
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 คู่มือการฝึกอบรม/สัมมนา 

 

จัดท าโดย 

สถาบันพัฒนาผู้ประกอบการการค้ายุคใหม่ 

เมษายน ๒๕๖๓ 



ค ำน ำ 

 สถาบันพัฒนาผู้ประกอบการการค้ายุคใหม่ New Economy Academy (NEA) ภายใต้การจัดตั้งของ
กรมส่งเสริมการค้าระหว่างประเทศ กระทรวงพาณิชย์ มีภารกิจหลักในการเป็นศูนย์กลางการพัฒนา
ผู้ประกอบการไทยในทุกระดับ โดยมุ่งเน้นการพัฒนาความรู้ด้านการด าเนินธุรกิจในโลกการค้ายุคใหม่ กระจาย
องค์ความรู้ให้กับผู้ประกอบการทุกประเทศในภูมิภาคอาเซียน พัฒนาด้านองค์ความรู้และอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง
อย่างเป็นระบบตามมาตรฐานสากล เพ่ือให้ผู้ประกอบการค้าของไทยสามารถด าเนินการประกอบธุรกิจทาง 
การค้าระหว่างประเทศได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสบความส าเร็จในเวทีการค้าต่างประเทศ 

  การจัดท าคู่มือการฝึกอบรม/สัมมนา มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน  
ขององค์กร เป็นการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงาน โดยแสดงให้เห็นถึงขั้นตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือก าหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานได้อย่างมีคุณภาพตามที่ก าหนด และ
นอกจากประโยชน์ของผู้ปฏิบัติงานโดยตรงแล้ว ยังจะเป็นประโยชน์ต่อผู้มารับบริการให้สามารถเข้าใจขั้นตอน 
และรายละเอียดของกระบวนการต่างๆ อันจะน ามาซึ่งความส าเร็จทางธุรกิจตามท่ีตั้งเป้าหมายไว้ 

 

สถาบันพัฒนาผู้ประกอบการการค้ายุคใหม่ 
เมษายน ๒๕๖๓ 



สารบัญ 

หนา 

คูมือการฝกอบรม/สัมมนา 

 - วัตถุประสงคและขอบขาย       ก  

 - ข้ันตอนการปฏิบัติงานฝกอบรม/สัมมนา           ๑ – ๑๒  

- มาตรฐานการปฏิบัติงานฝกอบรม/สัมมนา          ๑๓ – ๑๗ 

 - CHECK LIST : ข้ันตอนการปฏิบัติงานฝกอบรม/สัมมนา         ๑๘ – ๑๙ 

ภาคผนวก 

 - แบบประเมินผลโครงการฝกอบรม/สัมมนา     ๒๐ 



ก 

วัตถุประสงคและขอบขาย 

การดําเนินงานคูมือการฝกอบรม/สัมมนา 

 
วัตถุประสงค 

 เพ่ือการเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานขององคกร โดยเปนแนวทางใหเจาหนาท่ีเขาใจลักษณะงาน 

และสามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมถึงประโยชนตอผูมารับบริการใหสามารถเขาใจข้ันตอน 

และรายละเอียดของกระบวนการตางๆ อันจะนํามาซ่ึงความสําเร็จทางธุรกิจตามท่ีตั้งเปาหมายไว 

 

ขอบขาย 

 เพ่ือแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือกําหนด

เปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานไดอยางมีคุณภาพตามท่ีกําหนด โดยเปนการดําเนินงานตั้งแตการวางแผนการ

ฝกอบรม/สัมมนา ข้ันตอนการดําเนินงานกอนการฝกอบรม จนเสร็จสิ้นการฝกอบรม รวมถึงการสรุปรายงาน

ผลการจัดฝกอบรม/สัมมนา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงานฝกึอบรม/สัมมนา 
   

      

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 

   1.  เตรียมการจัดฝึกอบรม/  
     สัมมนา 

ผอ. สถาบันฯ 1.1  สถาบันฯ มอบหมายงานตามแผนงานฝึกอบรม/สัมมนา 
       และงานนอกแผนงานฝึกอบรมให้แก่กลุ่มงานฯ  
       ที่รับผิดชอบ 

   
      2.  จัดท ารายละเอียดโครงการ/ 
     ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม/ 
     สัมมนา 

ผู้บริหารโครงการ 2.1  จัดท ารายละเอียดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
2.2  จัดท าค่าใช้จ่ายโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
2.3  จัดท าก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา 
2.4  ก าหนดค่าสมัครเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 

         3.  น าเสนอ ผอ.สถาบันฯ ผอ. สถาบันฯ   
และหน.กลุ่มงานฯ 

3.1  น าโครงการฝึกอบรมเสนอต่อ ผอ.สถาบันฯ ผ่าน  
       หน. กลุ่มงานฯ  เพ่ือให้ความเห็นชอบและลงนาม 
       เสนออธิบดี 
3.2  กรณีโครงการที่น าเสนอไม่ผ่านการเห็นชอบให้ผู้บริหาร 
       โครงการน ากลับไปพิจารณา ปรับโครงการใหม่ 
       ตามความเห็น (ถ้ามี) 

               
   4.  ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม/ 

     สัมมนาจากกรมฯ 
ผอ. สถาบันฯ และ
อธิบดี 

4.1  น าโครงการฝึกอบรมเสนอต่ออธิบดี เพ่ือขอความเห็นชอบ 
       และอนุมัติ 
4.2  กรณีโครงการที่น าเสนอไม่ได้รับการเห็นชอบและอนุมัติให้ 
       สถาบันฯ น ากลับไปพิจารณาปรับโครงการใหม่ 
       ตามความเห็น (ถ้ามี) 
4.3  กรณีโครงการฝึกอบรม/สัมมนา ได้รับความเห็นชอบ 
       และอนุมัติ ให้แจ้งฝ่ายบริหารทั่วไปทราบ 

                
   5.  วธิีด าเนินการจัดฝึกอบรม/  

     สัมมนา 
 

ผู้บริหารโครงการ กรณีจัดเอง 
5.1  ยืมเงินทดรองจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม/สัมมนา 
5.2  น าเสนอ ผอ.สถาบันฯ ผ่าน หน. กลุ่มงานฯ 
       เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องพร้อมลงนามก ากับ 
5.3  เสนอเลขานุการกรมฯ ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา 5 สัปดาห์ 
 

5.4  ติดต่อขอรับเงินยืมทุกประเภทจากกลุ่มงานคลัง ส านักงาน 
 

       เลขานุการกรมฯ ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา 1 สัปดาห์ 
5.5  จัดเตรียมใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร เพ่ือจ่าย 
       ค่าตอบแทนวิทยากร/ล่าม ในอัตราตามระเบียบของ 
       กระทรวงการคลัง 
 

   

 

๑ 



๒ 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ    

5.  วธิีด าเนินการจัดฝึกอบรม/  
     สัมมนา (ต่อ) 

 กรณีจัดจ้าง 
๕.๑  ขออนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
๕.๒  ขออนุมัติโครงการ 
๕.๓  คณะกรรมการฯ ด าเนินการร่างขอบเขตงาน (TOR)  
       และขอความเห็นชอบ TOR จากกรมฯ 
๕.๔  ขออนุมัติรายงานขอซื้อขอจ้าง 
๕.๕  ขออนุมัติรายงานผลการพิจารณา 
๕.๖  กลุ่มงานพัสดุด าเนินการตามระเบียบต่อไป 
 
 

   6.  ทาบทามและท าหนังสือ 
     เชิญวิทยากร 

ผู้บริหารโครงการ 6.1  ติดต่อทาบทามวิทยากรที่ได้สรรหาแล้ว เป็นการภายใน 
       ทางโทรศัพท์ เพื่อเชิญมาบรรยายตามหัวข้อที่ก าหนด 
       ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา ไม่น้อยกว่า 8 สัปดาห์ 
 

6.2  จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
        -  กรณีวิทยากรภายนอกท่ีเป็นภาคเอกชนให้ใช้หนังสือ 
           ขอเรียนเชิญไปเป็นวิทยากร โดย ผอ. สถาบันฯ ลงนาม 
        -  กรณีวิทยากรเป็นข้าราชการภายนอกกระทรวงพาณิชย์ 
           ให้ใช้หนังสือขอเรียนเชิญไปเป็นวิทยากร/หนังสือ 
           ขอความอนุเคราะห์ส่งวิทยากรไปบรรยาย 
           โดยอธิบดีลงนาม 
6.3  ส่งหนังสือเชิญวิทยากรมาบรรยาย ผ่าน ผอ. สถาบันฯ  
       ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา ไม่น้อยกว่า  5  สัปดาห์ 
6.4  ติดต่อยืนยัน (Confirm) การบรรยายของวิทยากร 
       เป็นการภายในทางโทรศัพท์ ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา 
       1  สัปดาห์ 

               
   7.  จัดท าเอกสารเผยแพร่ 

     (แผ่นพับ/โบรชัวร์) 
กลุ่มงานแผน
อ านวยการ 
และประชาสัมพันธ์ 

7.1  จัดท าเอกสารเผยแพร่ข่าวการฝึกอบรม/สัมมนา 
7.2  จัดท าอาร์ตเวิร์คประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม/สัมมนา   
       (กรณีกลุ่มแผนอ านวยการฯ จ้างบริษัทประชาสัมพันธ์) 
 

 
 
 
 

   



๓ 
 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
 

ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 

   8.  เชิญชวนเข้ารับการฝึกอบรม/ 
     สัมมนา 

ผู้บริหารโครงการ   8.1  ท าบันทึกถึงส านักประชาสัมพันธ์และสื่อสารองค์กร 
       ขอความร่วมมือเผยแพร่ข่าวการฝึกอบรมผ่านสื่อมวลชน 
8.2  ผู้บริหารโครงการเลือกกลุ่มเป้าหมายจาก List  รายชื่อ 
       กลุ่มเป้าหมาย (Mailing List) 
8.๓  ท าหนังสือเชิญข้าราชการในกรมฯ เข้ารับการฝึกอบรม/ 
       สัมมนา พร้อมแนบก าหนดการฝึกอบรม/สัมมนา 

               
   9.  รับสมัครเข้ารับการฝึกอบรม/ 

     สัมมนาและรวบรวมส่งงาน   
     ทะเบียน 

เจ้าหน้าที่ธนาคาร   
ผู้บริหารโครงการ 

๙.๑ การลงทะเบียน (กรณีเสียค่าใช้จ่าย) 
      ๙.๑.๑ การลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ มีข้ันตอน ดังนี้ 
๑) เปิด Internet Browser  
๒) กรอก URL : drive.ditp.go.th จากนั้นกดปุ่ม Enter 
๓) หน้าจอการเลือกประเภทการลงทะเบียน 
๔) หน้าจอการเลือกประเภทของนิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาว่า
เป็นคนไทย หรือชาวต่างชาติ เมื่อก าหนดแล้วให้ป้อนข้อมูล
หมายเลขประจ าตัวผู้เสียภาษี/เลขทะเบียนนิติบุคคล (กรณีเป็น
บริษัท) หรือหมายเลขบัตรประจ าตัวประชาชน (กรณีเป็นบุคคล
ทั่วไป) เพ่ือตรวจสอบกับฐานข้อมูลกรมฯ 
๕) กรณพีบข้อมูลในฐานข้อมูลกรมฯ ระบบจะแสดงหน้าจอให้
ผู้ใช้งานท าการล็อกอินเข้าสู่ระบบ 
๖) ในกรณีที่ผู้ใช้งานไม่สามารถจ ารหัสผ่านได้ ให้ผู้ใช้งานกดเลือก  
“ลืมรหัสผ่าน” เพ่ือให้ระบบส่งอีเมล์ไปยังผู้ใช้งาน 
๗) ในกรณีที่ตรวจสอบแล้วไม่พบข้อมูล จะต้องกรอกอีเมล์ และ
กรอกรหัสผ่านส าหรับการเข้าใช้งานระบบ 
     ๗.๑) นิติบุคคล (คนไทย) 
            - เลือกหน้าลงทะเบียน และกรอกข้อมูลเบื้องต้นของ
บริษัทให้เรียบร้อย และให้คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
            - กรอกข้อมูลผู้ติดต่อให้เรียบร้อย และให้คลิกปุ่ม 
“ถัดไป” 
            - เลือกประเภทธุรกิจที่ต้องการ (สามารถเลือกได้
มากกว่า ๑ ประเภท) และให้คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
             - เข้าสู่หน้าจอ “ยืนยันการสมัคร” 
             - เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 
ให้คลิกปุ่ม “สิ้นสุดการลงทะเบียน” 

   



๔ 
 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

วิธีปฏิบัติ 
    

9.  รับสมัครเข้ารับการฝึกอบรม/ 
     สัมมนาและรวบรวมส่งงาน   
     ทะเบียน (ต่อ) 

  

          ๗.๒) นิติบุคคล (ชาวต่างชาติ) 
                 - เลือกหน้าลงทะเบียน และกรอกข้อมูล 
Information ให้เรียบร้อย และให้คลิกปุ่ม “Next” 
                 - กรอกข้อมูล Contact ให้เรียบร้อย และให้ 
คลิกปุ่ม “Next” 
                 - เลือก Business ที่ต้องการ (สามารถเลือกได้
มากกว่า ๑ ประเภท) และให้คลิกปุ่ม “Next” 
                 - เข้าสู่หน้าจอ “Confirm” 
                 - เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้คลิกปุ่ม “Finish” 
            ๗.๓) บุคคลธรรมดา (คนไทย) 
                   - กรอกข้อมูลผู้ติดต่อให้เรียบร้อย และให้คลิกปุ่ม 
“ถัดไป” 
                   - เลือกประเภทธุรกิจที่ต้องการ (สามารถเลือกได้
มากกว่า ๑ ประเภท) และให้คลิกปุ่ม “ถัดไป” 
                   - เข้าสู่หน้าจอ “ยืนยันการสมัคร” 
                   - เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้คลิกปุ่ม “สิ้นสุดการลงทะเบียน” 
             ๗.๔) บุคคลธรรมดา (ชาวต่างชาติ) 
                    - กรอกข้อมูล Contact ให้เรียบร้อย และให้ 
คลิกปุ่ม “Next” 
                 - เลือก Business ที่ต้องการ (สามารถเลือกได้
มากกว่า ๑ ประเภท) และให้คลิกปุ่ม “Next” 
                 - เข้าสู่หน้าจอ “Confirm” 
                 - เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อย
แล้ว ให้คลิกปุ่ม “Finish” 
     ๙.๑.๒ การลืมรหัสผ่าน/ก าหนดรหัสผ่านใหม่ 
                  ๑) ผู้ประกอบการ Login เข้าสู่ระบบ DITP 
DRIVE จากนั้นเลือก “ลืมรหัสผ่าน/ก าหนดรหัสผ่านใหม่” 
                  ๒) ผู้ประกอบการกรอกเลขทะเบียนนิติบุคคล  
และให้คลิกปุ่ม “ยืนยัน” 
                  ๓) ระบบจะส่งข้อมูลไปท่ีอีเมล์ของผู้ประกอบการ 
 
 
 
 
 
 

   



๕ 
 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

วิธีปฏิบัติ 
 

   

9.  รับสมัครเข้ารับการฝึกอบรม/  
     สัมมนาและรวบรวมส่งงาน 
     ทะเบียน (ต่อ) 

 

                  - ผู้ประกอบการเปิดอีเมล์ และคลิกที่ Link to 
reset password ระบบจะแสดงหน้าให้เปลี่ยนรหัสผ่าน โดย
ก าหนดรหัสผ่านใหม่ อย่างน้อย ๘ ตัวขึ้นไป 
                  - จากนั้นระบบจะแจ้งเตือนว่า ท่านได้เปลี่ยน
รหัสผ่านเรียบร้อยแล้ว 
         ๙.๑.๓ การสมัครเข้าร่วมกิจกรรมอบรม/สัมมนา 
                       ๑) ผู้ประกอบการเข้า Web Site : 
http://drive.ditp.go.th 
                       ๒) ท าการ Login เข้าระบบ โดยคลิกที่ปุ่ม 
Login (มุมขวาบน) 
                       ๓) ป้อน Username และรหัสผ่าน จากนั้น
คลิกปุ่ม “เข้าสู่ระบบ” 
                       ๔) เมื่อ Login ส าเร็จแล้ว ระบบจะกลับมา
แสดงผลที่หน้าหลัก ผู้ประกอบการคลิกที่ ชื่อบริษัท (มุมขวาบน) 
โดยระบบจะแสดงข้อมูล ดังนี้ 
๔.๑) ระบบแสดงหน้าข้อมูลส่วนตัว ผู้ประกอบการคลิกท่ี  
     “เมนูผู้เข้าร่วมกิจกรรมของบริษัท” 
๔.๒) ระบบจะแสดงหน้าเพ่ิมผู้เข้าร่วมกิจกรรมของบริษัท 
๔.๓) ผู้ประกอบการสามารถใช้เลขบัตรประจ าตัวประชาชน       
ในการค้นหาบุคคลที่จะเข้าร่วมกิจกรรมของบริษัทได้ คลิกที่ปุ่ม 
“เลือก” แต่ในกรณีท่ีค้นหาบุคคลไม่พบให้ผู้ประกอบการคลิกที่ 
“เพ่ิม” เพ่ือลงทะเบียนให้กับบคุคลที่จะเข้าร่วมกิจกรรมของบริษัท 
     - ให้กรอกเลขบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลที่จะเข้าร่วม
กิจกรรม 
     - กรอกข้อมูลเพ่ือลงทะเบียนเข้าใช้งานระบบ 
     - กรอกข้อมูลส่วนตัว และบันทึกข้อมูล 
                        ๕) ระบบจะแสดงกิจกรรมต่างๆ จากนั้นไปท่ี
กิจกรรมอบรม/สัมมนา ให้เลือกกิจกรรมที่ต้องการจะสมัคร และ
คลิกท่ี “สมัครเข้าร่วมกิจกรรม” 
                        ๖) ระบบจะแสดงหน้าการบันทึกข้อมูลการ
สมัครเข้าร่วมกิจกรรม ประกอบด้วยการบันทึกข้อมูล ๕ ส่วน 
ดังนี้    
 

http://drive.ditp.go.th/


๖ 
 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
 

ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 
   

9.  รับสมัครเข้ารับการฝึกอบรม/  
     สัมมนาและรวบรวมส่งงาน 
     ทะเบียน (ต่อ) 

  

           - ข้อมูลบริษัท  
           - รายละเอียดสินค้า 
           - ผู้เข้าร่วมกิจกรรม คลิกท่ี ค้นหา 
           - เลือกวิชา 
           - ยืนยันการสมัครสมาชิก 
                        ๗) กรณีท่ีผู้ประกอบการต้องการพิมพ์
รายละเอียด ให้คลิกปุ่ม Print 
                        ๘) ระบบจะแสดงแบบฟอร์มให้
ผู้ประกอบการ Print 
 

      ๙.๑.๔ ขั้นตอนการตรวจสอบสถานะใบสมัครและ
พิมพ์บัตรเข้าอบรม/สัมมนา 
                    ๑) ผู้ประกอบการเข้า WebSite  : 
http://drive.ditp.go.th 
                    ๒) ท าการ Login เข้าสู่ระบบ โดยคลิกท่ี Login 
(มุมขวาบน) 
                    ๓) ป้อน Username และรหัสผ่าน ให้คลิกปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบ” ระบบจะกลับมาแสดงผลที่หน้าหลัก 
                    ๔) คลิกท่ีปุ่ม ชื่อของผู้ประกอบการ (มุมขวาบน) 
                    ๕) ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกที่ 
“เมนูกิจกรรมที่เข้าร่วม” 
                    ๘) ระบบจะแสดง กิจกรรมที่เข้าร่วมทั้งหมดของ
ผู้ประกอบการ สามารถตรวจสอบสถานะใบสมัครได้ 
                    ๙) เมื่อเจ้าหน้าที่อนุมัติผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติแล้ว ผู้ประกอบการสามารถพิมพ์บัตรเข้าอบรม/
สัมมนาได้ 
      ๙.๑.๕ ขั้นตอนการพิมพ์ใบช าระเงิน 
                    ๑) ผู้ประกอบการเข้า WebSite  : 
http://drive.ditp.go.th 
                    ๒) ท าการ Login เข้าสู่ระบบ โดยคลิกท่ี Login 
(มุมขวาบน) 
                    ๓) ป้อน Username และรหัสผ่าน ให้คลิกปุ่ม 
“เข้าสู่ระบบ” ระบบจะกลับมาแสดงผลที่หน้าหลัก 
                    ๔) คลิกท่ี ชือ่บริษัท (มุมขวาบน) 
                    ๕) ระบบจะแสดงหน้าข้อมูลส่วนตัว ให้คลิกที่ 
“เมนูกิจกรรมที่เข้าร่วม” 

 
 
 
 

   

http://drive.ditp.go.th/
http://drive.ditp.go.th/


๗ 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ    

9.  รับสมัครเข้ารับการฝึกอบรม/ 
     สัมมนาและรวบรวมส่งงาน 
     ทะเบียน (ต่อ) 
  

 
  

                    ๖) เมื่อสถานะการสมัครผ่านการตรวจสอบ
คุณสมบัติ ระบบจะแสดงปุ่มช าระเงิน ให้คลิกท่ีปุ่ม “ช าระเงิน” 
โดยรายละเอียดที่แสดง จะประกอบด้วย 
ขั้นตอนที่ ๑ ประเภทการช าระเงิน เลือกช าระผ่านบริการ  
                Bill Payment  
ขั้นตอนที่ ๒ ช่องทางการช าระเงิน ให้คลิกท่ี “ถัดไป” 
ขั้นตอนที่ ๓ ยืนยันการช าระเงิน คลิกท่ี “ช าระเงิน” 
                    ๗) ระบบจะแสดงหน้าจอให้ยืนยันการช าระเงิน
อีกครั้ง จากนั้นคลิกท่ี “ด าเนินการต่อ” 
                    ๘) ระบบจะแสดงใบช าระเงิน โดยสามารถพิมพ์
ใบช าระเงินได้ และช าระ ณ จุดให้บริการของธนาคาร 
 

๙.๒ การลงทะเบียน (กรณีไม่เสียค่าใช้จ่าย) 
      ๙.๒.๑ การลงทะเบียนเป็นสมาชิก 
              ๑) เข้าเว็บไซต์ http://nea.ditp.go.th 
              ๒) คลิ๊กท่ีลงทะเบียน 
              ๓) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกด Submit 

   

     

  

      ๙.๒.๒ การสมัครเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 
              ๑) เข้าเว็บไซต์ http://nea.ditp.go.th 
              ๒) คลิ๊กท่ีปฏิทินกิจกรรม และเลือกกิจกรรม 
ที่สนใจเข้าร่วม 
               ๓) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน และกดลงทะเบียน 
               ๔) เมื่อลงทะเบียนเรียบร้อยแล้ว ระบบจะส่งอีเมล์
ตอบรับภายใน ๕ นาที พร้อม QR code เพ่ือน ามาแสดงในวัน
เข้าอบรม/สัมมนา 
 

   

  

 
 
 

 

9.๓  กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นข้าราชการภายในกรมฯ 
       สื่อมวลชน หรือหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องที่สถาบันฯ  
เชิญเข้ารับการฝึกอบรม โดยไม่เสียค่าสมัครโดยให้ลงชื่อในแบบ
ลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

9.๔  กรณีเป็นการฝึกอบรมที่ให้ประกาศนียบัตรแก่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
       ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเซ็นชื่อทั้งช่วงเช้าและช่วงบ่ายตาม
แบบฟอร์มเซ็นชื่อเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือรับประกาศนียบัตร 
 
 
 

   

http://nea.ditp.go.th/
http://nea.ditp.go.th/


๘ 
 

 

ขั้นตอน/กิจกรรม 
 

ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 

10. ขอต้นฉบับจัดท าเอกสาร 
      ประกอบการบรรยาย 

ผู้บริหารโครงการ 10.1 ติดต่อกับวิทยากรเพ่ือขอต้นฉบับเอกสารประกอบ 
        การบรรยาย ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา    

    
10.2 จัดท าเอกสารส าคัญแจกผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

   11. จัดท าป้ายฝึกอบรม/สัมมนา 
     จัดเตรียมอุปกรณ์โสตฯ และ  
     ติดต่อจัดเลี้ยง 

ผู้บริหารโครงการ 11.1 ผู้บริหารโครงการด าเนินการจัดฝึกอบรม รวมทั้ง 
        ก าหนดรูปแบบป้ายฝึกอบรม/สัมมนา 
11.2 แจ้งกลุ่มงานแผนอ านวยการฯ จัดเตรียมสถานที่ฝึกอบรม/  
        สัมมนา        
11.3 ผู้บริหารโครงการแจ้งจัดเตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
11.4 ตรวจดูความเรียบร้อยในการจัดเตรียมสถานที่ ป้ายอบรม 
        ป้ายชื่อวิทยากร ก่อนวันฝึกอบรม/สัมมนา 1 วันท าการ 
11.5 กรณี สถานที่ที่แจ้งให้จัดเตรียมไม่เรียบร้อย ต้องแจ้งให้ 
        ผู้จัดเตรียมสถานที่ทราบ  และแก้ไขก่อนวันฝึกอบรม/  
        สัมมนา 1 วันท าการ                
11.6 ติดต่อร้านอาหารเพ่ือสั่งอาหารและเครื่องดื่ม ส าหรับ 
        ผู้เข้าอบรม/สัมมนา ก่อนวันฝึกอบรม 7 วันท าการ 
11.7 ติดต่อยืนยันการจัดเลี้ยงกับร้านอาหาร และแจ้งยอด 
        ผู้เข้าอบรม/สัมมนา ก่อนวันฝึกอบรม 2 วันท าการ 
 
 

   

  

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 



๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานระหว่างการฝึกอบรม/สัมมนา 

   
ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 

1.  ต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ 
     สัมมนา 

ผู้บริหารโครงการ 1.1  อ านวยความสะดวกต่างๆ ให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ 
       สัมมนา โดยแนะน าสถานที่ต่างๆ ดังนี้ 

    
       -  จุดที่ลงทะเบียน 
       -  ห้องฝึกอบรม/สัมมนา 

    
       -  ห้องสุขา 
       -  ห้องจัดเลี้ยง 

  

 

2.  การลงทะเบียน กลุ่มงานที่จัดอบรม/
สัมมนา 

2.1  การลงทะเบียนจะจัดสถานที่ โดยแบ่งกลุ่มเป็น  
       ๓ กลุ่ม ดังนี้  

    
       ๑) ผู้ประกอบการที่สมัครล่วงหน้าก่อนวันฝึกอบรม/ 
           สัมมนา ใช้การสแกน QR Code 

    
       ๒) ผู้สมัครหน้างาน กรณีท่ีอนุญาตให้สมัคร  
           ณ วันฝึกอบรม/สัมมนาจะต้องกรอกข้อมูล 

    

           ให้ครบถ้วนตามแบบฟอร์มการสมัคร 
       ๓) ข้าราชการ และเจ้าหน้าที่ของกรมส่งเสริมการค้า  
           ระหว่างประเทศ 
           -  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ที่เป็นข้าราชการและ  
              เจ้าหน้าที่ของกรมฯ ให้ลงชื่อเข้ารับการฝึกอบรม 
              ทั้งช่วงเช้า และชว่งบ่าย 

    
              ในแบบฟอร์มลงทะเบียนส าหรับข้าราชการ  
              และเจ้าหน้าที่กรมฯ พร้อมรับเอกสารอบรม 

3.  ต้อนรับวิทยากร ผู้บริหารโครงการ  และ 
ผอ. สถาบันฯ 

3.1  ต้อนรับวิทยากร โดยเชิญวิทยากรเข้าห้องรับรอง   
       และมอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา   

  

        พร้อมเอกสารประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา และสรุป 
       ข้อมูลให้วิทยากรทราบ รวมทั้งจัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
       ประกอบการบรรยายตามท่ีวิทยากรต้องการ 

           
4.  เชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
     เข้าห้องฝึกอบรม/สัมมนา 

ผู้บริหารโครงการ 4.1  ผู้บริหารโครงการเชิญผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา   
       เข้าห้องฝึกอบรม/สัมมนา 

 
  

        
 



๑๐ 
 

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 

5.  เริ่มการฝึกอบรม/สัมมนา ผู้บริหารโครงการ 
พิธีกร 

5.1  ผู้บริหารโครงการดูแลความเรียบร้อยในห้องอบรม 
       ก่อนเริ่มการฝึกอบรม/สัมมนา 

  

ผอ.สถาบันฯ 5.2  พิธีกรกล่าวรายละเอียดโครงการฝึกอบรม ดังนี้     
       -  วัตถุประสงค์ และภาพรวมของการฝึกอบรม 
          ตามก าหนดการฝึกอบรม  

  
 

       -  การประเมินผล 
       -  กฎระเบียบการเข้ารับฝึกอบรม   (การแต่งกาย) 

  
   

       -  การรับบริการอ่ืนๆ รวมทั้งการงดใช้โทรศัพท์ 
          และเครื่องมือสื่อสารในห้องอบรม 
       -  การหยุดพัก (Coffee Break, Lunch) 
 

6.  ด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา ผู้บริหารโครงการ 
พิธีกร 
เจ้าหน้าที่โสตฯ 

6.1  พิธีกรน าเข้าสู่หัวข้อการบรรยาย 
       -  หัวข้อการฝึกอบรม/สัมมนา 
       -  แนะน าประวัติวิทยากร 
6.2  พิธีกรกล่าวขอบคุณวิทยากร เมื่อจบการบรรยายใน 

          แต่ละหัวข้อ 
6.3  เจ้าหน้าที่โสตฯ  ปฏิบัติงานระหว่างการด าเนินการ 
       ฝึกอบรม/สัมมนา ดังนี้ 
       -  ถ่ายรูปในระหว่างการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
       -  บันทึกเทปตลอดการด าเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 
       -  ควบคุมดูแลระบบแสง เสียง ตลอดการฝึกอบรม/ 
          สัมมนา 
๖.๔ ผู้บริหารโครงการด าเนินการ ดังนี้ 
       - ประจ าอยู่ในห้องฝึกอบรม/สัมมนา เพื่อสังเกตการณ์  
         ระหว่างการฝึกอบรม 

    

       - แจกและรวบรวมแบบประเมินผล 
       - สอบถามหรือพูดคุยกับผู้เข้าอบรม  และวิทยากร 
         บางท่าน เพื่อรับทราบความคิดเห็นประกอบการ  
         วิเคราะห์ และประเมินผลตามแบบฟอร์ม   
         ประเมินผลโครงการฝึกอบรม และแบบฟอร์ม   
         ประเมินผลหัวข้อวิชา/วิทยากร 
       - มอบค่าตอบแทนให้วิทยากร หลังจากเสร็จสิ้น 
         การบรรยาย โดยให้วทิยากรลงนามในใบส าคัญ  
         รับเงิน พร้อมขอส าเนาบัตรประจ าตัวของวิทยากร 
         เพ่ือเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงิน    



๑๑ 
 

 
ขั้นตอน/กิจกรรม 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 
วิธีปฏิบัติ 

   7.  การมอบประกาศนียบัตร ผู้บริหารโครงการ   7.1  กรณีท่ีโครงการฝึกอบรมมีการมอบประกาศนียบัตร  
       ด าเนินการ ดังนี้ 
       1)  ผู้บริหารโครงการ รวบรวมจ านวนผู้เข้ารับ 
            การฝึกอบรม 

            2)  น ารายชื่อผู้รับการฝกึอบรม มาจัดท าประกาศนียบตัร 
       3)  ผู้บริหารโครงการ แจ้งผู้เข้ารับการอบรมที่เข้า 
             อบรมครบถ้วนตามเวลาที่ก าหนดรับประกาศนียบัตร 
            ได้จากเจ้าหน้าที่/จัดส่งทางไปรษณีย์  (ในกรณี 
            ประกาศนียบัตรยังไม่เรียบร้อย) 

                 
8.  สิ้นสุดการฝึกอบรม/สัมมนา ผู้บริหารโครงการ 8.1  รวบรวมแบบประเมินผล เพ่ือประกอบการจัดท า 

       รายงานผลของโครงการต่อไป 
            
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานหลังการฝึกอบรม/สัมมนา 
   

ขั้นตอน/กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ วิธีปฏิบัติ 

1.  ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากร ผู้บริหารโครงการ 1.1  ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม/ 
       สัมมนา ภายใน  1  สัปดาห์   

     
2.  หักล้างค่าใช้จ่ายในการ    
     ฝึกอบรม/สัมมนา 

ผู้บริหารโครงการ กรณีจัดเอง 
2.1  รวบรวมใบแจ้งหนี้ค่าใช้จ่ายที่เกิดข้ึนส่งกลุ่มงานคลัง 
       ส านักบริหารกลาง เพื่อเบิกเงินให้แก่เจ้าหนี้   
2.2  หากยืมเงินส ารองจ่ายมาจากกลุ่มงานคลัง ให้ส่ง 
       ใบส าคัญค่าใช้จ่ายและส่งเงินเหลือจ่ายคืนกลุ่มงานคลัง 

กรณีจัดจ้าง 
๒.๑  บริษัทส่งมอบงาน และกรรมการท าการตรวจรับตาม 
       ระเบียบพัสดุ 
 

3.  รวบรวมข้อมูลจากใบประเมินผล ผู้บริหารโครงการ 3.1  รวบรวมแบบประเมินผล ที่ได้แจกไปให้กับผู้เข้ารับ 
       การฝึกอบรม/สัมมนา แสดงความคิดเห็น 
       เพ่ือประเมินผลและรายงานผลเสนอกรมฯ 

            
4.  วิเคราะห์ข้อมูล ผู้บริหารโครงการ 4.1  น าข้อมูลที่ได้รับจากการประเมินผลมาวิเคราะห์ข้อมูล 

       ตามรายงานการประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา 
            
5.  รายงานผลเสนอกรมฯ ผู้บริหารโครงการ 

ผอ. สถาบันฯ 
5.1  ส่งรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา พร้อมกับเสนอ  
       ความคิดเห็น ผ่าน ผอ.สถาบันฯ เสนอกรมฯ เพื่อทราบ 

       
6.  สิ้นสุดโครงการ ผู้บริหารโครงการ 

กลุ่มงานแผนอ านวยการฯ 
6.1  ผู้บริหารโครงการส่งแฟ้มโครงการฝึกอบรม/สัมมนา   

          

   

   

 



Check List ข้ันตอนฝกอบรม/สัมมนา 
กอนการฝกอบรม/สัมมนา (การจัดจาง) 

ลําดับ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา มาตรฐานงาน หมายเหตุ 

1. จัดทํารายละเอียด
โครงการและคาใชจาย 

 2 สัปดาห  การจัดทํารายละเอียด
โครงการเปนไปตาม

กรอบแผนงบประมาณท่ี
ไดรับ/หรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 
 

  

2. ขออนุมัติโครงการ  4 สัปดาห  เปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

 

  

3. ทําหนังสือเชิญวิทยากร  2 สัปดาห  วิทยากรมีความ
เชี่ยวชาญในหัวขอ
ฝกอบรม/สัมมนา 

 

  

4. จัดทําเอกสารเผยแพร  3 สัปดาห  -   
5. ประชาสัมพันธเชิญชวน

ผูสนใจเขารับการฝกอบรม 
Direct Mail และ E-mail 
-กรณีไมเสียคาใชจาย รับ
สมัครทาง 
http//nea.ditp.go.th 
-กรณีเสียคาใชจาย รับ
สมัคร
ทาง http//drive.ditp.go
.th (ชําระเงินผานระบบ 
Bill Payment ณ จุด
ใหบริการของธนาคาร) 

 4 สัปดาห
กอนจัด
ฝกอบรม 

 -   

6. ดําเนินการจัดจางตาม
ระเบียบพัสดุ 

 5 สัปดาห
กอนจัด
ฝกอบรม 

 จัดจางบริษัทตาม
ระเบียบพัสดุ (รอยละ 
100) 
 

  

7. รวบรวมรายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรม/สัมมนา 

 1 วัน 
กอนจัด
ฝกอบรม 

 -   

        

 
 
 
 

http://www.nea.ditp.go.th/
http://www.drive.ditp.go.th/
http://www.drive.ditp.go.th/


 
 
 

ตัวช้ีวัดตามขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ เปาหมาย ผลการดําเนินงาน 
1. รอยละของจํานวนผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา
ตอเปาหมายท่ีกําหนด  

รอยละ 80  

2. รอยละความพึงพอใจของผูเขารับการฝกอบรม/
สัมมนาท่ีมีตอหลักสูตร  

รอยละ 80  

3.รอยละความพึงพอใจของผูเขารับการฝกอบรม/
สัมมนาท่ีมีตอวิทยากร 

รอยละ 80  

4.รอยละของผูประกอบการไทยท่ีไดรับการพัฒนา
ดานธุรกิจการคาระหวางประเทศมีความรูความเขาใจ
เพ่ิมข้ึน 

รอยละ 90  
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แบบประเมินผลโครงการฝกอบรม/สัมมนา                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

หัวขอ “        ” 
วันท่ี    เวลา     
ณ         

 

********************************************************************************************* 
สถาบันพัฒนาผูประกอบการการคายุคใหม ขอความรวมมือแสดงความคิดเห็นและขอเสนอแนะท่ีตรงกับความคิดเห็นของ
ทานมากท่ีสุด เพ่ือนําไปปรับปรุงตอไป 

1. ประเภทธุรกิจของทาน 

  ผูผลิต                ผูสงออก       ผูผลิตและผูสงออก          ผูนําเขา   

  บริษัทการคาระหวางประเทศ     อ่ืน ๆ..............................................................               

2. การจัดหลักสูตรและการดําเนินการฝกอบรม/สัมมนา 

 4  =  ดีมาก 3  =  ดี 2  =  พอใช 1  =  ปรับปรุง (ระบุ)   

ลําดับ รายการ 
ระดับความพอใจ 

4 3 2 1   (ระบุ)                                      

2.1 การกําหนดหัวขอการฝกอบรม/สัมมนา     

2.2 ระยะเวลาอบรม/สัมมนา     

2.3 เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ     

2.4 เอกสารประกอบการฝกอบรม      

2.5 การอํานวยความสะดวกของเจาหนาท่ี     

2.6 การประชาสัมพันธ/การแจงขาวโครงการ     
 

3. ทานทราบขาวการฝกอบรม/สัมมนาจาก                     

 กรมสงเสริมการคาระหวางประเทศ  Website   Line DITP   Facebook                                                    
 สถาบันพัฒนาผูประกอบการการคายุคใหม ไดแก  Website   E-mail   Facebook                                          
 อ่ืน ๆ ระบุ).......................................................................................................................................................                                                                                                                
4. ทานคิดวา เปนการคุมคาหรือไม ในการเขารับการฝกอบรม/สัมมนาครั้งนี้ 
  คุมคา  
  ไมคุมคาเพราะ           
 

5. ทาน/บริษัท สนใจจะเขารวมโครงการฝกอบรม/สัมมนายในครั้งตอไป 
                   สนใจ                    ไมสนใจ (โปรดระบุเหตุผล)........................................................................................ 
6. ทาน/บริษัท  จะแนะนําโครงการฝกอบรม/สัมมนา  ใหกับผูอ่ืน 
                 แนะนํา                  ไมแนะนํา (โปรดระบเุหตุผล).......................................................................................... 

7. ทาน/บริษัท เคยเขารับการฝกอบรม/สัมมนาของสถาบันพัฒนาผูประกอบการการคายุคใหม 
                   เคย                      ไมเคย 
8.  ทานสนใจในการเขารวมงานแสดงสินคาของกรมสงเสริมการคาระหวางประเทศในอนาคตหรือไม 
        สนใจ    ไมแนะนํา (โปรดระบุเเหตุผล)……………………………………………………………………… 
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แบบประเมินผลหัวขอวิชาและวิทยากร 

โปรดแสดงความคิดเห็นและใหขอเสนอแนะท่ีตรงกับความคิดเห็นของทานมากท่ีสุด 

   4  =มาก 3  =คอนขางมาก 2  =คอนขางนอย 1  =นอย 

ลําดับ รายการ 
ระดับความรู/ความพอใจ 

4 3 2 1 

1 ความรูความเขาใจเก่ียวกับวิชานี ้กอน การฝกอบรม     

2 ความรูความเขาใจเก่ียวกับวิชานี ้หลัง การฝกอบรม     

3 ความสอดคลองของเนื้อหาสาระของหัวขอวิชา     

4 ประโยชนของเนื้อหาสาระของวิชานี้ตอการปฏิบัติงานของทาน     

5 การไดรับความรูตรงตามความตองการของผูประกอบการ     
 
 

 
   

  4  =ดีมาก       3  =ดี      2  =พอใช  1  =ปรับปรุง  

ลําดับ รายการ 
ระดับความพอใจ 

4 3 2 1 ขอเสนอแนะเพ่ิมเติม 

1 ความรอบรูในเนื้อหาวิชา      

2 ความสามารถในการถายทอดความรูใหเขาใจ      

3 เทคนิค และ/หรือวิธีการท่ีใชในการถายทอด      

4 การจัดลําดับความสัมพันธของเนื้อหาวิชา      

5 ความครบถวนของเนื้อหาในการบรรยาย      

6 การตอบคําถาม      

7 การรักษาเวลา      
                  

ขอเสนอแนะในการจัดฝกอบรมครั้งตอไป เชน หัวขอวิชาท่ีควรเพ่ิมเติม ตลาดท่ีทานสนใจไปทําธุรกิจการคาและการ

ลงทุนฯ เปนตน 

1.               

2.               

3.               

4.                

5.                
 
 
 
 
 
 

ความคิดเห็นเกี่ยวกับวิทยากร 

ความคิดเห็นเกี่ยวกับหัวขอ 
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