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คำนำ 
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1. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือเปนกรอบ แนวทาง และเปนคูมือในการดำเนินงานดานการจัดฝกอบรม/สัมมนาของสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร  
 2. เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการจัดฝกอบรม/สัมมนาฉบับนี้ ใชเปนกรอบ แนวทาง และเปนคูมือในการดำเนินงาน
ดานการจัดฝกอบรม/สัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร  

3. คำจำกัดความ 
 การฝกอบรม หมายถึง การถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชำนาญ ความสามารถ และทัศนคติท่ี
ถูกตอง เหมาะสม เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการจัดรูปแบบขององคกร รวมถึง
เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู ความสามารถ มีทักษะ และมี
ทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง 
 การสัมมนา หมายถึง การประชุมเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีกำหนดข้ึนมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็น 
โดยขอมูลตาง ๆ จะถูกรวบรวมนำมาใชวิเคราะหรวมกัน ซ่ึงผลจาการสัมมนา จะนำมาซ่ึงขอสรุปแนวทางใน 
การแกไขปญหา 
 โครงการฝกอบรม ประชุม และสัมมนา หมายถึง การกำหนดหลักสูตร ข้ันตอน วิธีการ ตลอดจนแนว
ปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดท่ีจำเปนอยางครบถวน  
และสามารถนำไปปฏิบัติไดจริง 
 
4. ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4.3 ระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร วาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ คาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ  
พ.ศ. 2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกอบรม/สัมมนา 
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5. กระบวนการจัดฝกอบรม/สัมมนา 
 ผังกระบวนการ (Work flow) 
 

 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานการจัดฝกอบรม : สศก. 

ขั้นเตรียมการกอนการฝกอบรม/สัมมนา 1 

ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตรในแผนฝกอบรมสัมมนา 

ยกรางโครงการ/หลักสูตร  
• กำหนดช่ือโครงการ/หลักสูตร / ท่ีมาและความสำคัญ / 

วัตถุประสงค / กลุมเปาหมาย / ขอบเขตเน้ือหาหัวขอวิชา / 
ระยะเวลาและสถานท่ี / งบประมาณ / วิทยากร / วิธีการ / 
ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ / การประเมินผล / ผูรับผิดชอบโครงการ 

• ประสานวิทยากร 

• จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และประธานในพิธีเปด - ปดโครงการ
ฝกอบรม 

• จองหองฝกอบรมสมัมนา 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 

ดำเนินการประชาสัมพันธ และ จัดซ้ือจัดจางในสวนท่ีเกี่ยวของ 

• ประสานพิธีกร / การถายภาพเพ่ือประชาสัมพันธ / บันทึกภาพ
และเสียงบรรยาย (ถามี) 

• จัดซื้อจัดจางวัสดุอุปกรณ / จางทำเอกสารประกอบการบรรยาย (ถาม)ี 
 

แจงกลุมเปาหมายตามโครงการ/หลักสูตร 

• แจงเวียนหนวยงานเสนอรายช่ือ 

•  รอรายช่ือท่ีหนวยงานเสนอ 

• ตรวจสอบคุณสมบัติผูไดรับการเสนอช่ือ 

• แจงรายช่ือผูไดเขารับการฝกอบรมไปยังหนวยงานในสังกัด 

• จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นช่ือและใบคาตอบแทนวิทยากร 
 

ดำเนินการจัดเตรียมสถานท่ี / เอกสาร / อาหารกลางวัน / 
อาหารวางและเคร่ืองด่ืม / อุปกรณตาง ๆ 
 

อนมุตัิ 

ขอความเห็นชอบโครงการและคาใชจาย 
• ขอความเห็นชอบในการจัดฝกอบรมสมัมนาจากผูบรหิารหรือผูมี

อำนาจอนุมัต ิ

• ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจดัฝกอบรมสมัมนาจากผูมีอำนาจ
อนุมัต ิ

อนมุตัิ 
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ขั้นระหวางดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา 2 

เปดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร  

ทำแบบทดสอบ Pre Test (ถามี)  

ดูแลความเรียบรอยระหวางการฝกอบรม/สัมมนา  

ทำแบบทดสอบ Post Test (ถาม)ี / ทำแบบสอบถามหลงัการฝกอบรม 

พิธีเปดการฝกอบรมสัมมนา  

ปดการฝกอบรม 

ขั้นหลังดำเนนิการฝกอบรม/สัมมนา 3 

สรุปผลการฝกอบรม/สัมมนา และแจงผลการฝกอบรม/สัมมนา  

ใหผเขารับการฝกอบรมทราบ 

หักลางเงินยืมทดรองราชการ 

สรุปการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3-6 เดือน 

เสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 

แจงผลการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3-6 เดือน 
ไปยังหนวยงานในสังกดัตามรายชื่อผูผานการฝกอบรม 
 

จัดทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ  

ดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา ตามกำหนดการ 

ภายหลังการฝกอบรม 3-6 เดือน ติดตามประเมินผล 

โดยใชแบบสอบถาม 
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6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ระยะท่ี 1 : ข้ันเตรียมการกอนการฝกอบรม/สัมมนา 

ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร ในแผนฝกอบรมสัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 

- ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร ในแผนฝกอบรมสัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
รวมถึงงบประมาณ และชวงเวลาการจัดฝกอบรม  

ข้ันตอนท่ี 2 ยกรางโครงการ/หลักสูตร เสนอผูบริหาร 
•  การเขียนโครงการฝกอบรม จำเปนจะตองมีรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณจากผูบริหาร ควรจะเขียนโดยครอบคลุมหัวขอตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
1) กำหนดชื่อโครงการ/หลักสูตร 
2) ท่ีมาและความสำคัญ 
3) วัตถุประสงค 
4) กลุมเปาหมาย 
5) ขอบเขตเนื้อหาหัวขอวิชา 
6) ระยะเวลาและสถานท่ี 
7) งบประมาณโครงการ 
8) วิทยากร 
9) วิธีการ 
10) ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
11) การประเมินผล 
12) ผูรับผิดชอบโครงการ 

•  ประสานวิทยากร  
 สรรหาและประสานวิทยากร ท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณท่ีมีความเหมาะสม 

กับหัวขอท่ีจะบรรยายโดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณในการบรรยายท่ีผานมา ประสานเชิญวิทยากร 
อยางไมเปนทางการ สำหรับแตละหัวขอวิชาในโครงการฝกอบรม เพ่ือจัดลำดับของหัวขอวิชา วัน – เวลา  
ท่ีเหมาะสมสำหรับวิทยากร พรอมท้ังขอประวัติวิทยากรสำหรับแนบบันทึกขออนุมัติโครงการ 

•  จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และประธานในพิธีเปด - ปดโครงการฝกอบรม 
   จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

1) จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรอยางเปนทางการ โดยแนบโครงการฝกอบรมและกำหนดการ
ฝกอบรมใหกับวิทยากรโดยตรงหรือหนวยงานตนสังกัดของวิทยากร โดยการจัดสงหนังสือเชิญทาง E-mail  
หรือจัดสงทางไปรษณียทันที 

2) ติดตามการเชิญวิทยากร เพ่ือแจงยืนยัน เวลา สถานท่ีจัดฝกอบรมตามเดิมหรือมีการ
เปลี่ยนแปลง หัวขอวิชาบรรยาย พรอมท้ังประสานขอรับเนื้อหาการบรรยายสำหรับจัดทำเอกสารประกอบการ
บรรยายใหกับผูเขารับการฝกอบรม และประสานการจัดรถรับ – สง วิทยากรจากภายนอกหนวยงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปด - ปด 
  1) ประสานประธานในพิธีเปด – พิธีปด การฝกอบรมสัมมนา อยางไมเปนทางการ พรอมจัดทำ
รางคำกลาวสำหรับประธานพิธีเปด และคำกลาวในพิธีปดการฝกอบรม (ถามี) 

2) จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปด - พิธีปดการฝกอบรม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ี  
และกำหนดการของหลักสูตร พรอมท้ังแนบโครงการ/หลักสูตร และรางคำกลาวฯ (ถามี) 
          3) รางคำกลาวรายงานตอประธานในพิธีเปด และพิธีปดการอบรม (ถามี) 
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•  จองหองฝกอบรมสัมมนา 
- กรณีสถานท่ีภายในสำนักงาน จองหองประชุมไวในตารางการใชหอง 
- กรณีสถานท่ีของสวนราชการอ่ืน ใหทำหนังสือขอความอนุเคราะหในการใชหองประชุม และ

ประสานเรื่องการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
- กรณีสถานท่ีเอกชน (โรงแรม/สถานท่ีศึกษาดูงาน) สำรวจหาสถานท่ีท่ีมีความเหมาะสม  

ท้ังทางดานทำเลท่ีตั้ง ความจุและคุณภาพของหองประชุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และหองพักท่ีสามารถรองรับ 
และเพียงพอกับปริมาณกลุมเปาหมายท่ีเขารวมการฝกอบรม/สัมมนา พรอมท้ังดำเนินการจองสถานท่ี และสำรอง
หองพัก (ถามี) 

ข้ันตอนท่ี 3 ผูบริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ และ อนุมัตคิาใชจายโครงการ 

 เม่ือไดขอมูลถูกตองและครบถวน ผูดำเนินการโครงการ/หลักสูตร จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
ในการจัดฝกอบรมสัมมนา และขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรมสัมมนาเสนอตอผูบริหารหรือผูมีอำนาจ
อนุมัติ ตองระบุรายละเอียดในการขออนุมัติใหชัดเจนและครอบคลุม โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1) บันทึกขออนุมัติใหมีการจัดโครงการ 
  2) โครงการฝกอบรม 
  3) ประมาณการคาใชจายในการฝกอบรม 
  ๔) กำหนดการฝกอบรม 
  ๕) ประวัติวิทยากร (วิทยากรของทุกหัวขอการบรรยาย) 
  ๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ  

ข้ันตอนท่ี 4 แจงกลุมเปาหมายตามโครงการ/หลักสูตร เพ่ือเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 

•  แจงเวียนหนวยงานในสังกัดเสนอรายช่ือ และรอผลการตอบรับ 
    จัดทำหนังสือแจงเวียนพรอมแนบโครงการและกำหนดการฝกอบรมใหหนวยงานในสังกัด
พิจารณาสงชื่อผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา มายังผูดำเนินการจัดฝกอบรมภายในเวลาท่ีกำหนด โดยใหผูเขารับ
การอบรม/สัมมนา กรอกขอมูลตามแบบฟอรมในใบสมัครออนไลน (Google Form) หรือ ตามใบสมัครท่ีจัดสง
พรอมหนังสือเวียน และทำบันทึกแจงรายชื่อลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/ศูนย/กอง และ สศท.1 - 12 มายัง
ผูดำเนินการจัดฝกอบรม 

กรณีมีผูเขารับการฝกอบรมจาก สศท.1 - 12  ในหนังสือตองระบุชี้แจงเรื่องการเขาพักกอน 
และหลังการฝกอบรม คาใชจายในการเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยง โดยใหประมาณการคาใชจายในสวนของคาเบี้ยเลี้ยง
และคาพาหนะเดินทางใกลเคียงกับความเปนจริงท่ีสุด แจงมายังผูจัดการฝกอบรมเพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน
งบประมาณ 

•  ตรวจสอบคุณสมบัติผูไดรับการเสนอช่ือและสรุปรายช่ือเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 
    ผูดำเนินการจัดฝกอบรมรวบรวมรายชื่อทุกหนวยงานในสังกัดและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามเกณฑของผูเขารับการฝกอบรมใหครบถวน  
   กรณีเดินทางไปอบรม/สัมมนาตางจังหวัด จะตองจัดทำหนังสือขออนุมัติเขารับการฝกอบรม/
สัมมนา และเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูเขารับการอบรม เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน รวมท้ังเครื่องมืออุปกรณท่ีนำ
ออกนอกสถานท่ี เสนอตอผูบริหารหรือผูมีอำนาจอนุมัติ ขออนุมัติรถของสวนราชการ โดยระบุรายละเอียด ยี่หอ 
ทะเบียน และรายชื่อพนักงานขับรถ ท้ังนี้ ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติ ดังนี้ 
  - สำเนาหนังสือท่ีไดรับการอนุมัติโครงการฝกอบรม 
  - รายชื่อผูเขารับการอบรม 
  - รายชื่อเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
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•  แจงรายช่ือผูไดเขารับการฝกอบรมไปยังหนวยงานในสังกัด 
     จัดทำหนังสือแจงรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการฝกอบรมใหทุกหนวยงานในสังกัดทราบอยางเปน

ทางการอีกครั้ง พรอมแนบกำหนดการฝกอบรม 

•  จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นช่ือและใบคาตอบแทนวิทยากร 
- จัดพิมพรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมพรอมท้ังขอมูลสวนตัว เชน ตำแหนง หนวยงานท่ีสังกัด 

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได E-mail  
-  จัดทำใบลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรมและวิทยากร 
-  จัดทำใบคาตอบแทนวิทยากร 

ข้ันตอนท่ี 5 ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  

จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชเปนคาใชจายในการจัดฝกอบรมตามยอด
ประมาณการคาใชจาย โดยจะตองไมเกินจากจำนวนเงินงบประมาณท่ีไดขออนุมัติโครงการ 
   กรณีมีคาใชจายในการเดินทางหรือในการฝกอบรมกับสถานประกอบกิจการรานคาท่ีมีเครื่องรูด
บัตรใหชำระคาใชจายเปนบัตรเครดิตราชการ โดยในบันทึกใหระบุวงเงินการใชบัตรเครดิตราชการและจำนวนเงิน
สดใหชัดเจน แตหากมีความจำเปนไมสามารถใชบัตรเครดิตราชการไดใหระบุเหตุผลในบันทึกขออนุมัติดวย 
  การขออนุมัติยืมเงินใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติ ดังนี้ 

1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
1.1)  บันทึกรายละเอียดการยืม – เงินสด 
1.2)  บันทึกรายละเอียดการยืม – ใชบัตรเครดิิตราชการ (ถามี) 

     2) สัญญายืมเงินทดรองราชการ มี 2 แบบ คือ ยืมเงินสดอยางเดียว กับยืมเงินสดและขอใชวงเงิน
บัตรเครดิต 

3) สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ 
4) หนังสืออนุมัติคาใชจายโครงการ 
5) รายชื่อผูเขารับการอบรมซ่ึงไดรับการอนุมัติจากผูอำนวยการสำนัก/ศูนย/กอง/สศท. (ถามีี

รายชื่อครบถวนแลว) 
   กรณีมีผูเขารับการฝกอบรมจาก สศท.1 - 12  
   สามารถดำเนินการจายเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะเดินทางไปราชการโดยจายเปนเงินสดในวันท่ี 
จัดอบรม ผูเขารับการอบรมตองยื่นเอกสาร ดังนี้  
   1) ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ แบบ 8708  
   2) ใบเสร็จคาพาหนะเดินทาง หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก 111  
   3) บันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูอำนวยการ สศท. เปนผูลงนามอนุมัติ กอนวันเสร็จสิ้น 
การฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 6 ดำเนินการประชาสัมพันธ และ จัดซ้ือจัดจางในสวนท่ีเกี่ยวของ 

•  ประสานพิธีกร / การถายภาพเพ่ือประชาสัมพันธ / บันทึกภาพและเสียงบรรยาย (ถามี) 
1) ประสานขอความอนุเคราะหมอบหมายวิทยากรในพิธีเปดการฝกอบรม ระหวางการ

ฝกอบรม การศึกษาดูงาน และพิธีปดการฝกอบรม รวมถึงการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณตางๆ เชน กลองถายรูป 
กลองถายวีดีโอ คอมพิวเตอร (Notebook) เครื่องบันทึกเสียง เปนตน  
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2) กรณีใชหองประชุมของหนวยงานเปนสถานท่ีจัดฝกอบรม ควรประสานขอความอนุเคราะห
สวนประชาสัมพันธ หรือจองหองประชุมในระบบอินทราเน็ต ในการขอใชหองจัดฝกอบรม การจัดเตรียมโตะ เกาอ้ี 
การจัดโตะหมูบูชาสำหรับพิธีเปดการฝกอบรม (ถามี) และประสานขอความอนุเคราะหฝายพัสดุสำหรับท่ีจอดรถ
สำหรับวิทยากร (หากวิทยากรเดินทางโดยรถยนตสวนตัว) ท้ังนี้ ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขอ 
ความอนุเคราะห ดังนี้ 

  - บันทึกขอความอนุเคราะหจัดซ้ือจัดจาง 
  - สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการฝกอบรม 

•  จัดซ้ือจัดจางวัสดุอุปกรณ / จางทำเอกสารประกอบการบรรยาย (ถามี) 
    หากจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางจะตองไดรับอนุมัติตั้งแตการขออนุมัติโครงการฝกอบรม 
     1) กรณีการจัดจางทำเอกสารประกอบการบรรยาย/รถบัส/รถตู เพ่ือเดินทางไปอบรม ใหจัดทำ
บันทึกขอจางทำเอกสารประกอบการบรรยาย/รถบัส/รถตู เพ่ือเดินทางไปอบรม ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
ระบุรายละเอียดใหชัดเจน และระบุกรรมการตรวจรับงานจางตามท่ีระเบียบพัสดุฯ กำหนด ท้ังนี้ ใหแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาขอความอนุเคราะห ดังนี้ 
   - บันทึกขอความอนุเคราะหจัดซ้ือจัดจาง 
   - สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการฝกอบรม 

- หนังสืออนุมัติคาใชจายโครงการ 
   - ในเสนอราคาผูรับจาง (ตัวจริง) 
   2) กรณีมีการจัดซ้ือวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ หรือมีการจัดซ้ือกระเปาหรือสิ่งของท่ีใชบรรจุ
เอกสาร ใหดำเนินการเชนเดียวกับ ขอ 1) 

ข้ันตอนท่ี 7 ดำเนินการจัดเตรียมสถานท่ี / เอกสาร / อาหารกลางวัน / อาหารวางและเครื่องดื่ม / 
อุปกรณตาง ๆ 
      1) จัดเตรียมเอกสารบรรจุกระเปาหรือแฟมใสเอกสาร (ถามี) สำหรับผูเขารับการฝกอบรมตาม
หลักสูตร ประกอบดวย เอกสารประกอบการบรรยาย กำหนดการ รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม วัสดุ อุปกรณท่ี
จำเปน เชน สมุด ปากกา เปนตน 
  2) จัดทำปายชื่อวิทยากรตลอดท้ังหลักสูตร ปายชื่อประธานในพิธีเปด พิธีปดการฝกอบรม 
  3) จัดทำปายชื่อตั้งโตะ ปายชื่อคลองคอ หรือติดเสื้อ สำหรับผูเขารับการฝกอบรมทุกคน 
  ๔) จัดเตรียมใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 และใบเสร็จคาพาหนะเดินทาง หรือ
ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก 111 กรณีจายคาใชจายเดินทางไปราชการใหกับผูเขารับการอบรมจาก สศท.1 - 12 
ณ วันท่ีท่ีผูเขารับการอบรมเขารวมการฝกอบรม 
  5) จัดเตรียมใบสำคัญรับเงินเพ่ือเบิกคาสมนาคุณวิทยากร คาพาหนะวิทยากร (ถามี) 
  6) จัดเตรียมแบบการทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (ถามี) 
  7) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการฝกอบรมตลอดท้ังหลักสูตร และอุปกรณอำนวย 
ความสะดวกตาง ๆ เชน กระดาษ ดินสอ Flipchart พรอมกระดาษ และปากกา สำหรับเขียน ฯลฯ 
  8) จัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง สำหรับรับ- สงวิทยากร จากหนวยงานภายนอก  
มาบรรยาย หรือกรณีรับ – สง ประธานในพิธีเปด - ปด หากสถานท่ีจัดฝกอบรมอยูภายนอกหนวยงาน 
  9) กรณีจายเปนเงินสดวันท่ีจัดอบรมใหจัดเตรียมเบิกเงินสดสำหรับการดำเนินการฝกอบรมในสวน
ท่ีเก่ียวของ เชน คาวิทยากร คาพาหนะวิทยากร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ถามี) คาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการ (คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ สำหรับผูเขารับการอบรมจาก สศท.1 - 12)  
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  10) จัดทำประกาศนียบัตร สำหรับผูผานการฝกอบรมตามหลักสูตร (ถามี) และหากมีการลงนาม
โดยเลขาธิการ สศก. ใหทำบันทึกถึง เลขาธิการ สศก. เพ่ือใหทานลงนามในประกาศนียบัตร หรือขออนุญาตใช
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 
  ๑๑) สงรายชื่อผูเขาอบรมท่ีพักท่ีโรงแรมท่ีจัด เพ่ือใหทางโรงแรมไวใช Check-in Check-out  
เพ่ือออกเปน Portfolio  
  12) ประสานกลุมติดตามและประเมินผลจัดทำแบบประเมินผลการฝกอบรมตามหลักสูตร 
โดยจัดทำแบบประเมินผลการฝกอบรมอิเล็กทรอนิกส (e-form) เปนรายวิชา 
  13) ประสานการจัดฝกอบรมกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ (กรณีทำงานเปนทีมรวมกับฝายอ่ืน) 

ระยะท่ี 2 : ข้ันระหวางดำเนนิการฝกอบรม/สัมมนา 

ข้ันตอนท่ี 1 เปดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร  

ลงทะเบียน แจกกระเปาหรือแฟมเอกสารท่ีบรรจุเอกสารประกอบการฝกอบรมตลอดหลักสูตร 
การอบรม หรือแจกเพ่ิมเติมภายหลังกรณีมีเพ่ิมเติมเอกสารประกอบการฝกอบรม รวมท้ังวัสดุอุปกรณและอุปกรณ
ท่ีเก่ียวของ (ถามี) ใหแกผูรับการฝกอบรมในวันแรกของการฝกอบรม/สมัมนา 

ข้ันตอนท่ี 2 พิธีเปดการฝกอบรมสัมมนา กรณีมีพิธีเปด วันเปดการอบรม 
  ข้ันตอนการจัดเตรียม 

1) เตรียมความพรอมดานงานพิธีการ เชน ลำดับการกลาวรายงานการฝกอบรม กลาวเปดการฝกอบรม 
2) จัดเตรียมคำกลาวเปดการฝกอบรม คำกลาวรายงาน พรอมจัดวางบริเวณโพเดียมหรือโตะ 

ประธานในพิธีใหเรียบรอย 
3) ประสานเจาหนาท่ี เพ่ือเตรียมการจัดโตะ - เกาอ้ี กอนการถายภาพหมูคณะและแจงทะเบียนรถ

ของประธานในพิธีเปดเพ่ือจัดเตรียมท่ีจอดรถ 
4) เตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสำหรับประธานในพิธีเปด 
ข้ันตอนพิธีเปดการฝกอบรมสัมมนา 
1) รายละเอียดของโครงการฝกอบรม/สัมมนา กำหนดการตลอดท้ังหลักสูตร  
2) กลาวรายงานรายละเอียดของโครงการฝกอบรม/สัมมนา แกประธานในพิธี 
3) ประธานกลาวเปดโครงการฝกอบรม/สัมมนา 
4) กลาวขอบคุณประธานในพิธีเปด และมอบของท่ีระลึก (ถามี) 

ข้ันตอนท่ี 3 ทำแบบทดสอบ Pre Test / Post Test (ถามี)  
กรณีมีทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม ในวันแรกของการฝกอบรมกอนการบรรยายในหัวขอแรก

ใหดำเนินการทดสอบกอนการฝกอบรม และในวันสุดทายใหดำเนินการทดสอบหลังการฝกอบรมหลังจากการอบรม 
ในหัวขอสุดทาย 

ข้ันตอนท่ี 4 ดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา ตามกำหนดการ 
      1) ทำหนาท่ีพิธีกรท่ัวไประหวางการฝกอบรม โดย 
     การกลาวตอนรับและชี้แจงรายละเอียดของโครงการฝกอบรมแกผูเขารับอบรม 
     การกลาวตอนรับและชี้แจงทำความเขาใจกับผู เขาอบรมเก่ียวกับกำหนดการฝกอบรม 
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง หลักฐานท่ีตองใชประกอบการเบิกจาย การคิดคำนวณเบี้ยเลี้ยงใหหัก 
คาเบี้ยเลี้ยงตามจำนวนวันท่ีผูจัดฝกอบรมจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน /อาหารเย็น ชื่อของหองอาหารพรอมท้ังชั้น 
ท่ีจัดไวสำหรับรับประทานอาหารเชา/กลางวัน/เย็น รวมถึงการใชเครื่องมือสื่อสารใหตั้งเปนระบบสั่น และหากมี
ความจำเปนเรงดวนตองใชโทรศัพท/ไลนควรออกนอกหองประชุม เพ่ือไมเปนการรบกวนภายในหองประชุม 
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การกลาวแนะนำวิทยากร 
     ประวัติของวิทยากรท่ีมีรายละเอียดจำนวนมากควรเลือกเฉพาะขอมูลท่ีสำคัญ ไดแก ตำแหนง
หนาท่ีการงานในปจจุบัน ตำแหนงหนาท่ีท่ีสำคัญในอดีต คุณวุฒิการศึกษา (ใชคำวา “สำเร็จการศึกษาจาก.....”  
เริ่มจาก ป.ตรี / โท /เอก) และประสบการณการทำงาน หรือความเชี่ยวชาญของวิทยากร โดยเนนถึงสวนท่ี
เก่ียวของกับหัวขอวิชาท่ีเชิญเปนพิเศษ (ถามี) ใหระวังเรื่องการอานชื่อ นามสกุล ตำแหนง ใหถูกตอง หรืออาจจะ
สอบถามวิทยากรวาอยากใหเนนกลาวแนะนำประวัติในเรื่องใด 
    ชวงถามตอบ  
    กรณีผูเขารับการฝกอบรมมีความประสงคจะถามวิทยากรพรอม ๆ กันตองจัดเจาหนาท่ีคอยดูแล
การรับ - สง ไมโครโฟนไรสาย อยางนอย 2 คน หากผูเขารับการฝกอบรมรายเดิมตั้งคำถาม ท่ีใชเวลามากหรือ 
มีประเด็นคำถาม เสนอความคิดเห็นในเชิงลบท่ีอาจกอใหเกิดความขัดแยง ควรหลีกเลี่ยง การสงไมโครโฟนไรสายให
และสังเกตการแสดงออกของวิทยากรในลักษณะใหผูเขารับการฝกอบรมตั้งคำถามหรือเสนอความคิดเห็นตอ
หรือไม 

 การกลาวขอบคุณวิทยากร 
    - ควรกลาวขอบคุณในขณะท่ีวิทยากรพูดจบ ไมควรเวนชวงนาน 
    - ฟงและจับประเด็น ขณะกลาวขอบคุณวิทยากร ควรสรุปประเด็นสำคัญของการบรรยายและ
บางคำถามท่ีวิทยากรยังไมไดใหคำตอบท่ีชัดเจน ตองหาขอมูลเพ่ิมเติม ผูดำเนินรายการตองจดบันทึกไวและ
ประสานเพ่ือขอขอมูลกับวิทยากรแจงใหผูถามรับรูขอเท็จจริง 
    - ประเด็นท่ีควรกลาวกอนหรือหลังการกลาวขอบคุณ มีดังนี้ 
      ในนามของผูเขารับการฝกอบรม/สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ขอขอบคุณ...................ท่ีได
กรุณามาใหความรู/แบงปนประสบการณในเรื่อง..................(สรุปเนื้อหาท่ีสำคัญเพียง 2-3 ประโยค หรือสรุป
ความรู ขอคิด ท่ีไดจากการฝกอบรม) 
    บอกจุดเดน (ท่ีดี) ของวิทยากร หรือความรูสึก (ท่ีดี) อยางไรบาง ท่ีไดรับจากการฝกอบรม 
ในหัวขอวิชานี้ ซ่ึงทำใหผูท่ีไดรับการขอบคุณรูสึกประทับใจ 
           กลาวเชิญชวนใหผูเขารับการฝกอบรมแสดงความขอบคุณวิทยากรดวยการปรบมือ เชน  
ขอเสียงปรบมือแสดงความขอบคุณทานวิทยากรดวยคะ/ครับ เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 5 ดูแลความเรียบรอยระหวางการฝกอบรม/สัมมนา  
1) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในใบลงทะเบียนของผูเขารับการฝกอบรมใหครบถวนทุกวัน 
2) กรณีจายเงินสดคาใชจายในการเดินทางใหกับผูเขาอบรมจาก สศท.1 - 12  ใหตรวจเอกสาร 

ประกอบการเบิกจายใหครบถวนกอนการฝกอบรมเสร็จสิ้น คือ 
 - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 

- ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) หรือใบเสร็จรับเงินคา
น้ำมันเชื้อเพลิง - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต (กรณีเดินทางมาโดยรถยนตสำนักงาน) ถาเดินทางโดยสาร
เครื่องบินใหแนบคาตั๋วเครื่องบิน - แนบ Boarding pass (ไป - กลับ) และ 

    - หนังสืออนุญาตใหเดินทางมาราชการ การตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร เชน เวลา
เดินทางไป - กลับ จำนวนเงินท่ีขอเบิก ควรมีเจาหนาท่ีตรวจสอบ เพ่ือความถูกตองและเตรียมเงินบรรจุซองสำหรับ
จายคาเดินทาง ระบุชื่อผูรับ จำนวนเงินไวหนาซอง ระบุหมายเลขลำดับโดยเรียงตามรายชื่อท่ีตรงกับหลักฐาน 
การจายเงิน แบบ 8708 สวนท่ี 2 ไว (เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว ควรเตรียมซองโดยระบุชื่อและเลขลำดับไว
กอนลวงหนาก็ได) 
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      3) จัดเจาหนาท่ีดูแลความเรียบรอยของหองอบรม และทำหนาท่ีเปนผูชวยวิทยากร ในการจัดหาวัสดุ 
อุปกรณเพ่ิมเติม หรือแกไขเหตุขัดของอ่ืน ๆ เชน เสียงไมโครโฟนขัดของ การนำเสนอ Power Point หรือรับ - สง 
ไมโครโฟนใหผูเขารับการฝกอบรมถามขอสงสัยกับวิทยากร 
      4) สังเกตการณการฝกอบรม และบริหารเรื่องเวลาใหเปนไปตามกำหนดการ 
      5) จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืม หรืออาหารกลางวันใหกับวิทยากร (สอบถามกรณีวิทยากร 
ไมรับประทานอะไรเปนพิเศษ หรือกรณีเปนวิทยากรประจำ ชอบรับประทานอะไรเปนพิเศษ) 
               6) จัดเตรียมคาตอบแทนวิทยากรพรอมใบสำคัญรับเงิน โดยเลือกชวงเวลาท่ีเหมาะสมในการมอบ
วิทยากร ควรตรวจสอบการลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงิน (ขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของวิทยากรเพ่ือใช
ประกอบเปนหลักฐานการเบิกจายเงิน) เชน ชวงพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม ชวงวิทยากรนั่งรอ
บรรยายตอจากวิทยากรทานอ่ืน หรือหลังสิ้นสุดการบรรยาย (ควรหลีกเลี่ยงกรณีท่ีวิทยากรตองใชเวลาเดินทางไกล
เพ่ือไปบรรยายสถานท่ีอ่ืนตอ) 

  7) ผูรับผิดชอบ ดูแลเรื่องหองพักของประธานในพิธีเปด-ปด ผูติดตาม วิทยากร ผู เขารับ 
การฝกอบรมสำรวจเรื่องอาหารของมุสลิม / เจ / มังสวิรัติ  / อาหารท่ีแพ  / อาหารวางและเครื่องดื่ม  
จดจำความชอบ / ไมชอบ ประเภทของอาหาร รสชาติอาหาร ชา กาแฟ อาหารท่ีตองงด เปนการสราง 
ความประทับใจ จัดพาหนะรับ - สง ประธาน/วิทยากร ตรวจสอบคาใชจายจากโรงแรมทุกวนัหลังจบการบรรยาย 
เพ่ือนำมาคำนวณคาใชจายสำหรับจายใหสถานท่ีจัดฝกอบรม และขอรับใบกำกับภาษี - ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และใบรายชื่อการเขาพัก ใหถูกตองครบถวนตามระเบียบฯ 

8) สำหรับการจัดอบรมนอกสถานท่ีตั้งสำนักงาน มีเง่ือนไขเรื่องเวลา คือ การบริการจัดการตอง
รวดเร็วถูกตอง ครบถวนทุกข้ันตอน ท้ังในเรื่องการตรวจสอบการชำระเงินคาใชจาย ขอรับใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน หลังเสร็จสิ้นการจัดฝกอบรม เนื่องจากผูจัดฝกอบรมตองเดินทางกลับตรงตามเวลาของเท่ียวรถ/
เท่ียวบิน การขอรับใบเสร็จรับเงินคาใชจายของสถานท่ีจัดอบรม ตองขอยอดสรุปคาใชจายของทุกวันหลังจบ 
การบรรยาย หรือ ตรวจสอบลวงหนา 1 วัน โดยตรวจสอบคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริงตรงกับใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับ
หรือไม พรอมท้ัง ขอตรวจสำเนา folio รายชื่อผูเขาพักของสถานท่ีจัดอบรม ใหตรงกับการเขาพักจริง ดูคำนำหนาชื่อ
และนามสกุล ตัวสะกดใหถูกตอง และวันสุดทายของการอบรมตองใหตรวจคาใชจายท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด (คาหองพัก 
คาอาหาร/อาหารวางและเครื่องด่ืม) การคำนวณเงินอางอิงจากประมาณการคาใชจายท่ีขออนุมัติไว คำนวณ
คาใชจายจากจำนวนกลุมเปาหมายท่ีตกลงไวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม ถาจำนวนกลุมเปาหมายจริงเกินกวาท่ีตกลงไว 
ก็คำนวณคาใชจายตามจริง 

ข้ันตอนท่ี 6 ทำแบบสอบถามหลังการฝกอบรม 
                   ผูดำเนินการจัดฝกอบรมสง link แบบประเมินผาน Line Group / สราง QR Code ผานระบบ
ออนไลน หรือแบบประเมินแบบ Paper ใหผูเขารับการอบรมทุกคน เพ่ือประเมินแบบสอบถามภายหลังการฝกอบรม 
เสร็จสิ้นในแตละหัวขอรายวิชา หรือประเมินในคราวเดียวภายหลังการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 7 ปดการฝกอบรม กรณีมีพิธีปด วันปดการอบรม 
การเตรียมการกอนพิธีปดการฝกอบรม 

  1) เตรียมความพรอมดานงานพิธีการ เชน การแจกวุฒิบัตร วางรูปแบบการจัดท่ีนั่งผูรับวุฒิบัตร  
มีการซักซอมวิธีการรับวุฒิบัตรของผูเขารับอบรม เจาหนาท่ีกลาวรายชื่อ เจาหนาท่ีถือพานวุฒิบัตร กำหนด
ตำแหนงการยืนบนเวทีของผูมอบและผูรับวุฒิบัตร หากผูรับรายชื่อใดไมอยูใหแยกวุฒิบัตรออก เตรียมกลองและ
เจาหนาท่ีถายภาพ ท่ีสำคัญคือ ตองจัดทำ ตรวจสอบรายชื่อผูรับวุฒิบัตรใหถูกตอง และจัดเรียงลำดับตามรายชื่อ
ของผูรับวุฒิบัตร ใหเรียบรอยกอนวันเปดงาน และซักซอมเพ่ือใหเกิดความเรียบรอย 

2) จัดเตรียมแฟมคำกลาวรายงานและคำกลาวปด พรอมจัดวางตรงโพเดียมหรือโตะประธานในพิธี
ใหเรียบรอย 
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3) ประสานเจาหนาท่ีเพ่ือเตรียมการจัดโตะ – เกาอ้ี กอนการถายภาพหมูคณะ และเตรียมอาหาร
วางและเครื่องดื่มสำหรับประธานในพิธีปด 

4) แจงทะเบียนรถของประธานในพิธีปดใหเจาหนาท่ีทราบเพ่ือจัดเตรียมท่ีจอดรถ 
   ข้ันตอนพิธีปด 
          1) เชิญประธานมอบวุฒิบัตรใหผูเขาอบรมจนครบทุกราย เชิญประธานนั่งโตะรับรองขางเวทีและ
จัดโตะบนเวทีสำหรับประธานในพิธีปด  

2) เชิญประธานกลาวแสดงความยินดีแกผูเขาอบรม กลาวจบเชิญประธานนั่งโตะรับรองขางเวทีอีกครั้ง 
          3) เจาหนาท่ีจัดเวที เพ่ือเตรียมการถายภาพหมูคณะ 
 

ระยะท่ี 3 : ข้ันหลังดำเนนิการฝกอบรม/สัมมนา 
ข้ันตอนท่ี 1 ทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
ทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท่ีใหความอนุเคราะหใหความรวมมือในการจัด

ฝกอบรม ไดแก 
   - วิทยากรในหลักสูตรฝกอบรมทุกหัวขอวิชา (หรือใชวิธีขอบคุณในหนังสือเชิญเปนวิทยากร) 
   - เจาของสถานท่ีฝกอบรม (กรณีไดรับความอนุเคราะหใหใชสถานท่ีฝกอบรมของหนวยงานอ่ืน) 
   - เจาของสถานท่ีดูงาน (หรือใชวิธีขอบคุณในหนังสือขอความอนุเคราะหศึกษาดูงาน) 
   - หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงไดใหความอนุเคราะหหรือมีสวนรวมทำใหการฝกอบรมประสบความสำเร็จ 

ข้ันตอนท่ี 2 สรุปผลการฝกอบรม/สัมมนา และแจงผลการฝกอบรม/สัมมนา ใหผูเขารับ 
การฝกอบรมทราบ 

1) จัดทำสรุปผลการฝกอบรมตามหลักสูตรเสนอตอผูบริหารเพ่ือทราบ เก่ียวกับผลการจัดฝกอบรม
สัมมนา ท้ังในดานการประเมินความรูความเขาใจในเนื้อหา การนำความรูไปปรับใช การประเมินผลการเรียนรู 
กอน - หลัง การฝกอบรม และภาพรวมของการจัดฝกอบรม รวมถึงรวบรวมขอคิดเห็นและขอเสนอแนะใน 
การจัดฝกอบรมสัมมนาจากผูเขารับการฝกอบรมสัมมนาในครั้งตอไป 

2) เม่ือผูบริหารทราบสรุปผลการฝกอบรมสัมมนาแลว แจงผลการฝกอบรมสัมมนา ใหผูเขารับ 
การฝกอบรมทราบดวย  

3) แจงรายชื่อผูผานการฝกอบรมมายังสำนักงานเลขานุการกรม สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือลงขอมูลในระบบ DPIS 

ข้ันตอนท่ี 3 หักลางเงินยืมทดรองราชการ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และรายละเอียดคาใชจายในการจัดฝกอบรม เพ่ือหักลางเงินยืม
ราชการ/เงินยืมทดรองราชการ สงสำนักงานเลขานุการกรม สวนการเงินและบัญชี โดยจัดทำหนังสือขอสงใบสำคัญ
หักลางเงินยืมราชการ (ระบุสัญญายืมเงินราชการดวย) ถึงเลขานุการการกรม (ผานผูอำนวยการสวนการเงินและ
บัญชี) ท้ังนี้ ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

 - บันทึกขอสงใบสำคัญเพ่ือหักลางเงินยืมทดรองราชการ 
- เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ พรอมสัญญาการยืมเงิน (บย.)  

  - รายชื่อวิทยากร และเจาหนาท่ีจัดฝกอบรม รวมท้ังใบลงทะเบียนท่ีมีลายเซ็นตผูเขารับการฝกอบรม 
- กรณีมีการใชจายบัตรเครดิตราชการ ใหแนบแบบใบสรุปคาใชจายท่ีเกิดจากการใชบัตรเครดิต 

ไดแก สลิปใบเสร็จการใชบัตรเครดิต folio รายชื่อผูเขาพักของโรงแรม ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน คาอาหารเย็น และคาใชจายอ่ืน ๆ (ถามี) 

- กรณีการใชจายดวยเงินสด ใหแนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
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- กรณีมีผูเขาอบรมรมจาก สศท.1 - 12 ตองแนบเอกสารดังนี้ (1) หลักฐานการจายเงินคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2  (2) ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก. 111)  หรือใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง-ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต (กรณีเดินทางมาโดยรถยนต
สำนักงาน) ถาเดินทางโดยสารเครื่องบินใหแนบคาตั๋วเครื่องบิน-แนบ Boarding pass (ไป-กลับ) 

กรณี ท่ีดำเนินการจัด ซ้ือ/จัดจาง ใหผู รับจางจัดเตรียมเอกสารเพ่ือจัดสงให กับฝายพัสดุ   
เพ่ือดำเนินการตรวจรับงานจาง ประกอบดวย ใบสงมอบงาน (ตัวจริง) ใบแจงหนี้ (ตัวจริง) ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) 
(เอกสารตองลงนามพรอมประทับตรา) และใหคณะกรรมการตรวจรับงานเก็บเอกสารการตรวจรับงานจากพัสดุ 
จำนวน 1 ชุด 

 

 ข้ันตอนท่ี 5 ติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3 - 6 เดือน โดยใชแบบสอบถาม สรุป
เสนอผูบริหารเพ่ือทราบ และแจงผลการติดตามไปยังหนวยงานในสังกัดตามรายช่ือผูผานการฝกอบรม 

1) การติดตามประเมินผลโดยใชแบบสอบถามประเมินผาน QR Code โดยการทำหนังสือแจงไปยัง
สำนัก/ศูนย/กอง และ สศท. พรอมแนบ QR Code และ link เพ่ือใหผู เขารับการอบรมทำแบบประเมิน 
เพ่ือวิเคราะหขอมูลจากการประเมินผลหลังฝกอบรม ภายหลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรมไปแลวประมาณ 3 - 6 
เดือน และเพ่ือใหเกิดความคุมคาในการพัฒนาบุคลากรควรใชแบบอิเล็กทรอนิกส (e-form) เพ่ือประมวลผลการนำ
ความรูไปใชในการปฏิบัติงาน พรอมท้ังวิเคราะหขอมูลการนำความรูไปใชหลังการอบรม  

2) การจัดทำรายงานผลการฝกอบรม และขอเสนอแนะการปรับปรุงหลักสูตร เพ่ือนำเสนอ
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเพ่ือทราบ และนำมาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตรตอไป 

3) แจงผลการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3 - 6 เดือน ไปยังหนวยงานในสังกัด 
ตามรายชื่อผูผานการฝกอบรมเพ่ือทราบ 
 
 
   
ขอสังเกตและขอควรระวังในฐานะเจาหนาท่ีจัดฝกอบรมสัมมนา 

 1. ในฐานะผูจัดฝกอบรมควรสรางความพึงพอใจ มีอัธยาศัยไมตรีกับผูเขารับการฝกอบรม แสดงการ
ทักทายดวยใบหนาท่ียิ้มแยม สอบถามเรื่องการเดินทาง อาหาร หองพัก การใหบริการของพนักงานโรงแรม  
แมผูเขารับการฝกอบรมจะแสดงทัศนคติหรือใชคำพูดในเชิงลบเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่อง ควรตั้งใจรับฟงและ
แสดงออกดวยการขอโทษ หากสามารถชี้แจงเหตุผลได ควรชี้แจงอยางมีสติ พรอมเก็บขอมูลเพ่ือนำมาแกไข 
ปรับปรุงในสวนท่ีบกพรอง และหาวิธีปองกันไมใหเกิดเหตุเชนนี้อีก 

 2. คณะผูจัดการฝกอบรม ควรดูแลความเรียบรอยของหองประชุมกอนกำหนดการ อยางนอย 1 ชั่วโมง 
เพราะถาตรวจพบปญหาหรืออุปสรรคจะไดแกไขใหเรียบรอยกอนเริ่มการฝกอบรม เชน การเชื่อมโยงขอมูลจาก
เครื่องคอมพิวเตอร (Notebook) ไปยังจอภาพ/เครื่องฉาย LCD มีปญหาดานเทคนิคของการใชโปรแกรมท่ีตางกัน 
ความชัดเจนของตัวอักษรบนจอภาพ ความชัดของเสียงไมโครโฟน เปนตน 

 3. ใชทักษะการจดจำชื่อ ตำแหนง หนวยงาน เพ่ือความสะดวกในการติดตามเอกสารกรณีมีการแกไข 
และเปนการสรางความประทับใจ (ขอหมายเลขโทรศัพทมือถือของผูประสานงานกรณีผูเขาอบรมเดินทางมา
ฝกอบรมเปนหมูคณะ) 
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 4. ชวงพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม ควรแจงพนักงานใหจัดชุดของวิทยากรใหเรียบรอย 

และควรเชิญผูเขาอบรมรับอาหารวางและเครื่องดื่มใหครบกอน กรณีอาหารวางไมเพียงพอกับจำนวนผูเขารับการ
ฝกอบรม ควรแจงพนักงานขอรับอาหารวางเพ่ิม ขอควรปฏิบัติของผูจัดฝกอบรมไมควรจะรับประทานอาหารวาง
และเครื่องด่ืมกอนผูเขารับการฝกอบรมและผูจัดการฝกอบรมควรรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มตรงจุดท่ี
เหมาะสม 

5. ควรใหคูปองอาหารผูเขาอบรมจนครบและแจงจุดเดินไปหองอาหาร พรอมท้ังเชิญผูเขาอบรมท่ีมี
ตำแหนง (ดูตามเหมาะสม) นั่งรับประทานอาหารรวมโตะกับวิทยากร และผูจัดฝกอบรมควรรับประทานหลังจาก 
ผูเขารับการฝกอบรมเขาหองอาหารจนครบ ท้ังนี้ มารยาทบนโตะอาหารในการรวมรับประทานอาหารกับวิทยากร 
ควรระมัดระวังกิริยาและคำพูดตองสังเกตการแสดงออกของวิทยากร เพ่ือใชคำพูดเหมาะสมกับกาลเทศะ เชน 
วิทยากรเปนผูทรงคุณวุฒิ ไมควรแสดงทัศนคติในเชิงลบ โดยเฉพาะเรื่องภายในหนวยงาน หรือการแสดงความ
คิดเห็นทางการเมืองท่ีเอนเอียงไปข้ัวใดข้ัวหนึ่ง เรื่องใดท่ีไมมีความรูอยางแทจริง ไมควรนำมาเลาเพียงเพราะ
ตองการรวมการสนทนา เพราะการพูดในสิ่งท่ีเรารูไมจริง แตพูดเสมือนเปนผูเชี่ยวชาญ จะเปนการทำลาย
ภาพลักษณและความนาเชื่อถือของตนเอง วิธีการแกไขหากไมมีความรูเรื่องหัวขอสนทนา ควรเชิญผูเขาอบรมท่ี
แสดงออกดานการเสนอความคิดเหน็ (เชิงบวก) หรือแนวคิดท่ีเกิดความสงสัยหรือมีขอคำถาม รวมโตะรับประทาน
อาหารกับวิทยากร 

 6. การวางตัวของผูจัดตองเหมาะสม เพ่ือใหการจัดฝกอบรมเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุ
วัตถุประสงค ผูจัดการฝกอบรมขอความรวมมือผูเขารับการฝกอบรมใหปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ในการฝกอบรม 
โดยควรแสดงออกอยางนอบนอม เปนการสรางมิตรภาพเพ่ือใหไดรับความรวมมือจากผูเขารับการฝกอบรมอยาง
เต็มใจ 

 7. การประกาศ พิธีกร/ เจาหนาท่ีไมควรประกาศในขณะท่ีวิทยากรบรรยาย ควรประกาศระหวางพัก
รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม หากเปนเรื่องเรงดวน เชน รถผูอบรมจอดกีดขวางทางเดินรถและลืมปลดลอค 
เบรกมือ หรือเหตุอ่ืน ๆ ใหพิจารณาดูตามความจำเปนและเหมาะสม โดยเขียนขอความสงใหวิทยากร เพ่ือ
พิจารณาใหประกาศ ควรแจงเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มใหวิทยากรทราบในเบื้องตน กรณี
วิทยากรบรรยายเกินเวลาควรพิจารณาความเหมาะสม เชน รอวิทยากรบรรยายใหจบ (หากเกินเวลาพัก 15 - 20 
นาที) ควรลุกข้ึนยืน โคงคำนับวิทยากร แลวทำสัญญาณมือ (ขอเวลานอก) กรณีวิทยากรยังบรรยายตอ  
ควรเขียนขอความแจงวิทยากร 

9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร วาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ พ.ศ. 2556 

10 ตัวอยางแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
  10.1) บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
  10.2) บันทึกขอเห็นชอบจัดโครงการ 
  10.3) แบบสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินสด ใชแบบ 8500)  
  10.4) ใบสำคัญรับเงิน 
 10.5) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ 4231) 
 10.6) เดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 
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 10.7) แบบประเมินผลการฝกอบรม 
 10.8) แบบประเมินวิทยากร 

10.9) แบบตอบรับเขารวมโครงการฝกอบรม 
10.10) แบบบัญชีรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
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 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
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 ตัวอยางบันทึกขอเห็นชอบจัดโครงการ 
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 ตัวอยางแบบสัญญาการยืมเงิน  ดานหนา 
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 ดานหลัง 
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 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
 



คู่มือการฝึกอบรมสมัมนา หนา้ 20 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน 
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