
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 



 

 

 
ค ำน ำ 

  
  การฝึกอบรมพัฒนาเป็นกระบวนการเสริมสร้างความรู้ ความสามารถ ทักษะ และขีดความสามารถใน
การปฏิบัติงานให้แก่บุคลากรภายในองค์กร เพ่ือให้เกิดศักยภาพและมีสมรรถนะ ตามที่องค์กรหรือหน่วยงาน
ต้องการ ส่งผลต่อการบริหารจัดการองค์กรที่มีประสิทธิภาพ และสอดคล้อง กับความต้องการ ทั้งนี้ กระบวนการ
จัดฝึกอบรมพัฒนาจะประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงใด ขึ้นอยู่กับ องค์ประกอบหลายด้าน มีการด าเนินงานที่
เป็นระบบ ซึ่งต้องอาศัยความร่วมมือจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง และประสบการณ์การปฏิบัติงานของผู้รับผิดชอบ
โดยตรง   

  ขอขอบคุณท่านผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต ๒  ที่ได้ให้               
ค าแนะน าในการจัดท าคู่มือเล่มนี้ ตลอดจนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกฝ่าย ที่เกี่ยวข้อง                   
ที่มีส่วนร่วมในการฝึกอบรมพัฒนาตลอดจนการให้ข้อมูลอันเป็นประโยชน์ เป็นผลท าให้ คู่มือการปฏิบัติงานเล่ม
นี้  ส าเร็จลุล่วงอย่างดียิ่ ง คุณค่าและประโยชน์ที่ เกิดจากคู่มื อการปฏิบัติงานเล่มนี้  ผู้ จัดท าขอมอบ                    
เป็นวิทยาทาน แด่ผู้มีพระคุณ ตลอดจน ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และทุกคนที่มีส่วนร่วม                     
ไว้ ณ โอกาสนี้  
  
  
  
                   นางสาวขนิษฐา  ฐานสมบัติ 
                 นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ    
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คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

 กำรจัดท ำโครงกำรฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนำ  

  

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นทรัพยากรที่มีความส าคัญและมีคุณค่าต่อองค์กร              
เป็นปัจจัยส าคัญประการหนึ่งในการน าพาองค์กรไปสู่ความส า เร็จ เป็นหัวใจหลักในการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษา ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพของประชากรอันเป็นทรัพยากรที่สำคัญที่สุดของประเทศ อีกทั้งยังเป็น ผู้ที่มี
บทบาทส าคัญยิ่งต่อการก าหนดภาพอนาคตของประเทศในทุก ๆ ด้าน ไม่ว่าจะเป็นด้านการพัฒนา เศรษฐกิจ 
สังคม การเมือง การปกครอง การศึกษา วัฒนธรรม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยีและสิ่งแวดล้อม  ดังนั้น การอบรม
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ เป็นผู้ที่ มีความรู้  (Knowledge) มีความเข้า ใจ 
(Understanding) มีทักษะ (Skill) และมีทัศนคติที่ดี (Attitude) ต่อการปฏิบัติงาน ท างานแบบมืออาชีพ                  
มีคุณธรรม จริยธรรม มีความรับผิดชอบ สามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพทั้งระบบ จึงเป็นกระบวนการที่
ส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ให้มีคุณภาพ มีคุณค่าตามท่ีองค์กร ต้องการ   

  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ              
เขต 2 มีหน้าที่รับผิดชอบในด้านการฝึกอบรม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด                
เพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
วิชาชีพและจรรยาบรรณ ดังนั้น การจัดท าโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา จึงต้องมีขั้นตอน วิธีการ                    
การดeเนินงานที่เป็นระบบ   

  ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ดำเนินไปด้วยความเรียบร้อย 
สามารถใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้จัดท าจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน                
การจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ขึ้น  
  
วัตถุประสงค์  
1. เพ่ือเป็นกรอบ แนวทาง และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม พัฒนา  
2. เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงาน  
  
ขอบเขต  

คู่มือการปฏิบัติงาน การจัดโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนาฉบับนี้ ใช้ส าหรับเป็นกรอบ 
แนวทาง และเป็นคู่มือในการด าเนินงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรม พัฒนา ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 
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 ค ำจ ำกดัควำม  

การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถ  และ
ทัศนคติที่ถูกต้อง เหมาะสม เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่าง ๆ ในปัจจุบันและอนาคต เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและมีความสามารถในการ จัดรูปแบบของ
องค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ 
มีทักษะ และมีทัศนคติที่ดีต่อการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง  

การสัมมนา หมายถึง การประชุมเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ก าหนดขึ้นมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความ
คิดเห็น โดยข้อมูลต่าง ๆ จะถูกรวบรวมน ามาใช้วิเคราะห์ร่วมกัน ซึ่งผลจากการสัมมนา จะน ามาซึ่งข้อสรุป 
แนวทางในการแก้ไขปัญหา  

โครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจน 
แนวปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่าง 
ครบถ้วน และสามารถน าไปปฏิบัติไดจ้ริง  
  
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ  

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2  
มีอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ดังนี้  

1. ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
2. ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ  
4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   
5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือ 

ต่างประเทศ  
6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

7. ปฏิบัติงานร่วมกับ หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย      
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แนวทำงกำรปฏิบัติงำน  
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2 

มีแนวทางและข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา โดยใช้กระบวนการ PDCA ดังนี้  
  แนวทางการปฏิบัติงาน มี 3 ระยะ ดังนี้   

1. กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา  
2. กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา  
3. กิจกรรมหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา  

 
  
  
 

 

 

แนวทำงกำรปฏิบัติงำน แบ่งออกเป็น 3 ระยะ   ดังนี้   

  
      
  ระยะที่ 1  :   กิจกรรมก่อนกำรฝึกอบรมพัฒนำ   
    ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร/โครงการ, สรรหาวิทยากร, ก าหนดสถานที่   
    ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/   
            ประมาณการค่าใช้จ่าย   
    ขั้นตอนที่   3  ขออนุมัติด าเนินการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ   
            /แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง/ขออนุมัติยืมเงิน   
    ขั้นตอนที่ 4 ประสานการด าเนินงาน   
  
  
  
  
  
    
  ระยะที่ 2  :   กิจกรรมระหว่ำงกำรฝึกอบรมพัฒนำ   
    ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา   
    ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการฝึก อบรมพัฒนา   
  
  
      
  
  
  
      
  ระยะที่ 3  :   กิจกรรมหลังกำรฝึกอบรมพัฒนำ   
    ขั้นตอนที่ 7 ส่งหลักฐานเงินยืม   
    ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรมพัฒนา   
    ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงาน   
    ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ผลการด าเนินงาน   
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 รำยละเอียดกำรด ำเนินงำนตำมแนวทำง ระยะ1 : กิจกรรมก่อนกำรฝึกอบรมพัฒนำ  
  ขั้นตอนที่ 1 ร่างหลักสูตร/โครงการ, ก าหนดตัววิทยากร, ก าหนดสถานที่  

1) จัดท าร่างหลักสูตร/โครงการที่จะฝึกอบรมพัฒนา ตามความต้องการจ าเป็นของหน่วยงานหรือ
ตามนโยบายของหน่วยเหนือ โดยระบุปัญหาและความจ า เป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรมพัฒนา ก าหนด
วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย หัวข้อกิจกรรม ขอบเขตเนื้อหา  

2) ก าหนดตัววิทยากร โดยการคัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
และมีความเหมาะสมกับหัวข้อที่จะบรรยาย ให้ความรู้ หรือการปฏิบัติในกิจกรรมนั้น ๆ    

3) สถานที่ ๆ จะฝึกอบรมพัฒนา ต้องมีความเหมาะสมกับกิจกรรมที่ก าหนดในหลักสูตร/ 
โครงการนั้น ๆ มีความพร้อมในด้านที่พัก ห้องอาหาร ห้องประชุม/อบรม สถานที่ประกอบกิจกรรม ตลอดจนสิ่ง
อ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ ไม่ว่าจะเป็น อุปกรณ์เครื่องมือ เครื่องใช้ เทคโนโลยีที่ทันสมัย ต้องศึกษา
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากหลายช่องทาง ทางเว็บไซต์ จากพนักงานขายของโรงแรม ศึกษาสภาพแวดล้อม ดินฟ้าอากาศ
ในช่วงการจัดฝึกอบรมพัฒนา เพ่ือเป็นข้อมูลในการจัดเตรียมความพร้อมก่อนการฝึกอบรม พัฒนา   
 

  ขั้นตอนที่ 2 จัดท าโครงการ/เสนอขออนุมัติโครงการ/ประมาณการค่าใช้จ่าย    

1) การจัดท าโครงการเพ่ือเสนอขออนุมัติ โดยมีรายละเอียดของโครงการดังนี้  

1.1) ชื่อโครงการ  
ชื่อโครงการเป็นสิ่งส าคัญในการเขียนโครงการ จะเป็นตัวบอกให้เราได้ทราบว่า จะท า

โครงการประเภทไหน สามารถจูงใจผู้ที่จะเข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก ดังนั้น ควรตั้งชื่อ โครงการที่มี
ความหมาย มีความสร้างสรรค์ ใช้ภาษาท่ีติดตา ติดใจ และจ าง่าย  

1.2) หลักการและเหตุผล  
          เป็นการเขียนเพ่ือชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจัดท าหลักสูตร/โครงการนี้ขึ้น             
อ้างถึงนโยบาย ข้อก าหนด กฎหมาย หรือค าสั่งที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เหตุผลมีน้ าหนักและมี ความชัดเจน  

1.3) วัตถุประสงค์  
คือการก าหนดเป้าหมาย/เป้าประสงค์ที่ต้องการให้เกิดขึ้นจาการด าเนินการตามหลักสูตร/

โครงการ ควรเขียนให้สอดคล้อง เชื่อมโยงกับชื่อโครงการ หลักการและเหตุผล และสิ่งที่จะเกิดขึ้น ต้องวัดและ
ปฏิบัติได้ โดยระบุเป็นข้อ ๆ เพื่อเป็นกรอบให้ผู้รับผิดชอบโครงการปฏิบัติ ได้ตามท่ีก าหนดไว้จริง  

1.4) เป้าหมาย  
         หมายถึง ความมุ่งหมายหรือสิ่งที่ต้องผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการต้องการให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ โดยระบุ 2 ทาง คือ เป้าหมายเชิงปริมาณ คือ จ านวนหรือปริมาณท่ีต้องการ และเป้าหมายเชิงคุณภาพ 
คือ ท าแล้วได้ผลดีมีคุณภาพอย่างไร  

1.5) กิจกรรมและการด าเนินงาน  
         กิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องปฏิบัติ ตั้งแต่กิจกรรมแรก จนถึงกิจกรรมสุดท้าย โดยมีเงื่อน
ระยะเวลามาก ากับ และระบุผู้รับผิดชอบในแต่ละกิจกรรมด้วย  
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1.6) สถานที่ด าเนินการ  
ต้องก าหนดให้ชัดเจน ว่าจะใช้สถานที่ใดเพ่ือให้ตรงกับเป้าหมายและกิจกรรมของ

หลักสูตร/โครงการ เนื่องจากต้องมีการจองล่วงหน้า เพ่ือป้องกันการจัดกิจกรรมที่ตรงกัน  
1.7) งบประมาณท่ีใช้  

เป็นหัวใจส าคัญของการขับเคลื่อนหลักสูตร/โครงการ ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ 
ต้องประมาณการค่าใช้จ่ายบนพ้ืนฐานของความถูกต้อง รัดกุม และเป็นไปตามระเบียบ การเงิน การคลัง และ
พัสดุของทางราชการ และต้องระบุที่มาของงบประมาณที่ใช้ด้วย  

1.8) การติดตามและประเมินผล  
        ด้วยวิธีการที่หลากหลาย เหมาะสมกับหลักสูตร/โครงการ เช่น การติดตามโดยใช้              
แบบประเมินความพึงพอใจ, การสังเกต, แบบสอบถาม เป็นต้น  

1.9) ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
         เป็นการคาดคะเนผลที่จะเกิดขึ้นล่วงหน้า สามารถน าไปใช้ตรวจสอบความส าเร็จของ
โครงการภายหลังจากโครงการเสร็จสิ้น ควรเขียนระบุเป็นข้อ ๆ ให้สอดคล้องกับ วัตถุประสงค์เป็นรายข้อ  
 2) การประมาณการค่าใช้จ่าย  
            ผู้รับผิดชอบหลักสูตร/โครงการ ต้องประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัด ฝึกอบรม
พัฒนา โดยต้องระบุจ านวนวันที่จัดอบรม จ านวนผู้เข้ารับการอบรม ให้สามารถถัวจ่ายได้ ทุกรายการ โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  

2.1) ค่าสมนาคุณวิทยากร  
2.2) ค่าอาหาร (ค่าอาหารเช้า/อาหารกลางวัน/อาหารเย็น)  
2.3) ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
2.4) ค่าท่ีพัก  
2.5) ค่าวัสดุ/ค่าจัดท าเอกสาร  
2.6) ค่าของที่ระลึกสถานที่ศึกษาดูงาน  
2.7) ค่าจ้างเหมารถยนต์  
2.8) ค่าไวนิล  

  

  ขั้นตอนที่ 3 ขออนุมัติด าเนินการ/จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ/แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง/ขอ
อนุมัติยืมเงิน  

1) ขออนุมัติด าเนินการตามหลักสูตร/โครงการที่ได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา  
2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฝ่ายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
3) แจ้งทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการตามค าสั่ง และเข้าร่วมโครงการฝึกอบรมพัฒนา ดังนี้  

3.1) ท าหนังสือแจ้งเวียนผู้ที่เกี่ยวข้อง มอบหมายหน้าที่ตามค าสั่ง  
3.2) แจ้งก าหนดการอบรมให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งจัดท าเอกสารต่าง ๆ จ าเป็นต่อ

การฝึกอบรมพัฒนา   
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 4) ขออนุมัติยืมเงิน และจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ โดยมีเอกสารที่ต้องแนบ ดังนี้  
4.1) ส าเนาบันทึกขออนุมัติโครงการ  
4.2) ส าเนาโครงการ  
4.3) ส าเนาประมาณการค่าใช้จ่าย  
4.4) สัญญายืมเงิน  

      
  ขั้นตอนที่ 4 ประสานการด าเนินงาน  
    เป็นขั้นตอนการประสานงานด้านการฝึกอบรมพัฒนา เช่น   

- การประสานวิทยากร   
- จัดเตรียมสถานที่ เครื่องมือ เครื่องใช้ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เทคโนโลยี   
- อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม   
- เอกสารประกอบการอบรม   
- ค ากล่าวเปิด-ปิด การอบรม   
- ประสานพิธีกร มอบหมายหน้าที่  
- จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมพัฒนา  
- การจัดห้องพัก ห้องอบรม   
- การจัดคนข้ึนรถ ในกรณีท่ีเดินทางไปต่างจังหวัดเป็นหมู่คณะ  
- การจัดแบ่งกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม กรณีมีการปฏิบัติการกลุ่ม  
- แบบประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา   

        ฯลฯ  
  
ระยะที่ 2 : กิจกรรมระหว่ำงกำรฝึกอบรมพัฒนำ    

ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา  
1) ต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร แขกผู้มีเกียรติ และประธานในพิธี  
2) ลงทะเบียน แจกเอกสารการฝึกอบรม  
3) ควบคุม ก ากับ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เข้าห้องประชุมตามก าหนดเวลา  
4) ตรวจสอบความพร้อมของห้องฝึกอบรม เครือ่งมือ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ค ากล่าวเปิด      

ค ากล่าวรายงานอีกครั้ง  
5) พิธีกรแนะน าตาราง เวลาในการฝึกอบรม แนะน าวิทยากร เชิญประธานและผู้กล่าว 

รายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และแนะน าสิ่งอ านวยความสะดวกในด้านต่าง ๆ   
6) จัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม อาหารกลางวัน และอาหารเย็น (ถ้ามีการพักค้าง)   

ขั้นตอนที่ 6 ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา  
    ประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนา ท าได้ 2 ช่องทาง ดังนี้  

1) แจกแบบประเมินผลการอบรมพัฒนา  
2) ให้ท าแบบประเมิน/แบบสอบถาม ทางออนไลน์  
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ระยะที่ 3 : กิจกรรมหลังกำรฝึกอบรมพัฒนำ    
ขั้นตอนที่ 7 ส่งหลักฐานเงินยืม  

   1) รวบรวมหลักฐานใบส าคัญ ใบเสร็จรับเงิน หลักฐานค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ และสรุปค่าใช้จ่าย ที่ใช้ในการ
ฝึกอบรมพัฒนาทั้งหมด เพ่ือเป็นหลักฐานในการส่งใช้เงินยืม ดังนี้  

1.1) ใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร      
1.2) ใบเสร็จรับเงิน/ใบส าคัญรับเงิน ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  
1.3) ใบเสร็จรับเงินค่าที่พัก (ถ้ามี)  
1.4) ค่าพาหนะ ค่าน้ ามันเชื้อเพลิง ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง (ถ้ามี)  
1.5) บัญชีลงเวลาการเข้ารับการฝึกอบรม    
1.6) หลักฐานอื่น ๆ ที่จ าเป็น   

ขั้นตอนที่ 8 สรุปผลการฝึกอบรมพัฒนา  
  สรุปผลจากแบบประเมินผลการฝึกอบรมพัฒนาตามหลักสูตร/โครงการ    
  ขั้นตอนที่ 9 รายงานผลการด าเนินงาน  
        รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ เพื่อน าข้อมูลไปเป็นแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาการ ฝึกอบรม
พัฒนาในครั้งต่อไปให้สมบูรณ์ยิ่งขึ้น  
  ขั้นตอนที่ 10 เผยแพร่ผลการด าเนินงาน  
         เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ หรือประชาสัมพันธ์ผ่านช่องทางต่าง ๆ   
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 โครงการ            ............................................................................................................................. . 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ  ................................................................................................. ............................ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ  ............................................................................................................................ 
ระยะเวลาด าเนินการ  .............................................................. ............................................................... 
สนองยุทธศาสตร์ที่ ....  .............................................................................................................................   

 
  

1. หลักกำรและเหตุผล                       
 ............................................................................................................................. .................................. 
............................................................................................... ..............................................................................  
............................................................................................................................. ................................................  

    

2. วัตถุประสงค์  
2.1 ............................................................................................................................. ..........  
2.2 ....................................................................................................... ................................  
2.3 ............................................................................................................................. .........      

     ฯลฯ  
  

3. เป้ำหมำย    
3.1 เชิงปริมาณ            
3.2 เชิงคุณภาพ           
4. กิจกรรมและกำรด ำเนินงำน 

ที่  กิจกรรม  ระยะเวลา  ผู้รับผิดชอบ  หมายเหตุ  
          
          
          
          

5. สถำนที่ด ำเนินกำร   
   …………………………………………………………………………………………………………………………............................ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………….......…………..  
 
 

 

 

 



 

 

 

6. งบประมำณที่ใช้        เงินงบประมาณประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. …………….. จ านวน…………………บาท 
จากแผนงาน............................................................................................................................. ........................  

......................................................................................................... ............................................................ .......... 

............................................................................................................................. ..................................................  
 
โดยมีรายละเอียดประกอบการใช้งบประมาณ ดังนี้  
  

 ทรัพยากรโครงการ  (สามารถถัวจ่ายได้ทุกรายการตามท่ีจ่ายจริง)   

  ที่                            รายการ  ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย  ค่าวัสดุ  รวม  
1  ค่าสมนาคุณวิทยากร          

2  ค่าอาหารเช้า กลางวัน เย็น          

3  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม          

4  ค่าท่ีพัก          

5  ค่าวัสดุ          

6  ค่าของที่ระลึกดูงาน          

7  ค่าจ้างเหมารถยนต์          

8  ค่าไวนิล          
 รวมงบประมาณท้ังสิ้น          

  

7. กำรติดตำมและประเมินผล  
  

ที่  ตัวบ่งชี้สภาพความส าเร็จ/ชิ้นงาน  วิธีการวัด  เครื่องมือที่ใช้ 
ประเมิน  

        
        

  

8. ผลที่คำดว่ำจะได้รับ  
8.1 …………………………………………………………………………………………………………………………  
8.2 …………………………………………………………………………………………………………………………      

8.3 ………………………………………………………………………………………………………………………..  
             ฯลฯ  
  
 
 
 
 
   



 

 

                                  ลงชื่อ .................................................... ผู้รับผิดชอบโครงการ   
       (...................................................)  

      ต าแหน่ง...............................................................................  
  

    ลงชื่อ .................................................... ผู้ให้ความเห็นชอบโครงการ  
      (....................................................)  

      ต าแหน่ง...............................................................................  

  

                                       
ลงชื่อ .....................................................ผู้อนุมัติโครงการ  
     (....................................................)  

    ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาชัยภูมิ เขต 2  



 

 

ประมำณกำรค่ำใช้จ่ำย  
โครงกำร………………………………………………………………… 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศกึษำชัยภูมิ เขต 2 
 



 

 

  

Flowchart ขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยเงินของกำรฝึกอบรม/สัมมนำ  
  

 
  
  



 

 

  
  
  

เอกสำรอ้ำงอิง  
  

1.  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ.2549  

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้งาน การประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2552   

จ่ายในการฝีกอบรม การจัด  
3. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน การประชุม

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555   
4. ส าเนาหนังสือ ที่ นร (กวพ.) 1204/ว 266 ลงวันที่ 11 มกราคม 2539  
5. ส าเนาหนังสือ ที่ กค 0409.6/ว 399 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2550  
6. ส าเนาหนังสือ ที่ กค 0406/ว 104 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551  
7. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ ว 5 ลงวันที่ 31 มกราคม 2554  
8. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ ว 21 ลงวันที่ 22 มีนาคม 2554  

 9. ส าเนาหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ ว 5 ลงวันที่ 14 มกราคม 2556       
10. อัตราค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม (บัญชีหมายเลข 2)  

          11. อัตราค่าอาหารในการฝึกอบรม (บัญชีหมายเลข 3 )  
          12. อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ (บัญชีหมายเลข 4 )  
           13. แบบแจ ้งรายการค่าใช ้จ่ายระหว่างการฝึกกอบรม  
          14. แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการฝึกอบรมส าหรับบุคคลภายนอก  
          15. ตัวอย่างใบส าคัญค่าใช ้จ่ายในการฝ ึกอบรม  
                    16. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ บก.111)  

  
  
  

  

  

  

  

  

  


