเกินเวลาควรพิจารณาความเหมาะสม เข่น รอวิทยากรบรรยายให้จบ (หากเกินเวลาพัก ๑๔ - ๒๐ 
นาท ี) ควรล ุกข ึ้นย ืน โค ้งคำน ับว ิทยากร แล ้วทำส ัญ ญ าณ ม ือ (ขอเวลานอก) กรณ ีว ิท ยากรย ังบ รรยายต ่อ  
ควรเขียนข้อความแจ้งวิทยากร
๙. เอกสารอ้างอิง

- ระเบ ียบกระทรวงการคลังว่าด ้วยค่าใข้จ ่ายในการ!กอบรม การจัดงาน และการประขุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. ๒๔๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใข้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๔๔๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม
- ระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายเดินทางไปราขการ ค่าใช้จ่ายในการ!กอบรม 

การจัดงาน และการประขุมระหว่างประเทศ และค่าใช้จ่ายในการบริหารงานส่วนราชการ พ.ศ. ๒๔๔๖
๑๐ ตัวอย่างแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง

๑๐.๑) บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ
๑๐.๒) บันทึกขอเห็นขอบจัดโครงการ
๑๐.๓) แบบสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินสด ใช้แบบ ๘๔๐๐)
๑๐.๔) ใบสำคัญรับเงิน
๑๐.๔) ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ ๔๒๓๑)
๑๐.๖) เดินทางไปราชการ ส่วนท่ี ๑ และส่วนที่ ๒

คู่มีอการ!กอบรมสัมมนา หน้า ๑๓



๑๐.๗) แบบประเมินผลการฉกอบรม
๑๐.๘) แบบประเมินวิทยากร
๑๐.๙) แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฉกอบรม
๑๐.๑๐) แบบบัญชีรายฃื่อผู้เข้ารับการฉกอบรม

ดู่มือการฉกอบรมสัมมนา
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ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติจัดโดรงการ

บันทึกข้อความ
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ส ่วนราฃการ ,ส่ว.นพัฒนาท,รัฬยาก,รบุ,ก.คล...สำนักงานเลขาบุกา'?กรม.บัทร.0 .๖๙.๔0 .๗๓๖๔:๖ อายใน..๑๑0 .. 
ที่...กน.๑๓๐๑,๐๗/..& .& & ........................ ว ัน ท ี่..^ .^ ....ฦ น ภ าพ ัฟ ..๖๔๖๔...........................................
เร่ือง...ขนลบุมํฉจัฟ้กรงการล้มมนาเน้ีอ.มันวันคล้ายวันลลาปนาสำนักงานเศรน^กิจการเกนด.ร..ปร.๗. !ๆ!!,๖๔๖๔..
เริยน เลขาธีการสำนักงานเสรษฐกิจการเกษตร (ผ่านส่วนการเงินและบัญชี)

ตามฅํๆส์'งสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๓๘/ ๖๔๖๔ แต่งตั้งคณะกรรมการอานวยการ 
จัตงานและกิจกรรมเนื่องในวันคล้ายวันสถาปนาสำนักงานเสรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๖๔๖๙ โดยให้ม 
การวัดงานและกิจกรรมเน่ืองในวันคล้ายวันสถาปนาสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๒๔๖๔ ในวันท่ี 
๖๔ มนๆคม ๖๔๖๔ ประกอบด้วยกิจกรรม พิธีการทางสาสนา พิธีเจต'ฟ้าย พิธีมอบทุนการกิกษา พิธีมอบเขม 
เซตขเกิยรต ล้มมนา และแถลงข่าว สสก. น้ัน

เพ่ือให้กิจกรรมด้งกล่าวบรรลุวัตลุประสงค์ ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคลจ๊งจัดโครงการสัมมนา 
เน่ืองในวันคล้ายวันสถาปนาสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๖๔๖๔ เร่ือง ''๔๖ ปี สศก. จุดเปลี่ยน 
ลุ่ความสำเร็จ,' โดยมวัตลุประสงค์เพ่ือให้บุคลากรของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรทราบถงภารกิจท่ีสำคัญ 
ของหน่วยงานในสังกัด แลกเปลี่ยนความรู ประสบกๆรณ ฟ้อคิดเหน ปีญหาอุปสรรค และกำหนดแนวทาง 
การด้าเปีนงานในอนาคต รวมถงเพ่ือร่วมกันพัฒนาและขับเคล่ือนองค์กรุ เพ่ือใหองค์กรบรรลุวัตชุประสงค์และ 
เปีาหมาย พร้อมทั้งปรับปรุงการด่าเปีนงานให้มประสิทธีภาพมากยงขั้น ท้ังน้ั การจัดสัมมนาจะปฎบัตตาม 
ประกาศสำนักงาบเสรษฐกิจการเกษตร เร่ือง มาตรการปีองกันการแพร่ระบาดของใรฅตดเขอใวรัสโคโรนา 2019 
((ะ๐โ0กฝ็ฬํโนร 0)503565 2019 : 0๐ฬ0 - 19)(ฉบับท่ี ๖) ลงวันท่ี ๑๗ ธันวาคม พ.ส. ๖๔๖๓ รายละเอยดโครงการ 
ตามเอกสารแนบ

จงเรยนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
๑. อบุมัตให้ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคลเบกค่าใขัจ่ายในการจัดโครงการสัมมนาเนื่องใน 

วันคล้ายวันสถาปนาสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๖๔๖๙ เร่ือง ‘‘๔๖ ปี สศก. จุดเปลี่ยนลุ' 
ความสำเร็จ” ในวันท่ี ๖๔ ปีนาคม ๖๔๖๙ เวลา ๐๘.๓0  -  ๑๖.๐๐ น. ณ ห้องประชุมพ่ืงบุญ ข้ัน ๘ อาคาร 
วิสัยทัศน์ จำนวน ๖๗1๐๐๐ บาท (สองหมนเจดพันบาทถ้วน) จากงบด่าเนนงาน ค่าใขัจ่ายในการฉกอบรม 
ล้มมนา สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร อน่ืง อยู่ในอานาจของเลขาบุการกรม ตามด่าล้งสำนักงานเศรษฐกิจ 
การเกษตร ท่ี ๘๙๐/ ๒๔๖๓ ลงวันท่ี ๙ ตุลาคม ๖๔๖๓ ท้ังน้ี หากใด้รับความเหนขอบให้จัดโครงการสัมมนา

ว ั;ไ4!' น ุ^ ^ ' ! ขา^เลขาธ๊การสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
^ ‘ใ 2 ' 3 ''ก ฬ  “236^1 ล^ามในหนังสิอถ้งเลขาธีการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
๗ส*โ' ..1 เ*.ช*โ:..'

'สับั/โ^ X ?\\(- '*4 ะ'! ๆ วฐศ 11 ฯ (.คน ศ ร่ เส  ร่ ล ุ ล /
วักวิขาการเงินและบัญชีข่านาญการพิฬษ 

ผู้จำนวยการส่วนการเงินและบัญชี อนุมัต/ลงนามแลว

V ใ น ^  'วิ๔'.ท ี่ช ^
{ น างส าว ผ ^พ ับ 3  พ**๗ ล )

น ัภ ท ร ัพ ย า ก ร บ ุค ศ *๗ า บ าญ ก า '*  
ร ัก ษ าก าร ใน ด ่าแ ห น ่ง  

ผ ู้ด ่าน ว ย ก าร ส ่ว น พ ัฒ น าท ร ัพ ย าก ร บ ุก * * *

(นางศสืญา ปานต้ัน)
เลขาบุการกรม

ปฎบตรา'ขการ11ทน1ล ฃ การสำมักงาบเศรษเ ^ จการ1กษฅร

(ลุจว,^• ^ * ^
เาโข.Vเ

1V-
^ * ! .วิ*.&* ^ (-, ป

//V* ^ ๗ /} ร ^

ดู่มือการ'ฝึกอบรมส์มมนา หน้า ๑๕:
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บนทกฃอความ
ส่วนราชการ. สำนักงานเลขาบุการ.กรม...ส่านฟ้ฒ■ นาทรพยากไ^ลอล..โทร.๐ ..๒๔๔๖.ตเ.ฅ๒๕:๖..ภายใน-๑๑0... 
ท ี่..กษ..๑๓๐.๑,๐๙..^?{....................... วันท ี่.....^ . . . คุม.ภาพัฟ...๒๕๖๔................................. ........
เรือ่ง...ขคฺเหน็^?)!].^โคร.งการณเัมนาเ.นืฝ่!็ใา^นคส.ัานรนัลถาปนาสำนกังานเ.!ๆรษฐกจ๊การเกษตร ประจำป ี ๒๕๖๙
เรํยน เลขาสิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

ตามคำสงส่านักงานเศรษฐกิจการเกษตร ท่ี ๓๘/ ๒๕๖๔ แต่งตั้งคณะกรรมการอานวยการ 
จดงานและกิจกรรมเนื่อง1ใน-รันคล้าย'รันลถาปนาส่านักงานเสรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๒๕๖๔ โดยให้มี 
การจัดงานและกิจกรรมเฟ้องในวันคล้ายวันสถาปนาสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๒๕๖๔ ในวันท่ี 
๒๔ มีนาคม ๒๕๖๔ ประกอบด้วยกิจกรรม พิธีการทางศาสนา พิธีเป็ด'ป็าย พิธีมอบทุนการทึกษ'า พิธีมอบเขม 
เข้ด'ขเกียรติ การสัมมนา และการแถลงข่าวส์อมวลขน น้ัน

เพื่อให้กิจกรรมด้งกล่าวบรรลุวัตถุประสงค ส่านักงานเลขาบุการกรมจึงจัดโครงการสัมมนา 
เนองในวันคล้ายวันสถาปนาส่านักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๒๕๖๔ เร่ือง “๔๒ ปี สศก. จุดเปลี่ยน 
สู่ความสำเร็จ” โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือให้บุคลากรของส่านักงานเศรษฐกิจการเกษตรทราบลงภารกิจที่ส่าค้ญ 
ของหน่วยงานในสังกัด แลกเปลี่ยนความรู้ ประสบการณ์ ข้อคิดเห็น ป็ญหาอุปสรรค และกำหนดแนวทาง 
การดำเมีนงาบในอนาคต รวมถ๊งเพ่ือร่วมกันพัฒนาและข้บเคล่ีอนองค์กร เพ่ือให้องค์กรบรรลุวัตถุประสงค์และ 
เใไาหมาย พร้อมตั้งปรับปรุงการดำเมีนงานให้มีประสํทสิภาพมากยิ่งขึ้น ตั้งนี้ การจัดสัมมนาจะปฏึบัติตาม 
ประกาศส่านักงานเศรษฐกิจการเกษตร เร่ือง มาตรการปองกันการแพร่ระบาดของโรคติดเข้ึอไวรัสโศโรนา 2019 
(0๐โ๐กอ'✓ แ'ชร 01503505 2019 ะ 00'ฬ ว -19) (ฉบับท่ี ๒) ลงวันท่ี ๑๗ ธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๓ รายละเอยดโครงการ 
ตามเอกสารแนบ

จึงเรยนมาเพ่ือโปรดพิจารณา
๑. เห็นขอบให้สำนักงานเลขาบุการกรมจัดโครงการสัมมนาเฟ้องในวันคล้ายวันสถาปนา 

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ประจำปี ๒๕๖๔ เร่ือง ''๔๒ ปี สศก. จุดเปลี่ยนสู่ความสำเร็จ" ในวันท่ี ๒๔ 
มีนาคม ๒๕๖๔ เวลา ๐๘.๓๐ -  ๑๒.๐๐ น. ณ ห้องประจุมพ่ืงบุญ ข้น ๘ อาคารวิสัยทัศน่ พร้อมต้ังถ่ายทอดภาพ 
และเสืยงไปยังห้องประจุม *600 ซน ๒ ห้องประขุม *600 ข้ัน ๓ อาคารคูนยปฏึบัติการเศรษฐกิจการเกษตร 
และห้องประชุม ๑ ข้ัน ๓ อาคารนรัตกรรม

๒. ให้เกิยรติเปีนด้มอบนโยบายพิศทางการดำเมีนการของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
ในวันท่ี ๒๔ มีนาคม ๒๕๖๔ เวลา ๐๙.๐๐ - ๐๙.๓๐ น. ณ ห้องประชุมพ่ืงบุญ ข้ัน ๘ อาคารวิสัยทศน'

(นางคสืญา ปาน̂ น)
เลขาบุกา■ รกรม

สัรฟ้กงานเศรนฐกจการ๓ษตร

^ 1จ # ^
(นายเฬาโผเโ.ว่&แ&ขจร) ^๖

**ขา5การจำปักงานเ#ฑ*ฐกาการ๓!ฟ

ฟ ้^ .

(นา*ลๆไกาย'' ไ.'™าฌิซช์)
นัก'ท™01กร,บุ*คพำเนาญกาฬIVคข 

5เก^ารา'0ก ''3แ*น!เลขเาบุเกา'*1''™
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จังก?'เวโปใช้
๒ ข้าพเจัาจะใช ้จ ่ายเง ินยมชีงฬรันโอนเช ้าบ ัญเฝากธนาคาร ห!อ/แสะเงินสต ห1 อ/แสะเร่}ศ หรอ/แสะบัตรเครดิต ในการช้าระค่าส ินช้า 

แสะนรท'*ร ๓ พ-’ะรายการค่าใช้จายของทางรรขการพี่ระบุไวข้างค้นและโม่เกินวง!.งินงบประนๆ{นพี่ได้รัน©บุน้ตให้!.บกจาย!ต้
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จะทำ'โบรับรองการจ่ายรายการด้งกล่าว ใตยบันทีกนี้แจงเหทุมสทีไมอาจเ!ยกใบเส!จรับเงิน

๔.ข้าพเช้าสินฅให้ข้อมลแสะรายละเฐยดต่างๆ พี่เกิดจากการใข้บัตรเครดิตราชกไรชองข้าพเช้าแกใช้าหบัาพี่การเงินตามพี่รั฿งชอโดยควน 
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พ่ีงถ้ๆข้า'พเช ้าปฐ;ส5 {เตพ !ว ห!อประไงเวลา ข้าทเช้าสินยอมไห้ทางราชการมศาสังห!อฟ้องตำเป ีนคดิเง ิยกไห้ชดใช้ได้บันที

ลงขอ. ...... ............. ............ .■ ■ .ผู้ยมเง ิน......จันพ ี่..... / .... ๙.......
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0 ได้เปีตวงเไนและระยะเวลาการใข้บัตรวงเไนข้วคราวตามท่ีใด้รับอบุบัติให้จ่ายได้ข้างด้น
0  ได้จ ่า ย เไนสด /  เช็ค จำนวน .............. ........................................................ .... ..  บาท

ลงข้อ.......................................... ............................... ผู้จ่ายเงน ลง1ชจ...4® ! 1^ 8 ^ 1 1  ผู้รับเไนยม

รายการส่งไข้การยมเไน /  ใข้บัตรเครดิต
รับ เดือน ปี รายการส่งใข้ จำนวนเไน คงด้าง เลขท่ีใบรบ/ใบสำคัญ

ใบ ส ำค ัญ  
เไนเหลอจ่าย

สายมือข้อผู้รับ หมายเหตุ

คู่มอการปึกอบรมสํมมนา หน้า ๑๘



■ ■ ■ ■ ■ ■ Î^ เา.'1;; ^,,;,1;:,:;,.̂ ,..,.:.; ^ :"
ตัวอย่างใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน

ใบรับรองแทบใบเสร็จรับเงิน 
ส่วบราชการ สำนักงาบเศรษฐกิจการเกษตร

ใบสำคัญที่...............
แบบ บก. ! 1 1

วัน เดือน ปี รายละเอียดรายจ่าย
จ้านวนเงิน

หมายเหตุ
บาท สต,

18 ธ-ค. 63 ค่าตอบแทนวทฃากรจ้คอบรมเรงปฎํนัคการ
หลักถูตา "การ?!ร้าง เกโอ(วิ)'30^105 เพอนำเสนอข้อมูล”
ระหว่างวันที 16-18 ธันวาคม 2563
เวลา 09.00-16.00 น. ผ ห้องศร้สรรพกิจ ข้น 7
อาคารวลัยทัศน์ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร

รวมเปีนเงิน 60,000 -

60,000 -
รวนท้ังสิบ (ตัวอักษร) (หกหม๋ึนบาทห้วน)

ข้าพเจ้า ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ I ดำแหนง นักวเคราะหนโยบายและแผนข้านาญการ 
กอง/ศูนย์/สำนักงานเลขาบุการกรม ขอรับรองวา รายจ่ายข้างต้น■ นี้ไม่อาจเร็ยกใบเสร็จรับเงินจากผู้รับใต้ 
และข้าพเจ้าไต้จ่ายไปในงานของราขการโตยแทั

วันท่ี 18 ธันวาคม 2563
ผู้เบกเงิน

คู่มอการปีกอบรมสัมมนา หน้า ๑๙



ตวอย่างใบสำคญรับเงิน&ฒฒฒฒเแ:

ใบสำคญที่ ........

ใบ ส ำคญ รนั เงน  
สำพรับวทยากร

ที่อส่วนราชการผู้จ ัตบรรยาย สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร
การฝืกอบรมเข้งปฏบดการ หลักสูตร "การสรัาง I๗6(5โ30เาเ05 เพอน่าเสนอข้อมูล”

วันที 18 เดือน ธันวาคม พ.ศ. 2563
ข้าพเจ ้า - ' , ^ 1'ไ * * - *' ;!เ อ ย ู่บ ้า น เ ล ข ท ี. . . I I ..........

ได้รับเงินจาก สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดังรายการต่อไปนี้

รายการ จำนวนเงิน
ค่าตอบแทนวทยากร การ!)กอบรมเฃงปฐบัตการ หลักสูตร หลักสูตร *การสราง เก!จดโฮกกิเ05 
เพอน่าเสนอข้อมล', ระหว่างรันห 16-18 ธันวาคม 2563 เวลา 09.00 - 16.00 น. ณ ห้องศรสรรพกิจ 
ข้น 7 อาคารวลัยทัคน่ สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
รันVเธท่ี 16 ธันวาคม 2563
เข้กลับอินโฟกราฉก เข่น จุ?แค่นและประโยซน่ของ อินโฟกราฉก การประ!เกตโข้อินโฟกราฉก แนวคด 
ใบการออกแบบอินโฟกราฉก และการออกแบบและสร้างอินโฟกราฉกห้วยโปรแกรม ฬร ?0ผ 6โ?©เก1 

เช่น แถบเคไเองมอวาดรูป ทๆ รไข้รูปสำเรจของรูปทรงกราฉก การประ!เกต่ใข้รูปทรงกฑฉกแบบต่าง  ๆ
{ฉกปฏํบต)
ระหว่างเวลา 09.0046.00 น. รวม 6 ข.ม.  ๆละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท 
รับพฤหัสท่ี 17 ธันวาคม 2563
การวาดภาพกราฉก เช่น วาดรูปทรงสำเรจ กิอปช่ํ)รูปทรง กาหนดสใตลให้รูปทรง หมนรูปทรง ย้ายกราฉก 
การเลอกกราฉก ใส่ข้อความไนรูปทรง วาดรูปแนบเลันบอกแนวอซบายภาพห้วย น่3แ0บ! ปรับแต่งเลันโยง 
ห้าบรรยาย เทคนคการวาดรูปหรง ใส่เงาและเอ1ฟเฉกด'แบบ 3 มด (ฉกปฎบัอิ)
ระหว่างเวลา 09.00-16.00 น. รวม 6 ข.ม,  ๆละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท 
รับศกร้ท่ี 18 ธันวาคม 2563
การบันทึกงานอิบใฟกราฉก เช่น การบันทึกงานอินโฟกราฉก (.(ว!ว!:*, ,]}ว3, แคะสรุปการออกแบบ 
และการสร้างอินโฟศราฉก (ฉกปฎบัด)
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 บ. รวม 6 ช.ม.  ๆ ละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท

เบันเงิน 21,600

จำนวนเงิน (สองหท่ีนหน๋ึงลันหกร้อยบาหลัวน)

มู้จ่ๆยเงิน



ใบสำคญที่

ใบสำค ัญ รับเงิน  
สำหรับวิทยากร

ขื่อส่วนราชการผู้จัตบรรยาย สำนักงาบเศรษฐก้จการเกษตร
การฟิกอบรมเข้งปฎํบ้ตการ หลักสูตร “การสร้าง เโห้0 673เฮ},ไ๒5 เพื่อน่าเสนอข้อมูล'’

วับท่ี 18 เดอบ ธันวาคม พ.ค. 2563
ข้าพเจ้า ■ ฬ & แ & *  - -นํป้ อ^นัานเลขที่
ตำบล อำเภอ . . . ^ I ..........จ ้ง ห ว ัด ■ ฒ ■ ■ เ
ได้รับเงบจาก สำนักงานเศรษฐกจการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ดังรายการต่อไปบี้

รายการ จำนวนเงน
คำตอบแทนวิทยากร การฟิกอบรมเชีงปฎบัฟิการ หลักสูตร หลักสูตร "การสร้าง เก(06โลเวเา!05 
เพ่ือน่าเสนอข้อมูล* ระหว่างวันท่ี 16-18 ธันวาคม 2563 เวลา 09.00 - 16.00 บ. ณ ห้องคร้สรรหกจ 
ช้ัน 7 อาคารวิสัยพัศน สำนักงานเครบฐกิจการเกษตร 
วันพุรท่ี 16 ธันวาคม 2563
การออกแบบอนโฟกราฟิก และการออกแบบแสะสร้างอํบโฟกราฟิกด้วยโปรแกรม เทํร ?0๙/6โก0เกเ 
เข่น แถบเคร๋ึองมอวาดรูป การใขัรูงสำเใจของรูปทรงกราฟิก (ร๓3โนไเข) การประ^กด้ใข้รูปทรงกราฟิก 
แบบต่าง  ๆ (ฟิกปฎบัต)
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 น. รวม 4 ข.ม.  ๆ ละ 1,200 บาท รวม 4.800 บาท 
วันพฤห้สท่ี 17 ธันวาคม 2563
การวาดภาพกราฟิก เช่น วาดรูปแนบเส้นบอกแนว อธับายภาพด้วย 031๒11* ปรับแต่งเส้นโยงค่าบรรยาย 
เทคนิคการวาดรูปทรง ใส่เงาและเอฟเฟิกด้แบบ 3 มติ จัดระเบยบให้รูปวาด การใข้ค่าลังลบเฉพาะส่วนท่ี 
ไม1ต้องการ การใข้ค่าลังสร้างรูปทรงใหม่ (ฟิกปฎ๊บัติ)
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 น. รวม 6 ข.ม,  ๆ ละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท 
วันศุกร้ท่ี 18 ธันวาคม 2563
การบันฟิกงาบอนโฟกราฟิก เช่น การบันฟิกงานอนโฟกราฟิก (.(ว{วช*, 1]08, .0ช0 และสรุปการออกแบบ 
และการสร้างอนโฟกราฟิก (ฟิกปฎบัติ}
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 บ. รวม 6 ข.ม.  ๆ ละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท

เฟินเงน 19,200
บาท 19,200 -

จำนวนเงน (หม่ืงหม่ืนเก้าพันสองร้อยบาทถัวน)

คู่มอการฟิกอบรมลัมมนา หน้า ๒๑



โบสำคญัที่

ใบ สำค ัญ ร ับ เง ิน  
สำหรับวิทยากร

ชื่อส ่วนราฃการผู้จ ัดบรรยาย สำน ักงาบเศรษฐกิจการเกษตร
การฟิกอบรมเขงปฎบดการ หลักสูตร "การสร้าง เกกิอ6 โล]ะน์าเ05 เพื่อนำเสนอข้อมูล”

วันที่ 18 เด้อน ธันวาคม พ.ค. 2563
ข ้าพเจ ้า ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ 8  อยู่นัานเลขที่ ..................
ตำบล ( 1 1 ! 8 ! ® 8 1 1 1 ® อำ๓ อ ............ จ ังหวัด..
ได้รับเงินจาก สำนกงานเศรษฐกิจการเกษตร กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ ด้งรายการต่อไปนี้

รายการ จำนวนเงิน
ค่าตอบแทนวิทขากร การฟิกอบรมเช้งปฎบัดการ หลักสูตร หลักสูตร '■ การสร้าง แาก0ข้วัโ3^ห105 
เพ่ือน่าเสนอข้อมูล* ระหว่างวันท่ี 16-18 ธันวาคม 2563 เวลา 09.00 - 16.00 น. ณ ห้องศร็สรรพกิจ 
ช้ัน 7 อาคารวํลัยทัศน์ สำน้กงานเศรษฐกิจการเกษตร 
วันพธท่ี 16 ธันวาคม 2563
การออกแบบสินโฬกราฟิก และการออกแบบและสร้างอนโฟกราฟิกด้วยโปรแกรม ฬร กอ'//6.^0๒1 เข่น 
การปรับแต่งลักษณะรูปทรงกราฟิก การใส่รูปภาพโนรูปทรงกราฟิก การตกแต่งรูปภาพ (ฟิกปฏํบัต)
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 น. รวม 4 ซ.ม.  ๆ ละ 1,200 บาท รวม 4.800 บาท 
วับพฤห้สท่ี 17 ธันวาคม 2563
การวาดภาพกราฟิก เช่น วาดรูปทรงสำเร็จ (รเาฝ็ช6) การปรับแต่งรูปทรง จุดปรับรอบ  ๆ ภาพ กิอปฟ้ 
รูปทรง วาดรูปทรงช้อนกับ กำหนดสไตล่ให้รูปทรง หมุนรูปทรง พลกรูปช้าย/ขวา หรอบน/ล่าง ย้ายกราฟิก 
การเลอกกราฟิก ใส่ข้อความในรูปทรง เสับตาราง และเส้นบอกแนว (ฟิกงฎํบัต)
ระหว่างเวลา 09.00-16.00 บ. รวม 6 ซ.ม.  ๆ ละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท 
วันคุกรท่ี 18 ธันวาคม 2563
การบันทกงานสินโฟกราฟิก เช่น การบันหกงานอนโฟกราฟิก {.เว^X 1 ,](ว8, .[วป0 และสรุปการออกแบบ 
และการสร้างสินโฟกราฟิก (ฟิกปฎ็บต)
ระหว่างเวลา 09.00 - 16.00 น. รวม 6 ซ.ม.  ๆละ 1,200 บาท รวม 7,200 บาท

เป็นเงิน 19,200

คู่มือการฟิกอบรมลัมมนา หน้า ๒๒



ด้านหน้า ตัวอย่างเดินทางไปราฃการ ส่วนที่ ๑ และส่วนที่ ๒

สัญญาเงินยืมเลขท่ี บย.? ลงวันท่ี 19 พ-ย. 2563 
ซอผู้ยมเงิน 8 8 ^ ^ 0 ^ 0 0 0 0

ใบเบิกค่าใข้จ่ายในการเดินทางไปราขการ

ส่วนท่ี 1 

แบบ 8708

ท่ีทำการ ลำนักงานเลขานุการกรม 
วันท่ี 30 ตุลาคม 2563

เรอง ขออนุมติเบิกค่าใข้'จ่ายในการเดินทางไปราขการ 
เร้ยน เลขาธ๊การลำนักงานเศรษฐกจการเกษตร

ลามบันทํก ท่ี กษ 1301.07/906 ลงวันท่ี 9 ตุลาคม 2563 ได้อนุมัติให้ส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคลเบิกค่าใข้จ่ายในการจัดอมรมหลักสูดร 
การพัฒนาข้าราฃการบรรจุใหม่ช่วงท่ี 1 การปฐมบิเทศ ระหว่างวันท่ี 27 - 30 ตุลาคม 2563โดยมผู้เข้าร่วมการอบรมจาก ลศท. จ่านวน 6 คบ 
โดยออกเดินทางจาก
0  บ้านพัก ป ิ ลำนักงาบ ป ิ ประเทศไทย ต้ังแต่วันท่ี 26 ตุลาคม - 31 ตุลาคม 2563
และเดินทางกับถึงบ้าน 0  บ้านพัก ป ิ ลำนักงาน ประเทศไทย จำนวน 24 ฉบับ

ข้าพเจ้าขอเบิกค่าไข้จ่ายในการเดินทางไปราขการ ดังน้ี
ค่าตอบแทบวิทยากร รวม 13,500 บาท
ค่าอาหาร รวม 25,760 บาท
ค่าอาหารว่างและเครองดม รวม 12,880 บาท
1 X ^ 5,520ค่าเบยเลยง รวม บาท

ค่าพาหนะ รวม 8,072 บาท
รวมท้ังส้ิน 65,732 บาท

จำนวนเงิน (พัวอักษร) หกหม่ินห้าพันเจ็ดร้อยสามสิบสองบาทกวน

ข้าพเจ้าขอรับรองว่ารายการท่ีกล่าวมาข้างตนเป็นความจรง และหลักฐานการจ่ายท่ีส่งมาด้วยจำนวน 24 ฉบับ 
รวมท้ังจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกต้องตามกฎหมายทุกประการ

ลงขอ............................................ผู้ขอรับเงิน

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลปฎิบ้ติการ

ดูมอการปีกอบรมสัมมนา หน้า ๒๓



ด้านหลัง
2

ได้ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายเงินที่แนบถูกด้องแล้ว อนุมัติให้จ่ายได้

เห็นควรอนุมัติให้'เบิกจ่ายได้

ล งซ ื่อ .......................................................................................... ลงซื่อ..................................................................................

( ................................................ ) (............................................................................................ )

ตำแหน่ง.................................................................................... ตำแหน่ง............................................................................
นวับที่........................................................................................... ว ัน ท .....................................................................................

ได้รับเงินค่าไซ้จ่ายในการเดินทางไปราซการ จำนวน 6 5 ,73 2  บาท (หกหมื่นห้าพันเจึดร้อยสามสิบสองบาทถ้วน)ไร้เป ็นการถูกต้องแล้ว

ล งซ ื่อ ..................................................................................... ผู้รับเงิน

ตำแหน่ง น ักทรัพยากรบุคคลปฎินัติการ

วันที่....................................................................

ล งซ ื่อ .......................................................................................ผ ู้จ ่าย เงิน

( ......................................................................................................................-)

ตำแหน่ง. 

ว ันที่.......

จากเงินยืมตามสัญญาเลขที่ บ ย.7 ลงวันที่ 19 พ.ย. 2563

ษมา.ย.เษตุ
ลำดับ

ท่ี รายซื่อ
วัน - เวลา เดินทางไป วัน - เวลา เดินหางกลับ ปฎินัติราชการ 

จังหวัด อำ๓ อ

เวลาปฎํนัติราชการ
วัน เวลา วัน เวลา วัน ขม. บาที่

1 ๒๖ ต.ค. ๖๓ 08.00 น. ๓๑ ต,ด. ๖๓ 00.30 บ. จ.กรุงเทพฯ 4 16 30

2 *...................................111— 11 ๒๖ ต.ค. ๖๓ 07.30 น. ๓๑ ต.ค. ๖๓ 20.30 น. จ.กรุงเทพฯ 5 13 0

3 1 เอ๖ ต-ก. ๖๓ 06.30 บ. ๓๑ ต.ค. ๖๓ 00.30 น. จ.กรุงเทพฯ 4 18 0

4 ■ —  ฒ เ ๒๖ ต.ค. ๖๓ 07.00 น. ๓๑ ต.ค. ๖๓ 1 8 .30 น. จ.กรุงเทพฯ 5 11 30

5 ฒ ฒ เฒ เฒ ฒ ฒ เแ ๒๖ ต.ค. ๖๓ 07.00 น. ๓๐ ต.ค. ๖๓ 20.30 น. จ.กรุงเทพฯ 4 13 30

6 ฒ ฒ ฒ แฒ ฒ เแฒ เ ๒๖ ต.ค. ๖๓ 08.00 น. ๓๐ ต.ค. ๖๓ 2 0 .1 5 น. จ.กรุงเทพฯ 4 12 15

คำช้ิแจง 1.กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะและจัดทำใบเบิกค่าไซ้จ่ายรวมนนับเดียวกัน หากระยะเวลาใบการเริมด้นและสิบสุด 

การเดินทางของแต่ละบุคคลแตกต่างกันให้แสดงรายละเอียดของวันเวลาที่แตกต่างกับของบุคคลบนในซ่อง 

หมายเหตุ
2 .  กรณ ีย ื่นขอเบ ิกค ่าใซ ้จ ่ายรายบ ุคคลให ้ผ ู้ขอร ับ เง ิน เป ็นผ ู้ลงลายม ือซ ื่อผ ู้ร ับ เง ินและว ัน เส ือนป ีท ี่ร ัช เง ิน  กรณ ีท ี่ม ืการ 

ยืมเงิน ให้ระบุวันที่ได้รับเงินยืม เลขที่ส ัญญายืมเงินและวันอนุม ัต ิเงินยืมด้วย
3. กรณีที่ย ื่นขอเบิกค่าไซ้จ่ายรวมเป็นหมู่คณะ ผู้ฃอรับเงินมิด้องลงลายมือซื่อในซ่องผู้รับเงิน ทั้งนี้ให้ผู้ม ๊ส ิทธิ 
แต่ละคบลงลายมือซื่อผู้ร ับเงินใบหลักฐานการจ่ายเงิน (ส่วนที่ 2)

คู่มือการมืโาอบรมส์มมนา หน้า ๒๔



หลักฐานการจ่ายเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางโปรา,ธการ
ขอส่วนราชการ.....สำนักงานเครษฐกจการเก•ษตร จังหวัด...........กรุงเทพฯ..............

ใบเบกค่าใช้จ่ายในการเดินทางของ 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 1  ลงว ันท ี่ 30 เสือน ตุลาคม....... พ.ศ..2563....

ส่วนท่ี 2 
แบบ 8708

ลำตับ ขอ - นามสกุล ตำแหน่ง สังกัด
คำใช้จ่าย

รวม
ลายมึอชีอ วัน เดิฮนปี

หมายเหตุ
คำเบ้ียเล้ียง ล-ไเช่าทีหัก คำหาหนะ ค่าไข้จ่ายอ็น ผู้รับเงิน ทีรับเงิน

1 ■ 8 8 0 8 8 8 * 1 8 1 เจ้าพนักงานลลิดิปฎินัดิงาน ส*ท.2 880 1.384 2,264

2 88088888888881 เจ้าพนักงานสลิดิปฎิบ้ดิงาน ส*ท.2 1,120 1,384 2,504

3 8 8 8 8 8 0 0 0 8 8 8 เจ้าพนักงานสลิดิปฎินัดิงาน สคท.2 880 1,424 2,304

4 8 8 8 8 0 8 0 8 8 8 8 เจ้าหนักงานสลิดิปฎิบ้ดิงาน สศท.2 880 1,364 2,244

5 0 0 0 8 8 8 8 8 8 0 0 เครษฐกรช้านาญการ ส*ท.7 880 1,140 2,020

6 8 8 8 8 0 8 8 8 8 8 0 เจ้าพนักงานลลิตปฏิบัติงาน ส*ท.12 880 1,376 2,256

รวมเงิน 5,520 8,072 13,592 ดามสัญฌาเงิบยืมเลขที...................วับที......................

จำนวบเงินรวมท้ังส้ิน (ตัวอักนร)....หนงหมนสามหับห้าร้อยเถัาสิบสองบาทถัวบ. ลงขอ.................................... ......................-..........(ผู้จ่ายเงิน)

ตำแหน่ง....นักหรัหยากรบุคคสน่ฎินัดิการ.... 
วนที....30....ตุลา(ๆม..2563...........

คำจ้ีแจง 1.คาเบิไฟพ้ํงและคำเข่าหักให้ระบุอัดราวันละและจำนวนวับทีชอเบิก•ของแค่ละบุคคลในซ่องหมายเหตุ
2. ให้ผู้มสิทธิแค่ละคบเปีนผู้ลงลายมีอขอผู้รับเงินและวันเดิอบป็ทีให้รับเงิน กรฟ้เปีนการรับจากเงินยืม ให้ระบุวับทีทีให้รับจากเงินยม
3. ผู้จ่ายเงินหมายถังผู้ทีขอยืมเงินจากทางราชการ และจ่ายเงินยืมบ้ีนไห้แก่ผู้เดินทางแค่ละคน เปีนผู้ลงลายมอข๋ึอผู้จ่ายเงิน



บันทึกข้อความ
สว่นราซการ..สำนกั^^ใ!ๆ.,14(ไ!ร/].รม...ส่ว.นVÎ น!ท?พยวโไรบุคคอ...โทร.๐..๒๘๔-0--๙๓๒ :̂ฟ้ .̂ใน.̂ ®0.
ท ี่..โไน.๑ 810๑,0.๙ ^ . (& ? ........ .................................... วันท ี่. . . ไ ^ ^ . ร ัน ว . า ค ม ......................................
เร่ือง....สใป*)!สก:!รจ?)*!.โIอม:ร*IV5.ฟ,ฎํนัสิก:ไ.รท!ดักสู*เร...ไก:!รสฑ.! เฝ ^ ^ ๗!เ^-ฒี.๗:แฝ็Vบข้โญ!!”.-......
เรยน เลขาธการสำนักงานเศรชุ[?เจการเกษ*ร

ตามที่ใด้โปใดหจาใณาออุม้ต[ห้ส่านักงานเลขาอุลารภรมข้^กอป™ล่^ปฎนั*การ VIลักสูตร 
"การสราง เก/อ(วิโ3(วเาเ05 เพ่ือน่าเสนอข้อยูล" เนอรันพ่ื ๑ ๖  - ๑๘ รันวาคม เฝาอ๓ เวลา ๐ ๙ .๐ ๐ --๑ ๖ .๐ ๐  น. 
ณ ห้องครึสรรพกิจ ช้ัน ๗ อาคาร'ว๊ลัยทศน่ ส่านักงานเครษฐกิจการเกษตร เพื่อให้ผู้เข้ารับกาใอบรมเข้าใจ 
แนวคด ชั้นตอนการผลฅส์อ เก/001-3^ 5 ลามารกแปลงข้อมลทมจานวนมากแฅะข้นข้อน สโปออกมา 
โนรูปแบบ เก/0 0 X3เวห̂ ร ได้ โดยมึน'างลาวอรณย์ รอดลรัลด๋ึ และคณะเป็นวทยากร น้ัน

นัดบ การปีกอบรมดังกล่าวเสร็จลิ้นแลัวมิผู้เข้ารับการสิกอบรมจำนวนทั้งลิ้น ๙ ๐  คน มิผู้ผ่าน 
การปีกอบรมจำนวน ๔๐ คน อน้ีง การปีกอบรมเป็นรูปแบบการบรรยายและปีกปฏนัต มิเนี้อหาประกอบด้วย 
เทคนัคการออกแบบและสรัางอน1โ1ฟกราฉกด้วย'โปรแกรม ฬร กอผ6 (กอเก/ เหศนํศการวาดภาพกร'ใ?เกและ 
การบนํทกงานอนไฟกราที่ก ทั้งนี้ ในการส ิกอบรมได ้ม ิการประเม ินการเร ึยนรู้ ก่อน-หลัง การปีกอบรม และ 
การบระฌ๊บดวามพงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมต่อภาพรวมการปีกอบรม วทยากรและข้อคดเห้นอน ๆ ดังนี้

* การประเมนการเรึยนรู้ ก่อน-หลัง การปีกอบรม
ผ ู้จ ัต ไ ด ้ป ร ะ เม ิน ก าร เร ึย น ร ู้ ก ่อน -ห ล ัง ก าร ป ีก อ บ รม ข อ งผ ู้เข ้าร ัน ก าร ป ีก อ บ รน  

ด้วยแนบทดลอบ ไตยมผู้เข้าปีกอบรมหำการทตลอบก่อนการปีกอบรมจำนวน ๙๐ คบ และหำแบนทดลอบหลัง 
การปีกอบรมจำนวน ๔๐ คน ผลการทดสอบพบว่าผู้เข้ารับการปีกอบรมมิผลการทดสอบภายหลังการปีกอบรม 
สูงกว่าก่อนการปีกอบรมทุกคบ (เอกลารแนบ ®า)

* การประเมินความพงพอใจในการปีกอบรม
ผู้จัดได้ประเมนความพงพอใจของผู้เข้ารับการปีกอบรมต่อภาพรวมของกิจกรรมและวทยากร 

และขอดัดเฟ้นอน ๆ (เอกสารแนบ ๒) ลรูปได้ด้งน้ี
ระด ้นความเดวามเข ้าใจเกยวกบโปรแกรมท ี่เข ้าร ันการป ีกอบรม ะ ผู้เข้ารับการปีทอบรม 

เฟ้นว่าก่อนเข้ารับการปีกอบรมมิความรู้ความเข้าใจในการไข้โปรแกรมอยู่ในระดับปานกลาง มิค่าเฉลยเท่ากัน 
๒.๗๙ และภายหลังการอบรมเฟ้นว่ามความรู้ความเข้าใจไนโปรแกรมอยู่ไนระดันมากที่สุด มิค ่าเอลี่ยเหำลับ 
๙..๔๓ โดยผู้เข ้ารับการอบรนเฟ้นว่าลามารถนำโปรแกรมไปใข้ไบกาไปฎบัดังานอยู่ในระดันมาก ม ิก ่าเอลย  
เท่ากับ ๙.๒๖

ภาพรวมการจัดปีกอบรม ะ พบวำผู้เข้ารันการปีกอบรมส่วนใหญ่มความพงพอใจต่อภาพรวม 
ของการจัดป ีกอบรมอยู่ในระด้นมาก ม ิค ่าเฉลยเพ าก ัน  ๙ .ะ1101 โดยเฟ ้นว่าเอกสารประกอบการปีกอบรม  
เหมาะสมอยู่ในระด้นมาก มิค่าเฉลยสูงสุดเท่ากับ ๙.๔0ท รองลงมาคอ เวลาท ี่ใข ้ในการบรรยายเหมาะสม  
อย ู่ในระด ับมาก มิค่าเฉลยเท่ากับ ๔,๓๘ ลถานท ี่และอ ุปกรณ ์จ ัดการอบรมเหมาะลมและอาหารว่างและ 
เครื่องคีมเหมาะสมอยู่ในระด้บมาก ม๊ค่า10ลื่ยเท่ากับ ๙.๒๙ น.ละ ๙.®,๘ ดามลำดับ

ส่วนพ!นนาทรัพยากรอุค**

ช - ^ -
เวสา..

ดัวอย่างแบบประเมินผลการแกอบรม

รันท่ี
รันท่ี. 
เา&ใ

เ#รก?กฬ

แ น

ภาพรวมของ...



ภาพรวมของวิทยากร ะ พบว่าผู้เข้าวับการฉกอบรมมความคิดเฟ้นต่อวิทยากรใดยภาพรวม 
อยู่ใน,ระตบมากทสุด ม๊ค่ๆเจลียเท่ากับ ๔.๗๔โดยเฟ้นว่าวิทยากรบรรยายก่ายทอดความรูไดัเหมาะสมและการตอบ 
คำลามข้ดเจนเหมาะสม อยู่ในระดับมากทสุด มค่าเจลยเท่ากับ ๙.๗๘ รองลงมาคิอวิ'ทยากร'ไห้โอกาส'ปีก'ปฐ,บัด 
อย่างเหมาะสมและการดูแลและเอาใจใส่ผู้เข้าอบรมเหมาะสมอยู่ในระดับมากทสด มค่าเฉลี่ยเท่ากับ ๔.๗๔ และ
๔.๗๐ ตามลำดับ

นอกจากนี้ ผ ู้เข ้าว ับการฉกอบรมไตให ้ข ้อค ิดเฟ ้นว่าว ิทยากร'ควรกระข้บเวลาไนแต่ละวัน  
ให้มากกว่านี้ และให ้ข ้อเสนอแนะเพ มเตมว ่าห ้องปฎน ัด ัการควรทำความสะอาดก ่อนทจะทำการอบรม  
เน ี้องจากเครื่องคอมพวเตอร์มฝ ่นเยอะมากและควรมนาดมแบบ,ขวดแจก'ให้กับผู้,ว ับการอบรม

ลำนักงานเลขาบุการกรมใตพจารณาแลวเฟ้นว่าการฉกอบรมดังกล่าวเ!)นใปตามวัดคุประสงค 
จากการสังเกตการณ์พบว่า ผู้เข ้าวับการฉกอบรมทุกคนให้ความสนใจในเนี้อหาแสะการฉกป/]นัตยย่างตั้งใจ 
ต ั้ง น ี้ ล ำ น ัก งานเลขาบุการกรมจะไดัน่าข้อเสนอแนะที่ใดัไปปวับปรุงการตำเน้นการในครั๊งฅ่อใป และจะตดตามผล 
การน่าความวัเรองดังกล่าวไปใข้ด่อไป

จงเรยนมาเพอโปรดทราบและจะไดัแจังให้หน่วยงานในสังกัดทราบต่อใป

(นางศคญิา ปานตัน้)
เลขาบกุารกรม

ลำนกังานเสไ}*ฐ/ใเการเก*#}ฐ

V'•^ '๐
*^0  •จ5 * ห ^ เ ค ^ ^

(นา&นใ-!น๗  ผ ^ * )
1 ก ิา ท ่( ฬ ิก ^ ^ ^ ' " ^ ' ^

Vเทห^ I 0 ? เธใ*- 
■ 5'นษนา ̂ ^

^ โ ^ " น ่* . ^ ฐ#-

5 /^ 0 0 1 ส**

(น 'ส*ญ'* ปานตัน้)
เสซาบกุารกรม

ลำนกังานเสรบฐุ^การ1ก ^ ,^

คู่มอการฉกอบรมสัมมนา หน้า ๒๗



ชุๅปแบบประฟ็นผล*ว™ฟ้งฬอใจ ใบการป็กอบรบ
หสักสุ?, การ??ารเก***ช ุ*!0 ฟ ้ฟ า ฟ 0*? ล ™ #ห ้ฬ ล อ ร ™  ^ 1 สร๗ ! จ เ ข * อ า * ร ุร ฬ ฬ ฬ
ร อ ฬ ฬ ฬ  •บ  - *๘ สับวา?ม ๖๕๖* ห ้า ง ผ า บ ป พ ^ ™ * ร

ไทย-'กร อาจารย่อ'รฟ้แ รอ*?ไ??แสะ"ผะ

ห้าห้อ

ระส ับ?วามป ี?เห ้บ ม ? ก ารไเ?รา*ห ้ ห้าบวบ'ช ุ?

มากริ!อุ? มาก ปานกสาร งอย งอ ย ริ!ชุ? หำเอ!(ย แป?น?

•  .ห ่าน ป ี?วาม ? ? วามเห ้าใจเฟ ้ขรใ? เ^ยวสับโปรแกรมริเห ่านเห้า?บการปีกอบรม
ก่อนการอบรม ผู้เห้า?บการปีกอบรมปี•สักนะในการให้ใปรแกรมบี้!นระสับ ๕ .0 0

(๖)
* ๐ .๐ 0

(๕)
๕ ๐.๐0 

(๖๐)
๖ ๕ .๐0 

(* ๐ )
* 0 .0 0

(๕)
๖ .๗๕ ปาบก?าร

๕๐

หสัรการอบรม ผู้เห้า?บการปีกอบรมปีสักน*ในการให้โปรแกรมบี้!บระสับ ๕๖.๕0
(๖ *)

๕•ร.๕๐ 
(*๙ !

0 .0 0
(๐)

0 .0 0
(๐)

0 .0 0
(๐)

๕.๕* มากริ1!ชุ?
*๐

ผู้เห ้า?บการปีกอบรมสามารกงาโปรแกรมบี้1!ปให้ใบการปฐงปีราบให้ในระสับ *0.๗ ๗  
(*๖ )
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(๖)
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(๐)
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๕๐
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(๐)
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(๐)
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๕๐
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(*๗)

*๖ .๕ ๐ 
(••ร)

*๖ .๕ ๐
(๕!
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(๙)

0 .0 0
(๖)
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(๐)
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(๐)
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๕๐
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(๐)
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๕๐
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(๙)
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๕๐
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0 .0 ๐
(๐)
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๕๐

ภาพรวม....... ๔.๖๕ มากริ!สุ? ๕๐

ห้อ;?บอแบะแสะห้อฟ้?เหบ
?วรกระห้บเวสาใบแ??ะไนมากกว่าบ้ี

ห้อฟฐง?การ?วรหำ?าามสะอา?ก่อนริ!จะหำ!ทรอบรม?ใรร่}นา!เม (ขา?) แจกให้!ไบผู้ไบการอบรม 

ป?'บปๅรหำ?วาม?ะอา?ห้อร?อมแสะ;?ไอร?อมฟ้วเ?อร'เปีอรจากฐ!}บIยอะมาก

คู่มือการฝึกอบรมส์มมนา หน้า ๒๘



ผลกา™แสอบ
VIสักถู*,5 ก'*ไส?'ไง ๒*๐(ช่โ3|วก๒:5 เพอนำเลนอข้อมูล สถานV เข *้ ? !กอนรม ณ Vเองสรสรรพ?จ ฃ๊ัน ฟ ฉาคกรวิปัยห์สง
ระหว่างวิ'บห์ ๑๐ - ๑๘ ปันวาคม ๒๔๖๓ ลำ!วิกง'าบเศรษฐ?จการ๓ษ*ร
วทยากร อาจารยอรถ3ย์ รอ*ลวิล* และคผะ .............

ลำ*บ ใ)อ - นามลาล ลำแหบ่ง ปังก*
ผลการท*ลอบ ผลการอบรม

9x6 1651 
(■ 00 คะแนน)

?05* 7651 
( • 0 0  คะแนน)

ษร9  1 
1

๑ ปักวิ;คราะห์นโยบายและแผนง?}ง?การ กพร. 0 ๙๐ 4

๒ 1 0 0 3 0 0 0 9 เข้าพปักงานธุรการ ก*น. ๗๔ ๙๔

ส' ■ ■ ■ 1 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผน ลลก. ๖๐ ๑๐๐ *

๔ * 3 — — — ปักวิขาการโล*ห์'คบ?เกบา สลก. ๘๐ ๑๐๐

๔ ■■9999ปักวิเคราะห์นโยบายและแผนลำนาญการ กบผ. ๒0 ๙๐ /เ

๖ 999999 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผนลำนาญการ กนผ. ๖0 ๙๔ *

๗ 999999 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผนงฐง?การ กนผ. ๖๐ ๑๐๐ *

๘ ........... ..................■ ฒ เครบฐกรงฎํง?การ ลวค. ๖๔ ๑๐๐ *

6? เข้าทปักงานล??ปฐ'ง?งาน คลส. ๗๐ ๙๔ *
๑๐ ■■99991ปักวิขาการส??ปฎํง?การ คลล. ๔๔ ๙๔ /V

๑๑ เครบฐกรลำบาญการทเคบ คงผ, ๔0 ๑๐๐ *

๑(0 999991 เครบฐกรงฎํง?การ คงผ. ๖๔ ๙๔ *

๑ส' ■99999 เครบฐกรงฐง?การ คงผ. ๖๔ ๑๐๐ /เ

๑๔ 9 9 9 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผนลำนาญการ กคง. ๐ ๙๐ *

๑๔ 999999 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผบงฐง?การ กคง. ๐ ๙๐ /เ

๑๖ ■99999 ปักวิขาการส??ปฎง?การ คกข, ๔๔ ๙๔ *
๑๗ 999991 เข้าพปักงานส??ง/]ง?งาน คกข. ๔๔ ๙๔

๑๘ 999999 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฎงตการ คกข. ๓๐ ๙๔ /เ

๑๙ 999991 ปักวิเคราะห์บโยบายและแผน คกข. ๔๔ ๙๔ *

๒0 999999 เข้าพปักงานส??ป?]ง?งาน ลสห.๑ ๗๔ ๑๐๐ /เ

๒๑ 999999 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผน ลคท.® ๔๔ ๙๔ *

๒๒ 999999 เครบฐกรลำบาญการ ลคท.๒ ๔๔ ๙๐ *

๒ ส’ 999999 เข้าพปักงาบล??ปฐง*งาบ สคห.๑ 1 ๖๐ ๑๐๐ /เ

๒๔ 999999 ปักวิเคราะห์นโยบายและแผน ลคท.๓ ๑๔ ๙๐ *

๒๔ 999999 เครบฐกรงป็ง?การ ลคท.๔ ๓0 ๙๔ /เ

คู่มือการฝึกอบรมสัมมนา หน้า ๒๙



ผลการทดสอบ
หลักถู*: การสร ้า : 1๙ 0(วํโ3(วห!05 เพิอน่าเสนอข้อมูล สถานทีข้ด่ฝ็กอบรม ณ ฟ้องศร้สรรพกิจ ซับ ๗ อๆคารวิลัยพิศน่
ระหว่างวิ'นที 0*, - 51๘ สับวาคม ๒๔๖๓ ลำนักงาบเศรษฐกิจการเกษตร
วัทยากร อาจารย์อรณึย์ รอดสวิสด และคผะ

ลำด้บ ทีอ - นามสๅล ลำแหน่ง สังกัด
ผลการทดสอบ ผลการอบรม

?โ6 7651 
{ •0๐  คะแนน)

?0!\ 7651 
(# 0 0  คะแนน)

1ภร.

๒๖ เข้าพนักงาบสถดีปฎนัดีงาน สศท.๔ ๘๔ ๑๐๐ 4

๒๗ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สคท.๔ ๘0 ๑๐๐ /เ

๒๘ เศรษฐก: สคท.๔ ๔๔ IX ๔ *

๒๙ ฒ เแ เ̂ เฒแ นักวิเคราะห์นโยบายแสะแผบจ่านาญการพิเศษ สคท.๖ ๔0 ๙๐ *

๓0 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนจ่าบาญการ สศท.๖ ๓๔ ๙๔ *

๓® แ แ | | 0 0 ฒ 1 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฐนัดีการ สสท.๗ ๗๐ ๙๔ *

๓๒ เข้าพนักงานสถดีปฎิบดีงาบ สศท.๗ ๗๐ ๑๐๐ *

๓๓ เข้าพนักงาบสโเดีปฏํบ้ดีงาบ สคท.๘ ๔ ๙๔ *

๓๔ ฒแแ ฒ เฒแเแ เข้าพนักงาบลถดีปฐบ้ดีงาบ สศห.๘ ๔๔ ๙๔ *

๓๔ นักวิเคราะห์นโยบายและแผน สคท.๙ ๘๐ ๙๔ *

๓๖ ฒ เฒ แฒ เ̂ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สศท.๙ ®๔ ๙๔ *

๓๗ นักวิเคราะห์นโยบายและแผบปฎินัดีการ สศท.®๐ ๖๐ ๙๐ *

1 ๓๘ ฒ ฮ & ฒเ— แ เข้าพนักงานสถิตจ่าบาญงาบ สศท.®๐ ๗๔ ๙๔ *

๓๓' ฒแฒเแแแแแ นักวิชาการคอมพิวเตอร์ สคท.®® ๖๔ ๙๐ *
๔๐ ฒแฒแ̂ * เข้า'พนักงาบสถิดีปฏนัดีงาบ สคท.®๒ ๖๔ ๙๔

การทสสอบ
- การหดสอบภาคทฤษฎ (ปรนัย) ๒0 ข้อ มการทดสอบ ๒ ค'เง โดยเป็นข้อสอบร)ดเดียวกัน
- คะแนบสอบคิดจาก จ่าบวบข้อสอบทีฟ้าได้ คผด้วย ๔ 

เกณฟ้ไนการประเร่!นผลการอบรม
- การทดสอบภาคทฤษฎ คะแบบการอบรม
*  2 ๙© ขบไ'ป, 8 ะ: ๘๐- ๘๘1 0 ะะ ๗๐ - ๗๙, 0  * ๖ ๐ - ๖๙11 * ดากว่า ๖๐ ลงมา, ๐* * ไม่ได้ฟ้าการทดสอบ

คู่มอโทรฝึกอบรมส์มมนา หน้า ๓๐



ตัวอย่างแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ
แแฒแ IIIIII 1เ1ฒ51ฒ /  ,1- '/V/"- / /V! V I , 1., ///,, V.̂

บันทึกข้อความ
ส่วนพัญนาทรัทยากรอุคค*

เ ฟ !้ .....- ...........
{ น ! - . ! ? , ^ ---------

^ . } . ^  น..เใ เก .. .^ ~ ว

ส่วนราชการ....&แฟโฒ!ผแ& (̂•๗๒.10035!เ0ฒ1.±เขบเฟ ่ว!ป:!ห!.®®®].-.-.................
ที II* ๑๓0๔.0๙  ฟ . /  ะ. .................... วันที..!?.™น&๓!ฒ8ฟ**เ  .—
เร่ือง ส่ฬๆหป้ใ{{แฟัพใใ'!ธนร!เฟ็งป^กา๓สัเไ̂ เร •การ{เ^ 1๙0 6190(1๒ (ทีปีนิ•น๓เจข้81)3"
เรึยบ เลขาอุการกรม (ฝานส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล)

ตามหนังสิอ ส่านกงาบเลขาบุการกรม ท่ี กษ ๑๓๐๑.๐๗/ว ๑๐๔๑ ลงรันท่ี ๑๘ พฤคจกายบ 
๒๕๖๓ เร่ือง การจัดปีกอบรมเข้งปฎบัดการหลักสูตร "การสรัาง เก/อ ธโลเว!าเ0ร เที่อน้าเสนอข้อมล’’ ระหว่าง 
รันท่ี ๑๖ -  ๑๘ ธนวาคม ๒๕๖๓ ณ ห้องศรสรรพกิจ ช้ัน ๗ อาคารวลัยทศน ส่านักงานเศรษฐกิจการเกษตร โดยให้ 
กองนโยบายและแผนพัฒนาการเกษตร (กนผ.) พจารณาคดเลอกผ้มืคุณสมบัตเข้ารับการปีกอบรม บ้ัน

ในการบ กบผ. พจารณาแลว ขอส่งเจ้าหน้าท่ีเข้ารับการปีกอบรม ตังบ้ั~ ะ

๑.
๒.
๓.

นักวเคราะห้นโยบายและแผบข้านาญการ 
นักว๊เคราะห้บโยบายและแผนข้านาญการ 
นักว๊เคราะห้นโขบายและแผนปฎบัตการ

จ้งเรัยบมาเพอด,าเน้นการต่อโป

15!
(น!&พฬไท ไทใย?น)

ร่ืเส่านวย!ฑรกขงนใขบาขแผแเมนพั&า/าการ๓ษ*ไ 
ส่าฟ้าฑนเศรบดูกิจการแไษ**

^๗ ?พ*Vฟ้,ช
^ 1#|5น•ทา*

แ-
^  ข ้̂ '. &&

คู่มือการปีกอบรมสัมมนา หน้า ๓๑



รายข่ือผู้เข้ารับกาฟ้กอบรมเซิงปฎิบ้ตการ 
หลักดูตร "การสรัาง เก*๖ 0 โ3|วเา๒ร เพ่ือน่าเสนอข้อยูล',

ระหว่างวนที ๑๖ - ©๘ ธันวาคม ๒๙๖๓ เวลา ๐๙.๐๐ - ๑๖.๐๐ น.
ณ ฟ้องศรึสรรพกัจ ข้ัน ๗ อาคารวลัยทศน ส์านักงานเศรษฐก๊จการเกษตร

ลำดับท่ี ข่ือ - นามสๆล ตำแหนง่ สังกัด สถานภาพ

๑ ฒ ฒ ฒ ฒ 0 I I ฒ 1 นักวเคราะห์นโยบายและแผนปฎนัตการ กพร. ข้าราขการ

๒ ฒ ฒ ฒ ฒ ! เจ้าพน้กงานธุรการ กตน. พนักงานราขการ

๓ ■ ส ฒ ■ เฒ ฒ นักวํเคราะห์นโยบายและแผน สลก. พนักงานราขการ

๔ แแแแแแแแแแฒ1111'เโ||แ นักวซาการโสตทัคนดักบา สลก. พนักงานราขการ

๕ ฒ ฒ แ — — แฒ น้กวํเคราะห์นโยบายและแผนตำนาญการ กนผ. ข้าราขการ

๖ เฒ ฒ ฒ ฒ ฒ ฒ ฒ นักวเคราะห์นโยบายและแผนตำนาญการ กนผ, ข้าราซการ

๗ ■ ■ เฒ เผ เฒ ฒ นักวํเคราะห์นโยบายและแผนปฎนัตการ กนผ. ข้าราขการ

เศรบฐกรปฎินัตการ สวค. ข้าราขการ

๔ เฒ ฒ ฒ & ■ ผ 1 เจ้าพนักงานสถํตํปฎนัตงาน ศสส. ข้าราซการ

๑๐ ■ ■ ฟ เฒ ฒ ฒ V I นักวํขาการสถํตปฏํบตการ คสส. ข้าราซการ

๑๑ 8 ^ — 1 เศรบฐกรตำนาญการพิเคบ คปผ. ข้าราขการ

๑๒ ฒ ฒ ■ ฒ เ■ ฒ 1 เศรบฐกรปฏ๊นัตการ คปผ. ข้าราขการ

๑๓ ฒ เฒ ฒ เฒ แ/แ® เครบฐกรปฏ๊นัตการ ค'ปผ. ข้าราขการ

๑๔ ■ ฒ แ ■ เฒ ฒ นักวํเคราะห์นโยบายและแผนตำนาญการ กคป. ข้าราขการ

๑๔ นักวเคราะห์นโยบายและแผนปฎบ้ตการ กคป. ข้าราขการ

๑๖ & ฒ ฒ ฒ ฒ ฒ ฒ ฒ นักวํซาการส?เตปฏํบ้ตการ คกข. ข้าราขการ

๑๗ เจ้าพนักงานสถตปฎบ้ตงาน คกซ. ข้าราซการ

๑๘ ' •ฒ 1 ฒ ฒ ๓ แ 1 ' นักวํเคราะห์นโยบายและแผนปฏํนัตการ ศกข. ข้าราขการ
๑๙ นักวเคราะห์นโยบายและแผน ศกข. พนักงานราขการ

๒๐ ฒ ฒ — เจ้าพนักงานสถตํปฏบ้ตงาน สคท.๑ ข้าราขการ

ดู่มอการฝึกอบรมสัมมนา หน้า ๓๒
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๒๑ ฒเ̂ ฒฒฒฒฒฒ น้กวํเคราะห์นโยบายและแผน สคท.๑ พนักงานราซการ

๒๒ ฒฒฒเ๑ฒฒ!ฒเ เครษฐกรฟ้านาญการ สคท.๒ ข้าราขการ

๒๓ 8 ฒ ฒ 0 ฒ 0 9 เจ้าพนักงานสกดัปฎนัตงาน สคท.๓ ข้าราขการ

๒๔ ๓ แ๓■ ฒ1เห11 นักวเคราะห์นโยบายและแผน สศท.๓ พนักงานราฃการ

๒๔ &ฒฒ■ ฒฒ เครบฐกรปฎนัตการ สคท.๔ ข้าราซการ

๒๖ ฒฒฒฒฒฒฒฒ เจ้าพนักงานสถิตํปฏํนัตงาน สคท.๔ ข้าราซการ

๒๗ นักวเคราะห์นโยบายและแผน สศท.๔ พนักงานราชการ

๒๘ ฒ■ ฒ** 0 0 เศรบฐกร สคท.๔ พนักงานราซการ

๒๙ ■ ■ ■ ฒ นักรเคราะหนโยบายและแผนฟ้านาญการฟ้เคษ สคท.๖ ข้าราชการ

๓๐ ■ ■ ฒ ■้ ฒฒฒ1 นักวํเคราะห์นโยบายและแผนฟ้านาญการ สฅท,๖ ข้าราชการ

๓๑ 0ฒฒฒ■ ฒฒ1 นักวเคราะห์นโยบายและแผนปฎบตการ สศท.๗ ข้าราชการ

๓๒ ฒ & & เฒ V เจ้าพนักงานสถํตปฎินัตงาน สคท.๗ ข้าราชการ

๓๓ ฒฒฒ8เฒเฒฒ& เจ้าพนักงานสถติปฎํนัตงาน สศท.๘ ข้าราชการ

๓๔ — — เจ้าพนักงานสถํตปฎบ้ตงาน สคท.๘ ข้าราชการ

๓๔ ฒฒฒฒฒฒฒ! นักวเคราะห์นโยบายและแผน ลคท.๙ พนักงานราชการ

๓๖ นักวชาการคอมพวเตอร์ สศท.๙ พนักงานราชการ
๓๗ เฒ ฒ ฒ เ& & ■ ฒ นักวํเคราะห์นโยบายและแผนปฎํนัตการ สศท.๑๐ ข้าราชการ

๓๘ เจ้าพนักงานสก๊ตฟ้านาญงาน สคท.๑๐ ข้าราชการ

๓๙ ^ ฒ 0ฒ 8 นักวชาการคอมพวเตอร์ สศท.๑๑ พนักงานราชการ
๔๐ ฒฒฒ■ ฒ ■ & เจ้าพนักงานสถ๊ต๊ปฏํนัตงาน สศท.๑๒ ข้าราชการ

คู่มือการฝึกอบรมสัมมนา หน้า (สั'เ0"1


