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การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ถือได้ว่าเป็นกิจกรรมที่มีความจำเป็นอย่างยิ่งที่องค์กรจะต้องให้ความสำคัญ  
เพ่ือพัฒนาบุคลากรในองค์กรให้มีทักษะ ความรู้ ความสามารถ และมีทัศนคติที่ดีต่อการเปลี่ยนแปลงและเจริญเติบโต
ทางจิตใจและบุคลิกภาพที่ดีขึ้นทั้งในปัจจุบันและเพ่ือเตรียมพร้อมสำหรับงานในอนาคต อันจะส่งผลต่อความสามารถ
ขององค์กรในการแข่งขัน และการบริหารงานอย่างมีประสิทธิภาพ 

 
การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ ประกอบด้วยกิจกรรมท่ีสำคัญ ๔ ด้าน คือ  
๑. การให้การศึกษา (Education)  
๒. การฝึกอบรม(Training)  
๓. การพัฒนา (Development)  
๔. และการสร้างการเรียนรู้ (Learning) 

 
จากกิจกรรมดังกล่าวข้างต้น เป็นกิจกรรมที่เชื่อมโยงมาจากกระบวนการของการจัดการเชิงกลยุทธ์ในการ

พัฒนาทรัพยากรมนุษย์ โดยมีขั้นตอนของการนำนโยบายไปสู่การปฏิบัติ การที่บุคลากรจะสามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพนั้น จำเป็นอย่างยิ่งที่องค์กรจะต้องพัฒนาบุคลากรให้มีทักษะ ความรู้ ความสามารถ และมีทัศนะคติที่ดี
ต่อการทำงาน รวมถึงเป็นบุคลากรที่มีขีดสมรรถนะ (Competency) เพื่อให้งานที่ตนรับผิดชอบสามารถบรรลุ
เป้าหมายที่บุคลากรและองค์กรกำหนดไว้ 
 
สำหรับคู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง การพัฒนา และการฝึกอบรม เป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ของ
พกฉ. ประกอบด้วย 
 
1. วัตถุประสงค ์
 1.1 เพื ่อให้การดำเนินการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) หรือ พกฉ. มีแนวทางการพัฒนาและการฝึกอบรม โดยมีวัตถุประสงค์
ในการดำเนินการให้ไปสู่เป้าหมายตามที่กลยุทธ์ของ พกฉ. กำหนดไว้ 
 1.2 เพื่อให้ พกฉ. มีหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่เป็นมาตรฐานเดียวกันและมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล ใน
การพัฒนา และการฝึกอบรมเจ้าหน้าที่ได้อย่างทั่วถึงทั้งสำนักงาน 
 
2. ขอบเขต 
 การพัฒนา และการฝึกอบรมเป็นแนวทางปฏิบัติที่ใช้ภายใน พกฉ. ครอบคลุมทุกสังกัดที่ดำเนินการหรือ
พัฒนาบุคลากรและจดัฝึกอบรม ให้แก่บุคลากรในสำนักงาน 
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3. คำนิยาม 
 การพัฒนา หมายถึง การดำเนินการส่งเสริมให้บุคลากรมีความรู้ ความสามารถ ทัศนคติ และประสบการณ์
เพิ่มขึ้น เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานในตำแหน่งปัจจุบันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และพร้อมที่ จะก้าวหน้าเติบโตไปใน
อนาคต ด้วยวิธีการพัฒนาหลายรูปแบบตามความเหมาะสม ซึ่งการฝึกอบรมเป็นวิธีการหนึ่งของการพัฒนา 
 การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการจัดการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบให้แก่บุคคลหรือกลุ่มคน โดยมุ่งที่
จะก่อให้เกิดหรือพัฒนาความรู้ ทักษะ ปรับทัศนคติในเรื่องใดเรื่องหนึ่งหรือหลายเรื่อง ตามความจำเป็นที่สอดคล้องกับ
ภาระหน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้เข้าอบรมและจุดมุ่งหมายในการพัฒนาองค์กร 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง บุคลากรของสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ  
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) ที่เข้ารับการฝึกอบรม โดยเป็นกลุ่มเป้าหมายที่ระบุไว้ในแต่ละหลักสูตร 
 วิทยากร หมายถึง ผู้ถ่ายทอดความรู้ตามหลักสูตรที่กำหนด 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ หมายถึง ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดฝึกอบรม 
 การหาความจำเป็นในการฝึกอบรม (Training Need) หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ยุทธศาสตร์ขององค์กร 
นโยบายของผู้บริหาร สมรรถนะของตำแหน่งงาน และวิเคราะห์บุคลากรในตำแหน่งนั้นๆ ว่ามีช่องว่างใดที่ยังขาด
สมรรถนะนั้นๆ อยู่ รวมถึงวิเคราะห์ผลการสำรวจความต้องการในการฝึกอบรมของบุคลากรและผู้บังคับบัญชา เพ่ือ
นำมาวิเคราะห์สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมว่าบุคลากรในสังกัด ยังขาดความรู้หรือทักษะด้านใดที่มีความจำเป็น
ต่อการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 การออกแบบหลักสูตร หมายถึง ขั้นตอนต่อเนื่องจากการหาความจำเป็นในการฝึกอบรม โดยนำข้อมูล
หลังจากการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมมาเป็นแนวทางในการออกแบบหลักสูตร โดยการกำหนดหัวข้อ 
เนื้อหา วิธีการ รวมถึงรายละเอียดต่างๆ ในการกำหนดรูปแบบหลักสูตรเพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดการเรีย นรู้
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการฝึกอบรม 
 การฝึกอบรมภายใน (In-House Training) หมายถึง การดำเนินการจัดฝึกอบรมโดยเจ้าหน้าที่ พกฉ. เป็นผู้
จัดฝึกอบรม โดยมีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรของ พกฉ. 
 การฝึกอบรมภายนอก (Public Training) หมายถึง การดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรมนุษย์ 
เป็นผู้ดำเนินการพิจารณาทำเรื่องอนุมัติส่งบุคลากร พกฉ. ตามกลุ่มเป้าหมายที่หลักสูตรกำหนด เพื่อเข้ารับการ
ฝึกอบรมโดยการดำเนินการจัดฝึกอบรมของสถาบันฝึกอบรมหรือหน่วยงานภายนอกเป็นผู้จัด 
 การฝึกอบรมขณะทดลองปฏิบ ัต ิงาน  (On the Job Training) หมายถึง การพัฒนาความรู ้ ทักษะ 
ประสบการณ์ หรือทัศนคติที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานสำหรับเจ้าหน้าที่ที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติงานโดยใช้
วิธีการสอนงาน การฝึกอบรม การอ่านคู่มือ การมอบหมายงาน หรือวิธีการอื่นใดเพื่อเป็นการเพิ่มความรู้และทั กษะที่
จำเป็นต่อการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ในช่วงระหว่างการทดลองปฏิบัติงาน 
 หลักสูตรการฝึกอบรม หมายถึง หัวข้อวิชา เนื้อหาสาระ วิธีการ กิจกรรม ประสบการณ์ที่ ผู ้รับผิดชอบ
โครงการหรือวิทยากร จัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้เพิ่มพูนความรู้ ความเข้าใจ ประสบการณ์ หรือทัศนคติ ที่เป็น
ประโยชน์ต่อการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทิศทางที่ได้ตั้งวัตถุประสงค์ไว้ 
 การประเมินผลความพึงพอใจในการฝึกอบรม หมายถึง การประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม โดยมีหัวข้อในการประเมินผล แบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้  
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1) ด้านเนื้อหาหลักสูตร  
2) ด้านวิทยากร  
3) ด้านการนำไปใช้ประโยชน์  
4) ด้านการบริการ 

 
๔. กระบวนการฝึกอบรมพัฒนา 
 ตามกระบวนการบริหารและพัฒนาการฝึกอบรม กำหนดกระบวนการและข้ันตอนหลักๆ ออกเป็น 4 ขั้นตอน 
ดังนี้ 

๔.๑ การวิเคราะห์หาความจำเป็นในการฝึกอบรมพัฒนา (Training Need) คือ การวิเคราะห์หาความ
จำเป็นในการฝึกอบรมหรือการพัฒนาบุคลากรในองค์กร โดยการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ยุทธศาสตร์
ชาติ ยุทธศาสตร์กระทรวงที่เกี่ยวข้อง ยุทธศาสตร์ พกฉ. และนโยบายของผู้บริหาร รวมถึง ผลการประเมินสมรรถนะ
ของบุคลากร แบบสำรวจความต้องการในการฝึกอบรม ผลการประเมินการฝึกอบรม เพื่อนำมาวิเคราะห์หาความ
จำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา และกำหนดนโยบายการพัฒนาและจัดลำดับความสำคัญในการพัฒนา เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของบุคลากร โดยดำเนินการในขั้นตอนนี้ให้แล้วเสร็จภายในช่วงไตรมาสที่ 4 ของทุกปี 
เพ่ือจะได้จัดทำแผนการพัฒนาบุคลากรในปีงบประมาณถัดไป  

๔.๒ การออกแบบหลักสูตรฝึกอบรม 
 - นำผลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม เพื่อมากำหนดออกแบบหลักสูตรโครงการฝึกอบรมพัฒนา 
โดยระบุหัวข้อหลักสูตร กำหนดวัตถุประสงค์ หัวข้อวิชา เนื้อหาสาระ วิธีการดำเนินการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายในการ
เข้ารับการฝึกอบรม ระยะเวลา และงบประมาณ ของแต่ละหลักสูตร 
 - จัดทำแผนพัฒนาบุคลากรประจำปี หรือแผนปฏิบัติการ กำหนดหลักสูตร วัตถุประสงค์ รูปแบบการ
ฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณ และตัวชี้วัดแต่ละหลักสูตร เพ่ือนำมาจัดทำแผนปฏิบัติการ โดยระบุช่วงเวลาใน
การดำเนนิการ  

๔.๓ การดำเนินการฝึกอบรม 
  ๔.๓.1. การฝึกอบรมภายใน (In-house Training) หมายถึง การดำเนินการจัดฝึกอบรมโดย
เจ้าหน้าที่ พกฉ. เป็นผู้จัดฝึกอบรม โดยมีกลุ่มเป้าหมายเป็นบุคลากรของ พกฉ. มีข้ันตอนดังต่อไปนี้  
 

ขั้นตอน รายละเอียด 
(๑) เขียนโครงการฝึกอบรม การกำหนดรายละเอียดในการจัดทำโครงการฝึกอบรม 

โดยระบุรายละเอียดตั้งแต่ 
- เหตุผลความจำเป็นในการฝึกอบรม  
- วัตถุประสงค์  
- หัวข้อวิชา  
- คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม  
- วัน เวลา  
- สถานที่อบรม  
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ขั้นตอน รายละเอียด 
- ประมาณการค่าใช้จ่าย วิทยากร เพื่อบันทึกอนุมัติ
โครงการฝึกอบรม 

(๒) เตรียมการนัดหมายวิทยากร หรือผู้บริหาร หากต้องมีการเชิญเข้าร่วมเป็นประธานในพิธีเปิด หรือ
ร่วมเข้าอบรม จัดหาสถานที่ (จองสถานท่ีเพ่ือใช้ในการ
อบรม) 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติฝึกอบรมและค่าใช้จ่าย 
- จัดทำหนังสือเวียนเพื่อเชิญผู้เข้ารับอบรมตาม
กลุ่มเป้าหมายที่ระบุไว้ในหลักสูตร 
- จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (หากมี) 
- จัดทำใบลงทะเบียน แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
เอกสารเพ่ือใช้ประกอบการเบิกจ่าย หรือเอกสารและ
อุปกรณ์อ่ืนใดที่ต้องใช้ในการฝึกอบรม 
- ดำเนินการจัดฝึกอบรม และเมื่อเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทำแบบประเมินผล
การฝึกอบรม 
- จัดทำสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
- สรุปผลการฝึกอบรม 
 

 
 ทั้งนี้การดำเนินการฝึกอบรมภายในที่จัดขึ้นนั้น จะมีค่าใช้จ่ายต่างๆในการดำเนินการโครงการฝึกอบรม  
ให้ใช้ตามข้อบังคับคณะกรรมการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรมและการจัดงาน พ.ศ. ๒๕๖๓  
 
  ๔.๓.2. การฝึกอบรมภายนอก (Public Training) หมายถึง การดำเนินการโดยเจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทรัพยากรมนุษย์ เป็นผู ้ดำเนินการพิจารณาทำเรื ่องขออนุมัติส ่งบุคลากร พกฉ. ตามกลุ ่มเป้าหมาย  
ที่หลักสูตรกำหนด เพื่อเข้ารับการฝึกอบรมโดยการดำเนินการจัดฝึกอบรมของสถาบันฝึกอบรมหรือหน่วย งาน
ภายนอกเป็นผู้จัด โดยมีขั้นตอนดังนี้ 

 
 
 
 
 
 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 5 จาก 25 

 

กรณีอยูใ่นแผน 
 

กิจกรรม ต้นสังกัด ผู้อำนวยการสำนัก ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ผู้อนุมัติ 
๑. การขออนุมัติ   ดำเนินการขออนุมัติ

ส่งบุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

ผอ.พกฉ. 

๒. อนุมัติ/ไม่อนุมัติ   แจ้งหน่วยงานต้น
สังกัด 

 

๓. การลงทะเบียน   ดำเนินการประสาน 
จ่ายค่าลงทะเบียนให้ 

 

๔. การเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการ
อนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมตาม
กำหนดระยะเวลา 

รับทราบ   

๕. ทำแบบประเมิน
การฝึกอบรม
ภายนอก และแบบ
รายงานผลการ
ฝึกอบรม 
ภายใน ๓0 วัน หลัง
การเข้ารับการ
ฝึกอบรม กรณีมีใบ
ประกาศนียบัตร/
ใบรับรอง
(Certificate) ให้ส่ง
สำเนาใบ
ประกาศนียบัตร 
(Certificate) 

เจ้าหน้าที่ท่ีเข้ารับ
การฝึกอบรมทำแบบ
ประเมินและรายงาน 

รับทราบ เป็นผู้รวบรวมและ
ติดตามแบบประเมิน
การฝึกอบรม
ภายนอก และแบบ
รายงาน 
รวมทั้งสำเนาใบ
ประกาศนียบัตร 
(Certificate) 

 

๖. ลงข้อมูลประวัติ
การฝึกอบรม 

  เป็นผู้รับผิดชอบใน
การจัดเก็บข้อมูล
ประวัติการฝึกอบรม 

 

 
 
 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 6 จาก 25 

 

กรณีอยู่นอกแผน 
 

กิจกรรม ต้นสังกัด ผู้อำนวยการสำนัก ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ผู้อนุมัติ 
๑. การขออนุมัติ ต้นสังกัดทำหนังสือ

ถึง ผอ.พกฉ. 
เห็นชอบ/ไม่เห็นชอบ ตรวจสอบและนำเสนอ ผอ.พกฉ. 

๒. อนุมัติ/ไม่อนุมัติ   แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด  
๓. การลงทะเบียน 
๓.๑ วงเงิน
ค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมเกิน  
๕,000 บาทหรือ
หลักสูตรนักบริหาร
การพัฒนาการ
เกษตรและสหกรณ์ 
ของกระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ 

  ดำเนินการประสาน 
และยืมเงิน 
จ่ายค่าลงทะเบียนให้ 

 

๓.๒ วงเงิน
ค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมต่ำกว่า 
๕,000บาท 

เจ้าหน้าที่ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมเป็น
ผู้ดำเนินการยืมเงิน
ทดรองและ
ดำเนินการชำระเงิน
ค่าลงทะเบียนเอง 

   

๔. การเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับการ
อนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมตาม
กำหนดระยะเวลา 

รับทราบ   

๕. ทำแบบประเมิน
การฝึกอบรม
ภายนอก และแบบ
รายงานผลการ
ฝึกอบรมภายใน ๓0 
วัน หลังการเข้ารับ
การฝึกอบรมกรณีมี
ใบประกาศนียบัตร/
ใบรับรอง

เจ้าหน้าที่ท่ีเข้ารับ
การฝึกอบรมทำแบบ
ประเมินและรายงาน 

รับทราบ รวบรวมและติดตาม
แบบประเมินการ
ฝึกอบรมภายนอก และ
แบบรายงาน 
รวมทั้งสำเนาใบ
ประกาศนียบัตร 
(Certificate) 

 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 7 จาก 25 

 

กิจกรรม ต้นสังกัด ผู้อำนวยการสำนัก ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ ผู้อนุมัติ 
(Certificate) ให้ส่ง
สำเนาใบ
ประกาศนียบัตร /
ใบรับรอง
(Certificate) 
๖. ลงข้อมูลประวัติ
การฝึกอบรม 

  เป็นผู้รับผิดชอบในการ
จัดเก็บข้อมูลประวัติ
การฝึกอบรม 

 

 
   
 ๔.๔ การประเมินผลการฝึกอบรม มีวัตถุประสงค์เพื่อนำผลที่ได้จากการวิเคราะห์สรุปผลมาปรับปรุงและ
พัฒนากระบวนการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อไป 
 การประเมินผลการฝึกอบรม  

(๑) กรณีจัดฝึกอบรมภายใน หลังจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ให้ผู้จัดฝึกอบรมแจ้งให้บุคลากรผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมประเมินผลความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมโดยมีหัวข้อในการประเมิน แบ่งออกเป็น 4 ด้าน ดังนี้  

1) ด้านเนื้อหาหลักสูตร  
2) ด้านวิทยากร  
3) ด้านการนำไปใช้ประโยชน์ 
4) ด้านการบริการ  

โดยใช้แบบฟอร์มการประเมินผลการฝึกอบรม จากจำนวนบุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรม
ภายใน ประเมินผลไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของบุคลากรทั้งหมดที่เข้ารับการฝึกอบรม และให้ ผู้รับผิดชอบโครงการ
ดำเนินการประมวลผลและสรุปผลความพึงพอใจในแต่ละหลักสูตร  

(๒) กรณีจัดฝึกอบรมภายนอก 
ให้ดำเนินการเช่นเดียวกันกับกรณีจัดฝึกอบรมภายใน โดยใช้แบบประเมินผลการฝึกอบรมภายนอก  

    
๕. ความรับผิดชอบ 
   

ตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. ผู้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระ
เกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว และผู้อำนวยการ
สำนักอำนวยการ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการกำกับดูแลการฝึกอบรม
ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรม 
 

๒. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรมนุษย์หรือผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการตรวจสอบและ
ประเมินผลการฝึกอบรม ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรม 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 8 จาก 25 

 

ตำแหน่ง หน้าที่ความรับผิดชอบ 
๓. ผู้รับผิดชอบโครงการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการบันทึก/ประเมิน 

ควบคุมดูแลโครงการและบริหารโครงการให้เป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย 

 
๖. ระเบียบปฏิบัต ิ
 การฝึกอบรมของสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) 
ต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การฝึกอบรม รวมทั้งประเมินความคุ้มค่าในการฝึกอบรม ดังนี้  
 
หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรม 
 

เกณฑ์ รายละเอียด 
๑. หลักสูตร/เนื้อหา (อย่างใดอย่างหนึ่ง) - สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติ 

- แผนการบริหารงานบุคคล 
- ตรงความต้องการ/ความจำเป็นในการพัฒนา/ฝึกอบรมของบุคลากร
  
 

๒. ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

- จำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องเหมาะสมกับหลักสูตรหรือกิจกรรม
ที่ใช้ 
- มีคุณสมบัติ/คุณลักษณะที่สอดคล้องกับหลักสูตรหรือเนื้อหา 
- มีความรู้พ้ืนฐานเพียงพอกับหลักสูตร (กรณีที่กำหนดความรู้พ้ืนฐาน
ของผู้เข้ารับการอบรม) 
 

๓. วิทยากร 
 

- เป็นผู้มีคุณวุฒิ มีความรู้ ความสามารถ ตรงกับเนื้อหาที่บรรยายหรือ
อบรม 
- มีประสบการณ์ที่เก่ียวข้องกับหลักสูตร 
 

๔. วิธีการ/รูปแบบ 
 

- มีแผนหรือแนวทางการฝึกอบรม/การดำเนินงาน 
- มีรูปแบบ/วิธีการที่มุ่งเน้นการมีส่วนร่วมของผู้เข้ารับการอบรม      
ไม่น้อยกว่า 25% ของการฝึกอบรม 

๕. สถานที่ดำเนินการ/ฝึกอบรม - สถานที่พอเหมาะกับจำนวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- รูปแบบ/ลักษณะการจัดสถานที่เหมาะสมกับหลักสูตรหรือกิจกรรม   
ที่ใช้ 

๖. การวัดผลและประเมินผลการอบรม 
 

- วัดและประเมินผลความรู้ความเข้าใจของผู้เข้ารับการอบรม 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 9 จาก 25 

 

เกณฑ์ รายละเอียด 
- วัดและประเมินผลการมีส่วนร่วมในกิจกรรมต่างๆ ของผู้เข้ารับการ
อบรม โดยมีหลักเกณฑ์การเข้าร่วมไม่น้อยกว่า 80% ของระยะเวลา
การฝึกอบรม 
- ติดตามการนำความรู้ไปใช้ในการปฏิบัติงานจากแบบ 
ประเมินประสิทธิผลและความคุ้มค่าของการสัมมนา/ฝึกอบรม
บุคลากรหรือจากผลประเมินการปฏิบัติงาน 

 
๗. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 
     
 
  
 
   
       
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เขียนโครงการ/เขียนข้อเสนอ

ขออนุมัติกิจกรรมฝึกอบรม 
งบประมาณ และยืมเงิน

แจ้งหน่วยงานเพื่อส่งเจ้าหน้าท่ี
เข้าอบรม

แจ้งรายชื่อผู้เข้าอบรมให้
หน่วยงานรับทราบ

ประสานงานและจัดเตรยีมการ
ฝึกอบรม

ด าเนินการฝึกอบรม

จัดท าเอกสารหลักฐานทาง
การเงินเพื่อหักล้างเงินยืม

แจ้งฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์
บันทึกข้อมูลการฝึกอบรม

ประเมินผล/สรุปผลการ
ฝึกอบรม

เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม

พิจารณาคุณสมบัตเิพื่อ
คัดเลือกเข้ารับการฝึกอบรม 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 10 จาก 25 

 

ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
1 การเขียนโครงการ 
 

 

1.๑ หลักการและเหตุผล - ระบุท่ีมาหรือสภาพปัญหาที่เกิดข้ึนกับบุคลากรหรือ
หน่วยงาน ซึ่งมีความจำเป็นต้องจัดโครงการ 

๑.๒ วัตถุประสงค์ - ระบุเป็นวัตถุประสงค์เชิงพฤติกรรม ที่สอดคล้องกับ
หลักการและเหตุผลหน้าที่ความรับผิดชอบและภารกิจหลัก
ของหน่วยงาน 

๑.3 กลุ่มเป้าหมาย/จำนวนผู้เข้าร่วมกิจกรรม - กลุ่มเป้าหมายผู้เข้าร่วมโครงการต้องเป็นผู้เกี่ยวข้อง 
๑.4 ระยะเวลาในการฝึกอบรม - ตามวันเวลาที่ พกฉ. พิจารณาและจำนวนวันเวลาที่

หลักสูตรกำหนดไว้ 
๑.๕ สถานที่ในการฝึกอบรม - สถานที่ตามท่ี พกฉ. สะดวก 
๑.6 ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ - ขึ้นกับหลักสูตรจะใช้วิธีการรูปแบบใด 
๑.7 การประเมินผล/ผลลัพธ์ของโครงการ 
 

- ประเมินผลของโครงการตามที่กำหนดไว้ 

๑.8 งบประมาณค่าใช้จ่าย 
 

- ที่มีการกำหนดไว้และตามความจำเป็น 

๑.9 ผู้รับผิดชอบ - ผู้รับผิดชอบโครงการ จะต้องดำเนินการคัดสรรวิทยากรให้
สอดคล้องกับหลักสูตร และจะต้องดำเนินการตรวจสอบ
หลักสูตรการฝึกอบรมให้เป็นไปตามหลักการจัดฝึกอบรม 
 

๒. ขออนุมัติจัดฝึกอบรม/งบประมาณ 
 

- ดำเนินการขออนุมัติจัดฝึกอบรม/งบประมาณ รวมทั้ง
พิจารณาว่าควรดำเนินการโดยหน่วยงานภายในสำนักงาน
พิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จ 
พระเจ้าอยู่หัว (องค์การมหาชน) หรือ Outsource  
ให้หน่วยงานภายนอกดำเนินการ 

๓. แจ้งหน่วยงานเพื่อส่งเจ้าหน้าที่อบรม 
 

- ผู้รับผิดชอบโครงการแจ้งให้หน่วยงานคัดเลือกผู้ที่มี
คุณสมบัติตามที่ระบุไว้ในหลักสูตรของโครงการเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

๔. แจ้งรายชื่อผู้อบรมให้หน่วยงานในสังกัดทราบ 
   

- ผู้รับผิดชอบโครงการจะต้องแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
ให้หน่วยงานรับทราบ 

๕. ประสานงานและจัดเตรียมการฝึกอบรม - ประสานงานเรื่องข้อมูลและเอกสารต่างๆ  
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ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
 - ประสานงานกับวิทยากรเรื่องหลักสูตรและเนื้อหาของการ

ฝึกอบรม 
- ประสานงานเรื่องการจัดสถานที่ในการจัดฝึกอบรม 
- ดำเนินการประชาสัมพันธ์ข่าวสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำหนังสือสัญญายืมเงิน 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- จัดทำใบประกาศนียบัตร (ถ้ามี) 
- จัดทำแบบประเมินการฝึกอบรม 
- จัดทำใบลงทะเบียนสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- จัดเตรียมอุปกรณ์ท่ีใช้ในการบรรยาย 
- จัดเตรียมพาหนะในการรับ - ส่งวิทยากร และผู้เข้าร่วม
การฝึกอบรม 
- จัดเตรียมประวัติวิทยากรเพ่ือการนำเสนอและเข้า
แฟ้มข้อมูลวิทยากร 
- เตรียมการพิธีเปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- จัดเตรียมคำกล่าวรายงานและคำกล่าวของประธาน (ถ้ามี)  

๖. ดำเนินการจัดฝึกอบรม  โดยมีขั้นตอนระหว่างการดำเนินการฝึกอบรม ดังนี้ 
1. ลงทะเบียนประจำวันสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม/วันละ 
1 หรือ 2 ครั้ง (เช้า หรือ บ่าย) 
2. เตรียมป้ายชื่อวิทยากร 
3. กล่าวแนะนำและขอบคุณวิทยากร 
4. ต้อนรับ อำนวยความสะดวกวิทยากร 
5. อำนวยความสะดวกแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
6. จัดเตรียมค่าสมมนาคุณวิทยากร   
7. สังเกตการณ์การฝึกอบรม และจัดการให้เป็นไปตาม
กำหนดการ 

๗. จัดทำเอกสารหลักฐานทางการเงินหักล้าง     
เงินยืม 
 

- ดำเนินการจัดทำใบสำคัญค่าใช้จ่ายและเอกสารที่
เกี่ยวข้องในการฝึกอบรมเพ่ือใช้ในการหักล้างเงินยืม (ถ้ามี) 

๘. แจ้งฝ่ายทรัพยากรมนุษย์เพื่อลงบันทึกประวัติ
ข้อมูล 
 

- ฝ่ายทรัพยากรมนุษย์ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้ง
ผู้รับผิดชอบเพื่อแจ้งรายชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมและบันทึก
ข้อมูลการฝึกอบรมลงในแฟ้มประวัติเจ้าหน้าที่ 
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ขั้นตอน รายละเอียดการปฏิบัติงาน 
๙. ประเมินผลและรายงานผลการฝึกอบรม 
 

- ดำเนินการนำแบบประเมินผลการฝึกอบรม มาวิเคราะห์
สรุปและประเมินผลเพื่อที่ได้มาซึ่งข้อมูลย้อนกลับ 
(Feedback) เกี่ยวกับผลของการจัดฝึกอบรม และต้องมี
การรายงานผลการฝึกอบรมว่าเป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
ฝึกอบรม 
- รายงานผลการฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบโครงการ/กิจกรรม 
นำแบบประเมินผลการฝึกอบรมมาสรุปและประเมินผลการ
ฝึกอบรม แล้วรายงานให้ผู้บริหารทราบ  

๑0. เก็บเรื่องเข้าแฟ้ม 
 

- ทำการจัดเก็บเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องให้ครบถ้วนเป็น
สัดส่วนเพื่อความสะดวกในการนำกลับมาใช้งาน 
 

 
๘. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๘.1 รายชื่อวิทยากรหรือประวัติวิทยากร 
 ๘.2 รายละเอียดโครงการ/กิจกรรม 
 ๘.3 กำหนดการ/แผนการฝึกอบรม/แนวทางการดำเนินงาน 
 ๘.4 จดหมายเชิญวิทยากร 
 ๘.5 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 ๘.6 ใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 ๘.๗ แบบตรวจสอบการดำเนินการโครงการฝึกอบรม 
 
๙. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
 ๙.1 แบบขอเข้ารับการฝึกอบรม 

๙.๒ แบบประเมินการฝึกอบรม 
 ๙.2 แบบสรุปผลการฝึกอบรม 
 9.3 แบบประเมินผลการฝึกอบรมภายนอก 
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ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
หลักสูตร .................................... 

วันที่ ................................... 
ณ พิพิธภัณฑ์การเกษตรเฉลิมพระเกียรติพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว 

 
คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย ✓ ลงใน ❑ หรือเติมข้อความลงในช่องว่างที่ตรงกับความคิดเห็นของท่าน 

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  

1.   เพศ  ❑ 1) หญิง    ❑ 2) ชาย      อายุ ............ ปี       ❑ เจ้าหน้าที่         ❑ จ้างเหมาบริการ   
2.   วุฒิการศึกษา ❑ 1) ต่ำกว่าระดับปริญญาตรี  ❑ 2) ปริญญาตรี  ❑ 3) ปริญญาโท  ❑ 4) อ่ืนๆ.................. 

ตอนที่ 2 การประเมินผลการฝึกอบรม 

ระดับคะแนน : 5 = มากที่สุด, 4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย, 1 = น้อยที่สุด  

รายการ 
ระดับความคิดเห็น 

5 4 3 2 1 

หมวดที่ 1 : หลักสูตรเนื้อหาการบรรยาย          
1.1 ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาโดยรวม ก่อน เข้ารับฟัง การบรรยาย      
1.2 ความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาโดยรวม หลัง เข้ารับฟังการบรรยาย      
1.3 ท่านมีเข้าความเข้าใจต่อเนื้อหาในหัวข้อที่บรรยายมากน้อยเพียงใด      
1.4 ท่านคิดว่าการบรรยายครั้งนี้เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของท่านมากน้อย
เพียงใด   

  
 

หมวดที่ 2 : วิทยากร/ผู้บรรยาย         
2.1 การเตรียมตัว และบุคลิกภาพเหมาะสม      
2.2 เนื้อหาที่นำเสนอมีความสอดคล้องกับหัวข้อที่อบรม/สัมมนา      
2.3 การนำเสนอเป็นที่น่าสนใจ ใช้ภาษาเข้าใจง่ายและชัดเจน      
2.4 สรุปเนื้อหาประเด็นสำคัญ ช่วยให้เข้าใจได้ง่ายขึ้น      
2.5 สามารถกระตุ้นให้ผู้ฟังได้ใช้ความคิด      
2.6 ใช้เอกสาร สื่อประกอบการบรรยายและอุปกรณ์ในการอบรม/สัมมนาเหมาะสม      
2.7 การตอบคำถามชัดเจน      
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รายการ ระดับความคิดเห็น 
 5 4 3 2 1 
หมวดที่ 3 : การนำความรู้ไปใช้ประโยชน์         
     ท่านสามารถนำความรู้ที่ได้จากการสัมมนาไปใช้ประโยชน์ในการแนะนำผู้อื่นได้      
หมวดที่ 3 : การนำความรู้ไปใช้ประโยชน์         
4.1 ความพึงพอใจต่อสถานที่และสิ่งแวดล้อมในการจัดอบรม/สัมมนา      
4.2 ความเหมาะสมของอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์/สื่อ/เครื่องมือและเอกสาร      
4.3 ความเหมาะสมของระยะเวลาในการสัมมนา      
4.4 การบริการ/การอำนวยความสะดวกของเจ้าหน้าที่      

 
ตอนที่ 3 ขอเสนอแนะ   
4.1 ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าจะช่วยให้การฝึกอบรมในครั้งนี้สมบูรณ์ยิ่งข้ึน
............................................................................................................................. ...................................................................  
................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................  
4.2 หลักสูตรหรือหัวข้อที่ต้องการให้จัดการฝึกอบรม โปรดระบุ (เรียงลำดับความต้องการจากมากไปหาน้อย) 
......................................................................................................................................................... ....................................... 
........................................................................................... .....................................................................................................  
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................................................................ 
 
 
 
 

 
 

 ขอขอบคุณในความร่วมมือ 
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 แบบรายงานผลการฝึกอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน/ประชุม/ฟังบรรยาย 

และพัฒนาบุคลากร 

Training and Development Report Form 

 

ผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม:  ………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
หลักสูตรการฝึกอบรม:   ………………………………………………………………………………………………………………………. 
 
หน่วยงานผู้จัด:   ……………………………………………………………………………………………………………………………..…. 
 
ระยะเวลาการจัดหลักสูตร:  ………………………………………………………………………………………………………………… 
 
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร:  ………………………………………………………………………………………………………………… 
 
เนื้อหาและหัวข้อของหลักสูตรการฝึกอบรม มีดังนี้: ……………………………………………………………………………… 
 
ประโยชน์ที่ได้รับจากการฝึกอบรม:  ……………………………………………………………………………………………………. 
 
ปัญหาและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการนำความรู้ และทักษะที่ได้รับไปปรับใช้ในการปฏิบัติงาน: 
 
 จึงเรียนมาเพ่ือโปรดทราบ 
 
      ลงชื่อ................................................ผู้รายงาน  
             (                                  ) 
 
ความเห็นของผู้บังคับบัญชาขั้นต้น 
 ...........................................................................................................................................................................
................................................................................................................................................................................ .........
......................................................................................................................................................................................... 
 
           ลงชื่อ.......................................................  
       (......................................................)  
           ตำแหน่ง.................................... ................. 
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แบบประเมินผลการฝึกอบรมภายนอก 
ชื่อหลักสูตร................................................................................................................. .................................... 

วันที่..…………เดือน.....................................พ.ศ............................. 
*********************************** 

โปรดแสดงความคิดเห็นของท่านในประเด็นต่างๆ เพ่ือประโยชน์ในการจัดฝึกอบรมครั้งต่อไป 

ส่วนที่ 1 ข้อมูลของผู้เข้ารับการอบรม 

 1. ช่ือ-นามสกุล ........................................................................ 

 2. ตำแหน่ง ........................................................................ 

 3. สังกัด ........................................................................ 

 

ส่วนที่ 2 การประเมินผล: 5 = มากที่สุด, 4 = มาก, 3 = ปานกลาง, 2 = น้อย และ 1 = น้อยท่ีสุด 

รายการ 
ระดับความคิดเห็น 
5 4 3 2 1 

1. ท่านได้รับความรู้จากการฝึกอบรมมากน้อยเพียงใด      
2. ท่านได้นำความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรมมาใช้ในการปฏิบัติงานในหน้าที่มากน้อยเพียงใด      
3. ท่านประสบปัญหาและอุปสรรคมากน้อยเพียงใด      
4. ท่านคิดว่าประโยชน์ที่ได้รับจากการอบรมในหลักสูตรนี้บรรลุผลตามความคาดหวังของท่าน 
มากน้อยเพียงใด   

  
 

5. หลักสูตรนี้คุ้มค่ากับเวลาและค่าใช้จ่าย      
6. ท่านคิดว่าการฝึกอบรมสามารถลดข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงานได้ และปฏิบัติงานได้มี 
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น   

  
 

7. ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 
.................................................................................................................................................................................... 
....................................................................................................................................................................................  
8. หลักสูตรหรือหัวข้อวิชาที่ต้องการให้จัดการฝึกอบรม (โปรดระบุ) 
.....................................................................................................................................................................................  
.....................................................................................................................................................................................  

**ขอขอบคุณในความร่วมมือ** 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 17 จาก 25 

 
 

  
 

แบบขออนุญาต/ขออนุมัต ิ

ไปเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 

ส่วนท่ี 1 

ช่ือ - นามสกุล (ผู้ขออนุญาต) ....................................................................................................................................................... 
ตำแหน่ง....................................................................ฝ่าย/กลุ่มงาน/หน่วยงาน............................................................................. 
สำนัก........................................................................................วันท่ีเริ่มงาน..........................อายุงาน.................ปี...............เดือน 

มีความประสงค์............................................................................................................................................................................. 
ส่วนท่ี 2 

ช่ือหลักสูตร/หัวข้อ......................................................................................................................................................................... 
จัดโดย...................................................................................ค่าใช้จ่าย................................................................................(บาท) 
ระหว่างวันท่ี...................เดือน..............................พ.ศ....................ถงึวันท่ี.......................เดือน..........................พ.ศ................... 
รวม......................วัน..................ช่ัวโมง สถานท่ีจัดอบรม.............................................................................................................. 
  

 จึงเรียนมาเพื่อโปรดพิจารณาอนุญาตและสนับสนุนการฝึกอบรมดังกล่าว 

        ลงช่ือ............................................................. 
        (....................................................................) 
       ตำแหน่ง.......................................................... 
        วันท่ี................................................................ 
ส่วนท่ี 3 รายการพิจารณา/ตรวจสอบความเหมาะสม (สำหรับฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์) 

 1. หัวข้อ/หลักสตูรสอดคล้องกับความต้องการ/จำเป็นของสำนักงาน ◻ สอดคล้อง ◻ ไมส่อดคล้อง 

 2. ช่วงเวลาที่ไปฝึกอบรมไมม่ีภาระหรืองานท่ีไดร้ับมอบหมาย ◻ ม ี  ◻ ไมม่ ี

 3. ช่วงเวลาที่ไปฝึกอบรมมีผู้ปฏิบตัิหน้าที่แทน   ◻ ม ี  ◻ ไมม่ ี

 4. ค่าใช้จ่ายในการเข้าฝึกอบรม (กรณีมคี่าใช้จ่าย)    ◻ ม ี  ◻ ไมม่ ี

 ◻ เห็นควรอนญุาต/อนุมัติใหไ้ปฝึกอบรม 

 ◻ ยังไมส่มควรอนุญาต/อนุมัติ เนื่องจาก..................................................................................................................... 
 
        ลงช่ือ............................................................. 
        (....................................................................) 
        ตำแหน่ง.......................................................... 
        วันท่ี................................................................ 
 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 18 จาก 25 

 

ความเห็นของผู้บังคับบัญชาในสายงาน                       ผู้อำนวยการ พกฉ. 

◻ เห็นควรอนญุาต/อนุมัต ิ       ◻ อนุญาต/อนุมัต ิ

◻ ไมเ่ห็นควรอนุญาต/อนุมัติ       ◻ ไม่อนุญาต/อนุมัต ิ  

 

 ลงช่ือ.............................................................   ลงช่ือ...................................................... 
                     (....................................................................)                              (....................................................................) 
                     วันท่ี.......................................................    วันท่ี..................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 19 จาก 25 

 

 
 

แบบฟอร์มรายการเตรียมการและการจัดฝึกอบรม (Training Checklist)  

ชื่อหลักสูตร................................................................................................................. ..................................................... 

วันที่จัด .....................................................................................เจ้าหน้าที่.................................................. ..................... 

สถานที่....................................................................................วิทยากร........... ................................................................ . 

คำชี้แจง โปรดทำเครื่องหมาย () เพ่ือระบุเอกสารประกอบการตรวจสอบเมื่อดำเนินการ 

     ดำเนินการเมื่อเริ่มจัดหลักสูตร       ดำเนินการแล้ว   ไม่ต้องดำเนินการ 

1. กำหนดวัตถุประสงค์ รายละเอียดหลักสูตร      ◻  ◻ 
เพ่ือทำเอกสารโครงการและค่าใช้จ่าย 

2. ติดต่อวิทยากรเบื้องต้นเรื่องหลักสูตร และวันเวลาอบรม    ◻  ◻ 
(ประเมินคุณสมบัติ) 

3. จัดทำหนังสือขออนุมัติหลักสูตร      ◻  ◻ 
4. จองห้องและอุปกรณ์ 
5. แจ้งเวียนให้หน่วยงานทราบ      ◻  ◻ 
6. กรณีมีการเปิดอบรม        ◻  ◻ 

(ติดต่อเชิญประธานพร้อมร่างคำกล่าวให้พิจารณา) 
การติดต่อวิทยากร 

7. ยืนยันการฝึกอบรมกับวิทยากร      ◻  ◻ 
(   ) โทรศัพท์ (   ) บันทึก/จดหมาย 

8. เตรียมใบสำคัญรับเงินสำหรับจ่ายค่าวิทยากร    ◻  ◻ 
(สำเนาบัตรประชาชน - ผู้เสียภาษี) 

9. ขอเอกสารจากวิทยากร อุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการอบรม   ◻  ◻ 
10.  ประสานเรื่องรถรับ - ส่ง / ที่จอดรถ     ◻  ◻ 

การเตรียมการของผู้รับผิดชอบโครงการ 
11.  ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ที่จะใช้สำหรับการอบรม    ◻  ◻ 

(   ) 11.1 เอกสาร/แฟ้ม 
(   ) 11.2 ป้ายชื่อ/ป้ายติดหน้าอก      ◻  ◻ 
(   ) 11.3 อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์      ◻  ◻ 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 20 จาก 25 

 

และปิดโครงการ 
12.  ยืนยันการเข้าอบรมกับผู้เข้าอบรมล่วงหน้า     ◻  ◻ 
13.  เตรียมความเรียบร้อยของห้องอบรม     ◻  ◻ 
14.  แบบประเมินผลการฝึกอบรม      ◻  ◻ 
15. เอกสารประกอบการอบรม       ◻  ◻ 
16.  เตรียมเครื่องคอมพิวเตอร์ในห้องอบรม (ถ้ามี)    ◻  ◻ 

 การเลื่อนหรืองดหลักสูตร (ถ้ามี) 
17.  แจ้งวิทยากรเมื่อ................................................................   ◻  ◻ 
18.  แจ้งผู้เข้าอบรม        ◻  ◻ 

การดำเนินการระหว่างอบรม 
19.  ขอข้อมูลเพ่ือการแนะนำวิทยากร      ◻  ◻ 
20.  ประเมินผลการอบรมรายวิชา      ◻  ◻ 
21.  เตรียมผู้กล่าวขอบคุณวิทยากร      ◻  ◻ 

การดำเนินการในวันปิดการอบรมและมอบวุฒิบัตร (ถ้ามี) 
22.  เตรียมรายชื่อ เขียน เซ็นวุฒิบัตร      ◻  ◻ 
23.  เตรียมการในการมอบวุฒิบัตรและปิดอบรม    ◻  ◻ 
24.  ซักซ้อมวิธีการรับวุฒิบัตร       ◻  ◻ 

การดำเนินการเมื่อเสร็จสิ้นหลักสูตร 
25.  ตรวจสอบ/ปรับปรุงรายชื่อผู้เข้าอบรม     ◻  ◻ 
26.  สรุปแบบประเมินผลการฝึกอบรม      ◻  ◻ 
27.  แจ้งต้นสังกัดทราบผลการผ่าน - ไม่ผ่านของผู้เข้าอบรม   ◻  ◻ 
28.  ส่งจดหมายขอบคุณวิทยากรพร้อมแนบใบประเมินผล   ◻  ◻ 
29.  รายงานผลการฝึกให้ผู้บริหารทราบ     ◻  ◻ 
30.  จัดเก็บข้อมูล/แฟ้มเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ืออ้างอิง    ◻  ◻ 

 
 
 
 
 
 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 21 จาก 25 

 

ภาคผนวก 
 

ตัวอย่างเครื่องมือ/วิธีการพัฒนาบุคลากร 70 : 20 : 10 Learning Model 
 

ตัวอย่างเคร่ืองมือ/วิธกีารพัฒนา แบบ 70 Learning by 
Experience 

รายละเอียดของเคร่ืองมือ/วิธกีารพัฒนา 

1. Job Shadowing การติดตามแมแ่บบ การติดตามแมแบบที่เปนบุคคลที่ไดรับการยอมรับ หรือเปน Role 
Model ในเรื ่องที่ตองการใหติดตามหรือสังเกตพฤติกรรมการ
ท างานของแมแบบ 

2. Job Enlargement การเพ่ิมปริมาณงาน เนนการมอบหมายปริมาณงานที่เพิ่มมากขึ้นดวยลักษณะงานที่มี   
คางานไมแตกตางไปจากขอบเขตงานท่ีรับผิดชอบอยูใน 
ปจจุบัน เพียงแต่ปริมาณของงานท่ีตองรับผิดชอบจะเพิ่มหรอืขยาย
ขอบเขตงานมากข้ึน 

3. Job Enrichment การเพ่ิมคางาน การพัฒนาที่เนนการออกแบบลักษณะงาน โดยใหเปนงานที่แตก  
ตางจากเดิมที่เคยปฏิบัติ เนนการมอบหมายงานท่ียาก หรือทาทาย
มากขึ้น ตองใชความคิดริเริ่ม การคิดเชิงวิเคราะหการวางแผนงาน
มากกวาเดิมที่เคยปฏิบัติเนนใหพนักงานเกิดความช านาญในงานท่ี
หลากหลายขึ้น (Skill Variety) และเกิดความรับผิดชอบในงาน
ของตน (Task Identify) 

4. Project Assignment การมอบหมายโครงการ เนนการเรียนรูจากการฝกปฏิบัติจริง การเรียนรูจะเกิดขึ้นจากการ
มีปฏิสัมพันธระหวางสมาชิกในกลุม เนนการมอบหมายใหบุคลากร
รับผิดชอบโครงการระยะยาว ไมสามารถท าใหเสร็จภายในวนัหรือ
สองวัน เปนโครงการพิเศษที่บุคลากรจะตองแยกตัวจากเดิมที่เคย
ปฏิบัติหรือเปนโครงการที่เพิ่มขึ้นจากงานประจ าที่รับผิดชอบ 

5. Job Rotation การหมุนเวียนงาน การพัฒนาบุคลากรกอใหเกิดทักษะการท างานที ่หลากหลาย 
(Multi – Skill) เนนการสลับเปลี่ยนงานในเชิงแนวนอน (Lateral 
Moves) จากงานหนึ ่งไปยังอ ีกงานหนึ ่ง มากกว าการเล ื ่อน         
ต าแหนงงานที่เนนการท างานที่สูงขึ ้นตามต าแหน่งงานที่สูงขึ้น 
(Vertical Moves) 

6. Site Visit การดูงานนอกสถานที่ การใหพนักงานไปดูระบบงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
สถานที่เฉพาะแหงใดแหงหนึ่ง เพื่อวัตถุประสงคใดวัตถุประสงค
หนึ่งในชวงเวลาสั้นๆ 

7. On the Job Learning การเรียนรจูากการปฏิบัติจริง การพัฒนาบุคลากรดวยการฝกปฏบิัติจรงิ จากสถานที่จริง เป็นการ
ให้ค าแนะน าเชิงปฏิบัติในลักษณะตัวตอตัว (One-on-One) หรือ
เปนกลุมเล็กๆ ในพ้ืนท่ีการท างานในชวงเวลาการท างานปกติ 

 
 

 

  



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 22 จาก 25 

 

ตัวอยาง เคร่ืองมือ/วิธกีารพัฒนา แบบ 20 Learning by 
Exchange 

รายละเอียดของเคร่ืองมือ/วิธกีารพัฒนา 

1. Coaching การสอนงาน การพัฒนาพนักงานใหมีความรู(Knowledge) ทักษะ (Skill) และ 
ความสามารถเฉพาะตัว (Personal Attribute) ดวยวิธีการหรือ
เทคนิคตาง ๆ ที่วางแผนไวเปนอยางดีท าการสอนใหเปนไปตาม
แผนงานที่ก าหนดขึ้น จนกระทั่งสามารถฝกใหพนักงานปฏิบัติงาน
ตามที่สอนใหบรรลุเปาหมายตามที่ก าหนดไวโดยผานกระบวนการ
ปฏ ิส ัมพ ันธ ( Interactive Process) ระหว างผู สอนงานและ
พนักงาน โดยมากการสอนงานมักจะเป็นกลุมเล็กหรือรายบุคคล 
(One-on-One Relationship and Personal Support) 

2. Mentoring การเปนพี่เลี้ยง การพัฒนาแบบมีสวนรวม (Developmental Partnership) จาก
บุคคลที่ตองท าหนาที่แลกเปลี่ยนความรูประสบการณข้อมูลต่างๆ 
และมุมมองสวนบุคคลเพื่อสงเสริม สนับสนุน และผลักดันใหอีก   
ฝายมีความพรอมในการทำงาน พรอมที ่จะเจริญเติบโตและมี
ความกาวหนาในสายอาชีพ โดยมุงเนนการใหก าลังใจ เนนเรื่อง 
อารมณความรูสึก ของ Mentee (บุคคลที่ตองดูแล) ซึ่งองคกรบาง 
แหงเรียกแนวทางการพัฒนาแบบนีว้่า “Buddy” 

3. Meeting การประชุม การเรียนรูจากการรับฟงแนวคิดหรอืผลงานใหมๆ รวมถึงการหารือ
หรือระดมความคิดเห็นกันในหัวขอใดหัวขอหนึ่งจากผูอื ่น ทั้ง
ภายในและภายนอกองคกร เชน การเขารวมประชุมสัมมนา  
เพื่อกำหนดบทบาทและทิศทางของกลยุทธ์ของสำนักงานตาม
แผนงานโดยประชุม รวมกับผูบริหารและผูอำนวยการสำนัก
ทั้งหมด 

4. Counseling การใหคําปรึกษา การใหคำแนะน าเมื ่อเกิดปญหาขึ ้นจากการทำงานในองค กร  
โดยผู้ให้คำปรึกษาจะทำหนาที่วิเคราะห์สาเหตุของปญหาที่เกดิขึ้น 
และหาทางเล ือกวิธ ีการและแนวทางในการแก ไขปัญหาให
เหมาะสม 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 23 จาก 25 

 

ตัวอยาง เคร่ืองมือ/วิธกีารพัฒนา แบบ 10 Learning by 
Education 

รายละเอียดของเคร่ืองมือ/วิธกีารพัฒนา 

1. Training การฝกอบรม กระบวนการที ่จะชวยสงเสริมและเพิ ่มพูนความรู ทักษะ และ 
ความสามารถในการท างานของพนักงานใหสามารถปฏิบัติงานใน
หนาที่ความรับผิดชอบไดอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก
ยิ่งขึ้น ซึ่งการฝกอบรมจะเนนใหเกิดการเรียนรูระยะสั้นภายใต 
ระยะเวลาและสถานที่ที่จ ากัด โดยทั่วไปรูปแบบของการฝกอบรม
นั้น จะแบงออกเปน 2 รูปแบบ ดงันี้  
- การฝกอบรมภายในที่บริษัทจัดใหมีขึ้น (In-House Training)  
- การฝกอบรมภายนอกท่ีหัวหนางานสงพนักงานหรือพนักงาน ขอ
เขารับการ ฝกอบรมจากสถาบันหรือหนวยงานภายนอก (Public 
Training/Off-House Training) 

2. Self-Learning การเรียนรดูวยตนเอง การเนนใหพนักงานมีความรับผิดชอบในการแสวงหาเรียนรูและ 
พัฒนาตนเองผานชองทางการเรียนรูและสื่อตางๆ ที่ตองการได้
ตลอดเวลา 

 
*หมายเหตุ เครื่องมือ/วิธีการในการพัฒนาบุคลากรมีมากมายหลายวิธี ที่นําเสนอเป็นเพียงตัวอย่างเทานั้น 

 
แผนผังแสดงข้ันตอนการขออนุมัติไปฝึกอบรมภายนอก 

 
ลำดับที่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
๑. เจ้าหน้าทีท่ำเรื่องผ่าน

สายงาน 
เจ้าหน้าที่ทำเรื่องขอฝึกอบรมตาม
แบบฟอร์ม ระบุ 
1. วัตถุประสงค์  
2. รายละเอียดการอบรม  
3. วัน เวลา สถานที่  
4. หน่วยงานที่จัด (ท้ังภายใน 
ภายนอก)  
5. งบประมาณ แหล่งเงิน  
6. ระบุเหตุผลการไป กรณีเจ้าหน้าที่
ประสงค์ท่ีจะไป หรือได้รับมอบหมาย
จากผู้บังคับบัญชา 

เจ้าหน้าที่  

๒. ฝ่ายบริหารทรัพยากร
มนุษย์ให้ความเห็น
และตรวจสอบ
งบประมาณคงเหลือ
ก่อนพิจารณาอนุมัติ 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษยใ์ห้
ความเห็น และตรวจสอบงบประมาณ
การฝึกอบรมประจำปีคงเหลือก่อนส่ง
ให้ ผู้บริหารอนุมัติ 

เจ้าหน้าที่ฝ่าย
บริหารทรัพยากร
มนุษย์ 

1. แผนการ
พัฒนาบุคลากร
ประจำปี 
2. แผนการใช้
งบประมาณ



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 24 จาก 25 

 

ลำดับที่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
- ตรวจสอบหลักสูตรว่าอยู่ใน
แผนพัฒนาบุคลากรประจำปีหรือไม่ 

ฝึกอบรม
ประจำปี 

๓. ให้ความเห็นชอบ 
 

ผู้อำนวยการสำนักพิจารณาลงนาม  
ให้ความเห็นชอบในแบบฟอร์มขอเข้า
รับการฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่  
- กรณีท่ีฝึกอบรมภายในตามแผน   
ให้ผู้อำนวยการสำนักอนุมัติ 
- กรณีฝึกอบรมภายนอก ให้ ผอ. 
พกฉ. เป็นผู้อนุมัติเท่านั้น 

ผู้อำนวยการ
สำนัก  

1. รายละเอียด
งบประมาณ 
2. ความ
สอดคล้องกับ 
ภาระกิจงาน  
3. ประวัติการ
ฝึกอบรมล่าสุด  

๔. ให้ความเห็นชอบ รองผู้อำนวยการพิจารณาลงนามให้
ความเห็นชอบในแบบฟอร์มขอเข้ารับ
การฝึกอบรมของเจ้าหน้าที่ (ในกรณี
ที่ฝึกอบรมภายนอก)  

รองผู้อำนวยการ  ส่งขออนุมัติตาม
สายงาน  

๕. อนุมัติ ผู้อำนวยการ พกฉ.พิจารณาอนุมัติ
การฝึกอบรม  

ผู้อำนวยการ 
พกฉ.  

ส่งขออนุมัติตาม
สายงาน 

6. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 
หรือ ขออนุมัตยิืมเงิน 
และประสานการ
ฝึกอบรมกับหน่วยงาน
ต้นสังกัด 

- กรณีค่าใช้จ่ายหรือค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมเกิน ๕,000 บาท 
 
 
 
- กรณีค่าใช้จ่ายหรือค่าลงทะเบียน
ฝึกอบรมต่ำกว่า ๕,000 บาท 

- ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์
ดำเนินการจน
เสร็จสิ้น
กระบวนการ 
- ผู้เข้ารับอบรม
ดำเนินการด้วย
ตนเองจนเสร็จสิ้น
กระบวนการ 

บันทึกฝึกอบรม
ที่ได้รับการ
อนุมัติ 

7. แบบฟอร์มที่ทำเรื่อง
ขออนุมัติฝึกอบรมที่
ได้รับการอนุมัติตาม
ขั้นตอนถึงฝ่ายการคลัง 

ฝ่ายการคลัง ดำเนินการตามขั้นตอน
เบิก - จ่ายค่าฝึกอบรม เมื่อมีการ
จ่ายเงิน แล้วให้มีการแจ้งทางฝ่าย
บริหารทรัพยากรมนุษย ์เพ่ือกระทบ
ยอดท่ีตรวจสอบอีกครั้ง  

เจ้าหน้าที่  บันทึกฝึกอบรม
ทีไ่ด้รับการ
อนุมัติ 

8. ฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ไปฝึกอบรม  เจ้าหน้าที่  
9. รายงานผลการเข้ารับ

การฝึกอบรม 
เจ้าหน้าทีท่ำรายงานผลการเข้า
ฝึกอบรมหลังจากการฝึกอบรม ใน
กรณีไมท่ำรายงานผลการเข้า

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์ 

จัดเก็บรายงาน
ผลการเข้า
ฝึกอบรม 



 
    คู่มือการปฏิบัติงาน 

          เร่ืองการพัฒนาบุคลากรและการฝึกอบรม 

 
แก้ไขครั้งที่ : 0 
วันที่เริ่มใช้ : 1 ต.ค. 2565 
หน้าที่ : หน้า 25 จาก 25 

 

ลำดับที่ ขั้นตอน รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 
ฝึกอบรม ฝ่ายบริหารทรัพยากร
มนุษยจ์ะเตือนไปยัง 
 - ผู้อำนวยการสำนัก หลังจาก
ฝึกอบรม ๑๕ วัน 
 - รองผู้อำนวยการ 15 วัน  
หากไม่ทำรายงาน จะไม่สามารถ
อบรมได้ในครั้งต่อไป  

10. ทะเบียนประวัติการ
เข้าฝึกอบรม 

ฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ เก็บ
ประวัติการฝึกอบรม 

ฝ่ายบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์  

บันทึกทำ
ประวัติการเข้า
ฝึกอบรม 

 
ข้อกำหนดสำหรับเจ้าหน้าที่ที่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม  
๑. เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องเข้ารับการฝึกอบรมอย่างต่อเนื่องตลอดหลักสูตร หากไม่สามารถ
เข้ารับการฝึกอบรมได้ ต้องรายงานเป็นหนังสือต่อผู ้อำนวยการสำนักงานพิพิธภัณฑ์เกษตรเฉลิมพระเกียรติ
พระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ผ่านฝ่ายบริหารทรัพยากรมนุษย์ ก่อนวันเริ ่มการฝึกอบรม เพื่อพิจารณาคัดเลือก
เจ้าหน้าที่ท่านอ่ืนแทน  
๒. ในระหว่างการฝึกอบรม หากผู้ที่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม ไม่สามารถเข้ารับการฝึกอบรมได้อย่างต่อเนื่อง
โดยเหตุจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมเอง และในการขาดการฝึกอบรมนั้นเป็นเหตุให้ผู้เข้ารับการอบรมไม่ผ่านเกณฑ์ของ
หลักสูตรที่ได้รับอนุมัติ ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องรับผิดชอบชดใช้ค่าใช้จ่ายแก่สำนักงาน ที่จ่ายจริงทั้งหมด เว้นแต่กรณี
ดังกล่าวเกิดจากเหตุสุดวิสัยไม่อาจป้องกันได้  
๓. เจ้าหน้าทีท่ี่ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องอยู่ในความดูแลของสำนักงาน ปฏิบัติตามระเบียบ ข้อบังคับ 
คำสั่ง หรือคำแนะนำของ สำนักงาน 
๔. ในระหว่างการเข้ารับการฝึกอบรม หากสำนักงานมีความจำเป็นเร่งด่วนต้องให้เจ้าหน้าที่ที่ได้รับอนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรมเข้าปฏิบัติงาน เจ้าหน้าที่ผู้นั้นต้องกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ตามคำสั่งทันท ี


