


 

 

 

 

คู่มือการให้บริการ  
 

ส านักพัฒนาขีดความสามารถทางการค้าและการพัฒนา 
สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

 

 

 
 

 



ก 
 

ค ำน ำ 
 ส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ สถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำร
พัฒนำ (องค์กำรมหำชน) ตระหนักถึงควำมส ำคัญในกำรพัฒนำคุณภำพกำรให้บริกำร  ไม่ว่ำจะเป็นกำรฝึกอบรม 
กำรประชุม หรือกำรสัมมนำ เพ่ือให้ก้ำวทันต่อกระแสกำรเปลี่ยนแปลง และสำมำรถตอบสนองต่อควำมต้องกำร
ของผู้มำรับบริกำรได้อย่ำงเหมำะสม ซึ่งในกำรด ำเนินงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพนั้น จ ำเป็นต้องมีขั้นตอนและวิธีกำร
ด ำเนินงำนที่เป็นระบบ มีควำมโปร่งใส และได้มำตรฐำนสำกล 

 ด้วยเหตุนี้ ส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ ได้จัดท ำคู่มือกำรให้บริกำร โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือใช้เผยแพร่ให้สำธำรณชนและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ทรำบถึงขั้นตอนกำรด ำเนินงำนและขั้นตอนกำร
ให้บริกำร ตลอดจนใช้เป็นแนวทำงให้เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน ได้ทรำบถึงขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน และทรำบถึง
แบบฟอร์มเอกสำรต่ำงๆ ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน         
เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล ตลอดจนสำมำรถตอบสนองต่อควำมต้องกำรของผู้มำรับบริกำรได้อย่ำง
เหมำะสม  
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ส่วนที่ 1 คู่มือกำรให้บริกำร (Quality Procedure) 
1. วัตถุประสงค์ 

    1.1 เพ่ือน ำเสนอหรือพัฒนำองค์ควำมรู้ในมิตดิ้ำนกำรค้ำ กำรเงิน กำรลงทุนระหว่ำงประเทศ และกำรพัฒนำที่  
         ยั่งยืน รวมถึงสำขำอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องต่อบุคลำกรภำครัฐ ภำคเอกชน ผู้ประกอบกำร นักเรียน นักศึกษำ   
         และเยำวชน ในรูปแบบกำรจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ และกิจกรรมเสริมสร้ำงศักยภำพเพ่ือถ่ำยทอด     
         องค์ควำมรู้ให้เป็นไปตำมระเบียบ ข้อบังคับ และประกำศของสถำบัน 

    1.2 เพ่ือให้ส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ มีคู่มือกำรให้บริกำร และสำมำรถน ำไปใช้
เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว เกิดประสิทธิภำพสูงสุดของกำร ปฏิบัติงำน และเกิด
ควำมพึงพอใจแก่ผู้รับบริกำร 

 
2. ค ำจ ำกัดควำม 

“กำรฝึกอบรม”   หมำยถึง กำรอบรม กำรบรรยำย กำรสัมมนำ กำรประชุม หรือกิจกรรมอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
“ผู้เข้ำรับกำรอบรม”  หมำยถึง บุคคลที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตรหรือโครงกำรที่สถำบันเป็นผู้ด ำเนินกำร  
   และให้หมำยควำมรวมถึงกรรมกำร ผู้อ ำนวยกำร รองผู้อ ำนวยกำร เจ้ำหน้ำที่หรือลูกจ้ำง   
                                ของสถำบันที่เข้ำรับกำรฝึกอบรมในหลักสูตรหรือโครงกำรดังกล่ำวด้วย 
“หน่วยงำนภำยนอก”     หมำยถึง ส่วนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ สถำบันกำรศึกษำ หน่วยงำนอื่นของรัฐ และเอกชน 
                              ทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 
 
3. ผู้รับผิดชอบ 

   3.1 ส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ 
   3.2 ผู้อ ำนวยกำรสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ 
   3.3 รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) 
   3.4 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ 
   3.5 เจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
   3.6 หน่วยงำนร่วมจัด 
 

4. ผังกำรไหลเวียนของงำน 

 แผนผังเพ่ือใช้แสดงทิศทำงกำรไหลของงำนจำกบนลงล่ำงโดยกำรใช้รูปสัญลักษณ์ และเส้นที่แสดงให้เห็น
ภำพของล ำดับขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
 
                                              จุดเริ่มต้น / สิ้นสุด 
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                                                   กำรด ำเนินกำร 
                                               
                                          
     ขั้นตอนกำรตัดสินใจ / ตรวจสอบ 
 
 
    ทิศทำง 
 
 
 
5. เอกสำรอ้ำงอิง  
    5.1 พระรำชกฤษฎีกำจัดตั้งสถำบันระหว่ำงประเทศเพ่ือกำรค้ำและกำรพัฒนำ (องค์กำรมหำชน) 
    5.2 ข้อบังคับสถำบันฯ ว่ำด้วยกำรบริหำรงำนของสถำบัน กำรจัดแบ่งส่วนงำนและขอบเขตหน้ำที่ของส่วนงำน  
          พ.ศ. 2551 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2556 
    5.3 ระเบียบสถำบันฯ ว่ำด้วย กำรด ำเนินงำน กำรสนับสนุน และค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม พ.ศ. 2552,       
          (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554, (ฉบับที่ 3) (ฉบับที่ 4) และ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2557 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ของส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำง    
            กำรค้ำและกำรพัฒนำ  

1. กำรวำงแผนงำนฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ (Work Flow กระบวนกำร) 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.1 จัดท ำค ำขอ
งบประมำณประจ ำป ี

1.2 จัดท ำแผนปฏบิัติงำนประจ ำปีทีไ่ด้รับอนุมัติซึง่
ได้รับมำจำกทำงส ำนัก สส. 

1.4 กำรจัดท ำหลักสูตรโครงกำร
ฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

1.3 ขออนุมัติ
ด ำเนินกำรฝึกอบรม 
/ ประชุม / สัมมนำ 

1.5 รำยงำนผลกำรด ำเนนิโครงกำร
ฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

1.7 ปิดโครงกำร 

1.6 กรณีเบิกจ่ำยครบตำมปีงบประมำณ 1.6 กรณีที่เบิกจ่ำยไม่ครบตำมปงีบประมำณ 
ให้ด ำเนินกำรขอกันเงินเหลื่อมปีหรือผูกพันข้ำมปี 
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1. กำรวำงแผนงำนฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ           

    1.1 จัดท ำค ำของบประมำณประจ ำปี โดย 
          1.1.1 รับกรอบยุทธศำสตร์กำรปฏิบัติงำนประจ ำปีจำกทำงส ำนักส ำนักยุทธศำสตร์และสำรสนเทศ (สส.)      
               เพ่ือก ำหนดเป็นแผนกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ตำมแบบรำยละเอียด          
                ขอตั้งงบประมำณประจ ำปี โดยกำรจัดท ำแผนงำนฯ พิจำรณำจำก ยุทธศำสตร์และพันธกิจของสถำบันฯ  
                 นโยบำยของรัฐบำล ข้อตกลงของ UNCTAD และควำมต้องกำรของสังคม ตลอดจนกลุ่มเป้ำหมำยของ   
                 สถำบันฯ 
 1.1.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ จัดท ำบันทึกขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี พร้อมทั้งแนบรำยละเอียดค ำ   
                 ขอตั้งงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี และแผนงำนกิจกรรมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ  
         1.1.3 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบ น ำเสนอต่อ 
                - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
                - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
                - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 
          1.1.4 เมื่อได้รับอนุมัติแล้ว เจ้ำหนำ้ที่ผู้รับผิดชอบจัดส่งค ำขอตั้งงบประมำณให้กับทำงส ำนัก สส. เพ่ือด ำเนินกำร  
                  ตำมขั้นตอนต่อไป 

    1.2 กำรจัดท ำแผนปฏิบัติงำนประจ ำปี 
         1.2.1 พิจำรณำและศึกษำท ำควำมเข้ำใจงบประมำณประจ ำปีที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งได้รับมำจำกทำงส ำนัก 
                 ยุทธศำสตร์และสำรสนเทศ (สส.) โดยในกำรจัดท ำแผนฯ ให้น ำงำนวิจัยของทำงสถำบันฯ และ   
                 หนว่ยงำนภำยนอก เช่น กระทรวงพำณิชย์ กระทรวงกำรต่ำงประเทศ กระทรวงศึกษำธิกำร มำใช้ 
                 เป็นข้อมูลประกอบในกำรก ำหนดหัวข้อกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
         1.2.2 จดัท ำและน ำเสนอแผนกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ พร้อมแนบรำยละเอียด และน ำเสนอต่อ 
                - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
                - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
                - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 
         1.2.3 เมื่อได้รับกำรอนุมัติแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรส่งแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีให้กับส ำนัก 
                 ยุทธศำสตร์และสำรสนเทศ (สส.) ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 

     1.3 กำรขออนุมัติด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
          1.3.1 จัดท ำบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ พร้อมแนบรำยละเอียดโครงกำร 
          1.3.2 น ำเสนอบันทึกขออนุมัติด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ เพื่อเสนอต่อ 
                  - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
                  - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
                  - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 
 1.3.3 แจ้งกำรอนุมัติให้ผู้รับผิดชอบโครงกำรทรำบเพ่ือด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 

     1.4 กำรจัดท ำหลักสูตรโครงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
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 1.4.1 พิจำรณำและศึกษำรำยละเอียดจำกแผนปฏิบัติงำนประจ ำปีและงบประมำณที่ได้รับกำรอนุมัติซึ่ง 
                  ได้รับมำจำกทำงส ำนักยุทธศำสตร์และสำรสนเทศ (สส.) 
     1.4.2 จัดท ำหลักสูตรกำรฝึกอบรม ตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด และน ำเสนอต่อ 
         - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ ให้ควำมเห็นชอบ 
         - คณะกรรมกำรพัฒนำหลักสูตร ให้ควำมเห็นชอบ 
                   - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) ให้ควำมเห็นชอบ 
                   - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 

       1.5 กำรรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
    1.5.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร จัดท ำสรุปค่ำใช้จ่ำยกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม / ประชุม /     
                    สัมมนำ พร้อมรำยละเอีดแสดงงบประมำณท่ีได้รับอนุมัติ รำยกำรงบประมำณท่ีได้ใช้ไป และ  
                    งบประมำณคงเหลือ เมื่อเบิกจ่ำยค่ำใช้จ่ำยภำยใต้งบประมำณเสร็จสิ้นแล้ว 
        1.5.2 จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ และน ำเสนอต่อ 
   - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ ให้ควำมเห็นชอบ 
                 - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) ให้ควำมเห็นชอบ 
                     - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 
    1.5.3 ส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ให้ส ำนักยุทธศำสตร์และ   
                    สำรสนเทศ (สส.) และ ส ำนักบริหำร (สบ.) ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป โดยเก็บต้นฉบับรำยงำน 
                    ผลกำรด ำเนินงำนไว้กับทำงส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ 

 1.6 ในกรณีที่เบิกจ่ำยไม่ครบตำมปีงบประมำณ จะต้องขอกันเงินเหลื่อมปีหรือผูกพันข้ำมปี โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
    1.6.1 ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรจัดท ำแบบแจ้งรำยกำรแผนงำน / โครงกำร / หลักสูตร / กิจกรรม 
                    ที่ขอกันเงินเหลื่อมปี พร้อมแนบเอกสำรที่เก่ียวข้อง   
             1.6.2 น ำรำยกำรแผนงำน เพื่อเสนอต่อ 
   - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ ให้ควำมเห็นชอบ 
              - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) ให้ควำมเห็นชอบ 
                     - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ ให้ควำมเห็นชอบ 
     1.6.3 เมื่อได้รับควำมเห็นชอบจำกผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ แล้ว ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรส่งแบบ 
                     แจ้งรำยกำรแผนงำน / โครงกำร / หลักสูตร / กิจกรรมที่ขอกันเงินเหลื่อมปีประจ ำปี 
                     งบประมำณ ให้ส ำนักยุทธศำสตร์และสำรสนเทศ (สส.) ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนต่อไป 
 1.7 ปิดโครงกำร 
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2. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ เป็นผู้ด ำเนินกำร (Work Flow กระบวนกำร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  2.1 ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

2.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     2.2.1 จัดท ำ Check List และน ำเสนอต่อ ผอ. สข. เพื่อเป็น    
             ข้อมูลในกำรประชุม และตรวจสอบควำมพร้อมในกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     2.2.2 กรณียืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบนัทึกขออนุมัติยมืเงินทดรอง 
     2.2.3 กรณีขอให้จัดหำพัสดุ (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัตจิัดหำพัสดุ 

   2.3 ด ำเนินกำรจัดกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

2.4 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     2.4.1 ด ำเนินกำรตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
     2.4.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณทีี่ไม่ได้ยืมเงนิทดรอง ให้จัดท ำบนัทึกขออนุมัติตำมขั้นตอน 
     2.4.3 หักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัตติำมขั้นตอน 
     2.4.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ  
                
 
         
 
2.4.5 ประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

2.4.6 จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
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2. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ เป็นผู้ด ำเนินกำร  

   2.1 กำรขออนุมัติจัดกิจกรรม  
        2.1.1 ผู้ที่ได้รับมอบหมำย ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกและรำยละเอียดกิจกรรม พร้อมจองงบประมำณในระบบ  
                e-budgeting เพ่ือเสนอต่อ 
       - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
         - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
                - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 

   2.2 ด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        2.2.1 จัดท ำรำยกำร Check List และน ำเสนอต่อ ผอ. สข. เพ่ือเป็นข้อมูลในกำรประชุม และตรวจสอบ 
                ควำมพร้อมในกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        2.2.2 กรณียืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
                ทดรองตำมข้ันตอนกำรขอเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรด ำเนินกิจกรรม 
         2.2.3 กรณีขอให้จัดหำพัสดุ (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดหำพัสดุ 

   2.3 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรำยกำร Check list ที่ได้จัดเตรียมไว้ 

   2.4 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        2.4.1 ด ำเนินกำรรำยกำรตรวจสอบ Checklist ภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        2.4.2 กำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณีท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรอง ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
        2.4.3 หักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
       2.4.4 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ เพ่ือเสนอต่อ 
       - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
         - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
                - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ เพ่ือโปรดทรำบ 
 2.4.5 หลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ และเจ้ำหน้ำที่ที่ 
                เกี่ยวข้องร่วมกันประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) เพ่ือน ำข้อมูล     
                มำพัฒนำ /  ปรบัปรุง กำรด ำเนินงำนในครั้งต่อๆ ไป 
 2.4.6 ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร  
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3. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ ร่วมกับบุคคลภำยนอกหรือหน่วยงำนภำยนอกในกำร    
   ด ำเนินกำร (Workflow กระบวนกำร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 จัดท ำบันทึกเพื่อขอ 
    อนุมัติจัดกิจกรรม 

3.2 ขั้นตอนด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     3.2.1 จัดท ำ Check List และน ำเสนอต่อ ผอ. สข. เพื่อเป็นข้อมูลในกำรประชุมซักซ้อม และตรวจสอบ    
             ควำมพร้อมในกำรฝกึอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     3.2.2 กรณียืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบนัทึกขออนุมัติยมืเงินทดรอง 
     3.2.3 กรณีขอให้จัดหำพัสดุ (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัตจิัดหำพัสดุ 

3.3 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรำยกำร Check list 

3.4 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     3.4.1 ด ำเนินกำรรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
     3.4.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณทีี่ไม่ได้ยืมเงนิทดรอง ให้จัดท ำบนัทึกขออนุมัติตำมขั้นตอน 
     3.4.3 หักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัตติำมขั้นตอน 
     3.4.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ  

 

3.4.5 ประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

3.4.6 จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
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3. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ ร่วมกับบุคคลภำยนอกหรือหน่วยงำนภำยนอกในกำร 
   ด ำเนินกำร  

   3.1 กำรขออนุมัติจัดกิจกรรม 
        3.1.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมแนบรำยละเอียดกำรจัด  
               กิจกรรมตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด พร้อมจองงบประมำณในระบบ e-budgeting เพ่ือเสนอต่อ 
       - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
        - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
               - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 

   3.2 ด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
         3.2.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำรำยกำรตรวจสอบ Check List ก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม   
                / สัมมนำ และน ำเสนอต่อ ผอ. สข. ในกำรเป็นข้อมูลประกอบกำรประชุม และตรวจสอบควำมพร้อม  
                ในกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
         3.2.2 กรณียืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงิน 
                 ทดรองตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
         3.2.3 กรณีขอให้จัดหำพัสดุ (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบโครงกำร ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติ 
                จัดหำพัสด ุ

  3.3 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรำยกำรตรวจสอบ Check list ระหว่ำงกำร  
         ฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

    3.4 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
         3.4.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบ ด ำเนินกำรตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
         3.4.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณีท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรอง ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมขั้นตอนปฏิบัติงำน 
         3.4.3 หักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมข้ันตอน  
                 กำรปฏิบัติงำน 
        3.4.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ เพ่ือเสนอต่อ 
          - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
              - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) เพ่ือโปรดทรำบ 
               - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ เพ่ือโปรดทรำบ 
       3.4.5 หลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ และเจ้ำหน้ำที่ที่ 
                เกี่ยวข้องร่วมกันประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) เพ่ือน ำข้อมูล     
                มำพัฒนำ /  ปรบัปรุง กำรด ำเนินงำนในครั้งต่อๆ ไป 
       3.4.6 ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
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4. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ จ้ำงบุคคลภำยนอกหรือหน่วยงำนภำยนอกให้ด ำเนินกำร 
      (Workflow กระบวนกำร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4.1 จัดท ำบันทึกเพื่อ
ขออนุมัติจัดกิจกรรม 

4.2 ด ำเนินกำรจัดจ้ำงบุคคลภำยนอก / หน่วยงำนภำยนอก  
     เพื่อด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

4.3 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ       
     ตำมรำยกำรตรวจสอบ (Checklist) 

4.4 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     4.4.1 ด ำเนินกำรตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
     4.4.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณทีี่ไม่ได้ยืมเงนิทดรอง ให้จัดท ำบนัทึกขออนุมัติตำมขั้นตอน 
     4.4.3 หักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัตติำมขั้นตอน 
     4.4.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

4.4.5 ประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

4.4.6 จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
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4. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ จ้ำงบุคคลภำยนอกหรือหน่วยงำนภำยนอกให้ด ำเนินกำร 

    4.1 กำรขออนุมัติจัดกิจกรรม 
         4.1.1 จัดท ำบันทึกและรำยละเอียดกำรจัดกิจกรรมตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด พร้อมจองงบประมำณใน 
                 ระบบ e-budgeting เพ่ือเสนอต่อ 
           - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
               - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
                - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ พิจำรณำอนุมัติ 

 4.2 ด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
          4.2.1 ศึกษำรำยละเอียดโครงกำรเพ่ือพิจำรณำจัดท ำขอบเขตของกำรจ้ำงงำน  
  4.2.2 ด ำเนินกำรจัดท ำขอบเขตของงำนจ้ำงด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรูปแบบที่   
                  สถำบันฯ ก ำหนด  
      4.2.3 กรณียืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมขั้นตอน   
                  กำรปฏิบัติงำน 
   4.2.4 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกค ำขอให้จัดหำพัสดุตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 4.3 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 

     4.4 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        4.4.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบด ำเนินกำรตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
        4.4.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณีท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
        4.4.3 กำรหักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       4.4.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ เพ่ือเสนอต่อ 
         - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
           - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) เพื่อโปรดทรำบ 
               - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ เพ่ือโปรดทรำบ 
    4.4.5 หลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ใหผู้้อ ำนวยกำรส ำนักฯ และเจ้ำหน้ำที่ที่ 
                เกี่ยวข้องร่วมกันประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) เพ่ือน ำข้อมูล     
                มำพัฒนำ /  ปรบัปรุง กำรด ำเนินงำนในครั้งต่อๆ ไป 
    4.4.6 ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
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5. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ เป็นผู้ด ำเนินกำร โดยได้รับเงินสนับสนุนจำกหน่วยงำน   
   ภำยนอก (Work Flow กระบวนกำร) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 รับหนังสือเชิญชวนให้ยื่นขอ้เสนอ
โครงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

   5.2 จัดท ำข้อเสนอ
โครงกำรน ำเสนอเพื่อ

ขอควำมเห็นชอบ  

 5.3 เสนอข้อเสนอโครงกำรต่อหน่วยงำนภำยนอก 

   5.4 รับแจ้งผลกำรพิจำรณำขอ้เสนอ  
        โครงกำรจำกหน่วยงำนภำยนอก 

   5.5 พิจำรณำสัญญำจัด   
จ้ำงกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม     
    / ประชุม / สัมมนำ 
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5.6 ด ำเนินกำรจัดท ำ
บันทึกเพื่อขออนุมัติ 

5.7 ด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

 5.8 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 

5.9 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
     5.9.1 ด ำเนินกำรตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
     5.9.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณทีี่ไม่ได้ยืมเงนิทดรอง ให้จัดท ำบนัทึกขออนุมัติตำมขั้นตอน 
     5.9.3 หักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัตติำมขั้นตอน 
     5.9.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 

5.9.5 ประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) กับผู้ที่เก่ียวข้อง 

5.9.6 จัดเก็บเอกสำร
เข้ำแฟ้มโครงกำร 
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5. กำรด ำเนินงำนตำมแผนงำนในรูปแบบสถำบันฯ เป็นผู้ด ำเนินกำร โดยได้รับเงินสนบัสนุนจำกหน่วยงำน  
   ภำยนอก 

   5.1 รับหนังสือเชิญชวนใหย้ื่นข้อเสนอโครงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ จำกหน่วยงำนภำยนอก 

   5.2 จัดท ำข้อเสนอโครงกำรน ำเสนอเพ่ือขอควำมเห็นชอบต่อ 
        - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ  
    - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร)  
        - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ  
   5.3 ประสำนงำนกับหน่วยงำนภำยนอกที่แจ้งควำมประสงค์ เพ่ือขอทรำบควำมต้องกำรในกำรฝึกอบรม  
        (Training Needs) 
   5.4 แจ้งผลกำรพิจำรณำข้อเสนอโครงกำรจำกหน่วยงำนภำยนอก และประสำนกับหน่วยงำนภำยนอก 
        เกี่ยวกับกำรจ ำท ำสัญญำจ้ำงด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
   5.5 กำรพิจำรณำสัญญำจัดจ้ำงกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
    5.5.1 รับหนังสือสัญญำจ้ำงกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ และพิจำรณำควำมถูกต้อง เพ่ือน ำเสนอต่อ 
           - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
           - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) พิจำรณำ 
               - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ ลงนำม 

   5.6 กำรขออนุมัติจัดกิจกรรม 
    5.6.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกและรำยละเอียดกิจกรรมตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด           
                พร้อมจองงบประมำณในระบบ e-budgeting โดยน ำบันทึกขออนุมัติจัดกิจกรรม พร้อมแนบ  
                รำยละเอียดของกิจกรรม และรำยงำนบันทึกกำรจองงบประมำณในระบบ e-budgeting เพ่ือเสนอต่อ 
                 - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
            - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร)  พิจำรณำ 
                 - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ อนุมัติ 

   5.7 ด ำเนินกำรก่อนกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        5.7.1 จัดท ำรำยกำรตรวจสอบ Check List และน ำเสนอต่อ ผอ. สข. เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในกำรประชุม และ  
                ตรวจสอบควำมพร้อมในกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        5.7.2 กรณียืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรอง 
                ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
        5.7.3 กรณีขอให้จัดหำพัสดุ (ถ้ำมี) ให้เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขออนุมัติจัดหำพัสดุ 
                ตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

   5.8 ด ำเนินกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 

   5.9 ด ำเนินกำรภำยหลังกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ 
        5.9.1 เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผดิชอบด ำเนินกำรตำมรำยกำรตรวจสอบ Checklist 
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        5.9.2 เบิกค่ำใช้จ่ำยในกรณีท่ีไม่ได้ยืมเงินทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
        5.9.3 กำรหักล้ำงเงินยืมทดรอง (ถ้ำมี) ให้จัดท ำบันทึกขออนุมัติตำมขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
       5.9.4 จัดท ำรำยงำนผลกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ เพ่ือเสนอต่อ 
         - ผู้อ ำนวยกำรส ำนักพัฒนำขีดควำมสำมำรถทำงกำรค้ำและกำรพัฒนำ พิจำรณำ 
           - รองผู้อ ำนวยกำร (วิชำกำร) เพื่อโปรดทรำบ 
               - ผู้อ ำนวยกำรสถำบันฯ เพ่ือโปรดทรำบ 
    5.9.5 หลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ และเจ้ำหน้ำที่ที่ 
                เกี่ยวข้องร่วมกันประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) เพ่ือน ำข้อมูล     
                มำพัฒนำ /  ปรบัปรุง กำรด ำเนินงำนในครั้งต่อๆ ไป 
    5.9.6 ด ำเนินกำรจัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มโครงกำร 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนกำรให้บริกำร 

1. ขั้นตอนกำรให้บริกำรก่อนกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

    1.1 กำรจัดท ำหนังสือออก 

    1.1.1 ในกำรจัดกำรอบรม ประชุม สัมมนำ หลังจำกที่ได้รับกำรอนุมัติให้ด ำเนินกำรแล้วขั้นตอนต่อมำ 
           คือกำรจัดท ำหนังสือออก ประกอบด้วย 
            - จัดท ำหนังสือเชิญวทิยำกร เพ่ือเชิญมำบรรยำยในหลักสูตรหรือโครงกำรที่ก ำหนด ซึ่งในกำร  
                    คัดเลือกวิทยำกรนั้น พิจำรณำจำกกำรเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ หรือมีควำมเชี่ยวชำญที่เก่ียวข้องกับหัวข้อ  
                    ที่จะมำบรรยำย พร้อมทั้งแจ้งรำยละเอียด / ขอบเขตเนื้อหำกำรบรรยำย วัน เวลำ สถำนที ่และ  
                      จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรฝึกอบรม เพ่ือให้วิทยำกรสำมำรถเตรียมเนื้อหำกำรบรรยำยได้อย่ำงเหมำะสม  
          - จัดท ำหนังสือเชิญหน่วยงำนร่วมจัด เพ่ือเป็นกำรยกระดับควำมร่วมมือระหว่ำงหน่วยงำน 
          - จัดท ำหนังสือเชิญประธำนในพิธีและแขกผู้ใหญ่ หรือผู้ที่จะมำกล่ำวต้อนรับ หรือกล่ำวเปิดกำรอบรม 
               - จัดท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำรับกำรอบรม ประชุม สัมมนำ พร้อมเอกสำรต่ำงๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น      
                    รำยละเอียด และก ำหนดกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
            - ในกรณีท่ีต้องมีกำรศึกษำดูงำน หรือต้องเข้ำชมสถำนที่ต่ำงๆ จะต้องจัดท ำหนังสือขอเข้ำชม  
                    สถำนที่ที่ใช้ส ำหรับกำรศึกษำดูงำนด้วย 
    1.2 กำรติดต่อประสำนงำน 
         1.2.1 กำรติดต่อประสำนงำนวิทยำกร 
               - ติดต่อประสำนเพ่ือขอเอกสำรประกอบกำรบรรยำย รวมถึงอุปกรณ์ท่ีวิทยำกรจ ำเป็นต้องใช้  
                - ติดต่อประสำนเพ่ือขอข้อมูลส ำหรับกำรอ ำนวยควำมสะดวกให้แก่วิทยำกร เช่น เรื่องกำร 
                  เดินทำงของวิทยำกร กำรส ำรองที่จอดยำนพำหนะ หรือที่พัก (หำกมี) เป็นต้น 
         1.2.2 ติดต่อประสำนองค์กรร่วมจัด 

   - ติดต่อประสำนเพื่อขอรำยละเอียดเพิ่มเติม เช่น ประธำนในพิธีหรือผู้ที่จะมำกล่ำวต้อนรับ หรือ 
     กล่ำวเปิดงำน รวมถึงเอกสำรที่ต้องใช้ในกำรแจกให้ผู้ที่มำเข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

1.2.3 กำรเตรียมกำรด้ำนเอกสำร 
   - จัดเตรียมค ำกล่ำวในพิธีเปิด-ปิด และค ำกล่ำวรำยงำนของผู้อ ำนวยกำร 

- จัดเตรียมป้ำยชื่อ (หำกมี) พร้อมเอกสำรที่ใช้ส ำหรับกำรลงทะเบียนของผู้ที่มำเข้ำรับกำร          
   ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
- จัดเตรียมเอกสำรที่ต้องใช้ส ำหรับแจกให้ผู้ที่มำเข้ำรับกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

1.2.4 ติดต่อประสำนสถำนที่จัดงำน 
   - ติดต่อประสำนเกี่ยวกับกำรจัดห้อง กำรออกแบบ Banner Roll up และโลโกท่ีจะใช้  
     แสดงบนเวที และประสำนเกี่ยวกับรูปแบบกำรจัดห้องอบรม ประชุม สัมมนำ ล ำดับที่นั่ง     
     ของประธำนหรือแขกผู้ใหญ่ รวมถึงจุดลงทะเบียนของผู้เข้ำร่วมอบรม ประชุม สัมมนำ 
   - ติดต่อประสำนเพื่อขอใช้อุปกรณ์ และเครื่องเสียงต่ำงๆ เช่น จอ Projector Lacer Pointer

คอมพิวเตอร์ Laptop กล้องถ่ำยรูป และอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ต่ำงๆ  
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- จัดเตรียมอุปกรณ์ส ำหรับใช้ในกำรท ำกิจกรรมระหว่ำงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ เช่น 
  กระดำนไวด์บอร์ดหรือกระดำษฟลิปชำร์ท ตลอดจนอุปกรณ์เครื่องเขียนต่ำงๆ 

1.3 น ำข้อมูลกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ขึ้นประชำสัมพันธ์บนเวบไซต์ของสถำบันฯ  
1.4 กำรพิจำรณำคัดเลือกผู้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
     1.4.1 โครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ที่หน่วยงำนภำยนอกซึ่งเป็นองค์กรร่วมจัด เป็นผู้ด ำเนินกำร 
            ประสำนคัดเลือก โดยพิจำรณำจำกกลุ่มเป้ำหมำยที่สอดคล้องกับเนื้อหำของกำรฝึกอบรม ประชุม 
            สัมมนำ โดยที่สถำบันฯ เป็นผู้ประสำนให้ข้อมูล เนื้อหำ และวัตถุประสงค์ของโครงกำรดังกล่ำว 
     1.4.2 โครงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ที่สถำบันฯ เป็นผู้ด ำเนินกำรคัดเลือก โดยพิจำรณำเลือกรำยชื่อ

จำกหน่วยงำนที่มีควำมร่วมมือ หรือหน่วยงำนที่มีภำรกิจสอดคล้องกับเนื้อหำ เพ่ือเชิญมำเข้ำร่วม
โครงกำรดังกล่ำว 

 2. ขั้นตอนกำรเชิญ / คัดเลือก และตอบรับผู้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

     2.1 กำรเชิญ / คัดเลือก ผู้เข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ สถำบันฯ มีแนวทำงในกำรด ำเนินกำร 2 แนวทำง 
โดยกำร 1) ประสำนผ่ำนองค์กรร่วมจัดให้เป็นผู้พิจำรณำเชิญ / คัดเลือก หรือ 2) สถำบันฯ เป็นผู้พิจำรณำ
เชิญ / คัดเลือกเอง ซึ่งสำมำรถแยกอธิบำยได้ดังนี้ 

          2.1.1 ในกรณีที่องค์กรร่วมจัดเป็นผู้พิจำรณำเชิญ / คัดเลือก ทำงองค์กรร่วมจัดจะจัดท ำสรุปรำยชื่อ 
                 ผู้เข้ำร่วมแล้วส่งมำให้ทำงสถำบันฯ ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนต่อไป 
          2.1.2 ในกรณีที่สถำบันฯ เป็นผู้พิจำรณำเชิญ / คัดเลือก สถำบันฯ จะพิจำรณำหน่วยงำนที่เหมำะสม และ   
                  มีภำรกจิงำนสอดคล้องกับเนื้อหำของกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ พร้อมทั้งแจ้งรำยละเอียดของ  
                  กำรตอบรับในกำรมำเข้ำร่วม โดยจะมีเจ้ำหน้ำที่ติดต่อประสำนไปยังหน่วยงำนที่ได้ส่งหนังสือเชิญไป 

   เพ่ือติดตำมผลกำรตอบรับ (Follow up) 
2.2 กำรตอบรับเข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

2.2.1 ตอบรับผ่ำนกำรส่งโทรสำรหรือแฟกซ ์มำยังสถำบันฯ 
2.2.2 ตอบรับโดยกำรส่งอีเมลมำยังสถำบันฯ 
2.2.3 ตอบรับผ่ำนระบบออนไลน์ โดยแบ่งออกเป็น 
        - ในกรณีที่สถำบันฯ ให้บริษัทหรือหน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้ด ำเนินกำร ผู้เข้ำร่วมจะได้รับกำร   

ยืนยันผ่ำนระบบ QR Code 
                       - ในกรณีท่ีสถำบันฯ เป็นผู้ด ำเนินกำร จะพิจำรณำผู้เข้ำร่วมโดยใชร้ะยะเวลำประมำณไม่เกิน 1 สัปดำห ์    
                         และแจ้งผลกำรตอบรับผ่ำนทำงโทรศัพท์ หรือเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนจะตอบอีเมลกลับไปเพ่ือ  
                      ยืนยันกำรสมัครมำเข้ำร่วม 
  2.3 สถำบันฯ รวบรวมรำยชื่อและข้อมูลที่เกี่ยวข้องของผู้ที่สมัครมำเข้ำร่วมไว้ในไฟล์เอกสำร เพื่อใช้เป็น   
          หลักฐำนและเก็บไว้เป็นฐำนข้อมูลของสถำบันฯ           

 3. ขั้นตอนกำรให้บริกำรระหว่ำงกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

     3.1 กำรตรวจสอบควำมพร้อมของสถำนที่จัดงำน 
   - กำรจัดกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำในแต่ละครั้ง ก่อนเริ่มงำน เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนจะต้อง 
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       ตรวจสอบควำมพร้อมของสถำนที่จัดงำน หรือห้องที่ใช้ในกำรจัดงำนอยู่เสมอ รวมถึง ห้องอำหำร 
   สถำนที่ท ำกิจกรรม ตลอดจนสิ่งอ ำนวยควำมสะดวกต่ำงๆ เช่น ระบบไฟ แสง เสียง และเครื่องปรับอำกำศ 

และตรวจสอบควำมถูกต้องของรูปแบบกำรจัดโต๊ะภำยในห้อง  
3.2 กำรลงทะเบียนเข้ำร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
     - ลงทะเบียนผ่ำนระบบออนไลน์ หรือ Scan QR Code เพ่ือเข้ำร่วมงำน 
     - ลงทะเบียน ผ่ำนโต๊ะลงทะเบียนที่ได้จัดเตรียมไว้บริเวณหน้ำห้องจัดงำน 
     - รับเอกสำรประกอบกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ (หำกมี)  
3.3 กำรเปิดงำนฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

- ให้กำรต้อนรับและอ ำนวยควำมสะดวกให้กับผู้ที่มำเข้ำร่วม แขกผู้ใหญ่ ประธำน หรือผู้ที่มำกล่ำวต้อนรับ
หรือกล่ำวเปิดงำน รวมถึงวิทยำกรที่มำบรรยำย 

- จัดเตรียมอำหำรว่ำงและเครื่องดื่มให้กับประธำนผู้ที่มำกล่ำวต้อนรับหรือกล่ำวเปิดงำน แขกผู้ใหญ่ 
รวมถึงวิทยำกรที่มำบรรยำย 

- ชี้แจงก ำหนดกำร และรำยละเอียดของกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ เพ่ือให้ผู้ที่มำเข้ำร่วมได้ทรำบถึง    
  ก ำหนดกำร และแจ้งให้ผู้ที่มำเข้ำร่วมจัดท ำแบบประเมินเพ่ือส่งให้กับเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน 
- ด ำเนินกำรจัดเตรียม / บริกำรอำหำรว่ำงและเครื่องดื่ม รวมถึงอำหำรกลำงวัน (หำกมี) ให้กับผู้ที่มำเข้ำ
ร่วมกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ  

3.4 กำรปิดงำนฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
- หลังจำกกำรบรรยำยเสร็จสินแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนต้องกล่ำวขอบคุณวิทยำกร พร้อมทั้งเชิญ 
  ประธำนกล่ำวปิดกำรอบรม และมอบประกำศนียบัตร (หำกมี) ให้กับผู้ที่มำเข้ำร่วมและผ่ำนเกณฑ์ตำมที่ก ำหนด 
- หลังจำกกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ได้เสร็จสิ้นแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรตรวจเช็คควำม

เรียบร้อยภำยในห้องที่ใช้จัดงำนอีกครั้ง ตลอดจนเก็บเอกสำรและอุปกรณ์เครื่องใช้ต่ำงๆ เพ่ือน ำส่งคืน
ให้กับหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

4. ขั้นตอนกำรให้บริกำรหลังกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 

4.1 ด้ำนเอกสำร 
- หลังจำกท่ีกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ได้เสร็จสิ้นลงแล้ว เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนด ำเนินกำรจัดท ำ  
  หนังสือเพ่ือขอบคุณวิทยำกรที่ได้ให้เกียรติมำบรรยำยในกำรจัดงำนดังกล่ำว พร้อมทั้งขอบคุณประธำนใน   
  พิธีหรือผู้ที่มำท ำกำรกล่ำวต้อนรับผู้ที่มำเข้ำร่วม ตลอดจนจัดท ำหนังสือตอบขอบคุณหน่วยงำน /  
  องค์กรร่วมจัด ที่ได้ให้เกียรติมำเป็นหน่วยงำนร่วมด ำเนินกำร 
- เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน โดยข้อมูลส่วนหนึ่งน ำมำจำกแบบประเมินที่   
  ได้รับจำกผู้ที่มำเข้ำร่วม  
- ในกรณีให้หน่วยงำนภำยนอกเป็นผู้ด ำเนินกำร เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน จะต้องน ำส่งแบบประเมินผล   
  ให้หน่วยงำนภำยนอก 
- หลังจำกเสร็จสิ้นกำรด ำเนินกำรฝึกอบรม / ประชุม / สัมมนำ ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ และเจ้ำหน้ำที่ 
  ที่เก่ียวข้องร่วมกันประชุมทบทวนภำยหลังปฏิบัติงำน (After Action Review: AAR) เพ่ือน ำข้อมูล     
 มำพัฒนำ /  ปรับปรุง กำรด ำเนินงำนในครั้งต่อๆ ไป 
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- จัดเก็บเอกสำรและใบส ำคัญต่ำงๆ เข้ำแฟ้มโครงกำร เพื่อใช้ส ำหรับกำรตรวจสอบและใช้เป็นข้อมูล  
  ประกอบกำรจัดกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ในครั้งต่อๆ ไป 

4.2 เจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนน ำภำพกิจกรรม และบรรยำกำศในกำรฝึกอบรมขึ้นประชำสัมพันธ์บนเวบไซต์ของ 
     สถำบันฯ พร้อมทั้งเขียนข่ำวประกอบกำรจัดงำน 
4.3 ติดตำมประเมินผลกำรฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ร่วมกับองค์กรร่วมจัดและผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือน ำข้อมูลมำ

พิจำรณำถึงแนวทำงในกำรจัดโครงกำรฯ ในครั้งต่อๆ ไป 

4.4 ส่งคืนวัสดุและอุปกรณ์ต่ำงๆ ให้แก่ผู้ที่รับผิดชอบ หรือหน่วยงำนที่เก่ียวข้องต่อไป 
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ส่วนที่ 4 ภำคผนวก 

(แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรด ำเนนิงำน) 



                             สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)                        
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รูปแบบ/โครงสร้างการเขียนโครงการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
 

ชื่อโครงการ .......................................................................................................  
  1. หลักการและเหตุผล................................................................. .......................................................... 
  2.วัตถุประสงค์โครงการ.......................................................................................................... ............. 
     
   
   
 

 
 
 
 

  3. ผลประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 
 
 
 
 
 
  4.กลุ่มเป้าหมายและคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบของวัตถุประสงค์ท่ีดี 
     1.ชัดเจน ไม่คลุมเครือ 
     2.ระบผุลลัพธ์ (สิ่งที่ต้องการให้เกิดข้ึน)  
     3.สามารถวัดได้ทั้งแงป่ริมาณและคุณภาพ 
     4.มีความเป็นไปได้ ไม่เลื่อนลอย หรอืยาก 
        เกินความเป็นจริง 

องค์ประกอบของวัตถุประสงค์ท่ีดี 
     1.ชัดเจน ไม่คลุมเครือ 
     2.ระบุผลลัพธ์ (สิ่งที่ต้องการให้เกิดข้ึน)  
     3.สามารถวัดได้ทั้งแงป่ริมาณและคุณภาพ 
     4.มีความเป็นไปได้ ไม่เลื่อนลอย หรอืยาก 
        เกินความเป็นจริง 

 ระบุประโยชน์หรือผลที่คาดว่าจะได้รับจากความส าเร็จ
ของการจัดโครงการฝึกอบรม ทั้งผลทางตรง และผล
ทางอ้อม  ทั้งเชิงคุณภาพและปริมาณ ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการฝึกอบรมที่ได้ก าหนดไว้ 



                             สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)                        
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  5. รูปแบบและวิธีด าเนินการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  6. การตอบสนองต่อยุทธศาสตร์/กลยุทธ์/แผนงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุข้อมูล 
     1. ยุทธศาสตร์ที่…… 
     2. กลยุทธ์ที่….  
     3. ชื่อแผนงาน 
      

ระบุข้อมูล 
     5.1 รูปแบบการด าเนินการฝึกอบรม 

5.1.1  สถาบันเป็นผู้ด าเนินงานฝึกอบรมเอง 
5.1.2  สถาบันร่วมด าเนินการฝึกอบรมกับบุคคลภายนอก

หรือหน่วยงานภายนนอก 
 5.1.3 สถาบันจ้างบุคคภายนอกหรือหน่วยงานภายนอก

ด าเนินการฝึกอบรม 
 5.2 วิธีการด าเนินการฝึกอบรม 
        5.2.1 การบรรยาย/แลกเปลี่ยนประสบการณ์ 
        5.2.2 การฝึกปฏิบัติ 
        5.2.3 การสัมมนา 
        5.2.4 การศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
        5.2.5 อ่ืน ๆ 

  
     3. ช่ือแผนงาน 
      



                             สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)                        
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  7. องค์ความรู้ด้านการค้าและการพัฒนาที่ถูกน าไปใช้  
 
 
 

 
 
 
 
  8.ระยะเวลา/วัน เวลา และสถานที่  

 
  
 
 
 
 
 
 
  9.งบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกอบด้วย  
   - การน าองค์ความรู้ที่ได้จากงานวิจัยที่แล้วเสร็จไปใช้ 
  - มีการน าองค์ความรู้ของ WTO และหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องมาประยุกต์ใช้ 
  - ค าอธิบาย (Description)  

  - ระยะเวลา (ชัว่โมง)  
 

ระบุข้อมูล 

- การฝึกอบรมใช้เวลาตั้งแต่วันที่ – วันที่      
จ านวนวันรวม 

- สถานที่ ห้อง   ที่ตั้งของสถานที่ในการจัด
ฝึกอบรม 

 

ค่าใช้จ่ายการฝึกอบรมที่สถาบันรับผิดชอบ
เป็นไปตามระเบียบสถาบันฯว่าด้วยการด าเนินงาน
ฝึกอบรม ฯ พ.ศ. 2551 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม 

กรณีมีหน่วยงานร่วมจัดให้แสดงงบประมาณ
ของหน่วยงานร่วมจัด 

 



                             สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน)                        
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  10. ผู้รับผิดชอบ  
 

 
 
 

  11. การประเมินผล  
 
 
 
 
 
 
                                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระบุชื่อ ต าแหน่ง ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

 

ระบุความต้องการประเมินผล 
11.1 ประเมินความพึงพอใจ 
        11.1.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
        11.1.2 หลักสูกฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
        11.1.3 ติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 
        11.1.4 วิทยากร 
11.2 ทดสอบก่อนและหรือหลังการฝึกอบรม 
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● หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้งเพื่อด าเนินการประชาสัมพันธ์ผ่านส่ือใน

● การเตรียมขอ้มูลของผู้เขา้รับการอบรมเพื่อให้เปิดลงทะเบียนผ่าน
เว็บไซต์ (ถา้มี)

● องค์กรร่วมจดั

● ผู้เขา้รับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

● หน่วยงานที่ออกแบบฺ Banner Roll up  เอกสารที่แจก และโลโกต่้าง ๆ

● หนังสือเชิญผู้เขา้อบรม /ประชุม / สัมมนา

● หนังสือเชิญประธานในพิธีและแขกผู้ใหญ่

● ผู้เขา้รับการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

● สถานที่จดังาน

3.2 ต่างประเทศ

● สถานที่จดังาน

● วิทยากร

● พิธีกร

● เลขานุการของผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ ที่เขา้ร่วมงาน

● เลขานุการของผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ ที่เขา้ร่วมงาน

● หน่วยงานรับจองรถของสถาบันฯ

● ต๋ัวเคร่ืองบินภายในประเทศ

● หน่วยงานประชาสัมพันธ์โครงการฯ ขึ้นเว็บสถาบัน

● จดัท าบันทึกค าขอใช้พัสดุ

ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย การพัสดุ พ.ศ. 2551 หมวด 1 ขอ้ 7

3.การติดต่อประสานงานในและต่างประเทศ

● วิทยากร

● พิธีกร

● องค์กรร่วมจดั

● หนังสือเชิญองค์กรร่วมจดั

2.การจัดท าหนังสือออก

● หนังสือขอเขา้ชมสถานที่ - ดูงาน (ถา้มี)

● หนังสือเชิญวิทยากร

รายการตรวจสอบ (Check List) ก่อนการฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา

รายการ

1.การจัดซ้ือจัดจ้าง

3.1 ในประเทศ

ช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของสถาบัน facebook เป็นต้น

(ถา้มี)

 สถาบนัระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)
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ท าแล้ว หมายเหตุ

รายการตรวจสอบ (Check List) ก่อนการฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา

รายการ

 สถาบนัระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

















 FM-AD-FN01









































● ผู้เชี่ยวชาญ

● ใบส าคัญรับเงิน /ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (จดัต่างประเทศ)

● การขออนุมัติเปิดใช้บัตรเครดิตสถาบันฯ

● ป้าย/รูปภาพแสดงประเภทอาหาร

● เอกสารเผยแพร่ อื่น ๆ เช่น งานวิจยั

● ขอ้มูล/ขอ้แนะน าที่ส าคัญส าหรับผู้เขา้ร่วมการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● ธงชาติของประเทศไทยและประเทศที่เกี่ยวขอ้ง

● Laser Pointer

● หน่วยงานรับจองรถของสถาบันฯ

● ค ากล่าวเปิด-ปิด /รายงานของผู้อ านวยการ

5.การเตรียมงานด้านเอกสาร

● ต๋ัวเคร่ืองบิน

● การจองที่พัก

● วีซ่า

● รถรับ-ส่ง

● เอกสารแจกส่ือมวลชน (ภาษาไทย และ องักฤษ)

● ป้ายชื่อวิทยากร (พร้อมป้ายสามเหล่ียม)

6.การเตรียมงานด้านสือ่อิเล็คโทรนิค และอุปกรณต์่าง ๆ

● File รูปภาพ / Powerpoint ส าหรับการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● แบบประเมินความรู้ Pre-test, Post-test

● แบบประเมินความพึงพอใจการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

● ใบส าคัญรับเงินวิทยากร/เจา้หน้าที่ (ถา้มี)

● LCD Projector (กรณีสถานที่จดังานไม่ม/ีมีไม่เพียงพอ)

● ก าหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● เอกสารประกอบการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● ป้ายชื่อผู้เขา้อบรม/ประชุม/สัมมนา (พร้อมซองใส่)

● ป้ายประชาสัมพันธ์งาน

● ป้ายเวที Back Drop

● ประกาศนียบัตร

4.การเตรียมงานด้านการเงิน

● การขออนุมัติยมืเงินทดรอง (เงินสด / บัตรเครดิตองค์กร)

● เอกสาร ประชาสัมพันธ์สถาบันฯ
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รายการตรวจสอบ (Check List) ก่อนการฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา

รายการ

 สถาบนัระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)



























































● VDO Presentation

● ดินสอ+ยางลบ

● คลิปหนีบ

● กรรไกร

● กบเหลาดินสอ

● ลิควิดเปเปอร์

● ไม้บรรทัด

7.การเตรียมงานด้านเครื่องเขียน

● ปากกาไวท์บอร์ด

● ปากลูกล่ืน

● Roll up ITD

● Roll up โครงการ  (ถา้มี)

●  CD / DVD

●  โทรศัพท์เคล่ือนที่ของสถาบัน

● ปล๊ัก 3 ทาง

● Notebook

● Remote Control (ส าหรับ Powerpoint)

● Printer/Scanner

● สายแปลง HDMI

● ปล๊ักไฟ/สายพ่วง

● USB Port

● ไมค์+ คลิปไมค์

● เคร่ืองบันทึกเสียง

● ขาต้ังกล้อง

● กล้องวีดีโอ

● Thumph Drive

● Visualizer

● ปากกาเมจกิ

● กล้องถา่ยรูป

● ที่เยบ็กระดาษ+ลวด
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รายการตรวจสอบ (Check List) ก่อนการฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา

รายการ

 สถาบนัระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

















































● เข็มหมดุ

● กระดาษ A4 และ กระดาษหัวจดหมาย

● เทปใส

● ลวดเสยีบ

●การสง่สนิคา้ในและตา่งประเทศ / พธิกีารศลุกากร

          (                                       )

● กระดาษสี

9. อืน่ๆ

● ของทีร่ะลกึ

● ชดุปฐมพยาบาลเบือ้งตน้

8.การเตรยีมงานดา้นสถานทีจ่ดังาน

● รปูแบบการจัดโตะ๊ - เกา้อี ้ของผูเ้ขา้อบรม/ประชมุ/สมัมนา

● การจัดล าดบัทีน่ั่งของประธานในพธิแีละแขกผูใ้หญ่

● การก าหนดแผนผังโตะ๊ VIP ในการรับประทานอาหาร

● การจัดเลีย้งรับรองวทิยากร (ถา้ม)ี

                วันที่......../............/..........

ลงชือ่ ..........................................ผูต้รวจสอบ

● ทีร่องตดั

● ถา่นไฟ AA,AAA

● ซองจดหมาย

● คตัเตอร์

● กระดาษ Flip Chart

● ทีเ่จาะรู

7.การเตรยีมงานดา้นเครือ่งเขยีน (ตอ่)

● กระดาษกาว

● การยนืยันทีจ่อดรถของแขกผูใ้หญ ่วทิยากร และรถของสถาบนัฯ

● การเตรยีมจดุลงทะเบยีนของผูเ้ขา้อบรม/ประชมุ/สมัมนา

● กาว

● เชอืก หนังยาง

● ซองน ้าตาล
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เคร่ืองอัดเสียง ไมโครโฟน ฯลฯ

●  Backdrop และโลโก้ ต่าง  ๆ

●  ปา้ยสามเหล่ียมของวิทยากร

● เชิญไปยังหอ้งรับรองที่จัดเตรียมไว้

● การเชิญประธานในพธิีกล่าวเปดิงาน

●  หอ้งรับรอง ส าหรับประธานในพธิี และวิทยากร (ถ้าม)ี

2.ตรวจสอบความพร้อมของการลงทะเบยีน

●  อุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ต่าง ๆ เช่น กล้องถ่ายภาพ กล้องวีดีโอ

(รวมถึงแบบทดสอบความรู้ Pre-test, Post-test และแบบประเมินความพงึพอใจ)

 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

รายการตรวจสอบ (Check List) ระหว่างการฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา
รายการ

1.ตรวจสอบความพร้อมของสถานที่/หอ้งประชุม (ก่อนเริม่งาน)

● ชุดเอกสารทั้งหมด ที่ต้องแจกใหผู้้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา

● เสริฟ ชา กาแฟ และอาหารว่าง

●  ข้อมูลและอุปกรณ์ส าหรับการ Presentation

●  รูปแบบการจัดโต๊ะภายในหอ้งประชุม และจุดลงทะเบยีน

3.การรับรองประธานในพิธี และวิทยากร

●  ระบบไฟ แสง สี เสียง และระบบปรับอากาศ

● การเชิญประธานในพธิี แขกผู้ใหญ่และวิทยากร ถ่ายภาพหมู่ร่วมกัน

● การชี้แจงก าหนดการ และรายละเอียดการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา

● การกล่าวต้อนรับวิทยากร ผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา

● การเชิญผู้บริหารสถาบนัฯ กล่าวรายงานต่อประธานในพธิี (ถ้าม)ี

● การแนะน าวิทยากร

● การมอบของที่ระลึกใหก้ับประธานในพธิี และแขกผู้ใหญ่

●  โถใส่นามบตัร

●  โต๊ะจัดวางหนังสือ

● ประชาสัมพนัธ์ผู้เข้ารับการอบรม/ประชุม/สัมมนา ท าแบบสอบถาม

● แฟม้และใบลงทะเบยีนรายชื่อผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา

● ปา้ยชื่อ ผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา (ถ้าม)ี

4.การเปดิงานฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

5.การจัดท าแบบประเมินความรู ้Pre-test ก่อนการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา (ถ้าม)ี

● การแจ้งใหผู้้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา จัดท าแบบประเมินความรู้

  Pre-test ก่อนการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

● การแจ้งเจ้าหน้าที่ เดินเก็บแบบทดสอบความรู้ Pre-test ตามที่นั่งของ

   ผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา ทนัทกี่อนวิทยากรเร่ิมบรรยาย
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 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

รายการตรวจสอบ (Check List) ระหว่างการฝึกอบรม/ประชมุ/สัมมนา
รายการ





















 FM-AD-FN04 - FM-AD-FN06

  เดินเก็บตามที่นั่งของผู้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา

8.การจัดเก็บเอกสารและอุปกรณ์

● การเก็บเอกสารต่าง ๆ เช่น แบบทดสอบความรู้ Pre-test Post-test

  อบรม/ประชุม/สัมมนา

● การเก็บเคร่ืองเขียน และอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่น ามาใหเ้รียบร้อย

  แบบประเมินความพงึพอใจ ฯลฯ ใหเ้รียบร้อย

● กล่าวปดิการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● การแจ้งจุดที่จะใหผู้้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา จัดส่งแบบประเมิน

  ความรู้ Post-test และแบบประเมินความพงึพอใจ หรือใหเ้จ้าหน้าที่

9.การเงิน

● การช าระค่าใช้จ่าย เช่น ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าใช้จ่ายเกีย่วกับ

● การคัดเลือกรูปภาพเพื่อประกอบ ประชาสัมพนัธ์

7.การส่งข้อมูลเพ่ือประชาสัมพันธ์

ลงชือ่ ..........................................ผูต้รวจสอบ

● การแจ้งใหผู้้เข้าอบรม/ประชุม/สัมมนา จัดท าแบบประเมินความรู้

 Post-test และแบบประเมินผล (ถ้าม)ี รวมถึงการประชาสัมพนัธ์โครงการถัดไป 

หรืองานอืน่ ๆ ของสถาบนั

● การกล่าวขอบคุณวิทยากร พร้อมมอบของที่ระลึก

               (                                        )

                วันที่......../............/..........

● การเชิญประธานในพธิี หรือผู้แทนมอบใบประกาศนียบตัร ใหแ้ก่ผู้เข้า

● การเชิญถ่ายภาพหมู่ร่วมกัน

6.การปดิงานฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา และมอบใบประกาศนียบตัร

สถานที่จัดงาน (ที่ไม่สามารถวางบลิได้) ค่าเช่ารถ ค่าน้ ามันเชือเพลิง เปน็ต้น

ตามระเบยีบ สถาบนัฯ ว่าด้วย การด าเนินงาน การสนับสนุน และค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ. 2552 และแก้ไขเพิ่มเติม

● การส่งข้อมูลที่ส าคัญของการอบรม/ประชุม/สัมมนา
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● รวบรวมและตรวจสอบใบแจง้หนี/้ใบขอรับเงินสนับสนุน

FM-AD-FN07

FM-AD-FN04 - 06, 08 และ 09

ตามขอ้บังคับ สถาบันฯ ว่าด้วย การบริหารการคลังและการเงิน

(ภายใน 15 วัน)

ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย การด าเนินงาน การสนับสนุน และ

ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย ค่าล่วงเวลา ค่าปฏิบัติงานในวันหยดุ

 ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย ค่าล่วงเวลา ค่าปฏิบัติงานในวันหยดุ

● การจา่ยค่าเบีย้เล้ียง และค่าพาหนะเดินทาง

1.1 เงินยมืทดรอง (เงินสด/บัตรเครดิต)

1.2 การจา่ยตรงจากสถาบัน

● รวบรวมเอกสารการจดัซ้ือ - จดัจา้ง ที่เกี่ยวขอ้ง (ถา้มี)

● รวบรวมเอกสารการจดัซ้ือ - จดัจา้ง ที่เกี่ยวขอ้ง (ถา้มี)

● จดัท าบันทึกน าส่งใบแจง้หนีบ้ัตรเครดิตสถาบัน

ตามขอ้บังคับ สถาบันฯ ว่าด้วย การบริหารการคลังและการเงิน พ.ศ.

ตามขอ้บังคับ สถาบันฯ ว่าด้วย การบริหารการคลังและการเงิน พ.ศ.

● จดัท าแบบเดินทางไปปฏิบัติงาน ตจว. หรือ ตปท. (ถา้มี)

● จดัท าตารางปฏิบัติงานนอกเวลา (ถา้มี)

●จดัท าบันทึกขออนุมัติเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยพร้อมใบหักล้างเงินยมืทดรอง

 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

รายการตรวจสอบ (Check List) ภายหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

รายการ

● การจา่ยค่าล่วงเวลา (ถา้มี)

1.การเงิน

พ.ศ.2551 และฉบับที่ 4 พ.ศ. 2558

2551, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554

 และค่าล่วงเวลาในวันหยดุ พ.ศ. 2552

 และค่าล่วงเวลาในวันหยดุ พ.ศ. 2552

2551, (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม พ.ศ. 2552
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 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

รายการตรวจสอบ (Check List) ภายหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

รายการ























 FM-KM-TN05

● จดัท าหนังสือและรายงานทางการเงินเพื่อเรียกเกบ็จากหน่วยงาน

ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย การเบิกค่าใช้จา่ยในรายจา่ยอื่น

1.4 การส่งคืนเงินสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก (ถา้มี)

● จดัท าบันทึกขออนุมัติการส่งคืนเงินสนับสนุนให้หน่วยงานภายนอก

● จดัท าแบบรายงานผลการด าเนินงาน

● น าส่งแบบประเมินความพึงพอใจ (กรณีให้หน่วยงานภายนอก

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม พ.ศ. 2552

เป็นผู้ด าเนินการ)

3.การรายงานผลการด าเนินงาน

● จดัท าบันทึกขอเบิกจา่ยค่าใช้จา่ยอื่น ๆ

● ติดตามสถานะการรับเงินจากหน่วยงานภายนอก

ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย การด าเนินงาน การสนับสนุน และ

ภายนอก

● จดัท าบันทึกรายงานการรับเงินจากหน่วยงานภายนอก

● สรุปแบบประเมินความพึงพอใจ (กรณีใช้แบบประเมินของสถาบัน)

● จดัท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงานเสนอผู้อ านวยการสถาบัน

● หนังสือขอบคุณองค์กรร่วมจดั

● หนังสือขอบคุณประธานในพิธี

ตามระเบียบ สถาบันฯ ว่าด้วย การด าเนินงาน การสนับสนุน และ

1.3 การขอเรียกเกบ็เงินสนับสนุนจากหน่วยงานภายนอก

● สรุปแบบทดสอบความรู้ Pre-test  Post-test (ถา้มี)

2.การจัดท าหนังสือออก

● หนังสือขอบคุณวิทยากร

ค่าใช้จา่ยในการฝึกอบรม พ.ศ. 2552

พ.ศ.2554
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 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

รายการตรวจสอบ (Check List) ภายหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

รายการ















































ผู้เกี่ยวขอ้งในส านัก

● น าส่งขอ้มูลจ านวนผู้อบรม/ประชุม/สัมมนา และค่าใช้จา่ยรวม ไปยงั

4.การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูล

● ขอ้มูลของผู้เขา้รับการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● ขอ้มูลของวิทยากร

6.การส่งคืนวสัดุและอุปกรณต์่าง ๆ ให้แก่ผู้รับผิดชอบ  เช่น :

● เอกสารประกอบการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● รายงานผลการด าเนินงาน

● ผลสรุปความพึงพอใจของผู้เขา้อบรม/ประชุม/สัมมนา

● เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง

5.การเก็บเอกสารเข้าแฟ้มโครงการ

● ส าเนาใบลงทะเบียนรายชื่อของผู้เขา้อบรม/ประชุม/สัมมนา

● ก าหนดการอบรม/ประชุม/สัมมนา

● การจดัเกบ็/บันทึก ประวัติวิทยากร

● Printer/Scanner

● กล้องถา่ยรูป

● กล้องวีดีโอ

● ขาต้ังกล้อง

● VDO Presentation

● สายแปลง HDMI

● Visualizer

● ไมค์+ คลิปไมค์

● Notebook

● Remote Control (ส าหรับ Powerpoint)

● LCD Projector (กรณีสถานที่จดังานไม่ม/ีมีไม่เพียงพอ)

● Laser Pointer

● USB Port
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ท าแล้ว หมายเหตุ

 สถาบันระหว่างประเทศเพ่ือการค้าและการพัฒนา(องค์การมหาชน)

รายการตรวจสอบ (Check List) ภายหลังการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา

รายการ













ลงชื่อ ..........................................ผู้ตรวจสอบ

                                (                                      )

                         วันที.่......./............/..........

● ปล๊ักไฟ/สายพ่วง

● อื่น ๆ ..........................................

● เคร่ืองบันทึกเสียง

● ปล๊ัก 3 ทาง

● Roll up ITD

● Roll up โครงการ  (ถา้มี)

6.การส่งคืนวสัดุและอุปกรณต์่าง ๆ ให้แก่ผู้รับผิดชอบ  (ต่อ)
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แบบฟอร์มรายงานผลการฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

“ชื่อหลักสูตร /หัวข้อการประชุม หรือ สัมมนา” 
ประจ าปีงบประมาณ................ 

 
1.ความเป็นมา 

 
 
 
 
 
 
 
2.ผลการฝึกอบรม  
 

 
 

 
 
 
 
 
3.ผลการประเมิน 
 3.1 ผลการประเมินระดับความรู้ก่อนและหลังการฝึกอบรม  
     

 
 
 
 
 
 
 

1.จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา เป็นใครมาจากไหน   
    เทียบกับกลุ่มเป้าหมายที่ได้ก าหนดไว้ 
2.รายนามวิทยากรบรรยายแต่ละหัวข้อ      
  วันเวลา  สถานที่   

  
 

1.ส าหรับโครกการฝึกอบรม/สมัมนา/ประชุมเชิกปฏิบัติการที่มี 
   ระยะเวลาบรรยาย/ฝึกปฏิบัติการไม่น้อยกว่า 12 ชั่วโมก      
  วันเวลา  สถานที่   
2.ประเมินโดยข้อสอบหลักการฝึกอบรมเสร็จสิ้นลก  
3.น าเสนอในรูปตารากและบรรยายค่าโดยสรุปภาพรวม  
 

 

1.หลักการและเหตุผล วัตถุประสกค์โครกการฝึกอบรมอย่ากย่อ 
2.สาระส าคัญขอกหลักสูตร วิธีการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมาย      
  วันเวลา  สถานที่   

  
 



                             สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

  

2/5 

FM-KM-TN05 

ตารางท่ี 1 
ค่าคะแนนเฉลี่ยระดับความรู้ก่อนและหลังการฝึกอบรมจ าแนกตามหัวข้อการบรรยาย  

 
หัวข้อการบรรยาย ก่อนการอบรม หลังการอบรม Sig 

ค่าเฉลี่ย S.D C.V ค่าเฉลี่ย      S.D C.V  
1.......................        
2………………..        
ภาพรวม        
 
   เกณฑ์การประเมินระดับความรู้  
   0.00-25.00  หมายถึก ระดับน้อย 
   25.01-50.00  หมายถึก ระดับค่อนข้ากน้อย 
   50.01-75.00  หมายถึก ระดับค่อนข้ากมาก 
   75.01-100.00  หมายถึก ระดับมาก  
 
3.2 การประเมินระดับความพึงพอใจ  

 
    
 
 
 
 
                   เกณฑ์การประเมินระดับความพอใจ/ความเหมาะสม  
                                     0.00-1.00  หมายถึก ระดับน้อย 
   1.01-2.00  หมายถึก ระดับค่อนข้ากน้อย 
   2.01-3.00  หมายถึก ระดับปานกลาก 
   3.01-4.00  หมายถึก ระดับค่อนข้ากมาก 
   4.01-5.00  หมายถึก ระดับมาก 
 
 
 
 

1.ประเมินความพึกพอใจ 4 มิติ ประกอบด้วย  
 -เนื้อหาสาระขอกหลักสูตร  
  -ความพึกพอใจและความเหมาะสมขอกวิทยากร  
 -สถานที่จัดฝึกอบรม 
 -การจัดฝึกอบรมขอกเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม  
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 3.1.1   ผลการประเมินเนื้อหาสาระขอกหลักสูตร 
บรรยายผลการประเมิน 

ตารากที่ 2  ผลการประเมินเนื้อหาสาระขอกหลักสูตร 

ประเด็น ค่าเฉลี่ย S.D 
ระดับความเหมาะสม/ 

ความพึกพอใจ  
1.เนื้อหาสาระการบรรยายสอดคล้อก
กับวัตถุประสกค์  

   

2.เวลาที่ใช้ในการบรรยายมีความเหมาะสม    
3.เนื้อหาสาระที่ได้รับจากการอบรม
เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติกาน  

   

 3.1.2   ผลการประเมินความพึกพอใจและความเหมาะสมขอกวิทยากร  
บรรยายผลการประเมิน 

ตารากที่ 3 ผลการประเมินความพึกพอใจและความเหมาะสมขอกวิทยากร 
ประเด็น ค่าเฉลี่ย S.D ระดับความเหมาะสม/ความพึกพอใจ  

1.ความสามารถในการสร้ากความ
สนใจและบรรยากาศในห้อกฝึกอบรม
ขอกวิทยากร 

   

2.ความสามารถในการถ่ายทอด
ความรู้และประสบการณ์ขอกวิทยากร  

   

3.สื่อการบรรยายขอกวิทยากร    
4วิทยากรมีความสามารถในการ
อธิบายตอบข้อซักถามได้ชัดเจนและ
ตรกประเด็น 

   

5.วิทยากรเปิดโอกาสให้ผู้เข้ารับการ
อบรมมีส่วนในการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็นและความรู้ 

   

6.ความประทับใจในตัววิทยากร     
7.ความเอาใจใส่ในการท า Workshop
ขอกวิทยากร 

   

8.ในการท า Workshop วิทยากรสามารถ
ให้ค าแนะน า/ตอบค าถาม/สร้ากความ
เข้าใจให้ผู้เข้ารับการอบรมได้ชัดเจน  
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 3.1.3 ผลการประเมินความพึกพอใจขอกผู้เข้ารับการอบรมต่อความเหมาะสมขอกสถานที่จัดฝึกอบรม  
 

ตารากที่ 4 ผลการประเมินสถานที่จัดฝึกอบรม 
 

ประเด็น ค่าเฉลี่ย S.D 
ระดับความเหมาะสม/ความพึก

พอใจ  
1.ความเหมาะสมขอกสถาน ที่จัด
ฝึกอบรม 

   

2.ความเหมาะสมขอกระบบ
โสตทัศนูปกรณ ์ 

   

3.ความเหมาะสมขอกสถานที่
รับประทานอาหาร  

   

4.คุณภาพและปริมาณขอกอาหาร/
เครื่อกดื่มที่จัด  

   

  
 3.1.4 ผลการประเมินความพึกพอใจขอกผู้เข้ารับการฝึกอบรมต่อการปฏิบัติกานขอกเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม  

ตารากที่ 5  ผลการประเมินการจัดฝึกอบรมขอกเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม 
ประเด็น  ค่าเฉลี่ย S.D ระดับความเหมาะสม/ความพึก

พอใจ  
1.ความเอาใจใส่ในการติดต่อ
ประสานกาน  

   

2.ความชัดเจนขอกหลักสูตร  
 

   

3.ความเหมาะสมขอกเวลาที่จัดให้ต่อ
เนื้อหาขอกการฝึกอบรม 

   

4.การอ านวยความสะดวกขอก
เจ้าหน้าที่ผู้จัดการฝึกอบรม 

   

  
  
 
 



                             สถาบันระหว่างประเทศเพื่อการค้าและการพัฒนา (องค์การมหาชน) 

  

5/5 

FM-KM-TN05 

 
4.วิจารณ์ผล  

 
 
 
 

 
 
5.ข้อเสนอแนะความต้องการ  

 
 
 
 
 
 

----------------------------------------------------------- 

วเิคราะห์ผลจากตวัเลขเชิงสถิติและวจิารณ์ผลโดยน าเห็นของ
เจา้หนา้ท่ีผูด้  าเนินการจดัฝึกอบรมมาน าเสนอเพื่อปรับปรุงการจดั
ฝึกอบรม  

วิเคราะห์ผลจากตัวเลขเชิกสถิติและวิจารณ์ผลโดยน าเห็นขอก
เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัดฝึกอบรมมาน าเสนอเพ่ือปรับปรุกการจัด
ฝึกอบรม  

ความเห็นขอกผู้เข้ารับการฝึกอบรมและเจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการจัด
ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาการจัดฝึกอบรม   
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แบบรายละเอียดคําขอตั้งงบประมาณรายจ�ายประจําป*งบประมาณ  พ.ศ.  …......... 
 

1. โครงการ : (ระบุช่ือแผนงาน/โครงการ) 
  

2. สํานัก :          
หัวหน�าโครงการ :   
ผู�รับผิดชอบ  :   

3. สาระสําคัญของแผนงาน/โครงการ  : 
  
  

4. หลักการและเหตผุล : 
  
  

5. วัตถุประสงค, : 
  
  

6. ระยะเวลาดําเนินงาน  ................(ระบุจํานวนป0)  ป0เริม่ต�น……………………….. (ระบุป0งบประมาณ)  ป0สิน้สุด 
……………………….(ระบุป0งบประมาณ)   

7. กลุ6มเป7าหมายท่ีได�รับประโยชน, 
� ผู�ประกอบการ (โปรดระบุ)    
� นักวิชาการ/นักวิจัย (โปรดระบุ)    
� ประชาชน/เกษตรกร  (โปรดระบุ)    
� หน6วยงานภาครัฐ  (โปรดระบุ)    
� อ่ืนๆ  (โปรดระบุ)    

8. ประโยชน,ท่ีคาดว6าจะได�รับ : 
    
    

9. พ้ืนท่ีดําเนินการ :  (ระบุจังหวัด/พ้ืนท่ีดําเนินการ)  
10. การติดตามประเมินผล  : 

รายงานการปฏิบัติงาน � รายเดือน  � รายไตรมาส � รายป0 
11. เงินงบประมาณแผนงาน/โครงการท่ีขอตั้ง (ท้ังโครงการ) 

ป*งบประมาณ เงินงบประมาณ (บาท) หมายเหตุ 
ป0 (ระบุป0ท่ีเริม่ต�น)   
ป0 (ระบุป0..............)   
ป0 (ระบุป0ท่ีสิ้นสุด)   
รวมงบประมาณท้ังสิ้น   
* หากเปEนโครงการให�ใส6ข�อมูลตั้งแต6ป0เริม่ต�นถึงป0สดุท�ายของโครงการ 
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12. แผนการดําเนนิงานและการใช�จ�ายงบประมาณ ป* 25…  ประกอบด�วยกิจกรรมและงบประมาณ  ดังนี้ 

ชื่อแผนงาน/โครงการ 
เป6าหมาย 

แผนงาน/
แผนเงิน 

ไตรมาสที่ 1 ไตรมาสที่ 2 ไตรมาสที่ 3 ไตรมาสที่ 4 
ต.ค. .. พ.ย. .. ธ.ค. .. ม.ค. .. ก.พ. .. มี.ค. .. เม.ย. .. พ.ค. .. มิ.ย. .. ก.ค. .. ส.ค. .. ก.ย. .. 

แผนงาน/โครงการ...............................              
1) กิจกรรม......................................... แผนงาน             

 แผนเงิน             
2) กิจกรรม......................................... แผนงาน             

 แผนเงิน             
3) กิจกรรม......................................... แผนงาน             

 แผนเงิน             
4) กิจกรรม......................................... แผนงาน             

 แผนเงิน             
 
หมายเหตุ  :  แผนงาน  โปรดระบุเปEน   ช6วงเดือนที่จะดําเนินการในแต6ละกิจกรรม 

แผนเงิน  โปรดระบุเปEนตัวเลข    
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แบบรายงานผลการดําเนินงานโครงการ  ประจําป1งบประมาณ  25……. 
   คําช้ีแจง 1. โปรดรายงานผลการดําเนินงานของกิจกรรมหรือโครงการท่ีส�วนงานดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจําป%ของสถาบันระหว�างประเทศเพ่ือการค)าและการพัฒนา (องค,การมหาชน)  
2. ให)รายงานผลการดําเนินงาน  จนถึงระยะเวลาท่ีดําเนินงานในแต�ละช�วงให)เป2นไปตามกําหนด                         

 
สํานัก         
ช่ือโครงการ/กิจกรรม            
ผู�รับผิดชอบโครงการ            
ประเภทเงินงบประมาณ 

� เงินงบประมาณประจําป% � เงินสนับสนุนจากภายนอก � อ่ืนๆ (โปรดระบุ)............................. 
ระยะเวลาดําเนินงาน  ต้ังแต�วันท่ี......เดือน..................พ.ศ. ............. ถึงวันท่ี............ เดือน.................. พ.ศ. ........... 
ระยะเวลาการดําเนินงาน 
 �  ตรงตามแผนฯ ท่ีกําหนดไว) 
 �  เร็วกว�าแผนฯ เนื่องจาก          
 �  ช)ากว�าแผนฯ เนื่องจาก          
ระยะเวลาท่ีรายงาน     �  ตุลาคม – ธันวาคม   พ.ศ.25..........         �  มกราคม – มีนาคม พ.ศ.25.............          
             �  เมษายน – มิถุนายน พ.ศ.25..........         �  กรกฎาคม – กันยายน พ.ศ.25.............        
ผลการดําเนินงาน 

1. การดําเนินงานเปรียบเทียบกับเป=าหมายท่ีกําหนด (โปรดระบุกิจกรรม เป@าหมายและผลสัมฤทธิ์หรือตัว
บ�งชี้จนถึงปCจจุบัน) 

ตัวช้ีวัด เชิงปริมาณ เชิงคุณภาพ 

ตัวชี้วัดผลผลิต(Outputs)   

ตัวชี้วัดผลลัพธ,(Outcomes) 
  

2. กิจกรรมท่ีดําเนินการตามแผนฯ 
              
              
              
              
              

3. กิจกรรมท่ีไม�ได�ดําเนินงานตามแผนฯ  (    )  มี (    )  ไม�มี     
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4.  ค�าใช�จ�ายในการดําเนินงาน 

หน�วย : บาท 
หมวดและรายการงบประมาณ งบประมาณตาม

แผนฯ (1) 
งบประมาณ 

ใช�จ�ายจริง (2) 
ผลต�าง 
(1)-(2) 

หมายเหตุ 

1. หมวด... xx.xx xx.xx   
1.1  รายการ xx.xx xx.xx   

2. หมวด... xx.xx xx.xx   
1.1  รายการ xx.xx xx.xx   

x.    อ่ืนๆ xx.xx xx.xx   
รวมท้ังส้ิน     

 
5. ข�อเสนอแนะปFญหาและอุปสรรค 
            

             
             
             
              

6. เอกสารรายละเอียดผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวข�อง  ภาคผนวก  รูปภาพกิจกรรมการดําเนินงาน 
              �  มี              ����  ไม�มี 

 

   ผู�รายงานผลโครงการ/กิจกรรม................................................................................... 
               (...............................................................................) 
                          ตําแหน�ง................................................................................... 
                           วันท่ี.............เดือน.............................พ.ศ................ 
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ความคิดเห็นของผุ�อํานวยการสํานัก 
             
             
             
             
              
  
 

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

ตําแหน�ง  ผู)อํานวยการสํานัก……………………………..                   
วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ................ 
 

 
 

ความคิดเห็นของรองผู�อํานวยการ…………………………. 
             
             
             
             
              
  
 

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

ตําแหน�ง  รองผู)อํานวยการ………………………….. 
วันท่ี.............เดือน......................พ.ศ................ 
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สํานัก_ _ _ _ _ _

มีสัญญา
(บาท)

ไม�มีสัญญา
(บาท)

ไตรมาส1 ไตรมาส2 ไตรมาส3 ไตรมาส4

สถาบันระหว�างประเทศเพื่อการค%าและการพัฒนา (องค)การมหาชน)
แบบฟอร)มแจ%งรายการแผนงาน/โครงการ/หลักสูตร/กิจกรรมที่ขอกันเงินเหลื่อมป4  ประจําป4งบประมาณ พ.ศ. 25_ _

วงเงินกันเหลื่อมป4รหัสงบประมาณ 
(ระบุหมวด, รายการ, 

รายการย�อย)

ชื่อแผนงาน/โครงการ/หลักสูตร/
กิจกรรมที่ขอกันเงินเหลื่อมป4

วงเงิน
งบประมาณ

ทั้งหมด
(บาท)

แผนการใช%เงินกันเหลื่อมป4 (บาท) เหตุผล/ความจําเป<น ป=ญหา/อุปสรรค ผู%รับผิดชอบ
(ระดับเจ�าหน�าที่)

หมายเหตุ




