
องคความรูเรื่อง ข้ันตอนการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ 

1. ท่ีมา/ปญหาของงานท่ีปฏิบัติ 

  เนื่องดวยผูเขียนไดรับมอบหมายหนาท่ีใหดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการการสรางรานคา

ออนไลน โครงการเชื่อมโยงทางการคาการลงทุนกลุมเบญจบูรพาสุวรรณภูมิสูอาเซียน กิจกรรมหลัก พัฒนา

ศักยภาพผูประกอบการดานการตลาด ซ่ึงเปนโครงการตามแผนปฏิบัติราชการกลุมจังหวัดภาคกลางตอนกลาง 

งบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 ท้ังนี้ในการดําเนินการจัดอบรมดังกลาวผูเขียนได

ประสบปญหาการดําเนินการในข้ันตอนตางๆ อีกท้ังมีระเบียบ ขอกําหนดท่ีเก่ียวของเปนจํานวนมากท่ีคอยกับ

กํากับ จึงเปนท่ีมาในการถายทอดองคความรูท่ีผูเขียนไดพบเจอในการดําเนินการจัดอบรมในครั้งนี้ 

2. ข้ันตอนการดําเนินงาน 

  ข้ันตอนการดําเนินการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการ ประกอบดวย  

  2.1 เตรียมการเบื้องตนในการจัดฝกอบรม เปนการเตรียมการในเรื่องตางๆท่ีเก่ียวของกับการ

อบรม เชน หัวขอการอบรม ประสานวิทยากรท่ีใชในการอบรมเบื้องตน ประสานสถานท่ีท่ีใชในการอบรม   

  2.2 จัดทําบันทึกขออนุมัติการดําเนินกิจกรรมการจัดอบรม โดยในบันทึกจะตองระบุ 

   - ประมาณการคาใชจายในการจัดฝกอบรม 

   - กําหนดการจัดฝกอบรม  

   2.3 เตรียมการจัดฝกอบรม โดยดําเนินการในเรื่องตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการจัดอบรม เชน 

   - จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร ประธานในพิธีเปด และผูเขารับการอบรม เปนตน 

   - จัดทําหนังสือขอใชสถานท่ีในการฝกอบรม 

   - จัดซ้ือจัดจางตางๆ เชน เอกสารประกอบการฝกอบรม อุปกรณท่ีใชในการฝกอบรม เปนตน 

  2.4 ข้ันตอนการยืมเงินทดรองราชการ เนื่องจากคาใชจายในการอบรมบางประเภทไดรับการ

ยกเวนไมตองดําเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 ก็สามารถจัดซ้ือจัดจางได ผูจัดจึงสามารถยืมเงินทดรองราชการมาใชเปนคาใชจายดังกลาวได โดย 

การทําสัญญาการยืม (แบบ 8500) เชน คาอาหาร คาเชาท่ีพัก คาตอบแทนวิทยากร เปนตน 

  2.5 ข้ันตอนการดําเนินการจัดอบรม 

  2.6 ข้ันตอนการหักลางเงินทดรองราชการ และสงคืนเงินทดรองราชการ จะตองทําบันทึกสงใช

เงินยืม พรอมแนบหลักฐาน เอกสาร ท่ีใชในการเบิกจายคาใชจายในการจัดอบรม เชน ใบสําคัญรับเงิน เปนตน

ท้ังนี้ ตามระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 กําหนดใหตอง

สงคืนเงินทดลงราชการท่ีใชในการจัดฝกอบรมภายใน 30 วัน  

  2.7 รายงานผลการฝกอบรมใหผูบังคับบัญชาทราบ 

3. ขอควรระวัง/การแกปญหา 

  ปญหาสวนใหญท่ีมักจะเกิดข้ึนในการฝกอบรมก็คือ เอกสารหลักฐานท่ีใชในการเบิกคาใชจายใน

การฝกอบรมไมครบถวน ซ่ึงมักจะเกิดจากการไมเขาใจระเบียบ ขอกฎหมาย ขอกําหนดตางๆท่ีเก่ียวของกับการ

จัดฝกอบรม จึงจําเปนท่ีผูจัดอบรมจะตองศึกษาระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของกับการฝกอบรมใหดี เชน 

ศึกษาระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน การประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. 

2549, ท้ังฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 เปนตน   


