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คู่มือการปฏิบัตงิานตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) 

ความเป็นมาและความสาํคัญของคู่มือ 

ทรัพยากรมนษุย์ ถือเป็นปัจจยัสําคญัสูค่วามสําเร็จของทกุองค์กร เพราะเป็นปัจจยัท่ีมีความสําคญั 

และมีมลูคา่ท่ีประเมินคา่มิได้ ทรัพยากรมนษุย์เป็นทรัพยากรท่ีสร้างสรรค์คณุคา่ให้แก่องค์กรสงูสดุ 

โดยเฉพาะอยา่งย่ิง เป็นทรัพยากรท่ีมีมลูคา่เพิ่ม เพราะย่ิงใช้จะย่ิงทําให้มีทกัษะและประสบการณ์เพิ่มขึน้  

องค์ความรู้ของคนในองค์กร จะเป็นรากฐานสําคญัในการพฒันาองค์ความรู้ให้สงูขึน้ และสามารถเป็น

แรงผลกัดนัให้บคุลากรในองค์กรสามารถคดิค้นและพฒันาสิ่งใหม่ๆ ได้อยูเ่สมอ  ซึง่องค์กรสามารถนําเอา

องค์ความรู้ท่ีมีอยูม่าผสมผสานเพ่ือตอ่ยอดและพฒันาตอ่เน่ืองได้  

การบริหารทรัพยากรบคุคลภายในองค์กรของรัฐ จดัเป็นการบริหารงานภายใต้บคุลากรและ

งบประมาณท่ีมีอยูอ่ยา่งจํากดั ดงันัน้ จงึมีความจําเป็นอยา่งย่ิงท่ีต้องบริหารทรัพยากรบคุคลตามข้อจํากดั

ดงักลา่ว เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสงูสดุในการปฏิบตังิานและนําสูก่ารพฒันาองค์กรแบบก้าวกระโดด       

ซึง่การบริหารทรัพยากรบคุคล จําเป็นจะต้องเช่ือมกลยทุธ์ขององค์กรให้เข้ากบัการบริหารจดัการทรัพยากร

บคุคล และงบประมาณอยา่งเป็นระบบ และมีแบบแผนขัน้ตอน เพ่ือปอ้งกนัการเกิดความซบัซ้อนใน       

การปฏิบตังิาน 

งานด้านฝึกอบรม ถือเป็นสว่นหนึง่ของระบบการบริหารทรัพยากรบคุคลภายในองค์กร ในด้าน   

การพฒันาบคุลากรให้มีศกัยภาพในการปฏิบตังิานท่ีมีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองตอ่วตัถปุระสงค์ของ

องค์กรได้อยา่งถกูต้อง  การฝึกอบรมเป็นขัน้ตอนสําคญัในการบริหารทรัพยากรมนษุย์ และเป็นวิธีหนึง่     

ในการพฒันาบคุลากรให้เป็นทรัพยากรมนษุย์ซึง่มีคณุคา่และคณุภาพตามท่ีองค์กรต้องการ ดงันัน้          

ทกุองค์การจงึให้ความสําคญักบัการฝึกอบรมและพฒันาบคุลากรอยา่งจริงจงั ซึง่จําเป็นต้องดําเนินการ

ตอ่เน่ืองและเป็นระบบ 

ทัง้นี ้องค์ประกอบสว่นหนึง่อนัจะชว่ยให้การบริหารงานและการปฏิบตังิานด้านทรัพยากรบคุคล

เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และมีความตอ่เน่ือง คือ คูมื่อการปฏิบตังิานประจําตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล 

(ด้านฝึกอบรม)  ซึง่คูมื่อดงักลา่วถือเป็นเคร่ืองมือสําคญัท่ีชว่ยให้ผู้ ท่ีมีความรับผิดชอบในตําแหนง่ดงักลา่ว 

สามารถศกึษาเบือ้งต้น ก่อนลงมือปฏิบตังิานจริง และเป็นแนวทางในการปฏิบตังิานได้ตามระเบียบขัน้ตอน

ได้ถกูต้องเหมาะสมย่ิงขึน้  
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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคูมื่อในการปฏิบตังิานของนกัทรัพยากรบคุคล ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบด้านการฝึกอบรมและ  

การพฒันาบคุลากร ใช้เป็นแนวปฏิบตัใินการดําเนินงานด้านการจดัการฝึกอบรม ทัง้ในสว่นของการสร้าง

หลกัสตูร การเขียนโครงการ และการประเมินผล  เพ่ือให้บคุลากรได้มีโอกาสพฒันาทกัษะการเรียนรู้ด้วย

ตนเอง และทําให้บคุลากรผู้ปฏิบตัหิน้าท่ีเกิดความเข้าใจภาพรวมของงานได้ในในระยะเวลาอนัสัน้   

ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

เพ่ือให้นกัทรัพยากรบคุคล (ด้านฝึกอบรม) มีแนวทางเพ่ือใช้ในการปฏิบตังิานด้านการพฒันาบคุลากร   

และการดําเนินการเก่ียวกบัการฝึกอบรมอยา่งเป็นระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานท่ีจะต้องปฏิบตั ิ

ตลอดจนสามารถนําไปปฏิบตัจิริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจาํกัดของคู่มือ 

เน่ืองจากการปฏิบตังิานในตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคลในระบบราชการของไทยในปัจจบุนั มีหน้าท่ี    

ความรับผิดชอบท่ีหลากหลาย ล้วนเก่ียวข้องกบัการบริหารทรัพยากรบคุคลในทกุด้าน ซึง่คูมื่อ                

การปฏิบตังิานตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคลฉบบันี ้จะเน้นเฉพาะในสว่นของผู้ ท่ีมีหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

ด้านฝึกอบรมทัง้ระบบ ตัง้แตก่ารกําหนดความต้องการในการฝึกอบรม จนถึงการตรวจและปรับปรุง

กระบวนการฝึกอบรม และการพฒันาการฝึกอบรมให้เกิดประสิทธิภาพตามวตัถปุระสงค์ขององค์กร  

คาํจาํกัดความเบือ้งต้น 

การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพิ่มพนูทกัษะ ความชํานาญ ความสามารถและทศันคติ

ในทางท่ีเหมาะสม เพ่ือชว่ยให้การปฏิบตังิานและภาระหน้าท่ีตา่งๆในปัจจบุนัและอนาคตเป็นไปอยา่ง        

มีประสิทธิภาพมากขึน้ และเป็นการเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบตังิานและความสามารถในการ

จดัรูปแบบขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการเปล่ียนแปลงพฤตกิรรมอยา่งเป็นระบบ เพ่ือให้บคุลากร        

มีความรู้ ความเข้าใจ มีความสามารถท่ีจําเป็น และมีทศันคตท่ีิดีสําหรับการปฏิบตังิานอยา่งใดอยา่งหนึง่

ของหนว่ยงานหรือองค์กรนัน้  

โครงการฝึกอบรม หมายถึง  การกําหนดหลกัสตูร ขัน้ตอนวิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบตัเิพ่ือให้บรรลุ

วตัถปุระสงค์ของการฝึกอบรม และครอบคลมุรายละเอียดท่ีจําเป็นอยา่งครบถ้วน และสามารถนําไป  

ปฏิบตัไิด้จริง 
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บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม 

1.ศกึษา วิเคราะห์ สรุปรายงานและจดัทําข้อเสนอเพ่ือกําหนดความต้องการ และความจําเป็นในการพฒันา

ทรัพยากรบคุคล รวมถึงการเขียนโครงการฝึกอบรม และดําเนินการจดัโครงการ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้แก่

ข้าราชการในสงักดั 

2. มีสว่นร่วมในการวางแผนการพฒันาบคุลากรของกระทรวงการคลงั และเสนอแนะนโยบายการพฒันา

ทรัพยากรบคุคลของสว่นราชการ รวมถึงแผนการจดัฝึกอบรม เพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเปา้หมาย

และผลสมัฤทธ์ิตามท่ีกําหนด 

3. ศกึษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลกัเกณฑ์ตา่งๆ ท่ีเหมาะสมในการจดัหลกัสตูรฝึกอบรม ให้กบั

ข้าราชการในสงักดั 

4. ดําเนินการจดัหลกัสตูรฝึกอบรมให้กบัข้าราชการในสงักดั ทัง้นีเ้พ่ือเสริมสร้างและพฒันาศกัยภาพของ

ข้าราชการเพ่ือให้การดําเนินงานเป็นไปตามเปา้หมายท่ีกําหนดอยา่งมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

5. ตดิตอ่ประสานงานกบัภาคราชการ/เอกชน ผู้ มีสว่นเก่ียวข้องกบัการจดัหลกัสตูรฝึกอบรม รวมถึงประเมิน

ความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจดัฝึกอบรมในแตล่ะหลกัสตูร ตลอดจนตดิตามการดําเนินการ

และประเมินผลในแตล่ะหลกัสตูร 

6. จดักระบวนการฝึกอบรมภายในองค์กรให้เป็นไปอยา่งมีระบบ ทัง้นี ้เพ่ือตอบสนองตอ่นโยบายขององค์กร

และมีการดําเนินงานได้ตรงกบักลุม่เปา้หมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัตท่ีิจาํเป็นของผู้ปฏิบัตงิานตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) 

1. มีความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกบักระบวนการฝึกอบรม และหลกัการบริหารงานฝึกอบรมในแตล่ะ

ขัน้ตอน 

2. มีความรู้พืน้ฐานทางสงัคมศาสตร์ และ พฤตกิรรมศาสตร์ แขนงตา่งๆอยา่งกว้างขวาง ซึง่จะเอือ้ตอ่

การกําหนดหลกัสตูร และโครงการฝึกอบรมได้ง่ายขึน้  

3. มีความรู้เก่ียวกบัหลกัการบริหารบคุคลและการพฒันาบคุคลด้วยวิธีการท่ีนอกเหนือไปจากการ

ฝึกอบรม 
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4. มีความเข้าใจถึงหลกัการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ เพ่ือให้สามารถปฏิบตัติอ่ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้อยา่ง

เหมาะสม 

5. เข้าใจถึงหลกัการวิจยัทางสงัคมศาสตร์ เพ่ือรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมลูท่ีจําเป็นในการบริหารงาน

ฝึกอบรม 

6. มีความสามารถในการเขียนและการพดูในท่ีสาธารณชน ตลอดจนมีมนษุยสมัพนัธ์ดี เพ่ือการ

ตดิตอ่ส่ือสารกบัผู้ เข้ารับการฝึกอบรม และการประสานงานกบับคุลากรจากฝ่ายตา่งๆ  

7. เป็นผู้ ท่ีเห็นความสําคญัของการฝึกอบรม ท่ีมีตอ่บคุลากรในองค์กร และมีความเช่ือวา่               

การฝึกอบรมเป็นเคร่ืองมือสําคญัท่ีชว่ยในการพฒันาบคุลากรและนําสูก่ารปรับปรุงด้านการบริหาร  

8. มีจิตบริการ ( Service Mind)  เน่ืองจากการปฏิบตังิานด้านการฝึกอบรม คือการปฏิบตัหิน้าท่ี  

ท่ีเก่ียวข้องกบับคุคลโดยตรง ผู้ ท่ีปฏิบตังิานด้านนีค้วรเห็นความสําคญัของบคุคล รวมถึงต้องเข้าใจ 

และให้เกียรตผิู้ เข้ารับการฝึกอบรมทกุคน 

ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน 

1. การหาความจําเป็นในการฝึกอบรมหรือการกําหนดความต้องการฝึกอบรม  

2. การสร้างหลกัสตูร 

3. การกําหนดโครงการฝึกอบรม 

4. การบริหารโครงการฝึกอบรม 

5. การประเมินผลและตดิตามผลการฝึกอบรม 
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การหาความจาํเป็นในการฝึกอบรมหรือการกาํหนดความต้องการฝึกอบรม 

การกําหนดความต้องการในการฝึกอบรมจะอยูบ่นพืน้ฐานของความต้องการจากองค์กร ซึง่จะพิจารณา

จากนโยบายขององค์กรในด้านการพฒันาบคุลากร และ นโยบายด้านการฝึกอบรม ซึง่หมายรวมถึง 

นโยบายจากสํานกังาน ก.พ. ในด้านของการพฒันาบคุลากร และแผนพฒันาบคุลากรของ

กระทรวงการคลงั  รวมถึงการหาข้อมลูวา่ กลุม่บคุลากรเปา้หมายท่ีจะต้องเข้ารับการฝึกอบรมจะต้อง

เป็นกลุม่ใด ตําแหนง่ใด มีจํานวนมากน้อยเพียงใด และควรจะต้องเป็นการจดัการฝึกอบรมภายใน

หนว่ยงาน หรือสง่เข้ารับการฝึกอบรมภายนอกหนว่ยงาน และวิเคราะห์ถึงสภาพการณ์ท่ีเป็นปัญหา 

และสภาพการณ์ท่ีจําเป็น ตอ่การฝึกอบรม 

การวิเคราะห์หาความจําเป็นในการฝึกอบรม สามารถดําเนินการได้ดงัตอ่ไปนี  ้

1. กําหนดจากข้อกําหนดของตําแหนง่งาน 

องค์กรควรจะต้องวิเคราะห์หาความจําเป็นในการฝึกอบรมของบคุลากรจากข้อกําหนดของงาน โดยมี

ขัน้ตอนดงันี ้

1.1 การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมให้สอดคล้องกบั Job Competencies 
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เน่ืองจากแตล่ะตําแหนง่งาน มีอํานาจหน้าท่ีและความรับผิดชอบแตกตา่งกนัออกไป ดงันัน้ จงึมี

ความจําเป็นต้องจดัหลกัสตูรการฝึกอบรมให้สอดคล้องกบัความรู้ ทกัษะ และความสามารถของผู้ ท่ี

ดํารงตําแหนง่แตล่ะประเภท  เพ่ือบง่บอกวา่ผู้ ดํารงตําแหนง่ต้องเข้ารับการฝึกอบรมหลกัสตูรใดบ้าง 

หรือสามารถเรียกได้อีกช่ือวา่ Training Road Map 

 

1.2   การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมโดยประเมินจากความสามารถของผู้ ดํารงตําแหนง่  

(Competency Assessment)  

การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรม โดยวิธีการนี ้เพ่ือให้ทราบวา่ผู้ ดํารงตําแหนง่แตล่ะคนมีความ

จําเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมในหลกัสตูรใดบ้าง ทัง้นี ้เพ่ือให้การจดัหลกัสตูรฝึกอบรมให้แก่แตล่ะ

บคุคล เป็นไปอยา่งมีประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการสงูสดุ  

 

 

 

2 กําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมจากปัญหาในการทํางานปีท่ีผา่นมา  

การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมโดยวิเคราะห์จากปัญหาในการทํางานจากปืท่ีผา่นมา เพ่ือเป็นการ

วิเคราะห์ถึงสภาพการณ์ท่ีองค์กรเป็นอยูใ่นปัจจบุนั วา่มีสว่นใดท่ีควรได้รับการแก้ไข หรือปรับปรุงบ้าง ซึง่ใน

ประการแรก ผู้ปฏิบตัหิน้าท่ีด้านการฝึกอบรม จําเป็นจะต้องค้นหาปัญหาในรอบปีท่ีผา่นมา โดยพิจารณา

จากประเดน็ปัญหาตา่งๆภายในองค์กรในปีท่ีผา่นมา อาจใช้การสํารวจโดยแบบสอบถาม หรือ การ

สมัภาษณ์  เม่ือสํารวจได้ปัญหาแล้ว ขัน้ตอนตอ่ไปคือการแบง่กลุม่ของปัญหาท่ีเกิดขึน้ ทัง้นีเ้พ่ือให้การ

วางแผนโครงการตา่งๆในการฝึกอบรม เป็นไปอยา่งมีระเบียบแบบแผนและสามารถบริหารจดัการได้อยา่ง

ไมซ่บัซ้อน   และลําดบัตอ่ไปคือ การวิเคราะห์วา่ปัญหาตา่งๆเหลา่นัน้เกิดขึน้จากสาเหตใุดบ้าง และมี

ความถ่ีของการเกิดขึน้บอ่ยครัง้เพียงใด  และมีการแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จไปแล้วหรือไม ่และปัญหาท่ีเกิด

จะสามารถใช้วิธีการฝึกอบรมชว่ยแก้ไขได้หรือไม ่จากนัน้จงึนําผลท่ีได้มาใช้เป็นฐานข้อมลูในการบริหาร

จดัการวางแผนหลกัสตูรฝึกอบรมตอ่ไป  



8 
 
3 การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมจากข้อกําหนดของทางราชการ หรือจากกฎหมาย กฎระเบียบตา่งๆท่ี

เกิดขึน้ 

เน่ืองจากกระทรวงการคลงัเป็นหนว่ยงานภาครัฐ และการปฏิบตัสิว่นใหญ่ต้องอยูภ่ายใต้

กฎระเบียบและนโยบายจากสํานกังาน ก.พ. ดงันัน้ การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมในแตล่ะปี ผู้ปฏิบตังิาน

จําเป็นจะต้องทราบถึงกฎเกณฑ์ข้อบงัคบัตา่งๆท่ีเกิดขึน้ และ/หรือมีความเก่ียวข้องโดยตรงกบัข้าราชการ/

พนกังานภายในองค์กร รวมถึงต้องทราบนโยบา่ยตา่งๆจากสํานกังาน ก.พ. ท่ีสง่ให้กระทรวงการคลงั    

นําไปยดึถือและปฏิบตัติาม  

4 การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมจากกลยทุธ์ตา่งๆขององค์กร  

การกําหนดหลกัสตูรฝึกอบรมจากกลยทุธ์ของกระทรวงการคลงั ถือเป็นวตัถปุระสงค์ลําดบัต้นๆ  

ของการจดัการฝึกอบรมในแตล่ะโครงการ เน่ืองจาก กลยทุธ์ตา่งๆของกระทรวงการคลงัท่ีตอบสนอง

นโยบายของรัฐบาลนัน้ ถือเป็นประเดน็หลกัท่ีแตล่ะสว่นราชการในสงักดักระทรวงการคลงัจะต้องนํามา

พิจารณาเพ่ือบริหารจดัการโครงการตา่งๆในความรับผิดชอบของกระทรวงการคลงัได้ตรงตามวตัถปุระสงค์

ขององค์กร 

 

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 

เป็นขัน้ตอนของการกําหนดรายละเอียดของการฝึกอบรม โดยจะต้องจดัทํารายการตา่งๆประกอบด้วย 

กฎระเบียบตา่งๆทางราชการ และข้อบงัคบัทางกฎหมาย  นโยบายของสว่นราชการ งบประมาณของ

หลกัสตูร ระยะเวลาในการจดัหลกัสตูร และ ความพร้อมของบคุลากร สําหรับเกณฑ์ในการเลือกวิธีการ

ในการฝึกอบรม  ประกอบด้วย  วนั เวลา สถานท่ี คา่ใช้จา่ย วตัถปุระสงค์ในการฝึกอบรมกลุม่เปา้หมาย

ในการฝึกอบรม ระยะเวลาในการฝึกอบรม การประเมินและการรับรองผลการฝึกอบรม  จากนัน้จงึนํา

รายละเอียดของการฝึกอบรม มาพิจารณาคูก่บันโยบายและความต้องการขององค์กร   ในการฝึกอบรม 

และ วตัถปุระสงค์ของการฝึกอบรม สําหรับกรณีท่ีสง่บคุลากรไปอบรมภายนอกหนว่ยงาน จะต้อง

พิจารณาหนว่ยงานท่ีให้บริการฝึกอบรมวา่จะต้องสอดคล้องกบัความต้องการในการฝึกอบรม และมี

ความเหมาะสมถกูต้องในรายละเอียดตา่งๆประกอบกนั  

การกาํหนดโครงการฝึกอบรม 
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การกําหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการดําเนินการฝึกอบรมอยา่งเป็นขัน้ตอนโดยการเขียน

เป็นลายลกัษณ์อกัษร โดยระบรุายละเอียดและเหตผุลทัง้หมด ประกอบด้วย เหตผุลความจําเป็นในการ

จดัฝึกอบรม วตัถปุระสงค์ในการฝึกอบรม หลกัสตูร หวัข้อวิชาตา่งๆ วิทยากร กลุม่เปา้หมายท่ีจะเข้ารับ

การฝึกอบรม วนั เวลา สถานท่ีในการฝึกอบรม กระมาณการคา่ใช้จา่ย ตลอดจนรายละเอียดด้านการ

บริหารและธุรการตา่งๆ อาทิ กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ข้อบงัคบัตา่งๆท่ีเก่ียวข้อง รวมถึงการ

จดัการด้านการเงินและพสัด ุท่ีเก่ียวข้องกบัการฝึกอบรม   

การบริหารโครงการฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบตังิานควรมีความเข้าใจหลกัการบริหารงานฝึกอบรม และมีบทบาทหลกัในการอํานวยความ

สะดวกให้กบัวิทยากรในการจดัการฝึกอบรมให้กบับคุลากร ทัง้ในด้านสถานท่ี โสตทศันปูกรณ์ วสัดุ

อปุกรณ์ วสัดอุปุกรณ์ การเงิน ฯลฯ  และต้องดําเนินงานในฐานะผู้จดัการโครงการ ทําหน้าท่ีควบคมุการ

ฝึกอบรมให้ดําเนินไปตามกําหนดการ และสามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ทนัทว่งที  

การประเมินและตดิตามผลการฝึกอบรม 

การประเมินผลท่ีจดัทําขึน้ เพ่ือตรวจสอบวา่ การฝึกอบรมได้บรรลวุตัถปุระสงค์ขององค์กร และผู้ เข้ารับ

การฝึกอบรม ข้อมลูท่ีนํามาใช้ในการประเมินผลคือ รายละเอียดความต้องการและแผนการฝึกอบรม 

รวมทัง้บนัทกึตา่งๆท่ีได้จากการจดัฝึกอบรม การประเมินผลต้องนําเกณฑ์ในรายละเอียดแผนฝึกอบรม

มาพิจารณา มีการรวบรวมข้อมลูและจดัทํารายงาน รายละเอียดในรายงานควรประกอบด้วย   

รายละเอียดความต้องการฝึกอบรม หลกัเกณฑ์ในการประเมิน การวิเคราะห์ข้อมลูและการแปลผล 

สรุปผล ข้อเสนอแนะสําหรับการปรับปรุง และแนวทางแก้ไขปัญหาตา่งท่ีเกิดขึน้   

การประเมินผลแบง่เป็น 2 รูปแบบคือ 

1. การประเมินผลการฝึกอบรมระยะสัน้ เป็นการประเมินทนัทีหรือในชว่งเวลาหลงัสิน้สดุการฝึกอบรม 

โดยใช้ข้อมลูท่ีได้รับจากผู้ เข้ารับการฝึกอบรม เก่ียวกบัวิธีการฝึกอบรม ความรู้ และทกัษะท่ีได้รับ

จากการฝึกอบรม 

2. การประเมินผลการฝึกอบรมระยะยาว เป็นการประเมินผลหลงัจากผู้ เข้ารับการฝึกอบรมได้

ปฏิบตังิานระยะหนึง่แล้ว โดยดจูากประสิทธิผลของงานและผลการปฏิบตังิานท่ีเกิดขึน้  

กฎ ระเบียบ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัตงิานด้านฝึกอบรม 
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ผู้ ท่ีปฏิบตังิานในตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคลด้านฝึกอบรม จําเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ ระเบียบและ

ข้อบงัคบัตา่งๆของทางราชการ เน่ืองจาก การปฏิบตังิานด้านฝึกอบรม เป็นการทํางานร่วมกบัฝ่ายอ่ืนท่ี

เก่ียวข้อง อาทิ ฝ่ายการคลงัและพสัด ุ ฝ่ายกฎหมาย ฝ่ายสรรหาบคุลากรและคดัเลือก ฯลฯ ดงันัน้ ระเบียบ

ตา่งๆท่ีจะต้องทราบ ประกอบด้วย 

1.ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน  และการประชมุระหวา่ง

ประเทศ พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการฝึกอบรม การจดังาน  และการประชมุระหวา่ง

ประเทศ (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ. 2552 

3.ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรี วา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ  

4. หนงัสือเวียนกรมบญัชีกลาง ว.193 เร่ือง การยกเว้นไมต้่องปฏิบตัติามระเบียบสํานกั

นายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการพสัด ุพ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพิ่มเตมิ ในการจดัอาหาร อาหารวา่งและ

เคร่ืองด่ืม และคา่เชา่ท่ีพกั ของสว่นราชการตามระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยคา่ใช้จา่ยในการ

ฝึกอบรม การจดังาน และการประชมุระหวา่งประเทศ พ.ศ. 2549 

นอกจากนัน้ ยงัประกอบด้วยระเบียบและคําสัง่เฉพาะกาล ตามแตก่รณีของการจดัฝึกอบรม      แต่

ละหลกัสตูรในชว่งเวลาท่ีแตกตา่งกนั 

 

กระบวนงานในขัน้ตอนการปฏิบัตงิานท่ี 1 (การหาความจาํเป็นและกาํหนดความต้องการ           

ในการฝึกอบรม) ของสาํนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

 

 

 

       1 เดือน 

 

 

       1 เดือน 

         

จดัทําแผนพฒันาบคุลากรเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาเห็นชอบในเบือ้งต้น 

 

วิเคราะห์ข้อมลูเพ่ือเตรียมการจดัทํา

แผนพฒันาบคุลากรสป.กค. 
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       2 สัปดาห์ 

 

 

 

  
        

      2 สัปดาห์  

) 

 

 

 

 

 

 

กระบวนงานในขัน้ตอนการปฏิบัตงิานท่ี 2-4 (การสร้างหลักสูตร ,การกาํหนดโครงการฝึกอบรม,  

การบริหารโครงการฝึกอบรม ,การประเมินผลและตดิตามผลการฝึกอบรม) 

 

 

 

  

 

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

แจ้งแผนพฒันาบคุลากรให้หนว่ยงานท่ี

เก่ียวข้องทราบ พร้อมทัง้จดัทําแผนปฏิบตัิ

การ ( Action Plan) 

   ดําเนินการตามแผนท่ีได้รับการอนมุตั ิ

นําเสนอแผนฯ ตอ่คณะกรรมการกองทนุ 

พฒันาบคุลากรของกระทรวงการคลงั 

เพ่ือพิจารณาอนมุตัิ 

โครงการตาม

แผนพฒันาบคุลากรของ 

สป.กค 

ประสานงานกบั 
ฝ่ายตา่งๆที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเวียนแก่

กลุม่เป้าหมาย 

เขียนโครงการและ

ดําเนินการขออนมุตัิ 

คดัเลือกโครงการ

ตามลําดบั 

Priority  
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กระบวนการจัดทาํมาตรฐานการปฏิบัตงิาน (คู่มือการปฏิบัตงิาน)  

ตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรมของสาํนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

ตัวชีวั้ดกระบวนการ : 

ช่ือตัวชีวั้ด : ระดบัความสําเร็จของการจดัทําจดัทํามาตรฐานการปฏิบตังิาน  ตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล

ด้านฝึกอบรม ของสํานกังานปลดักระทรวงการคลงั  

หน่วยนับ : ระดบั 

เป้าหมายการดาํเนินการ :  ระดบัท่ี 5 

เกณฑ์การให้คะแนน 
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ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 กําหนดรายละเอียดของคูมื่อการปฏิบตังิาน 

2 นําเสนอคูมื่อการปฏิบตังิานตอ่ผู้ อํานวยสํานกับริหารทรัพยากรบคุคล  

- ทบทวนรายละเอียดของคูมื่อการปฏิบตังิาน (ถ้ามี) 

3 จดัพิมพ์คูมื่อการปฏิบตังิาน และแจ้งให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบ 

4 ผู้ปฏิบตังิานในตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคลด้านการฝึกอบรม สามารถทํา

ความเข้าใจและศกึษาการปฏิบตังิานได้ตรงตามวตัถปุระสงค์ของคูมื่อ  

5 ผู้ปฏิบตังิานในตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคลด้านฝึกอบรม มีผลการ

ปฏิบตังิานท่ีมีประสิทธิภาพ และสามารถดําเนินการตามกระบวนการจดั

ฝึกอบรมได้อยา่งตอ่เน่ือง  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Flow Chart แสดงกระบวนการจัดทาํมาตรฐานการปฏิบัตงิาน (คู่มือการปฏิบัตงิาน) 

 ตาํแหน่งนักทรัพยากรบุคคล    ด้านฝึกอบรมของสาํนักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จดัทําคูม่ือการปฏิบตัิงานและนําเสนอ

ผู้บงัคบับญัชาในเบือ้งต้น ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

 

กําหนดรายละเอียดของคูม่ือ       

การปฏิบตัิงาน 
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ผู้ปฏิบตัิงานในตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล

ด้านการฝึกอบรม สามารถทําความเข้าใจ

และศกึษาการปฏิบตัิงานได้ตรงตาม

วตัถปุระสงค์ของคูม่ือ 

ผู้ปฏิบตัิงานในตําแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล

ด้านฝึกอบรม มีผลการปฏิบตัิงานท่ีมี

ประสทิธิภาพ และสามารถดําเนินการตาม

กระบวนการจดัฝึกอบรมได้อยา่งตอ่เน่ือง 

 

 

 

จดัพิมพ์คูม่ือการปฏิบตัิงานและ 
แจ้งให้ผู้ ท่ีเก่ียวข้องทราบ 



       ภาพแสดงกระบวนงานดาํเนินการด้านฝึกอบรม 

     หน่วยงาน 

 

 

ช่วงเวลา 

ประมาณการ 

 

ส่วนพัฒนาบุคคล 
 

 

 

1 วนั 

 

 

 

3 วนั 

 
 

 

 

2 สปัดาห์ 

 
 

 

 

3 วนั 

 

 

 

3 วนั 
 

 

 

พิจารณาแผนฯ

ตามที่ได้รับอนมุตัิ 

จดัลําดบัโครงการที่

ต้องทําก่อน-หลงั 

เขียน Action Plan  ของ

โครงการฝึกอบรมในชว่ง

ระยะเวลาตา่งๆ 

เขียนโครงการฝึกอบรมและการ

ประมาณการคา่ใช้จา่ย/โครงการ 

นําเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

นําเสนอรองปลดัฯ เพ่ือขอ

อนมุตัิงบประมาณ 

แจ้งเวียนหน่วยงานใน

สงักดั และรอผลตอบรับ 

ขออนมุตัิตวับคุคลและ

เจ้าหน้าที่ในการฝึกอบรม 

แจ้งรายช่ือผู้ ได้รับอนมุตัิเข้า

ฝึกอบรมไปยงัหน่วยงานที่สงักดั

และแจ้งผ่านระบบ Intranet 

ประสานกบัฝ่ายตา่งๆที่เก่ียวข้อง 

อาทิ  วิทยากร , โรงแรม 

ทําหนงัสือแจ้งวิทยากร

และขออนมุตัิวิทยากร 

   ดําเนินการจดัฝึกอบรม    ประเมินผลการฝึกอบรม     สิน้สดุ 



 


