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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สัมมนา 

หน่วยงาน : สํานักงานคลังจังหวัด 

หมายเลขเอกสาร : หน้าที่ : 

วันที่เริ่มใช้ : 3 มกราคม 2566 แก้ไขครั้งท่ี : - 



 

 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สัมมนา 

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัดล าปาง 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 1/7 

วันที่เริ่มใช้ : 3 มกราคม 2566   แก้ไขครั้งท่ี : 

 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส านักงานคลังจังหวัดใช้เป็นแนวทางในการฝึกอบรม/สัมมนาได้

อย่างถูกต้องตามข้ันตอนและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
1.2 เพ่ือให้ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานที่รับผิดชอบในการควบคุมดูแลการฝึกอบรม สามารถใช้เป็น

แนวทางในการก ากับการปฏิบัติงานให้ถูกต้อง และเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
1.3 เพ่ือยกระดับการฝึกอบรมของส านักงานคลังจังหวัดให้มีคุณภาพและได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับของ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2. ขอบเขต 
 ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา (ขั้นเตรียม ขั้นระหว่างด าเนินการ และขั้นหลังด าเนินการ) และการประเมินผล
หลักสูตร 

3. ค านิยาม 
 การฝึกอบรม  หมายถึง  กระบวนการหรือกิจกรรมที่จัดขึ้น เพ่ือพัฒนาทักษะ ความช านาญ ความรู้ที่จะ
ท าให้เกิดการเปลี่ยนแปลงทัศนคติ พฤติกรรมการท างานให้มีประสิทธิภาพมากข้ึน 
 หน่วยงานของรัฐ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน และมีฐานะเป็นกรม 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ และให้ความหมายรวมถึงองค์กรอิสระ องค์การมหาชน หน่วยงานในก ากับของ
รัฐและหน่วยงานอ่ืนในลักษณะเดียวกัน 
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ  หมายถึง ข้าราชการ พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว และผู้ปฏิบัติงาน
ประเภทอ่ืน ไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานอ่ืนใด รวมทั้งผู้ซึ่งได้รับแต่งตั้งและถูกสั่งให้
ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ 
 การประเมินผล หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์ถึงความส าเร็จของโครงการ เพ่ือให้ทราบถึงแนวทางใน
การด าเนินการต่อไป รวมถึงความก้าวหน้าของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

4. ความรับผิดชอบ 
 ส านักงานคลังจังหวัด 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
 ๕.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๕.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 ๕.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 ๕.4 ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงิน และการน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2551 



 

 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สัมมนา 

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัดล าปาง 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 2/7 

วันที่เริ่มใช้ : 3 มกราคม 2566   แก้ไขครั้งท่ี : 

 

ด าเนินการฝึกอบรม/สมัมนา 

การอบรมเชิงปฏิบัติการในสถานที่จริง 
(On-site training 

๖. ขั้นตอนและรายละเอียดการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ศึกษารายละเอียดของแผนพัฒนาบุคลากรของส านักงาน
คลังจังหวัดล าปาง 

ขั้นเตรียมการก่อนการฝึกอบรม/สัมมนา 

- จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรม/สัมมนา 
- จัดเตรยีมความพร้อมก่อนด าเนนิการฝึกอบรม/สัมมนา 

ขั้นระหว่างด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

- เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสาร 
- พิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
- ด าเนินการฝึกอบรม/สมัมนาตามก าหนดการ 
- ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการฝึกอบรม/สมัมนา 
- ปิดการฝึกอบรม 
 

ขั้นหลังด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
- การจัดท ารายงานผลการฝึกอบรม/สมัมนา 
- การสรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
- การจัดส่งวุฒิบัตร/แจ้งผลการฝึกอบรม/สัมมนา 
- การติดตามประเมินผล 
 

ประเมินผลหลักสูตร 
 

ผ่านช่องทางการออนไลน์ Google Meets 
,Microsoft teams และ Cisco Webex , 

facebook live 



 

 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สัมมนา 

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัดล าปาง 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 3/7 

วันที่เริ่มใช้ : 3 มกราคม 2566   แก้ไขครั้งท่ี : 

 

รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 ศึกษารายละเอียดของแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง 

                           โดยน าแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐของกรมบัญชีกลาง และส านักงานคลังเขตมาศึกษาถึง
รายละเอียดของหลักสูตร วัตถุประสงค์ ขอบเขต หมวดวิชา คุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ระยะเวลาของ
การฝึกอบรม ผลที่คาดว่าจะได้รับส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหรือทักษะด้านใด และมีกิจกรรมเสริม
หลักสูตรอะไรที่ต้องด าเนินการ ภายใน 2 วันท าการ (นับจากวันที่ได้รับแผน/หลักสูตร) 

ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา  
       1. ขั้นเตรียมการก่อนการฝึกอบรม/สัมมนา ภายใน 15 – 30 วันท าการ (แล้วแต่กรณี) 

1.1) จัดท าแผนปฏิบัติการฝึกอบรม/สัมมนา 
          ประมวลโครงการฝึกอบรมตลอดปีงบประมาณ ทั้งจากโครงการตามแผนพัฒนา
บุคลากรของกรมบัญชีกลางและโครงการตามความต้องการ/จ าเป็นในการฝึกอบรม แล้วน ามาจัดท าแผนปฏิบัติ
การฝึกอบรม โดยแผนต้องสอดคล้องกับทิศทางขององค์กรและสามารถเตรียมความพร้อมในการบริหารโครงการ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   1.2) ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมของหน่วยงานและผู้บริหารของจังหวัด  (น า
ความต้องการมาเปรียบเทียบกับแผนพัฒนาบุคลากรของกรม หากไม่มีในแผนฯ และเห็นว่ามีความส าคัญและ
จ าเป็นต่อทิศทางการพัฒนาจังหวัด/ประเทศ น ามาจัดท าโครงการ ประมาณการค่าใช้จ่าย ด าเนินการขอ
งบประมาณจากจังหวัด กลุ่มจังหวัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง) 
          1.2.1) เตรียมหาสถานที่ฝึกอบรมสัมมนา  แบ่งเป็น 3 กรณี 
     ก. กรณี สถานที่ภายในส านักงาน จองห้องประชุมไว้ในตารางการใช้ห้อง 
     ข. กรณีสถานที่ของส่วนราชการอ่ืน ให้ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ในการใช้ห้องประชุม ประสานเรื่องการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

 ค. กรณีสถานที่ เอกชน (โรงแรม/สถานที่ศึกษาดูงาน) ส ารวจหา
สถานที่ที่มีความเหมาะสม ทั้งทางด้านท าเลที่ตั้ง ความจุและคุณภาพของห้องประชุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และ
ห้องพักท่ีสามารถรองรับและเพียงพอกับปริมาณกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งด าเนินการ
จองสถานท่ี และส ารองห้องพัก (ถ้ามี) 
 

1.3) จัดเตรียมความพร้อมก่อนด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา  
   1.3.1) จัดท าหนังสือแจ้งเวียนกลุ่มเป้าหมาย เพ่ือรวบรวมรายชื่อผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม/สัมมนา  
   1.3.2) ท าหนังสือเชิญวิทยากร  
             - ระบุหัวข้อวิชาที่บรรยาย ขอบเขตวิชา วัตถุประสงค์ วิธีการฝึกอบรม วัน 

เวลา สถานที่ รายละเอียดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 



 

 

     
 

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การฝึกอบรม/สัมมนา 

หน่วยงาน : ส านักงานคลังจังหวัดล าปาง 

หมายเลขเอกสาร :  หน้าที่ : 4/7 

วันที่เริ่มใช้ : 3 มกราคม 2566   แก้ไขครั้งท่ี : 

 

             - สอบถามรายละเอียดของวิทยากร เช่น ประวัติวิทยากร เอกสาร
ประกอบการบรรยาย อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้ในการบรรยาย 

   1.3.๔) ท าหนังสือเชิญประธานในพิธีการเปิดและปิดการฝึกอบรม 
    1.3.๔) เตรียมเอกสารต่างๆ ดังนี้ 

 - ค ากล่าวเปิดและปิดการฝึกอบรม 
 - เอกสารประกอบการฝึกอบรม ประกอบด้วย โครงการฝึกอบรม รายชื่อ
ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม ก าหนดการฝึกอบรม รายชื่อวิทยากรในแต่ละหัวข้อวิชา และรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 - เอกสารประกอบการบรรยาย 
 - กระดาษจดบันทึก 
 - ข้อทดสอบและกระดาษค าตอบ 
    1.3.๕) จัดท าใบส าคัญรับเงิน ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 
    1.3.๖) แบบประเมินผลรายวิชาและแบบประเมินผลโครงการ 
    1.3.๗) เตรียมงบประมาณ จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายและสัญญาการยืมเงิน   
เพ่ือใช้ส ารองจ่ายในขั้นตอนการเตรียมการและระหว่างด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
การจัดท าสัญญายืมเงินทดรองราชการ มีข้ันตอนดังนี้ 
                                                  ก. กรอกรายละเอียดในสัญญาการยืมเงินให้ครบถ้วนพร้อมลงลายมือชื่อ 
จ านวน 2 ชุด พร้อมทั้งแนบโครงการฝึกอบรมจัดส่งให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
                                                  ข. เมื่อสัญญาการยืมเงินได้รับอนุมัติแล้ว ส่งให้เจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือท า
การเบิกจ่ายเงินตามระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลังฯ 
                                                  ค. รับเงินจากเจ้าหน้าที่การเงินตามสัญญาการยืมเงินพร้อมลงลายมือชื่อ
และวันที่ที่ได้รับเงิน พร้อมทั้งรับคู่ฉบับสัญญาการยืมเงินไว้เป็นหลักฐาน 
    1.2.10) เตรียมหาสถานที่ฝึกอบรม/สัมมนา  
        - สถานที่ภายในส านักงาน ด าเนินการจัดเตรียมห้องฝึกอบรม การจัด
วางโต๊ะและที่นั่งของวิทยากร ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา และโต๊ะลงทะเบียนรับเอกสาร ตลอดจนระบบไฟฟ้า 
ระบบแสงสว่าง และระบบเครื่องปรับอากาศ 
        - สถานที่ภายนอกส านักงาน 

       ก. กรณีสถานที่ของส่วนราชการอ่ืน ให้ท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
ในการใช้ห้องประชุม ประสานเรื่องการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์  

      ข. กรณีสถานที่เอกชน (โรงแรม/สถานที่ศึกษาดูงาน) ส ารวจหาสถานที่
ที่มีความเหมาะสม ทั้งทางด้านท าเลที่ตั้ง ความจุและคุณภาพของห้องประชุม/สัมมนา ลานกิจกรรม และห้องพัก       
ที่สามารถรองรับและเพียงพอกับปริมาณกลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งด าเนินการจอง
สถานที่ และส ารองห้องพัก (ถ้ามี)  
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      ค. สถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) ส ารวจหาสถานที่ส าหรับศึกษาดูงานที่มี
ความเหมาะสมและสอดคล้องกับเนื้อหาของโครงการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมทั้งประสานงานขอเข้าศึกษาดูงานกับ
สถานที่ดังกล่าว   
    1.2.11) ส ารวจความพร้อมห้องฝึกอบรมและระบบโสตทัศนูปกรณ ์
 - เครื่องคอมพิวเตอร์ พร้อมอุปกรณ์ 
 - จอ LCD และเครื่องฉาย Projector  
 - Laser Pointer 
 - ไมโครโฟน ส าหรับวิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - เครื่องเล่นวีดีโอ เครื่องโทรทัศน์ 
 - เครื่องบันทึกเสียง     

   1.2.12) เตรียมยานพาหนะ ส ารวจความต้องการในการใช้ยานพาหนะรับ-ส่งประธาน
ในพิธีเปิด วิทยากรบรรยายและผู้ที่เกี่ยวข้อง   

   1.2.13) จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ท่ีจ าเป็นต้องใช้ในการฝึกอบรม/สัมมนา 
 ๒. ขั้นระหว่างด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา โดยระยะเวลาขึ้นอยู่กับการด าเนินการ

ฝึกอบรม 
2.1) เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยาย รวมทั้งวัสดุและ

อุปกรณ์ท่ีเกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับการฝึกอบรม/สัมมนาในวันแรกของการฝึกอบรม/สัมมนา 
2.2) พิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

 2.2.1) แนะน าสถานที่ รายละเอียดของโครงการฝึกอบรม/สัมมนา และก าหนดการ  
 2.2.2) กล่าวรายงานรายละเอียดของโครงการฝึกอบรม/สัมมนาแก่ประธาน ในพิธี 
 2.2.3) ประธานกล่าวเปิดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
 2.2.4) กล่าวขอบคุณประธานในพิธีเปิด และมอบของที่ระลึก (ถ้ามี) 
   2.3) ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนาตามก าหนดการ ในแต่ละหัวข้อวิชาดังนี้ 
 2.3.1) แนะน าชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง ประวัติการศึกษา และประวัติการท างาน
ของวิทยากรบรรยาย  
 2.3.2) กล่าวเชิญวิทยากรเพื่อเริ่มบรรยาย 
 2.3.3) กล่าวขอบคุณวิทยากร เมื่อสิ้นสุดการบรรยาย 

2.4) ดูแลความเรียบร้อยระหว่างด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
 2.4.1) การจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม และอาหารกลางวัน/เย็น(ถ้ามี) 
 2.4.2) การลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยาย 
 2.4.3) การจัดเก็บแบบประเมิน 
 2.4.4) การจ่ายเงินตอบแทนค่าวิทยากร 
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 2.4.5) อ านวยความสะดวกในเรื่องอ่ืนๆที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม/สัมมนาแก่   
วิทยากรบรรยาย และผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา รวมทั้งการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
   2.5) ปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 
 2.5.1) ด าเนินการทดสอบความรู้หลังสิ้นสุดโครงการ (ถ้ามี) 
 2.5.2) ตรวจข้อสอบและแจ้งผลการทดสอบ (ถ้ามี) 
 2.5.3) เชิญประธาน/ผู้แทนแจกวุฒิบัตรแก่ผู้ที่ผ่านเกณฑ์และมีระดับคะแนน            
ผลการทดสอบเกินกว่าที่โครงการก าหนด (ถ้ามี) 
 2.5.1) ประธาน/ผู้รับผิดชอบโครงการกล่าวปิดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 

    3. ขั้นหลังด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา ภายใน 15 – 30 วันท าการ (แล้วแต่กรณี) 
3.1) การจัดท ารายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา 

3.1.1) จากแบบประเมินภาพรวมการฝึกอบรม/สัมมนา เสนอผู้บริหาร 
    ก. ภาพรวมโครงการ 
    ข. วิทยากรบรรยาย 
3.1.2) จากแบบประเมินวิทยากรบรรยายเป็นรายวิชาการ เสนอต้นสังกัด 

3.2) การสรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา โดยรวมหลักฐานการจ่ายเงิน 
และสรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา และจัดท าบันทึกส่งใช้เงินยืม พร้อมแนบใบส าคัญและ
หลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

 3.2.1) กรณีค่าใช้จ่ายต่ ากว่าเงินยืม น าส่งเงินยืมคงเหลือ 
 3.2.2) กรณีค่าใช้จ่ายสูงกว่ายืมเงิน ขอเบิกจ่ายเพ่ิมเติม 

3.3) จัดส่งวุฒิบัตร (หากไม่ได้มอบหลังสิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา) และแจ้งผลการ
ฝึกอบรม/สัมมนาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาให้ต้นสังกัดทราบ  

3.4) การติดตามประเมินผล โดยใช้แบบสอบถามส่งให้ผู้บังคับบัญชาของผู้ผ่านการ
ฝึกอบรม/สัมมนา เพ่ือน ามาประมวลผลและต่อยอด 

ขั้นตอนที่ 3 ประเมินผลหลักสูตร ภายใน 7 วันท าการ (นับจากสิ้นสุดการฝึกอบรมแล้ว 30 วัน) 
       โดยออกแบบประเมินผลโครงการ ให้ผู้รับบริการเป็นผู้ประเมินและเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
โครงการสรุปผลการประเมินเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามล าดับสายการบังคับบัญชา  

7. เอกสารอ้างอิงท่ีเกี่ยวข้อง 
         7.1 แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

7.2 หลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรม/สัมมนา 
7.3 ความรู้เรื่องกระบวนการฝึกอบรม 
7.4 ความรู้เรื่องการบริหารงานฝึกอบรม 
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8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 8.1 แบบสัญญาการยืมเงิน 
 8.2 ใบส าคัญรับเงิน 
 8.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
 8.4 แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
 8.5 แบบประเมินวิทยากร 
 8.6 แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
 8.7 แบบบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

9. ตัวช้ีวัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  ตามแบบฟอร์มการประเมินโครงการที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 

 


