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ภาคผนวก จ 
ข้อกำหนดการฝึกอบรมและการจัดทำคู่มือ 

 
การฝึกอบรม 
 ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีการฝึกอบรมให้กับบุคลากรของ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อการเรียนรู้ 
ฝึกปฏิบัติ และนำความรู้ไปใช้ปฏิบัติงานในระบบนั้น ๆ ได้ และเพ่ือให้มีความรู้ มีความสามารถเพียงพอที่จะบริหาร
จัดการ ดูแล บำรุงรักษาและแก้ไขปัญหาระบบงานและระบบคอมพิวเตอร์ที่ติดตั้งได้เป็นอย่างดี ทั้งนี้ การ
ฝึกอบรมจะต้องประกอบด้วยการบรรยาย และการลงมือปฏิบัติจริงกับระบบงาน โดยมีข้อกำหนด ดังนี้ 

1. ผู้รับจ้างต้องจัดทำแผนการฝึกอบรม และเสนอหลักสูตรการฝึกอบรมพร้อมทั้งหัวข้อที่จะทำการ
ฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร เพื่อให้ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน พิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยต้องจัดให้มี
การฝึกอบรมตามที่กำหนดไว้ในข้อที ่7 เป็นอย่างน้อย 

2. ผู้รับจ้างต้องจัดหาเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย หรือ ระบบคลาวด์กลางภาครัฐ หรือระบบคลาวด์
อ่ืน ๆ ตามท่ี สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้สำหรับการฝึกอบรม  

3. ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่าย ในการประชุม/สัมมนาระหว่างการดำเนินโครงการ  
การจัดฝึกอบรมทั้งหมด เช่น ค่าวิทยากร ค่าอาหารกลางวัน ค่าอาหารว่าง ค่าเช่าสถานที่ฝึกอบรม และค่าเช่า
เครื่องคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม ค่าอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้องกับการนำเสนอ ค่าจัดทำ
เอกสาร เป็นต้น โดยไม่รวมค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเดินทาง และค่าที่พักของเจ้าหน้าที่ท่ีเข้ารับการฝึกอบรม 

4. ผู ้ร ับจ้างต้องจัดทำคู ่ม ือการใช้งานระบบ และเอกสารประกอบการฝึกอบรม ในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ประเภทไฟล์ PDF ให้ผู ้เข้ารับการอบรมโดยต้องส่งมอบไฟล์ ก่อนวันเริ ่มอบรมของแต่ละ
หลักสูตรไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ ทั้งนี้ ต้องอธิบายเป็นภาษาไทย ยกเว้นคำศัพท์ทางเทคนิค 

5. ผู้รับจ้างต้องจัดให้มีการฝึกอบรม และต้องทำการประเมินผลหลังการฝึกอบรมทุกหลักสูตร ให้เหมาะสม
กับบุคลากรแต่ละกลุ่มของสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพ่ือให้มีความรู้ ความเข้าใจอย่างเพียงพอให้สามารถ
ควบคุม กำกับ สั่งการ ปฏิบัติงานและบำรุงรักษาระบบได้ ทั้งนี้ ต้องไม่น้อยกว่าตามที่ระบุในข้อกำหนดการ
ฝึกอบรม และต้องเพียงพอที่จะสามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมทั้งรายงานผลการประเมินให้
คณะกรรมการตรวจรับงานทราบ 

6. ผู้รับจ้างต้องมีการบันทึกวิดีโอภาพและเสียงโดยอย่างน้อยต้องมีภาพเอกสาร/หน้าจอ/สื่อการสอน 
ที่ผู้บรรยายแสดงให้ผู้อบรมเห็นตามสมควร เพื่อใช้เป็นสื่อสำหรับการเรียนรู้ และผู้รับจ้างต้องจัดทำวิดีโอ 
แยกตามหัวข้อการอบรมและจัดเรียงให้ต่อเนื่องตามเนื้อหาของการอบรม ตามที่ สำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินให้ความเห็นชอบ 

7. ผู้รับจ้างต้องจัดการฝึกอบรมโดยแยกหลักสูตรและกลุ่มผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนา โดยมี
จำนวนผู้เข้ารับการอบรม/สัมมนา อย่างน้อยดังนี้ 

7.1. ผู้ดูแลระบบ จัดอบรมแบบ On-site สำหรับแต่ละระบบงาน จำนวนไม่น้อยกว่า 5 คน 
ระยะเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน โดยจัดการฝึกอบรมภายนอกหน่วยงานและได้รับความเห็นชอบจากสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
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7.2. ผู้ดูแลระบบระดับสำนัก จัดอบรมแบบ Online จำนวนไม่น้อยน้อยกว่า 250 คน ไม่น้อย
กว่า 1 วัน 

7.3. เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน จัดอบรมแบบ Online จำนวนไม่น้อยกว่า 500 คน ระยะเวลาไม่
น้อยกว่า 1 วัน 

7.4. หน่วยรับตรวจ จัดทำวีดิทัศน์ และคู่มือแนะนำการใช้งานระบบ 

ทั้งนี้ หัวข้อและเนื้อหาในการจัดฝึกอบรมจะต้องได้รับความเห็นชอบจากสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินก่อน และสำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินขอสงวนสิทธิ์ในการปรับเปลี่ยนเนื้อหา จำนวนคน และจำนวนวัน 
เพ่ือให้สอดคล้องกับสถานภาพจริง ณ วันที่มีการดำเนินโครงการจริง 

 

การจัดทำคู่มือ 

1. ผู้รับจ้างต้องส่งมอบคู่มือการใช้งานระบบ ทีอ่ธิบายเป็นภาษาไทย ยกเว้นคำศัพท์ทางเทคนิค โดย
จัดทำไฟล์รูปแบบ PDF และไฟล์ที่สามารถแก้ไขได้ เก็บไว้ใน Flash Drive ตามจำนวนของกรรมการตรวจรับ 
มีรายละเอียด ดังนี้ 

1.1. คู่มือการใช้งานฉบับสมบูรณ์ ของทุกระบบงาน สำหรับแต่ละกลุ่มผู้ใช้งาน เช่น ผู้ดูแลระบบ 
ผู้ปฏิบัติงาน และหน่วยรับตรวจ  

1.2. คู่มือดูแลและบำรุงรักษาระบบของทุกระบบงาน ซึ่งอย่างน้อยประกอบด้วย 

1) ภาพรวมของระบบ (System Diagram) 

2) ภาพรวมของโปรแกรม (Program Flow Diagram) 

3) แผนภาพแสดงความสัมพันธ์ระหว่างข้อมูล (Entity Relationship Diagram : ER Diagram) 

4) พจนานุกรมข้อมูล (Data Dictionary) 

5) การออกแบบกระบวนการทำงาน (ตามมาตรฐาน BPMN) 

6) ข้อกำหนดของโปรแกรม (Program Specification) 

7) การอธิบายการทำงานของโปรแกรม 

• บัญชีรายชื่อโปรแกรม วัตถุประสงค์การใช้งานของแต่ละโปรแกรม และFunctional 

• User Interface Specification 

2. กรณีมีการแก้ไขส่วนใดส่วนหนึ่งของระบบในช่วงของการรับประกัน ผู้รับจ้างต้องปรับแก้คู่มือ
และส่งมอบคู่มือที่มีการปรับแก้ไขแล้วในไฟล์รูปแบบ PDF และไฟล์ที่สามารถแก้ไขได้ ให้สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน  

3. ผู้รับจ้างต้องจัดทำบทเรียนอิเล็กทรอนิกส์ซึ ่งประกอบด้วยข้อความและ/หรือเสียงบรรยาย  
ที่สามารถควบคุมได้โดยผู้เรียน (Interactive) เพื่อการศึกษา เรียนรู้ ฝึกปฏิบัติ และนำความรู้ไปใช้ปฏิบัติงาน
ในระบบนั้น ๆ ได้ด้วยตนเอง สำหรับทุกระบบงานที่พัฒนาขึ้นในโครงการ โดยผู้เรียนสามารถมีปฏิสัมพันธ์กับ
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เนื้อหา และ/หรือ ภาพเคลื่อนไหวของบทเรียนของแต่ละระบบได้ และเนื้อหาต้องมีความสอดคล้องกับคู่มือ
การใช้งานของแต่ละระบบ และต้องจัดทำแบบทดสอบอิเล็กทรอนิกส์ก่อนและหลังการเรียนเพื่อให้สามารถ
ประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เรียนสำหรับระบบงานทุกระบบได้ ทั้งนี้ ต้องสามารถนำแบบทดสอบอิเล็กทรอนิกส์
ไปติดตั้งบนระบบทีส่ำนักงานการตรวจเงินแผ่นดินกำหนดได้ 

4. ผู้รับจ้างต้องติดตั้งคู่มือการใช้งานฉบับสมบูรณ์ของทุกระบบงานและรวมถึงปัญหาการใช้งาน  
ที่พบบ่อย (FAQ) โดยจัดเป็นหมวดหมู่ตามระบบงาน ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ที่ชัดเจน โดยกำหนดไว้เป็น
ส่วนหนึ่งที่เมนู Help ไว้ที่หน้าระบบงาน เพื่อให้ผู้ใช้สามารถเรียกใช้งานหรือ Download ได้ด้วยตนเอง โดย 
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ขอสงวนสิทธิ์ในการคัดลอกหรือทำซ้ำเอกสารและไฟล์ต่าง ๆ เพื่อใช้งานใน
กิจการของ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน  

5. ในกรณีที่บุคคลภายนอกกล่าวอ้างหรือใช้สิทธิเรียกร้องใด ๆ ว่ามีการละเมิดลิขสิทธิ์เกี ่ยวกับ
เอกสารหรือไฟล์ต่าง ๆ ที่คัดลอกหรือทำซ้ำ ผู้รับจ้างต้องเป็นผู้ดำเนินการเพื่อให้การกล่าวอ้าง หรือการ
เรียกร้องดังกล่าวระงับไปและเป็นผู้ชำระค่าเสียหายและค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนทั้งหมด 


