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ตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการองค์การบริหารส่วนจังหวัด จังหวัดระยอง           
เรื่อง  หลักเกณฑ์และเงื่อนไขเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลขององค์การบริหารส่วนจังหวัด ลงวันที่              
1 พฤศจิกายน 2545 ส่วนที่ 3 การพัฒนาข้าราชการ ข้อ 266 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่พัฒนา              
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ทัศนคติท่ีดี คุณธรรม และจริยธรรม อันจะท าให้ปฏิบัติหน้าที่
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งการฝึกอบรมเป็นอีกหนึ่งกระบวนการในอันที่จะท าให้บุคลากรเกิดความรู้ 
ความเข้าใจ ทัศนคติ และความช านาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์            
ที่ก าหนดไว้ ตลอดจนเป็นการพัฒนาความรู้ที่มีอยู่ภายในองค์กรได้อย่างมีประสิทธิภาพ การปรับเปลี่ยน
วิธีการท างาน และการน าระบบมาตรฐานในระดับต่าง ๆ มาพัฒนาองค์กร  

ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนี้ขึ้น โดยรวมขั้นตอน 
กระบวนการของการเข้ารับการฝึกอบรมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง มาน าเสนอให้ครอบคลุมถึง        
วิธีและข้อปฏิบัติในการขอเข้ารับการฝึกอบรมให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน และถือเป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

 

      ฝ่ายส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 
        กองการเจ้าหน้าที่ 

องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 
ธันวาคม  2561 

ค ำน ำ 



 

 

  

การเข้ารับการฝึกอบรม                หน้า 

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง จัดส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมซึ่งจัดโดยหน่วยงานอื่น   

    - มีหนังสือแจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝึกอบรม      1 

    - บุคลากรประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรอ่ืนที่กองการเจ้าหน้าที่มิได้    2 

      แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์   

 องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง ด าเนินการจัดท าโครงการฝึกอบรม     3 

 ภาคผนวก 

    - แบบขอเข้ารับการฝึกอบรม (แบบ 1) 

    - แบบแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการฝึกอบรม (แบบ 2) 

    - แบบส ารวจความต้องการในการเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากรในสังกัด 

      องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

    - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และการเข้ารับการฝึกอบรม 

      ของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ. 2557 

    - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  

      พ.ศ. 2555 

    - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

      (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 

     - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น  

      (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2559 

    - ระเบียบกระทรวงมหาดไทย ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 

      (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2561 

 

 

สารบัญ 



 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(แบบ 1)  : แบบการขอเข้ารับการฝึกอบรมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง แบบฟอร์มจะมีอยู่ใน : PAO    
              Central (P:)/แบบฟอร์มขอเข้ารับการฝึกอบรมฯ 2561 กองการเจ้าหน้าที่/แบบฟอร์ม 
 

การเข้ารับการฝึกอบรม 
ขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

การเข้ารับการฝึกอบรมมี 2 กรณี ดังนี้ 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง จัดส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมซึ่งจัดโดยหน่วยงานอื่น 
 องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง ด าเนินการจัดท าโครงการฝึกอบรม 

 

ขั้นตอน/กระบวนการ 
กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง จัดส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม  
ซึ่งจัดโดยหน่วยงานอ่ืน 

1. กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝึกอบรม 
 กรอกแบบขอเข้ารับการฝึกอบรม (แบบ 1) 
 ท าหนังสือแจ้งรายชื่อมายังกองการเจ้าหน้าที่ 
 กองการเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
 รอหนังสือแจ้งกลับจากกองการเจ้าหน้าที่ 
 ด าเนินการตามหนังสือแจ้งจากกองการเจ้าหน้าที่ 
 เข้ารับการฝึกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ 
 ท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหาร 
 ส่งส าเนารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมให้กองการเจ้าหน้าที่ 

สาระส าคัญเพิ่มเติม 



ข้อควรระวัง 
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(แบบ 2)  : แบบแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการฝึกอบรมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง แบบฟอร์มจะ   
                 มีอยู่ใน : PAO Central.(P:)/แบบฟอร์มขอเข้ารับการฝึกอบรมฯ 2561 กองการเจ้าหน้าที่/แบบฟอร์ม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สาระส าคัญเพิ่มเติม 

2. บุคลากรประสงค์เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรอ่ืนที่กองการเจ้าหน้าที่มิได้แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ 
 กรอกแบบแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการฝึกอบรม (แบบ 2) 
 ท าหนังสือแจ้งรายชื่อมายังกองการเจ้าหน้าที่ 
 กองการเจ้าหน้าที่เสนอผู้บริหารเพ่ือพิจารณา 
 รอหนังสือแจ้งกลับจากกองการเจ้าหน้าที่ 
 ด าเนินการตามหนังสือแจ้งจากกองการเจ้าหน้าที่ 
 เข้ารับการฝึกอบรมตามวัน เวลา และสถานที่ 
 ท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อผู้บริหาร 
 ส่งส าเนารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมให้กองการเจ้าหน้าที่ 

 

1. ค่าลงทะเบียน  
    - หน่วยงานรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริง 
    - ไม่ใช่หน่วยงานของรัฐจัดหรือร่วมกันจัดให้เบิกจ่ายได้ไม่เกิน 400/600 บาทต่อวัน 
2. กรอกแบบขอเข้ารับการฝึกอบรมหรือแบบแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการฝึกอบรมให้ถูกต้อง ครบถ้วน                 
    ตามรายละเอียด 
3. เมื่อเสร็จสิ้นการเข้ารับการฝึกอบรมให้รายงานผล ภายใน 14 วัน นับจากวันที่กลับมาถึงองค์การบริหาร  
    ส่วนจังหวัดระยอง และส่งส าเนารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมให้กองการเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอน/กระบวนการ กรณีองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง ด าเนินการจัดท าโครงการฝึกอบรม 

    กองการเจ้าหน้าที่ จัดท าหนังสือ /             
แบบสอบถามความต้องการในการ
ฝึกอบรมประจ าปี เพ่ือสอบถามความ
ต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากร
ภายในสังกัด 

    ก อ ง ก า ร เ จ้ า ห น้ า ที่ ร ว บ ร ว ม
แบ บส อบ ถ าม  พ ร้ อม ทั้ ง วิ เ ค ร า ะห์
รายละเอียดตามความต้องการ  สรุป  
ข้ อ มู ล เ ส น อน า ย กอ ง ค์ ก า ร บ ริ ห า ร       
ส่ วนจั งหวั ดระยอง  และน าข้ อมู ลฯ              
ไปประกอบการจั ดท าหลักสู ตรก าร
ฝึกอบรม 

    จัดท าแผนการฝึกอบรม ประจ าปี 
ตามล าดับความส าคัญและประโยชน์ที่ใช้
ในการปฏิบัติงาน 

    ขออนุมัติโครงการต่อผู้บริหาร โดยระบุ
รายละเอียด ชื่อหลักสูตร วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย วันเวลา สถานที่ ประมาณ
การค่าใช้จ่าย และผลที่คาดว่าจะได้รับ 

    ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ยืมเงินทดรอง
ราชการ  กรณีที่ ไม่ ต้ อ งจั ดซื้ อจั ดจ้ า ง  
พร้อมทั้งประสานวิทยากร ด าเนินการ
จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 

1. ส ารวจความต้องการในการฝึกอบรม 

2. ประมวลผล วิเคราะห์ความต้องการ 

3. จัดท าแผนการฝึกอบรม ประจ าปี 

4. จัดท าโครงการฝึกอบรมแต่ละหลักสูตร 

5. การบริหารโครงการฝึกอบรม 
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    แจ้งประชาสัมพันธ์ผู้เข้าร่วมการอบรม            
ให้ทราบถึงวันเวลา สถานที่เข้ารับการ
อบรม เชิญผู้บริหารและหัวหน้าส่วน
ราชการเข้าร่วมโครงการฯ พร้อมทั้ ง
อ านวยความสะดวกในการฝึกอบรมให้แก่
พิธีกร วิทยากร และผู้เข้ารับการอบรม  
ทั้งในด้านสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ
อุ ปก รณ์  แ ละควบคุ ม กา รฝึ กอบรม        
ให้ด าเนินไปตามก าหนดการ 

     แ จ้ ง ก อ ง แ ผ น แ ล ะ ง บ ป ร ะ ม า ณ      
ฝ่ายตรวจติดตามประเมินผลแผนงาน  
และโครงการ ด าเนินการจัดท าแบบ
ติดตามและประเมินผลจัดโครงการฯ 
รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจ   
ที่ ไ ด้ รั บจากผู้ เ ข้ า รับการอบรมส่ ง ให้     
กองแผนและงบประมาณ ฝ่ายตรวจ
ติ ด ต า ม ป ร ะ เ มิ น ผ ล แ ผ น ง า น แ ล ะ    
โครงการ วิเคราะห์ประเมินผลในหัวข้อ
ต่างๆ ได้แก่ ด้านวิทยากร ด้านอาหาร 
ด้ านสถานที่ /บรรยากาศ ด้ านความ
เหมาะสมของระยะ เวลา เ พ่ือน าผล       
มาพัฒนาการจัดฝึกอบรมต่อไป 
    รวบรวมแบบทดสอบ Pre-Test.และ 
Post-Test.ข อ ง ผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร อ บ ร ม      
เพ่ือน ามาวิเคราะห์ว่าหลังจากที่ได้รับ    
การอบรมไปแล้วมีความรู้ เ พ่ิมมากขึ้น
หรื อไม่  โดยสรุปการวิ เคราะห์ เสนอ
ผู้บริหาร 

7. ประเมินและติดตามผลโครงการ 

6. ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

    ด าเนินการรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ต่างๆ เ พ่ือใช้ เงินยืม และด าเนินการ    
เบิกเงินค่าใช้จ่ายในโครงการ โดยสรุป
จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ ผลการด าเนิน
โครงการ และค่าใช้จ่ายทั้ งหมดเสนอ
ผู้บริหารรับทราบ 
 

8. รายงานผลการด าเนินโครงการ 
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  1. โครงการต้องอยู่ในความหมายของ “การฝึกอบรม” 
  2. ต้องเป็นเรื่องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
  3. การฝึกอบรมแต่ละประเภทเบิกค่าใช้จ่ายได้ไม่เท่ากัน 
  4. ผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้ที่มีหน้าที่เก่ียวข้องหรือเป็นประโยชน์ต่อองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
  5. เบิกค่าใช้จ่ายได้เฉพาะรายการที่ก าหนดไว้ในระเบียบ 
  6. เบิกค่าใช้จ่ายได้ตามลายมือชื่อผู้เข้าร่วมโครงการ 

ข้อควรระวัง 



แบบการขอเข้ารับการฝึกอบรมขององค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง 

1. ชื่อ – สกุล ผู้เข้ารับการฝึกอบรม                                                                                . 

ต าแหน่ง                                                         สังกัด                                                        .                                                                                       

2. หลักสูตรที่ขอเข้ารับการฝึกอบรม                                                                               . 

หน่วยงานทีจ่ัดฝึกอบรม                                                                                                      . 

3. ข้อมูลการฝึกอบรมย้อนหลัง 5 ปีงบประมาณ (แจ้งข้อมูลให้ครบทุกหลักสูตรที่ผ่านการฝึกอบรม)                      
โดยเรียงล าดับปีงบประมาณล่าสุดเป็นล าดับแรก พร้อมระบุระยะเวลาในการเข้ารับการฝึกอบรม 

3.1                                                                                                                 . 

3.2                                                                                                                 . 

3.3                                                                                                                 . 

3.4                                                                                                                 . 

3.5                                                                                                                 . 

ฯลฯ 

 4. หลักสูตรที่ขอเข้ารับการฝึกอบรมในครั้งนี้ จะเกิดประโยชน์กับองค์การบริหารส่วนจังหวัดระยอง
อย่างไรบ้าง 

                                                                                                                                 .                                                                                                                                             

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

 

                                                                                                                                         

5. หลังจาก... 

 

(แบบ ๑) 



- 2 -. 

5. หลังจากที่ผ่านการฝึกอบรมเรียบร้อยแล้ว ท่านมีวิธีด าเนินการ/ขั้นตอน อย่างไร ในการถ่ายทอด
ความรู้ให้กับผู้บังคับบัญชา/ผู้ร่วมงาน/ผู้ใต้บังคับบัญชา 

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                 . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

 

                              ลงชือ่                                      ผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม . 
(                                  ) 

                                        ต าแหน่ง                                    . 

 

6. ความเห็นของผู้บังคับบัญชาในระดับหัวหน้าส่วนราชการ หรือ หัวหน้าหน่วยตรวจสอบภายใน 
                                                                                                                                  . 

                                                                                                                                  . 

 ลงชื่อ                                       . 
      (                                  ) 
                                                                  ต าแหน่ง                                      . 
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 ประโยชน์ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองจะได้รับ.............................................................. 

      1.2 หลักสูตร..................................................................................................................... ............... 
 เนื่องจาก........................................................................................................................ ........... 
 ประโยชน์ที่ข้าพเจ้าจะได้รับ............................................................................................. ......... 
 ประโยชน์ที่องค์การบริหารส่วนจังหวัดระยองจะได้รับ.................................................... .......... 

ฯลฯ 
 2. ข้อมูลการฝึกอบรมย้อนหลัง 5 ปีงบประมาณ (แจ้งข้อมูลให้ครบทุกหลักสูตรที่ผ่านการฝึกอบรม) 
โดยเรียงล าดับปีงบประมาณล่าสุดเป็นล าดับแรก พร้อมระบุระยะเวลาในการเข้ารับการฝึกอบรม 
      2.1....................................................................................................................... ............................. 
     2.2.............................................................................. ...................................................................... 
              2.3.......................................................................................................................... .......................... 
              2.4............................................................................................................................... ..................... 

ฯลฯ 
 
 
 
 

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

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

(แบบ 2) 
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