
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 

เรื่อง 

กระบวนการเข้ารับการฝึกอบรมของบุคลากร  
องค์การบริหารส่วนตำบลบางขันแตก 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำโดย  

สำนักปลัด องค์การบรหิารส่วนตำบลบางขันแตก 
อำเภอเมอืงสมทุรสงคราม จังหวัดสมุทรสงคราม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งไปราชการเสนอให้ผู้บริหารลงนาม 

(1 วัน) 

ไม่อนุมัติ 

ผู้บริหารลงนาม งานการเจ้าหน้าที่สำเนาคำสั่งแจ้งผู้ประสงค์ 
เข้ารับการอบรม (1-2 วัน) 

สำเนาเอกสารบันทึกขออนุมัติเข้าอบรม แบบจำนง แบบประเมินพร้อมเอกสาร 

ทีเ่กี่ยวข้อง เช่น หนังสือเชิญเข้ารับการอบรมส่งให้งานการเจ้าหน้าที่ 

ก 

บุคลากรผู้ประสงค์
เข้ารับการอบรม 

ผลการพิจารณา 

อนุมัติ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติการเข้ารับการ 
อบรม (1-2 วัน) 

บันทึกข้อความเสนอขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมพร้อมจัดทำ 

แบบแสดงความจำนงค์ และแบบประเมินการคัดเลือกเพ่ือเข้ารับการอบรม 
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หมายเหตุ 

1.  ผู้มีอำนาจอนุมัติให้เข้ารับการอบรม ดังนี้ 
(1) ผู้ว่าราชการจังหวัด เป็นผู้อนุมัติของผู้บริหารท้องถิ่นและประธานสภาท้องถิ่น 
(2) ผู้บริหารท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติของรองนายก อบต. /เลขานุการ อบต. /พนักงานส่วนตำบล 

รวมถึงลูกจ้างและพนักงานจ้างขององค์การบริหารส่วนตำบลบางขันแตก 
(3) ประธานสภาท้องถิ่น เป็นผู้อนุมัติของสมาชิกสภา 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและเข้ารับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น 
พ.ศ.2557 

2. ระเบียบกระทรวงมหาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการของเจ้าหน้าที่ท้องถิ่น พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติมถึงปัจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก 

บุคลากรเข้ารับการอบรมตามคำสั่ง 

 

รายงานการอบรมภายใน 60 วัน 
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- ตัวอย่างแบบแสดงเจตจำนง - 

แบบแสดงเจตจำนงของเจ้าหน้าที่ในสังกัดองค์การบริหารส่วนตำบลบางขันแตก 
ในการนำความรู้ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะที่ได้รับจากการรับการอบรมไปใช้พัฒนาการปฏิบัติงาน  
ข้าพเจ้า  .......................................................................... ตำแหน่ง ………………………………………………    ประเภท ……………………………….     

ระดับ ………………………. สังกดั องค์การบริหารส่วนตำบลบางขันแตก 
- มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

กำหนดแนวทางการดำเนินงานให้สอดคล้องกับทิศทาง นโยบาย ยุทธศาสตร ์ความคาดหวังและเป้าหมายความสำเร็จขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น การทำแผนพัฒนาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น การจัดทำงบประมาณ การจัดซื้อจัดจ้าง การประเมินผลงาน กำกับ ติดตาม 
เร่งรัด การดำเนินงานให้เป็นไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ์ แผนงาน โครงการ เพื่อให้การดำเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ 
กำหนดไว้ ฯลฯ 
- มีความประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม ดังนี้ 

หลักสูตร ““ตีความวิธีปฏิบัติตามระเบียบว่าด้วยรายได้และการจ่ายเงิน ของสถานศึกษาสังกัด อปท. พ.ศ.2562 แนวทางปฏิบัติที่ 
ถูกต้องในการจัดซื้อจัดจ้างอาหารกลางวันตามหนังสือ ว116 รูปแบบฎีกา เงื่อนไขการสั่งจ่ายเงิน การจัดทำบัญชี การควบคุมพัสดุ การเขีย น 
โครงการการจัดการเรียนรู้ตามหลักสูตร การทบทวนแผนพัฒนาการศึกษา แนวตอบข้อหารือต่างๆ” ระหว่างวันที่ ๑๑ - ๑๓ ธันวาคม ๒๕๖๓ ณ 
โรงแรมริเวอร์ นครปฐม อ.เมือง จ.นครปฐม 

โดยขอแสดงเจตจำนงว่า เมื่อข้าพเจ้าได้รับคัดเลือกและผ่านการฝึกอบรมแล้ว จะนำความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่ได้จาก 
การฝึกอบรมตามวัตุประสงค์ของหลักสูตร มาปรับใช้ให้เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนาการปฏิบัติงานในอำนาจหน้าที่ของตนเอง และสนับสนุนการ 
ปฏิบัติงานขององค์การบริหารส่วนจังหวัดให้เกิดการพัฒนาต่อเนื่องตามเป้าหมายของหลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และมีความพร้อมที่จะให้ 
มีการติดตามและประเมินผลการนำความรู้ไปใช้ภายหลังการฝึกอบรม ดังนี้ 

 

ความรู้ที่คาดว่าจะได้รับ 
จากการฝึกอบรมตามที่กำหนดไว้ 

ในวัตถุประสงค์ของหลกัสูตร 

แนวทางในการนำมาใช้ให้ 
เกิดประโยชน์ต่อการพัฒนา 

งานของตนเอง/อปท. 

ผลผลิต/ผลลัพธ์ 
ที่คาดว่าจะได้รับ 

ตัวชี้วัดผลผลิต/ผลลัพทธ์ 
และเป้าหมายตัวชี้วัด 

1.เพ ื ่อให ้ผ ู ้ เข ้าร ับการฝ ึกอบรมมี 
ความรู ้ความเข้าใจระเบียบว่าด้วย 
รายได ้และการจ ่ายเง ินของสถาน 
ศึกษาสังกัด อปท. พ.ศ.2562 

2.เพื ่อให้ผู ้เขารับการฝึกอบรมทราบ 
แนวทางปฏ ิบ ัต ิท ี ่ ถ ู กต ้องในการ 
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างอาหารกลางวันตาม 
หนังสือ ว116 

3.เพื ่อให้ผู ้เขารับการฝึกอบรมทราบ 
แนวทางการทบทวนแผนพัฒนาการ 
ศึกษาตลอดจนแนวทางการบริหารงบ
ประมาณเงินอุดหนุนสำหรับค่าใช้จ่าย 
ในการจัดการศึกษา 

1.การปฏิบัติงานท่ีถูกต้องตาม 
ระเบียบด้วยรายได้และการ 
จ่ายเงิน ของสถานศึกษาสังกัด 
อปท. พ.ศ.2562 
2.การปฏิบัติการจัดซื้อจดัจ้าง 
อาหารกลางวันเป็นไปตาม 
แนวทางหนังสือ ว116 

1.มีความรู้ความเข้าใจระเบียบ 
ด้วยรายได้และการจ่ายเงิน ของ 
สถานศึกษาสังกัด อปท. พ.ศ. 
2562 

2.ทราบแนวทางปฏิบตัิที่ถูกต้อง 
ในการจัดซื้อจัดจ้างอาหาร 
กลางวันตามหนังสือ ว116 
3.ทราบแนวทางการทบทวน 
แผนพัฒนาการศึกษาตลอดจน 
แนวทางการบริหารงบประมาณ 
เงินอุดหนุนสำหรับค่าใช้จ่ายใน 
การจัดการศึกษา 

1.การปฏิบัติเป็นไปตาม 
ระเบียบ 
2.การจดัซื้อจัดจ้างเป็นไป 
ตามหนังสือ ว116 
3.มีการทบทวนแผนการ 
ศึกษาให้มีความสอดคล้อง 
กับปัจจุบัน 
4.การเบิกจ่ายเงินอุดหนุน 
สำหรับค่าใช้จ่ายในการจัด 
การศึกษาเป็นไปตาม 
แนวทาง 

ลงช่ือ ……………………………..…………………………………. 
       (..................................................................) 

ตำแหน่ง …………………………………………………………. 
ผู้สมคัร/ผู้ตรวจสอบความถูกต้อง 

ลงช่ือ ……………………………..…………………………………. 
(นายอภินันท์  พัฒนาการพนิช) 

ตำแหน่ง นายกองค์การบริหารส่วนตำบลบางขันแตก 
ผู้บังคับบัญชาของผู้สมัคร 



 

 

 

 

 

 

- ตัวอย่างแบบประเมิน - 

แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรก่อนเข้ารับการฝึกอบรม 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมิน) 

ชื่อ - สกุล ……………………………………………………………………… ตำแหน่ง/ระดับ …………………………………………………. 
สังกัด …………………………………………………………………………………. 
ชื่อโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม “วิธีการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ควบคุมภายใน บริหารจัดการความเสี่ยง 

และการกำหนดโครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายในในองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น” 
วัน เวลาและสถานที ่จ ัด  30 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน 2563 ณ โรงแรมพาลาสโซ่ กรุงเทพมหานคร 

ความรู ้/ทักษะ/สมรรถนะที ่ได ้ร ับการพัฒนา ความรู ้ท ี ่จำเป็นในสายงาน/ความรู ้ เร ื ่องการจัดการองค์กร/ทักษะ  
การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 

วัตถุประสงค์ของการพัฒนา (โครงการ) 
1. เพ่ือได้ความรู้เกี่ยวกับปริมาณงาน ขอบเขตงานและค่างานในการกำหนดโครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน 
2. เพื ่อได้ความรู ้ ความเข้าใจ ขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานในเรื ่องการควบคุมภายใน การตรวจสอบภายใน  

และการบริหารจัดการความเสี่ยง 

ส่วนที่ 2 แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรก่อยเข้ารับการฝึกอบรม (สำหรับผู้ประเมิน) 

ที ่ รายการประเมิน 
ระดับความคิดเห็น 

มี(1) ไม่มี(0) 

1 ผู้รับการประเมินมีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวข้องกับหลักสูตรการฝึกอบรม   

2 ผู้รับการประเมินมีความรู้พ้ืนฐานเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม   

3 หลักสูตรการฝึกอบรมมีเนื้อหาสอดคล้องกับมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง   

4 หลักสูตรการฝึกอบรมเป็นประโยชน์ต่อองค์กร   

5 ความคุ้มค่าในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าว   

รวม   

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

 

 เห็นควรให้เข้ารับการฝึกอบรม  (ผลการประเมินตั้งแต่ 3 ขึ้นไป) 
 ไม่เห็นควรให้เข้ารับการฝึกอบรม   (ผลการประเมินน้อยกว่า 3 ) 
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ส่วนที่ 3 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานก่อนการฝึกอบรม (สำหรับผู้ประเมิน) 

 
ที ่

 
รายการประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 
มาก 
ที่สุด 

มาก 
ปาน 
กลาง 

น้อย 
น้อย 
ที่สุด 

5 4 3 2 1 
1 มีความรู้ความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน      
2 ปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายและตรงตามมาตรฐานที่กำหนด      

3 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์เพ่ือพัฒนาผลงานให้มีประสิทธิภาพ 
และโดดเด่น 

     

4 มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์และการตัดสินใจเพ่ือให้งาน
บรรลุเป้าหมาย 

     

5 มีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน  มาตรฐาน กระบวนการ 
ทำงานและนำเทคโนโลยี มาประยุกต์ชีใน การปฎิบัติงาน 

     

6 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องตามหลักกฏหมายจริยธรรมและ 
ระเบียบวินัย 

     

7 มีการถ่ายทอดความรู้และสนับสนุนช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน 
เพ่ือให้งานประสบความสำเร็จ 

     

คะแนนรวม      
เฉลี่ย  

ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ดีมาก  (ผลการประเมินเฉลี่ย 4.5 ขึ้นไป) 
 ดี  (ผลการประเมินเฉลี่ยตั้งแต่ 3.5 แต่ไม่ถึง 4.5) 
 ปานกลาง (ผลการประเมินเฉลี่ยตั้งแต่ 2.5 แต่ไม่ถึง 3.5) 
 พอใช้  (ผลการประเมินเฉลี่ยตั้งแต่ 1.5 แต่ไม่ถึง 2.5) 
 ต้องปรับปรุง (ผลการประเมินเฉลี่ยต่ำกว่า  1.5) 

 

 

 

ลงชื่อ..................................................(ผู้รับการประเมิน)  ลงชื่อ......................................................(ผู้ประเมิน) 
       (………..………………………………..)             (นายอภินันท์  พัฒนาการพนิช)  

         ผู้บังคับบัญชา 
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- ตัวอย่างแบบประเมิน - 

แบบประเมินการคัดเลือกบุคลากรหลังเข้ารับการฝึกอบรม 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลผู้รับการประเมิน (สำหรับผู้รับการประเมิน) 

ชื่อ - สกุล ……………………………………………………………………… ตำแหน่ง/ระดับ …………………………………………………. 
สังกัด …………………………………………………………………………………. 
ชื่อโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม “วิธีการปฏิบัติงาน ตรวจสอบภายใน ควบคุมภายใน บริหารจัดการความเสี่ยง 

และการกำหนดโครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายในในองค์การปกครองส่วนท้องถิ่น” 
วัน เวลาและสถานที ่จ ัด  30 ตุลาคม – 1 พฤศจิกายน 2563 ณ โรงแรมพาลาสโซ่ กรุงเทพมหานคร 

ความรู ้/ทักษะ/สมรรถนะที ่ได ้ร ับการพัฒนา ความรู ้ท ี ่จำเป็นในสายงาน/ความรู ้ เร ื ่องการจัดการองค์กร/ทักษะ  
การสั่งสมความรู้และความเชี่ยวชาญในสายอาชีพ 

วัตถุประสงค์ของการพัฒนา (โครงการ) 
1. เพ่ือได้ความรู้เกี่ยวกับปริมาณงาน ขอบเขตงาน และค่างานในการกำหนดโครงสร้างหน่วยตรวจสอบภายใน 
2. เพื ่อได้ความรู ้ ความเข้าใจ ขั ้นตอนการปฏิบ ัต ิงานในเรื ่องการควบคุมภายใน การตรวจสอบภายใน  

และการบริหารจัดการความเสี่ยง 

ส่วนที่ 2 แบบประเมินผลการปฏิบัติงานหลังการฝึกอบรม (สำหรับผู้ประเมิน) 

 
ที ่

 
รายการประเมิน 

ระดับความคิดเห็น 
มาก 
ที่สุด 

มาก 
ปาน 
กลาง 

น้อย 
น้อย 
ที่สุด 

5 4 3 2 1 
1 มีความรู้ความสามารถและศักยภาพในการปฏิบัติงาน      
2 ปฏิบัติงานได้ตามเป้าหมายและตรงตามมาตรฐานที่กำหนด      

3 มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์เพ่ือพัฒนาผลงานให้มีประสิทธิภาพ 
และโดดเด่น 

     

4 มีความสามารถในการคิดวิเคราะห์และการตัดสินใจเพ่ือให้งาน
บรรลุเป้าหมาย 

     

5 มีความรู้ความเข้าใจในระบบงาน มาตรฐาน กระบวนการ 
ทำงานและนำเทคโนโลยีมาประยุกต์ชีในการปฎิบัติงาน 

     

6 ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความถูกต้องตามหลักกฏหมายจริยธรรม 
และระเบียบวินัย 

     

7 มีการถ่ายทอดความรู้และสนับสนุนช่วยเหลือเพ่ือนร่วมงาน 
เพ่ือให้งานประสบความสำเร็จ 

     

คะแนนรวม      
เฉลี่ย  
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ความเห็นของผู้บังคับบัญชา 

ระดับผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 ดีมาก  (ผลการประเมินเฉลี่ย 4.5 ขึ้นไป) 
 ดี  (ผลการประเมินเฉลี่ยตั้งแต่ 3.5 แต่ไม่ถึง 4.5) 
 ปานกลาง (ผลการประเมินเฉลี่ยตั้งแต่ 2.5 แต่ไม่ถึง 3.5) 
 พอใช้  (ผลการประเมินเฉลี่ยตั้งแต่ 1.5 แต่ไม่ถึง 2.5) 
 ต้องปรับปรุง (ผลการประเมินเฉลี่ยต่ำกว่า  1.5) 

 

 

 

ลงชื่อ..................................................(ผู้รับการประเมิน)  ลงชื่อ......................................................(ผู้ประเมิน) 
       (………..………………………………..)             (นายอภินันท์  พัฒนาการพนิช)  

         ผู้บังคับบัญชา 
 


