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คำนำ 

การอบรมถือเป็นวิธีการเพิ่มขีดความสามารถในการทำงานของบุคลากรเพื่อให้เกิดการ

พัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ ่งได้สอดคล้องกับภารกิจของ

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยา ที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนา

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ทักษะในหลายรูปแบบ ทั้งการฝึกอบรมให้กับบุคลากร นิสิตนักศึกษา 

การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ฉะนั้นการดำเนินการฝึกอบรมเพื่อให้ประสบความสำเร็จตาม

เป้าหมายที่กำหนดไว้จำเป็นต้องมีการวางแผนและการจัดเตรียมโครงการอย่างเป็นระบบ 

ในการนี้ผู้เขียนได้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการดำเนินการฝึกอบรมหลักสูตร ด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อถ่ายทอดประสบการณ์ ของตนเองสู่ผู้ปฏิบัติงานและเป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงานสำหรับ ผูด้ำเนนิการจัดฝกึอบรม และเป็นประโยชน์สำหรับทุกหน่วยงานที่ดำเนินการจัด

ฝกึอบรม 
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ส่วนที่ 1 บริบทขององค์กร 

บริบทงานฝึกอบรมสารสนเทศศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

 งานฝึกอบรมสารสนเทศศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยามีภารกิจที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาทุนมนุษย์ในหลายรูปแบบทั้งการฝึกอบรม

ให้กับนิสิตนักศึกษา การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม ซึ่งบทบาทในภารกิจ ดังกล่าวทำให้งาน

ฝึกอบรมสารสนเทศศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกำหนดโครงสร้างการ

บริหารงานฯ ออกเป็น 2 ฝ่าย ประกอบด้วย ฝ่ายส่งเสริมการฝึกอบรมพัฒนาหลักสูตร และฝ่าย

สอบวัดมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อรองรับภารกิจงานที่สำคัญและเพื่อมุ่งสู่การเป็น

องค์กรที่มีนวัตกรรมในการพัฒนาทุนมนุษย์อย่างมืออาชีพ  โดยบุคลากรหรือผู้ปฏิบัติงานของงาน

ฝึกอบรมสารสนเทศ ทุกคน ได้มีส่วนสำคัญในการพัฒนามนุษย์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร อีก

ทั้งได้สร้างแนวคิดและองค์ความรู้ใหม่ๆ ในการปฏิบัติงานโดยได้รับความร่วมมือ ทางด้านวิชาการ

และนวัตกรรมสร้างสรรค์จากเครือข่ายวิทยากรผู้ทรงความรู้ความสามารถภายในมหาวิทยาลัย

และภายนอก    

การดำเนินงานของงานฝึกอบรมสารสนเทศศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสาร มหาวิทยาลัยพะเยาตลอดระยะเวลาที่ผ่านมา ได้บริหารจัดการงาน กิจกรรมและโครงการ

ต่างๆ ตามแผนผลยุทธ์ที่ได้กำหนดไว้ ซึ่งผลการดำเนินงานในภาพรวม ผู้รับบริการฯ มีความพึง

พอใจในระดับมากถึงมากที่สุด โดยวัดจากการย้อนกลับมาใช้บริการถึงร้อยละ 80 ทั ้งนี ้งาน

ฝึกอบรมสารสนเทศฯ ได้มี การพัฒนาหลักสูตรการอบรมกว่าสิบหลักสูตร รวมถึงหลักสูตรที่

ให้บริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม   โดยไม่คิดมูลค่า ในอันที่จะตอบสนองต่อพันธกิจของศูนย์ฯ 

และนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ ภายใต้กำกับของรัฐ 

นอกจากผลการดำเนินงานแล้ว สิ ่งหนึ่งที ่องค์กรได้รับ คือการเรียนรู ้และการพัฒนา 

(Learning and Growth) ของบุคลากรหรือผู ้ปฏิบัติงานฝึกอบรมสารสนเทศ และบุคลากรของ

มหาวิทยาลัยที่สังกัดหน่วยงานและคณะต่างๆ ที่เป็นเครือข่ายเป็นทีมงานสร้างสรรค์ในการทำงาน

ร่วมกัน โดยงานฝกึอบรมสารสนเทศ ได้ถอดบทเรียนการดำเนินงานเพื่อเป็นแนวทางในการ พัฒนา
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งาน ในอันที่จะต่อยอดเป็นนวัตกรรมการฝกึอบรมเพื่อเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงานโครงการอื่น 

และความยั่งยืนขององค์กรอนาคต 
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โครงสร้างการบริหารงาน 
 

 

งานบริการฝึกอบรมด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ

(IT Training Unit )

หน่วยฝึกอบรมสารสนเทศ

(IT Training)

หน่วยพัฒนาหลักสูตร

(IT Course Manager)

หน่วยส่งเสริมการ
ฝึกอบรมสารสนเทศ

(IT Training Promoter)

หน่วยบริการสอบ
มาตรฐานเทคโนโลยี

สารสนเทศ

(IT Test Operator)
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ภารกิจ 

 

วัตถุประสงค์ (Objective Purpose) 
 

รับผิดชอบพัฒนาหลักสูตรและสอบวัดมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และดำเนินการจัด

อบรมบุคลากรด้านด้านเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อตอบสนองนโยบายและความต้องการของสังคม 

 

ความรับผิดชอบหลัก (Key Responsibilities) 
 

หน้าที่หลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หน้าที่รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลที่คาดหวัง 

(Expected Results) 

งานฝกึอบรม 1. สร้างและพัฒนาหลักสูตร 

1.1 ศกึษาแนวโน้มและการเปลี่ยนแปลง

ของวิชาชีพ สังคมและชุมชน 

1.2 สร้าง/พัฒนาหลักสูตร/วิทยากร 

1.3 เสนอหลักสูตรเพื่อขออนุมัติ 

- มีหลักสูตรการอบรมที่        

ต อ บ ส น อ ง ค ว า ม

ต ้ อ ง ก า ร ข อ ง

มหาว ิทยาล ัย  ส ั งคม 

และ ชุมชน  

 

 2. ดำเนนิการจัดการอบรม / ประชุม 

2.1 ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

- มีการดำเนินการจัดการ

อบรมที่บรรลุ

ชื่อหน่วยงาน งานฝกึอบรมสารสนเทศ 

ภารกิจ พัฒนาบ ุคลากรของมหาว ิทยาล ัยและภายนอกทุกกล ุ ่มให ้ม ีความร ู้

ความสามารถด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และสามารถใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ

ในงานของตนเองได้อย่างมีประสิทธิภาพผ่านการฝกึอบรมเสริมทักษะและการ

เรียนรู้ดว้ยตนเองผ่านสื่อดจิทิัลออนไลน์ 
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หน้าที่หลัก 

(Key 

Responsibilities) 

หน้าที่รับผิดชอบหลัก 

(Key Activities) 

ผลที่คาดหวัง 

(Expected Results) 

2.2 แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ 

2.3 จัดการอบรม/ ประชุม 

2.4 ประเมินผลการอบรม 

2.5 จัดทำรายงานสรุปผลโครงการ 

วัตถุประสงค์ของ

หลักสูตร 

- รายงานประเมินผล

โครงการ 

- รายงานประเมินผล

หลักสูตร 

 3. ประเมินผลหลักสูตร 

3.1 ออกแบบประเมินผล 

3.2 สร้างเครื่องมอื 

3.3 เก็บข้อมูล 

3.4 วิเคราะห์ข้อมูล 

3.5 สรุปผลการประเมินการนำหลักสูตรไป

ใช ้

- มีผลการประเมิน

หลักสูตรและนำผลไป

ใช ้

งานสอบวัดมาตฐาน

ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

1. จัดทำสารสนเทศการสอบวัดมาตรฐาน 

2. จัดสอบวัดมาตรฐานด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

3. สรุปรายงานผลการดำเนินงาน

ประจำเดือน ประจำ  ไตรมาสและ

ประจำปี 

-  มีระบบสารสนเทศ

สอบวัดมาตรฐานด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

- ฐานขอ้มูลด้านการสอบ

วัดมาตรฐาน 

- รายงานประเมินผล

โครงการ 

- รายงานผลการ

ดำเนนิงานรายไตรมาส

และประจำปี 
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งานฝึกอบรมสารสนเทศ 

มีขอบข่ายภารกิจในการดำเนินการประสานการดำเนินงานทั้งหมด โดยมีการจัดระบบการ

บริหารจัดการงาน ภายในให้เป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัยและแผนกลยุทธ์ของศูนย์บริการการ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ทั้งงานเลขานุการ งานบัญชีการเงิน งานบุคคลงานอาคาร

สถานที่ งานพัสดุ งานเทคโนโลยีสารสนเทศและงานประชาสัมพันธ์ การถ่ายทอดความรู้ในสาขา

ต่างๆ ให้กับสถาบันหน่วยงานและองค์กร ต่างๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ด้วยการบริการวิชาการ 

ผ่านกิจกรรมการพัฒนาหลักสูตร และกระบวนการที่สร้างสรรค์โดยนำนวัตกรรมองค์ความรู้ใหม่

มาประยุกต์ใช้ เพื่อการพัฒนาอย่างมีเป้าหมายและเน้นคุณภาพ เป็นสำคัญ 

งานสอบวดัมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

มีขอบข่ายภารกิจในการดำเนินการประสานการดำเนินงานและสอบวัดมาตฐานทั้งหมด 

โดยมีการจัดระบบการบริหารจัดการงาน ภายในให้เป็นไปตามนโยบายมหาวิทยาลัยและแผนกล

ยุทธ์ของศูนย์ฯ จัดทำระบบทดสอบ ระบบลงทะเบียน ระบบรายงานผล 
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ส่วนที่ 2  กระบวนการดำเนินงาน 

 

วัตถุประสงค์ 

1. เพื ่อให้งานฝึกอบรมสารสนเทศศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยามีการจัดคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่

แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงาน

และสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ ่งไปสู ่การบริหารคุณภาพทั่วทั ้งองค์กรอย่างมี

ประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้ มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย 

2. เพื่อเป็นหลักฐานแสดงวิธีการทำงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้าปฏิบัติงานใหม่ พัฒนา

ให้การทำงานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้

ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพื่อขอรับ บริการที่ตรงกับความตอ้งการ 

3. เพื่อเป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานในกระบวนการการดำเนินการจัดทำโครงการสามารถจัด

โครงการฝึกอบรมที่แสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการ

ต่างๆเป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์กรและเป็น

แนวทางให้ผู ้ปฏิบัติงาน ในกระบวนการการดำเนินการฝึกอบรมสามารถดำเนินงาน

โครงการแล้วเสร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

ขอบเขต 

 คู่มือปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติงานในการดำเนินการฝึกอบรมหลักสูตร

การเขียนโครงการฝึอบรมและดำเนินการฝึกอบรมจนกระทั่งจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน

โครงการ ซึ่งประกอบด้วยกฎระเบียบ ข้อบังคับ เงื่อนไข ผูร้ับผิดชอบ ผูเ้กี่ยวข้อง ตลอดจน เอกสาร

ต่างๆ ในการดำเนินงาน ซึ ่งเกี ่ยวข้องกับผู ้ที ่มีหน้าที ่ร ับผิดชอบด้านการฝึกอบรมทั ้งระบบ 

โดยเฉพาะ เจ้าหนา้ที่ฝ่ายฝึกอบรม 

  



11 
 

คำจำกัดความ 

 การฝึกอบรม เป็นกระบวนการจัดการเรียนรู้อย่างเป็นระบบเพื่อสร้างความรู้หรือเพิ่มพูน

ความรู ้(Knowledge) ทักษะ (Skill) ความสามารถ (Ability) และเจตคติ (Attitude) ที่จะช่วยปรับปรุง

การปฏิบัติงาน ให้มปีระสิทธิภาพสูงขึน้ (Goldstein. 1993: 3) 

โครงการฝกึอบรม หมายถึง การกำหนดหลักสูตร ขัน้ตอนวิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติ

เพื่อให้บรรลุ วัตถุประสงค์ของการฝกึอบรม 

กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการหรือขั้นตอนการปฏิบัติในอันที่จะทำให้ผู้เข้า

รับการฝึกอบรมเกิดความเรียนรู ้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความชำนาญตลอดจน

ประสบการณ์ในเรื่องใด เรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ 

การหาความจำเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรหรือใน

หน่วยงาน ว่ามีปัญหาเรื่องใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรอือาจทำให้ทเุลาลงได้ด้วยการฝกึ

อบรมโดยรวมไปถึงการ พยายามหาข้อมูลดว้ยว่ากลุ่มบุคลากร เป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรม

เป็นกลุ่มใดควรจะต้องจัดเป็น โครงการฝึกอบรมให้ หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับการอบรมภายนอก

องค์การเท่านั้น มีภารกิจใดบ้างที่ควรจะต้อง แก้ไข ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรมประเภท

ใดบ้างที่ควรจะต้องเปลี่ยนแปลงด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้ สภาพการณ์

ที ่เป็นปัญหา และแสดงถึงความจำเป็นในการฝึกอบรมอาจมีทั ้งที ่ ปรากฎชัดแจ้ง และเป็น

สภาพการณ์ที่ซับซ้อน จำเป็นต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาเพื่อค้นหาวิธีการที่ใช้ ในการ

วิเคราะห์หาความจำเป็นในการฝึกอบรมมีหลายหลายวิธี เช่น การสำรวจ การสังเกตการณ์ การ

ทดสอบ และการประชุม เป็นต้น 

การบริหารโครงการ หมายถึง การจัดการใช้ทรัพยากรต่างๆ ที่มีอยู่อย่างเหมาะสมและ

สมบูรณ์ที่สุด เพื่อให้การดำเนินงานโครงการบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ โดยทรัพยากรหมายถึง 

บุคคล รวมทั้ง ความเชี่ยวชาญ และความสามารถที่มีอยู่ ความร่วมมือของทีมงาน เครื่องมือ 

เครื่องใช้ และสิ่งอำนวยความสะดวกต่างๆ ตลอดจนข้อมูล ระบบงาน เทคนิค เงินทุนและเวลา 

(วิสูตร จริะด าเกิง, 2548 : 41) 

สมรรถนะ (Competency) หมายถึง คุณลักษณะเชงิพฤติกรรมที่เป็นผลมาจากความรู ้

ทักษะความสามารถ และคุณลักษณะอื่นๆ ทำทำให้บุคคลสามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นกว่า
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เพื่อนร่วมงานอื่นๆในองค์กร (คู่มือสมรรถนะในระบบจำแนกตำแหน่งและค่าตอบแทนที่ปรับปรุง

ใหม่ของภาคข้าราชการพลเรอืนไทย สำนัก ก.พ.) 
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มาตรฐานการจัดการฝึกอบรมที่ดี 

หลักเกณฑ์และคู่มือประเมินคุณภาพงานการดำเนินการฝึกอบรมงานฝึกอบรมสารสนเทศ

ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมหาวิทยาลัยพะเยาได้กำหนดมาตรฐานในการ

ดำเนนิการดา้นการประกันคุณภาพที่ครอบคลุมถึงปัจจัยนำเข้า กระบวนการ และผลผลิต โดยที่แต่

ละโครงการฝึกอบรมต้องมีการประเมินผลการดำเนินงานซึ่งประกอบด้วย มาตรฐานคุณภาพงาน 

5 มาตรฐาน ดังนี้    

มาตรฐานที่ 1 ด้านหลักสูตรฝกึอบรม 

มาตรฐานที่ 2 ด้านผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

มาตรฐานที่ 3 ด้านวิทยากร 

มาตรฐานที่ 4 ดา้นปัจจัยสนับสนุนการฝึกอบรม 

มาตรฐานที่ 5 ด้านบริหารจัดการโครงการ 

 

มาตรฐานที่ 1 ด้านหลักสูตรฝกึอบรม 

คำอธิบาย

มาตรฐาน 

การวางแผนจัดทำหลักสูตรฝึกอบรมงานฝึกอบรมสารสนเทศศูนย์บริการ

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารมหาวิทยาลัยพะเยา มีการสำรวจความ

ต้องการและความจำเป ็นในการฝึกอบรม การดำเนินการฝึกอบรม 

ประเมินผลและปรับปรุงหลักสูตรอย่าง ต่อเนื่องเสมอ 

ตัวชี้วัดและ

เป้าหมาย   

1. การหาความจำเป็นและความตอ้งการในการฝกึอบรม 

2. การจัดทำโครงการฝกึอบรมตามหลักสูตร 

3. หลักสูตรมีการจัดกจิกรรมที่เน้นกระบวนการเรียนรู้ 

4. การประเมนิหลักสูตรเพื่อเป็นแนวทางในการพัฒนาหลักสูตร 
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1.1 การหาความจำเป็นและความตอ้งการในการฝกึอบรม 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

ปัจจัยนำเข้า (Input) 1. มีการวางแผนในการหา

ความจำเป็น หรือความ

ต ้องการในการจ ัดการ

ฝกึอบรม  

2. มีการจัดทำเครื่องมือใน

การหาความ จำเป็นหรือ

ความต้องการในการจัด 

ฝึกอบรมให้สอดคล้องกับ

วัตถ ุประสงค ์  ของการ

ฝกึอบรม   

3. มีการพิจารณาความ

เหมาะสมของเครื่องมือที่

ใช้และได้รับการเห็นชอบ/ 

อนุมัติจากผู ้อำนวยการ

ศูนย์ฯ  

4. ดำเนินการสำรวจและ

วิเคราะห์ สร ุปผลความ

จำเป็นหรือความต้องการ 

ในการฝึกอบรม  

1. แบบสำรวจหรือเอกสาร

ที่ระบุเกี่ยวกับดำเนินการ

หาความจำเป็นหรือความ

ต้องการในการฝึกอบรม   

2. เอกสารหรือรายงาน

การ ประชุมที่แสดงว่าได้มี

ก า ร ศ ึ ก ษ า  ว ิ เ ค ร าะห์  

ข้อมลูของบคุลากร  ระบ

เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ก า ร ศ ึ ก ษ า 

วิเคราะห์ข้อมูลของผู ้เขา

รับการฝึกอบรม   

3. รายงานสรปุผลความ

จำเป็น หรือความต้องการ

ในการฝึกอบรม 

 

คำอธิบายเพิ่มเติม : การดำเนินงานในตัวบ่งชี้นี ้ จำเป็นต้องมีเครื ่องมือที่มีคุณภาพ 

สำหรับใช้ในการสำรวจ    หาความจำเป็นหรือความต้องการฝกึอบรมของแต่ละหน่วยงาน

ต่างๆ เพื่อใช้เป็นข้อมูลเบื้องต้นในการประมาณ การว่าควรจะเปิดอบรมในครั้งต่อไป

หรอืไม่ 
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1.2 การจัดทำโครงการฝกึอบรมตามหลักสูตร 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) 1. จัดทำโครงการฝึกอบรม

จากผลการสำรวจความ

ต้องการหรือความจำเป็นที่

ได้จัดทำไว้แล้ว    

2. ดำเนินการฝึกอบรมตาม

โครงการจนเสรจ็สิ้น   

3. จัดทำรายงานสรุปผล

การ ดำเนินงาน 

1 .  ห น ั ง ส ื อ ข อ อ น ุ ม ั ติ

โครงการ   

2. กำหนดการฝึกอบรม   

3. รายงานผลการประเมิน 

การฝึกอบรม 
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1.3 หลักสูตรมีการจัดกจิกรรมที่เน้นกระบวนการเรียนรู้ 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) 1. การจัดเนื้อหาที่ตรงตาม 

วัตถุประสงค์ของหลักสูตร  

2.  ก า ร ใ ช ้ ส ื ่ อ ใ น ก า ร

ฝึกอบรม ที ่ เหมาะสมกับ

เนือ้หาของหลักสูตร   

3. ม ีการจัดกิจกรรมการ

อบรม ที ่หลากหลายและ

สอดคล้องกับ หลักสูตรเพื่อ

ส่งเสริมกระบวนการเรียนรู้ 

 

1 .  ห น ั ง ส ื อ ข อ อ น ุ ม ั ติ

โครงการ   

2. กำหนดการฝึกอบรม   

3. การระบ ุกำหนดการ

ฝึกอบรม ที ่ส ่งเสริมการ

เรียนรู้ในการอบรม 

 

1.4 การประเมนิหลักสูตรเพื่อเป็นแนวทางในการพฒันาหลักสูตร 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

ผลลัพธ์ (Output) 1. การศ ึ กษา ว ิ เ ค ร า ะห์

วัตถุประสงค์ ของหลักสูตร

ฝกึอบรม   

2.  สร ้ าง เคร ื ่ อ งม ือ เพ ื่ อ

ประเมิน  ผลหลักสูตร  

3.  น ำ เ ค ร ื ่ อ ง ม ื อ ใ ห้

ผ ู ้ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ งท ี ่ ม ี ค ว าม

เชี่ยวชาญตรวจสอบ แก้ไข

และปรบัปรุง   

4. ดำเนินการเก็บรวบรวม

ข้อมูล วิเคราะห์และสรุปผล

การประเมนิหลักสูตร 

1. เอกสาร คำสั่ง รายงาน

ก า ร ป ร ะ ช ุ ม ข อ ง

คณะทำงาน/ กรรมการที่

ร ั บผ ิ ดชอบประ เม ิ นผล 

หลักสูตร ฝกึอบรม   

2. แบบประเมินผลหลักสูตร 

ฝกึอบรม   

3. รายงานการประเมินผล 

หลักสูตรฝกึอบรม 
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มาตรฐานที่ 2 ด้านผู้เข้ารับการฝกึอบรม 

คำอธิบาย

มาตรฐาน 

เป็นการกำหนดคุณสมบัติผู้เข้ารับการฝึกอบรม ให้สอดคล้องกับเนื้อหา

หลักสูตร เช่น ตำแหน่ง สายงาน ระดับ ลักษณะงาน หนา้ที่ ความรับผิดชอบ 

หรือหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายอื่นๆ เป็นต้น เพื่อให้มั่นใจว่าผู้ที่เข้ารับการ

ฝึกอบรมในหลักสูตรที่เปิดการอบรม เป็นกลุ่มเป้าหมายตรงตามหลกัเกณฑ์ 

คุณสมบัติและจำนวนที่หลักสูตรกำหนด 

ตัวบ่งชี้ 1. กระบวนการในการคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 

2.1 กระบวนการในการคัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) 1. มีการกำหนดคุณสมบัติ

และจำนวนของผู้เข้ารับการ

อบรมในโครงการฝกึอบรม   

2. มีการกำหนด

กลุ่มเป้าหมายผู้เข้ารับการ

อบรมอย่างชัดเจน  

3. แจ้งรายละเอียด

โครงการฝกึอบรมให้กับผู้

เข้ารับการฝึกอบรมทราบ  

4. มีการรวบรวม

และพจิารณารายชื่อผูท้ี่มี

คุณสมบัตเิหมาะสม เข้ารับ

การฝึกอบรมตามจำนวนที่

กำหนด  

5. จัดทำฐานข้อมลูของผู้

เข้ารบัการฝกึอบรม 

1 .  ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข อ ง

หลักส ูตรหร ือ โครงการ

ฝกึอบรม    

2. หนังสือแจ้งหน่วยงานที่

ระบุ คุณสมบัติของผู้เข้ารับ

การ ฝกึอบรม   

3. แบบฟอร์มฐานข้อมลูผู้

เข้ารับการฝึกอบรม 
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มาตรฐานที่ 3 ด้านวิทยากร 

คำอธิบาย

มาตรฐาน 

เป็นการคัดเลือกวิทยากรในการถ่ายทอดความรู้ ประสบการณ์ ให้กับผู้เข้า

รับการ ฝึกอบรม โดยพิจารณาคัดเลือกจากผู้ที่มีความรู้ ความสามารถ 

คุณวุฒิ และประสบการณ์ตรงตามเนือ้หาสาระ ในหลักสูตร 

ตัวบ่งชี้ 1. การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร 

2. ค่าเฉลี่ยของผลการประเมินความพึงพอใจของผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม

ทีม่ตี่อวิทยากร 
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3.1 การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) 1. มีการกำหนดคุณสมบัติ

ของวิทยากร ด้านความรู ้ 

และประสบการณ์  

2. พิจารณาคัดเลือกบุคคล

ที่มคีุณสมบัติ เหมาะสมเพื่อ

เป็นวิทยากร โดยพิจารณา

จาก  ว ุฒ ิ ก าร ศ ึ ก ษ า ใ น

สาขาวิชาที่เกี่ยวข้องตรงกับ 

หัวข้อหรือหลักสูตรอบรมที่

กำหนด  

3. ว ิทยากรได้ปฏิบัต ิงาน

หร ือ เคยปฏ ิบ ั ต ิ ง าน  ท ี่

เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ก ั บ ส า ร ะ

เนือ้หาวิชาที่บรรยาย  

4.  ว ิ ท ย า ก ร ม ี ค ว า ม ร ู ้  

ค ว า ม ส า ม า ร ถ แ ล ะ 

ประสบการณ์ตรงกับหัวข้อ

หรอืหลักสูตร  

5. ว ิทยากรเคยผ ่านการ

อบรม สัมมนาหรือ ศึกษาดู

งานในเนื ้อหาสาระวิชาที่

สอน 

1. แบบฟอร์มกรอกประวัติ

วิทยากรหรือเอกสารที่ระบุ

เกี ่ยวกับด้านความรู ้ หรือ

ประสบการณ์ของวทิยากร    

2 .  เอกสารหร ือผลงาน

ว ิ ช า ก า ร ท ี ่ จ ั ด ท ำ โ ด ย

วิทยากร   

3 .  การสอบถามข ้ อมู ล

โดยตรงจากผ ู ้ เคย เช ิญ

วิทยากรมาบรรยาย  

4. หนังสือเชิญวิทยากร  

5 . เ อ ก ส า ร ก า ร ต ิ ด ต่ อ

ประสานงาน วิทยากร 
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3.2 ค่าเฉลี่ยของผลการประเมินความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝกึอบรมที่มตี่อวิทยากร 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

ผลลัพธ์ (Output) ผลรวมค่าเฉลี่ยระดับความ

พึงพอใจรายวิชา /จำนวน

รายวิชาทั้งหมด 

1. ผลการประเมินความพึง

พอใจ ของผ ู ้ เข ้ารับการ

อ บ ร ม ต ่ อ ร า ย ว ิ ช า  ท ี่

วิทยากรบรรยาย   

2.จำนวนรายว ิชาท ี ่ เป ิด

อบรม ทั้งหมด 

 

คำอธิบายเพิ่มเติม : ในกรณีหน่วยงานใดประเมินความพึงพอใจโดยไม่ได้ใช้มาตรฐานวัด 

5 ระดับ ให้ปรับใหม่ โดยการเทียบบัญญัติไตรยางค์ ให้คะแนนเต็มเป็น 5 คะแนน แล้ว

เปรียบเทียบกับการให้คะแนนที่กำหนด 

หมายเหตุ :   มากที่สุด   4.21 – 5.00   น้อย       1.81 – 2.60     

มาก      3.41 – 4.20   น้อยที่สุด 1.00 – 1.80     

ปานกลาง   2.61 – 3.40 
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มาตรฐานที่ 4 ด้านปัจจัยสนับสนุนการฝกึอบรม 

คำอธิบาย

มาตรฐาน 

ความเหมาะสมของปัจจัยต่างๆ ที่เอื้อต่อการเรียนรู้ และสิ่งอำนวยความ

สะดวกสำหรับ ผูเ้ข้ารับการอบรม 

ตัวบ่งชี้ 1. ระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมที่มีต่อสถานที่และ

บรรยากาศในการฝึกอบรม 

2. ระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมที่มสีื่อ อปุกรณ์ และ

เอกสารประกอบการอบรม 

 

4.1 ระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมที่มีต่อสถานที่และบรรยากาศในการ

ฝกึอบรม 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

ปัจจัยนำเข้า (Input) ร้อยละความพึงพอใจของผู้

เข้ารับการฝึกอบรมที่มีต่อ

สถานที่ และ บรรยากาศ 

1. แบบประเมินความพึง

พอใจ ของผูเ้ข้ารับการ

อบรมที่มตี่อ สถานที่ 

บรรยากาศของการ 

ฝกึอบรม    

2. ระดับคะแนนการ

ประเมิน ความพึงพอใจต่อ

สถานที่ บรรยากาศของ 

การฝึกอบรมที่คิด เป็นค่า

ร้อยละ  
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4.2 ระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับการอบรมที่มสีื่อ อปุกรณ์ และเอกสารประกอบการ

อบรม 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) ร้อยละความพึงพอใจของผู้

ข้ารับการ ฝึกอบรมที่มีต่อ

สื ่ออุปกรณ์ และเอกสาร 

การประกอบการฝึกอบรม 

1. แบบประเมินความพึง

พอใจของ ผ ู ้ เข ้าร ับการ

อบรมที ่มีต่อสื ่อ อุปกรณ์ 

และเอกสาร ประกอบการ

ฝกึอบรม   

2 .  ร ะ ด ั บ ค ะ แ น น ก า ร

ประเมินความ พึงพอใจต่อ

สื่อ อุปกรณ์และ เอกสาร 

การฝึกอบรมที ่คดิเป็นค่า 

ร้อยละ 

 

มาตรฐานที่ 5 ด้านบริหารจัดการโครงการ 

คำอธิบาย

มาตรฐาน 

เป็นกระบวนการดำเนินงานที่มีขัน้ตอนและกลไกในการกำกับ ติดตามการจัด

ฝึกอบรม ให้มีประสิทธิภาพ ประกอบด้วย การวางแผน การกำหนด

ผูร้ับผิดชอบโครงการ การประสานงานและการคัดเลือกวิทยากร การบริหาร

ปัจจัยเกื ้อหนุนต่างๆ ในการฝึกอบรม การประเมินความพึงพอใจของ 

ผูเ้กี่ยวข้องต่อการจัดฝึกอบรม และการบริหารโครงการอย่างมีประสิทธภาพ 

เพื่อให้การจัดฝึกอบรมบรรลุ ตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม หรือ

เป้าหมายของโครงการฝกึอบรมที่กำหนดไว้ 

ตัวบ่งชี้ 1. การประสานงานผู้ที่เกี่ยวข้องในการดำเนินการจัดฝึกอบรม 

2. มีระบบการตดิตามโครงการใหเ้ป็นไปตามแผนงาน 

3. การประเมนิผลหลังเสร็จสิ้นการอบรม 

4. ร้อยละของโครงการที่ดำเนินการสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
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5.1 การประสานงานผูท้ี่เกี่ยวข้องในการดำเนินการจัดฝึกอบรม 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) 1. ม ี ค ณ ะท ำ ง าน จ ั ด ท ำ

หลักสูตร/โครงการอบรม  

2. มีการกำหนดวางแผน

ระยะเวลา ในการฝึกอบรม

กำหนดสถานที ่ฝ ึกอบรม 

ระบุชื ่อ วิทยากรบรรยาย 

กำหนดอุปกรณ์ เครื่องมือ 

รวมถ ึงส ิ ่ งอำนวยความ

ส ะ ด ว ก ต ่ า ง ๆ  ใ น ก า ร 

ฝกึอบรม  

3. นำหลักสูตรฝึกอบรมมา

พิจารณาการดำเนินงาน 

แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย ใ ห้

ผู้รับผิดชอบ ดำเนินงานใน

ด ้ า น ต ่ า ง ๆ   ใ น ก า ร

ดำเนนิการฝึกอบรม  

4. มีเอกสารหรือหนังสือ

แสดงถึงการประสานงาน 

ผ ู ้ เ ก ี ่ ย ว ข ้ อ ง ใ น ก า ร

ดำเนนิการฝึกอบรม  

5. ม ีการรายงานผลการ

ประสานงานผู้เกี่ยวข้องใน 

การดำเนินการฝึกอบรม 

1 .  ห น ั ง ส ื อ อ น ุ ม ั ต ิ ใ ห้

ดำเนนิการงาน โครงการ  

2. โครงการฝึกอบรม  

3 .  ค ำ ส ั ่ ง แ ต ่ ง ต ั ้ ง

คณะกรรมการดำเนินงาน

โครงการ   

3. เอกสารหรือรายงานการ

ประชุมที่มีการระบุถึงการ

ว า ง แ ผ น พ ิ จ า ร ณ า

ดำเน ินการอบรม ม ีการ

มอบหมาย ผู้รับผิดชอบทำ

ห น ้ า ท ี ่ ต ่ า ง ๆ  ใ น ก า ร

ฝกึอบรม 
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5.2 มีระบบการติดตามโครงการให้เป็นไปตามแผนงาน 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) 1. มีการกำหนดผู้รับผดิชอบ

หรือ คณะทำงานจัดการ

ฝึกอบรม  

2. ม ี ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร

ต ิดตาม โครงการ ขณะ

ดำเนินการ และหลังการ 

ฝ ึกอบรม ประกอบด ้วย 

ก า ร จ ั ด ท ำ  โ ค ร ง ก า ร

ฝึกอบรมภายในระยะเวลา

ท ี ่  ก ำ ห น ด  โ ค ร ง ก า ร

ฝ ึ ก อ บ ร ม ต ร ง ต า ม

วัตถุประสงค์ที ่กำหนดไว้ 

และมีการ จัดทำเครื่องมือ

ในการต ิดตามโครงการ

ฝกึอบรม  

3. มีการจัดทำรายงานผล

การติดตาม โครงการให้แก่

ผูบ้ริหาร 

1. เอกสาร คำสั่งที่เกี่ยวข้อง

ก ั บ ก า ร แ ต ่ ง ต ั ้ ง

คณะกรรมการ ดำเนินงาน

โครงการ  

2.  รายงานการประชมุ /

เอกสารท ี ่  ระบ ุว ่าม ีการ

วางแผนติดตาม โครงการ

ขณะดำเนินการและหลัง

การฝึกอบรม   

3. เครื่องมือในการติดตาม 

โครงการฝกึอบรม   

4.รายงานผลการติดตาม 

โครงการ 
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5.3  ร้อยละของโครงการที่ดำเนนิการสำเร็จตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

ประเภทของตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน : 

พิจารณาจาก 

ข้อมูลที่ต้องการ 

กระบวนการ (Process) จ ำ น ว น ห ล ั ก ส ู ต ร ท ี่

ดำเนินการตามแผนงานใน

ระยะเวบาที่กำหนด X 100 / 

จำนวนหลักส ูตรท ั ้งหมด

ต า ม แ ผ น พ ั ฒ น า  1 

ปีงบประมาณ 

1. จำนวนหลักสูตรทั้งหมด

ตามแผน 1 ปีงบประมาณ  

2 .  จ ำนวนหล ั กส ู ต รท ี่

ดำเนินการตามแผนงานที่

กำหนด 
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ส่วนที่ 3  ผังกระบวนการปฏิบัตงิาน (Work Flow) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หาความจำเป็นในการจัดการ

ฝึกอบรมหรือ การกำหนดความ

ต้องการจัดการฝึกอบรม 

พิจารณาหลักสูตร 

ขั้นเตรียมการก่อนการฝึกอบรม/

สัมมนา 

สรา้ง/พัฒนาหลกัสูตรการอบรม 

ขั้นระหว่างดาํเนินการฝึกอบรม/

สัมมนา 

ขั้นหลงัดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

การประเมินหลกัสูตรและสรุปผล 
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กระบวนงาน  การฝึกอบรม/สัมมนา 

ข้อกําหนด  ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายการให้บริการที่มปีระสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดและเป้าหมาย   

1. รอ้ยละของการดําเนนิงานตามแผนพัฒนาบุคลากรด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ (ร้อยละ 80)                                                     

2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ร้อยละ 80)  

หน่วยงาน   ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ/ 

เกณฑ์ 
บันทึกมาตรฐาน 

1 ศกึษารายละเอียดของ

แผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 

/ ศกึษาแนวโน้มและการ

เปลี่ยนแปลงของวิชาชีพ 

สังคมและชุมชน 

1. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

2. ความรูเ้รื่องกระบวนการฝึกอบรม 

3. หลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรม / สัมมนา 

4. ความรูเ้รื่องการบริหารงานฝกึอบรม 

5. ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์ 

a. การสังเกตพฤติกรรม/สภาพแวดล้อม 

b. การสอบถามโดยแบบสํารวจ/สัมภาษณ์ 

c. การจัดเก็บสถิตแิละประมวลผล 

6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ

ฝกึอบรมการจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ

พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- มีผลการวิเคราะห์

แนวโน้มความ

ต้องการก่อนการ

วางแผน 

- แบบฟอร์มรายงานผล

การวิเคราะหแ์นวโน้ม

และการเปลี่ยนแปลง

ของวิชาชีพ สังคมและ

ชุมชน 

- ประกาศคำสั่งว่าด้วย

การเบิกจ่าย 
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ/ 

เกณฑ์ 
บันทึกมาตรฐาน 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายใน

การเดินทางไปราชการพ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

8. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุพ.ศ. 2535 

และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

9. ระเบียบการเบิกจ่ายเงนิจากคลังการเก็บรักษาเงินและ

การนําเงินส่งคลังพ.ศ. 2551 

2 หาความจำเป็นในการ

จัดการฝึกอบรมหรอื การ

กำหนดความตอ้งการ

จัดการฝึกอบรม 

1. ความรูแ้ละทักษะในการรวบรวมและการวิเคราะห์

ข้อมูล 

2. ความรูแ้ละทักษะในการวิเคราะห์องค์กร 

3. ทักษะในการจัดทำแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

4. ความรูด้้านการวิจัย/พัฒนาและสถิติ 

5. ทักษะในการสร้างและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการ

สำรวจ 

6. ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับการหาความจำเป็นในการ

ฝกึอบรม 

7. ความรูแ้ละทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับ

การวิจัยเบือ้งตน้ 

- มีผลการวิเคราะห์

ความตอ้งการ

ฝกึอบรม 

- แบบฟอร์มสำรวจ

ความตอ้งการ

ฝกึอบรม 

- แบบฟอร์มสรุปผล

การวิเคราะห์ความ

ต้องการฝกึอบรม 
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ/ 

เกณฑ์ 
บันทึกมาตรฐาน 

การคิดเชิงวิเคราะห์ 

2.1 ขั้นเตรยีมการก่อนการ

ฝกึอบรม/สัมมนา 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ

ฝกึอบรม/สัมมนา 

2. จัดเตรียมความพร้อม

ก่อนดําเนินการ

ฝกึอบรม/สัมมนา 

1. ทักษะในการสื่อสารและการสร้างความเข้าใจ 

3. ทักษะในการให้คำปรึกษา 

4. ทักษะในการประสานงาน 

5. ความรูแ้ละทักษะด้านการบริหารโครงการ 

6. ความรูด้้านการศกึษาและแหล่งความรูภ้ายนอกองค์กร 

7. ทักษะในการเจรจา 

ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

ระยะเวลาระหว่าง

ดําเนนิการฝกึอบรม/

สัมมนา 

- แบบฟอร์มสำรวจ

ตรวจเช็คกิจกรรม 

- แบบฟอร์มลงทะเบียน 

- แบบฟอร์มกล่าว

รายงาน 

- แบบฟอร์มกล่าวเปิด 

 

2.2 ขั้นระหว่างดําเนินการ

ฝกึอบรม/สัมมนา 

1. เปิดรับการลงทะเบียน

และแจกเอกสาร 

2. พิธีเปิดการฝึกอบรม/

สัมมนา 

3. ดําเนนิการฝกึอบรม/

สัมมนาตาม

กําหนดการ 

1. ทักษะในการสื่อสารและการสร้างความเข้าใจ 

8. ทักษะในการให้คำปรึกษา 

9. ทักษะในการประสานงาน 

10. ความรูแ้ละทักษะด้านการบริหารโครงการ 

11. ความรูด้้านการศกึษาและแหล่งความรูภ้ายนอกองค์กร 

12. ทักษะในการเจรจา 

ความมมีนุษยสัมพันธ์ 

ระยะเวลาระหว่าง

ดําเนนิการฝกึอบรม/

สัมมนา 

- แบบฟอร์มสำรวจ

ตรวจเช็คกิจกรรม 
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ/ 

เกณฑ์ 
บันทึกมาตรฐาน 

4. ดูแลความเรยีบร้อย

ระหว่างการฝกึอบรม/

สัมมนา 

5. ปิดการฝึกอบรม 

2.3 ขั้นหลังดําเนินการฝึกอบรม/

สัมมนา 

1. การจัดทํารายงานผล

การฝึกอบรม/สัมมนา 

2. การสรุปค่าใช้จ่ายใน

การดําเนินการ

ฝกึอบรม/สัมมนา 

3. การจัดส่งวุฒิบัตร/

แจ้งผลการฝกึอบรม/

สัมมนา 

4. การตดิตาม

ประเมินผล 

1. ความรูเ้กี่ยวกับการบริหารงานบุคคลในด้านการบริหาร

และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2. ความรูเ้รื่องระเบียบ/ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง (การเงิน 

ฝกึอบรม หนังสอืสั่งการ ฯลฯ)  

3. ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับจติวิทยาการเรียนรู้ 

4. ความรูด้้านการวิจัย/พัฒนาและสถิต ิ 

5. ความรูแ้ละทักษะในการออกแบบและสร้างเครื่องมอื

การประเมนิผล 

6. ความรูแ้ละทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับ

การวิจัยเบือ้งตน้ 

7. ความรูแ้ละทักษะในการติดตามและประเมินผล 

8. ความสนใจใฝ่รู้ 

9. การคิดเชิงบวก 

15 - 30 วันทําการ

(แล้วแต่กรณี) 

- แบบฟอร์มสรุปผล

การวิเคราะห์โครงการ 

/ความพึงพอใจ 

- แบบฟอร์มลงทะเบียน 

- แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ/ 

เกณฑ์ 
บันทึกมาตรฐาน 

10. การมบีุคลิกภาพที่ดี 

3 การประเมนิหลักสูตร 1. ทักษะการเขียนเชงิวิชาการ  

2. ทักษะในการนำเสนอ /การเป็นวิทยากร  

3. ความรูแ้ละทักษะด้าน IT  

4. ความรูด้้านการวิจัย/พัฒนาและสถิต ิ 

5. ทักษะในการสร้างและพัฒนาเครื่องมือที่ใช้ในการ

สำรวจ 

6. ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับกระบวนการสร้างและพัฒนา

หลักสูตร 

7. ความรูแ้ละทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์ที่เกี่ยวข้องกับ

การวิจัยเบือ้งตน้ 

8. ความรูเ้กี่ยวกับการจัดทำสื่อการเรียนรู้ 

9. ทักษะในการเป็นวิทยากร 

10. ความรูเ้กี่ยวกับเทคนิคการบริหารและปรับปรุงงาน 

(Innovative   Thinking)  

11. ทักษะในการใชภ้าษาเพื่อเรียบเรียงเนือ้หาและสร้างสื่อ 

12. การคิดเชิงสร้างสรรค์ความละเอียดรอบคอบ 

7 วันทําการ - แบบฟอร์มประชุม

วิเคราะห์หลักสูตร 

- แบบฟอร์มประเมิน

หลักสูตร 

- แบบฟอร์มหลักสูตร 
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

ตัวชี้วัดความสำเร็จ/ 

เกณฑ์ 
บันทึกมาตรฐาน 

  13. ทักษะการนำเสนอ  -  
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. ศึกษารายละเอียดของแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐ 

โดยนําแผนพัฒนาบุคลากรภาครัฐมาศกึษาถึงรายละเอียดของหลักสูตรวัตถุประสงค์

ขอบเขตหมวดวิชาคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝกึอบรมระยะเวลาของการฝึกอบรมผลที่

คาดว่าจะได้รับส่งผลต่อการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหรือทักษะด้านใดและมีกิจกรรมเสริม

หลักสูตรอะไรที่ตอ้งดําเนินการภายใน 2 วันทําการ 

2. ดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนา 

a. ขั้นเตรยีมการก่อนการฝกึอบรม/สัมมนาภายใน 15 – 30 วันทําการ (แล้วแต่กรณี) 

i. จัดทําแผนปฏิบัติการฝกึอบรม/สัมมนา 

ประมวลโครงการฝึกอบรมตลอดปีงบประมาณทั ้งจากโครงการตาม

แผนพัฒนาบุคลากรและโครงการตามความต้องการ/จําเป็นในการ

ฝึกอบรมแล้วนํามาจัดทําแผนปฏิบัติการฝึกอบรมโดยแผนต้องสอดคล้อง

กับทิศทางขององค์กรและสามารถเตรียมความพร้อมในการบริหาร

โครงการได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

ii. จัดเตรียมความพร้อมก่อนดําเนินการฝกึอบรม/สัมมนา 

1. จัดทําหนังสอืแจ้งเวียนกลุ่มเป้าหมายเพื่อรวบรวมรายชื่อผูเ้ข้ารับ

การฝึกอบรม/สัมมนา 

2. ทําหนังสือเชิญวิทยากร 

- ระบุหัวข้อวิชาที่บรรยายขอบเขตวิชาวัตถุประสงค์วิธีการ

ฝึกอบรมวันเวลาสถานที่รายละเอียดของผู้เข้ารับการ

ฝกึอบรม 

- สอบถามรายละเอียดของวิทยากรเช่นประวัตวิิทยากร

เอกสารประกอบการบรรยายอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ที่ใช้

ในการบรรยาย 

3. ทําหนังสือเชิญประธานในพิธีการเปิดและปิดการฝกึอบรม 

- คํากล่าวเปิดและปิดการฝึกอบรม 
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- เอกสารประกอบการฝึกอบรมประกอบด้วยโครงการ

ฝ ึกอบรมรายช ื ่ อผ ู ้ ร ับผ ิดชอบโครงการฝ ึกอบรม

กําหนดการฝึกอบรมรายชื่อวิทยากรในแต่ละหัวข้อวิชา

และรายชื่อผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

- เอกสารประกอบการบรรยาย 

- กระดาษจดบันทึก 

- ข้อทดสอบและกระดาษคํา 

4. จัดทําใบสําคัญรับเงนิใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

5. แบบประเมินผลโครงการ 

6. เตรียมงบประมาณจัดทําประมาณการค่าใช้จ่ายและสัญญาการ

ยืมเงินพื่อใช้สํารองจ่ายในขั้นตอนการเตรียมการและระหว่าง

ดําเนนิการฝึกอบรม/สัมมนา 

7. เตรียมหาสถานที่ฝกึอบรม/สัมมนา 

a. สถานท ี ่ ภายในส ํ าน ักงานด ํ า เน ินการจ ัด เตร ี ยม

หอ้งฝึกอบรมการจัดวางโต๊ะและที่นั่งของวิทยากรผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม/สัมมนาและโต๊ะลงทะเบียนรับเอกสาร

ตลอดจนระบบไฟฟ ้ าระบบแสงสว ่ า งและระบบ

เครื่องปรับอากาศ 

b. สถานที่ภายนอกสํานักงาน 

- กรณีสถานที่ของส่วนราชการอื่นให้ทําหนังสือขอ

ความอนุเคราะห์ในการใช้ห้องประชุมประสาน

เรือ่งการใช้อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 

- กรณีสถานที ่เอกชน (โรงแรม/สถานที่ศึกษาดู

งาน) สํารวจหาสถานที่ที ่มีความเหมาะสมทั ้ง

ทางด้านทําเลที่ตั ้งความจุและคุณภาพของห้อง

ประชุม/ส ัมมนาลานกิจกรรมและห้องพ ักท ี่

สามารถรองร ับและเพ ียงพอก ับปร ิมาณ
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กลุ่มเป้าหมายที่เข้าร่วมการฝึกอบรม/สัมมนา

พร้อมทั ้งดําเน ินการจองสถานที ่และสํารอง

หอ้งพัก (ถ้ามี) 

- สถานที ่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) สํารวจหาสถานที่

ส ําหร ับศ ึกษาด ูงานที ่ม ีความเหมาะสมและ

สอดคล้องกับเนื ้อหาของโครงการฝึกอบรม/

สัมมนาพร้อมทั้งประสานงานขอเข้าศึกษาดูงาน

กับสถานที่ดังกล่าว 

8. สํารวจความพร้อมระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

- เครื่องคอมพวิเตอร์พร้อมอุปกณ์ 

- จอ LCD และเครื่องฉาย Projector 

- Laser Pointer 

- ไมโครโฟนสําหรับวิทยากรและผู้เข้ารับการฝกึอบรม 

- เครื่องบันทึกเสียง 

- บันทึก VDO 

9. เตรียมยานพาหนะสํารวจความต้องการในการใชย้านพาหนะ

รับส่งประธานในพิธีเปิดวิทยากรบรรยายและผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

10. จัดหาวัสดุและอุปกรณ์ที่จําเป็นต้องใช้ในการฝกึอบรม/สัมมนา 
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3. ขั้นระหว่างดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาโดยระยะเวลาขึ้นอยู่กับการดําเนินการ

ฝึกอบรม 

a. เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยายรวมทั้งวัสดุและ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับการฝกึอบรม/สัมมนาในวันแรกของการ

ฝกึอบรม/สัมมนา 

b. พิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

- แนะนําสถานที่รายละเอียดของโครงการฝกึอบรม/สัมมนาและกําหนดการ 

- กล่าวรายงานรายละเอียดของโครงการฝกึอบรม/สัมมนาแก่ประธานในพิธี 

- ประธานกล่าวเปิดโครงการฝกึอบรม/สัมมนา 

- กล่าวขอบคุณประธานในพิธีเปิดและมอบของที่ระลึก (ถ้ามี) 

c. ดําเนนิการฝกึอบรม/สัมมนาตามกําหนดการในแต่ละหัวข้อวิชาดังนี้ 

- แนะนําชื่อ-นามสกุลตําแหน่งประวัตกิารศกึษาและประวัติการทํางานของ

วิทยากรบรรยาย 

- กล่าวเชิญวิทยากรเพื่อเริ่มบรรยาย 

- กล่าวขอบคุณวิทยากรเมื่อสิน้สุดการบรรยาย 

d. ดูแลความเรยีบร้อยระหว่างดําเนนิการฝกึอบรม/สัมมนา 

- การจัดเตรยีมอาหารว่างและเครื่องดื่มและอาหารกลางวัน/เย็น(ถ้ามี) 

- การลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยาย 

- การจัดเก็บแบบประเมิน 

- การจ่ายเงินตอบแทนค่าวิทยากร 

- อํานวยความสะดวกในเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม/สัมมนาแก่

วิทยากรบรรยายและผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนารวมทั้งการแก้ไขปัญหา

เฉพาะหน้า 

e. ปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

- ดําเนนิการทดสอบความรู้หลังสิน้สุดโครงการ (ถ้ามี) 

- ตรวจขอ้สอบและแจง้ผลการทดสอบ (ถ้ามี) 
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- เชญิประธาน/ผู้แทนแจกวุฒิบัตรแก่ผูท้ี่ผ่านเกณฑ์และมีระดับคะแนนผล

การทดสอบเกินกว่าที่โครงการกําหนด (ถ้ามี) 

- ประธาน/ผูร้ับผิดชอบโครงการกล่าวปิดโครงการฝึกอบรม/สัมมนา 

f. ปิดการฝึกอบรม/สัมมนา 

 

4. ขั้นหลังดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาภายใน 15 – 30 วันทําการ (แล้วแต่กรณ)ี 

a. การจัดทํารายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา 

i. จากแบบประเมินภาพรวมการฝึกอบรม/สัมมนาเสนอผู้บริหาร 

1. ภาพรวมโครงการ 

2. วิทยากรบรรยายรายวิชา 

ii. จากแบบประเมินวิทยากรบรรยายเป็นรายวิชาการเสนอต้นสังกัด 

b. การสรุปค่าใช้จ่ายในการดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาโดยรวมหลักฐานการจ่ายเงนิ

และสรุปค่าใช้จ่ายในการดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาและจัดทําบันทึกส่งใชเ้งนิยืม

พร้อมแนบใบสําคัญและหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 

i. กรณีค่าใชจ้่ายต่ํากว่าเงินยืมนําส่งเงนิยืมคงเหลอื 

ii. กรณีค่าใชจ้่ายสูงกว่ายืมเงนิขอเบิกจ่ายเพิ่มเติม 

c. จัดส่งวุฒบิัตร (หากไม่ได้มอบหลังสิ้นสุดการฝกึอบรม/สัมมนา) และแจ้งผลการ

ฝกึอบรม/สัมมนาของผู้เข้ารับการฝึกอบรม/สัมมนาให้ต้นสังกัดทราบ 

d. การตดิตามประเมินผลโดยใช้แบบสอบถามส่งให้ผูบ้ังคับบัญชาของผูผ้่านการ

ฝกึอบรม/สัมมนาเพื่อนํามาประมวลผลและต่อยอด 

 

5. ประเมินผลหลักสูตรภายใน 7 วันทําการ 

โดยออกแบบประเมินผลโครงการให้ผูร้ับบริการเป็นผู้ประเมินและเจ้าหน้าที่

ผูร้ับผิดชอบโครงการสรุปผลการประเมินเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับ

สายการบังคับบัญชา 

  



38 
 

6. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 

a. ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์ 

b. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

c. หลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรม/สัมมนา 

d. ความรูเ้รื่องกระบวนการฝึกอบรม 

e. ความรูเ้รื่องการบริหารงานฝกึอบรม 

7. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

a. แบบสัญญาการยืมเงิน 

b. ใบสําคัญรับเงนิ 

c. ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

d. แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

e. แบบประเมินวิทยากร 

f. แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

g. แบบบัญชรีายชื่อผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 

8. ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนงาน 

ดัชนีวัดคุณภาพกระบวนการปฏบิัติงาน เป้าหมาย 
1. ร้อยละการดําเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรของกรมบัญชีกลางและสาํนักงาน

คลังเขต 
2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

ร้อยละ 80 
ร้อยละ 80 

สูตรการคํานวณ ความถี่ในการ
รายงานผล 

ผู้เก็บข้อมูล แบบฟอร์มที่ใช้เก็บ
ข้อมูล 

จํานวนแผนงาน/โครงการฯที่จัดฝกึอบรม  
x 100 

จํานวนแผนงาน/โครงการทั้งหมดที่ต้อง
ดําเนินการ 

รายไตรมาส หน่วยส่งเสริม
ฝึกอบรม 

แบบฟอร์มการจดัเก็บ
ตัวช้ีวัดและรายงานผล 

ความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรม เมื่อเสร็จสิ้นการ
ดําเนินโครงการทุก

โครงการ 

หน่วยส่งเสริม
ฝึกอบรม 

แบบฟอร์มการจดัเก็บ
ตัวช้ีวัดและรายงานผล 
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กระบวนงาน  การสอบวัดมาตรฐาน 

ข้อกําหนด  การให้บริการที่มปีระสิทธิภาพ 

ตัวชี้วัดและเป้าหมาย   

1. รอ้ยละของการดําเนนิงานตามแผน (ร้อยละ 80)                                                     

2. ร้อยละความพึงพอใจของผู้เข้าเข้ารับบริการหอ้งสอบ (ร้อยละ 80)  

หน่วยงาน   ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา,

ประสิทธิภาพ

,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

1 การดำเนินการสอบวัด

มาตรฐาน 

1. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

2. ความรูเ้รื่องกระบวนการฝึกอบรม 

3. หลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรม / สัมมนา 

4. ความรูเ้รื่องการบริหารงานฝกึอบรม 

5. ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์ 

6. การสังเกตพฤติกรรม/สภาพแวดล้อม 

7. การสอบถามโดยแบบสํารวจ/สัมภาษณ์ 

2 วันทําการ  
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา,

ประสิทธิภาพ

,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

8. การจัดเก็บสถิตแิละประมวลผล 

9. ความรูแ้ละทักษะด้าน IT 

10. ทักษะในการประสานงาน 

1.1 ขั้นเตรยีมการก่อนการสอบ

วัดมาตรฐาน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติการ

สอบวัดมาตรฐาน 

2. จัดเตรียมความพร้อม

ก่อนดําเนินการสอบ

วัดมตารฐาน 

 ระยะเวลาระหว่าง

ดําเนนิการสอบวัด

มาตรฐาน 

 

2.2 ขั้นระหว่างดําเนินการสอบ 

1. เปิดรับการลงทะเบียน 

2. ประกาศรายชื่อ 

 ระยะเวลาระหว่าง

ดําเนนิการสอบ 
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ลำดับ ผังข้ันตอน 
องค์ความรู้/เทคโนโลยีท่ีใช้ กฏหมาย ระเบียบ และความ

คุ้มค่าที่คำนึงถึง 

มาตรฐานงาน 

(ระยะเวลา,

ประสิทธิภาพ

,ประสิทธิผล) 

ผู้รับบริการ/ผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

3. ดําเนนิการสอบวัด

มาตรฐานตาม

กําหนดการ 

4. ดูแลความเรยีบร้อย

ระหว่างการสอบ 

2.3 ขั้นหลังดําเนินการสอบ 

1. การจัดทํารายงานผล

การสอบ 

2. การจัดส่งวุฒิบัตร/แจง้

ผลการสอบ 

3. การตดิตามประเมินผล 

 15 - 30 วันทําการ

(แล้วแต่กรณี) 

 

3 การประเมนิผล  7 วันทําการ  
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รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

1. การดำเนินการสอบวัดมาตรฐาน 

a. ขั้นเตรยีมการก่อนการสอบวัดมาตรฐานภายใน 15 – 30 วันทําการ (แล้วแต่กรณี) 

i. จัดทําแผนปฏิบัติการสอบวัดมาตรฐาน 

แผนปฏิบัติการฝึกอบรมโดยแผนต้องสอดคล้องกับทิศทางขององค์กรและ

สามารถเตรยีมความพร้อมในการบริหารโครงการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ii. จัดเตรียมความพร้อมก่อนดําเนินการสอบวัดมาตฐาน 

1. เปิดระบบรับลงทะเบียนออนไลน์ 

2. จัดทําใบสําคัญรับเงนิใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงนิ 

3. เตรียมสถานที่ 

a. สถานท ี ่ ภายในส ํ าน ักงานด ํ า เน ินการจ ัด เตร ียม

หอ้งฝึกอบรมการจัดวางโต๊ะและที่นั่งของวิทยากรผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม/สัมมนาและโต๊ะลงทะเบียนรับเอกสาร

ตลอดจนระบบไฟฟ ้ าระบบแสงสว ่ า งและระบบ

เครื่องปรับอากาศ 

4. สํารวจความพร้อมระบบโสตทัศนูปกรณ์ 

- เครื่องคอมพวิเตอร์พร้อมอุปกณ์ 

- จอ LCD และเครื่องฉาย Projector 

- Laser Pointer 

- ไมโครโฟนสําหรับวิทยากรและผู้เข้ารับการฝกึอบรม 

- โปรแกรมสอบ 

2. ขั้นระหว่างดําเนินการสอบวัดมาตรฐาน 

a. เปิดรับการลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยายรวมทั้งวัสดุและ

อุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) ให้แก่ผู้รับการสอบ 

b. ดูแลความเรยีบร้อยระหว่างดําเนนิการสอบ 

- การลงทะเบียนและแจกเอกสารประกอบการบรรยาย 

- การจัดเก็บแบบประเมิน 
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- อํานวยความสะดวกในเรื่องอื่นๆที่เกี่ยวข้องกับและการแก้ไขปัญหาเฉพาะ

หนา้ 

c. ปิดการสอบวัดมาตรฐาน 

3. ขั้นหลังดําเนินการฝึกอบรม/สัมมนาภายใน 15 – 30 วันทําการ (แล้วแต่กรณ)ี 

a. การจัดทํารายงานผลการสอบ 

i. จากแบบประเมินภาพรวมการสอบ 

ii. จากแบบประเมินวิทยากรบรรยายเป็นรายวิชาการเสนอต้นสังกัด 

b. จัดส่งวุฒบิัตร (หากไม่ได้มอบหลังสิ้นสุดการสอบ) และแจ้งผลการสอบของผู้เข้า

รับการสอบ 

4. ประเมินผลหลักสูตรภายใน 7 วันทําการ 

โดยออกแบบประเมินผลให้ผูร้ับบริการเป็นผู้ประเมินและเจา้หนา้ที่ผูร้ับผิดชอบ

โครงการสรุปผลการประเมินเสนอผูบ้ังคับบัญชาพิจารณาตามลําดับสายการ

บังคับบัญชา 

5. เอกสารอ้างอิงที่เกี่ยวข้อง 

a. ระเบียบวิธีวิจัยทางสังคมศาสตร์ 

b. แนวคิดและหลักการเกี่ยวกับการฝึกอบรม 

c. หลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรม/สัมมนา 

d. ความรูเ้รื่องกระบวนการฝึกอบรม 

e. ความรูเ้รื่องการบริหารงานฝกึอบรม 

6. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 

a. แบบประเมินผลการฝึกอบรม 

b. แบบประเมินวิทยากร 

c. แบบตอบรับเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 

d. แบบบัญชรีายชื่อผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม 
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ส่วนที่ 4  ทักษะ (Hard Skills) งานฝึกอบรมสารสนเทศ 

 

หาความจำเป็นใน

การฝึกอบรม 

สร้างและพัฒนา

หลักสูตร 

บริหารโครงการ / 

ศูนย์สอบมาตรฐาน 

ประเมินผล 

1. ความรู้และทักษะใน
การรวบรวมและการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

2. ความรู้และทักษะใน
การวิเคราะห์องค์กร 

3. ทักษะในการจัดทำ
แผนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

4. ความรู้ด้านการวิจัย/
พัฒนาและสถติ ิ

5. ทักษะในการสร้างและ
พัฒนาเครื่องมือท่ีใช้ใน
การสำรวจ 

6. ความรู้และทักษะ
เกี่ยวกับการหาความ
จำเป็นในการฝึกอบรม 

7. ความรู้และทักษะใน
การใช้คอมพิวเตอร์ที่
เกี่ยวข้องกับการวิจัย
เบื้องต้น 

8. การคิดเชิงวิเคราะห ์

1. ทักษะการเขียนเชิง
วิชาการ  

2. ทักษะในการนำเสนอ 
/การเป็นวิทยากร  

3. ความรู้และทักษะด้าน 
IT  

4. ความรู้ด้านการวิจัย/
พัฒนาและสถติิ  

5. ทักษะในการสร้าง
และพัฒนาเครื่องมือท่ี
ใช้ในการสำรวจ 

6. ความรู้และทักษะ
เกี่ยวกับกระบวนการ
สร้างและพัฒนา
หลักสตูร 

7. ความรู้และทักษะใน
การใช้คอมพิวเตอร์ที่
เกี่ยวข้องกับการวิจัย
เบื้องต้น 

8. ความรู้เกี่ยวกับการ
จัดทำสื่อการเรียนรู ้

9. ทักษะในการเป็น
วิทยากร 

10. ความรู้เกี่ยวกับเทคนิค
การบริหารและ
ปรับปรุงงาน 
(Innovative   
Thinking)  

11. ทักษะในการใช้ภาษา
เพื่อเรียบเรียงเนื้อหา
และสร้างสื่อ 

1. ทักษะในการสื่อสาร
และการสรา้งความ
เข้าใจ 

2. ทักษะในการให้
คำปรึกษา 

3. ทักษะในการ
ประสานงาน 

4. ความรู้และทักษะด้าน
การบริหารโครงการ 

5. ความรู้ด้านการศึกษา
และแหล่งความรู้
ภายนอกองค์กร 

6. ทักษะในการเจรจา 
7. ความมีมนุษยสัมพันธ์ 

1. ความรู้เกี่ยวกับการ
บริหารงานบุคคลใน
ด้านการบริหารและ
การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

2. ความรู้เรื่องระเบยีบ/ 
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
(การเงิน ฝึกอบรม 
หนังสือสั่งการ ฯลฯ)  

3. ความรู้และทักษะ
เกี่ยวกับจิตวิทยาการ
เรียนรู ้

4. ความรู้ด้านการวิจัย/
พัฒนาและสถติิ  

5. ความรู้และทักษะใน
การออกแบบและ
สร้างเครื่องมือการ
ประเมินผล 

6. ความรู้และทักษะใน
การใช้คอมพิวเตอร์ที่
เกี่ยวข้องกับการวิจัย
เบื้องต้น 

7. ความรู้และทักษะใน
การติดตามและ
ประเมินผล 

8. ความสนใจใฝรู่ ้
9. การคิดเชิงบวก 
10. การมีบุคลิกภาพท่ีด ี
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12. การคิดเชิงสร้างสรรค์
ความละเอียด
รอบคอบ 
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KPI งาน ฝึกอบรมสารสนเทศ 2563-2567 

ลำดับ 
สอดคล้องกับยุทธ 

ศาสตร์ที่ 
ชื่อ KPI 

ทรัพยากรที่

จำเป็น 

ค่าเป้าหมายรายปี 

2563 2564 2565 2566 2567 

1 ยุทธศาสตร์ที่ 1 ด้านการ

เตรียมคนและเสริมสร้าง

ศักยภาพคน 

1.3 จัดการศกึษาที่มุ่งเน้น

ผลลัพธ์การเรียนรู้ 

(Outcome-based 

Education) และทักษะการ

เรียนรู้ดว้ยตนเอง (Life-

long learning) 

1.3.2 จัดการดิจทิัลเป็น

พืน้ฐาน เพื่อพัฒนารูปแบบ

การสอนที่หลากหลายและ

ผูเ้รียนสามารถเข้าถึง

จำนวนนิสิตที่สอบผ่าน

การทดสอบสมรรถนะ

ดิจทิัลในระดับที่จำเป็น 

งบประมาณ,

ระบบสารสนเทศ

สำหรับศูนย์สอบ,

สถานที่,บุคลากร 

จัดตัง้ศูนย์

ทดสอบ

สมรรถนะ 

ร้อยละ 20 ร้อยละ 30 ร้อยละ 40 ร้อยละ 50 
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ลำดับ 
สอดคล้องกับยุทธ 

ศาสตร์ที่ 
ชื่อ KPI 

ทรัพยากรที่

จำเป็น 

ค่าเป้าหมายรายปี 

2563 2564 2565 2566 2567 

การศกึษาได้สะดวกและ

ง่ายขึ้น 

1.3.4 พัฒนาสมรรถนะ

ดิจทิัลแก่นิสิต (Digital 

literacy) 

2 6 6.1 พัฒนาระบบบริหาร

และพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6.1.1 พัฒนาระบบบริหาร

และพัฒนาบุคลากร เกณฑ์

กำหนดอัตรากำลังเกณฑ์

ภาระงาน เกณฑ์พัฒนา

ผลสัมฤทธิ์ ทักษะและ

ความก้าวหน้า ทั้งบุคลากร

จำนวนบุคลากรที่ผ่าน

การประเมนิสมรรถนะ 

Digital Literacy 

งบประมาณ,

ระบบสารสนเทศ

สำหรับศูนย์สอบ,

สถานที่,บุคลากร 

จัดตัง้ศูนย์

ทดสอบ

สมรรถนะ 

ร้อยละ 20 ร้อยละ 30 ร้อยละ 40 ร้อยละ 50 
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ลำดับ 
สอดคล้องกับยุทธ 

ศาสตร์ที่ 
ชื่อ KPI 

ทรัพยากรที่

จำเป็น 

ค่าเป้าหมายรายปี 

2563 2564 2565 2566 2567 

สายวิชาการและบุคลากร

สายสนับสนุน 

(ร้อยละของบุคลากรมี

สมรรถนะในการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย) 

3 6.1 พัฒนาระบบบริหารและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6.1.1 พัฒนาระบบบริหาร

และพัฒนาบุคลากร เกณฑ์

กำหนดอัตรากำลังเกณฑ์

ภาระงาน เกณฑ์พัฒนา

ผลสัมฤทธิ์ ทักษะและ

ความก้าวหน้า ทั้งบุคลากร

จำนวนนักวิชาการ

คอมพิวเตอร์และ

เจ้าหน้าที่ระบบงาน

คอมพิวเตอร์ของคณะ 

กอง และศูนย์อื่น ๆ ที่

ผ่านการประเมิน

สมรรถนะเฉพาะ

งบประมาณ, 

สารสนเทศ,

สถานที่,บุคลากร 

กำหนด

เกณฑ์การ

ประเมิน

สมรรถนะ

เฉพาะ

ตำแหน่ง

ด้าน

พืน้ฐาน 10 

คน 

ประยุกต์ได้ 

5 คน 

เชี่ยวชาญ 5 

คน 

พืน้ฐาน 10 

คน 

ประยุกต์ได้ 

5 คน 

เชี่ยวชาญ 5 

คน 

พืน้ฐาน 10 

คน 

ประยุกต์ได้ 

5 คน 

เชี่ยวชาญ 5 

คน 

พืน้ฐาน 10 

คน 

ประยุกต์ได้ 

5 คน 

เชี่ยวชาญ 5 

คน 
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ลำดับ 
สอดคล้องกับยุทธ 

ศาสตร์ที่ 
ชื่อ KPI 

ทรัพยากรที่

จำเป็น 

ค่าเป้าหมายรายปี 

2563 2564 2565 2566 2567 

สายวิชาการและบุคลากร

สายสนับสนุน 

(ร้อยละของบุคลากรมี

สมรรถนะในการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย) 

ตำแหน่งด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

4 6.1 พัฒนาระบบบริหารและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

6.1.1 พัฒนาระบบบริหาร

และพัฒนาบุคลากร เกณฑ์

กำหนดอัตรากำลังเกณฑ์

ภาระงาน เกณฑ์พัฒนา

ผลสัมฤทธิ์ ทักษะและ

ความก้าวหน้า ทั้งบุคลากร

จำนวนบุคลากร

ภายนอกที่ผ่านการ

อบรมสมรรถนะด้าน

ดิจทิัล 

งบประมาณ, 

สารสนเทศ,

สถานที่,บุคลากร 

ประกาศ

หน่วยงาน

รายได้ 

ร้อยละ 20 

ของผู้เข้ารับ

การอบรม 

ร้อยละ 30 

ของผู้เข้ารับ

การอบรม 

ร้อยละ 40 

ของผู้เข้ารับ

การอบรม 

ร้อยละ 50 

ของผู้เข้ารับ

การอบรม 
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ลำดับ 
สอดคล้องกับยุทธ 

ศาสตร์ที่ 
ชื่อ KPI 

ทรัพยากรที่

จำเป็น 

ค่าเป้าหมายรายปี 

2563 2564 2565 2566 2567 

สายวิชาการและบุคลากร

สายสนับสนุน 

(ร้อยละของบุคลากรมี

สมรรถนะในการปฏิบัติงาน

ตามภารกิจที่ได้รับ

มอบหมาย) 
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ภาระงาน 

ภาระงาน นายธิตินนท์ มณธีรรม 

ลำดับ ชื่อภาระงาน 
ผลการประเมินทักษะของตนเอง 

ชื่อทักษะ (Hard Skills) ระดับ แนวทางการพัฒนา กรอบเวลาในการพัฒนาตนเอง 

1 สำรวจความตอ้งการ

ฝกึอบรม 

ความรูแ้ละทักษะในการรวบรวมและการ

วิเคราะห์ข้อมูล 

B อบรมเพิ่มการวเิคราะห์

ข้อมูลรูปแบบเชงิลกึ 

ปี 2563 

2 ร่างหลักสูตร  ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับกระบวนการ

สร้างและพัฒนาหลักสูตร 

B ทักษะการเขียนเชงิวิชาการ ปี 2563 

3 จัดทำแผนฝกึอบรม ความรูด้้านการวิจัย/พัฒนาและสถิต ิ A 
  

4 จัดทำเอกสารประกอบการ

อบรม 

ทักษะในการใชภ้าษาเพื่อเรียบเรียง

เนือ้หาและสร้างสื่อ 

B การออกแบบกราฟิกเพื่อการ

นำเสนอ 

ปี 2563 

5 การเป็นวิทยากร ทักษะในการนำเสนอ /การเป็นวิทยากร  B เทคนิคการนำเสนองานอย่าง

มีประสิทธิภาพ 

ปี 2563 
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ลำดับ ชื่อภาระงาน 
ผลการประเมินทักษะของตนเอง 

ชื่อทักษะ (Hard Skills) ระดับ แนวทางการพัฒนา กรอบเวลาในการพัฒนาตนเอง 

6 ประเมินผลการฝกึอบรม ความรูเ้กี่ยวกับเทคนิคการบริหารและ

ปรับปรุงงาน 

A 
  

ระดับของทักษะ = A คือทักษะดีเยี่ยมสามารถปฏิบัติงานได้ทันที B ทักษะดีแต่หากได้รับการพัฒนาจะทำงานได้ดีกว่าเดิม C ยังขาดทักษะต้องได้รับ

การพัฒนาจงึจะทำงานนั้นๆได้ แนวทางการพัฒนา เช่น ฝกึอบรมในหลักสูตร… หรอื รับการสอนงานจากหัวหน้างาน/เพื่อนร่วมงาน หรือ จะเรียนรู้

ด้วยตนเอง กรอบเวลาในการพัฒนา ให้หัวหน้างานพิจารณาจากความเร่งด่วน เช่น งานดังกล่าวขาดคนทำ ต้องรบีพัฒนาภายในปี 63 หรอื ยังไม่

เร่งด่วน อาจให้พัฒนาตนเองให้ได้ภายใน 2-3 ปี 
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ภาระงาน นางสาวนิลุบล ปิงเมืองเหล็ก 

ลำดับ ชื่อภาระงาน 
ผลการประเมินทักษะของตนเอง 

ชื่อทักษะ (Hard Skills) ระดับ แนวทางการพัฒนา กรอบเวลาในการพัฒนาตนเอง 

1 สำรวจความตอ้งการ

ฝกึอบรม 

ความรูแ้ละทักษะในการรวบรวมและการ

วิเคราะห์ข้อมูล 

B 
  

2 ร่างหลักสูตร  ความรูแ้ละทักษะเกี่ยวกับกระบวนการ

สร้างและพัฒนาหลักสูตร 

A 
  

3 จัดทำแผนฝกึอบรม ความรูด้้านการวิจัย/พัฒนาและสถิต ิ A 
  

4 จัดทำเอกสารประกอบการ

อบรม 

ทักษะในการใชภ้าษาเพื่อเรียบเรียง

เนือ้หาและสร้างสื่อ 

B 
  

5 การเป็นวิทยากร ทักษะในการนำเสนอ /การเป็นวิทยากร  B 
  

6 ประเมินผลการฝกึอบรม ความรูเ้กี่ยวกับเทคนิคการบริหารและ

ปรับปรุงงาน 

A 
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ระดับของทักษะ = A คือทักษะดีเยี่ยมสามารถปฏิบัติงานได้ทันที B ทักษะดีแต่หากได้รับการพัฒนาจะทำงานได้ดีกว่าเดิม C ยังขาดทักษะต้องได้รับ

การพัฒนาจงึจะทำงานนั้นๆได้ แนวทางการพัฒนา เช่น ฝกึอบรมในหลักสูตร… หรอื รับการสอนงานจากหัวหน้างาน/เพื่อนร่วมงาน หรือ จะเรียนรู้

ด้วยตนเอง กรอบเวลาในการพัฒนา ให้หัวหน้างานพิจารณาจากความเร่งด่วน เช่น งานดังกล่าวขาดคนทำ ต้องรบีพัฒนาภายในปี 63 หรอื ยังไม่

เร่งด่วน อาจให้พัฒนาตนเองให้ได้ภายใน 2-3 ปี 
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ภาระงาน นางสาวณัฐกร วงศใหญ่ 

ลำดับ ชื่อภาระงาน 
ผลการประเมินทักษะของตนเอง 

ชื่อทักษะ (Hard Skills) ระดับ แนวทางการพัฒนา กรอบเวลาในการพัฒนาตนเอง 

1 เขียนโครงการและขออนุมัติ

โครงการ 

ความรูแ้ละทักษะด้านการบริหาร

โครงการ 

B   

2 ประมาณการค่าใช้จ่าย ความรูด้้านระเบียบด้านการเงินและบัญชี B 
  

3 ขออนุมัตดิําเนินการและยืม

เงินทดรองราชการ 

ความรูแ้ละทักษะด้านการเขียนหนังสือ

ราชการ 

B 
  

4 การแจ้งเวียนและทําบัญชี

รายชื่อผูเ้ข้ารับการ

ฝกึอบรม 

ความรูแ้ละทักษะด้านการสื่อสารและ

สร้างความเข้าใจ 

B 
  

5 ประสานงานด้านการ

ฝกึอบรม 

ความรูแ้ละทักษะด้านการประสานงาน

และเจรจา 

B 
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ระดับของทักษะ = A คือทักษะดีเยี่ยมสามารถปฏิบัติงานได้ทันที B ทักษะดีแต่หากได้รับการพัฒนาจะทำงานได้ดีกว่าเดิม C ยังขาดทักษะต้องได้รับ

การพัฒนาจงึจะทำงานนั้นๆได้ แนวทางการพัฒนา เช่น ฝกึอบรมในหลักสูตร… หรอื รับการสอนงานจากหัวหน้างาน/เพื่อนร่วมงาน หรือ จะเรียนรู้

ด้วยตนเอง กรอบเวลาในการพัฒนา ให้หัวหน้างานพิจารณาจากความเร่งด่วน เช่น งานดังกล่าวขาดคนทำ ต้องรบีพัฒนาภายในปี 63 หรอื ยังไม่

เร่งด่วน อาจให้พัฒนาตนเองให้ได้ภายใน 2-3 ปี 
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ภาระงาน นายนาถพล สิริบรรสพ 

ลำดับ ชื่อภาระงาน 
ผลการประเมินทักษะของตนเอง 

ชื่อทักษะ (Hard Skills) ระดับ แนวทางการพัฒนา กรอบเวลาในการพัฒนาตนเอง 

1 กำหนดการสอบมาตรฐาน ความรู้และทักษะด้านมาตรฐานเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

B 
  

2 จัดเตรียมสถานท่ี ความรู้และทักษะด้าน IT B 
  

3 ดำเนินการสอบมาตรฐาน ความรู้และทักษะด้านการประสานงาน A 
  

4 ตรวจสอบผลสอบมาตรฐาน ความรู้และทักษะด้านระบบการตรวจสอบ
มาตรฐานเทคโนโลยสีารสนเทศ 

B 
  

5 ประกาศผลสอบ ความรู้และทักษะในการสื่อสารและการสร้างความ
เข้าใจ 

B 
  

 

ระดับของทักษะ = A คือทักษะดีเยี่ยมสามารถปฏิบัติงานได้ทันที B ทักษะดีแต่หากได้รบัการพัฒนาจะทำงานได้ดีกว่าเดิม C ยังขาดทักษะต้องไดร้ับการพัฒนาจึงจะทำงานนั้นๆได ้
แนวทางการพัฒนา เช่น ฝึกอบรมในหลักสูตร… หรือ รับการสอนงานจากหัวหน้างาน/เพื่อนร่วมงาน หรือ จะเรียนรูด้้วยตนเอง 
กรอบเวลาในการพัฒนา ให้หัวหน้างานพิจารณาจากความเร่งด่วน เช่น งานดังกล่าวขาดคนทำ ต้องรบีพัฒนาภายในปี 63 หรือ ยังไม่เรง่ด่วน อาจให้พัฒนาตนเองให้ได้ภายใน 2-3 ปี 



58 
 

เอกสารที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน 

เอกสาร

หมายเลข 

รายการเอกสาร (ตัวอย่าง) อ้างอิง 

TRN-1 หลักสูตรฝกึอบรม / คู่มอื  

TRN-2 แบบสำรวจความตอ้งการในการฝึกอบรม  

TRN-3 รายงานสรุปความตอ้งการในการฝึกอบรม  

TRN-4 รายงานแนวโน้มและการเปลี่ยนแปลงของ

วิชาชีพ สังคมและชุมชน 

 

TRN-5 บันทึกข้อความขออนุมัติดำเนินงานโครงการ  

TRN-6 ใบตรวจสอบคุณภาพงาน  

TRN-7 ใบสำคัญรับเงนิ  

TRN-8 วุฒิบัติ  

TRN-9 แบบสรุปโครงการ  

TRN-10 รายงานผลการดำเนินงานรายไตรมาสและ

ประจำปี 

 

TRN-11 คำสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินงาน

โครงการ 
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ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบในการปฏิบัติงานและแนวทางการแก้ไขปัญหา 
 

ในกระบวนการดำเนินการฝึกอบรมหลักสูตรฝึกอบรมเป็นขั้นตอนการดำเนินงานที่

มี ผู้เกี่ยวข้องทั้งภายในและภายนอกองค์กรจำนวนมาก ดังนั้นในกระบวนการทำงานย่อม

ต้องมีปัญหาและความ เสี่ยงเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน หากเมื่อพิจารณาจากขั้นตอนของ

กระบวนการดังกล่าว สามารถระบุประเด็น ปัญหาและความเสี่ยงสำคัญรวมทั้งแนว

ทางแก้ไข ได้ดังนี้ 

- ขั้นตอนที่ 1 ได้รับมอบหมายจากผู้อำนวยการศูนย์ศูนย์ฯใหด้ำเนนิงาน

โครงการ 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

  

 

- ขั้นตอนที่ 2 หาความจำเป็นในการฝึกอบรมหรอืกำหนดความตอ้งการ

ฝกึอบรม 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

  

 

- ขั้นตอนที่ 3 วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความเสี่ยง 

ไม่สามารถเปิดหลักสูตรอบรมได้

เนื่องจากผู้เข้ารับการอบรมไม่

เป็นไปตามเป้าหมายที่กำหนดไว้ 

เพิ่มการประชาสัมพันธ์ข้อมูล

หลักสูตรฝกึอบรมให้ เป็นที่รูจ้ักและ

ยอมรับมากขึ้น เช่น การส่งหนังสือ 

ประชาสัมพันธ์โครงการไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวกับ หรอืการ
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ประชาสัมพันธ์ผ่านเครือข่ายผู้เขา้รับ

การ อบรม FB กลุ่มต่างๆ 

 

- ขั้นตอนที่ 4 จัดทำบันทึกข้อความเสนอขออนุมัตโิครงการจากมหาวิทยาลัย 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

โครงการยังไม่ได้รับการอนุมัติ

ภายในเวลาที่กำหนด ไว้ อาจเกิด

จากความล่าช้าของส่วนงานใดงาน

หนึ่ง ในการเสนอเอกสาร 

ติดตามเอกสารเสนอโครงการเป็น

ระยะ 

 

- ขั้นตอนที่ 5 วางแผนการดำเนินงาน 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

ด้านวิทยากร คือ การจัดสรรเวลา

ของการบรรยาย ของวิทยากรไม่ลง

ตัวตามวัน เวลาที่กำหนด 

ควรจัดทำทำเนียบวิทยากรแยกตาม

สาขา โดยจัดทำ ลำดับไว้เพื่อความ

สะดวกในกรณีที่วิทยากรลำดับที่ 1 

ติดภารกิจไม่สามารถมาบรยายได้ 

ให้เชญิวิทยากร ลำดับที่ 2 และ 3 

ตามลำดับ 

ด้านการประชุมคณะทำงาน 

บางครัง้คณะทำงานเข้า ประชุมไม่

ครบ 

ประชุมไม่ครบ ผู้รับผดิชอบ

โครงการต้องแจ้งให้ทราบล่วงหนา้ 

ด้วยการโทรตดิตามด้วยต้นอง 

ด้านการประชาสัมพันธ์ คอื การ

ประชาสัมพันธ์ โครงการยังไม่

ครอบคลุมทุกสื่อ เช่น IG LINE 

FACEBOOK 

ควรประสานความร่วมมอืจาก

หน่วยงานความ ร่วมมือที่เกี่ยวข้อง

เพื่อดำเนินการประชาสัมพันธ์ เช่น 

FACEBOOK ประชาสัมพันธ์

มหาวิทยาลัย หรอื FACEBOOK 

คณะ ในการเผยแพร่โครงการ 
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ดา้นการประสานผู้เกี่ยวข้องในการ

ทำหนังสือเชิญ ชวนใหเ้ข้าร่วมรับ

การอบรม ขั้นตอนการเดินทางของ 

หนังสือค่อนข้างล่าช้า ส่งผลใหผู้้

ต้องการจะเข้ารับ การอบรมไม่มี

เวลาเตรียมตัวล่วงหน้า 

แจ้งให้ผูเ้ข้ารับการอบรมทราบ

ล่วงหนา้ทางโทรศัพท์ หรอือีเมล 

 

- ขั้นตอนที่ 6 ดำเนินงานโครงการ 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

ด้านการลงทะเบียน/ต้อนรับ/รับป้าย

ชื่อ อาจมี รายละเอียดของผูเ้ข้ารับ

การอบรมผดิพลาด เช่น รายชื่อ 

ขออภัยในความผดิพลาดนั้นและ

พร้อมแก้ไขให้ด้วยท่าทีที่อ่อนน้อม 

ด้านเอกสารหรอือุปกรณ์ที่ใหผู้เ้ข้า

รับการอบรมอาจ ไม่เพียงพอต่อ

จำนวนผูเ้ข้ารับการอบรม หรอืการ 

Scan QRCODE ไม่ได้ 

จัดเตรียมเอกสารอุปกรณ์หรอื Link 

สำรองไว้สำหรับผูเ้ข้า อบรมไว้

เสมอ 

ด้านพิธีการช่วงพิธีเปิดอาจไม่เป็นไป

ตามกำหนดการ ที่กำหนดไว้ 

จัดประชุมคณะทำงานผู้เกี่ยวข้อง

ล่วงหนา้เพื่อเตรยีม แผนสำรองใน

กรณีเกินการฉุกเฉิน 

ด้านอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/ระบบ

ไฟฟ้า ต่าง ๆ อาจเกิดความขัดข้อง 

ประสานทีมงานตรวจเช็คอุปกรณ์

โสตฯ ก่อนเริ่ม ดำเนินการอบรม 

และมีเจ้าหน้าที่คอยดูแลภายใน 

หอ้งอบรมอยู่เสมอ 

ด้านวิทยากรอาจมคีวามจำเป็น

กะทันหันทำให้ไม่ สามารถมา

บรรยายได้โดยไม่ได้แจง้ล่วงหนา้ 

ผูร้ับผิดชอบโครงการประสาน

วิทยากรตามทำเนียบ ในลำดับ

ถัดไป และปรับตารางการอบรม

ในช่วง ดังกล่าว เช่น อาจจัด

กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ เป็นต้น 
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ด้านวิทยากรอาจมคีวามจำเป็น

กะทันหันทำให้ไม่ สามารถมา

บรรยายได้โดยแจ้งให้ทราบล่วงหนา้ 

ผูร้ับผิดชอบโครงการปรับเปลี่ยน

ตารางการอบรมโดยสลับกับ

วิทยากรท่านอื่น แล้วแจ้งให้ผูเ้ข้า

รับการอบรมเพื่อทราบ 

ด้านอาหารกลางวัน/อาหารว่าง 

เสร็จไม่ทันตาม กำหนดเวลา 

พิธีกรต้องเตรยีมพร้อมเพื่อ

แก้ปัญหาเฉพาะหน้าใน กรณีที่

วิทยากรมาไม่ทันตามกำหนดการ 

หรอื อาหาร/อาหารว่าง เสร็จไม่ทัน

ตามกำหนดเวลา 

 

- ขั้นตอนที่ 7 จัดทำวุฒิบัตร 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

ผูเ้ข้ารับการอบรมไม่ตรวจสอบ

ข้อมูล ชื่อ-สกุล  ของตนให้ละเอียด 

จึงทำให้ได้รับวุฒิบัตรไม่ถูกต้อง 

พิธีการประกาศใหผู้เ้ข้ารับการ

อบรมตรวจสอบข้อมูลให้ถูกต้อง

ก่อนส่งจัดพิมพ์ 

 

- ขั้นตอนที่ 8 ประเมินผลการฝกึอบรม 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

ได้รับแบบประเมินไม่ครบตาม

จำนวนผูเ้ข้ารับการ อบรม 

ให้พิธีการช้ีแจง้รายละเอียดของ

แบบประเมิน 

 

- ขั้นตอนที่ 9 สรุปผลการดำเนินงาน/จัดทำเอกสารและรายงานผล 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

เล่มสรุปผลการดำเนินงานเสร็จไม่

ทันตาม กำหนดเวลา 

ผูร้ับผิดชอบโครงการต้องจัดสรร

เวลาและเร่ง ดำเนินการให้เสร็จสิน้

ภายในเวลาที่กำหนด 
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- ขั้นตอนที่ 10 การสอบวัดมาตรฐานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ปัญหา/ความเสี่ยงสำคัญที่พบใน

การปฏิบัติงาน 

วิธีการแก้ไขปัญหา/ลดความ

เสี่ยง 

ชุดโปรแกรมสอบไม่สามารถโหลด

ข้อสอบได้ 

ประสานทีมงานตรวจเช็คอุปกรณ์

โสตฯ ก่อนเริ่ม ดำเนินการสอบ และ

มีเจา้หน้าที่คอยดูแลภายใน หอ้ง

สอบอยู่เสมอ รวมทั้งจัดทำคู่มือการ

แก้ไขปัญหาการใช้งานโปรแกรม

สอบ 
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ประวัตธิิตนินท์ มณธีรรม 

 

ชื่อ-นามสกุล   นายธิตนินท์ มณีธรรม 

วันเดือนปีเกิด   26 เมษายน 2526 

อายุ    37 ปี 

ศาสนา    พุทธ 

ตำแหน่งปัจจุบัน   หัวหนา้งานฝกึอบรมสารสนเทศ 

สถานที่ทำงาน   ศูนย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

มหาวิทยาลัยพะเยา 

ที่อยู่ปัจจุบัน   335 หมู่ 16 ตำบลแม่กา อำเมอืงพะเยา จังหวัดพะเยา 

56000 

 

 


