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คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

ทรัพยากรมนุษย์ ถือเป็นปัจจัยส าคัญสู่ความส าเร็จของทุกองค์กร เพราะเป็นปัจจัยที่มี

ความส าคัญ และมีมูลค่าที่ประเมินค่ามิได้ ทรัพยากรมนุษย์เป็นทรัพยากรที่สร้างสรรค์คุณค่าให้แก่องค์กรสูงสุด 

โดยเฉพาะอย่างยิ่ง เป็นทรัพยากรที่มีมูลค่าเพ่ิม เพราะยิ่งใช้จะยิ่ งท าให้มีทักษะและประสบการณ์เพ่ิมขึ้น องค์

ความรู้ของคนในองค์กร จะเป็นรากฐานส าคัญในการพัฒนาองค์ความรู้ให้สูงขึ้น และสามารถเป็นแรงผลักดันให้

บุคลากรในองค์กรสามารถคิดค้นและพัฒนาสิ่งใหม่ๆได้อยู่เสมอ ซึ่งองค์กรสามารถน าเอาองค์ความรู้ที่มีอยู่มา

ผสมผสานเพื่อต่อยอดและพัฒนาต่อเนื่องได้ 

การบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กรของรัฐ จัดเป็นการบริหารงานภายใต้บุคลากรและ

งบประมาณที่มีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องบริหารทรัพยากรบุคคลตามข้อจ ากัด

ดังกล่าว เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานและน าสู่การพัฒนาองค์กรแบบก้าวกระโดด ซึ่งการ

บริหารทรัพยากรบุคคล จ าเป็นจะต้องเชื่อมกลยุทธ์ขององค์กรให้เข้ากับการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคล 

และงบประมาณอย่างเป็นระบบ และมีแบบแผนขั้นตอน เพ่ือปูองกันการเกิดความซับซ้อนในการปฏิบัติงาน 

  งานด้านฝึกอบรม ถือเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กร               

ในด้านการพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของ

องค์กรได้อย่างถูกต้อง  การฝึกอบรมเป็นขั้นตอนส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ และเป็นวิธีหนึ่งในการ

พัฒนาบุคลากรให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมีคุณค่าและคุณภาพตามที่องค์กรต้องการ ดังนั้น ทุกองค์การจึงให้

ความส าคัญกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรอย่างจริงจัง ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่องและเป็นระบบ 

ทั้งนี้ องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคลเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพ และมีความต่อเนื่อง คือ คู่มือการปฏิบัติงานประจ าต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล                

(ด้านฝึกอบรม)  ซึ่งคู่มือดังกล่าวถือเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยให้ผู้ที่มีความรับผิดชอบในต าแหน่งดังกล่าว 

สามารถศึกษาเบื้องต้น ก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้

ถูกต้องเหมาะสมยิ่งขึ้น  

วัตถุประสงค ์

   เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคล ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบด้านการ

ฝึกอบรมและ  การพัฒนาบุคลากร ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการจัดการฝึกอบรม ทั้งในส่วนของ

การสร้างหลักสูตร การเขียนโครงการ และการประเมินผล  เพ่ือให้บุคลากรได้มีโอกาสพัฒนาทักษะการเรียนรู้

ด้วยตนเอง และท าให้บุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่เกิดความเข้าใจภาพรวมของงานได้ในในระยะเวลาอันสั้น  
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ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

   เพ่ือให้นักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) มีแนวทางเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนา

บุคลากร  และการด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ 

ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติจริงได้ 

ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 

   เนื่องจากการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล ในระบบราชการของไทยในปัจจุบัน  

มีหน้าที่  ความรับผิดชอบที่หลากหลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับการบริหารทรัพยากรบุคคลในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ                

การปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะในส่วนของผู้ที่มีหน้าที่ความรับผิดชอบ              

ด้านฝึกอบรมทั้งระบบ ตั้งแต่การก าหนดความต้องการในการฝึกอบรม จนถึงการตรวจและปรับปรุง

กระบวนการฝึกอบรม และการพัฒนาการฝึกอบรมให้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

ค าจ ากัดความเบื้องต้น 

   การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถ

และทัศนคติในทางที่เหมาะสม เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่างๆในปัจจุบันและอนาคตเป็นไป

อย่าง มีประสิทธิภาพมากขึ้น และเป็นการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถในการ

จัดรูปแบบขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ 

ความเข้าใจ มีความสามารถที่จ าเป็น และมีทัศนคติที่ดีส าหรับการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งของหน่วยงาน

หรือองค์กรนั้น  

   โครงการฝึกอบรม หมายถึง  การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติเพ่ือให้

บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่างครบถ้วน และสามารถน าไป  

ปฏิบัติได้จริง 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม 

   1. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงานและจัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการ และความ

จ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมถึงการเขียนโครงการฝึกอบรม และด าเนินการจัดโครงการ                   

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้แก่ข้าราชการในสังกัด 

   2. มีส่วนร่วมในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง และเสนอแนะนโยบาย

การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ รวมถึงแผนการจัดฝึกอบรม เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม

เปูาหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

   3. ศึกษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เหมาะสมในการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 

ให้กับข้าราชการในสังกัด 
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   4. ด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมให้กับข้าราชการในสังกัด ทั้งนี้เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนา

ศักยภาพของข้าราชการเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเปูาหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผล 

   5. ติดต่อประสานงานกับภาคราชการ/เอกชน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 

รวมถึงประเมินความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร ตลอดจนติดตามการ

ด าเนินการและประเมินผลในแต่ละหลักสูตร 

   6. จัดกระบวนการฝึกอบรมภายในองค์กรให้เป็นไปอย่างมีระบบ ทั้งนี้ เพ่ือตอบสนอง                

ต่อนโยบายขององค์กรและมีการด าเนินงานได้ตรงกับกลุ่มเปูาหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

คุณสมบัติท่ีจ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) 

1. มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการฝึกอบรม และหลักการบริหารงาน

ฝึกอบรมในแต่ละข้ันตอน 

2. มีความรู้พ้ืนฐานทางสังคมศาสตร์ และ พฤติกรรมศาสตร์ แขนงต่างๆอย่างกว้างขวาง 

ซึ่งจะเอ้ือต่อการก าหนดหลักสูตร และโครงการฝึกอบรมได้ง่ายขึ้น 

3. มีความรู้ เกี่ยวกับหลักการบริหารบุคคลและการพัฒนาบุคคลด้วยวิธีการที่

นอกเหนือไปจากการฝึกอบรม 

4. มีความเข้าใจถึงหลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติต่อผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรมได้อย่างเหมาะสม 

5. เข้าใจถึงหลักการวิจัยทางสังคมศาสตร์ เพ่ือรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็นใน

การบริหารงานฝึกอบรม 

6. มีความสามารถในการเขียนและการพูดในที่สาธารณชน ตลอดจนมีมนุษยสัมพันธ์ดี 

เพ่ือการติดต่อสื่อสารกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และการประสานงานกับบุคลากรจากฝุายต่างๆ 

7. เป็นผู้ที่เห็นความส าคัญของการฝึกอบรม ที่มีต่อบุคลากรในองค์กร และมีความเชื่อ

ว่าการฝึกอบรมเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยในการพัฒนาบุคลากรและน าสู่การปรับปรุงด้านการบริหาร 

8. มีจิตบริการ ( Service Mind)  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม คือการ

ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้องกับบุคคลโดยตรง ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านนี้ควรเห็นความส าคัญของบุคคล รวมถึงต้องเข้าใจ 

และให้เกียรติผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม  

2. การสร้างหลักสูตร 

3. การก าหนดโครงการฝึกอบรม 

4. การบริหารโครงการฝึกอบรม 

5. การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม 

 

การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม 

   การก าหนดความต้องการในการฝึกอบรมจะอยู่บนพื้นฐานของความต้องการจากองค์กร ซึ่งจะ

พิจารณาจากนโยบายขององค์กรในด้านการพัฒนาบุคลากร และ นโยบายด้านการฝึกอบรม ซึ่งหมายรวมถึง 

นโยบายจากส านักงาน ก.พ. ในด้านของการพัฒนาบุคลากร และแผนพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง  

รวมถึงการหาข้อมูลว่า กลุ่มบุคลากรเปูาหมายที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมจะต้องเป็นกลุ่มใด ต าแหน่งใด มี

จ านวนมากน้อยเพียงใด และควรจะต้องเป็นการจัดการฝึกอบรมภายในหน่วยงาน หรือส่งเข้ารับการฝึกอบรม

ภายนอกหน่วยงาน และวิเคราะห์ถึงสภาพการณ์ที่เป็นปัญหา และสภาพการณ์ที่จ าเป็นต่อการฝึกอบรม   

การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม สามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
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1. ก าหนดจากข้อก าหนดของต าแหน่งงาน 

องค์กรควรจะต้องวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมของบุคลากรจากข้อก าหนดของงาน โดยมีขั้นตอน

ดังนี้ 

   1.1  การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมให้สอดคล้องกับ Job Competencies 

เนื่องจากแต่ละต าแหน่งงาน มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบแตกต่างกันออกไป ดังนั้น จึงมีความ

จ าเป็นต้องจัดหลักสูตรการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับความรู้ ทักษะ และความสามารถของผู้ที่ด ารงต าแหน่งแต่

ละประเภท  เพ่ือบ่งบอกว่าผู้ด ารงต าแหน่งต้องเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรใดบ้าง หรือสามารถเรียกได้อีกชื่อ

ว่า Training Road Map 

1.2 การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมโดยประเมินจากความสามารถของผู้ด ารงต าแหน่ง  

(Competency Assessment)  

การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม โดยวิธีการนี้ เพ่ือให้ทราบว่าผู้ด ารงต าแหน่งแต่ละคนมีความจ าเป็ นต้องเข้ารับ

การฝึกอบรมในหลักสูตรใดบ้าง ทั้งนี้ เพ่ือให้การจัดหลักสูตรฝึกอบรมให้แก่แต่ละบุคคล เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพ และตรงตามความต้องการสูงสุด 

1 ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากปัญหาในการท างานปีที่ผ่านมา 

การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมโดยวิเคราะห์จากปัญหาในการท างานจากปืที่ ผ่านมา เพ่ือเป็นการ

วิเคราะห์ถึงสภาพการณ์ที่องค์กรเป็นอยู่ในปัจจุบัน ว่ามีส่วนใดที่ควรได้รับการแก้ไข หรือปรับปรุงบ้าง ซึ่งใน

ประการแรก ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้านการฝึกอบรม จ าเป็นจะต้องค้นหาปัญหาในรอบปีที่ผ่านมา โดยพิจารณาจาก

ประเด็นปัญหาต่างๆภายในองค์กรในปีที่ผ่านมา อาจใช้การส ารวจโดยแบบสอบถาม หรือ การสัมภาษณ์  เมื่อ

ส ารวจได้ปัญหาแล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการแบ่งกลุ่มของปัญหาที่เกิดขึ้น ทั้งนี้เพ่ือให้การวางแผนโครงการต่างๆ

ในการฝึกอบรม เป็นไปอย่างมีระเบียบแบบแผนและสามารถบริหารจัดการได้อย่างไม่ซับซ้อน   และล าดับ

ต่อไปคือ การวิเคราะห์ว่าปัญหาต่างๆเหล่านั้นเกิดขึ้นจากสาเหตุใดบ้าง และมีความถี่ของการเกิดขึ้นบ่อยครั้ง

เพียงใด  และมีการแก้ไขปัญหาให้แล้วเสร็จไปแล้วหรือไม่ และปัญหาที่เกิดจะสามารถใช้วิธีการฝึกอบรมช่วย

แก้ไขได้หรือไม่ จากนั้นจึงน าผลที่ได้มาใช้เป็นฐานข้อมูลในการบริหารจัดการวางแผนหลักสูตรฝึกอบรมต่อไป  

 

2 การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากข้อก าหนดของทางราชการ หรือจากกฎหมาย กฎระเบียบต่างๆที่เกิดขึ้น 

เนื่องจากกระทรวงการคลังเป็นหน่วยงานภาครัฐ และการปฏิบัติส่วนใหญ่ต้องอยู่ภายใต้กฎระเบียบ

และนโยบายจากส านักงาน ก.พ. ดังนั้น การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมในแต่ละปี ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้อง

ทราบถึงกฎเกณฑ์ข้อบังคับต่างๆที่เกิดขึ้น และ/หรือมีความเกี่ยวข้องโดยตรงกับข้าราชการ/พนักงานภายใน

องค์กร รวมถึงต้องทราบนโยบ่ายต่างๆจากส านักงาน ก.พ. ที่ส่งให้กระทรวงการคลั ง  น าไปยึดถือและปฏิบัติ

ตาม  
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3 การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากกลยุทธ์ต่างๆขององค์กร 

การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากกลยุทธ์ของกระทรวงการคลัง ถือเป็นวัตถุประสงค์ล าดับต้นๆ  ของ

การจัดการฝึกอบรมในแต่ละโครงการ เนื่องจาก กลยุทธ์ต่างๆของกระทรวงการคลังที่ตอบสนองนโยบายของ

รัฐบาลนั้น ถือเป็นประเด็นหลักท่ีแต่ละส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการคลังจะต้องน ามาพิจารณาเพ่ือบริหาร

จัดการโครงการต่างๆในความรับผิดชอบของกระทรวงการคลังได้ตรงตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 

เป็นขั้นตอนของการก าหนดรายละเอียดของการฝึกอบรม โดยจะต้องจัดท า รายการต่างๆประกอบด้วย 

กฎระเบียบต่างๆทางราชการ และข้อบังคับทางกฎหมาย  นโยบายของส่วนราชการ งบประมาณของหลักสูตร 

ระยะเวลาในการจัดหลักสูตร และ ความพร้อมของบุคลากร ส าหรับเกณฑ์ในการเลือกวิธีการในการฝึกอบรม  

ประกอบด้วย  วัน เวลา สถานที่ ค่าใช้จ่าย วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมกลุ่มเปูาหมายในการฝึกอบรม 

ระยะเวลาในการฝึกอบรม การประเมินและการรับรองผลการฝึกอบรม  จากนั้นจึงน ารายละเอียดของการ

ฝึกอบรม มาพิจารณาคู่กับนโยบายและความต้องการขององค์กร   ในการฝึกอบรม และ วัตถุประสงค์ของการ

ฝึกอบรม ส าหรับกรณีท่ีส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกหน่วยงาน จะต้องพิจารณาหน่วยงานที่ให้บริการฝึกอบรม

ว่าจะต้องสอดคล้องกับความต้องการในการฝึกอบรม และมีความเหมาะสมถูกต้องในรายละเอียดต่างๆ

ประกอบกัน 

การก าหนดโครงการฝึกอบรม 

การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นขั้นตอนโดยการเขียนเป็นลาย

ลักษณ์อักษร โดยระบุรายละเอียดและเหตุผลทั้งหมด ประกอบด้วย เหตุผลความจ าเป็นในการจัดฝึกอบรม 

วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม หลักสูตร หัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร กลุ่มเปูาหมายที่จะเข้ารับการฝึกอบรม วัน 

เวลา สถานที่ในการฝึกอบรม กระมาณการค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่างๆ 

อาทิ กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดการด้านการเงินและพัสดุ ที่

เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม  

การบริหารโครงการฝึกอบรม 

ผู้ปฏิบัติงานควรมีความเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรม และมีบทบาทหลักในการอ านวยความสะดวกให้กับ

วิทยากรในการจัดการฝึกอบรมให้กับบุคลากร ทั้งในด้านสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ 

การเงิน ฯลฯ  และต้องด าเนินงานในฐานะผู้จัดการโครงการ ท าหน้าที่ควบคุมการฝึกอบรมให้ด าเนินไปตาม

ก าหนดการ และสามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้ทันท่วงที 
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การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 

การประเมินผลที่จัดท าขึ้น เพ่ือตรวจสอบว่า การฝึกอบรมได้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร และผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม ข้อมูลที่น ามาใช้ในการประเมินผลคือ รายละเอียดความต้องการและแผนการฝึกอบรม รวมทั้งบันทึก

ต่างๆที่ได้จากการจัดฝึกอบรม การประเมินผลต้องน าเกณฑ์ในรายละเอียดแผนฝึกอบรมมาพิจารณา มีการ

รวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงาน รายละเอียดในรายงานควรประกอบด้วย   รายละเอียดความต้องการ

ฝึกอบรม หลักเกณฑ์ในการประเมิน การวิเคราะห์ข้อมูลและการแปลผล สรุปผล ข้อเสนอแนะส าหรับการ

ปรับปรุง และแนวทางแก้ไขปัญหาต่างที่เกิดขึ้น   

การประเมินผลแบ่งเป็น 2 รูปแบบคือ 

1. การประเมินผลการฝึกอบรมระยะสั้น เป็นการประเมินทันทีหรือในช่วงเวลาหลังสิ้นสุดการฝึกอบรม 

โดยใช้ข้อมูลที่ได้รับจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกี่ยวกับวิธีการฝึกอบรม ความรู้ และทักษะที่ได้รับจากการ

ฝึกอบรม 

2. การประเมินผลการฝึกอบรมระยะยาว เป็นการประเมินผลหลังจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ปฏิบัติงาน

ระยะหนึ่งแล้ว โดยดูจากประสิทธิผลของงานและผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น 

กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม 

  ผู้ที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม จ าเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ ระเบียบและ

ข้อบังคับต่างๆของทางราชการ เนื่องจาก การปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม เป็นการท างานร่วมกับฝุายอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง อาทิ ฝุายการคลังและพัสดุ  ฝุายกฎหมาย ฝุายสรรหาบุคลากรและคัดเลือก ฯลฯ ดังนั้น ระเบียบ

ต่างๆที่จะต้องทราบ ประกอบด้วย 

1.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 

พ.ศ. 2549 

2. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

3.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

4. หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ว.193 เรื่อง การยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี

ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และค่าเช่า

ที่พัก ของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และ

การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

นอกจากนั้น ยังประกอบด้วยระเบียบและค าสั่งเฉพาะกาล ตามแต่กรณีของการจัดฝึกอบรม      แต่ละ

หลักสูตรในช่วงเวลาที่แตกต่างกัน 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 1 (การหาความจ าเป็นและก าหนดความต้องการ ในการฝึกอบรม) 

ของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

 

 
 
       1 เดือน 
 
 
       1 เดือน 
         
 
 
 
 
          2 สัปดาห์ 
   
 
 
  
        

      2 สัปดาห์) 
 

 

 

 

 

 

 

 

จดัท าแผนพฒันาบคุลากรเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาเห็นชอบในเบือ้งต้น 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

แจ้งแผนพฒันาบคุลากรให้หนว่ยงานท่ี

เก่ียวข้องทราบ พร้อมทัง้จดัท าแผนปฏิบตัิ

การ ( Action Plan) 

   ด าเนินการตามแผนท่ีได้รับการอนมุตัิ 

 น าเสนอแผนฯ ตอ่คณะกรรมการกองทนุ 

พฒันาบคุลากรของกระทรวงการคลงั 
เพื่อพิจารณาอนมุตั ิ

วิเคราะห์ข้อมลูเพือ่เตรียมการจดัท า
แผนพฒันาบคุลากรสป.กค. 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 2-4 (การสร้างหลักสูตร ,การก าหนดโครงการฝึกอบรม, 

การบริหารโครงการฝึกอบรม ,การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม) 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

โครงการตาม
แผนพฒันาบคุลากรของ 

สป.กค 

 
ด าเนินการจดัฝึกอบรม 

ขออนมุตัิตวับคุคล 

และวิทยากร 

ประสานงานกบั 

ฝ่ายตา่งๆที่เก่ียวข้อง 

แจ้งเวียนแก่
กลุม่เป้าหมาย 

เขียนโครงการและ
ด าเนินการขออนมุตัิ 

คดัเลือกโครงการ

ตามล าดบั 
Priority  

พฒันาและ

ปรับปรุงหลกัสตูร

ฝึกอบรม 
ประเมินและ

ติดตามผลการ

ฝึกอบรม 
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กระบวนการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน)  

ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรมของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

ตัวช้ีวัดกระบวนการ : 
ชื่อตัวชี้วัด : ระดับความส าเร็จของการจัดท าจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้าน

ฝึกอบรม ของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

หน่วยนับ : ระดับ 
เป้าหมายการด าเนินการ :  ระดับท่ี 5 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 
 

ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 
1 ก าหนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 
2 น าเสนอคู่มือการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยส านักบริหารทรัพยากรบุคคล  

- ทบทวนรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
3 จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน และแจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 
4 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านการฝึกอบรม สามารถท าความ

เข้าใจและศึกษาการปฏิบัติงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของคู่มือ 
5 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม มีผลการปฏิบัติงานที่

มีประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินการตามกระบวนการจัดฝึกอบรมได้อย่าง
ต่อเนื่อง  
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Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน) 

 ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล    ด้านฝึกอบรมของส านักงานปลัดกระทรวงการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
            

            

            

            

            

            

            

      

จดัท าคูม่ือการปฏิบตัิงานและน าเสนอ
ผู้บงัคบับญัชาในเบือ้งต้น ไม่เหน็ชอบ เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบตัิงานในต าแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล

ด้านการฝึกอบรม สามารถท าความเข้าใจ

และศกึษาการปฏิบตัิงานได้ตรงตาม

วตัถปุระสงค์ของคูม่ือ 

ผู้ปฏิบตัิงานในต าแหนง่นกัทรัพยากรบคุคล

ด้านฝึกอบรม มีผลการปฏิบตัิงานท่ีมี

ประสทิธิภาพ และสามารถด าเนนิการตาม

กระบวนการจดัฝึกอบรมได้อยา่งตอ่เน่ือง 

ผู้ปฏิบตังิานในต าแหนง่นกัทรัพยากร

บคุคลด้านฝึกอบรม มีผลการ

ปฏิบตังิานท่ีมีประสิทธิภาพ และ

สามารถด าเนินการตามกระบวนการ

จดัฝึกอบรมได้อยา่งตอ่เน่ือง 

 จดัพิมพ์คูม่ือการปฏิบตัิงานและ 
แจ้งให้ผู้ที่เก่ียวข้องทราบ 

ก าหนดรายละเอยีดของคูม่ือ       

การปฏิบตัิงาน 



       ภาพแสดงกระบวนงานด าเนินการด้านฝึกอบรม 

     
หน่วยงาน 
 
 
ช่วงเวลา 
ป ร ะ ม า ณ
การ 

 
ส่วนพัฒนาบุคคล 

 
 

 
1 วัน 
 

 

 
3 วัน 
 
 

 

 
2 สัปดาห์ 
 
 

 

 
3 วัน 
 

 

 
3 วัน 
 
 

 

 

พิจารณาแผนฯ

ตามที่ได้รับอนมุตัิ 

จดัล าดบัโครงการที่

ต้องท าก่อน-หลงั 

เขียน Action Plan  ของ

โครงการฝึกอบรมในชว่ง

ระยะเวลาตา่งๆ 

เขียนโครงการฝึกอบรมและการ

ประมาณการคา่ใช้จา่ย/โครงการ 

น าเสนอตอ่ผู้บงัคบับญัชา

ชัน้ต้น 

น าเสนอรองปลดัฯ เพื่อขอ

อนมุตัิงบประมาณ 

แจ้งเวียนหน่วยงานใน

สงักดั และรอผลตอบรับ 

ขออนมุตัิตวับคุคลและ

เจ้าหน้าที่ในการฝึกอบรม 

แจ้งรายชื่อผู้ ได้รับอนมุตัิเข้า

ฝึกอบรมไปยงัหน่วยงานที่สงักดั

และแจ้งผา่นระบบ Intranet 

ประสานกบัฝ่ายตา่งๆที่เก่ียวข้อง 

อาทิ  วิทยากร , โรงแรม 

ท าหนงัสือแจ้งวิทยากร

และขออนมุตัิวิทยากร 

   ด าเนินการจดัฝึกอบรม    ประเมินผลการฝึกอบรม     สิน้สดุ 


