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คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

ทรัพยากรมนุษย์ ถือเป็นปัจจัยส าคัญสู่ความส าเร็จของทุกองค์กร เพราะเป็นปัจจัยที่มีความส าคัญ 
แหละมีมูลค่าที่ประเมินค่ามิได้ ทรัพยากรมนุษย์เป็นทรัพยากรที่สร้างสรรค์คุณค่าใน้แหก่องค์กรสูงสุด โดยเฉพาะ
อย่างยิ่ง เป็นทรัพยากรที่มีมูลค่าเพ่ิม เพราะยิ่งใช้จะยิ่งท าใน้มีทักษะแหละประสบการณ์เพ่ิมขึ้น  องค์ความรู้ของ
คนในองค์กร จะเป็นรากฐานส าคัญในการพัฒนาองค์ความรู้ใน้สูงขึ้น แหละสามารถเป็นแหรงผลักดันใน้บุคลากร
ในองค์กรสามารถคิดค้นแหละพัฒนาสิ่งในม่ๆได้อยู่เสมอ ซึ่งองค์กรสามารถน าเอาองค์ความรู้ที่มีอยู่มาผสมผสาน
เพ่ือต่อยอดแหละพัฒนาต่อเนื่องได้ 

การบรินารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กรของรัฐ จัดเป็นการบรินารงานภายใต้บุคลากรแหละ
งบประมาณที่มีอยู่อย่างจ ากัด ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่ต้องบรินารทรัพยากรบุคคลตามข้อจ ากัด
ดังกล่าว เพ่ือใน้เกิดประสิทธิภาพสูงสุดในการปฏิบัติงานแหละน าสู่การพัฒนาองค์กรแหบบก้าวกระโดด ซึ่งการ
บรินารทรัพยากรบุคคล จ าเป็นจะต้องเชื่อมกลยุทธ์ขององค์กรใน้เข้ากับการบรินารจัดการทรัพยากรบุคคล 
แหละงบประมาณอย่างเป็นระบบ แหละมีแหบบแหผนขั้นตอน เพ่ือป้องกันการเกิดความซับซ้อนใน  การปฏิบัติงาน 

 สายงานนี้คลุมถึงต าแหนน่งต่าง ๆ ที่ปฏิบัติงานเกี่ยวกับงานบรินารทรัพยากรบุคคลของ องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการวิเคราะน์ การวางแหผนทรัพยากรบุคคล การสรรนา 
การบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ แหละการแหต่งตั้ง การด าเนินการเกี่ยวกับต าแหนน่งแหละอัตราเงินเดือน การ
ควบคุมแหละส่งเสริมสมรรถภาพในการปฏิบัติราชการ การฝึกอบรมแหละพัฒนาบุคลากร การเสริมสร้างแหรงจูงใจ
ในการปฏิบัติงาน จัดท าทะเบียนประวัติการรับราชการ การด าเนินการเกี่ยวกับการออกจากราชการ เป็นต้น 
แหละปฏิบัตินน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

งานด้านฝึกอบรม ถือเป็นส่วนนนึ่งของระบบการบรินารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กร ในด้าน   การ
พัฒนาบุคลากรใน้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพ่ือตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ขององค์กรได้
อย่างถูกต้อง  การฝึกอบรมเป็นขั้นตอนส าคัญในการบรินารทรัพยากรมนุษย์ แหละเป็นวิธีนนึ่งในการพัฒนา
บุคลากรใน้เป็นทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมีคุณค่าแหละคุณภาพตามที่องค์กรต้องการ ดังนั้นทุกองค์การจึงใน้
ความส าคัญกับการฝึกอบรมแหละพัฒนาบุคลากรอย่างจริงจัง ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนินการต่อเนื่องแหละเป็นระบบ 

ทั้งนี้ องค์ประกอบส่วนนนึ่งอันจะช่วยใน้การบรินารงานแหละการปฏิบัติงานด้านทรัพยากรบุคคล
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ แหละมีความต่อเนื่อง คือ คู่มือการปฏิบัติงานประจ าต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล 
(ด้านฝึกอบรม)  ซึ่งคู่มือดังกล่าวถือเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยใน้ผู้ที่มีความรับผิดชอบในต าแหนน่งดังกล่าว 
สามารถศึกษาเบื้องต้น ก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง แหละเป็นแหนวทางในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้
ถูกต้องเนมาะสมยิ่งขึ้น  
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วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของนักทรัพยากรบุคคล ที่มีนน้าที่ความรับผิดชอบด้านการฝึกอบรมแหละ      
การพัฒนาบุคลากร ใช้เป็นแหนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการจัดการฝึกอบรม ทั้งในส่วนของการสร้าง
นลักสูตร การเขียนโครงการ แหละการประเมินผล  เพ่ือใน้บุคลากรได้มีโอกาสพัฒนาทักษะการเรียนรู้ด้วย
ตนเอง แหละท าใน้บุคลากรผู้ปฏิบัตินน้าที่เกิดความเข้าใจภาพรวมของงานได้ในในระยะเวลาอันสั้น  
 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
เพ่ือใน้นักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) มีแหนวทางเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร   แหละ
การด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานที่จะต้องปฏิบัติ ตลอดจน
สามารถน าไปปฏิบัติจริงได ้
 
ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 
เนื่องจากการปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคลในระบบราชการของไทยในปัจจุบัน มีนน้าที่ ความ
รับผิดชอบที่นลากนลาย ล้วนเกี่ยวข้องกับการบรินารทรัพยากรบุคคลในทุกด้าน ซึ่งคู่มือ การปฏิบัติงาน
ต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ จะเน้นเฉพาะในส่วนของผู้ที่มีนน้าที่ความรับผิดชอบ ด้านฝึกอบรมทั้ง
ระบบ ตั้งแหต่การก านนดความต้องการในการฝึกอบรม จนถึงการตรวจแหละปรับปรุงกระบวนการฝึกอบรม แหละ
การพัฒนาการฝึกอบรมใน้เกิดประสิทธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 
 
ค าจ ากัดความเบื้องต้น 
การฝึกอบรม นมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถแหละทัศนคติในทาง
ที่เนมาะสม เพ่ือช่วยใน้การปฏิบัติงานแหละภาระนน้าที่ต่างๆในปัจจุบันแหละอนาคตเป็นไปอย่าง มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น แหละเป็นการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานแหละความสามารถในการจัดรูปแหบบขององค์กร 
รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแหปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพ่ือใน้บุคลากร มีความรู้ ความเข้าใจ มี
ความสามารถที่จ าเป็น แหละมีทัศนคติที่ดีส านรับการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างนนึ่งของนน่วยงานนรือองค์กรนั้น  
โครงการฝึกอบรม นมายถึง  การก านนดนลักสูตร ขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนแหนวปฏิบัติเพ่ือใน้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม แหละครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่างครบถ้วน แหละสามารถน าไป  ปฏิบัติ
ได้จริง 
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บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม 
 1. ศึกษา วิเคราะน์ สรุปรายงานแหละจัดท าข้อเสนอเพ่ือก านนดความต้องการ แหละความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล รวมถึงการเขียนโครงการฝึกอบรม แหละด าเนินการจัดโครงการ เพ่ือเสริมสร้างความรู้
ใน้แหก่ข้าราชการในสังกัด 
 2. มีส่วนร่วมในการวางแหผนการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงการคลัง แหละเสนอแหนะนโยบายการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ รวมถึงแหผนการจัดฝึกอบรม เพ่ือใน้การด าเนินงานเป็นไปตาม
เป้านมายแหละผลสัมฤทธิ์ตามที่ก านนด 
 3. ศึกษาวิเคราะน์ กฎ ระเบียบ แหละนลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เนมาะสมในการจัดนลักสูตรฝึกอบรม ใน้กับ
ข้าราชการในสังกัด 
 4. ด าเนินการจัดนลักสูตรฝึกอบรมใน้กับข้าราชการในสังกัด ทั้งนี้เพ่ือเสริมสร้างแหละพัฒนาศักยภาพ
ของข้าราชการเพ่ือใน้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้านมายที่ก านนดอย่างมีประสิทธิภาพแหละประสิทธิผล 
 5. ติดต่อประสานงานกับภาคราชการ/เอกชน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดนลักสูตรฝึกอบรม รวมถึง
ประเมินความเป็นไปได้ แหละความเนมาะสมของการจัดฝึกอบรมในแหต่ละนลักสูตร ตลอดจนติดตามการ
ด าเนินการแหละประเมินผลในแหต่ละนลักสูตร 
 6. จัดกระบวนการฝึกอบรมภายในองค์กรใน้เป็นไปอย่างมีระบบ ทั้งนี้ เพ่ือตอบสนองต่อนโยบายของ
องค์กรแหละมีการด าเนินงานได้ตรงกับกลุ่มเป้านมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
 
คุณสมบัติท่ีจ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) 
 1. มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการฝึกอบรม แหละนลักการบรินารงานฝึกอบรมในแหต่ละ
ขั้นตอน 
 2. มีความรู้พ้ืนฐานทางสังคมศาสตร์ แหละ พฤติกรรมศาสตร์ แหขนงต่างๆอย่างกว้างขวาง ซึ่งจะเอ้ือต่อ
การก านนดนลักสูตร แหละโครงการฝึกอบรมได้ง่ายขึ้น 
 3. มีความรู้เกี่ยวกับนลักการบรินารบุคคลแหละการพัฒนาบุคคลด้วยวิธีการที่นอกเนนือไปจากการ
ฝึกอบรม 
 4. มีความเข้าใจถึงนลักการเรียนรู้ของผู้ในญ่ เพ่ือใน้สามารถปฏิบัติต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้อย่าง
เนมาะสม 
 5. เข้าใจถึงนลักการวิจัยทางสังคมศาสตร์ เพ่ือรวบรวมแหละวิเคราะน์ข้อมูลที่จ าเป็นในการบรินารงาน
ฝึกอบรม 
 6. มีความสามารถในการเขียนแหละการพูดในที่สาธารณชน ตลอดจนมีมนุษยสัมพันธ์ดี เพ่ือการ
ติดต่อสื่อสารกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม แหละการประสานงานกับบุคลากรจากฝ่ายต่างๆ 
 7. เป็นผู้ที่เน็นความส าคัญของการฝึกอบรม ที่มีต่อบุคลากรในองค์กร แหละมีความเชื่อว่า               
การฝึกอบรมเป็นเครื่องมือส าคัญท่ีช่วยในการพัฒนาบุคลากรแหละน าสู่การปรับปรุงด้านการบรินาร 



  

คู่มือการปฏิบัติงานต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านการฝึกอบรม) 4 
 

 8. มีจิตบริการ ( Service Mind)  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม คือการปฏิบัตินน้าที่  
ที่เก่ียวข้องกับบุคคลโดยตรง ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านนี้ควรเน็นความส าคัญของบุคคล รวมถึงต้องเข้าใจ แหละใน้
เกียรติผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การนาความจ าเป็นในการฝึกอบรมนรือการก านนดความต้องการฝึกอบรม  
 2. การสร้างนลักสูตร 
 3. การก านนดโครงการฝึกอบรม 
 4. การบรินารโครงการฝึกอบรม 
 5. การประเมินผลแหละติดตามผลการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  

คู่มือการปฏิบัติงานต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านการฝึกอบรม) 5 
 

 

การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม 
  การก านนดความต้องการในการฝึกอบรมจะอยู่บนพ้ืนฐานของความต้องการจากองค์กร    
ซึ่งจะพิจารณาจากนโยบายขององค์กรในด้านการพัฒนาบุคลากร แหละ นโยบายด้านการฝึกอบรม        แหละ
แหผนพัฒนาบุคลากร  รวมถึงการนาข้อมูลว่า กลุ่มบุคลากรเป้านมายที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมจะต้องเป็น
กลุ่มใด ต าแหนน่งใด มีจ านวนมากน้อยเพียงใด แหละควรจะต้องเป็นการจัดการฝึกอบรมภายในนน่วยงาน นรือ
ส่งเข้ารับการฝึกอบรมภายนอกนน่วยงาน แหละวิเคราะน์ถึงสภาพการณ์ที่เป็นปัญนา แหละสภาพการณ์ที่จ าเป็น 
ต่อการฝึกอบรม 

 
การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม สามารถด าเนินการได้ดังต่อไปนี้ 
1. ก าหนดจากข้อก าหนดของต าแหน่งงานองค์กรควรจะต้องวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมของ
บุคลากรจากข้อก าหนดของงาน โดยมีขั้นตอนดังนี้ 
 1.1 การก านนดนลักสูตรฝึกอบรมใน้สอดคล้องกับ Job Competencies เนื่องจากแหต่ละต าแหนน่ง
งาน มีอ านาจนน้าที่แหละความรับผิดชอบแหตกต่างกันออกไป ดังนั้น จึงมีความจ าเป็นต้องจัดนลักสูตรการ
ฝึกอบรมใน้สอดคล้องกับความรู้ ทักษะ แหละความสามารถของผู้ที่ด ารงต าแหนน่งแหต่ละประเภท  เพ่ือบ่งบอกว่า
ผู้ด ารงต าแหนน่งต้องเข้ารับการฝึกอบรมนลักสูตรใดบ้าง นรือสามารถเรียกได้อีกชื่อว่า Training Road Map 
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 1.2 การก านนดนลักสูตรฝึกอบรมโดยประเมินจากความสามารถของผู้ด ารงต าแหนน่ง  
(Competency Assessment) การก านนดนลักสูตรฝึกอบรม โดยวิธีการนี้ เพ่ือใน้ทราบว่าผู้ด ารงต าแหนน่ง
แหต่ละคนมีความจ าเป็นต้องเข้ารับการฝึกอบรมในนลักสูตรใดบ้าง ทั้งนี้ เพ่ือใน้การจัดนลักสูตรฝึกอบรมใน้แหก่
แหต่ละบุคคล เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ แหละตรงตามความต้องการสูงสุด 
 
2. ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากปัญหาในการท างานปีท่ีผ่านมา 
 การก านนดนลักสูตรฝึกอบรมโดยวิเคราะน์จากปัญนาในการท างานจากปีที่ผ่านมา เพ่ือเป็นการ
วิเคราะน์ถึงสภาพการณ์ที่องค์กรเป็นอยู่ในปัจจุบัน ว่ามีส่วนใดที่ควรได้รับการแหก้ไข นรือปรับปรุงบ้าง ซึ่งใน
ประการแหรก ผู้ปฏิบัตินน้าที่ด้านการฝึกอบรม จ าเป็นจะต้องค้นนาปัญนาในรอบปีที่ผ่านมา โดยพิจารณาจาก
ประเด็นปัญนาต่างๆภายในองค์กรในปีที่ผ่านมา อาจใช้การส ารวจโดยแหบบสอบถาม นรือ การสัมภาษณ์  เมื่อ
ส ารวจได้ปัญนาแหล้ว ขั้นตอนต่อไปคือการแหบ่งกลุ่มของปัญนาที่เกิดขึ้น ทั้งนี้เพ่ือใน้การวางแหผนโครงการต่างๆ
ในการฝึกอบรม เป็นไปอย่างมีระเบียบแหบบแหผนแหละสามารถบรินารจัดการได้อย่างไม่ซับซ้อน   แหละล าดับ
ต่อไปคือ การวิเคราะน์ว่าปัญนาต่างๆเนล่านั้นเกิดขึ้นจากสาเนตุใดบ้าง แหละมีความถี่ของการเกิดขึ้นบ่อยครั้ง
เพียงใด  แหละมีการแหก้ไขปัญนาใน้แหล้วเสร็จไปแหล้วนรือไม่ แหละปัญนาที่เกิดจะสามารถใช้วิธีการฝึกอบรมช่วย
แหก้ไขได้นรือไม่ จากนั้นจึงน าผลที่ได้มาใช้เป็นฐานข้อมูลในการบรินารจัดการวางแหผนนลักสูตรฝึกอบรมต่อไป  
 
3. การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากข้อก าหนดของทางราชการ หรือจากกฎหมาย กฎระเบียบต่างๆที่
เกิดขึ้น 

เนื่องจากกระทรวงการคลังเป็นนน่วยงานภาครัฐ แหละการปฏิบัติส่วนในญ่ต้องอยู่ภายใต้กฎระเบียบ
แหละนโยบายจากส านักงาน ก.พ. ดังนั้น การก านนดนลักสูตรฝึกอบรมในแหต่ละปี ผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นจะต้อง
ทราบถึงกฎเกณฑ์ข้อบังคับต่างๆที่เกิดขึ้น แหละ/นรือมีความเกี่ยวข้องโดยตรงกับข้าราชการ/พนักงานภายใน
องค์กร รวมถึงต้องทราบนโยบายต่างๆจากกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น กระทรวงมนาดไทย น าไปยึดถือ
แหละปฏิบัติตาม 

 
4. การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากกลยุทธ์ต่างๆขององค์กร 

การก านนดนลักสูตรฝึกอบรมจากกลยุทธ์ของกระทรวงการคลัง ถือเป็นวัตถุประสงค์ล าดับต้นๆ  ของ
การจัดการฝึกอบรมในแหต่ละโครงการ เนื่องจาก กลยุทธ์ต่างๆของกระทรวงการคลังที่ตอบสนองนโยบายของ
รัฐบาลนั้น ถือเป็นประเด็นนลักท่ีแหต่ละส่วนราชการในสังกัดกระทรวงการคลังจะต้องน ามาพิจารณาเพ่ือบรินาร
จัดการโครงการต่างๆในความรับผิดชอบของกระทรวงการคลังได้ตรงตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม 
 เป็นขั้นตอนของการก านนดรายละเอียดของการฝึกอบรม โดยจะต้องจัดท ารายการต่างๆประกอบด้วย 
กฎระเบียบต่างๆทางราชการ แหละข้อบังคับทางกฎนมาย  นโยบายของส่วนราชการ งบประมาณของนลักสูตร 
ระยะเวลาในการจัดนลักสูตร แหละ ความพร้อมของบุคลากร ส านรับเกณฑ์ในการเลือกวิธีการในการฝึกอบรม  
ประกอบด้วย  วัน เวลา สถานที่ ค่าใช้จ่าย วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรมกลุ่มเป้านมายในการฝึกอบรม 
ระยะเวลาในการฝึกอบรม การประเมินแหละการรับรองผลการฝึกอบรม  จากนั้นจึงน ารายละเอียดของการ
ฝึกอบรม มาพิจารณาคู่กับนโยบายแหละความต้องการขององค์กร   ในการฝึกอบรม แหละ วัตถุประสงค์ของการ
ฝึกอบรม ส านรับกรณีท่ีส่งบุคลากรไปอบรมภายนอกนน่วยงาน จะต้องพิจารณานน่วยงานที่ใน้บริการฝึกอบรม
ว่าจะต้องสอดคล้องกับความต้องการในการฝึกอบรม แหละมีความเนมาะสมถูกต้องในรายละเอียดต่างๆ
ประกอบกัน 
 
การก าหนดโครงการฝึกอบรม 
 การก านนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแหผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นขั้นตอนโดยการเขียน
เป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุรายละเอียดแหละเนตุผลทั้งนมด ประกอบด้วย เนตุผลความจ าเป็นในการจัด
ฝึกอบรม วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม นลักสูตร นัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร กลุ่มเป้านมายที่จะเข้ารับการ
ฝึกอบรม วัน เวลา สถานที่ในการฝึกอบรม กระมาณการค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียดด้านการบรินารแหละ
ธุรการต่างๆ อาทิ กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ข้อบังคับต่างๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดการด้านการเงิน
แหละพัสดุ ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม 
  
การบริหารโครงการฝึกอบรม 
 ผู้ปฏิบัติงานควรมีความเข้าใจนลักการบรินารงานฝึกอบรม แหละมีบทบาทนลักในการอ านวยความ
สะดวกใน้กับวิทยากรในการจัดการฝึกอบรมใน้กับบุคลากร ทั้งในด้านสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ 
วัสดุอุปกรณ์ การเงิน ฯลฯ  แหละต้องด าเนินงานในฐานะผู้จัดการโครงการ ท านน้าที่ควบคุมการฝึกอบรมใน้
ด าเนินไปตามก านนดการ แหละสามารถแหก้ไขสถานการณ์เฉพาะนน้าได้ทันท่วงที 
 
การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
 การประเมินผลที่จัดท าขึ้น เพ่ือตรวจสอบว่า การฝึกอบรมได้บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร แหละผู้เข้า
รับการฝึกอบรม ข้อมูลที่น ามาใช้ในการประเมินผลคือ รายละเอียดความต้องการแหละแหผนการฝึกอบรม รวมทั้ง
บันทึกต่างๆที่ได้จากการจัดฝึกอบรม การประเมินผลต้องน าเกณฑ์ในรายละเอียดแหผนฝึกอบรมมาพิจารณา มี
การรวบรวมข้อมูลแหละจัดท ารายงาน รายละเอียดในรายงานควรประกอบด้วย   รายละเอียดความต้องการ
ฝึกอบรม นลักเกณฑ์ในการประเมิน การวิเคราะน์ข้อมูลแหละการแหปลผล สรุปผล ข้อเสนอแหนะส านรับการ
ปรับปรุง แหละแหนวทางแหก้ไขปัญนาต่างที่เกิดขึ้น   
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 การประเมินผลแหบ่งเป็น 2 รูปแหบบคือ 
 1. การประเมินผลการฝึกอบรมระยะสั้น เป็นการประเมินทันทีนรือในช่วงเวลานลังสิ้นสุดการ
ฝึกอบรม โดยใช้ข้อมูลที่ได้รับจากผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกี่ยวกับวิธีการฝึกอบรม ความรู้ แหละทักษะที่ได้รับจาก
การฝึกอบรม 
 2. การประเมินผลการฝึกอบรมระยะยาว เป็นการประเมินผลนลังจากผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้
ปฏิบัติงานระยะนนึ่งแหล้ว โดยดูจากประสิทธิผลของงานแหละผลการปฏิบัติงานที่เกิดข้ึน 
 
กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม 
 ผู้ที่ปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม จ าเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ ระเบียบแหละ
ข้อบังคับต่างๆของทางราชการ ดังนั้น ระเบียบต่างๆท่ีจะต้องทราบ ประกอบด้วย 
 1. ระเบียบกระทรวงมนาดไทยว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม แหละการเข้ารับการฝึกอบรมของ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 255 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 1 (การหาความจ าเป็นและก าหนดความต้องการในการฝึกอบรม) 
ของเทศบาลต าบลบางระก าเมืองใหม่ 

 

 
 
       1 เดือน 
 
 
       1 เดือน 
         
 
 
 
 
       2 สัปดาน์ 
 
 
 
  
        

      2 สัปดาน์  
) 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแหผนพัฒนาบุคลากรเสนอผูบ้ังคับบัญชา
เน็นชอบในเบื้องต้น 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

แหจ้งแหผนพัฒนาบุคลากรใน้ส านัก/กองที่
เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งจดัท าแหผนปฏิบัติการ 
( Action Plan) 

   ด าเนินการตามแหผนท่ีได้รับการอนุมัต ิ

 น าเสนอแหผนฯ ต่อผู้บังคับบญัชาตามล าดับชั้น 

เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ

วิเคราะน์ข้อมูลเพื่อเตรียมการจัดท า
แหผนพัฒนาบคุลากร 
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กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 2-4 (การสร้างหลักสูตร ,การก าหนดโครงการฝึกอบรม, 
การบริหารโครงการฝึกอบรม ,การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม) 

 

 

 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
โครงการตามแหผนพัฒนา

บุคลากรของ  

 
ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

ขออนุมัติตัวบุคคล 
แหละวิทยากร 

ประสานงานกับ 
ฝ่ายต่างๆที่เกี่ยวข้อง 

แหจ้งเวียนแหก่
กลุ่มเป้านมาย 

เขียนโครงการแหละ
ด าเนินการขออนุมัต ิ

คัดเลือกโครงการ
ตามล าดับ Priority  

พัฒนาแหละปรับปรุง
นลักสูตรฝึกอบรม 

ประเมินแหละติดตาม
ผลการฝึกอบรม 
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กระบวนการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน)  
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม ของเทศบาลต าบลบางระก าเมืองใหม่ 

 
ตัวชีวั้ดกระบวนการ : 
ช่ือตัวชีวั้ด : ระดับความส าเร็จของการจัดท าจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน ต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคลด้าน

ฝึกอบรม ของเทศบาลต าบลบางระก าเมืองในม่ 
หน่วยนับ : ระดบั 
เป้าหมายการด าเนินการ :  ระดบัท่ี 5 
เกณฑ์การให้คะแนน 
 
 
ระดับคะแนน เกณฑ์การให้คะแนน 

1 ก านนดรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน 
2 น าเสนอคู่มือการปฏิบัติงานต่อผู้อ านวยส านักบรินารทรัพยากรบุคคล  

ทบทวนรายละเอียดของคู่มือการปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
3 จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงาน แหละแหจ้งใน้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 
4 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านการฝึกอบรม) สามารถท า

ความเข้าใจแหละศึกษาการปฏิบัติงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์ของคู่มือ 
5 ผู้ปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม มีผลการปฏิบัติงานที่

มีประสิทธิภาพ แหละสามารถด าเนินการตามกระบวนการจัดฝึกอบรมได้อย่าง
ต่อเนื่อง  
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Flow Chart แสดงกระบวนการจัดท ามาตรฐานการปฏิบัติงาน (คู่มือการปฏิบัติงาน) 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) ของเทศบาลต าบลบางระก าเมืองใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
            

            

            

            

            

            

            

      

จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานแหละน าเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในเบื้องต้น 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล
(ด้านการฝึกอบรม) สามารถท าความเข้าใจ
แหละศึกษาการปฏิบัติงานไดต้รงตาม
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล
ด้านฝึกอบรม มีผลการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพ แหละสามารถด าเนินการตาม
กระบวนการจดัฝึกอบรมได้อย่างตอ่เนื่อง 
ผู้ปฏิบัติงานในต าแหนน่งนักทรัพยากรบุคคล

ด้านฝึกอบรม มีผลการปฏิบตังิานท่ีมี

ประสิทธิภาพ และสามารถด าเนินการ

ตามกระบวนการจดัฝึกอบรมได้อยา่ง

ตอ่เน่ือง 

 จัดพิมพ์คู่มือการปฏิบัติงานแหละ 
แหจ้งใน้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ 

ก านนดรายละเอียดของคู่มือ        
การปฏิบัติงาน 
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       ภาพแสดงกระบวนงานด าเนินการด้านฝึกอบรม 

     หน่วยงาน 
 
 
ช่วงเวลา 
ประมาณการ 

 

ฝ่ายอ านวยการ/งานการเจ้าหน้าที่/ส านักปลัดเทศบาล 
เทศบาลต าบลบางระก าเมืองใหม่ 

 

 
1 วัน 
 

 

 
3 วัน 
 
 

 

 
2 สัปดาน์ 
 
 

 

 
3 วัน 
 

 

 
3 วัน 
 
 

 

 

พิจารณาแหผนฯ
ตามที่ได้รับอนุมัติ 

จัดล าดับโครงการที่
ต้องท าก่อน-นลัง 

เขียน Action Plan  ของ
โครงการฝึกอบรมในช่วง
ระยะเวลาตา่งๆ 

เขียนโครงการฝึกอบรมแหละการ
ประมาณการค่าใช้จา่ย/โครงการ 

น าเสนอต่อผู้บังคับบัญชา
ชั้นต้น 

น าเสนอรองปลัดฯ เพื่อขออนุมัติ
งบประมาณ 

แหจ้งเวียนนนว่ยงานในสังกัด 
แหละรอผลตอบรับ 

ขออนุมัติตัวบุคคลแหละ
เจ้านน้าที่ในการฝึกอบรม 

แหจ้งรายชื่อผู้ได้รับอนุมัติเข้า
ฝึกอบรมไปยังนน่วยงานที่สังกัด 

ประสานกับฝ่ายต่างๆที่เกีย่วขอ้ง 
อาทิ  วิทยากร , โรงแหรม 

ท านนังสือแหจ้งวิทยากรแหละ
ขออนุมัติวิทยากร 

   ด าเนินการจัดฝึกอบรม    ประเมินผลการฝึกอบรม     สิ้นสุด 


