
 กระบวนงานการจัดฝกอบรม  

สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 

จัดทำ  

ก.พ.64 
เร่ิมใช 
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กระบวนงานการจัดฝกอบรม : สศก. 

ขั้นเตรียมการกอนการฝกอบรม/สัมมนา 1 

ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรในแผนฝกอบรมสัมมนา 

ยกรางโครงการ/หลักสูตร  
• กำหนดช่ือโครงการ/หลักสูตร / ท่ีมาและความสำคัญ / 

วัตถุประสงค / กลุมเปาหมาย / ขอบเขตเน้ือหาหัวขอวิชา / 
ระยะเวลาและสถานท่ี / งบประมาณ / วิทยากร / วิธีการ / 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ / การประเมินผล / ผูรับผิดชอบโครงการ 

• ประสานวิทยากร 

• จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และประธานในพิธีเปด - ปดโครงการ
ฝกอบรม 

• จองหองฝกอบรมสมัมนา 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ และ จัดซ้ือจัดจางในสวนท่ีเกี่ยวของ 

• ประสานพิธีกร / การถายภาพเพ่ือประชาสัมพันธ / บันทึกภาพ
และเสียงบรรยาย (ถามี) 

• จัดซื้อจัดจางวัสดุอุปกรณ / จางทำเอกสารประกอบการบรรยาย (ถาม)ี 
 

แจงกลุมเปาหมายตามโครงการ/หลักสูตร 

• แจงเวียนหนวยงานเสนอรายช่ือ 

•  รอรายช่ือท่ีหนวยงานเสนอ 

• ตรวจสอบคุณสมบัติผูไดรับการเสนอช่ือ 

• แจงรายช่ือผูไดเขารับการฝกอบรมไปยังหนวยงานในสังกัด 

• จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นช่ือและใบคาตอบแทนวิทยากร 
 

ดำเนินการจัดเตรียมสถานที่ / เอกสาร / อาหารกลางวัน / 
อาหารวางและเคร่ืองด่ืม / อุปกรณตาง ๆ 
 

อนมุตัิ 

ขอความเห็นชอบโครงการและคาใชจาย 
• ขอความเห็นชอบในการจัดฝกอบรมสมัมนาจากผูบรหิารหรือผูมี

อำนาจอนุมัต ิ

• ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจดัฝกอบรมสมัมนาจากผูมีอำนาจ
อนุมัต ิ

อนุมัติ 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นระหวางดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา 2 

เปดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร  

ทำแบบทดสอบ Pre Test (ถาม)ี  

ดูแลความเรียบรอยระหวางการฝกอบรม/สัมมนา  

ทำแบบทดสอบ Post Test (ถาม)ี / ทำแบบสอบถามหลงัการฝกอบรม 

พิธีเปดการฝกอบรมสัมมนา  

ปดการฝกอบรม 

ขั้นหลังดำเนนิการฝกอบรม/สัมมนา 3 

สรุปผลการฝกอบรม/สัมมนา และแจงผลการฝกอบรม/สัมมนา  

ใหผเขารับการฝกอบรมทราบ 

หักลางเงินยืมทดรองราชการ 

สรุปการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3-6 เดือน 

เสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 

แจงผลการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3-6 เดือน 
ไปยังหนวยงานในสังกดัตามรายชื่อผูผานการฝกอบรม 
 

จัดทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

ดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา ตามกำหนดการ 

ภายหลังการฝกอบรม 3-6 เดือน ติดตามประเมินผล 

โดยใชแบบสอบถาม 


