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คู่มือการปฏิบตัิงานด้านการฝกึอบรม 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

ทรัพยากรมนุษย์ ถือเป็นปัจจัยส าคัญสู่ความส าเร็จของทุกองค์กร เพราะเป็นปัจจัยที่มีความส าคัญ 
และมีมูลค่าที่ประเมินค่ามิได้ ทรัพยากรมนุษย์เป็นทรัพยากรที่สร้างสรรค์คุณค่าให้แก่องค์กรสูงสุด โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง เป็นทรัพยากรที่มีมูลค่าเพิ่ม เพราะย่ิงใช้จะยิ่งท าให้มีทักษะและประสบการณ์เพิ่มขึ้น องค์ความรู้ของ
คนในองค์กร จะเป็นรากฐานส าคัญในการพัฒนาองค์ความรู้ให้สูงข้ึน และสามารถเป็นแรงผลักดันให้บุคลากร
ในองค์กรสามารถคิดค้นและพัฒนาสิ่งใหม่ๆได้อยู่เสมอ ซึ่งองค์กรสามารถน าเอาองค์ความรู้ที่มีอยู่มาผสมผสาน
เพื่อต่อยอดและพัฒนาต่อเนื่องได้ 

การบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กรของรัฐ จัดเป็นการบริหารงานภายใต้บุคลากรและ
งบประมาณที่มีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องบริหารทรัพยากรบุคคลตามข้อจ ากัด
ดังกล่าว เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานและน าสู่การพัฒนาองค์กรแบบก้าวกระโดดซึ่งการ
บริหารทรัพยากรบุคคล จ าเป็นจะต้องเช่ือมกลยุทธ์ขององค์กรให้เข้ากับการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 
และงบประมาณอย่างเป็นระบบ และมีแบบแผนข้ันตอน เพื่อป้องกันการเกิดความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน 

งานด้านฝึกอบรม ถือเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กร ในด้าน  
การพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ขององค์กร
ได้อย่างถูกต้อง  การฝึกอบรมเป็นข้ันตอนส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ และเป็นวิธีหนึ่งในการพัฒนา
บุคลากรให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมีคุณค่าและคุณภาพตามที่ องค์กรต้องการ ดังนั้น ทุกองค์การจึงให้
ความส าคัญกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรอย่างจริงจัง ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่องและเป็นระบบ 

ทั้งนี้ องค์ประกอบสว่นหนึ่งอันจะช่วยให้การบรหิารงานและการปฏิบัติงานด้านทรพัยากรบุคคลเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความต่อเนื่อง คือ คู่มือการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร ซึ่งคู่มือดังกล่าวถือ
เป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้ผู้ที่มีความรับผิดชอบในต าแหน่งดังกล่าว สามารถศึกษาเบื้องต้น ก่อนลงมือ
ปฏิบัติงานจริง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งข้ึน  

 

วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากร ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการฝึกอบรมและ  
การพัฒนาบุคลากร ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการจัดการฝึกอบรม ทั้งในส่ วนของการสร้าง
หลักสูตร การเขียนโครงการ และการประเมินผล  เพื่อให้บุคลากรได้มีโอกาสพัฒนาทักษะการเรียนรูด้้วยตนเอง 
และท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่เกิดความเข้าใจภาพรวมของงานได้ในในระยะเวลาอันสั้น  
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ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

เพื่อให้บุคลากรมีแนวทางเพื่อใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากรและการด าเนินการเกี่ยวกับ
การฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะในส่วนของผู้ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านการจัดฝึกอบรม
ทั้งระบบ ตั้งแต่การก าหนดความต้องการในการฝึกอบรม จนถึงการตรวจและปรับปรุงกระบวนการฝึกอบรม 
และการพัฒนาการฝึกอบรมให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย 

ค าจ ากัดความเบ้ืองต้น 

การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถและทัศนคติในทาง
ที่เหมาะสม เพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่างๆในปัจจุบันและอนาคตเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน และเป็นการเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถในการจัดรูปแบบขององค์กร 
รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ  
มีความสามารถที่จ าเป็น และมีทัศนคติที่ดีส าหรับการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งของหน่วยงานหรือองค์กรนั้น  

โครงการฝึกอบรม หมายถึง  การก าหนดหลักสูตร ข้ันตอนวิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติเพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่างครบถ้วน และสามารถน าไปปฏิบัติได้
จริง 

บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของผู้ปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม 

1. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงานและจัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการ และความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมถึงการเขียนโครงการฝึกอบรม และด าเนินการจัดโครงการ เพื่อเสริมสร้างความรู้
ให้แก่บุคลากรในสังกัด 

2. มีส่วนร่วมในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้า 
พระนครเหนือ และเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของมหาวิทยาลัย รวมถึงแผนการจัดฝึกอบรม 
เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

3. ศึกษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เหมาะสมในการจัดหลักสูตรฝึกอบรม ให้กับ  
บุคลากรในสังกัด 

4. ด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมใหก้ับบคุลากรในสังกัด ทั้งนี้เพื่อเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพของ
บุคลากรเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
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5. ติดต่อประสานงานกับภาคราชการ/เอกชน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม รวมถึง
ประเมินความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร ตลอดจนติดตามการ
ด าเนินการและประเมินผลในแต่ละหลักสูตร 

6. จัดกระบวนการฝึกอบรมภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมีระบบ ทั้งนี้ เพื่อตอบสนองต่อนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและมกีารด าเนินงานได้ตรงกับกลุ่มเป้าหมายอย่างมีประสทิธิภาพ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม  
2. การสร้างหลกัสูตรและจัดท าโครงการ 
3. การก าหนดโครงการฝึกอบรม 
4. การบริหารโครงการฝึกอบรม 
5. การประเมินผลและติดตามผลการฝกึอบรม 

 

การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม 

กองบริหารและจัดการทรัพยากรมนุษย์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ มี
การส ารวจความต้องการในการพัฒนาบุคลากรทุกปี เพื่อหาความต้องการในการพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย จ าแนกตามความต้องการในการฝึกอบรม ดังต่อไปนี้ 

 1. การพัฒนาสมรรถนะหลักของมหาวิทยาลัย : KMUTNB 
 2. การพัฒนาสมรรถนะผู้บริหารของมหาวิทยาลัย : LEADER  
 3. การผลิตผลงานทางวิชาการเพื่อเสนอขอต าแหน่งทางวิชาการ ทั้งสายวิชาการและ 

สายสนับสนุนวิชาการ 
 4. การพัฒนาความรู้เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล เช่น การจัดท าแผนพัฒนารายบุคคล               

การวิเคราะห์อัตราก าลังของหน่วยงาน การเผยแพร่ข่าวสารผ่าน News Media 
 5. อื่นๆ เช่น การบริการที่เป็นเลิศเพื่อสร้างความประทับใจ การเขียนผลงานทางวิชาการและ

เกณฑ์การประเมิน การวัดผลการเรียนรู้ที่มีประสิทธิภาพ เป็นต้น 
 
 ซึ่งข้อมูลที่ได้จะน าไปใช้ประกอบการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยในแต่ละปีประกอบ
กับแผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษาฉบับที่ 12 (พ.ศ.2560-2564) ของมหาวิทยาลัย แผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนือ (พ.ศ.2560-2564) เพื่อจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
ของมหาวิทยาลัยต่อไป 

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม  | 4 

การสรา้งหลักสูตรฝึกอบรม 

เป็นข้ันตอนของการก าหนดรายละเอียดของการฝึกอบรม โดยจะต้องจัดท ารายการต่างๆ
ประกอบด้วย กฎระเบียบต่างๆ ทางราชการ นโยบายของส่วนราชการ งบประมาณของหลักสูตร ระยะเวลาใน
การจัดหลักสูตร และ ความพร้อมของบุคลากร ส าหรับเกณฑ์ในการเลือกวิธีการในการฝึกอบรม  ประกอบด้วย  
วัน เวลา สถานที่ ค่าใช้จ่าย วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมกลุ่มเป้าหมายในการฝึกอบรม ระยะเวลาในการ
ฝึกอบรม การประเมินและการรบัรองผลการฝึกอบรม  จากนั้นจึงน ารายละเอียดของการฝึกอบรม มาพิจารณา
คู่กับนโยบายและความต้องการของมหาวิทยาลัยในการฝึกอบรม และวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม ส าหรับ
กรณีที่ส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกหน่วยงาน จะต้องพิจารณาหน่วยงานที่ให้บริการฝึกอบรมว่าจะต้อง
สอดคล้องกับความต้องการในการฝึกอบรม และมีความเหมาะสมถูกต้องในรายละเอียดต่างๆประกอบกัน 

การก าหนดโครงการฝึกอบรม 

การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นข้ันตอนโดยการเขียน
เป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุรายละเอียดและเหตุผลทั้งหมด ประกอบด้วย เหตุผลความจ าเป็นในการจัด
ฝึกอบรม วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม หลักสูตร หัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร กลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการ
ฝึกอบรม วัน เวลา สถานที่ในการฝึกอบรม กระมาณการค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหารและ
ธุรการต่างๆ อาทิ กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดการด้านการเงิน
และพัสดุ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม  

การบริหารโครงการฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงานควรมีความเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรม และมีบทบาทหลักในการอ านวยความ
สะดวกให้กับวิทยากรในการจัดการฝึกอบรมให้กับบุคลากร ทั้งในด้านสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ 
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน ฯลฯ  และต้องด าเนินงานในฐานะผู้จัดการโครงการ ท าหน้าที่ควบคุมการฝึกอบรมให้
ด าเนินไปตามก าหนดการ และสามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ทันท่วงที 

การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 

การประเมินผลที่จดัท าข้ึน เพื่อตรวจสอบว่า การฝึกอบรมได้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร และผู้เข้า
รับการฝึกอบรม ข้อมูลที่น ามาใช้ในการประเมินผลคือ รายละเอียดความต้องการและแผนการฝึกอบรม รวมทั้ง
บันทึกต่างๆที่ได้จากการจัดฝึกอบรม การประเมินผลต้องน าเกณฑ์ในรายละเอียดแผนฝึกอบรมมาพิจารณา  
มีการรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงาน รายละเอียดในรายงานควรประกอบด้วย   รายละเอียดความต้องการ
ฝึกอบรม หลักเกณฑ์ในการประเมิน การวิเคราะห์ข้อมูลและการแปลผล สรุปผล ข้อเสนอแนะส าหรับการ
ปรับปรุง และแนวทางแก้ไขปัญหาต่างที่เกิดข้ึน   
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การประเมินผลแบง่เป็น 2 รูปแบบคือ 
1. การประเมินผลการฝกึอบรมระยะสั้น เป็นการประเมินทันทหีรือในช่วงเวลาหลังสิ้นสุดการฝึกอบรม 

โดยใช้ข้อมูลที่ได้รบัจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกี่ยวกับวิธีการฝึกอบรม ความรู้ และทกัษะที่ได้รบัจาก
การฝกึอบรม 

2. การประเมินผลการฝกึอบรมระยะยาว เป็นการประเมินผลหลังจากผูเ้ข้ารบัการฝึกอบรมได้ปฏิบัติงาน
ระยะหนึง่แล้ว โดยดูจากประสทิธิผลของงานและผลการปฏิบัติงานทีเ่กิดข้ึน ด าเนินการภายหลังการ
ฝึกอบรมเป็นเวลา 3 เดือน 

กฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม 

ผู้ที่ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ ระเบียบและข้อบงัคับต่างๆ เนือ่งจากการปฏิบัติงานด้าน
ฝึกอบรม เป็นการท างานร่วมกบัฝ่ายอื่นที่เกี่ยวข้อง อาทิ ฝ่ายการคลงัและพสัดุ  ดังนั้น ระเบียบต่างๆ ที่จะต้อง
ทราบ ประกอบด้วย 

- ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีพระจอมเกล้าพระนครเหนอื  

เรื่อง หลกัเกณฑ์และอัตราการจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดอบรมสัมมนา (ฉบับที่ 3) 

- คู่มือและข้ันตอนการปฏิบัตงิาน เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/สมัมนา 

- อัตราการจ่ายเงินรางวัลและค่าตอบแทนในการจัดโครงการ 

- ระเบียบมหาวิทยาลัยว่าด้วย เงินยืมทดรองจ่ายและเงินยืมทนุหมุนเวียน พ.ศ.2555 
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แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

 กระบวนการในข้ันตอนการปฏิบัติงาน (การหาความจ าเป็นและก าหนดความต้องการในการ
ฝึกอบรม ประชุม สมัมนา) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการสร้างหลักสูตร/การก าหนดโครงการ/ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา/การบริหารโครงการฝึกอบรม/
การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าหลักสูตร/
แผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

จัดท าหลักสูตร/แผนพัฒนาบุคลากรเสนอ
ผู้บริหารเห็นชอบในเบื้องต้น 

น าเสนอกองแผนงานเพ่ือ 
ของบประมาณแผ่นดิน/
งบประมาณเงินรายได้ 

แจ้งเวียนหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรให้แก่
บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยทราบ พร้อม

จัดท าแผนการจัดโครงการ 

ด าเนินการตามแผนที่ได้รับการอนุมัติ 

ไม่ได้งบประมาณ 
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

2 เดือน 

1 เดือน 

2 สัปดาห์ 

2 สัปดาห์ 

โครงการตามแผนพัฒนา
บุคลากร 

คัดเลือกโครงการ
ตามระยะเวลาที่

ก าหนด 

เขียนโครงการและ
ด าเนินการขออนุมัติ 

แจ้งเวียนกลุ่มเป้าหมาย 

ประสานงานด้าน
สถานที ่

ขออนุมัติ/เชิญบุคคล
และวิทยากร 

ด าเนินการจัดโครงการ ประเมินผลและ
ติดตามผล 

ปรับปรุงและพัฒนา
หลักสูตร 
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ขั้นตอนการด าเนินงานจัดฝึกอบรม 
1.กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม 
 1.1 ด้านหลักสูตร  
  ร่างหลักสูตรโดยระบุปัญหาและความจ าเป็นที่จะต้องมีการฝึกอบรม ก าหนดวัตถุประสงค์ในการ
ฝึกอบรม ก าหนดเป้าหมายหัวข้อวิชา ขอบเขตเนื้อหา ฯลฯ 
งานวิเคราะห์และจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรเพื่อเสนอของบประมาณจากมหาวิทยาลัย 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าเอกสารโครงการพัฒนาบุคลากรเพื่อขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย 

        

                              10     
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5     

5     
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 1.2 ด้านวิทยากร 
 คัดเลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความเหมาะสมกับหัวข้อที่บรรยาย 
โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ ในการบรรยายที่ผ่านมา ประสานเชิญวิทยากรอย่างไม่เปน็ทางการ แจ้ง
รายละเอียดหัวข้อ ขอบเขตเนื้อหา วัตถุประสงค์ วัน เวลา สถานที่ และกลุ่มผู้เข้ารับการอบรม ระบุจ านวน 
อายุ เพศ ระดับการศึกษา/ต าแหน่ง   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

        

                       PDF     
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30

15

5
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1   . 25     
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 1.3 ด้านสถานท่ี 
 ติดต่อประสานจองสถานที่ ควรพิจารณาเลือกสถานที่ที่เหมาะสมกับกิจกรรมที่ก าหนดในหลักสูตร 
ห้องพัก ห้องอาหาร ห้องฝึกอบรม สถานที่ท ากิจกรรม ตลอดจนสิ่งอ านวยความสะดวกต่าง ๆ  

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ใช้สถานท่ี 
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 1.4 ด้านการจัดท าโครงการ 
 ก าหนดช่ือโครงการให้ชัดเจน อธิบายหลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ของโครงการคุณสมบัติผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม จ านวน หลักสูตรการฝึกอบรม ระยะเวลา ก าหนดการฝึกอบรม วิธีการฝึกอบรม ผลสัมฤทธ์ิของ
การฝึกอบรม วิทยากร งบประมาณค่าใช้จ่าย รูปแบบ/กิจกรรมที่ใช้ในการฝึกอบรม การประเมินรับรองผล ผล
ที่คาดว่าจะได้รับ ผู้รับผิดชอบโครงการ 

    ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน งานจัดท าเอกสาร โครงการพัฒนาบุคลากรเพ่ือขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย 
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1.5 ด้านการขออนุมัติโครงการ/อนุมัติด าเนินการ 
ท าหนังสือเสนอต่อผูบ้รหิาร(รองอธิการบดีฝ่ายบรหิาร) ลงนามและอนมุัติโครงการ ด าเนินการสง่ไปยังงาน
งบประมาณ กองคลังเพื่อเสนอขออนุมัตงิบประมาณ โดยระบุวัน/เวลา/สถานที่จัดฝึกอบรมให้ชัดเจน 

- ท าหนังสือขออนมุัติยืมเงินทดลองจ่าย ค าสั่งเข้าร่วมโครงการ อนุมัติตัวบุคคลเดินทางไปราชการ
ต่างจังหวัด (กรณีเป็นการอบรมภายนอก)  

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานยืมเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ                   
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1.6 ด้านเอกสาร 
- ท าหนังสือเชิญเข้ารับการฝกึอบรมถึงหน่วยงาน แนบก าหนดการ/โครงการ แบบตอบรับการเข้าร่วม

โครงการ 
- ท าหนังสือเชิญวิทยากร แนบรายละเอียดโครงการ/ก าหนดการ/ข้อมลูผูเ้ข้าอบรม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าหนังสือเชิญบุคลากรเข้าร่วมโครงการ 
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- ท าหนังสือเชิญอธิการบดี เปิดงาน เชิญรองอธิการบดีเป็นเกียรติร่วมงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าหนังสือเชิญอธิการบดีเป็นประธานในพิธแีละกล่าวเปิด-ปิด การจัดโครงการ 
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1.7 ด้านเอกสารอ่ืน ๆ 
- จัดท าป้ายช่ือวิทยากร ใบลงช่ือเข้าร่วมงาน ป้ายที่จอดรถวิทยากร 
- จัดท าใบส าคัญรับเงินค่าอาหาร ค่าตอบแทนวิทยากร 
- จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร/อุปกรณ์ส าหรบัแจกผูเ้ข้าอบรม เช่น สมุดโน๊ต ปากกา ดินสอ เป็นต้น 
- จัดท าแบบประเมินโครงการ  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานจัดท าแบบประเมินผลการจัดโครงการ 
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2.กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 
 2.1 ด้านวิทยากร 
 - ติดต่อวิทยากรเพื่อยืนยันก าหนดการบรรยาย โดยโทรศัพท์ หรือช่องทางการสื่อสารอื่นๆ เพื่ อ
ประสานงานล่วงหน้าก่อนวันที่จะมาบรรยาย และสอบถามอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ ที่จะใช้ในการบรรยาย 
 - ประสานงานจัดเตรียมรถรับ-ส่งวิทยากร จัดเตรียมสถานที่จอดรถวิทยากร 
 - ให้การต้อนรับ อ านวยความสะดวก จัดเตรียมเครื่องดื่มอาหารส าหรับวิทยากร และส่งวิทยากร 
 - กล่าวแนะน าประวัติวิทยากร ก่อนเริ่มการบรรยาย และขอบคุณวิทยากรหลังเสร็จสิ้นการบรรยาย 
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 - จัดเตรียมค่าตอบแทนวิทยากรใส่ซอง พร้อมแนบใบส าคัญค่าตอบแทนและให้วิทยากรลงลายมือช่ือ
ในใบส าคัญรับเงิน พร้อมแนบส าเนาบัตรประชาชน 
 2.2 ด้านสถานท่ี 
 - จัดโต๊ะ-ที่นั่ง/แท่นยืน ส าหรับประธานพร้อมตรวจสอบความเรยีบรอ้ย ป้ายช่ือ แฟ้มค ากล่าว อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ 
 - จัดเตรียมที่นั่ง ให้เพียงพอต่อผู้เข้าร่วมโครงการ 
 - ตรวจสอบโต๊ะ – เก้าอี้ วิทยากร ป้ายช่ือวิทยากรที่โต๊ะ ดอกไม้ตั้งโต๊ะ (ไม่ควรบังหน้าวิทยากร) 
จัดเตรียมกระดาษ ปากกา ฯลฯ 
 - ตรวจสอบป้ายข้อความที่ติดในห้องอบรม ตรวจอุปกรณ์เครื่องเสียง ไมโครโฟน โสตทัศนูปกรณ์ต่าง 
ๆ ให้มีความพร้อมก่อนที่จะเริ่มใช้งาน 
 - ปรับอุณหภูมิในห้องอบรมให้เหมาะสมไม่ให้อากาศร้อนหรือเย็นจนเกินไป แสงสว่างในห้องอบรมให้มี
แสงสว่างเพียงพอ 
 - ห้องรับประทานอาหาร จัดโต๊ะส าหรับผู้บริหาร วิทยาการ และผู้เข้ารับการอบรมให้เหมาะสมและ
เพียงพอ 
 2.3 ด้านเอกสาร 
 - จัดเตรียมใบลงทะเบียน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมลงทะเบียนในแต่ละวัน 
 - จัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากรในแต่ละหัวข้อ 
 - เอกสารใบส าคัญค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ ส าหรับวิทยากรในแต่ละวัน 
 - เก็บรวบรวมแบบทดสอบก่อนและหลังการอบรม (กรณีโครงการสมรรถนะวิชาชีพ และสมรรถนะ
วิชาชีพครู) 
 - เตรียมใบวุฒิบัตรส าหรับผู้ผ่านการอบรม 
 2.4 กิจกรรมอ่ืน ๆ  
        - อ านวยความสะดวกให้แก่วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - ช้ีแจงรายละเอียดต่าง ๆ ของการฝึกอบรมในแต่ละวันให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ 
 - จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม ให้เพียงพอ และเหมาะสมในแต่ละวัน 
 
3. กิจกรรมวันเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
 3.1 ประธานในพิธี 
 - ประสานงานกับเลขาฯ ของประธานในพิธี เพื่อยืนยัน วัน เวลา สถานที่ จัดงาน ก่อนวันจัดงาน  
 - จัดสถานที่จอดรถและแจง้จุดจอดรถให้กบัวิทยากร 
 - จัดวางป้ายช่ือประธาน ค ากล่าว รายละเอียดข้อมลูต่าง ๆ เช่น ก าหนดการ รายช่ือผู้เข้าร่วมงาน 
ประวัติพิธีกร  
 - อ านวยความสะดวกให้การต้อนรบั ณ ห้องรบัรอง หรือจัดที่นั่ง (ชุดโซฟา) ในหอ้งอบรม จัดเตรียม
เครื่องดืม่ (น้ าชา/กาแฟ/อาหารว่าง) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานเตรียมความพร้อมก่อนถึงวันจัดโครงการ 1 วัน 
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 3.2 การด าเนินรายการของเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรม (พิธีกร) 
 - กล่าวทักทาย ช้ีแจงวัตถุประสงค์ รายละเอียดโครงการฝึกอบรม กิจกรรม ก าหนดการต่าง ๆ แนะน า
การเข้าพักโรงแรม (กรณีสมัมนาต่างจังหวัด) แนะน าสถานที ่ห้องอาหาร ห้องอบรม ข้อห้ามต่าง ๆ ส าหรบัห้อง
ประชุม (กรณีบางสถานทีท่ี่ห้ามน าอาหารเข้าห้องอบรม)  
 - ช้ีแจงรายละเอียดพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 
 - กล่าวแนะน าวิทยากร 
 - ช้ีแจงรายละเอียดระหว่างการฝกึอบรม และหลกัเสรจ็สิ้นการฝึกอบรม 
 - แนะน าคณะท างาน ผู้ประสานงาน 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานด าเนินโครงการ  (เมื่อถึงวันจัดโครงการ)                                                                         
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4. กิจกรรมหลัการฝึกอบรม 
 4.1 สรุปค่าใช้จ่าย ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย จัดท าใบจัดซื้อจัดจ้างพสัด ุ
 - แนบเอกสารใบส าคัญรบัเงิน ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าพาหนะ เป็นต้น 
 - แนบเอกสาร หนังสือขออนุมัตโิครงการ อนุมัติด าเนินการจัดฝึกอบรม อนุมัติตัวบุคคล สญัญายืมเงิน 
ประมาณการค่าใช้จ่าย สรุปค่าใช้จ่าย  
 4.2 จัดท าหนังสือขอขอบคุณวิทยากร 
 4.3 สรุปผลการประเมินโครงการ จัดท ารายงานผล 
 4.4 กรอกข้อมลูผูผ้่านการอบรมลงในระบบสารสนเทศบุคลากร (UPIS) 
 4.5 ติดตามประเมินผลการอบรมหลกัเสรจ็สิ้นการอบรมไปแล้ว 3 เดือน 
 4.6 วิเคราะห์ สรปุรายงานติดตามประเมินผล เสนอผู้บริหาร น าข้อมูลที่ได้ไปปรบัปรุงพฒันาหลักสูตร
ต่อไป 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดท าใบจัดซื้อ-จัดจ้าง 

        

  

                                   

                                     
                                  -             

       (    ) 

10

10

  5

   5

                       -       

                                           
                                        

  5

 10

60      

                         5

            -                             
                          

                                       

                                    10

 



คู่มือการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม  | 19 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานจัดบันทึกเคลียร์ค่าใช้จ่าย 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานสรุปผลการจัดโครงการ 
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