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คำนำ 

 งานฝกอบรม เปนกระบวนการท่ีมีความสำคัญในการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองคกร  
และในดานการพัฒนาบุคลากรใหมีศักยภาพ สามารถตอบสนองตอแผนยุทธศาสตรและนโยบายขององคกรได
อยางถูกตอง ท้ังนี้ องคประกอบสวนหนึ่งอันจะชวยใหการบริหารงานและปฏิบัติงานดานทรัพยากรบุคคลเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพและมีความตอเนื่อง คือ กระบวนการวางแผนกำหนดหลักการดำเนินการฝกอบรมสัมมนา  
และการประเมินผลการพัฒนาขาราชการ ซ่ึงกระบวนการดังกลาวถือเปนเครื่องมือสำคัญท่ีชวยใหผู ท่ี มี 
ความรับผิดชอบในงานฝกอบรม สามารถศึกษาได เองเบื้องตนกอนลงมือปฏิบัติจริงและเปนแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานไดตามระเบียบข้ันตอนไดถูกตองเหมาะสมยิ่งข้ึน 

สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สำนักงานเลขานุการกรม สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ซ่ึงมีหนาท่ี 
ในการจัดการฝกอบรมจำเปนตองมีความเขาใจในข้ันตอนกระบวนการฝกอบรม เพ่ือใหมีแนวทางปฏิบัติงานท่ีเปน
มาตรฐานจึงไดจัดทำคูมือกระบวนการการดำเนินการฝกอบรมสัมมนา และประเมินผลการพัฒนาขาราชการ 
เพ่ือใหบุคลากรสามารถเรียนรูและพัฒนาทักษะการทำงานไดอยางถูกตองรวดเร็วและมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
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1. วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือเปนกรอบ แนวทาง และเปนคูมือในการดำเนินงานดานการจัดฝกอบรม/สัมมนาของสำนักงาน
เศรษฐกิจการเกษตร  
 2. เพ่ือใหเกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานการจัดฝกอบรม/สัมมนาฉบับนี้ ใชเปนกรอบ แนวทาง และเปนคูมือในการดำเนินงาน
ดานการจัดฝกอบรม/สัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร  

3. คำจำกัดความ 
 การฝกอบรม หมายถึง การถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชำนาญ ความสามารถ และทัศนคติท่ี
ถูกตอง เหมาะสม เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตาง ๆ ในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการจัดรูปแบบขององคกร รวมถึง
เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู ความสามารถ มีทักษะ และมี
ทัศนคติท่ีดีตอการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง 
 การสัมมนา หมายถึง การประชุมเรื่องใดเรื่องหนึ่งท่ีกำหนดข้ึนมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรูความคิดเห็น 
โดยขอมูลตาง ๆ จะถูกรวบรวมนำมาใชวิเคราะหรวมกัน ซ่ึงผลจาการสัมมนา จะนำมาซ่ึงขอสรุปแนวทางใน 
การแกไขปญหา 
 โครงการฝกอบรม ประชุม และสัมมนา หมายถึง การกำหนดหลักสูตร ข้ันตอน วิธีการ ตลอดจนแนว
ปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงคของการฝกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดท่ีจำเปนอยางครบถวน  
และสามารถนำไปปฏิบัติไดจริง 
 
4. ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 4.3 ระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร วาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ คาใชจาย 
ในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ  
พ.ศ. 2556 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน : การจัดฝกอบรม/สัมมนา 
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5. กระบวนการจัดฝกอบรม/สัมมนา 
 ผังกระบวนการ (Work flow) 
 

 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 
 

ดำเนินการจัดเตรียมสถานท่ี / เอกสาร / อาหารกลางวัน / 
อาหารวางและเคร่ืองด่ืม / อุปกรณตาง ๆ 
 

อนมุตัิ 

ขอความเห็นชอบโครงการและคาใชจาย 
• ขอความเห็นชอบในการจัดฝกอบรมสมัมนาจากผูบรหิารหรือผูมี

อำนาจอนุมัต ิ

• ขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจดัฝกอบรมสมัมนาจากผูมีอำนาจ
อนุมัต ิ

อนมุตัิ 
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ขั้นระหวางดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา 2 

เปดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร  

ทำแบบทดสอบ Pre Test (ถามี)  

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 



คู่มือการฝึกอบรมสมัมนา หนา้ 4 
 
 

6. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ระยะท่ี 1 : ข้ันเตรียมการกอนการฝกอบรม/สัมมนา 

ข้ันตอนท่ี 1 ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร ในแผนฝกอบรมสัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตร 

- ตรวจสอบโครงการ/หลักสูตร ในแผนฝกอบรมสัมมนาของสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
รวมถึงงบประมาณ และชวงเวลาการจัดฝกอบรม  

ข้ันตอนท่ี 2 ยกรางโครงการ/หลักสูตร เสนอผูบริหาร 
•  การเขียนโครงการฝกอบรม จำเปนจะตองมีรายละเอียดตาง ๆ เพ่ือเสนอขออนุมัติโครงการและ

งบประมาณจากผูบริหาร ควรจะเขียนโดยครอบคลุมหัวขอตาง ๆ ดังตอไปนี้ 
1) กำหนดชื่อโครงการ/หลักสูตร 
2) ท่ีมาและความสำคัญ 
3) วัตถุประสงค 
4) กลุมเปาหมาย 
5) ขอบเขตเนื้อหาหัวขอวิชา 
6) ระยะเวลาและสถานท่ี 
7) งบประมาณโครงการ 
8) วิทยากร 
9) วิธีการ 
10) ประโยชนท่ีคาดวาจะไดรับ 
11) การประเมินผล 
12) ผูรับผิดชอบโครงการ 

•  ประสานวิทยากร  
 สรรหาและประสานวิทยากร ท่ีมีความรู ความสามารถ ประสบการณท่ีมีความเหมาะสม 

กับหัวขอท่ีจะบรรยายโดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณในการบรรยายท่ีผานมา ประสานเชิญวิทยากร 
อยางไมเปนทางการ สำหรับแตละหัวขอวิชาในโครงการฝกอบรม เพ่ือจัดลำดับของหัวขอวิชา วัน – เวลา  
ท่ีเหมาะสมสำหรับวิทยากร พรอมท้ังขอประวัติวิทยากรสำหรับแนบบันทึกขออนุมัติโครงการ 

•  จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร และประธานในพิธีเปด - ปดโครงการฝกอบรม 
   จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

1) จัดทำหนังสือเชิญวิทยากรอยางเปนทางการ โดยแนบโครงการฝกอบรมและกำหนดการ
ฝกอบรมใหกับวิทยากรโดยตรงหรือหนวยงานตนสังกัดของวิทยากร โดยการจัดสงหนังสือเชิญทาง E-mail  
หรือจัดสงทางไปรษณียทันที 

2) ติดตามการเชิญวิทยากร เพ่ือแจงยืนยัน เวลา สถานท่ีจัดฝกอบรมตามเดิมหรือมีการ
เปลี่ยนแปลง หัวขอวิชาบรรยาย พรอมท้ังประสานขอรับเนื้อหาการบรรยายสำหรับจัดทำเอกสารประกอบการ
บรรยายใหกับผูเขารับการฝกอบรม และประสานการจัดรถรับ – สง วิทยากรจากภายนอกหนวยงาน 

จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปด - ปด 
  1) ประสานประธานในพิธีเปด – พิธีปด การฝกอบรมสัมมนา อยางไมเปนทางการ พรอมจัดทำ
รางคำกลาวสำหรับประธานพิธีเปด และคำกลาวในพิธีปดการฝกอบรม (ถามี) 

2) จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปด - พิธีปดการฝกอบรม โดยระบุวัน เวลา สถานท่ี  
และกำหนดการของหลักสูตร พรอมท้ังแนบโครงการ/หลักสูตร และรางคำกลาวฯ (ถามี) 
          3) รางคำกลาวรายงานตอประธานในพิธีเปด และพิธีปดการอบรม (ถามี) 
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•  จองหองฝกอบรมสัมมนา 
- กรณีสถานท่ีภายในสำนักงาน จองหองประชุมไวในตารางการใชหอง 
- กรณีสถานท่ีของสวนราชการอ่ืน ใหทำหนังสือขอความอนุเคราะหในการใชหองประชุม และ

ประสานเรื่องการใชอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
- กรณีสถานท่ีเอกชน (โรงแรม/สถานท่ีศึกษาดูงาน) สำรวจหาสถานท่ีท่ีมีความเหมาะสม  

ท้ังทางดานทำเลท่ีตั้ง ความจุและคุณภาพของหองประชุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และหองพักท่ีสามารถรองรับ 
และเพียงพอกับปริมาณกลุมเปาหมายท่ีเขารวมการฝกอบรม/สัมมนา พรอมท้ังดำเนินการจองสถานท่ี และสำรอง
หองพัก (ถามี) 

ข้ันตอนท่ี 3 ผูบริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ และ อนุมัตคิาใชจายโครงการ 

 เม่ือไดขอมูลถูกตองและครบถวน ผูดำเนินการโครงการ/หลักสูตร จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ
ในการจัดฝกอบรมสัมมนา และขออนุมัติเบิกคาใชจายในการจัดฝกอบรมสัมมนาเสนอตอผูบริหารหรือผูมีอำนาจ
อนุมัติ ตองระบุรายละเอียดในการขออนุมัติใหชัดเจนและครอบคลุม โดยแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 
  1) บันทึกขออนุมัติใหมีการจัดโครงการ 
  2) โครงการฝกอบรม 
  3) ประมาณการคาใชจายในการฝกอบรม 
  ๔) กำหนดการฝกอบรม 
  ๕) ประวัติวิทยากร (วิทยากรของทุกหัวขอการบรรยาย) 
  ๖) ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวางประเทศ  

ข้ันตอนท่ี 4 แจงกลุมเปาหมายตามโครงการ/หลักสูตร เพ่ือเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 

•  แจงเวียนหนวยงานในสังกัดเสนอรายช่ือ และรอผลการตอบรับ 
    จัดทำหนังสือแจงเวียนพรอมแนบโครงการและกำหนดการฝกอบรมใหหนวยงานในสังกัด
พิจารณาสงชื่อผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา มายังผูดำเนินการจัดฝกอบรมภายในเวลาท่ีกำหนด โดยใหผูเขารับ
การอบรม/สัมมนา กรอกขอมูลตามแบบฟอรมในใบสมัครออนไลน (Google Form) หรือ ตามใบสมัครท่ีจัดสง
พรอมหนังสือเวียน และทำบันทึกแจงรายชื่อลงนามโดยผูอำนวยการสำนัก/ศูนย/กอง และ สศท.1 - 12 มายัง
ผูดำเนินการจัดฝกอบรม 

กรณีมีผูเขารับการฝกอบรมจาก สศท.1 - 12  ในหนังสือตองระบุชี้แจงเรื่องการเขาพักกอน 
และหลังการฝกอบรม คาใชจายในการเดินทาง คาเบี้ยเลี้ยง โดยใหประมาณการคาใชจายในสวนของคาเบี้ยเลี้ยง
และคาพาหนะเดินทางใกลเคียงกับความเปนจริงท่ีสุด แจงมายังผูจัดการฝกอบรมเพ่ือดำเนินการเบิกจายเงิน
งบประมาณ 

•  ตรวจสอบคุณสมบัติผูไดรับการเสนอช่ือและสรุปรายช่ือเสนอผูบริหารเพ่ือทราบ 
    ผูดำเนินการจัดฝกอบรมรวบรวมรายชื่อทุกหนวยงานในสังกัดและตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามเกณฑของผูเขารับการฝกอบรมใหครบถวน  
   กรณีเดินทางไปอบรม/สัมมนาตางจังหวัด จะตองจัดทำหนังสือขออนุมัติเขารับการฝกอบรม/
สัมมนา และเดินทางไปปฏิบัติราชการของผูเขารับการอบรม เจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน รวมท้ังเครื่องมืออุปกรณท่ีนำ
ออกนอกสถานท่ี เสนอตอผูบริหารหรือผูมีอำนาจอนุมัติ ขออนุมัติรถของสวนราชการ โดยระบุรายละเอียด ยี่หอ 
ทะเบียน และรายชื่อพนักงานขับรถ ท้ังนี้ ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติ ดังนี้ 
  - สำเนาหนังสือท่ีไดรับการอนุมัติโครงการฝกอบรม 
  - รายชื่อผูเขารับการอบรม 
  - รายชื่อเจาหนาท่ีปฏิบัติงาน 
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•  แจงรายช่ือผูไดเขารับการฝกอบรมไปยังหนวยงานในสังกัด 
     จัดทำหนังสือแจงรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการฝกอบรมใหทุกหนวยงานในสังกัดทราบอยางเปน

ทางการอีกครั้ง พรอมแนบกำหนดการฝกอบรม 

•  จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นช่ือและใบคาตอบแทนวิทยากร 
- จัดพิมพรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมพรอมท้ังขอมูลสวนตัว เชน ตำแหนง หนวยงานท่ีสังกัด 

หมายเลขโทรศัพทท่ีติดตอได E-mail  
-  จัดทำใบลงทะเบียนผูเขารับการฝกอบรมและวิทยากร 
-  จัดทำใบคาตอบแทนวิทยากร 

ข้ันตอนท่ี 5 ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ  

จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการเพ่ือใชเปนคาใชจายในการจัดฝกอบรมตามยอด
ประมาณการคาใชจาย โดยจะตองไมเกินจากจำนวนเงินงบประมาณท่ีไดขออนุมัติโครงการ 
   กรณีมีคาใชจายในการเดินทางหรือในการฝกอบรมกับสถานประกอบกิจการรานคาท่ีมีเครื่องรูด
บัตรใหชำระคาใชจายเปนบัตรเครดิตราชการ โดยในบันทึกใหระบุวงเงินการใชบัตรเครดิตราชการและจำนวนเงิน
สดใหชัดเจน แตหากมีความจำเปนไมสามารถใชบัตรเครดิตราชการไดใหระบุเหตุผลในบันทึกขออนุมัติดวย 
  การขออนุมัติยืมเงินใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขออนุมัติ ดังนี้ 

1) บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
1.1)  บันทึกรายละเอียดการยืม – เงินสด 
1.2)  บันทึกรายละเอียดการยืม – ใชบัตรเครดิิตราชการ (ถามี) 

     2) สัญญายืมเงินทดรองราชการ มี 2 แบบ คือ ยืมเงินสดอยางเดียว กับยืมเงินสดและขอใชวงเงิน
บัตรเครดิต 

3) สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการ 
4) หนังสืออนุมัติคาใชจายโครงการ 
5) รายชื่อผูเขารับการอบรมซ่ึงไดรับการอนุมัติจากผูอำนวยการสำนัก/ศูนย/กอง/สศท. (ถามีี

รายชื่อครบถวนแลว) 
   กรณีมีผูเขารับการฝกอบรมจาก สศท.1 - 12  
   สามารถดำเนินการจายเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะเดินทางไปราชการโดยจายเปนเงินสดในวันท่ี 
จัดอบรม ผูเขารับการอบรมตองยื่นเอกสาร ดังนี้  
   1) ใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ แบบ 8708  
   2) ใบเสร็จคาพาหนะเดินทาง หรือ ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก 111  
   3) บันทึกอนุมัติเดินทางไปราชการ ผูอำนวยการ สศท. เปนผูลงนามอนุมัติ กอนวันเสร็จสิ้น 
การฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 6 ดำเนินการประชาสัมพันธ และ จัดซ้ือจัดจางในสวนท่ีเกี่ยวของ 

•  ประสานพิธีกร / การถายภาพเพ่ือประชาสัมพันธ / บันทึกภาพและเสียงบรรยาย (ถามี) 
1) ประสานขอความอนุเคราะหมอบหมายวิทยากรในพิธีเปดการฝกอบรม ระหวางการ

ฝกอบรม การศึกษาดูงาน และพิธีปดการฝกอบรม รวมถึงการจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณตางๆ เชน กลองถายรูป 
กลองถายวีดีโอ คอมพิวเตอร (Notebook) เครื่องบันทึกเสียง เปนตน  
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2) กรณีใชหองประชุมของหนวยงานเปนสถานท่ีจัดฝกอบรม ควรประสานขอความอนุเคราะห
สวนประชาสัมพันธ หรือจองหองประชุมในระบบอินทราเน็ต ในการขอใชหองจัดฝกอบรม การจัดเตรียมโตะ เกาอ้ี 
การจัดโตะหมูบูชาสำหรับพิธีเปดการฝกอบรม (ถามี) และประสานขอความอนุเคราะหฝายพัสดุสำหรับท่ีจอดรถ
สำหรับวิทยากร (หากวิทยากรเดินทางโดยรถยนตสวนตัว) ท้ังนี้ ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณาขอ 
ความอนุเคราะห ดังนี้ 

  - บันทึกขอความอนุเคราะหจัดซ้ือจัดจาง 
  - สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการฝกอบรม 

•  จัดซ้ือจัดจางวัสดุอุปกรณ / จางทำเอกสารประกอบการบรรยาย (ถามี) 
    หากจะดำเนินการจัดซ้ือจัดจางจะตองไดรับอนุมัติตั้งแตการขออนุมัติโครงการฝกอบรม 
     1) กรณีการจัดจางทำเอกสารประกอบการบรรยาย/รถบัส/รถตู เพ่ือเดินทางไปอบรม ใหจัดทำ
บันทึกขอจางทำเอกสารประกอบการบรรยาย/รถบัส/รถตู เพ่ือเดินทางไปอบรม ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
ระบุรายละเอียดใหชัดเจน และระบุกรรมการตรวจรับงานจางตามท่ีระเบียบพัสดุฯ กำหนด ท้ังนี้ ใหแนบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาขอความอนุเคราะห ดังนี้ 
   - บันทึกขอความอนุเคราะหจัดซ้ือจัดจาง 
   - สำเนาหนังสือขออนุมัติโครงการฝกอบรม 

- หนังสืออนุมัติคาใชจายโครงการ 
   - ในเสนอราคาผูรับจาง (ตัวจริง) 
   2) กรณีมีการจัดซ้ือวัสดุ เครื่องเขียนและอุปกรณ หรือมีการจัดซ้ือกระเปาหรือสิ่งของท่ีใชบรรจุ
เอกสาร ใหดำเนินการเชนเดียวกับ ขอ 1) 

ข้ันตอนท่ี 7 ดำเนินการจัดเตรียมสถานท่ี / เอกสาร / อาหารกลางวัน / อาหารวางและเครื่องดื่ม / 
อุปกรณตาง ๆ 
      1) จัดเตรียมเอกสารบรรจุกระเปาหรือแฟมใสเอกสาร (ถามี) สำหรับผูเขารับการฝกอบรมตาม
หลักสูตร ประกอบดวย เอกสารประกอบการบรรยาย กำหนดการ รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม วัสดุ อุปกรณท่ี
จำเปน เชน สมุด ปากกา เปนตน 
  2) จัดทำปายชื่อวิทยากรตลอดท้ังหลักสูตร ปายชื่อประธานในพิธีเปด พิธีปดการฝกอบรม 
  3) จัดทำปายชื่อตั้งโตะ ปายชื่อคลองคอ หรือติดเสื้อ สำหรับผูเขารับการฝกอบรมทุกคน 
  ๔) จัดเตรียมใบเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ แบบ 8708 และใบเสร็จคาพาหนะเดินทาง หรือ
ใบรับรองแทนใบเสร็จ บก 111 กรณีจายคาใชจายเดินทางไปราชการใหกับผูเขารับการอบรมจาก สศท.1 - 12 
ณ วันท่ีท่ีผูเขารับการอบรมเขารวมการฝกอบรม 
  5) จัดเตรียมใบสำคัญรับเงินเพ่ือเบิกคาสมนาคุณวิทยากร คาพาหนะวิทยากร (ถามี) 
  6) จัดเตรียมแบบการทดสอบกอน - หลังการฝกอบรม (ถามี) 
  7) จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ ท่ีตองใชในการฝกอบรมตลอดท้ังหลักสูตร และอุปกรณอำนวย 
ความสะดวกตาง ๆ เชน กระดาษ ดินสอ Flipchart พรอมกระดาษ และปากกา สำหรับเขียน ฯลฯ 
  8) จัดทำใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง สำหรับรับ- สงวิทยากร จากหนวยงานภายนอก  
มาบรรยาย หรือกรณีรับ – สง ประธานในพิธีเปด - ปด หากสถานท่ีจัดฝกอบรมอยูภายนอกหนวยงาน 
  9) กรณีจายเปนเงินสดวันท่ีจัดอบรมใหจัดเตรียมเบิกเงินสดสำหรับการดำเนินการฝกอบรมในสวน
ท่ีเก่ียวของ เชน คาวิทยากร คาพาหนะวิทยากร คาอาหารวางและเครื่องดื่ม (ถามี) คาใชจายในการเดินทาง 
ไปราชการ (คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ สำหรับผูเขารับการอบรมจาก สศท.1 - 12)  
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  10) จัดทำประกาศนียบัตร สำหรับผูผานการฝกอบรมตามหลักสูตร (ถามี) และหากมีการลงนาม
โดยเลขาธิการ สศก. ใหทำบันทึกถึง เลขาธิการ สศก. เพ่ือใหทานลงนามในประกาศนียบัตร หรือขออนุญาตใช
ลายมือชื่ออิเล็กทรอนิกส 
  ๑๑) สงรายชื่อผูเขาอบรมท่ีพักท่ีโรงแรมท่ีจัด เพ่ือใหทางโรงแรมไวใช Check-in Check-out  
เพ่ือออกเปน Portfolio  
  12) ประสานกลุมติดตามและประเมินผลจัดทำแบบประเมินผลการฝกอบรมตามหลักสูตร 
โดยจัดทำแบบประเมินผลการฝกอบรมอิเล็กทรอนิกส (e-form) เปนรายวิชา 
  13) ประสานการจัดฝกอบรมกับทุกฝายท่ีเก่ียวของ (กรณีทำงานเปนทีมรวมกับฝายอ่ืน) 

ระยะท่ี 2 : ข้ันระหวางดำเนนิการฝกอบรม/สัมมนา 

ข้ันตอนท่ี 1 เปดรับลงทะเบียนและแจกเอกสาร  

ลงทะเบียน แจกกระเปาหรือแฟมเอกสารท่ีบรรจุเอกสารประกอบการฝกอบรมตลอดหลักสูตร 
การอบรม หรือแจกเพ่ิมเติมภายหลังกรณีมีเพ่ิมเติมเอกสารประกอบการฝกอบรม รวมท้ังวัสดุอุปกรณและอุปกรณ
ท่ีเก่ียวของ (ถามี) ใหแกผูรับการฝกอบรมในวันแรกของการฝกอบรม/สมัมนา 

ข้ันตอนท่ี 2 พิธีเปดการฝกอบรมสัมมนา กรณีมีพิธีเปด วันเปดการอบรม 
  ข้ันตอนการจัดเตรียม 

1) เตรียมความพรอมดานงานพิธีการ เชน ลำดับการกลาวรายงานการฝกอบรม กลาวเปดการฝกอบรม 
2) จัดเตรียมคำกลาวเปดการฝกอบรม คำกลาวรายงาน พรอมจัดวางบริเวณโพเดียมหรือโตะ 

ประธานในพิธีใหเรียบรอย 
3) ประสานเจาหนาท่ี เพ่ือเตรียมการจัดโตะ - เกาอ้ี กอนการถายภาพหมูคณะและแจงทะเบียนรถ

ของประธานในพิธีเปดเพ่ือจัดเตรียมท่ีจอดรถ 
4) เตรียมอาหารวางและเครื่องดื่มสำหรับประธานในพิธีเปด 
ข้ันตอนพิธีเปดการฝกอบรมสัมมนา 
1) รายละเอียดของโครงการฝกอบรม/สัมมนา กำหนดการตลอดท้ังหลักสูตร  
2) กลาวรายงานรายละเอียดของโครงการฝกอบรม/สัมมนา แกประธานในพิธี 
3) ประธานกลาวเปดโครงการฝกอบรม/สัมมนา 
4) กลาวขอบคุณประธานในพิธีเปด และมอบของท่ีระลึก (ถามี) 

ข้ันตอนท่ี 3 ทำแบบทดสอบ Pre Test / Post Test (ถามี)  
กรณีมีทดสอบกอนและหลังการฝกอบรม ในวันแรกของการฝกอบรมกอนการบรรยายในหัวขอแรก

ใหดำเนินการทดสอบกอนการฝกอบรม และในวันสุดทายใหดำเนินการทดสอบหลังการฝกอบรมหลังจากการอบรม 
ในหัวขอสุดทาย 

ข้ันตอนท่ี 4 ดำเนินการฝกอบรม/สัมมนา ตามกำหนดการ 
      1) ทำหนาท่ีพิธีกรท่ัวไประหวางการฝกอบรม โดย 
     การกลาวตอนรับและชี้แจงรายละเอียดของโครงการฝกอบรมแกผูเขารับอบรม 
     การกลาวตอนรับและชี้แจงทำความเขาใจกับผู เขาอบรมเก่ียวกับกำหนดการฝกอบรม 
การเบิกจายคาใชจายในการเดินทาง หลักฐานท่ีตองใชประกอบการเบิกจาย การคิดคำนวณเบี้ยเลี้ยงใหหัก 
คาเบี้ยเลี้ยงตามจำนวนวันท่ีผูจัดฝกอบรมจัดเลี้ยงอาหารกลางวัน /อาหารเย็น ชื่อของหองอาหารพรอมท้ังชั้น 
ท่ีจัดไวสำหรับรับประทานอาหารเชา/กลางวัน/เย็น รวมถึงการใชเครื่องมือสื่อสารใหตั้งเปนระบบสั่น และหากมี
ความจำเปนเรงดวนตองใชโทรศัพท/ไลนควรออกนอกหองประชุม เพ่ือไมเปนการรบกวนภายในหองประชุม 
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การกลาวแนะนำวิทยากร 
     ประวัติของวิทยากรท่ีมีรายละเอียดจำนวนมากควรเลือกเฉพาะขอมูลท่ีสำคัญ ไดแก ตำแหนง
หนาท่ีการงานในปจจุบัน ตำแหนงหนาท่ีท่ีสำคัญในอดีต คุณวุฒิการศึกษา (ใชคำวา “สำเร็จการศึกษาจาก.....”  
เริ่มจาก ป.ตรี / โท /เอก) และประสบการณการทำงาน หรือความเชี่ยวชาญของวิทยากร โดยเนนถึงสวนท่ี
เก่ียวของกับหัวขอวิชาท่ีเชิญเปนพิเศษ (ถามี) ใหระวังเรื่องการอานชื่อ นามสกุล ตำแหนง ใหถูกตอง หรืออาจจะ
สอบถามวิทยากรวาอยากใหเนนกลาวแนะนำประวัติในเรื่องใด 
    ชวงถามตอบ  
    กรณีผูเขารับการฝกอบรมมีความประสงคจะถามวิทยากรพรอม ๆ กันตองจัดเจาหนาท่ีคอยดูแล
การรับ - สง ไมโครโฟนไรสาย อยางนอย 2 คน หากผูเขารับการฝกอบรมรายเดิมตั้งคำถาม ท่ีใชเวลามากหรือ 
มีประเด็นคำถาม เสนอความคิดเห็นในเชิงลบท่ีอาจกอใหเกิดความขัดแยง ควรหลีกเลี่ยง การสงไมโครโฟนไรสายให
และสังเกตการแสดงออกของวิทยากรในลักษณะใหผูเขารับการฝกอบรมตั้งคำถามหรือเสนอความคิดเห็นตอ
หรือไม 

 การกลาวขอบคุณวิทยากร 
    - ควรกลาวขอบคุณในขณะท่ีวิทยากรพูดจบ ไมควรเวนชวงนาน 
    - ฟงและจับประเด็น ขณะกลาวขอบคุณวิทยากร ควรสรุปประเด็นสำคัญของการบรรยายและ
บางคำถามท่ีวิทยากรยังไมไดใหคำตอบท่ีชัดเจน ตองหาขอมูลเพ่ิมเติม ผูดำเนินรายการตองจดบันทึกไวและ
ประสานเพ่ือขอขอมูลกับวิทยากรแจงใหผูถามรับรูขอเท็จจริง 
    - ประเด็นท่ีควรกลาวกอนหรือหลังการกลาวขอบคุณ มีดังนี้ 
      ในนามของผูเขารับการฝกอบรม/สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร ขอขอบคุณ...................ท่ีได
กรุณามาใหความรู/แบงปนประสบการณในเรื่อง..................(สรุปเนื้อหาท่ีสำคัญเพียง 2-3 ประโยค หรือสรุป
ความรู ขอคิด ท่ีไดจากการฝกอบรม) 
    บอกจุดเดน (ท่ีดี) ของวิทยากร หรือความรูสึก (ท่ีดี) อยางไรบาง ท่ีไดรับจากการฝกอบรม 
ในหัวขอวิชานี้ ซ่ึงทำใหผูท่ีไดรับการขอบคุณรูสึกประทับใจ 
           กลาวเชิญชวนใหผูเขารับการฝกอบรมแสดงความขอบคุณวิทยากรดวยการปรบมือ เชน  
ขอเสียงปรบมือแสดงความขอบคุณทานวิทยากรดวยคะ/ครับ เปนตน 

ข้ันตอนท่ี 5 ดูแลความเรียบรอยระหวางการฝกอบรม/สัมมนา  
1) ตรวจสอบการลงลายมือชื่อในใบลงทะเบียนของผูเขารับการฝกอบรมใหครบถวนทุกวัน 
2) กรณีจายเงินสดคาใชจายในการเดินทางใหกับผูเขาอบรมจาก สศท.1 - 12  ใหตรวจเอกสาร 

ประกอบการเบิกจายใหครบถวนกอนการฝกอบรมเสร็จสิ้น คือ 
 - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) สวนท่ี 1 

- ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (บก.111) หรือใบเสร็จรับเงินคา
น้ำมันเชื้อเพลิง - ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต (กรณีเดินทางมาโดยรถยนตสำนักงาน) ถาเดินทางโดยสาร
เครื่องบินใหแนบคาตั๋วเครื่องบิน - แนบ Boarding pass (ไป - กลับ) และ 

    - หนังสืออนุญาตใหเดินทางมาราชการ การตรวจสอบรายละเอียดของเอกสาร เชน เวลา
เดินทางไป - กลับ จำนวนเงินท่ีขอเบิก ควรมีเจาหนาท่ีตรวจสอบ เพ่ือความถูกตองและเตรียมเงินบรรจุซองสำหรับ
จายคาเดินทาง ระบุชื่อผูรับ จำนวนเงินไวหนาซอง ระบุหมายเลขลำดับโดยเรียงตามรายชื่อท่ีตรงกับหลักฐาน 
การจายเงิน แบบ 8708 สวนท่ี 2 ไว (เพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว ควรเตรียมซองโดยระบุชื่อและเลขลำดับไว
กอนลวงหนาก็ได) 



คู่มือการฝึกอบรมสมัมนา หนา้ 10 
 
 

      3) จัดเจาหนาท่ีดูแลความเรียบรอยของหองอบรม และทำหนาท่ีเปนผูชวยวิทยากร ในการจัดหาวัสดุ 
อุปกรณเพ่ิมเติม หรือแกไขเหตุขัดของอ่ืน ๆ เชน เสียงไมโครโฟนขัดของ การนำเสนอ Power Point หรือรับ - สง 
ไมโครโฟนใหผูเขารับการฝกอบรมถามขอสงสัยกับวิทยากร 
      4) สังเกตการณการฝกอบรม และบริหารเรื่องเวลาใหเปนไปตามกำหนดการ 
      5) จัดเตรียมอาหารวางและเครื่องด่ืม หรืออาหารกลางวันใหกับวิทยากร (สอบถามกรณีวิทยากร 
ไมรับประทานอะไรเปนพิเศษ หรือกรณีเปนวิทยากรประจำ ชอบรับประทานอะไรเปนพิเศษ) 
               6) จัดเตรียมคาตอบแทนวิทยากรพรอมใบสำคัญรับเงิน โดยเลือกชวงเวลาท่ีเหมาะสมในการมอบ
วิทยากร ควรตรวจสอบการลงลายมือชื่อในใบสำคัญรับเงิน (ขอสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของวิทยากรเพ่ือใช
ประกอบเปนหลักฐานการเบิกจายเงิน) เชน ชวงพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม ชวงวิทยากรนั่งรอ
บรรยายตอจากวิทยากรทานอ่ืน หรือหลังสิ้นสุดการบรรยาย (ควรหลีกเลี่ยงกรณีท่ีวิทยากรตองใชเวลาเดินทางไกล
เพ่ือไปบรรยายสถานท่ีอ่ืนตอ) 

  7) ผูรับผิดชอบ ดูแลเรื่องหองพักของประธานในพิธีเปด-ปด ผูติดตาม วิทยากร ผู เขารับ 
การฝกอบรมสำรวจเรื่องอาหารของมุสลิม / เจ / มังสวิรัติ  / อาหารท่ีแพ  / อาหารวางและเครื่องดื่ม  
จดจำความชอบ / ไมชอบ ประเภทของอาหาร รสชาติอาหาร ชา กาแฟ อาหารท่ีตองงด เปนการสราง 
ความประทับใจ จัดพาหนะรับ - สง ประธาน/วิทยากร ตรวจสอบคาใชจายจากโรงแรมทุกวนัหลังจบการบรรยาย 
เพ่ือนำมาคำนวณคาใชจายสำหรับจายใหสถานท่ีจัดฝกอบรม และขอรับใบกำกับภาษี - ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก 
คาอาหาร อาหารวางและเครื่องดื่ม และใบรายชื่อการเขาพัก ใหถูกตองครบถวนตามระเบียบฯ 

8) สำหรับการจัดอบรมนอกสถานท่ีตั้งสำนักงาน มีเง่ือนไขเรื่องเวลา คือ การบริการจัดการตอง
รวดเร็วถูกตอง ครบถวนทุกข้ันตอน ท้ังในเรื่องการตรวจสอบการชำระเงินคาใชจาย ขอรับใบกำกับภาษี/
ใบเสร็จรับเงิน หลังเสร็จสิ้นการจัดฝกอบรม เนื่องจากผูจัดฝกอบรมตองเดินทางกลับตรงตามเวลาของเท่ียวรถ/
เท่ียวบิน การขอรับใบเสร็จรับเงินคาใชจายของสถานท่ีจัดอบรม ตองขอยอดสรุปคาใชจายของทุกวันหลังจบ 
การบรรยาย หรือ ตรวจสอบลวงหนา 1 วัน โดยตรวจสอบคาใชจายท่ีเกิดข้ึนจริงตรงกับใบเสร็จรับเงินท่ีไดรับ
หรือไม พรอมท้ัง ขอตรวจสำเนา folio รายชื่อผูเขาพักของสถานท่ีจัดอบรม ใหตรงกับการเขาพักจริง ดูคำนำหนาชื่อ
และนามสกุล ตัวสะกดใหถูกตอง และวันสุดทายของการอบรมตองใหตรวจคาใชจายท่ีเกิดข้ึนท้ังหมด (คาหองพัก 
คาอาหาร/อาหารวางและเครื่องด่ืม) การคำนวณเงินอางอิงจากประมาณการคาใชจายท่ีขออนุมัติไว คำนวณ
คาใชจายจากจำนวนกลุมเปาหมายท่ีตกลงไวกับสถานท่ีจัดฝกอบรม ถาจำนวนกลุมเปาหมายจริงเกินกวาท่ีตกลงไว 
ก็คำนวณคาใชจายตามจริง 

ข้ันตอนท่ี 6 ทำแบบสอบถามหลังการฝกอบรม 
                   ผูดำเนินการจัดฝกอบรมสง link แบบประเมินผาน Line Group / สราง QR Code ผานระบบ
ออนไลน หรือแบบประเมินแบบ Paper ใหผูเขารับการอบรมทุกคน เพ่ือประเมินแบบสอบถามภายหลังการฝกอบรม 
เสร็จสิ้นในแตละหัวขอรายวิชา หรือประเมินในคราวเดียวภายหลังการฝกอบรม 

ข้ันตอนท่ี 7 ปดการฝกอบรม กรณีมีพิธีปด วันปดการอบรม 
การเตรียมการกอนพิธีปดการฝกอบรม 

  1) เตรียมความพรอมดานงานพิธีการ เชน การแจกวุฒิบัตร วางรูปแบบการจัดท่ีนั่งผูรับวุฒิบัตร  
มีการซักซอมวิธีการรับวุฒิบัตรของผูเขารับอบรม เจาหนาท่ีกลาวรายชื่อ เจาหนาท่ีถือพานวุฒิบัตร กำหนด
ตำแหนงการยืนบนเวทีของผูมอบและผูรับวุฒิบัตร หากผูรับรายชื่อใดไมอยูใหแยกวุฒิบัตรออก เตรียมกลองและ
เจาหนาท่ีถายภาพ ท่ีสำคัญคือ ตองจัดทำ ตรวจสอบรายชื่อผูรับวุฒิบัตรใหถูกตอง และจัดเรียงลำดับตามรายชื่อ
ของผูรับวุฒิบัตร ใหเรียบรอยกอนวันเปดงาน และซักซอมเพ่ือใหเกิดความเรียบรอย 

2) จัดเตรียมแฟมคำกลาวรายงานและคำกลาวปด พรอมจัดวางตรงโพเดียมหรือโตะประธานในพิธี
ใหเรียบรอย 
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3) ประสานเจาหนาท่ีเพ่ือเตรียมการจัดโตะ – เกาอ้ี กอนการถายภาพหมูคณะ และเตรียมอาหาร
วางและเครื่องดื่มสำหรับประธานในพิธีปด 

4) แจงทะเบียนรถของประธานในพิธีปดใหเจาหนาท่ีทราบเพ่ือจัดเตรียมท่ีจอดรถ 
   ข้ันตอนพิธีปด 
          1) เชิญประธานมอบวุฒิบัตรใหผูเขาอบรมจนครบทุกราย เชิญประธานนั่งโตะรับรองขางเวทีและ
จัดโตะบนเวทีสำหรับประธานในพิธีปด  

2) เชิญประธานกลาวแสดงความยินดีแกผูเขาอบรม กลาวจบเชิญประธานนั่งโตะรับรองขางเวทีอีกครั้ง 
          3) เจาหนาท่ีจัดเวที เพ่ือเตรียมการถายภาพหมูคณะ 
 

ระยะท่ี 3 : ข้ันหลังดำเนนิการฝกอบรม/สัมมนา 
ข้ันตอนท่ี 1 ทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 
ทำหนังสือขอบคุณบุคคลหรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ ท่ีใหความอนุเคราะหใหความรวมมือในการจัด

ฝกอบรม ไดแก 
   - วิทยากรในหลักสูตรฝกอบรมทุกหัวขอวิชา (หรือใชวิธีขอบคุณในหนังสือเชิญเปนวิทยากร) 
   - เจาของสถานท่ีฝกอบรม (กรณีไดรับความอนุเคราะหใหใชสถานท่ีฝกอบรมของหนวยงานอ่ืน) 
   - เจาของสถานท่ีดูงาน (หรือใชวิธีขอบคุณในหนังสือขอความอนุเคราะหศึกษาดูงาน) 
   - หนวยงานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ ซ่ึงไดใหความอนุเคราะหหรือมีสวนรวมทำใหการฝกอบรมประสบความสำเร็จ 

ข้ันตอนท่ี 2 สรุปผลการฝกอบรม/สัมมนา และแจงผลการฝกอบรม/สัมมนา ใหผูเขารับ 
การฝกอบรมทราบ 

1) จัดทำสรุปผลการฝกอบรมตามหลักสูตรเสนอตอผูบริหารเพ่ือทราบ เก่ียวกับผลการจัดฝกอบรม
สัมมนา ท้ังในดานการประเมินความรูความเขาใจในเนื้อหา การนำความรูไปปรับใช การประเมินผลการเรียนรู 
กอน - หลัง การฝกอบรม และภาพรวมของการจัดฝกอบรม รวมถึงรวบรวมขอคิดเห็นและขอเสนอแนะใน 
การจัดฝกอบรมสัมมนาจากผูเขารับการฝกอบรมสัมมนาในครั้งตอไป 

2) เม่ือผูบริหารทราบสรุปผลการฝกอบรมสัมมนาแลว แจงผลการฝกอบรมสัมมนา ใหผูเขารับ 
การฝกอบรมทราบดวย  

3) แจงรายชื่อผูผานการฝกอบรมมายังสำนักงานเลขานุการกรม สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพ่ือลงขอมูลในระบบ DPIS 

ข้ันตอนท่ี 3 หักลางเงินยืมทดรองราชการ 

รวบรวมเอกสาร หลักฐาน และรายละเอียดคาใชจายในการจัดฝกอบรม เพ่ือหักลางเงินยืม
ราชการ/เงินยืมทดรองราชการ สงสำนักงานเลขานุการกรม สวนการเงินและบัญชี โดยจัดทำหนังสือขอสงใบสำคัญ
หักลางเงินยืมราชการ (ระบุสัญญายืมเงินราชการดวย) ถึงเลขานุการการกรม (ผานผูอำนวยการสวนการเงินและ
บัญชี) ท้ังนี้ ใหแนบเอกสารประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

 - บันทึกขอสงใบสำคัญเพ่ือหักลางเงินยืมทดรองราชการ 
- เอกสารขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ พรอมสัญญาการยืมเงิน (บย.)  

  - รายชื่อวิทยากร และเจาหนาท่ีจัดฝกอบรม รวมท้ังใบลงทะเบียนท่ีมีลายเซ็นตผูเขารับการฝกอบรม 
- กรณีมีการใชจายบัตรเครดิตราชการ ใหแนบแบบใบสรุปคาใชจายท่ีเกิดจากการใชบัตรเครดิต 

ไดแก สลิปใบเสร็จการใชบัตรเครดิต folio รายชื่อผูเขาพักของโรงแรม ใบเสร็จรับเงินคาท่ีพัก คาอาหารวางและ
เครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน คาอาหารเย็น และคาใชจายอ่ืน ๆ (ถามี) 

- กรณีการใชจายดวยเงินสด ใหแนบใบเสร็จรับเงิน หรือใบสำคัญรับเงิน หรือใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน 
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- กรณีมีผูเขาอบรมรมจาก สศท.1 - 12 ตองแนบเอกสารดังนี้ (1) หลักฐานการจายเงินคาใชจาย

ในการเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2  (2) ใบเสร็จรับเงินคาพาหนะหรือใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
(บก. 111)  หรือใบเสร็จรับเงินคาน้ำมันเชื้อเพลิง-ระบุหมายเลขทะเบียนรถยนต (กรณีเดินทางมาโดยรถยนต
สำนักงาน) ถาเดินทางโดยสารเครื่องบินใหแนบคาตั๋วเครื่องบิน-แนบ Boarding pass (ไป-กลับ) 

กรณี ท่ีดำเนินการจัด ซ้ือ/จัดจาง ใหผู รับจางจัดเตรียมเอกสารเพ่ือจัดสงให กับฝายพัสดุ   
เพ่ือดำเนินการตรวจรับงานจาง ประกอบดวย ใบสงมอบงาน (ตัวจริง) ใบแจงหนี้ (ตัวจริง) ใบเสร็จรับเงิน (ตัวจริง) 
(เอกสารตองลงนามพรอมประทับตรา) และใหคณะกรรมการตรวจรับงานเก็บเอกสารการตรวจรับงานจากพัสดุ 
จำนวน 1 ชุด 

 

 ข้ันตอนท่ี 5 ติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3 - 6 เดือน โดยใชแบบสอบถาม สรุป
เสนอผูบริหารเพ่ือทราบ และแจงผลการติดตามไปยังหนวยงานในสังกัดตามรายช่ือผูผานการฝกอบรม 

1) การติดตามประเมินผลโดยใชแบบสอบถามประเมินผาน QR Code โดยการทำหนังสือแจงไปยัง
สำนัก/ศูนย/กอง และ สศท. พรอมแนบ QR Code และ link เพ่ือใหผู เขารับการอบรมทำแบบประเมิน 
เพ่ือวิเคราะหขอมูลจากการประเมินผลหลังฝกอบรม ภายหลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรมไปแลวประมาณ 3 - 6 
เดือน และเพ่ือใหเกิดความคุมคาในการพัฒนาบุคลากรควรใชแบบอิเล็กทรอนิกส (e-form) เพ่ือประมวลผลการนำ
ความรูไปใชในการปฏิบัติงาน พรอมท้ังวิเคราะหขอมูลการนำความรูไปใชหลังการอบรม  

2) การจัดทำรายงานผลการฝกอบรม และขอเสนอแนะการปรับปรุงหลักสูตร เพ่ือนำเสนอ
เลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตรเพ่ือทราบ และนำมาปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรของสำนักงานเศรษฐกิจ
การเกษตรตอไป 

3) แจงผลการติดตามประเมินผลภายหลังการฝกอบรม 3 - 6 เดือน ไปยังหนวยงานในสังกัด 
ตามรายชื่อผูผานการฝกอบรมเพ่ือทราบ 
 
 
   
ขอสังเกตและขอควรระวังในฐานะเจาหนาท่ีจัดฝกอบรมสัมมนา 

 1. ในฐานะผูจัดฝกอบรมควรสรางความพึงพอใจ มีอัธยาศัยไมตรีกับผูเขารับการฝกอบรม แสดงการ
ทักทายดวยใบหนาท่ียิ้มแยม สอบถามเรื่องการเดินทาง อาหาร หองพัก การใหบริการของพนักงานโรงแรม  
แมผูเขารับการฝกอบรมจะแสดงทัศนคติหรือใชคำพูดในเชิงลบเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่อง ควรตั้งใจรับฟงและ
แสดงออกดวยการขอโทษ หากสามารถชี้แจงเหตุผลได ควรชี้แจงอยางมีสติ พรอมเก็บขอมูลเพ่ือนำมาแกไข 
ปรับปรุงในสวนท่ีบกพรอง และหาวิธีปองกันไมใหเกิดเหตุเชนนี้อีก 

 2. คณะผูจัดการฝกอบรม ควรดูแลความเรียบรอยของหองประชุมกอนกำหนดการ อยางนอย 1 ชั่วโมง 
เพราะถาตรวจพบปญหาหรืออุปสรรคจะไดแกไขใหเรียบรอยกอนเริ่มการฝกอบรม เชน การเชื่อมโยงขอมูลจาก
เครื่องคอมพิวเตอร (Notebook) ไปยังจอภาพ/เครื่องฉาย LCD มีปญหาดานเทคนิคของการใชโปรแกรมท่ีตางกัน 
ความชัดเจนของตัวอักษรบนจอภาพ ความชัดของเสียงไมโครโฟน เปนตน 

 3. ใชทักษะการจดจำชื่อ ตำแหนง หนวยงาน เพ่ือความสะดวกในการติดตามเอกสารกรณีมีการแกไข 
และเปนการสรางความประทับใจ (ขอหมายเลขโทรศัพทมือถือของผูประสานงานกรณีผูเขาอบรมเดินทางมา
ฝกอบรมเปนหมูคณะ) 
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 4. ชวงพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม ควรแจงพนักงานใหจัดชุดของวิทยากรใหเรียบรอย 

และควรเชิญผูเขาอบรมรับอาหารวางและเครื่องดื่มใหครบกอน กรณีอาหารวางไมเพียงพอกับจำนวนผูเขารับการ
ฝกอบรม ควรแจงพนักงานขอรับอาหารวางเพ่ิม ขอควรปฏิบัติของผูจัดฝกอบรมไมควรจะรับประทานอาหารวาง
และเครื่องด่ืมกอนผูเขารับการฝกอบรมและผูจัดการฝกอบรมควรรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มตรงจุดท่ี
เหมาะสม 

5. ควรใหคูปองอาหารผูเขาอบรมจนครบและแจงจุดเดินไปหองอาหาร พรอมท้ังเชิญผูเขาอบรมท่ีมี
ตำแหนง (ดูตามเหมาะสม) นั่งรับประทานอาหารรวมโตะกับวิทยากร และผูจัดฝกอบรมควรรับประทานหลังจาก 
ผูเขารับการฝกอบรมเขาหองอาหารจนครบ ท้ังนี้ มารยาทบนโตะอาหารในการรวมรับประทานอาหารกับวิทยากร 
ควรระมัดระวังกิริยาและคำพูดตองสังเกตการแสดงออกของวิทยากร เพ่ือใชคำพูดเหมาะสมกับกาลเทศะ เชน 
วิทยากรเปนผูทรงคุณวุฒิ ไมควรแสดงทัศนคติในเชิงลบ โดยเฉพาะเรื่องภายในหนวยงาน หรือการแสดงความ
คิดเห็นทางการเมืองท่ีเอนเอียงไปข้ัวใดข้ัวหนึ่ง เรื่องใดท่ีไมมีความรูอยางแทจริง ไมควรนำมาเลาเพียงเพราะ
ตองการรวมการสนทนา เพราะการพูดในสิ่งท่ีเรารูไมจริง แตพูดเสมือนเปนผูเชี่ยวชาญ จะเปนการทำลาย
ภาพลักษณและความนาเชื่อถือของตนเอง วิธีการแกไขหากไมมีความรูเรื่องหัวขอสนทนา ควรเชิญผูเขาอบรมท่ี
แสดงออกดานการเสนอความคิดเหน็ (เชิงบวก) หรือแนวคิดท่ีเกิดความสงสัยหรือมีขอคำถาม รวมโตะรับประทาน
อาหารกับวิทยากร 

 6. การวางตัวของผูจัดตองเหมาะสม เพ่ือใหการจัดฝกอบรมเปนไปดวยความเรียบรอย บรรลุ
วัตถุประสงค ผูจัดการฝกอบรมขอความรวมมือผูเขารับการฝกอบรมใหปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ในการฝกอบรม 
โดยควรแสดงออกอยางนอบนอม เปนการสรางมิตรภาพเพ่ือใหไดรับความรวมมือจากผูเขารับการฝกอบรมอยาง
เต็มใจ 

 7. การประกาศ พิธีกร/ เจาหนาท่ีไมควรประกาศในขณะท่ีวิทยากรบรรยาย ควรประกาศระหวางพัก
รับประทานอาหารวางและเครื่องดื่ม หากเปนเรื่องเรงดวน เชน รถผูอบรมจอดกีดขวางทางเดินรถและลืมปลดลอค 
เบรกมือ หรือเหตุอ่ืน ๆ ใหพิจารณาดูตามความจำเปนและเหมาะสม โดยเขียนขอความสงใหวิทยากร เพ่ือ
พิจารณาใหประกาศ ควรแจงเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มใหวิทยากรทราบในเบื้องตน กรณี
วิทยากรบรรยายเกินเวลาควรพิจารณาความเหมาะสม เชน รอวิทยากรบรรยายใหจบ (หากเกินเวลาพัก 15 - 20 
นาที) ควรลุกข้ึนยืน โคงคำนับวิทยากร แลวทำสัญญาณมือ (ขอเวลานอก) กรณีวิทยากรยังบรรยายตอ  
ควรเขียนขอความแจงวิทยากร 

9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  
พ.ศ. 2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
  - ระเบียบสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร วาดวยการเบิกคาใชจายเดินทางไปราชการ คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ และคาใชจายในการบริหารงานสวนราชการ พ.ศ. 2556 

10 ตัวอยางแบบฟอรมท่ีเกี่ยวของ 
  10.1) บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
  10.2) บันทึกขอเห็นชอบจัดโครงการ 
  10.3) แบบสัญญาการยืมเงิน (กรณียืมเงินสด ใชแบบ 8500)  
  10.4) ใบสำคัญรับเงิน 
 10.5) ใบรับรองแทนใบเสรจ็รับเงิน (แบบ 4231) 
 10.6) เดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 
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 10.7) แบบประเมินผลการฝกอบรม 
 10.8) แบบประเมินวิทยากร 

10.9) แบบตอบรับเขารวมโครงการฝกอบรม 
10.10) แบบบัญชีรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
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 ตัวอยางบันทึกขออนุมัติจัดโครงการ 
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 ตัวอยางบันทึกขอเห็นชอบจัดโครงการ 
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 ตัวอยางแบบสัญญาการยืมเงิน  ดานหนา 
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 ดานหลัง 
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 ตัวอยางใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน  
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 ตัวอยางใบสำคัญรับเงิน 



คู่มือการฝึกอบรมสมัมนา หนา้ 21 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการฝึกอบรมสมัมนา หนา้ 22 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการฝึกอบรมสมัมนา หนา้ 23 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ตัวอยางเดินทางไปราชการ สวนท่ี 1 และสวนท่ี 2 
 

 ดานหนา 
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 ตัวอยางแบบประเมินผลการฝกอบรม 
 

 ตัวอยางแบบประเมินวิทยากร 
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 ตัวอยางแบบตอบรับเขารวมโครงการ
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 ตัวอยางแบบบัญชีรายช่ือผูเขารับการฝกอบรม
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