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การจัดทําโครงการฝกอบรมวิชาการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
โดยมีขั้นตอนการดําเนินงาน  ดังนี้ 

1. ทําแผนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลังดาน ICT  
2. ทํารายละเอียดโครงการ 
3. ขออนุมัติโครงการและอนุมัติคาใชจายโครงการ 
4. ประกาศแจงรับสมัครใหหนวยงานในสังกัดเขารับการฝกอบรม 
5. พิจารณาคัดเลือก และทําหนังสือตอบรับเขาฝกอบรม 
6. ดําเนินการฝกอบรม และทําหนังสือสงตัวกลับพรอมผลการฝกอบรม 
7. รายงานผลการดําเนินงานโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT 
 

1.  ขั้นตอนการทําแผนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลังดาน  ICT 

 
ภาพที่ 1  ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลังดาน  ICT 

เริ่มทํางาน 

รวบรวมความตองการพัฒนา
บุคลากรดาน ICT 

เสนอคณะกรรมการ
กองทุนฯ พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

จัดทําโครงฯ ฝกอบรมดาน 
ICT  เสนอขออนุมัติผูบริหาร 

จบการทํางาน 

จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร   
ดาน ICT 



คูมือการจัดทําโครงการฝกอบรมวิชาการดาน 
   

2 

จากภาพที่ 1 แสดงขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรดาน ICT ของกระทรวงการคลังโดย 
เร่ิมตนจากการรวบรวมความตองการเกี่ยวกับการอบรมวชิาการดาน ICT  กําหนดหลักสูตรที่จะจัดใหมี
การอบรม  กําหนดกลุมเปาหมาย  กําหนดระยะเวลา  งบประมาณทีต่องใช นําเสนอแผนพัฒนาบุคลากร
ของกระทรวงการคลังที่จัดทาํตอคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง เพื่อจัดสรร
งบประมาณจากเงินกองทนุพฒันาบุคลากรของกระทรวงการคลัง เพื่อพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน ใน
สังกัดกระทรวงการคลัง (เฉพาะขาราชการ)  โดยมีขั้นตอนการดําเนนิงาน  ดังนี้  

1.1 จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรดาน ICT ของกระทรวงการคลัง เสนอที่ประชุม 
1.2 จัดทําโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT  (อยางยอ) ซ่ึงมีรายละเอียด ตอไปนี้ 

- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค 
- หลักสูตรการฝกอบรม 
- คุณสมบัติผูเขารับการฝกอบรม 
- วิธีการรับสมัครและวิธีการคัดเลือก 
- วิธีการฝกอบรม 
- การประเมินผล 
- คาใชงานในการฝกอบรม 
- รายละเอียดวิทยากร 
- สถานที่ฝกอบรม 
- ที่ปรึกษาโครงการ 
- คณะผูดําเนินโครงการ 

1.3 ทําตารางโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT     
 
ตารางที่  1  ตัวอยางโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT  

ลําดับท่ี ชื่อหลักสูตร กลุมเปาหมาย คาใชจาย 

1. หลักสูตรเนนการปฏิบัติ (Computer Lab)  xxx 
1.1 หลักสูตรดาน Software Package (เชน  MS office) ผูใชทั่วไป xxx 
xx xxxxxx xxxx xxxx 
2. หลักสูตรดานการบรรยาย (Lecture)  xxx 
2.1 หลักสูตรดาน Software Package (เชน  MS office) นัก ICT และ ผูใชทั่วไป xxx 
xx xxx xxx xxx 
 รวมเงินท้ังสิ้น  xxxx 
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เมื่อจัดทําแผนพัฒนาบุคลาดาน ICT เรียบรอยแลว  ทําหนังสือขอสงแผนพัฒนาบุคลากรภายใต

เงินกองทุนพฒันาบุคลากรของกระทรวงการคลัง เรียน ที่ปรึกษาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
ส่ือสาร เพื่อนําเสนอเขาที่ประชุมคณะกรรมการกองทุนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง เพื่อ
พิจารณาจดัสรรเงินงบประมาณของเงินกองทุนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง ดังภาพที่ 2 

 
 

ภาพที่ 2  ตวัอยางหนังสือขอสงแผนพัฒนาบุคลากร 
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2.  ขั้นตอนการจัดทํารายละเอียดโครงการ 
 เมื่อไดรับการอนุมัติจัดสรรงบประมาณ ตามแผนพัฒนาบุคลากรดาน ICT ของกระทรวงการคลัง 
เพื่อจะดําเนนิการจัดทําโครงการพัฒนาบคุลากรดาน ICT  ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ได
ดําเนินการจัดเตรียม สืบคนขอมูลเกี่ยวกับหลักสูตรตามแผนพัฒนาดานบุคลากรดาน ICT ของ
กระทรวงการคลัง  ที่ไดรับอนุมัติใหจัดอบรม  จัดเตรียมขอมูล  ดังนี้  

2.1  หลักสูตรการฝกอบรม 
2.2  ระยะเวลาการฝกอบรม 
2.3  วิทยากร 
2.4  คาใชจายในการดําเนินงาน 

 
2.1  หลักสูตรการฝกอบรม 
 สวนนโยบายและสนับสนุนดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (สสส.) ดําเนินการ
จัดทําโครงการอบรมฯ  ตามจํานวนเงินที่ไดรับอนุมัติ โดยเริ่มตนจากการกําหนดหลักสูตรที่เปดการ
อบรมใหกับบุคลากร 2 กลุม ซ่ึงไดแก  

1. ผูใชทั่วไป ( User)  ไดแก บคุลากร หรือเจาหนาที่ที่มีความสนใจ ใชเครื่องคอมพิวเตอรใน
การปฏิบัติงาน 

2. เจาหนาทีด่าน ICT (Programmer) ไดแก บคุลากร หรือเจาหนาที่ที่ทําหนาที่ในการพฒันา 
ใหความรู เปนที่ปรึกษา งานดานสารสนเทศ  พัฒนาระบบงานบนเครื่องคอมพิวเตอร 

หลังจากกําหนดกลุมผูเขารับการอบรมแลว  จะดําเนินการคนหา คัดเลือก หลักสูตรวิชาดาน ICT 
ที่มีความตองการใชงาน  Software ใหม ๆ ที่มีการเปดตัว หรือจะเปนตัวที่จะทดแทนของเดิม  รวมทั้ง
คนหาความกาวหนาทางดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดานโปรแกรมสําเร็จรูป  ฐานขอมูล  เครื่องมือ 
โปรแกรมพัฒนาระบบตางๆ  ใหสอดคลองกับความตองการของผูที่จะเขารับอบรมทั้ง 2 กลุม  และผล
จากแบบสอบถามความตองการของผูเขารับการอบรมจากปที่ผานมา นํามารวบรวมหาความตองการ
ของผูที่เคยไดรับการอบรมมาเปนสวนหนึ่งในการพิจารณาคัดเลือกการเปดหลักสูตรอบรมที่ไดรับ
อนุมัติ  เมื่อไดแลว จะพิจารณาหลักสูตรดังกลาว พรอมทั้งวางแผนกําหนดจํานวนหลักสูตรที่จะเปดการ
อบรม 
 
2.2  ระยะเวลาการฝกอบรม 
 เมื่อพิจารณาหลักสูตรที่จะฝกอบรมไดแลว  จึงไดดําเนินการกําหนดระยะเวลาที่จะใชในการ
ฝกอบรมแตละหลักสูตร และวางแผนการใชหองอบรมของ ศทส. โดยกรอกขอมูลหลักสูตรและเวลาที่
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เปดอบรมลงบนแบบฟอรม ดังภาพที่ 3 ซ่ึงจะแสดง วันเวลาที่ใชอบรม  หองอบรมที่ใช  หลักสูตรที่จะ
ดําเนินการอบรม 

 
ภาพที่ 3 แบบฟอรมการวางแผนกําหนดหลักสูตรและหองอบรม 

 
2.3  วิทยากร 

การพิจารณาคดัเลือกวิทยากร จะพิจารณาพรอมกับหลักสูตรวิชาที่จะทําการฝกอบรม โดยพิจารณา
จากคุณสมบัต ิ   คุณวุฒิ   ประสบการณการทํางานของวิทยากร   และสวนหนึ่งมาจากแบบสอบถามของ    
ผูเขารับการอบรมในปที่ผานมา  โดยจะนาํขอมูลดังกลาว  มาสรุป   หารือ   และเลือกวิทยากร ซ่ึงจะได
วิทยากรที่เกิดจากประสบการณที่ไดรับ หรือการสังเกตการณ การทํางานจริงของวิทยากร  

 
2.4  คาใชจายในการดําเนินการ ประกอบดวย 
 1.  คาสมนาคุณวิทยากร 
 (ก)  วิทยากรทีเ่ปนบุคลากรของรัฐ  ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากรสําหรับการฝกอบรมระดับตน 
การฝกอบรมระดับกลาง และการฝกอบรมบุคลภายนอก ไมเกินชัว่โมงละ 600 บาท และสําหรับการ
ฝกอบรมระดบัสูงไมเกินชัว่โมงละ 800 บาท 
 (ข)  วิทยากรทีม่ิใชบุคคลตามขอ (ก) ใหไดรับคาสมนาคุณวิทยากร ในการฝกอบรมระดับตน  
การฝกอบรมระดับกลาง   และการฝกอบรมบุคคลภายนอก  ไมเกนิชั่วโมงละ 1,200 บาท   สําหรับ 
การฝกอบรมระดับสูงไมเกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
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 2. คาอาหารวางและเครื่องดืม่ 
  คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คนละ 50 บาท / วัน 
  

 
ภาพที่ 4 ภาพรวมขั้นตอนการจัดทําเอกสารโครงการฝกอบรมฯ 

 

3.  การขออนุมัติโครงการฯ และอนุมัติคาใชจาย 
 หลังจากพจิารณาคัดเลือกหลักสูตรที่จะเปดอบรม และจัดทํารูปเลมของโครงการฝกอบรมฯ  
เสร็จเรียบรอยแลว จึงขออนมุัติโครงการและขออนุมัติคาใชจายตอผูบริหาร  ซ่ึงในเอกสารที่นําเสนอ
ตองแสดง รายละเอียดหลักสูตร เนื้อหาของหลักสูตรในแตละวิชา จํานวนวันและเวลาการเปดอบรม  
วิชาที่เปดอบรม และตารางสรุปขอเสนอโครงการซึ่งจะประกอบไปดวย 

เริ่มทํางาน 

จัดเตรียม คนหา สืบคนขอมูล
การจัดทําโครงการ ไดแก 

- หลักสูตร 
- ระยะเวลา 
- วิทยากร 
- คาใชจาย 

 

เสนอทีมงาน 
พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

นําเตรียมผูบริหาร พรอมหนังสือ
ขออนุมัติโครงการและคาใชจาย 

จบการทํางาน 
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1. ช่ือหลักสูตร 
2. ระยะเวลาฝกอบรม 
3. จํานวนผูอบรม 
4. จํานวนวิทยากร 
5. จํานวนเงินคาอาหารวางและเครื่องดื่ม  
6. จํานวนเงินสมนาคุณวทิยากร (จํานวนชั่วโมง, อัตราตอช่ัวโมง, จํานวนเงินรวม) 

 ซ่ึงจะตองกําหนดวนัเวลา ทีจ่ะจดัการอบรม พรอมทั้งคํานวณเงินคาใชจายตางๆ นําเสนอที่
ปรึกษาดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  และรองปลัดกระทรวงการคลัง เพื่อขออนุมัติ
โครงการ  แตถาโครงการที่นําเสนอขออนุมัติไมผาน จะตองนํามาปรบัปรุงแกไขรายละเอียดโครงการ
แลวนําเสนอใหม  
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ภาพที่ 5  ตัวอยางหนังสือขออนุมัติโครงการ 
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ภาพที่ 6 ตัวอยางหนังสือขออนุมัติคาใชจาย 
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ภาพที่ 7 ตัวอยางเอกสารแสดงรายละเอยีดคาใชจาย 



คูมือการจัดทําโครงการฝกอบรมวิชาการดาน 
   

11 

 
ภาพที่ 8 ขั้นตอนการขออนมุัติโครงการอบรมฯ 

เริ่มทํางาน 

ไดรับจัดสรรงบประมาณ
โครงการอบรมฯ 

วางแผนกําหนด 
หลักสูตรท่ีจะเปดอบรม 

จัดทําโครงการฯ  
กําหนดจํานวนหลักสูตร 

จบการทํางาน 

คนหา และรวม 
พิจารณาคัดเลือก 

ไมเลือก 

นําเสนอ 
ท่ีปรึกษา ICT 

เลือก 

นําเสนอ 
รองปลัดฯ 

ไมอนุมัติ อนุมัติ 

ไมอนุมัติ อนุมัติ 
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4.  การประกาศและจัดทําหนังสือรับสมัครเผยแพรสงใหหนวยงานตางๆ  
 เมื่อไดรับการอนุมัติโครงการฯ    และอนุมตัิคาใชจายเรียบรอยแลว  ขัน้ตอนตอไป   จะตอง
ดําเนินการจัดทําหนังสือสงใหหนวยงานตางๆ สงบุคลากรเขามาอบรมที่ ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร (ศทส.)  สํานักงานปลัดกระทรวงการคลัง  โดยขั้นตอนการหนังสือดังนี ้

1.   ทําหนังสือจาก ศทส. ถึง ที่ปรึกษาดาน ICT  เพื่อแจงใหหนวยงานตางๆ สงบุคลากรเขาอบรม 
2.   ทําหนังสือถึงหนวยงานตางๆ  เพื่อพิจารณารับบุคลากรเขารับการฝกอบรมตามโครงการที่ไดรับ 

อนุมัติ 
3.   ลงประกาศเผยแพรโครงการพัฒนาบุคลากรดาน ICT ทางเครือขายอินทราเน็ต  

www.vayupak.net  
 

 
 

ภาพที่ 9 การประกาศรายชื่อหลักสูตรขึ้นระบบ Intranet ของกระทรวงการคลัง 
http://www.vayupak.net 
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ภาพที่ 10  ตัวอยางเอกสารแจงหนวยงานเขารับการฝกอบรม 
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ภาพที่ 11  แบบฟอรมตารางแสดงรายละเอยีดจํานวนผูเขารับการอบรม 

 
5. การคัดเลือกบุคลากรเขารับการฝกอบรม 
 โดยมีขั้นตอนการดําเนนิงานตอไปนี ้
 สํานักปลัดกระทรวงการคลงั และสํานักเลขานุการรัฐมนตรี 

1. เมื่อหนังสือแจงการเปดอบรมของโครงการไปถึง  หนวยงาน กลุมงาน / สํานัก/ ศูนย / หนา
หองผูบริหารระดับสูง จะทําหนังสือตอบกลับมายัง ศทส. เพื่อบันทึกรายละเอียดผูที่จะเขารับ
อบรมในแตละหลักสูตรในแบบฟอรม (ดงัภาพที่ 11) 

2. ในสวนของกลุมงานในสํานกังานปลัดกระทรวงการคลัง และ สร. จะดําเนินการพจิารณา สง
รายช่ือเจาหนาที่ที่สนใจ 

3. เมื่อไดรับรายชื่อผูที่จะขอรับการอบรม จะทําการตรวจสอบขอมูลวาผูขอเขารับอบรมมี
คุณสมบัติตรงตามเงินที่ไดรับอนุมัติ  และตรงตามคุณสมบัติของหลักสูตรแตละวิชา    

4. ในกรณีถาบางหลักสูตรมีผูสมัครเขารับการอบรมมากกวาจํานวนที่จะอบรมได  จะพิจารณา
โดยดูจากลําดบัการเสนอชื่อที่เขารับการอบรมของแตละ กลุมงาน / สํานัก/ ศูนย  และ
คุณสมบัติที่เหมาะสมของหลักสูตร จากผลการอบรมที่ผานมา 

5. ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติอีกครั้งกอนทําหนังสือตอบรับผูสมัครการอบรม และ
ประกาศรายชือ่ผูที่ไดรับการอบรมผาน Web sits www.vayupak.net 
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หนวยงานในสงักัดกระทรวงการคลัง 

1. กรมในสังกัดตองทําการเผยแพรและรับรายชื่อบุคลากรที่จะเขารับการอบรม 
2. ใหเจาหนาที่ หรือบุคลากรของแตละกรมสงรายชื่อมายงักองการเจาหนาที่ของตนเอง และ 

กองการเจาหนาที่แตละกรมจะทําการคัดเลือก ตรวจสอบคุณสมบัติ  พรอมทั้งเรียงลําดับผูมี
สิทธิที่ไดรับการอบรมทําเปนหนังสือสงมาที่ ศทส.   

3. เมื่อไดรับรายชื่อผูที่จะขอรับการอบรม จะทําการตรวจสอบขอมูลวาผูขอเขารับอบรมมี
คณุสมบัติตรงตามเงินที่ไดรับอนุมัติ  และตรงตามคุณสมบัติของหลักสูตรแตละวิชา    

4. ในกรณีถาบางหลักสูตรมีผูสมัครเขารับการอบรมมากกวาจํานวนที่จะอบรมได  จะพิจารณา
โดยดูจากลําดบัการเสนอชื่อที่เขารับการอบรมของแตละกรมในสังกัด และคุณสมบตัิที่
เหมาะสมของหลักสูตร จากผลการอบรมที่ผานมา 

5. ตรวจสอบรายชื่อและคุณสมบัติอีกครั้งกอนทําหนังสือตอบรับผูสมัครการอบรม และ
ประกาศรายชือ่ผูที่ไดรับการอบรมผาน Web sits www.vayupak.net 

 

 
ภาพที่ 12  การประกาศรายผูเขารับการอบรมในระบบ Internet ของกระทรวงการคลัง 

http://www.mof.go.th/it_training/index.htm 
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ภาพที่ 13  การประกาศรายชือ่หลักสูตรหนา Internet ของกระทรวงการคลัง 
http://www.mof.go.th/it_training/index.htm 
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ภาพที่ 14  ไฟลประกาศชื่อและหนวยงานผูไดรับการอบรม 
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คูมือการจัดทําโครงการฝกอบรมวิชาการดาน 
   

19 

 
ภาพที่ 15  ตัวอยางหนังสือแจงรายชื่อใหหนวยงานตนสังกัดทราบผูเขาอบรม 
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6.  การแจงผลการฝกอบรมและทําหนังสือสงตัวกลับไปยงัหนวยงานตนสังกัด 
 เมื่อทีมงานไดทําหนังสือแจงรายชื่อผูเขารับการอบรมและประกาศทาง web sites เรียบรอย ใน
วันที่มีการอบรมจนสิ้นสุดการอบรม ทีมงานตองดําเนนิการดังตอไปนี ้

1. กอนวนัอบรมตองตรวจสอบความพรอมของหองอบรม ซ่ึงประกอบดวย เครื่องคอมพิวเตอร 
และอุปกรณตางๆ ที่ใชในการอบรม  

2. ระหวางการอบรม ทีมงานจดัทําใบเซ็นชื่อสําหรับผูเขารับการอบรมในแตละวัน  และ
ตรวจสอบความพรอมของวิทยากร ผูชวยวทิยากร ผูเขารับการอบรม 

3. จัดเตรียมอาหารวางและเครือ่งดื่ม พรอมทั้งเงินสมนาคุณวิทยากรแตละหลักสูตร  และถาเปน
วิทยากรที่เปนขาราชการ ส่ิงที่ตองจัดเตรียมเพิ่มขึ้น ไดแก รถสําหรับรับ-สงวิทยากร พรอมทั้ง
เอกสารที่ใชในการอบรม  

4. เมื่อส้ินสุดการอบรม ทีมงานจัดทําหนังสือสงตัวกลับและแจงผลการอบรมตอหนวยงานตน
สังกัด 

5. จัดทําสรุปการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการ โดยนําผลการประเมินที่ไดนําเสนอ
ผูบริหารเพื่อขอเสนอปรับปรุงหลักสูตรและวิธีการจัดอบรมในอนาคต  

 
7.  รายงานผลการดําเนินงานโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT 
 หลังสิ้นสุดการฝกอบรมโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT    จะตองจดัทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินการโครงการฝกอบรมวิชาการดาน ICT ของกระทรวงการคลัง ซ่ึงจะประกอบดวย คาใชจายจริง  
จํานวนหลักสตูร  จํานวนผูเขารับการฝกอบรม  และผลการฝกอบรม  เสนอที่ปรึกษาดานเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร  
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ภาพที่ 16  ตัวอยางหนังสือรายงานผลการดําเนินงานโครงการฯ  
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ชื่อกระบวนการ   กระบวนการพัฒนาบุคลากรดาน ICT ของกระทรวงการคลัง 

ตัวชี้วัดที่สาํคญัของกระบวนการ ระดับความสําเร็จการดําเนินการโครงการฝกอบรมวิชาการดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

ลําดับที่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผูรับผดิชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 
1  1. จัดทํารายละเอียดโครงการ 

 

สสส. โครงการฝกอบรมวิชาการ 

2      No 
 
                               yes 

2. ขออนุมัติโครงการ และแจงรับสมัครให

หนวยงานในสังกัดเขารับการฝกอบรม  
 
 
 
 

สสส. หนังสือขออนมุัติโครงการ    หนังสือแจงการ

ฝกอบรม  และประกาศแจงการรับสมัครใน 

web site 

3  3. พิจารณาคัดเลือก และทําหนงัสือตอบรับเขา

ฝกอบรม   
 

สสส. หนังสือแจงรายชื่อผูเขารับการอบรม 

4  4. ดําเนินการฝกอบรม และทําหนังสือสงตัว

กลับพรอมผลการฝกอบรม 
 

สสส. หนังสือแจงผลการฝกอบรมกับหนวยงานที่สง

บุคลากรเขารับการอบรม 

5  5. สรุปรายงานและประเมินผลการดําเนนิงาน สสส. หนังสือรายงานและประเมินผลการดําเนินงาน

ตอผูบริหาร 
   

 

จุดเริ่มตน และ  
สิ้นสุดของ
กระบวนการ 

กิจกรรมและ 
การปฏิบัติงาน 

ทิศทาง/ 
การเคลื่อนไหว 
ของงาน 

จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน  
(เชน กรณีการเขียนกระบวนการ 

ไมสามารถจบไดภายใน 1 หนา 
การตัดสินใจ 

เขียนโครงการ 

ขออนุมัติ 

ทําหนังสือแจง 
หนวยงานในสังกัด 

คัดเลือกและ 
ทําหนังสือตอบ 

ดําเนินโครงการ 

สรุปผลโครงการ 




