
การดำเนินงานก่อนจัดอบรม/เชิงปฏิบัติการของโครงการ 

ขั้นตอนการดําเนินงานกอนการจัดอบรม/เชิงปฏิบัติการ ประกอบดวยขั้นตอนยอย 4 ขั้นตอน โดยแตละ
ขั้นตอนมีรายละเอียด ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 การประสานงานกับบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ  
การอบรมมีความเกี่ยวของกับบุคลากรและหนวยงานที่หลากหลาย ดังนั้นการประสานงานในดานดังกลาว 

จงึมีความจําเปนอยางยิ่ง เพ่ือใหไดขอมูลพ้ืนฐานสําหรับการดําเนินการขออนุมัติตาง ๆ ในลําดับตอไป บุคลากร 
และหนวยงานที่เกี่ยวของกับการอบรมมีดังนี้  

1.1 ผูเขารับการอบรม ตองมีการดําเนินการรับสมัครผูเขารับการอบรมเพ่ือใหไดรายชื่อและจํานวน ผูเข้า
รับการอบรม โดยสามารถทําไดหลายชองทาง เชน การประกาศรับสมัครผานชองทางออนไลน การสงหนังสือ หรือ
หนวยงานที่เก่ียวข้อง  

1.2 วิทยากร ตองมีการประสานงานวิทยากร เพื่อใหไดรายชื่อวิทยากร หัวขอที่วิทยากรรับผิดชอบ และ 
จํานวนวันหรือชั่วโมงของวิทยากรที่เกี่ยวของ เพื่อนํามาจัดทํากําหนดการการอบรมสําหรับการขออนุมัติเบิกจาย  
คาวิทยากร  

1.3 สถานที่จัดอบรม ควรเลือกสถานที่จัดการอบรมใหเหมาะสมกับรูปแบบการอบรม จํานวนผูเขารับการ 
อบรม โดยขอมูลที่จําเปนสําหรับนํามาดําเนินการ ไดแก ชื่อสถานที่ ชื่อหองอบรม ราคาหองพัก ราคาอาหารและ 
อาหารวางและเครื่องดื่ม  

ขั้นตอนที่ 2 การทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดการอบรม  
เมื่อไดขอมูลพื้นฐานของการอบรมจากขั้นตอนที่ 1 จะนํามาทําบันทึกขออนุมัติดําเนินการจัดอบรม ซึ่ง 

ประกอบดวย การทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดอบรมและคาใชจาย และการทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจาย 
โดยมีรายละเอียดดังนี้  

2.1 การทําบันทึกขออนุมัติหลักการจัดอบรมและคาใชจาย เปนการทําบันทึกเพื่ออธิบายเหตุผลที่จะ 
ดําเนินการจัดอบรม โดยแสดงรายละเอียดวัน เวลา สถานที่ รวมทั้งประมาณการคาใชจาย สําหรับเอกสารประกอบ
บันทึกขอ อนุมัติหลักการจัดอบรมและคาใชจาย มีดังนี้  

2.1.1 เอกสารประมาณการคาใชจาย จะตองระบุรายละเอียดคาใชจายตาง ๆ ที่เกี่ยวของประกอบดวย    
คาตอบแทนและคาใชสอย โดยคาตอบแทน ไดแก คาตอบแทนวิทยากร คาใชสอย ไดแก คาอาหาร คาที่พัก คาเบี้ย
เลี้ยง คาพาหนะ คาวัสดุอุปกรณ (การจัดซื้อ) คาถายเอกสาร (การจัดจาง) 



2.1.2 กําหนดการอบรม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ในการจัดการอบรม หัวขอ และชื่อวิทยากร การอบรมที่
สอดคลองกัน 

2.1.3 รายชื่อผูเขารับการอบรม วิทยากร และเจาหนาที่ที่เกี่ยวของ โดยมี ชื่อ- สกุล ตําแหนง หนวยงาน  
ตนสังกัด 

ขั้นตอนที่ 3 การจัดทําหนังสือเชิญไปยังบุคลากรและหนวยงานที่เกี่ยวของ  

การจัดทําหนังสือเชิญไปยังบุคลากรและหนวยงานที่เกี ่ยวของนั้นใหใชตามรูปแบบการเขียนหนังสือ 
ราชการ โดยมีเอกสารที่เกี่ยวของ ดังนี้  

3.1 บันทึกลงนาม เปนการทําบันทึกเพื่อขอใหผูบังคับบัญชาที่รับผิดชอบโครงการหลักลงนามใน หนังสือ
เชิญ โดยในบันทึกควรระบุจํานวนหนังสือเชิญที่ผูบังคับบัญชาตองลงนาม สําหรับกรณีที่มีจํานวนหนังสือ เชิญ
จํานวนมาก สามารถขออนุมัติลายเซ็นอิเล็กทรอนิกสของผูบังคับบัญชาได สําหรับกรณีนี้ควรแนบรายชื่อ หนวยงาน
หรือบุคลากรที่ตองการเชิญทั้งหมดเพ่ือประกอบการพิจารณาของผูบริหารดวย   

3.2 หนังสือเชิญเขารับการอบรม และเชิญวิทยากร ในหนังสือเชิญควรอธิบายเหตุผลในการเชิญ รวมทั้ง  
แสดงรายละเอียดวัน เวลา สถานที่ รวมทั้งบุคคลที่ต องการเชิญ สําหรับการเชิญวิทยากรหรือบุคลากรที่อยู ใน    
หนวยงานเดียวกัน สามารถระบุชื่อผูที่ตองการเชิญภายใตหนังสือเชิญฉบับเดียวกันได  

3.3 กําหนดการอบรม โดยระบุวัน เวลา สถานที่ในการจัดการอบรม และหัวขอการอบรมใหชัดเจน  

3.4 แบบตอบรับการเขารวมอบรม แบบตอบรับควรมีรายละเอียดเกี่ยวกับผู เขารับการอบรม ไดแก      
ชื่อ-สกุล ที่อยู โรงเรียน สังกัด เบอรโทรศัพท E-Mail เวลาสิ้นสุดการสงแบบตอบรับ สถานที่หรือวิธีการสงแบบ     
ตอบรับ ในกรณีที่ตองการขอมูลการเขาพักควรระบุวันเวลาที่ผูเขารับการอบรมตองเขาพักและออกจากที่พัก เพ่ือ 
สะดวกในการประสานงานกับสถานที่อบรม นอกจากนี้ถาตองการใหผูบริหารหนวยงานของผูเขารับการอบรม 
รับทราบควรใหมีการลงนามของผูบริหารในแบบตอบรับดวย สําหรับการเชิญวิทยากรไมจําเปนตองแนบแบบตอบ 
รับ 

ขัน้ตอนที่ 4 การเตรียมการอบรม  

กอนการดําเนินการอบรม ผู ร ับผิดชอบโครงการ ควรดําเนินการหรือมอบหมายผู ที ่เกี ่ยวของให 
ประสานงานเพื ่อตรวจสอบและเตรียมขอมูลสําหรับการจัดการอบรมที ่นอกเหนือจากงานวิชาการ โดยมี  
รายละเอียดดังนี้  



4.1 ประสานงานผูเขารับการอบรม ควรสรุปและประกาศรายชื่อผูที่มีสิทธิเขารับการอบรมลวงหนากอน 
การอบรม พรอมจัดทําเอกสารเพื่อใหผูเขารับการอบรมนําไปประกอบการขออนุมัติตนสังกัดเพื่อเดินทางเขารับ 
การอบรม ไดแก หนังสือเชิญเขารับการอบรม กําหนดการ  

4.2 ประสานงานวิทยากร ควรมีการประสานงานวิทยากรเพื ่อยืนยันกําหนดการและขอรายละเอียด  
เพ่ิมเติม เชน ขอมูลเอกสารประกอบการอบรมของวิทยากร การเขาพักของวิทยากร  

4.3 ประสานงานประธานพิธีเปด โดยทําบันทึกขอเชิญเปนประธานพิธีเปด พรอมแนบรางคํากลาวเปด 
การอบรม โดยขั้นตอนการนําเสนอบันทึกขอเชิญประธานพิธีเปด คือ นําบันทึกขอเชิญประธานพิธีเปด เสนอตอ หัว
หนาโครงการและผูอํานวยการสาขาลงนาม แลวออกเลขเอกสารในระบบ e-office ซึ่งดําเนินการผานระบบสาร 
บรรณอิเล็กทรอนิกส (INFOMA WEBFLOW) โดยเลือกสงเอกสารดังกลาวไปยังผูบริหารที่เชิญเปนประธานพิธีเปด 
ประธาน  

4.4 ประสานงานเตรียมสถานที่จัดอบรม เพื่อยืนยันและตรวจสอบการจัดเตรียมสถานที่ อาหาร หองพัก 
ใหสอดคลองกับขอมูลและแผนการดําเนินงาน 

 - สถานที่จัดพิธีเปดและลงทะเบียน ควรประสานงานเกี่ยวกับการจัดสถานที่และอุปกรณสําหรับพิธี
เปด  เชน โตะลงทะเบียน เวที ปายติดเวที โตะ เกาอี้ โซฟา โพเดียม ในกรณีที่หองที่ดําเนินการพิธีเปดเปนหอง
เดียวกับ หองอบรมควรวางแผนเรื่องการปรับรูปแบบหองใหสอดคลองกับลักษณะการอบรม  

 - หองอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการควรจัดสงขอมูลการอบรมเพ่ือใหผูดูแลสถานที่อบรมจัดเตรียมงาน
ให  เชน ชื่อการอบรม ขอมูลการจัดโตะสําหรับการอบรม โสตทัศนูปกรณและจํานวน ปายกลุม ขอมูล Wifi 

 - อาหารและอาหารวาง ควรยืนยันจํานวนผูเขารวมการอบรม ไดแก ผูเขารับการอบรม วิทยากร   
เจ้าหน้าที่ใหกับสถานที่จัดการอบรมเพ่ือจัดเตรียมอาหารใหเพียงพอและเหมาะสม 

 4.5 จัดเตรียมเอกสารที่เกี่ยวของ ไดแก  

  4.5.1 เอกสารประกอบการลงทะเบียน  
  - เอกสารลงลายมือชื่อของผูเขารับการอบรม วิทยากร และเจาหนาที ่
 - แฟมเอกสาร โดยในแฟมเอกสารควรมีการระบุชื่อการอบรม รวมทั้งอาจมีพ้ืนที่ใหระบุชื่อ 
ผูเขารับการอบรม ชื่อกลุม หรืออื่น ๆ ที่จําเปน และภายในแฟมเอกสารอาจมีเอกสาร เชน กําหนดการ เอกสาร 
การอบรม ทั้งนี้ข้ึนอยกูับผูรับผิดชอบโครงการกําหนด  

 

 



 4.5.2 เอกสารการประกอบการเบิกจาย ไดแก  
  4.5.2.1 ใบรายงานการเดินทาง เพื ่อใหผู เขารับการอบรมและวิทยากรระบุข อมูล 
ประกอบการเบิกคาใชจาย ไดแก คาเบี้ยเลี้ยง คาพาหนะ โดยเขียนชื่อ ที่อยู พรอมลงลายมือชื่อผูเบิกเงิน และผูรับ 
เงิน ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ หากมีการแกไขตองลงลายมือชื่อกํากับ  
  4.5.2.2 ใบสําคัญรับเงิน เพื่อใหวิทยากรระบุขอมูลประกอบการเบิกคาตอบแทนวิทยากร 
โดยเขียนชื่อ ที่อยู พรอมลงลายมือชื่อผูรับเงิน ใหถูกตอง ครบถวน สมบูรณ หากมีการแกไขตองลงลายมือชื่อ 
กํากับ  

 4.5.3 คํากลาวเปดการอบรม  

 4.5.4 คํากลาวรายงานการดําเนินงาน  

 4.5.5 เอกสารอื่น ๆ (ถามี) เชน แบบทดสอบกอนเรียน แบบสอบถาม แบบประเมิน 

 4.6 จัดเตรียมผูรับผิดชอบการดําเนินการในระหวางการอบรม ในการอบรมนอกเหนือจากคณะ
วิทยากร แลว ผูรับผิดชอบโครงการควรมอบหมายผูที ่ร ับผิดชอบในหนาที่อื ่น ๆ ดวย เชน ผูรับลงทะเบียน           
ผูกลาวรายงาน การดําเนินงาน พิธีกร 


