


คาํนาํ
คูมือการจัดฝกอบรม จัดทําขึ้นจากประสบการณการปฏิบัติงานโดยเนนถึงขั้นตอน

และวิธีการทางปฏิบัติท่ีทําไดจริง เพื่อประโยชนสําหรับเจาหนาท่ีระดับปฏิบัติ ซึ่งเกี่ยวของหรือตอง
รับผิดชอบงานการบริหารการฝกอบรมของหนวยงานเพื่อท่ีจะไดไปใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงาน
คูมือฉบับนีม้ีการสอดแทรกเนื้อหาดานวิชาการ เพื่อใหเขาใจถึงความเปนจําเปนท่ีตองจัดการฝกอบรม
มีกระบวนการขั้นตอนตางๆ ในการดําเนินงาน มีการรวบรวมขอมูลจากผลการปฏิบัติงานจริง
รวมถึงปญหาท่ีอาจจะเกิดขึ้นในการจัดฝกอบรม ผูท่ีรับผิดชอบตองสามารถปรับตัว แกไขปญหาท่ี
เกิดขึ้นเฉพาะหนาไดเปนอยางดี โดยวัตถุประสงคของการฝกอบรมเพื่อสงเสริมสนับสนุนใหการ
ปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพประสิทธิผลมากขึ้น องคกรใดมีบุคลากรท่ีมีความรู ความสามารถสูงยอม
สงผลใหองคกรประสบความสําเร็จ

อนึ่ง หากเนื้อหาสาระของคูมือการจัดฝกอบรมฉบับนี้มีขอผิดพลาด บกพรอง ไม
สมบูรณประการใด ขอนอมรับคําแนะนําจากทุกทาน ดวยความขอบคุณย่ิง

วิทยาลัยมหาดไทย
สถาบันดํารงราชานุภาพ



สารบญั

หนา

 บทที่ ๑ บทนํา ๑
 บทที่ ๒ กรอบแนวคดิ ๕
 บทที่ ๓ กระบวนการจัดฝกอบรม ๑๗
 บทที่ ๔ การบรหิารความเสี่ยงของการจดัฝกอบรม ๔๑
 บทที่ ๕ บทสรุป ๔๖
 ภาคผนวก
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๑ 
 

บทที่ ๑ 
บทนํา 

 
ความสําคัญของคูมือการจัดฝกอบรม สถาบันดํารงราชานุภาพ 

กระทรวงมหาดไทยมีภารกิจหลักในการบําบัดทุกขบํารุงสุขใหประชาชนอยูดีมีสุข ซึ่งเปน
ภาระหนาที่ความรับผิดชอบอันกวางขวางของกระทรวงมหาดไทยวาจะตองบริหารงานตอบสนองความ
ตองการของประชาชนและประเทศชาติ ใหทันกับกระแสความเปลี่ยนแปลงของสังคมและเทคโนโลยี  ทําให
บุคลากรของกระทรวงมหาดไทยในทุกระดับ  จะตองมีคุณลักษณะที่สามารถตอบสนองตอเปาหมายทาง
ยุทธศาสตรการพัฒนาในระดับพื้นที่ในฐานะที่เปนผูใกลชิดและมีบทบาทอยางสําคัญตอการพัฒนาระดับ
ชีวิตความเปนอยูของประชาชน 

การจัดฝกอบรมของสถาบันดํารงราชานุภาพ เปนการพัฒนาบุคลากรของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย และบุคลากรในสังกัดของกระทรวงมหาดไทยทุกระดับ  ใหมีความรูและทักษะ
อยางตอเนื่อง  สามารถนําไปประยุกตปฏิบัตใิหเปนไปตามหลักการบริหารราชการแนวใหม  สามารถรองรับ
นโยบายเรงดวนของรัฐบาลและกระทรวงมหาดไทย  สอดรับกับแนวทางปฏิบัติที่ตองอํานวยประโยชนสุข
ใหกับประชาชนในระดับรากหญา และที่สําคัญเปนการเพิ่มศักยภาพในการทํางานใหมีระบบเปนมาตรฐาน 
มีประสิทธิภาพสามารถทํางานไดผลสัมฤทธิ์และประเมินผลการทํางานไดอยางชัดเจน การจัดฝกอบรมเปน
สวนหนึ่งของการบริหารทรัพยากรบุคคล และเปนเครื่องมือที่สําคัญในการพัฒนาบุคลากร เพราะเปนแรง
ผลักใหบุคลากรมีความรู มีประสบการณ มีความชํานาญในงาน มีทัศนคติ ที่จะนําไปสูการขับเคลื่อนองคกร
ใหบรรลุเปาหมาย หรือประสบความสําเร็จไดภายในระยะเวลาที่กําหนด จึงถือวา “ขาราชการ”เปนปจจัย
สําคัญของการบริหารงานที่จะตองสงเสริมใหขาราชการของกระทรวงมหาดไทยมีสมรรถนะหลักที่สามารถ
ปรับเปลี่ยนกระบวนทัศน วิธีคิด  และวิธีการทํางานภายใตกรอบการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี การ
บริหารงานเชิงยุทธศาสตร  การแปลงยุทธศาสตรสูการปฏิบัติ  รวมทั้งมีทักษะในการบริหารจัดการสมัยใหม 
ขณะเดียวกันกระทรวงการคลังไดมีการปรับปรุงหลักเกณฑคาใชจายใหครอบคลุมสภาวะเศรษฐกิจเปนการ
ปรับเพิ่มตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ํา ป ๒๕๕๖ เปนวันละ ๓๐๐ บาท 
ตั้งแต วันที่ ๑ มกราคม ๒๕๕๖ ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค ๐๔๐๖.๔/ว ๕ ลงวันที่ ๑๔ 
มกราคม ๒๕๕๖  และมีการแกไขปรับปรุงเพิ่มเติมในระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๓)  ดังนั้น เพื่อใหการจัด
ฝกอบรมของกระทรวงมหาดไทยและสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทยเปนระบบและมีมาตรฐาน  และเปน
การศึกษากระบวนการจัดฝกอบรมตามหลักวิชาการและใหถูกตองตามระเบียบราชการที่กําหนด รวมทั้ง
ผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรมจะไดมีความรู ความเขาใจในกระบวนการจัดฝกอบรมใหถูกตองตามระเบียบ 
สถาบันดํารงราชานุภาพ จึงไดจัดทําคูมือกระบวนการจัดฝกอบรม  
 
วัตถุประสงคของการจัดทําคูมือ 

๑. เพื่อใหผูจัดฝกอบรมและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดฝกอบรม มีแนวทางการจัดฝกอบรมที่เปน
ระบบและมีมาตรฐาน  



๒ 
 

๒. เพื่อใหผูจัดฝกอบรมและเจาหนาที่ผูรับผิดชอบ สามารถเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรม
ไดอยางถูกตอง มปีระสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนราชการ 

๓. เพื่อใหผูที่จะปฏิบัติงานดานการฝกอบรมและการพัฒนาบุคลากรมีความรู ความเขาใจถึง
เทคนิค  วิธีการในการทํางาน  ซึ่งจะชวยใหการทํางานมีประสิทธิภาพ  ประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 

๔. เพื่อใหทราบถึงปญหา อุปสรรค ที่อาจจะเกิดขึ้นในการดาํเนินโครงการ รวมทั้งขอเสนอแนะ 
 
วิธีดําเนินการ 

๑. ศึกษาและทําความเขาใจในกฎหมาย ระเบียบ หนังสือสัง่การที่เกี่ยวของการจัดฝกอบรม 
และการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

๒. วิเคราะหความหมาย วิธีการ หลักเกณฑและขั้นตอนในการจดัฝกอบรม การเขารับการ
ฝกอบรม และอํานาจหนาที่ของผูที่เกี่ยวของกบัการฝกอบรม  

๓. วางแผนการจัดทําคูมือ โดยจัดลําดับความสําคัญของเนื้อหา เรียบเรียงเนื้อหาใหมีความ
ตอเนื่อง 

๔. ดําเนินการจดัทําคูมือการจดัฝกอบรม สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
 
ภารกิจและพันธกิจของสถาบันดํารงราชานุภาพ 

สถาบันดํารงราชานุภาพ เปนสวนราชการระดับสํานัก  ในสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย 
จัดตั้งขึ้นโดยพระราชกฤษฎีกาการแบงสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๓๕  เมื่อวันที่ ๓๑ มีนาคม ๒๕๓๕  โดยมีผล
บังคับใชตั้งแตวันที่ ๙ เมษายน ๒๕๓๕ 

มีวัตถุประสงคในการจัดตั้ง เพื่อใหกระทรวงมหาดไทยสามารถดําเนินการ ดังนี้ 
๑. สามารถกําหนดยุทธศาสตรการปกครองประเทศตามระบอบประชาธิปไตย อันมี

พระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
๒. สามารถกําหนดยุทธศาสตรการบริหารราชการและการพัฒนาไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๓. เพื่อใหบุคลากรของกระทรวงมหาดไทยไดมีการพัฒนาความสามารถ ประสบการณ และ

ทัศนคติที่ถูกตองในการปฏิบัติราชการ 

สถาบันดํารงราชานุภาพ มอีํานาจหนาที่และความรับผิดชอบ ดังนี ้
๑. พัฒนาระบบและรูปแบบการบรหิารของ สป. และ มท. 
๒. พัฒนาและบริหารฐานความรูและองคกรแหงการเรียนรู 
๓. กําหนดยุทธศาสตรการพัฒนาขาราชการกระทรวงมหาดไทย 
๔. พัฒนาทรัพยากรบคุคลของสํานักงานปลัดกระทรวงฯ และกระทรวงมหาดไทย (ยกเวนดาน 

IT)  
๕. ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ที่เกี่ยวของหรือไดรับ

มอบหมาย 

 



๓ 
 

โครงสรางและภารกิจ 

 

 
วิทยาลัยมหาดไทย 

         - ศึกษา วเิคราะห    วิจัยเพื่อพัฒนาระบบรูปแบบ และหลกัสูตรการพัฒนาบุคลากร     
         - จัดทํานโยบาย ยุทธศาสตร และแผนพัฒนาบุคลากรของ มท. 
         - บริหารจัดการโครงการพัฒนาบุคลากร (ยกเวนดาน IT) 
         - ใหบริการทางวชิาการดานการพัฒนาบุคลากร ติดตามประเมินผล สนับสนุนการพัฒนาบุคลากร
ของศูนยประสานพัฒนาขาราชการสวนภูมิภาค  

สวนวิจัยและพัฒนา  
         - ศึกษา  วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาการบริหาร และการปฏิบัติงานของ สป.มท. และ มท. 
         - ศึกษา  วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาหลักสูตรสําหรับพัฒนาขาราชการ สป.มท. 

 - สนับสนุนการพัฒนาการบริหารจัดการของสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย  
       สวนอํานวยการ  
         - งานธุรการ งานสารบรรณ งานพิมพ งานบริหาร งานบุคคล งานการเงิน พัสดุ ครภุัณฑ ดูแล
สถานที่ และยานพาหนะ จัดทําคําของบประมาณประจําป ผลติเอกสารสื่อเพื่อเผยแพร งานบริการ
โสตทัศนูปกรณ  
         - งานบริหารจดัการเกี่ยวกับการใชประโยชน การควบคุม ดูแล รักษา และบูรณะทรัพยสิน อาคาร 
สถานที่ของวิทยาลัยมหาดไทย 
         - งานการบรหิารจัดการเกี่ยวกับการใชจายเงินคาลงทะเบียนของผูเขารับการฝกอบรมหลักสูตร  นัก
ปกครองระดับสูง (นปส.) และผูบริหารระดับกลาง (บ.มท.)ของหนวยงานนอกสังกัด 
         - งานการจัดทําคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําป  

 
 



๔ 
 

สวนพัฒนาและบริหารจัดการความรู  
         - ศึกษา วิเคราะห วิจัย สังเคราะห และประมวลเพื่อสะสมขอมูลความรู และพัฒนาฐานความรูของ
สํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย และกระทรวงมหาดไทย  
         - ดําเนินการเพ่ือเผยแพรขอมูลความรูและสงเสริมวัฒนธรรมการเรียนรู 

 - พัฒนาและบริหารจดัการเผยแพรความรูทาง internet หรือทางเว็บไซตของสถาบันดํารงราชานุภาพ 
 - พัฒนาและบริการหองสมุดกระทรวงมหาดไทย 

         - จัดทําเอกสารประชาสัมพันธเผยแพรความรูของสถาบันดํารงราชานุภาพ สป.มท. 
สวนพัฒนาทรัพยากรมนุษย  

         - ศึกษา วิเคราะห วิจัย เพื่อพัฒนาระบบและหลกัสูตรการพฒันาบุคลากร 
         - พัฒนาระบบรปูแบบและเทคโนโลย ีดวยการฝกอบรมบุคลากรของกระทรวงมหาดไทย  
         - พัฒนาการใหบริการทางวิชาการดานการพฒันาบุคลากร 
         - ดําเนินการดาน HR scorecard 
 
ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ 
 ๑. ผูจัดฝกอบรมมีความรู ความเขาใจ ในวิธีการ หลักเกณฑและขั้นตอนการจัดฝกอบรม           
มากขึ้น และสามารถนําไปใชแนวทางในการจัดฝกอบรมและเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมไดอยาง
ถูกตองตามระเบียบ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนราชการ 
 ๒. สวนราชการที่สงเจาหนาที่ไปเขารับการฝกอบรมไดทราบถึงแนวทางปฏิบัติตามระเบียบ
และสามารถสงหลักฐานประกอบการเบิกจายเงินคาใชจายในการฝกอบรมอยางถูกตอง เหมาะสม 
 ๓. สวนราชการในสังกัดสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย กระทรวงมหาดไทย สามารถ
นําไปใชเปนคูมือในการจัดฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ  



๕ 

 

บทที่ ๒ 
กรอบแนวคิด 

 
๑.  การพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 
     ๑.๑  วิวัฒนาการการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 การพัฒนาทรัพยากรบคุคลแบงออกเปน ๓ ระยะ ดังนี้ ระยะที่ ๑ การพัฒนาบุคลากรโดย
มุงเนนความรู และทักษะ (Knowledge and Skill Focus) ระยะที่ ๒ การพัฒนาบุคลากรโดยมุงเนน
สมรรถนะ (Competency Focus) และระยะที ่ ๓ การพัฒนาบุคลากรโดยมุงเนนความเปนเลศิ (Excellence 
Focus) ดูภาพที่ ๒.๑ ประกอบ 

 
ภาพที่ ๒.๑ วิวัฒนาการการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 

 

 ระยะที่  ๑  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยมุงเนนความรู และทักษะ หมายถึง การพัฒนาดาน
ความรู และทักษะ ในเชิงเทคนิคที่บุคลากรรับผิดชอบในการปฏิบัติงานแตละดาน  เชน  ดานงบประมาณ  
ดานกฎหมาย เปนตน  โดยจะไมมีการพัฒนาที่ครอบคลุมดานอื่น ๆ 

 ระยะที่ ๒ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยมุงเนนสมรรถนะ หมายถึง การพัฒนาดานความรู  
ทักษะ และพฤติกรรมการปฏิบัติงาน  การพัฒนาทรัพยากรบุคคลในลักษณะนี้  จะมุงเนนดานที่ไมใชเทคนิค 
(Technical Perspective) อยางเดียว เชน  การพัฒนาทีมงาน  การพัฒนาความคิดสรางสรรค เปนตน  
ทั้งนี้ก็เพราะวาเทคนิคในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในแบบนี้มองวา  การที่บุคลากรจะสามารถปฏิบัติงาน
ไดบรรลุผลสําเร็จจะตองมีพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่เหมาะสม  ไมไดมีเฉพาะความรู และทักษะเชิงเทคนิค
เทานั้น 

 ระยะที่ ๓ การพัฒนาทรัพยากรบุคคลโดยมุงเนนความเปนเลิศ หมายถึง การพัฒนาที่
ครอบคลุมทั้ง ความรู  ทักษะ และพฤติกรรมการปฏิบัติงานที่มุงเนนความเปนเลิศตามภารกิจที่องคกร
กําหนดไวใหสอดคลองกับยุทธศาสตรองคกร  โดยการพัฒนาในลักษณะนี้จะมีความเปนพลวัตตสูง เพราะวา
องคกรและคนจะตองปรับเปลี่ยนอยูตลอดเวลา  รวมไปถึงการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในลักษณะนี้จะมองวา 
“คน คือ ทุน” หรืออาจจะเรียกวา “ทุนมนุษย (Human Capital)” 

 
 
 
 
 

ความรู และ
ทักษะ 

สมรรถนะ 
(ความรู ทักษะ
และพฤติกรรม) 

ความเปนเลิศ
(ตอบสนองตอ
ภารกิจองคกร) 



๖ 
 

    ๑.๒. โครงสรางการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 โครงสรางการพฒันาทรัพยากรบุคคล หมายถึง ระดับ (Level) และ จดุมุงเนน (Focus) ในการ
พัฒนาทรัพยากรบคุคล 

 การพัฒนาทรัพยากรบุคคลมี ๒ ระดับ คือ ระดับองคกร และ ระดับบุคคล ในขณะที่มีจุดมุงเนน
อยู ๒ ดาน คือ ระยะสั้น และระยะยาว  ดูภาพที่ ๒.๒ ประกอบ 

 

ภาพที่ ๒.๒ โครงสรางการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 

 

  
 
 

 การพัฒนาองคกร หมายถึง กระบวนการหรือเครื่องมือที่ถูกออกแบบขึ้นมาเพื่อการบริหารการ
เปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากสภาวะแวดลอมภายนอกในยุคของการแขงขัน 

 การพัฒนาผลการปฏิบัติงาน หมายถึง กระบวนการวางแผนการพัฒนา ความรู ทักษะ และ
สมรรถนะของผูปฏิบัติงานใหปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพสูงขึ้น 

 การพัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพ หมายถึง การพัฒนาใหบุคลากรมีความกาวหนาในสาย
งาน กลุมตําแหนงที่สังกัด รวมไปถึงความกาวหนาในสายงานและกลุมตําแหนงอื่น ๆ 

 การพัฒนารายบุคคล  หมายถึง การพัฒนาบุคลากรตามผลการประเมินสมรรถนะ 
(Competency Gap) ซึ่งประกอบไปดวย ความรู ทักษะ และสมรรถนะ 

 การพัฒนารายบุคคล (Individual Development) จะเปนรากฐาน (Foundation)                 
ที่สําคัญของการพัฒนาทรัพยากรบุคคลในทุกระดับ เพราะวารายบุคคลเปนหนวยเล็กที่สุด และเปน
จุดเริ่มตน การพัฒนาบุคลากร                     

 ถาองคกรสามารถเขาใจ เขาถึง และดึงศักยภาพของบุคลากรแตละคนไดอยางเหมาะสม            
ก็จะนําไปสูการพัฒนาทุนมนุษยที่มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 การพัฒนารายบุคคลมี ๕ ลาํดับขั้น คือ รู (Know) เขาใจ (Understand) ประยุกตใช (Apply) 
พัฒนา (Development) และนวัตกรรม (Innovation) ดูภาพที่ ๒.๓ ประกอบ 

 

การพัฒนารายบุคคล 
การพัฒนาผลการ

ปฏิบัติงาน 

การพัฒนา
ความกาวหนาในอาชีพ 

การพัฒนาองคกร 

ทรัพยากรบุคคล องคกร ระดับ (Level) 

ระยะยาว 

ระยะสั้น 

จุดมุงเนน 
(Focus) 



๗ 

 

ภาพที่ ๒.๓ ลาํดับขั้นการพฒันารายบุคคล 
 

    นวัตกรรม 

   พัฒนา  

  ประยุกตใช   

 เขาใจ    

รู     

     
 

 รู (Know) หมายถึง การพัฒนาบุคลากรใหมีความรู และพัฒนาพื้นฐานในการปฏิบัติงานตามที่
ไดรับมอบหมาย 
 เขาใจ (Understand) หมายถึง การพัฒนาบุคลากรใหมีความเขาใจบทบาทหนาที่ และภารกิจ
ที่รับผิดชอบ รวมไปถึงเปาหมาย (Goal)           ในการปฏิบัติงาน 
 ประยุกตใช (Apply) หมายถึง การพัฒนาบุคลากรใหสามารถนําความรู พัฒนา ประยุกตใชกับ
ความรับผิดชอบ และหนาที่เพื่อใหบรรลุเปาหมายที่องคกรกําหนดไว 
 การพัฒนา (Development) หมายถึง การพัฒนาบุคลากรใหสามารถวิเคราะหปญหา อุปสรรค 
รวมไปถึง วิธีการปรับปรุง  และพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพ และประสิทธิผลที่ดีขึ้น 
 การพัฒนานวัตกรรม (Innovation) หมายถึง การพัฒนาบุคลากรใหสามารถปรับปรุง พัฒนา
ตอยอด  รวมไปถึงการคิดคนเครื่องมือ  วิธีการ  และโครงการใหมๆ เพื่อตอบสนองตอองคกรและ
ผูรับบริการ 
 

๒. วิธีการพัฒนาบุคลากร 
 
 วิธีการพัฒนาบุคลากรจะมี ๒ รูปแบบใหญๆ คือ การพัฒนาแบบชั้นเรียน (Classroom 
Development) และ แบบนอกชั้นเรียน (Non-Classroom Development) โดยปกติองคกรมักจะใช
วิธีการพัฒนาแบบชั้นเรียนมากกวา เพราะวา งาย ใชระยะเวลาสั้น  

 แตการพัฒนาในลักษณะนี้ก็มีขอจํากัดในเรื่องของประสิทธิภาพของงาน โดยรายละเอียดการ
วิเคราะหเปรียบเทียบทั้ง ๒ วิธีจะกลาวในลําดับถัดไป 

วิธีการพัฒนาบุคลากรแบบชั้นเรียน (Classroom Development) มี ๒ วิธีการ คือ   การ
อบรม และการศึกษาตอระดับสูง 
 วิธีการพัฒนาบุคลากรแบบนอกชั้นเรียน ( Non - Classroom Development) มีหลายวิธี คือ 
การสอนงาน  ระบบพี่เลี้ยง  การมอบหมายงานโครงการพิเศษ เปนตน ดูตารางที่ ๒.๑ ประกอบ 

 
 
 



๘ 

 

ตารางที่ ๒.๑ วิธีการพัฒนาบุคลากร 
 

การพัฒนาแบบชั้นเรียน การพัฒนาแบบนอกชั้นเรียน 
 หลักสูตรการฝกอบรมภายใน

องคกร 
 หลักสูตรการฝกอบรม

ภายนอกองคกร 
 การศึกษา 

 การสอนงาน 
 การมอบหมายงาน 
 การหมุนเวียน 
 การพัฒนาตนเอง 
 การแลกเปลี่ยนเรียนรู 
 การศึกษาดูงาน 

 
  ๒.๑  การพัฒนาแบบชั้นเรียน 

 
             ๒.๑.๑  หลักสตูรการฝกอบรมภายในองคกร (In-house  raining) 

 หลักสูตรการฝกอบรมภายในองคกร (In-house Training) หมายถึง  กระบวนการจัดการเรียนรู
อยางเปนระบบ เพื่อสราง หรือเพิ่มพูนความรู (knowledge)  ทักษะ  (skill)  ความสามารถ  (ability)  และ
เจตคติ (attitude) ของบุคลากรในการปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยปรับปรุงใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น อันจะนําไปสูการเพิ่มผลผลิต และทําใหองคการบรรลุเปาหมายที่ตั้งไว  ดังนั้น  การฝกอบรมจึงเปน
โครงการที่จัดขึ้นเพื่อชวยใหบุคลากรมีคุณสมบัติในการทํางานสูงขึ้น โดยการจัดหลักสูตรฝกอบรมใหกับ
บุคลากรในองคกรโดยเชิญผูเชี่ยวชาญภายนอกมาเปนวิทยากร หรืออาจจะมีการจัดบทเรียนออนไลน 

วัตถุประสงค 

 ๑. เพื่อปรับปรุงระดับความตระหนักรูในตนเองของแตละบุคคล  ความตระหนักรูในตนเอง  คือ  
การเรียนรูเกี่ยวกับตนเอง  อันไดแก  การทําความเขาใจเกี่ยวกับบทบาทและความรับผิดชอบของตนเองใน
องคการ  การตระหนักถึงความแตกตางระหวางสิ่งที่ตนเองปฏิบัติจริงและปรัชญาที่ยึดถือ  การเขาใจถึงทัศนะ
ที่ผูอื่นมีตอตนเอง  และการเรียนรูวาการกระทําของตนเอง มีผลกระทบตอผูอื่นอยางไร 

 ๒. เพื่อเพิ่มพูนทักษะในการปฏิบัติงานของแตละบุคคล   โดยอาจเปนทักษะดานใดดานหนึ่ง
หรือหลายดานก็ได  เชน  การใชเครื่องคอมพิวเตอร การทํางานเปนทีม  หรือการปกครองบัญชาลูกนอง  เปน
ตน 
 ๓. เพื่อเพิ่มพูนแรงจูงใจของแตละบุคคล  อันจะทําใหการปฏิบัติงานเกิดผลดี  แมวาบุคคลหนึ่งๆ 
จะมีความรูและความสามารถในการปฏิบัติงาน  แตหากขาดแรงจูงใจในการทํางานแลว  บุคคลนั้นก็อาจจะมิได
ใชความรูและความสามารถของตนเองอยางเต็มที่  และผลงานก็ยอมจะไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรทุกระดับ 

 วิธีการ 
 กําหนดแผนการพัฒนาตามผลการประเมิน 



๙ 
 

 กําหนดโครงการพัฒนาบุคลากรตามแผนฯ ที่กําหนดไว 
 คัดเลือกวิทยากรที่มีความชํานาญทั้งในและนอกองคกร 
 จัดเตรียมสถานที่  เอกสาร  และอุปกรณที่เกี่ยวของ 
 ดําเนินการฝกอบรมตามหลักสูตร / รายวิชา  และระยะเวลาที่กําหนด 
 ประเมินผลหลังการฝกอบรม 

 
๒.๑.๒    หลักสูตรการฝกอบรมภายนอกองคกร (External Training) 

 
 หลักสูตรการฝกอบรมภายนอกองคกร (External Training) หมายถึง การสงกลุมบุคลากร
เปาหมายไปอบรมภายนอกทั้งการอบรมระยะสั้น และระยะปานกลาง 

 วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรระดับ Excellence Group 

 วิธีการ 
 จัดทําฐานขอมูลองคกรภายนอกที่มีความชาํนาญในการฝกอบรมโดยจะตองสอดคลองกับ

งานขององคกร 
 คัดเลือกบุคลากรสงไปอบรมกับองคกรภายนอก โดยพิจารณาจากผลการประเมิน  
 ประเมินผลการฝกอบรมของบุคลากร  โดยใหบุคลากรจัดทํารายงาน และนําเสนอใหกับ

ผูบริหารและผูสนใจเขารับฟง 
 

           ๒.๑.๓      การศึกษาแบบทางการ (Education) 

 การศึกษาแบบทางการ (Education) หมายถึง การสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาตอในระดับสูง 
เชน การศึกษาในระดับปริญญาโท หรือปริญญาเอก 

 วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนาองคความรูทางวิชาการ 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรที่ยอดเยี่ยม 

 วิธีการ 
 กําหนดหลักสูตรการศึกษาระดับสูงที่เปนเปาหมายโดยจะตองเกี่ยวของกับงานและ

ภารกิจขององคกร 
 พิจารณาคัดเลือกบุคลากรเปาหมายที่ตองการศึกษาตอในระดับสูง โดยใชเกณฑผลการ

ประเมินเปนปจจัยในการพิจารณา 
 สามารถใหหลักเกณฑหรือกระบวนการศึกษาตอระดับสูงที่องคกร ไดกําหนดไวแลว 



๑๐ 
 

 
   ๒.๒  การพัฒนาแบบนอกชั้นเรียน 

 
๒.๒.๑  การเรียนรูในงาน / การสอนงาน (Coaching) 

 การเรียนรูในงาน / การสอนงาน (Coaching) หมายถึง การสอนงานใหบุคลากรที่ปฏิบัติงานใน
หนวยงาน มีความสามารถในการปฏิบัติงานไดมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนาการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐานของงาน 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรทุกระดับ 

 วิธีการ 
 เลือกบุคคลที่จะเปนพี่เลี้ยง 
 กําหนดระยะเวลาในการสอนงาน 
 ประเมินผลการสอนงานทั้งพี่เลี้ยงและบุคลากรที่เรียนรูระบบ 

 

            ๒.๒.๒  การประชุมแกปญหา (Meeting) 

 การประชุมแกปญหา (Meeting) หมายถึง การประชุมเฉพาะเรื่องและเฉพาะกลุมบุคคลที่
เกี่ยวของ เพื่อใหกลุมบุคคลดังกลาวไดมีการพัฒนาและแสดงขีดความสามารถในการแกปญหาไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 วัตถุประสงค 
 เพื่อหาแนวทางในการแกปญหา 
 เพื่อพัฒนาเทคนิคการแกปญหา 
 เพื่อระบุความสามารถของแตละบุคคล 
 เพื่อพัฒนาการมีสวนรวม 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรทุกระดับ 

 วิธีการ 
 เลือกประเด็นปญหาที่สงผลตอการปฏิบัติงาน 
 ใหผูที่เกี่ยวของรวมประชุมหาขอสรุปและวิธีการแกปญหา 
 สรุปวิธีการแกปญหา 
 ดําเนินการแกปญหา 
 ทําการจดบันทึกปญหาและวิธีการแกปญหา 



๑๑ 
 

หมายเหตุ : การประชุมลักษณะนี้จะมีประสิทธิภาพตองไมกลาวโทษวาใครคอื ผูสรางปญหา และ
ตองประชุมไมเกิน  ๔๕ นาที 

 

            ๒.๒.๓  การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) 

 การหมุนเวียนงาน (Job Rotation) หมายถึง การสับเปลี่ยนหมุนเวียนใหบุคลากรปฏิบัติงานที่
แตกตางกันในแตละชวงเวลา 

วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนาใหมีความรูกวางขวางในงานที่หลากหลาย 

กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรในกลุมยอดเยี่ยม (Excellence Group)  

วิธีการ 
 กําหนดนโยบายหรือแนวทางในการหมุนเวียนงาน อาทิ  
     ลักษณะงาน ระยะเวลาในการหมุนเวียนงาน เปนตน 

 

 กําหนดกลุมเปาหมายที่จะหมุนเวียนงาน 
 ประเมินผลจากการหมุนเวียนงาน เพื่อที่จะนํามาสูการปรับปรุง 

 
๒.๒.๔  การมอบหมายโครงการพิเศษ (Project Assignment) 

 การมอบหมายโครงการพิเศษ (Project Assignment) หมายถึง การมอบหมายโครงการ / งาน
พิเศษใหบุคลากรเปาหมายไดปฏิบัติเพื่อใหบุคลากรไดพัฒนาตนเอง 
 วัตถุประสงค 

 เพื่อพัฒนาสมรรถนะทางเทคนิค 
 เพื่อพัฒนาความเชี่ยวชาญและความชํานาญ 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรในกลุมยอดเยี่ยม (Excellence Group) 

 วิธีการ 
 เลือกโครงการที่มีความทาทาย 
 เลือกบุคลากรที่มีผลการประเมิน ที่สูงกวามาตรฐานเปนผูรับผิดชอบโครงการ 
 ประเมินผลการปฏิบัติงานทุกๆ ๓ เดือนจนกวาโครงการจะเสร็จสิ้น 

 
๒.๒.๕  การมอบหมายงานเปนทีม (Team Assignment) 

 การมอบหมายงานเปนทีม (Team Assignment) หมายถึง การมอบหมายงานใหกับกลุม
บุคลากรไปปฏิบัติงานรวมกัน 



๑๒ 

 

 วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนาบุคลากรใหสามารถที่จะนําและมีสวนรวมในกิจกรรมกลุม 
 เพื่อพัฒนาทักษะการจัดการในเบื้องตน (Pre – managerial) 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรทุกระดับ 

 วิธีการ 
 เลือกโครงการที่มีความทาทาย 
 เลือกกลุมบุคลากร 

 
๒.๒.๖   การเรียนรูดวยตนเอง (Self Access) 

 การเรียนรูดวยตนเอง (Self Access) หมายถึง บุคลากรเรียนรูดวยตนเอง 

 วัตถุประสงค 
 เพื่อพัฒนาทักษะในการปฏิบัติงาน 
 เพื่อเพิ่มศักยภาพใหกับตนเอง 

 กลุมเปาหมาย 
 บุคลากรทุกระดับ 

 วิธีการ 
 องคกรตองจัดระบบสนับสนุนการเรียนรู  เชน หองสมุด หรือบทเรียนบนออนไลน 
 บุคลากรแตละคนจะตองถูกกําหนดใหเสนอความรูใหมๆ สัปดาหละ ๑ ครั้ง ครั้งละ ๑๕-

๒๐ นาที ตอ คน โดยการประชุมชวงเชา หรือ การสง E – mail ใหผูรวมงาน 
 
๓.  การประเมินผลการพัฒนาบุคลากร 
 
 การประเมินผลการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การประเมินผลทั้งในระดับโครงการ (Program) 
และบุคลากร (People) โดยการมีการประเมินผล ๕ ระดับ 

 ระดับที่ ๑  การประเมินปฏิกิริยา (Reaction) หมายถึง การประเมินความรูสึกของผูเขารับการ
อบรมพัฒนาที่มีตอประเด็นหลักดังนี้ 

 วัตถุประสงคของหลักสูตร 
 เนื้อหาหลักสูตร 
 วิธีการพัฒนา 
 วิทยากร 
 สภาพแวดลอมการเรียนรู 
 ระยะเวลา 



๑๓ 

 

 ระดับที่ ๒ การประเมินการเรียนรู (Learning) หมายถึง การประเมินผลการเรียนรูของผูที่ได
เขารับการอบรมพัฒนา  ซึ่งมีการประเมินผลการเรียนรูใน ๒ ระยะดังนี้ 

 ระยะที่ ๑ กอนการเรียนรู (Pre-test) คือ การประเมินความรู และทักษะกอนเขารับการ
พัฒนา โดยอาจจะใชวิธีการทดสอบ  สัมภาษณ  หรือ การใชสถานการณจําลอง 

 ระยะที่ ๒ หลังการเรียนรู (Post-test) คือ การประเมินความรู และทักษะหลังเขารับการ
พัฒนา  โดยอาจจะใชวิธีการเชนเดียวกับกอนการเรียนรู  แตประเด็นในการประเมินจะตอง
สอดคลองกับวัตถุประสงค และเนื้อหาของรายวิชาตาง ๆ ในหลักสูตร 

 ระดับที่ ๓ การประเมินการประยุกตใช (Application) หมายถึง การประเมินผลการพัฒนา
บุคลากรที่นําความรู  และทักษะไปใชในการปฏิบัติงาน  รวมไปถึงการพัฒนางานใหมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 

 โดยการประเมินในระดับนี้ ผูที่จะประเมินจะตองเกี่ยวของกับผูเขารับการอบรมพัฒนา เชน 
ผูบังคับบัญชา  ผูใตบังคับบัญชา  และผูรวมงาน  เปนตน  ซึ่งเนื้อหาของการประเมินจะเกี่ยวของกับความรู  
ทักษะ  พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และผลงานวาบรรลุตามเปาหมายหรือไม 

 การประเมินการประยุกตใชจะตองใชเวลาอยางนอย ๓ เดือนขึ้นไปหลังจากเขารับการอบรม
พัฒนาจึงจะสามารถเห็นผลการปฏิบัติงานที่ชัดเจนมากยิ่งขึ้น 

 ระดับที่ ๔ การประเมินผลสําเร็จขององคกร (Business Result) หมายถึง การประเมินผลการ
พัฒนาบุคลากร  โดยเชื่อมโยงกับการมอบหมายงานโครงการ  และการบรรลุผลสําเร็จของแตละโครงการ  
ซึ่งการประเมินในลักษณะนี้องคกรตองมีความชัดเจนวา จะมอบหมายงานในลักษณะใดซึ่งจะสะทอนถึง
ผลสําเร็จขององคกรในภาพรวม 

 ระดับที่ ๕ การประเมินการคืนทุน (Return on Investment) หมายถึงการวิเคราะหความ
คุมคาของการลงทุนดานการพัฒนาบุคลากร 

 โดยการประเมินผลสัมฤทธิ์หลักสูตรที่มีคุณภาพควรจะตองประเมินทั้ง ๕ ระดับ แตไมได
หมายความวา ทุกโครงการหรือทุกหลักสูตรจะตองประเมินครบทั้ง ๕ ระดับ โดยมีเกณฑเปรียบเทียบดังนี้  
ดูตารางที่ ๒.๔ ประกอบ 

 

ตารางที่ ๒.๔ เปรียบเทียบการประเมินผลสัมฤทธิ์หลักสูตรการพัฒนาบุคลากร 
 

ระดับการประเมิน รอยละ 
ระดับที่ ๑ ปฏกิิริยา ๑๐๐ 
ระดับที่ ๒ การเรียนรู ๖๐ 
ระดับที่ ๓ การประยุกตใช ๓๐ 
ระดับที่ ๔ ผลสําเร็จขององคกร ๑๐ 
ระดับที่ ๕ การคนืทุน ๕ 
  

  



๑๔ 

 

๔.  ความหมายการฝกอบรม 

 การฝกอบรม (Training)  คือ กระบวนการจัดการเรียนรูอยางเปนระบบ  เพ่ือสรางหรือเพ่ิมพูน
ความรู (knowledge)  ทักษะ  (skill)  ความสามารถ  (ability)  และเจตคติ (attitude) ของบุคลากรในการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งจะชวยปรับปรุงใหการปฏิบัติงานมีประสทิธิภาพมากยิ่งขึ้น อันจะนําไปสูการเพ่ิมผลผลิต และทํา
ใหองคการบรรลุเปาหมายที่ตั้งไว  ดังนั้น  การฝกอบรมจึงเปนโครงการที่จัดขึ้นเพื่อชวยใหบุคลากรมีคุณสมบัติ
ในการทํางานสูงขึ้น 

 

 การฝกอบรมบุคลากรในองคการมีจุดประสงค ดังนี ้

 (๑)  เพื่อปรับปรุงระดับความตระหนักรูในตนเองของแตละบุคคล  ความตระหนักรูในตนเองคือ  
การเรียนรูเกี่ยวกับตนเอง  อันไดแก  การทําความเขาใจเกี่ยวกับบทบาทและความรับผิดชอบของตนเองใน
องคการ  การตระหนักถึงความแตกตางระหวางสิ่งที่ตนเองปฏิบัติจริงและปรัชญาที่ยึดถือ  การเขาใจถึงทัศนะ
ที่ผูอื่นมีตอตนเอง  และการเรียนรูวาการกระทําของตนเองมีผลกระทบตอผูอื่นอยางไร 

 (๒)  เพื่อเพิ่มพูนทักษะการทํางานของแตละบุคคล   โดยอาจเปนทักษะดานใดดานหนึ่งหรือ
หลายดานก็ได  เชน  การใชเครื่องคอมพิวเตอร   การทํางานเปนทีม  หรือการปกครองบัญชาลูกนอง  เปนตน 
 (๓)   เพื่อเพิ่มพูนแรงจูงใจของแตละบุคคล  อันจะทําใหการปฏิบัติงานเกิดผลดี  แมวาบุคคล
หนึ่งๆ จะมีความรูและความสามารถในการปฏิบัติงาน  แตหากขาดแรงจูงใจในการทํางานแลว  บุคคลนั้นก็
อาจจะมิไดใชความรูและความสามารถของตนเองอยางเต็มที ่ และผลงานก็ยอมจะไมมีประสิทธิภาพเทาที่ควร 
 
๕. ความแตกตางของการฝกอบรม การศึกษา การพัฒนาบุคคล 

การฝกอบรมกับการศึกษา การพัฒนาบุคคล ลวนแตมีลักษณะที่สําคัญๆ คลายคลึงกัน และ
เกี่ยวของกันจนดูเหมือนจะแยกออกจากกันไดยาก แตความเขาใจถึงความแตกตางระหวางทั้งสามเรื่อง
ดังกลาว จะชวยทําใหสามารถเขาใจถึงลักษณะของกระบวนการฝกอบรม ตลอดจนบทบาทและหนาที่ของ
ผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรมเพิ่มมากขึ้น 

การศึกษา เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางมีระบบ เพื่อใหบุคคลมีความรู ทักษะ 
ทัศนคติในเรื่องทั่วๆไป อยางกวางๆ โดยมุงเนนการสรางคนใหมีความสมบูรณ เพื่อใหสามารถดํารงชีวิตอยู
ในสังคมดวยดี และสามารถปรับตัวใหเขากับสภาพแวดลอมไดเปนสําคัญ ถึงแมวาการศึกษายุคปจจุบันจะ
เนนใหความสําคัญแกตัวผูเรียนเปนหลัก (Student – Centered) ทั้งในดานการจัดเนื้อหาการเรียนรู ระดับ
ความยากงายและเทคนิควิธีการเรียนรู เพื่อใหตรงกับความสนใจ ความตองการ ระดับสติปญญา และ
ความสามารถของผูเรียนก็ตาม การศึกษาโดยทั่วไปก็ยังคงเปนการสนองความตองการของบุคคลในการ
เตรียมพรอม หรือสรางพื้นฐานในการเลือกอาชีพมากกวาการมุงเนนใหนําไปใชในการปฏิบัติงานใดงานหนึ่ง 
นอกจากนั้น การศึกษาเปนเรื่องที่สามารถกระทําไดตลอดชีวิต (Lifelong Education) ไมจํากัดระยะเวลา
อีกดวย 

การพัฒนาบุคลากร นักวิชาการดานการฝกอบรมบางทานเห็นวาเกือบจะเปนเรื่องเดียวกันกับ
การฝกอบรม โดยกลาววา การฝกอบรม เปนการเสริมสรางใหเกิดการเรียนรู สําหรับบุคลากรระดับ
ปฏิบัติการ เพื่อใหสามารถทํางานอยางใด อยางหนึ่งไดตามจุดประสงคเฉพาะอยาง ในขณะที่การพัฒนา
บุคลากรนั้น มุงเสริมสรางใหเกิดการเรียนรูในเรื่องทั่วๆไป อยางกวางๆ จึงเปนการฝกอบรมสําหรับบุคลากร



๑๕ 

 

ระดับบริหารเปนสวนใหญ ซึ่งในทางปฏิบัติแลวบุคลากรทั้งสองระดับก็ตองมีการฝกอบรมและการพัฒนา
บุคลากรรวมๆ กันไป เพียงแตวาจะเนนหนักไปในทางใดเทานั้น 

การพัฒนาบุคลากร เปนคําที่มีความหมายกวางมาก กลาวคือ กิจกรรมใดที่จะมีสวนทําให
พนักงานมีความรู ทักษะ ประสบการณ และทัศนคติที่ดีขึ้น สามารถที่จะปฏิบัติหนาที่ที่ยากขึ้น และมี
รับผิดชอบที่สูงขึ้นในองคกรไดแลว เรียกวา เปนการพัฒนาบุคคลทั้งนั้น ซึ่งหมายความรวมถึงการใหศึกษา
เพิ่มเติม การฝกอบรม การสอนงาน หรือการนิเทศงาน (Job Instruction)  การสอนแนะ (Coaching)  การ
ใหคําปรึกษาหารือ (Counseling)  การมอบหมายหนาที่ใหทําเปนครั้งคราว (Job Assignment)  การให
รักษาการแทน (Acting)  การโยกยายสับเปลี่ยนหนาที่การงานเพื่อใหโอกาสศึกษางานที่แปลกใหม หรือการ
ไดมีโอกาสศึกษาหาความรู และประสบการณจากหนวยงานอื่น (Job Rotation) เปนตน 

จากความหมายของการพัฒนาบุคคลดังกลาวขางตน ทําใหเขาใจไดทันทีวาการฝกอบรมเปน
เพียงวิธีการหนึ่ง หรือสวนหนึ่งของการพัฒนาบุคคลเทานั้น เพราะการพัฒนาบุคคลเปนเรื่องซึ่งมีจุดประสงค
และแนวคิดกวางขวางกวาการฝกอบรม ดังที่มีผูนิยามวา การฝกอบรม คือ การพัฒนาบุคลากรใหมีความรู 
ความเขาใจ ทักษะ ทัศนคติ ที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน จนกระทั่งเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงานไปในทิศทางที่ตองการ นอกจากนั้น การฝกอบรมเพื่อพัฒนาบุคคลนั้น เปนเรื่องที่มีวัตถุประสงค
เฉพาะเจาะจง เนนถึงการเพิ่มประสิทธิภาพของงานซึ่งตัวบุคคลนั้นปฏิบัติอยู หรือจะปฏิบัติตอไปในระยะ
ยาว เนื้อหาของเรื่องที่ฝกอบรมอาจเปนเรื่องที่ตรงกับความตองการของตัวบุคคลนั้นหรือไมก็ได แตจะเปน
เรื่องที่มุงเนนใหตรงกับงานทีก่ําลังปฏิบัติอยูหรือกําลัง จะไดรับมอบหมายใหปฏิบัติการฝกอบรม จะตองเปน
เรื่องที่ตองมีกําหนดระยะเวลาเริ่มตน และสิ้นสุดลงอยางแนนอน โดยมีจุดประสงคใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมซึ่งสามารถประเมินผลจากการปฏิบัติงานหรือผลงาน (Performance) หลังจากไดรับการ
ฝกอบรมในขณะที่การเปนเรื่องระยะยาวและอาจประเมินไมไดในทันที 

 
ตารางเปรียบเทียบความแตกตางระหวางการศึกษา การพัฒนาบุคลากร และการฝกอบรม 
 

หัวขอในการ
เปรียบเทียบ 

การศกึษา การพัฒนาบุคคล การฝกอบรม 

๑. เปาหมาย - เลือกอาชีพ 
- ปรับตัวใหเขากับสังคม
และสภาพแวดลอม 

- เสริมสรางคุณภาพและ
ความกาวหนาของบุคคล 

- เพิ่มประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 

๒. เนื้อหา - กวาง - ตรงกับศักยภาพและงาน
ในอนาคต 

- ตรงกับงานที่กําลังปฏิบตัิ 
หรือกําลังจะไดรับ
มอบหมายใหปฏบิัต ิ

๓. ความตองการของ - บุคคล - หนวยงานและบุคคล - งาน 
๔. ระยะเวลาที่ใช - ยาวและสามารถทําได

เรื่อยๆ ไมสิ้นสุด 
- ใชเวลาตลอดอายุงาน 
- มองในระยะยาว 

- ใชระยะเวลาจํากัด 

 
 
 



๑๖ 
 

(ตอ) ตารางเปรียบเทียบความแตกตางระหวางการศึกษา การพัฒนาบุคลากร และการฝกอบรม 
 

หัวขอในการ
เปรียบเทียบ 

การศกึษา การพัฒนาบุคคล การฝกอบรม 

๕. วัย - วัยเรียน - วัยทํางาน - วัยทํางาน 
๖. ความเสี่ยง (ที่จะ
บรรลุวัตถุประสงค) 

- ปานกลาง - สูง - ต่ํา 

๗. การประเมินผล - ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ใ น
อนาคต 

- เกือบจะทําการประเมิน
ไมไดเพราะมีตัวแปรจาก
สภาพแวดลอมจํ านวน
มากยากแกการควบคุม 

- จากพฤติกรรมในการ
ปฏิบัติงานในหนาที่ 

 
สรุปความแตกตางของการศึกษา การพัฒนาบุคลากร และการฝกอบรม อยางสั้นๆ ไดดังนี้ 
การศึกษา (Education)  เนนที่ตัวบุคคล (Individual Oriented) 
การฝกอบรม (Training) เนนถึงการทําใหสามารถทํางานที่ตองการได (Job Oriented) 
การพัฒนาบุคคล (Development) เนนที่องคการ (Organizational Oriented) เพื่อใหตรงกับ

นโยบาย เปาหมายขององคการที่สังกัด 
 ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙  และ พ.ศ.๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๒) และ พ.ศ.๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๓) ไดใหความหมาย
ของการจัดฝกอบรม วาเปนการอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนา
บุคคลหรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ   
 



๑๗ 
 

บทที่ ๓ 
กระบวนการจัดฝกอบรม  

 

 การดําเนินการฝกอบรมมีปจจัยที่สําคัญ ไดแก กระบวนการจดัฝกอบรม และผูที่เกี่ยวของกับ
การฝกอบรม ดังนี ้

๑  กระบวนการฝกอบรม  

 การฝกอบรมเปนกระบวนการในอันที่ จะทํ า ให ผู เ ข า รับการฝกอบรมเกิดความรู                   
ความเขาใจ  ทัศนคติ  และความชํานาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคที่
กําหนดไว  การจัดโครงการฝกอบรม เปนเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององคกร  และการ
ฝกอบรมจะบังเกิดผลดีตอเมื่อผูรับผิดชอบดําเนินการอยางมีระบบตามกระบวนการฝกอบรม และวิธีดําเนินการ
ในแตละขั้นตอนอยางเหมาะสม ซึ่งขั้นตอนของกระบวนการฝกอบรม มีดังนี ้
 

กระบวนการฝกอบรม 

 

 

 

 

 

  
 
 
  

 ๑.  การหาความจําเปนในการฝกอบรม หมายถึง การคนหาปญหาที่เกิดขึ้นในองคกรหรือใน
หนวยงาน วามีปญหา เรื่องใด บางที่จะสามารถแกไขใหหมดไปหรืออาจทําใหทุเลาลงไดดวยการฝกอบรม 
โดยรวมไปถึงการพยายาม หาขอมูลดวยวา กลุมบุคลากร เปาหมายที่จะตองเขารับการอบรมเปนกลุมใด 
ตําแหนงงานอะไร มีภารกิจใดบางที่ควรจะตองแกไข ปรับปรุง ดวยการฝกอบรม พฤติกรรม ประเภทใดบาง
ที่ควรจะตองเปลี่ยนแปลงดานความรู ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ 
 ๒.  การจัดระบบการประกันคุณภาพของการฝกอบรม เปนการยกระดับงานฝกอบรมใหมี
มาตรฐานสูง มีความคุมคาตอการลงทุน และสรางความเชื่อมั่นแกผูเขารับการอบรมวา                   การ
ฝกอบรมนั้นมีมาตรฐานเปนที่ยอมรับ ถือเปนการประกันคุณภาพที่ตองดําเนินการจัดทําองคประกอบสําคัญ

การหาความจําเปนใน 
การฝกอบรม 

การสรางหลักสูตร
ฝกอบรม 

การประเมินผล 
ติดตามผลการฝกอบรม 

การกําหนดโครงการ
ฝกอบรม 

การบริหารโครงการ
ฝกอบรม 

การจัดระบบการประกัน
คุณภาพของการฝกอบรม 



๑๘ 
 

ในการประเมินงานฝกอบรมที่มีฐาน ประกอบดวย หลักสูตร ผูสอน วิธีการสอน หองเรียน ผูเรียน และการ
วัดและประเมินผลการฝกอบรม 
 ๓.  การสรางหลักสูตรฝกอบรม หมายถึง การนําเอาความจําเปนในการฝกอบรมซึ่งมีอยูชัดเจน
แลววา มีปญหาใดบางที่จะสามารถแกไขไดดวยการฝกอบรม กลุมเปาหมายเปนใคร และพฤติกรรมการเรียนรูที่
ตองการจะเปลี่ยนแปลงเปนดานใดนั้น มาวิเคราะห เพื่อกําหนดเปนหลักสูตร 
 ๔. การกําหนดโครงการฝกอบรม คือ การวางแผนการดําเนินการฝกอบรมอยางเปนขั้นตอน
ดวยการเขียนออกมาเปน ลายลักษณอักษร ดังที่เรียกวา “โครงการฝกอบรม” เปนการระบุรายละเอียดที่
เกี่ยวของทั้งหมด ตั้งแตเหตุผลความเปนมา หรือความจําเปนในการฝกอบรม 
 ๕. การบริหารโครงการฝกอบรม เปนหัวใจสําคัญเปนการประสานกิจกรรมทั้งกอนอบรมและ
หลังฝกอบรม เพราะการดําเนินการ ฝกอบรมที่มี ประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุวัตถุประสงคของ
โครงการไดนั้น นอกจากมาจาก วิทยากร ที่มีความรูความสามารถ และหลักสูตร ฝกอบรมที่เหมาะสมแลว
ยังขึ้นอยูกับเจาหนาที่ผูรับผิดชอบจัดการฝกอบรม 
 ๖. การประเมินและติดตามผลการฝกอบรม  ในขั้นตอนของการกําหนดโครงการฝกอบรม จะตอง
คํานึงถึงการประเมินผลการฝกอบรมไวดวยวา จะดําเนินการประเมินผลดวยวิธีการใดบาง โดยใชเครื่องมือ
อะไร และจะดําเนินการติดตาม ผลการฝกอบรมอยางไรรวมทั้งจะตองทําการสรุปประเมินผลการฝกอบรม 
และนําเอาผลการประเมินโครงการฝกอบรมทั้งหมดมาเปนขอมูลยอนกลับหรือ Feedback ใชพิจารณา
ประกอบในการจัดฝกอบรมหลักสูตรตอไป 
 

๒   ผูที่เกี่ยวของกับการฝกอบรม 
 การดําเนินการฝกอบรมจะมีบุคคลที่เกี่ยวของกับการฝกอบรมอยู ๓ ฝาย คือ ผูบริหารโครงการ
ฝกอบรม ผูประสานงานฝกอบรม และผูเขารับการฝกอบรม 

 ๑.  ผูบริหารโครงการฝกอบรม หมายถึง ผูที่ไดรับมอบหมายใหเปนเจาของเรื่องโดยตรงในการ
บริหารโครงการฝกอบรมทั้งในดานวิชาการ  ดานการประสานงาน  หนาที่และความรับผิดชอบของผูบริหาร
โครงการฝกอบรม ดังนี้ 
 ๑.๑  ศึกษา  วิเคราะหงานและปญหาตาง ๆ ในองคกรที่เกิดจากตัวบุคคลผูที่ปฏิบัติงาน   
วายังขาดการทํางานที่ไดมาตรฐานที่ตองการ และแนใจวาปญหาตาง ๆ เหลานั้น  จะสามารถแกไขไดดวย
การฝกอบรม 
 ๑.๒  รวบรวมและวิเคราะหขอมูลเกี่ยวกับความจําเปนในการฝกอบรมเพื่อสรางหลักสูตร  
และจัดทําโครงการฝกอบรม 
 ๑.๓  จัดทํางบประมาณและบริหารโครงการฝกอบรม 
 ๑.๔  กําหนดมาตรฐาน  นโยบาย  และระเบียบการดําเนินงานของโครงการฝกอบรม 
 ๑.๕  ควบคุมโครงการฝกอบรมใหดําเนินไปตามนโยบายของหนวยงาน 
 ๑.๖  รับผิดชอบเกี่ยวกับการคัดเลือก  การพัฒนา  และการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจาหนาที่
ฝกอบรม 
 ๑.๗  ประเมินผลโครงการฝกอบรม  และรายงานผูบริหารของหนวยงาน 



๑๙ 
 

 ๒.  ผูประสานงานฝกอบรม หรือเจาหนาที่ฝกอบรม ผูปฏิบัติงานในตําแหนงนี้เปนผูรับ
มอบหมายงานตาง ๆ  จากผูบริหารของหนวยงานฝกอบรม เพื่อนําไปปฏิบัติใหบรรลุตามเปาหมายของ
หนวยงาน  หนาที่และความรับผิดชอบของเจาหนาที่ฝกอบรม ดังนี้ 

๒.๑ วิเคราะหความตองการในการฝกอบรม  และรวมออกแบบและพัฒนาโครงการ
ฝกอบรม 

๒.๒ ขออนุมัติโครงการฝกอบรมจากผูบริหารระดับสูงในหลักการและคาใชจาย 
๒.๓ ติดตอและทําหนังสือเชิญวิทยากรทั้งจากภายในและภายนอกองคการ 
๒.๔ จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรม 
๒.๕ จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ  และวัสดุตาง ๆ 
๒.๖ ติดตอและจัดเตรียมสถานที่สําหรับการฝกอบรม  อาหารและเครื่องดื่ม ที่พักของผูเขา

รับการอบรม  และยานพาหนะในการเดินทาง 
๒.๗ จัดเตรียมงบประมาณสําหรับการฝกอบรม 
๒.๘ ดูแลตอนรับวิทยากร  แขกผูมีเกียรติ  และผูเขารับการฝกอบรม 
๒.๙ ประเมินผลโครงการฝกอบรม และจัดทํารายงานสรุปแกผูบริหาร 

 ๓.  ผูเขารับการฝกอบรม  หนาที่และความรับผิดชอบของผูเขารับการฝกอบรม 
๓.๑  เปนผูฟงที่ดี  เพื่อใหตนเองเกิดความรู  ความเขาใจในหัวขอวิชาตาง ๆ 
๓.๒  มีสวนรวมในการบรรยายของวิทยากร  ซักถามและแสดงความคิดเห็น 
๓.๓  เขาหองอบรมกอนเวลาเรียน 
๓.๔  ไมควรสงเสียงพูดคุยขณะที่วิทยากรบรรยาย 
๓.๕  ปดสัญญาณเสียงโทรศัพททุกชนิด 
๓.๖  ไมควรขาดการอบรมเกินกวาระยะเวลาที่กําหนดในโครงการอบรม 
๓.๗  มีสวนรวมในการดําเนินกิจกรรมตาง ๆ ของการอบรม 
๓.๘  ปฏิบัติตามระเบียบ  กฎกติกาในการอบรม 
๓.๙  แตงกายใหเหมาะสมกับโอกาส สถานที่ เนื้อหา และกิจกรรมการอบรม   
 

๓   การดําเนินการฝกอบรม 

 สถาบันดํารงราชานุภาพมีการจัดฝกอบรมประจําป ๓ หลักสูตร ไดแก  
 ๑ .หลักสู ตร  “ข า ราชการที่ ดี ”  เน นกลุ ม เป าหมายข า ราชการบรรจุ ใหม ในสั งกั ด
กระทรวงมหาดไทย  
 ๒.หลักสูตร “ผูบริหารระดับกลางของกระทรวงมหาดไทย เนนกลุมเปาหมายขาราชการสังกัด
กระทรวงมหาดไทย และหนวยงานของรัฐวิสาหกิจในกระทรวงมหาดไทย ระดับชํานาญการ หรือชํานาญ
การพิเศษ 
 ๓. หลักสูตร “นักปกครองระดับสูง” เนนกลุมเปาหมายขาราชการสังกัดกระทรวงมหาดไทย 
และหนวยงานของรัฐทุกแหง ประเภทอํานวยการระดับสูงหรือเทียบเทา ตามคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่
กระทรวงมหาดไทยกําหนด 



๒๐ 
 

 การดําเนินการฝกอบรม  ประกอบดวย  ๓  ขั้นตอน  คือ 
๑. การดําเนินการกอนการฝกอบรม  : การหาความจําเปนในการฝกอบรม   

   การสรางและพัฒนาหลักสูตร  
    การจัดทําโครงการฝกอบรม   

๒. การดําเนินการระหวางการฝกอบรม : การบริหารโครงการฝกอบรม  
๓. การดําเนินการหลังการฝกอบรม  : การติดตามและประเมินผลการฝกอบรม 

 คูมือฉบับนี้จะนําเสนอขั้นตอนการฝกอบรมของแตละหลักสูตรในภาพรวม เนื่องจาก 
“ขาราชการที่ดี” และ “ผูบริหารระดับกลางของกระทรวงมหาดไทย” จะมีลักษณะขั้นตอนการฝกอบรม
เหมือนกัน แตกตางกันที่รายละเอียดของการคัดกรองกลุมเปาหมาย มีรายละเอียดตามตารางการจัด
ฝกอบรมโครงการศึกษาอบรมแตละหลักสูตร ดังนี้ 

 สวนหลักสูตร “นักปกครองระดับสูง” จะมีเรื่องการจางสถาบันการศึกษาดําเนินการ              
ดานวิชาการดวยการวาจางดําเนินการ ไดแก การจัดหาวิทยากรผูทรงคุณวุฒิ การจัดทําเอกสาร
ประกอบการศึกษาอบรม  การจัดหาวั สดุอุปกรณสํ าหรับผู เ ข ารับการศึกษาอบรม รวมทั้ ง                   
การประเมินผลการศึกษาอบรม  และใหสถาบันการศึกษาหรือผูมีความชํานาญดานการประเมินผลสัมฤทธิ์
ของหลักสูตร ดังนั้น จะมีเพิ่มขั้นตอนการจัดจางสถาบันการศึกษา และลักษณะการบริหารโครงการ
ฝกอบรมที่แตกตางกับสองหลักสูตรที่กลาวมาขางตน 

 

 











๒๕ 
 
  

 ๑. การดําเนินการกอนการฝกอบรม 

๑.๑  การหาความจําเปนในการฝกอบรม  จะกําหนดแหลงขอมูลที่จําเปน และ
รวบรวมขอมูล แลวนํามาวิเคราะหปญหาและความตองการขององคการและบุคคล  เพื่อนําเสนอ
ผูบังคับบัญชาในรูปแบบแผนปฏิบัติการฝกอบรมของวิทยาลัยมหาดไทย ประจําป  

  ค ว า ม จํ า เ ป น ใ น ก า ร ค น ห า  เ ช น ก า ร ข า ด ค ว า ม รู  ( Knowledge)                        
ขาดความสามารถในการปฏิบัติงาน (Practice) ขาดทักษะในการทํางาน (Skill)  มีทัศนคติไมดีตองาน 
เพื่อนรวมงาน หัวหนา หรือองคกร (Attitude) ขาดความสนใจในการทํางาน (Interest)   

วิธีการหาความจําเปนในการอบรม เชน 
- การออกแบบสอบถาม  
- ผลประเมินการฝกอบรมที่ผานมา  
- ผลสํารวจความคิดเห็นและความตองการความรูของสํานักงานปลัดกระทรวง

มหาดไทย  
- การรับมอบนโยบายของผูบริหารระดับสูง เปนตน  

  คว ามจํ า เ ป นที่ ป ร ากฏชั ด แจ ง  เ ช น  มี บุ ค ล ากร เ ข า ม าทํ า ง าน ใหม                     
มีการเปลี่ยนแปลงตําแหนงงาน  มีความจําเปนตองใชเครื่องมือหรืออุปกรณใหมหรือเทคโนโลยีใหม             
มีการขยายงานหรือเพิ่มผลผลิต ก็สํารวจเฉพาะปริมาณและลักษณะความจําเปนที่แทจริง 

๑.๒  การสรางและพัฒนาหลักสูตร  จากผลการหาความจําเปนในการอบรม นํามา
วิเคราะหเพื่อจัดทําหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการขององคกร และความตองการของบุคคล  

ในทางปฏิบัติ การสรางหลักสูตร ดวยการรับฟงความคิดเห็น ของผูบริหาร และ
นักวิชาการในสาขาวิชาที่เกี่ยวของกับเนื้อหาของหลักสูตรฝกอบรม อาจโดยการขอความคิดเห็นเปน
รายบุคคล หรือการจัดประชุมหารือคณะทํางานของสถาบันดํารงราชานุภาพ เพื่อรวบรวมขอคิดเห็น
ของผูทรงคุณวุฒิ ที่ปรึกษา เพื่อกําหนดหลักสูตรและหัวขอวิชา ตามความจําเปน จากตัวอยางหลักสูตร
ฝกอบรมของกลุมบุคลากรซึ่งมีลักษณะงานเทียบเคียงกัน หรือมีความจําเปนในการฝกอบรมคลายคลึง
กันได  โดยเนนกลุมผูเขาอบรม และความจําเปนในการฝกอบรมที่แตกตางกัน เพื่อเปรียบเทียบและ
ขยายความคิดของผูสรางหลักสูตรใหกวางขวางและตรงกับวัตถุประสงคของการฝกอบรมใหได
เหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากที่สุด  

๑.๓  การกําหนดโครงการฝกอบรม  ซึ่งจะประกอบดวยสวนตาง ๆ ที่สําคัญ ไดแก 
โครงการฝกอบรม (ภาคผนวก ก) กําหนดการฝกอบรม  และรายละเอียดหัวขอวิชา  

 สําหรับการเขียนรายละเอียดของแตละหัวขอ  มีแนวทางดังตอไปนี้  

 โครงการฝกอบรม  

 ชื่อโครงการฝกอบรมควรจะมีลักษณะกะทัดรัด ชัดเจน การเขียนโครงการฝกอบรม 
ประกอบดวย หลักการและเหตุผล วัตถุประสงคของหลักสูตร หลักสูตรและหัวขอวิชา คุณสมบัติของ ผู
เขารับการฝกอบรม จํานวนผูเขารับการฝกอบรม สถานที่ฝกอบรม ระยะเวลาในการฝกอบรม 
คาใชจายในการฝกอบรม และการรับรองผลการฝกอบรม  (ถามี)  



๒๖ 
 

 หลักการและเหตุผล 
 การเขียนหลักการและเหตุผล คือ การแสดงใหทราบถึงความสําคัญและความจําเปนของ
โครงการฝกอบรม โดยการเขียนควรจะครอบคลุมประเด็นตาง ๆ  ดังนี้ 

๑) หลักการที่ควรจะเปน  หรือควรจะปฏิบัติ 
๒) ปญหาหรือสถานการณที่ไมพึงปรารถนา  อันอาจจะกอใหเกิดความเสียหาย 
๓) ความจําเปนที่จะตองจัดการฝกอบรม  

 วัตถุประสงคของการฝกอบรม 

 วัตถุประสงคของการฝกอบรมจะเปนสิ่งที่จะบอกใหทราบวา โครงการฝกอบรมนั้นตองการ
จะใหผูเขารับการฝกอบรมมีความรู ทัศนคติ  หรือมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในลักษณะใดและ
ระดับใดจึงจะสามารถแกไขปญหาที่เปนความจําเปนในการฝกอบรมได  
 การเขียนวัตถุประสงค ควรจะไดระบุถึงสิ่งที่เปนปญหาและตองการใหมีการอบรม  
พฤติกรรมที่เปนปญหา พฤติกรรมที่ตองการเปลี่ยนแปลงใหเปนไปในลักษณะใด  
 วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรมที่ดีตองมีลักษณะดังนี้ 
 ๑) ควรระบุวาตองการใหเกิดพฤติกรรมลักษณะใด หรือตองการแกไขปญหาใด 
 ๒) มีความเปนไปได 
 ๓) สามารถวัดหรือประเมินผลได 
 ๔) ใชภาษาที่เขาใจงาย  กะทัดรัด  ชัดเจน 
 ๕) ควรแยกเขียนเปนขอๆ ตามลําดับตามลักษณะของวัตถุประสงค  เชน  วัตถุประสงค
หลักควรจะเขียนไวเปนขอแรก  และวัตถุประสงคประกอบควรจะเขียนเปนขอสุดทาย 

 หลักสูตรและวิธีการฝกอบรม 
 การเขียนในหัวขอนี้  คือสวนที่จะชี้แจงถึงเนื้อหาของวิชาในหลักสูตร  และวิธีการที่ใช             
ในการฝกอบรม  โดยอาจระบุถึงสิ่งตาง ๆ  ดังตอไปนี้ 
 ๑) หมวดวิชาและรายวิชาที่จะทําการฝกอบรม 
 ๒) วัตถุประสงคของรายวิชา 
 ๓) เทคนิคหรือวิธีการฝกอบรม 
 ๔) ระยะเวลาที่ใชในการฝกอบรมของแตละวิชา 

 วิทยากรของการฝกอบรม 

 คือ การระบุชื่อ คุณวุฒิ ตําแหนง และสถานที่ทํางานของวิทยากร เพื่อใชประกอบ                   
ในการพิจารณาเลือกวิทยากร  และเพือ่เปนขอมูลสําหรับผูรับการอบรมดวย   

 ผูเขารับการฝกอบรม 

 การระบุผูเขารับการอบรม  ควรชี้แจงถึงสิ่งตอไปนี้ 

 ๑)  คุณสมบัติของผูเขารับการอบรม คือ การระบุวาผูเขารับการอบรมจะตองมีคุณสมบัติ
อยางไร  อยูในตําแหนงงานใด  มีความรูหรือประสบการณเชนไร  เมื่อกําหนดแลวก็แจงใหหนวยงานที่
เกี่ยวของสํารวจและแจงรายชื่อผูที่มีคุณสมบัติ  และสงตัวมาเขารับการอบรมตามจํานวนที่กําหนดไว 



๒๗ 
 

ในหนังสือแจงใหสงตัวผูเขารบัการอบรมจะตองแจงรายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวน  มิฉะนั้นอาจได คน
ที่ไมเหมาะสมหรือมีคุณสมบัติที่ไมตรงกับที่ตองการมาเขารับการอบรมหลักสูตรนั้นๆ    

 ๒)  จํานวนผูเขารับการอบรม  คือ  การระบุจํานวนผูเขารับการอบรมในโครงการนั้น  หาก
มีผูเขารับการอบรมหลายรุน  ควรระบุวาแตละรุนมีจํานวนเทาใด 

 ระยะเวลาและสถานที่ของการฝกอบรม 
 เปนการระบุวาโครงการฝกอบรมใชเวลากี่วัน  ระหวางเวลาและวันใด  และจะจัดขึ้น               
ณ  สถานที่ใด 

 ผูรับผิดชอบโครงการ 
 คือการระบุวาหนวยงานใดหรือคณะบุคคลใด เปนผูรับผิดชอบในการจัดทําและดําเนินการ
ฝกอบรม  โดยควรมีรายละเอียดเกี่ยวกับชื่อ ตําแหนง หนวยงานที่สังกัด และสถานที่ติดตอของ
ผูรับผิดชอบโครงการ       

 งบประมาณในการฝกอบรม 
 การเขียนงบประมาณสําหรับโครงการฝกอบรม  ควรจะใหรายละเอียดเกี่ยวกับคาใชจาย
สวนตาง ๆ อยางชัดเจน  โดยอาจแบงเปนหมวดหมูดังตอไปนี้ 
 ๑) หมวดคาตอบแทนวิทยากร 
 ๒) หมวดคาอาหารและเครื่องดื่ม 
 ๓) หมวดคาวัสดุ  และอุปกรณ 
 ๔) หมวดคาที่พัก  เบี้ยเลี้ยง 
 ๕) หมวดคายานพาหนะและเชื้อเพลิง 
 ๖) หมวดคาเชาสถานที่  (ถามี) 
 ๗) หมวดเบ็ดเตล็ด 

 ผลที่คาดวาจะไดรับ 
 เปนการระบุถึงผลที่คาดวาจะไดรับ  เมื่อมีการอบรมผานแลว  จะเกิดผลอะไรกับผูเขารับ
การอบรม  และหนวยงานจะไดรับประโยชนอยางไรเมื่อผูเขารับการอบรมกลับมาปฏิบัติงาน  
 รูปแบบของการเขียนโครงการฝกอบรมดังกลาวขางตนนี้  เปนเพียงแนวทางทั่วไปเทานั้น  
การเพิ่มหรือลดบางหัวขอ  สามารถจะกระทําไดตามความเหมาะสม 

 จัดทํากําหนดการฝกอบรม หมายถึง การกําหนดวาวิชาใดควรจะทําการฝกอบรม  กอน – หลัง 
รวมทั้งการกําหนดวัน เวลา การเริ่มบรรยาย การหยุดพัก ถามีการศึกษาดูงาน  นอกสถานที่ก็ตองมี 
การกําหนดชวงระยะเวลาในกําหนดการฝกอบรมดวย กําหนดการฝกอบรมควรจะไดมีการเรียงลําดับ
หัวขอวิชาใหสอดคลองกับทฤษฎีการเรียนรู ตามลําดับขั้นตอนความสําคัญความยากงาย เปนตน   

 การกําหนดรายละเอียดหัวขอวิชา  ประกอบดวยหัวขอวิชาที่ไดจัดเปนหมวดตาง ๆ              
โดยแตละวิชาตองระบุวัตถุประสงคของวิชา  ขอบเขตเนื้อหา  เวลาที่ใช  วิทยากร ตลอดจนวิธีการ
ฝกอบรม 

 สําหรับวัตถุประสงคของหัวขอวิชานั้นเปนสิ่งที่มีความสําคัญมาก คือ ตองสนับสนุน
วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม  และตองระบุวาตองการให เกิดพฤติกรรมอะไรขึ้นบาง                   



๒๘ 
 

ในการฝกอบรม  และเปนการชวยวิทยากรใหเตรียมตัวสอนไดอยางเหมาะสม  สามารถที่จะวางแผน               
การสอน วัดหรือประเมินผลการฝกอบรมได ยิ่งไปกวานั้นยังเปนสิ่งจูงใจใหผู เขารับการอบรม                
เพื่อตรวจสอบวาการฝกอบรมวิชานั้นๆ เปนไปตามวัตถุประสงคที่ตั้งไวหรือไม  เพียงใด 

 ๑.๔  การประมาณการคาใชจายในการจัดฝกอบรม 
 - การประมาณการคาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรม ลําดับแรกพิจารณา
ประเภทของการฝกอบรมดวยการพิจารณาระดับตําแหนงของผูเขารับการฝกอบรม ดังนี้ 

 การฝกอบรมประเภท ก หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ, วิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ/ระดับทรงคุณวุฒิ ,อํานวยการระดับสูง ,บริหารระดับตนและระดับสูง 

 การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกิน
กึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไปหรือตําแหนงทีเ่ทียบเทาทั่วไประดับ
ปฏิบัติงาน/ชํานาญงาน/อาวุโส ,วิชาการระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 
 - การประมาณคาใชจายในการจัดฝกอบรม ตองระบุ ระหวางวันที่ จํานวนวัน 
จํานวนผูเขารับการฝกอบรม คาใชจายในการดําเนินการจัดฝกอบรมเปนเงินทั้งสิ้น (ตัวอักษร) 
รายละเอียด ดังนี้ 
  (๑) คาอาหารตอคนตอวัน 
      - จัดสถานที่ราชการ 
      - จัดสถานที่เอกชน 

  - อาหารวางและเครื่องดื่ม เบิกไดไมเกินวันละ ๕๐ บาท (มื้อละ ๒๕ บาท) หรือ
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณโดยคํานึงถึงความจําเปนเหมาะสม และ
ประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการ 
  (๒) คาเชาที่พัก  
      - พักคู 
      - พักเดี่ยว 
  (๓) คาสมนาคุณวิทยากร 
      - เจาหนาที่ของรัฐ 
      - เจาหนาที่ของเอกชน 
      - กรณีจําเปนตองจายคาวิทยากรที่มคีวามรูสูงกวาอัตราที่กําหนด เพราะมีความรู
ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษ ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรม
ที่จะจายตามความจําเปนและเหมาะสม  
  (๔) คาผลิตเอกสาร/หนังสือประกอบการบรรยาย/หนังสือรุน 
      ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด 
  (๕) คาใชจายอื่นๆ (คาวัสดุสํานักงาน คาประกาศนียบัตร คาใชจายในพิธีเปด-ปด ฯลฯ)  
        ใหเบิกจายไดเทาที่จายจริง ตามความจําเปนเหมาะสมและประหยัด 
  (๖) คายานพาหนะและน้ํามันเชื้อเพลิง 



๒๙ 
 

ทั้งนี้ (๑) – (๕) ตองอางระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหวางประเทศ พ.ศ.๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๓) คูมือเลมนี้ไดสรุปสาระสําคัญรายละเอียดตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมฯ แนบทายเลม (ภาคผนวก ข) 
และ (๖) ตองอางพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แกไขเพิ่มเติม 
 

หมายเหตุ  
- สามารถถัวจายกันไดในทุกรายการ 
- การประมาณการยืมเงินทดรองราชการใหประมาณการใหพอดี หรือใกลเคียงกับจํานวนเงินที่ตองใช
จาย ถาเหลือเงินคืนกองคลัง เกิน ๓๐% ตองชี้แจงเหตุผลประกอบ การคืนเงิน    

 ๑.๕  การทําบันทึกเสนออนุมัติโครงการฝกอบรม    

 - หลังจากที่ไดจัดทําหลักสูตรฝกอบรมแลว ก็จัดทําบันทึกเสนอหลักสูตรและ
โครงการฝกอบรมตอผูบังคับบัญชาระดับหัวหนาสวนราชการ  (ผูอํานวยการกอง/หัวหนาหนวยงาน
เปนผูขออนุมัติ)   

 - ขออนุมัติจัดทําโครงการฝกอบรม 

 - ขออนุมัติงบประมาณคาใชจายในการฝกอบรม โดยในการเสนอจะตองมี
รายละเอียดประมาณการคาใชจายแนบทาย พรอมระบุสามารถถัวจายไดทุกรายการ  

 - กรณีใชเงินนอกงบประมาณจากการเก็บคาลงทะเบียนจากกรมในสังกัดใหขอ
อนุมัตินําเงินนอกงบประมาณที่เรียกเก็บจากผูเขารับการฝกอบรมมาใชจายในโครงการโดยสามารถ ถัว
จายไดทุกรายการ ทั้งนี้ตองอางถึงขอบังคับกระทรวงการคลัง วาดวยเงินคาใชจายในการจัดฝกอบรม
ของสํานักงานปลัดกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ๒๕๔๘ ขอ ๕ ใหปลัดกระทรวงมหาดไทยหรือ ผูที่ไดรับ
มอบหมายเก็บเงินคาฝกอบรมที่ไดรับจากหนวยงานภาครัฐและหรือหนวยงานภาคเอกชนที่จัดสง
เจาหนาที่มาเขารับการฝกอบรมไวใชจายเปนคาใชจายในการจัดฝกอบรม ในกรณีที่มีความจําเปน
เรงดวนที่ตองรีบดําเนินการ และไมไดมีการตั้งงบประมาณไว หรือตั้งงบประมาณไวแตไมเพียงพอ 

 - ในกรณีที่มีการจายคาตอบแทนใหกับวิทยากรที่ เปนผูมีความสามารถและ
ประสบการณเปนพิเศษ  ในอัตราที่สูงเกินกวาตามระเบียบกระทรวงการคลังกําหนดไวตองเสนอ                
ขออนุมัติโดยระบุอัตราการจายคาตอบแทน อาทิ ชั่วโมงละ ๒,๐๐๐ บาท ทั้งนี้ตองอางถึงระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรมของสวนราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๓) ขอ ๑๔ 
(๒)(ค) ซึ่งเปนดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณเปนผูอนุมัติ 

 - ขออนุมัติเจาหนาที่ผูปฏิบัติงานประจําโครงการและยานพาหนะที่ใชในโครงการ              
ตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 

 - ขออนุมัติจางผลิตเอกสารเพ่ือใชประกอบการบรรยาย คูมือแนะนําหลักสูตร และ
ทําเนียบรุน เพื่อเปนขอมูลของผูเขารับการอบรม 

 - ขออนุมัตินําคณะผูเขาอบรม / เจาหนาที่ไปศึกษาดูงาน 

 

 



๓๐ 
 

 ๑.๖  การทําบันทึกหนังสือแจงสวนราชการ/หนวยงาน     

 -  ทําหนังสือถึงปลัดกระทรวงหรืออธิบดีของหนวยงานระดับกรม  (กรณีเปนการ
ฝกอบรมนอกสังกัดกระทรวง)  หรือทําหนังสือถึงผูวาราชการจังหวัด   หัวหนาสวนราชการระดับกรม/
รัฐวิสาหกิจในสังกัด    ผูอํานวยการสํานัก/กอง  (กรณีเปนการอบรมภายในสังกัดกระทรวง)  เพื่อขอให
คัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติตามที่กําหนดในหลักสูตรเขารับการฝกอบรม    

 -  ในการแจงเวียนหนังสือใหสวนราชการ/หนวยงาน ตองแนบรายละเอียดของหลักสูตร
และโครงการฝกอบรม   กําหนดการฝกอบรม  แบบตอบรับการเขารวมการอบรม  รายละเอียดการเตรียม
ตัวเขารับการอบรมตาง ๆ  เพื่อใหผูเขารับการอบรมไดทราบลวงหนา 

 -  สําหรับหลักสูตรที่ใหมีการสงผูมีคุณสมบัติตามกําหนดสมัครเขารับการฝกอบรม   
และตองดําเนินการพิจารณาคัดเลือกผูเขารับการฝกอบรม ควรดําเนินการลวงหนากอนการฝกอบรมอยาง
นอยประมาณ ๑  เดือน  เพื่อจะไดมีเวลาในการคัดเลือกผูมีคุณสมบัติไดทันตามกําหนดเวลาการฝกอบรม     

 ๑.๗  การทําสัญญายืมเงินทดรองราชการ      

 -  เมื่อมีการอนุมัติโครงการแลวตองทําหนังสือถึงกองคลังเพื่อขอยืมเงินงบประมาณ
ทดรองจาย   ควรมีการดําเนินการกอนการจัดอบรม/สัมมนาประมาณ  ๑๕  วัน  เพื่อใหกองคลังไดมี
ระยะเวลาในการเสนอขออนุมัติงบประมาณตอผูบังคับบัญชา    

 -  เอกสารที่ใชประกอบในการขอยืมเงินทดรองจาย   

 หนังสือบันทึกอนุมัติโครงการและงบประมาณ  

 รายละเอียดโครงการ   

 สัญญาการยืมเงิน จํานวน ๓ ชุด 

 ประมาณการ จํานวน ๓ ชุด 

 ตารางอบรม 

 รายชื่อผูเขาอบรม 

 รายชื่อเจาหนาที่ประจําโครงการฝกอบรม  ซึ่งผูที่เปนผูยืมเงินตองมี
รายชื่อเปนเจาหนาที่ประจําโครงการดวย   

 -  การใชจายเงินในโครงการฝกอบรมมีขอพึงระลึกดังตอไปนี้ 
 ๑) การใชจายเงินงบประมาณประเภทตาง ๆ  จะตองไดรับอนุมัติกอนเสมอจึงจะเบิกจายได 
 ๒) การใชจายเงินงบประมาณจะตองเปนไปในลักษณะประหยัดและบังเกิดผลดีตอทางราชการ
ใหมากที่สุดการใชจายที่ฟุมเฟอยและไมเหมาะสมควรละเวนโดยเด็ดขาด 
 ๓) การใชจายเงินจะตองปฏิบัติระเบียบเกี่ยวกับทางการเงินของทางราชการอยางเครงครัด 
 ๔) การใชจายเงินจะตองอยูในวงเงินที่ขออนุมัติ   ถาในกรณีที่มีความจําเปนตองใชจายเงิน
เกินวงเงินงบประมาณที่ขออนุมัติ   ตองดําเนินการขออนุมัติวงเงินเพิ่มเติมกอน  จึงจะใชงบประมาณสวน
เพิ่มเติมได 
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 ๑.๘  การติดตอวิทยากร   
 -  ทําหนังสือเชิญวิทยากร  ซึ่งอาจเปนการเชิญโดยระบุชื่อวิทยากร  หรืออาจจะทํา
หนังสือขอรับการสนับสนุนจากหนวยงาน  โดยทําหนังสือถึงผูบังคับบัญชาเพ่ือขออนุญาตใหวิทยากรมา
บรรยาย   
 -  การเชิญวิทยากรอาจเชิญวิทยากรทั้งจากภายในหนวยงานหรือนอกหนวยงาน   
พรอมทั้งตองแจงรายละเอียดเกี่ยวกับการฝกอบรมที่วิทยากรควรทราบ  เชน  หัวขอวิชา  วัตถุประสงค  
และขอบเขตของหัวขอวิชานั้นๆ  จํานวนและคุณสมบัติของผูเขาอบรม  วัน  เวลา  และสถานที่ 
 -  สําหรับการสงหนังสือเชิญวิทยากรควรแนบสิ่งตอไปนี้ดวย  ไดแก  โครงการฝกอบรม   
กําหนดการฝกอบรม  รายละเอียดหัวขอวิชา  แบบกรอกประวัติวิทยากร  (เพ่ือประโยชนในการแนะนํา
วิทยากร)   
 -  ควรสอบถามวิทยากรเกี่ยวกับการเดินทางของวิทยากร  การจัดรถรับ – สง  การจัด
หองฝกอบรม  อุปกรณที่จะใช  และเอกสารประกอบการบรรยายสําหรับหัวขอนั้นๆ   ถามีเอกสาร
ประกอบการบรรยายก็ขอใหสงมาใหลวงหนาประมาณ ๑ – ๒  สัปดาห  กอนการเปดการอบรมก็จะเปน
การดี   

 ๑.๙  การติดตอสถานที่ฝกอบรม    
 -  ในกรณีไมมีสถานที่ฝกอบรมเปนของหนวยงานเอง การเลือกสถานที่ฝกอบรมนั้น  
จะตองคํานึงถึงการจัดบริการตางๆ ดวย ไดแก บริการเกี่ยวกับอาหาร เครื่องดื่ม ที่พัก และ ไมควรไกล
เกินไปนัก  สะดวกในการเดินทางทั้งของวิทยากรและผูเขารับการอบรม 

 ๑.๑๐  การติดตอสถานที่ศึกษาดูงาน      
 -  การศึกษาดูงานนอกสถานที่หรือในตางจังหวัด  ควรติดตอสถานที่ดูงานหรือ   
ทัศนศึกษาเปนการภายใน พรอมทั้งแจงวัตถุประสงค ขอบเขตการดูงาน ตลอดจนจํานวนผูเขาชม วัน
เวลาของการดูงาน        
 -  ควรจะไดมีการติดตอลวงหนาเพื่อทําความตกลงในเรื่องตาง ๆ เชน สถานที่ดูงาน  
อาหาร หองประชุม  และควรศึกษาเสนทางการเดินทางลวงหนา เพื่อไมใหเกิดความผิดพลาดในการ
เดินทาง   
 ๑.๑๑  การทําบันทึกเสนอขออนุมัติดูงาน 
 -  เมื่อไดประสานงานสถานที่ดูงานแลว  ตองทําบันทึกขออนุมัติในการนําคณะผูเขา
อบรมและเจาหนาที่ไปศึกษาดูงาน  โดยกําหนดวัน เวลา สถานที่  จํานวนผูศึกษาดูงาน 
 -  ขออนุมัติงบประมาณที่ใชจายในการศึกษาดูงาน ควรแนบรายละเอียดประมาณการ
คาใชจาย 
 -  ทําหนังสือแจงสวนราชการ/หนวยงานที่จะไปศึกษาดูงาน เพื่อขอใหชวยอํานวย
ความสะดวกแกคณะที่จะไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบดวย โครงการฝกอบรม  กําหนดการ  รายชื่อ
คณะที่จะศึกษาดูงาน  ถามีหัวหนาคณะในการนําไปศึกษาดูงานตองประสานแจงใหทราบลวงหนา 
 -  ควรทํากําหนดการศึกษาดูงานใหชัดเจน โดยระบุวันและเวลาการเดินทาง ประเด็น
การศึกษาดูงาน 
 -  ประสานงานในเรื่องของสถานที่พักคาง สถานที่รับประทานอาหารระหวางการศึกษาดูงาน   
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 -  สําหรับกรณีที่การฝกอบรมจัดใหมีการศึกษาดูงานตางประเทศ จะตองทําบันทึกขอ
อนุมัติศึกษาดูงานตางประเทศ  พรอมวงเงินงบประมาณที่กําหนดไวรายชื่อผูที่เดินทางไปศึกษาดูงาน 
 -  เมื่ อมีการอนุมัติแลวตองทําหนั งสือทํ าความตกลงกับสํานักงบประมาณ  
กระทรวงการคลังกอน เพื่อขอใหสํานักงบประมาณดําเนินการเปลี่ยนแปลงหมวดเงินงบประมาณ  จาก
หมวดคาตอบแทน ใชสอย เปนหมวดคาใชจายอื่น หลังจากกระทรวงการคลังอนุมัติแลวจึงจะดําเนินการได  
ดวยเหตุนี้สําหรับหลักสตูรที่มีการศึกษาดูงานตางประเทศ ซึ่งอาจมีปญหาเรื่องการเบิกคาใชจาย จึงสมควร
ที่จะดําเนินการลวงหนากอนถึงกําหนดการศึกษาดูงานตางประเทศอยางนอย  ๑  เดือน 

 ๑.๑๒  การติดตอทาบทามประธานผูมาทําพิธีเปดการอบรม   
 - สําหรับพิธีเปด - ปดการฝกอบรมจะมีหรือไมขึ้นอยูกับนโยบายของผูบังคับบัญชา
และความเหมาะสมกับสถานการณ  หลักที่นิยมปฏิบัติคือ  มักจะมีพิธีเปดการอบรมโดยผูบริหาร
ระดับสูงขององคการ  เพื่อใหผูบริหารระดับสูงมีโอกาสไดพบปะกับผูเขารับการอบรม  และแจง
นโยบาย  แนวทางปฏิบัติ  ขอคิดเห็น  ตลอดจนใหโอวาทแกผูเขารับการอบรมเพื่อใหถือปฏิบัติตอไป 
 -  เมื่อไดประสานงานประธานแลวจึงทําหนังสือเชิญเปนทางการระบุวัน เวลาและ
สถานที่ โดยแนบรางคํากลาวของประธานในพิธีเปดและรางคํากลาวรายงานไปดวย ควรสงใหกอนเปด
การฝกอบรมประมาณ ๑ สัปดาห เพื่อใหประธานไดมีเวลาพิจารณาอานลวงหนาหรืออาจจะตรวจแกไข   
 -  รางคํากลาวรายงานและคําปราศรัยของประธานในพิธีเปดการฝกอบรม  (รวมถึง
พิธีปดดวยก็ได) ควรวางไว ณ ที่ซึ่งประธานและผูกลาวรายงานจะนั่งหรือยืนกลาวในพิธีเปด – ปดการอบรม 
 -  ทําหนังสือเชิญแขกผูมีเกียรติเขารวมพิธีเปดการอบรม 

 ๑.๑๓  กรณีที่มีพิธีเปดการอบรม  ควรเตรียมการสิ่งตอไปนี้  คือ 
 -  สถานที่  ไดแก โตะหมูบูชา โตะ เกาอี้ ไมโครโฟน ดอกไม ธูปเทียน 
 -  ตอนรับประธาน ผูมีเกียรติ ผูเขารับการอบรม 
 -  การลงทะเบียนผูอบรม 
 -  การเลี้ยงอาหาร/เครื่องดื่ม 
 -  เตรียมสําเนารางคํากลาวรายงาน  และคํากลาวในพิธีเปดการอบรม 
 -  การสงประธานและแขกผูมีเกียรติ 
 ๑.๑๔   พิธีเปดการฝกอบรม 
 -  ควรมีพิธีกรแนะนําโครงการ   กําหนดการเกี่ยวกับการจัดฝกอบรม 
 -  เมื่อประธานมาถึงพิธี (ถามีพิธีเปดอยางเปนทางการ) พิธีกรเชิญผูกลาวรายงานขึน้
กลาวรายงานเพื่อใหทราบถึงวัตถุประสงคของการดําเนินการฝกอบรม  
 -  เมื่อประธานกลาวเปดการฝกอบรมเปนที่เรียบรอย  พิธีกรจะเปนผูกลาวขอบคุณ
ประธานและผูมีเกียรติ   

 ๑.๑๕  การติดตอประสานงานกับหนวยงานที่เกี่ยวของ  เพื่อขอความรวมมือในเรื่อง 
 -  การทําหนังสือขอความรวมมือแจงขาวประชาสัมพันธ 
 -  การจัดและการใชสถานที่อบรม  (กรณีที่ไมใชสถานฝกอบรมของหนวยงานเอง)  
 -  การจัดรถรับ – สงวิทยากร  และรับ – สงผูเขารับการอบรมไปดูงาน 
 -  การจัดสถานที่จอดรถสําหรับวิทยากร 
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 -  โสตทัศนูปกรณที่ใชในการฝกอบรม 
 -  การจัดเลี้ยงเครื่องดื่มในพิธีเปด – ปด  และระหวางการอบรม 
 -  การจัดพิมพเอกสารตาง ๆ  
 -  การจัดทําของที่ระลึกมอบหนวยงานที่ไปศึกษาดูงาน ฯลฯ 

 ๑.๑๖  การจัดเตรียมอุปกรณ/สถานที่      
 -  อุปกรณที่จําเปนตองใชในการฝกอบรมตาง ๆ   (เชน เครื่องฉายภาพขามศีรษะ  
แผนใส  ที่เขียนแผนใส  เปนตน) 
 -  การจัดเตรียมสถานที่ (เชน โตะ เกาอี้ การจัดหองอบรม แจกันดอกไม เปนตน) 
 -  การเตรียมอุปกรณอื่น ๆ ที่ใชในการฝกอบรม 

 ๑.๑๗  การจัดทําปาย/แฟมตาง ๆ  คือ 
 -  ปายชื่อวิทยากร  (ตั้งโตะ) 
 -  ปายชื่อผูเขารับการอบรม  (ตั้งโตะ  ติดหนาอก) 
 -  ปายลงทะเบียน 
 -  ปายบอกทางหองฝกอบรม  หองอาหาร  หองพัก  
 -  เตรียมแฟมลงทะเบียน  แฟมเซ็นชื่อ 
 -  เตรียมแฟมหองพักผูอบรม 

 ๑.๑๘  จัดเตรียมเอกสารสําหรับผูเขารับการอบรม  ประกอบดวย 
 -  กําหนดการพิธีเปดการอบรม 
 -  รายละเอียดโครงการ 
 -  เอกสารประกอบการบรรยาย 
 -  กระดาษจดบันทึก / ปากกา 
 -  รายชื่อผูเขารับการอบรม 
 -  แบบประเมินผลรายวิชา 

๑.๑๙  การประสานงานประธาน   
 -  เรียนเตือนประธานและผูกลาวรายงานกอนวันพิธีเปดการอบรม  ๑  วัน   
 ๑.๒๐  การปฐมนิเทศผูเขารับการอบรม    
 -  หลังจากพิธีเปดการอบรมแลว  ควรมีการแนะนําหลักสูตรหัวขอวิชา  และ 
เรื่องทั่วๆ ไป  เพื่อเปนการปฐมนิเทศใหผูเขารับการอบรมไดทราบและปฏิบัติตนไดอยางถูกตอง
ระหวางการอบรมในการปฐมนิเทศมีขอปฏิบัติดังนี้ 
 ๑)  ควรเชิญผูเกี่ยวของที่เปนตัวหลักในโครงการฝกอบรมมารวมในการชี้แจง
ปฐมนิเทศ  เชน  ผูอํานวยการฝกอบรม  ผูบริหารโครงการ  หัวหนาโครงการฝกอบรม  หรือบุคคลอื่น 
ๆ ที่มีสวนสําคัญตอโครงการ    
 ๒)  ควรจัดใหมีการละลายพฤติกรรมของผูเขารับการอบรม  เพื่อใหเปดเผยตนเอง
และใหรูจักและเพิ่มความสนิทสนมกันยิ่งขึ้น  การละลายพฤติกรรมผูเขาอบรมนี้อาจจัดภายหลังการ
ปฐมนิเทศสิ้นสุดลง  โดยใหเวลาสําหรับการแนะนําตัวเอง  สอบถามทําความรูจักเปนรายบุคคลหรือ
จับคู  หรือการแบงเปนกลุมยอยแลวทํากิจกรรมรวมกัน 



๓๔ 
 

๒.  การดําเนินการระหวางการฝกอบรม 
 

๒.๑  การรายงานตัวและลงทะเบียนผูเขาอบรม  
  -  การฝกอบรมกําหนดใหผูเขารับการฝกอบรมมารายงานตัวและลงทะเบียนควรจัด

โตะ เกาอี้ และเจาหนาที่ไวคอยตอนรับอํานวยความสะดวก 
  -  ควรเตรียมการชี้แจงรายละเอียดตาง ๆ ที่ผูเขารับการอบรมตองการทราบ 
  -  การจัดเตรียมแฟมเซ็นชื่อประจําวัน 

๒.๒  การประสานงานวิทยากร 
  -  ควรติดตอประสานงานวิทยากรลวงหนากอนการบรรยายอยางนอย ๑ วัน และ

จัดรถรับ – สง ถาวิทยากรแจงความประสงคมา โดยนัดหมายสถานที่และเวลาใหแนนอน   
  - ระหวางการอบรมในหองประชุม ควรมีเจาหนาที่ประจําอยูในหอง เพื่อคอย

อํานวยความสะดวกใหวิทยากร เชน เกี่ยวกับเอกสารที่ตองการเพิ่มเติมกะทันหันการใชอุปกรณใน  
การบรรยาย  และเปนการประเมินวิทยากรในเบื้องตนเกี่ยวกับเนื้อหาการบรรยายเทคนิควิธีการ
สอดคลองกับขอบเขตวัตถุประสงคของวิชานั้นหรือไม   

  -  ควรจัดใหผูเขารับการอบรมคอยดูแลและอํานวยความสะดวกแกวิทยากร                
ทั้งในเรื่องการคอยตอนรับ – สงวิทยากร  การรับประทานอาหารกับวิทยากร   

  -  ควรเตรียมวิทยากรแทนหรือจัดกิจกรรมทดแทน  ในกรณีที่วิทยากรไมสามารถมา
บรรยายไดอยางกะทันหัน 

๒.๓  การแนะนําและขอบคณุวิทยากร 
  -   กอนเริ่มการบรรยายตองแนะนําประวัติวิทยากรกอน  ตองเตรียมประวัติวิทยากร

และปายชื่อวิทยากรใหพรอม  โดยอาจมอบหมายใหผูเขารับการอบรมเปนผูแนะนําวิทยากรก็ได  และ
เมื่อการบรรยายเสร็จสิ้นลงตองกลาวขอบคุณวิทยากร 

  - การจัดเตรียมคาสมนาคุณแกวิทยากร  ควรใสซองแนบในแฟมใบเซ็นชื่อให
เรียบรอย  (การจายคาสมนาคุณวิทยากรไมควรใหผูเขารับการอบรมเห็น) 

๒.๔  การอํานวยความสะดวกผูเขาอบรม 
  -  ระหวางการอบรมควรดูแลผูเขารับการอบรมเกี่ยวกับเรื่องเอกสารการบรรยาย

อาหารวาง/เครื่องดื่ม  ที่พัก  และเรื่องอื่น ๆ ที่ควรดูแลตลอดระยะเวลาของการฝกอบรม 
  -  ควรเตรียมยานพาหนะใหพรอมตลอดเวลา ในกรณีที่ผูเขารับการอบรมเจ็บปวย 

๒.๕   การดูแลอุปกรณโสตทัศนูปกรณ/สถานที่     
  - ในทุกวันสิ่งที่ควรดูแล  ไดแก  ไมโครโฟน  ไฟฟา  ปากการเขียนแผนใสปากกา

ไวทบอรด เครื่อง Overhead  Projector  
  - หองอบรม   และหองแบงกลุมเมื่อวิทยากรจําเปนตองใช 

๒.๖  การเดินทางไปดูงานนอกสถานที่/ตางจังหวัด    
  -  ทําบันทึกขออนุมัติพาคณะผู เขารับการอบรม/เจาหนาที่ไปศึกษาดูงาน                

ในบางครั้งอาจตองใหเจาหนาที่/วิทยากรเดินทางไปลวงหนา  เพื่อประสานงานกอนคณะผูเขาอบรมจะ
ไปถึง พรอมทั้งทํากําหนดการเดินทาง  และรายละเอียดตาง ๆ แจกใหผูเขารับการอบรมดวย 



๓๕ 
 

๒.๗   การดูแลหองอบรม 
  -  ระหวางการอบรมควรมีเจาหนาที่ประจําอยูในหองเพื่อคอยสังเกตการอบรม

การแจกใบประเมินผลรายวิชาทุกครั้งเมื่อจะเริ่มการบรรยายวิชาใหม  ซึ่งควรรวบรวมเปนวิชาๆ ไวทุก
วัน  เพื่อชวยแกปญหาของความลาชาของการประเมินได 

  -  สังเกตการณการฝกอบรมตลอดระยะเวลาการฝกอบรม  ตลอดจนดูแลเวลาให
เปนไปตามกําหนดการ 

๒.๘   การจัดเตรียมประกาศนียบัตร 
  -  ควรจัดทําประกาศนียบัตร  และเสนอผูบังคับบัญชาลงนามลวงหนาอยางนอย  

๑  สัปดาห 

๒.๙  การจัดเตรียมพิธีปดการอบรม 
  -  จัดทํากําหนดการพิธีปดการอบรม 
  -  รางคํากลาวรายงานและคํากลาวพิธีปดการอบรม 
  -  ทําหนังสือเชิญประธานปดการฝกอบรม  และแจกประกาศนียบัตร  พรอมทั้ง

แนบคํากลาวพิธีปดการอบรม  และกําหนดการพิธีปดการอบรม 

  -  ทําหนังสือเชิญแขกผูมี เกียรติรวมพิธีปดการฝกอบรม  พรอมทั้ งแนบ
กําหนดการพิธีปดการฝกอบรม 

๒.๑๐  การจัดทําหนังสือขอบคุณและหนังสือสงตัว    
   -  ควรทําหนังสือขอบคุณวิทยากร  และหนวยงานที่ใหความอนุเคราะห

ชวยเหลือตาง ๆ  
   -  ทําหนังสือสงตัวผูเขารับการอบรมกลับตนสังกัดเพื่อปฏิบัติหนาที่ตอไป 
๒.๑๑  การจัดเตรียมแบบทดสอบหลังการฝกอบรม 
  -  จัดเตรียมแบบประเมินผลโครงการ เมื่อการดําเนินการอบรมกําลังจะเสร็จสิ้น  

และใหผูเขารับการอบรมประเมินในวันสุดทายของหลักสูตร 
๒.๑๒  การเตรียมการทั่วๆ ไปในพิธีปด 
   -  กิจกรรมในวันพิธีปดการอบรมลักษณะจะคลายคลึงกับวันพิธีเปดการฝกอบรม 

๓.   การดําเนินการหลังการฝกอบรม 

๓.๑   การประเมินผลโครงการ 
 - จัดใหมีการประเมินผลรวมเมื่อสิ้นสุดโครงการฝกอบรม   ควรทําสรุปวิเคราะห

ประเมินผลโครงการ   
 - อาจจัดใหมีการสัมมนาถึงปญหาตาง ๆ ในการฝกอบรม  เพื่อนํามาปรับปรุง

การฝกอบรมในครั้งตอไป 
๓.๒  การเตรียมการพิธีปด 
 -  ดานพิธีการตาง ๆ ใหดําเนินการเชนเดียวกับพิธีเปด 
 -  การจัดหองประชุมและที่นั่งผูเขารับการฝกอบรม  โดยใหเรียงลําดับตาม

รายชื่อที่เสนอไวในคํากลาวรายงาน  เพื่อรับประกาศนียบัตรจากประธานในพิธ ี



๓๖ 
 

 -  เตรียมซักซอมผูเขารับการอบรมเพื่อเขารับประกาศนียบัตร 

๓.๓  ทําหนังสือขอบคุณ/หนังสือสงตัว 
 -  จัดสงหนังสือขอบคุณวิทยากรไปยังหนวยงานที่วิทยากรสังกัด    
 -  มอบหนังสือสงตัวกลับตนสังกัดใหผูเขารับการอบรมในวันสุดทายของการ

ฝกอบรม 

๓.๔  การสรุปคาใชจาย    
 -  บันทึกสรุปรายการและยอดเงินคาใชจายที่ขอเบิกจายเงิน ซึ่งตรงตาม

รายการที่ไดรับอนุมัติไวในหนังสือ ขออนุมัติโครงการ ฝกอบรม หากรายการคาใชจายใดไมตรงตามที่
ไดรับอนุมัติไว จะตองทําหนังสือขออนุมัติเปลี่ยนแปลง หรือเพิ่มเติมรายการนั้น ๆ โดยชี้แจงเหตุผล
ความจําเปนไปดวย และหากวงเงินเดิมที่ไดรับอนุมัติไวแลว ยังคงเหลืออยูเพียงพอสําหรับรายการ
ดังกลาว จะตอง ระบุขอเบิกจายจากวงเงินเดิมที่ยังคงเหลืออยูโดยไมตองขออนุมัติงบประมาณเพิ่มเติม
อีกรวบรวมหลักฐานการเบิกจายเงินตาง ๆ ในโครงการฝกอบรม  และจัดทําสรุปคาใชจายทั้งหมดสงให
ฝายการเงิน กองคลัง สป. 
  - หนังสือขออนุมัติโครงการฝกอบรม (ตัวจริง) ซึ่งไดรับอนุมัติไวแลว 
  - สําเนาสัญญายืมเงินโครงการฝกอบรมนั้นๆ 
  - กําหนดการฝกอบรม 
  - ใบสําคัญการจายเงินทั้งหมด ซึ่งระบุชื่อและที่อยูของรานคา รายการสินคา 
ราคาตอหนวย ราคารวมทั้งสิ้น และลงลายมือ ชื่อผูรับเงินไวเรียบรอยแลว รวมทั้งคาสมนาคุณวิทยากร 
เจาหนาที่ และ พนักงานขับรถยนต แยกตามรายการคาใชจาย ที่ไดขออนุมัติไว รวมทั้งตองมีลายมือชื่อ
ของหัวหนาหนวยงานที่จัดฝกอบรม หรือผูที่ทําสัญญายืมเงิน กํากับขอความ "ขอรับรองวาการจายเงิน 
ตามรายการดังกลาวขางตนนี้ เปนไปเพื่อประโยชนของ ทางราชการโดยแทจริง" ไวดวยทุกฉบับ 

๓.๕  การสรุปประเมินผลโครงการ    
 -  รวบรวมขอมูลและวิเคราะหขอมูลทั้งประเมินผลรายวิชา  และประเมินผล

ในภาพรวม  
 -  เขียนรายงานสรุปผลการฝกอบรมทั้งโครงการ  โดยอาศัยขอมูลจากหลายๆ 

ทาง เชน  จากสรุปประเมินผลจากแบบสอบถาม  การสังเกตการณ    ฯลฯ 
 -  สงรายงานหรือสรุปประเมินผลใหผูที่เกี่ยวของทราบดวย และควรทําบันทึก

รายงานใหผูบังคับบัญชาระดับสูงไดรับทราบดวย 

    ขั้นตอนการปฏิบัติเทาที่ไดนําเสนอทั้งหมดนี้ไดพยายามจัดเรียงลําดับกอนหลัง
และแยกไวเปน ๓ ระยะแตในทางปฏิบัติแลวขึ้นอยูกับเทคนิคของแตละบุคคลวาควรจะดําเนินการ  
หรือบริหารงานอยางไรรวมทั้งสภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานดวยจึงจะทําใหการจัดโครงการฝกอบรม
บรรลุผลสําเร็จตามเปาหมายที่วางไวไดอยางราบรื่น  

 

๔.  การจางที่ปรึกษาการฝกอบรม 

 ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ  ๒๕๓๕   แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๗) 
พ.ศ. ๒๕๕๒  ไดกําหนดใหมีการจัดซื้อจัดจางในกรณีพิเศษ  ในเหตุผลดังนี้ 



๓๗ 
 

               การจัดซื้อ               การจัดจาง 
๑.  ความเรงดวน      ๑.  ความเรงดวน ชาเสียหายตอราชการ 
๒. ใชในราชการลับ      ๒.  ใชในราชการลับ 
๓.  ดําเนินการโดยวิธีอื่นแลวไมไดผล    ๓.   ดําเนินการโดยวิธีการอื่นแลวไมไดผล 
๔.  ตองการที่จะใชจําเปนเรงดวน     ๔.  ตองการที่จะใชจําเปนเรงดวน 
๕   ลักษณะของการใชงานหรือมีขอจํากัดทางเทคนิค.   ๕.   ชางฝมือเฉพาะหรือชํานาญการพิเศษ 
๖.  พสัดุที่จะขายทอดตลาด     ๖.  ซอมพัสดุที่ตองถอดตรวจจึงจะประมาณการ 
๗.  ซื้อโดยตรงจากตางประเทศ                            ซอมได เชน เครื่องจักร  เครื่องกล  
๘.  เปนที่ดินหรือสิ่งกอสรางเฉพาะแหง                      

กรณีการจัดฝกอบรมโดยการจางที่ปรกึษาโดยวิธีพิเศษ มีแนวทางและวิธีปฏิบัติ  ดังนี ้
 ๑)  ประสานสถาบันการศึกษาที่ตองการจางดวยวิธีพิเศษขอใหสงขอเสนอโครงการ (TOR) 
(อยางไมเปนทางการ)  ทั้งนี้ ใหจัดทําขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจางที่ปรึกษา (Terms  of  
Reference)  ประกอบดวย 
                    - เหตุผลและความจําเปนที่จะตองจางที่ปรึกษา 
                    - วัตถุประสงคที่จะจางที่ปรึกษา 
                    - ขอบเขตของงาน 
                    - คุณสมบัติของที่ปรึกษา 
                    - กําหนดระยะเวลาแลวเสร็จของงาน 
                    - ขอเสนออื่น ๆ  (ถามี) 
 ๒)  จัดประชุมพิจารณาขอบเขต เนื้องาน เพื่อจัดทําหลักสูตรการฝกอบรม  โดยพิจารณา
จากขอเสนอโครงการที่สถาบันการศึกษานําเสนอ 
 ๓)  เมื่อพิจารณาแลวเขียนโครงการโดยดูจากขอเสนอโครงการ (TOR) 
 ๔)  เสนอขออนุมัติโครงการ  โดยจัดทําบันทึกเรียน ปลัดกระทรวง  ผานผูอํานวยการกองคลงั 
 ๕)   เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีพิเศษ  ใหคณะ
กรรมการฯ มีอํานาจหนาที่ตามระเบียบสํานกนายกรัฐมนตรี วาดวยการพัสดุ พ.ศ.๒๕๓๕ ขอ ๘๔ ดังนี้ 
  (๑) พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษา 
   (๒) พิจารณาอัตราคาจางและคาใชจายอื่น ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับบริการที่จะจางและเจรจาตอรอง 
  (๓) พิจารณารายละเอียดที่จะกําหนดในสัญญา 
   (๔) ใหคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น พรอมดวยเอกสาร                 
ที่ไดรับไวทั้งหมดตอหัวหนาสวนราชการเพื่อสั่งการโดยเสนอผานหวัหนาเจาหนาที่พัสดุ 
 ๖)  เสนอคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบผลงานทางวิชาการใหคณะกรรมการฯ           
มีหนาที่  ดังนี้ 
  (๑) ตรวจสอบผลงาน  และการดําเนินงานของผูรับจาง รวมทั้งใหคําแนะนําแกผูรับจาง  
เพื่อใหไดผลงานตามวัตถุประสงค เงื่อนไข และขอกําหนดในสัญญา 
   (๒) รายงานผลการตรวจสอบ  และใหขอเสนอแนะตอปลัดกระทรวงมหาดไทยเพื่อ
พิจารณาในการเบิกจายเงินคาจาง  การบอกเลิกสัญญาจาง  การขยายเวลาทําการตามสัญญา  และการ
ดําเนินการอื่นใดเพื่อประโยชนแกการดําเนินโครงการนี้ 



๓๘ 
 

 ๗)  ทําหนังสือถึงคณะกรรมการฯ ทั้ง ๒ คณะ เพื่อแจงใหทราบถึงคําสั่งแตงตั้งดังกลาว ใน
กรณีที่มีการมอบหมายผูแทนใหสงรายชื่อผูแทนดวย                                                
              ๘)  ทําหนังสือถึงสถาบันการศึกษาใหสงขอเสนอโครงการ (Proposal)  โดยระบุจํานวนชุดที่
ตองการ  ตามรายละเอียดขอบเขตของงานที่จะจางที่ปรึกษา (Terms of  Reference)  และให
สถาบันการศึกษาจัดทําแบบประมาณราคาการจางการจัดทําหลักสูตรและจัดฝกอบรม 
              ๙)  ทําหนังสือขอใหกองคลังเปลี่ยนแปลงหมวดงบประมาณจากงบดําเนินงานเปน           
งบรายจายอื่น  
              ๑๐)  ประชุมคณะกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีพิเศษ  เพ่ือพิจารณาขอเสนอของ
สถาบันการศึกษา   ในกรณีที่เห็นวาราคาสูงเกินไปก็ตองมีการตอรองราคา  ถามีการปรับแกไขขอเสนอ           
ก็สงใหสถาบันการศึกษาปรับปรุง 
              ๑๑)  ทําบันทึกเรียนปลัดกระทรวงผาน ผอ.กองคลัง  แยก ๒ ฉบับ 
 - ฉบับ ๑ ผอ.สํานักในฐานะประธานกรรมการดําเนินการจางที่ปรึกษาโดยวิธีพิเศษ  
และมีกรรมการทุกคนพวงทาย  เพื่อเสนอความเห็น ๑. ควรจางใครเปนที่ปรึกษา ๒.ระยะเวลา
ดําเนินการกี่วัน นับแตวันลงนามในสัญญาจาง  ๓. จํานวนคาจาง  ๔. กําหนดรายละเอียด 
 -  ฉบับ ๒   ผอ.สํานัก เพื่อเสนอโปรดพิจารณาอนุมัติการจาง และลงนามในหนังสือ
ถึงสถาบันการศึกษา  
 -  หนังสือถึงสถาบันการศึกษา สงสัญญาจาง (ตนฉบับและคูฉบับ) และกําหนดให
สงคืน สป.ภายใน.........  หากมีการมอบอํานาจใหสงหนังสือมอบอํานาจดวย 
 

๔   การประเมินผลการฝกอบรม 

 การประเมินผล (Evaluation) คือ การเก็บรวบรวมขอมูลอยางเปนระบบ  เพื่อประเมิน
ความสําเร็จของโครงการฝกอบรม  และนําไปสูการแกไขปรับปรุงโครงการฝกอบรมใหมีประสิทธิภาพมาก
ขึ้น  เปรียบเสมือนการตรวจสอบและการติดตามผล ซึ่งไดมีการกําหนดและดําเนินการไปแลว หากการ
ประเมินผลประสบความสําเร็จก็สมควรยึดถือเปนแนวทางปฏิบัติตอไป แตถาลมเหลวก็จะตองมีการ
วิเคราะหขอบกพรอง  และแกไขปรับปรุงตอไป  ดังนั้น การประเมินผลจึงเปนขั้นตอนที่มีความสําคัญ
มากขั้นตอนหนึ่งของกระบวนการฝกอบรม 

 วัตถุประสงคของการประเมินผล 
๑. เพื่อดูวาการฝกอบรมบรรลุตามวัตถุประสงคที่กําหนดไวหรือไม 
๒.  เพื่อคนหาจุดดีและจุดที่ควรแกไขของการฝกอบรม ไมวาจะเปนในดานของวิธีการ

นําเสนอบรรยากาศและสภาพแวดลอมของการฝกอบรม เนื้อหาของหลักสูตร วิทยากร ฯลฯ   
๓. เพื่อประเมินความคุมคาของโครงการฝกอบรม 
๔.  เพื่อประเมินวาผูเขารับการอบรมกลุมใดที่ไดรับประโยชนจากการอบรมมากที่สุด

และกลุมใดไดรับนอยที่สุด 
๕.  เพื่อรวบรวมขอมูลซึ่งจะนําไปแกไขปรับปรุงโครงการฝกอบรมใหมปีระสิทธิภาพมากขึ้น 

 ในการฝกอบรมแตละโครงการ  ตามหลักการแลวจะตองมีการประเมินผลทุกครั้ง  ทั้งนี้  
เพื่อตองการทราบทัศคติ  ความรู  ความเขาใจของผูเขารับการฝกอบรมเพื่อนําไปใชในการวัดผล



๓๙ 
 

ความกาวหนาของการฝกอบรม  หรือใชในการพิจารณาปรับปรุงการฝกอบรมตาง ๆ ใหเหมาะสมยิ่งขึ้น 
การประเมินผลอาจจะสอบถามผูเขารับการอบรมทุกคนดวยการใชแบบสอบถาม การสัมภาษณเปน
รายบุคคลทั้งที่เปนทางการและไมเปนทางการ  หรือการอภิปราย/เสวนารวมกันในที่ประชุม 
 การพิจารณาแนวทางการประเมินผลการฝกอบรมจะตองกระทําไปพรอมกับการวางแผน
โครงการฝกอบรม  เมื่อจะเริ่มโครงการฝกอบรม  เจาหนาที่ผูรับผิดชอบโครงการจะตองเตรียมการ
พิจารณาวาจะมีการประเมินผลการฝกอบรมอยางไร  จะสอบถามเรื่องใดบาง  และจะออกแบบ
ประเมินผลในลักษณะใด  หรือใชวิธีการอยางไร  รวมทั้งซักซอมทําความเขาใจความหมายของคําถาม
แตละขอและติดตามดูวาแบบประเมินผลจะเสร็จเรียบรอยทันกําหนดเวลาหรือไม 

 การประเมินผลเพื่อวัดประสิทธิผล (Effectiveness) ของการฝกอบรมนั้น  จะวัดตัวแปร  
๔  ตัวดวยกัน  คือ 

 ๑. ปฏิกิริยาของผูเขารับการฝกอบรม (Reaction)  หมายถึง  การวัดความรูสึกของผูเขา
รับการฝกอบรม  เพื่อประเมินดูวาผูเขารับการฝกอบรมชอบหรือไมชอบ  พอใจ/ไมพอใจโครงการ
ฝกอบรม การวัดปฏิกิริยานี้วัดไดงายที่สุดกวาตัวแปรทุกตัว  สวนใหญมักใชแบบสอบถาม  และการ
สัมภาษณ แนวการวัดปฏิกิริยาของผูเขารับการฝกอบรมมีหลักกวางๆ คือ 

 

 ๑) ตัดสินใจและตกลงใจวาจะตองการทราบอะไรบางจากผูเขารับการฝกอบรม  หรือ
ตองการใหผูเขารับการอบรมแสดงความรูสึกในเรื่องอะไรบาง  สวนมากจะถามเกี่ยวกับ  ความคาดหวัง
กอนการฝกอบรมและความรูสึกหลังการฝกอบรม  ความเหมาะสมของเวลา  การจัดลําดับหัวขอวิชา  
เนื้อหาสาระวิชา  การบรรลุวัตถุประสงค  ความพอใจเกี่ยวกับการบริหารโครงการ สถานที่อบรม  อุปกรณ  ฯลฯ 

 ๒) การเขียนคําถามตองใหครอบคลุมตามขอ  ๑  

 ๓) ออกแบบฟอรมที่งายตอการรวบรวมขอมูล และผูตอบใชเวลาตอบไมมากเกินไป     

 ๔) พยายามใหผูเขารับการอบรมตอบใหตรงกับความเปนจริงมากที่สุด  โดยไมตองให
ผูตอบลงชื่อ 

 ๕) ควรมีเนื้อที่สําหรับใหผูเขารับการอบรมไดแสดงความคิดเห็นเพิ่มเติมในตอนทาย 
 การวัดตัวแปรปฏิกิริยานี้  ถาไดขอสรุปวาผูเขารับการอบรมทุกคนชื่นชอบตอโครงการฝกอบรม
นี้  สิ่งที่สําคัญที่สุดคือ  อยาดวนสรุปวาโครงการฝกอบรมบรรลุผลตามเปาหมายทุกประการ  แทที่จริง
แลวเปนเพียงการวัดที่เพียงการวัดที่เพิ่งเริ่มตนเทานั้น  ควรจะไดมีการวัดผลดานอื่น ๆ ประกอบดวย
การเรียนรูพฤติกรรมในการทํางานที่เปลี่ยนไปในทิศทางที่เปนประโยชนตอหนวยงาน  ตลอดจน
ประโยชนที่องคการหรือหนวยงานจะไดรับ 

 ๒. การเรียนรู  (Learning)  ในที่นี้หมายถึง หลักหรือขอเท็จจริงและเทคนิคซึ่งผูเขารับการ
อบรมเกิดความเขาใจและสามารถรับไวได 

แนวการวัดการเรียนรูมีหลักกวางๆ คือ 
๑) การวัดการเรียนรูของผูเขารับการอบรมแตละคนควรวัดในเชิงปริมาณได 
๒) ควรมีการวัดผลกอน – หลัง โครงการฝกอบรมนั้นๆ 
๓) การวัดผลการเรียนรูควรยึดวัตถุประสงคเปนพื้นฐาน 



๔๐ 
 

๔) ถาเปนไปไดควรวิเคราะหผลโดยใชวิธีการทางสถติิ 
 วิธีการวัดการเรียนรูสวนมากใชวัดการแสดงออกของพฤติกรรมในหองฝกอบรม เชน    
ใหฝกภาคปฏิบัติและใชการทดสอบขอเขียน  ทําใหการวัดการเรียนรูวัดไดยาก  เนื่องจากตองมีการ 

เตรียมงานมากมายกวาที่จะวางแผน  สรางเครื่องมือ  รวบรวมขอมูล  วิเคราะหขอมูล และ
ตีความหมายขอมูลไดครบถวนทุกขั้นตอน 
 ๓.  พฤติกรรม  (Behavior)  พฤติกรรมที่เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่เปนประโยชนตอการ
ทํางานนั้น  เปนสิ่งที่วัดไดยากกวาตัวแปร  ๒  ตัว ดังที่ไดกลาวมาแลว  ผูวัดและประเมินผลจะตองเปน
ผูมีความรูเกี่ยวกับเทคนิคการวิจัย 
 ๔.  ผลลัพธของการฝกอบรม (Results) หมายถึงผลประโยชนของหนวยงาน/องคการที่
ไดรับจากการฝกอบรม เชน การลดตนทุน การลดอัตราการลาออก การลาหยุดงาน เพิ่มพูนคุณภาพ
หรือผลผลิต ปรับปรุงขวัญกําลังใจใหดีขึ้น  เปนตน 

 

 สําหรับการวัดผลลัพธของการฝกอบรมนั้นเปนวิธีที่ยุงยากเชนเดียวกับการวัดพฤติกรรม  และ
ตองอาศัยเทคนิคการวิจัยชั้นสูงเชนกัน  โดยเฉพาะอยางยิ่งการสรุปผลตองชัดเจน และสามารถพิสูจน
ไดวา  การเปลี่ยนแปลงนั้นๆ  เปนผลจากการฝกอบรมนั้นมิใชผลสืบเนื่องมาจากสิ่งอื่น ๆ 
 วิธีประเมินผลโครงการฝกอบรมที่ครบถวนกระบวนการก็คือ  จะตองวัดใหไดจนถึงขั้น            
วัดผลลัพธ  (Results) แตในทางปฏิบัติก็เปนเรื่องที่เกือบจะตรงกันขาม คือ จะมีความจํากัดในเรื่องตาง ๆ 
มากมายและมีอุปสรรค  ทําใหการประเมินผลโครงการฝกอบรมมักจะทําไดอยางมากก็วัดไดเพียง              
ตัวแปรเพียง  ๒  ตัว  ไดแก  วัดปฏิกิริยา  และวัดการเรียนรู  

 การประเมินผลการจัดฝกอบรมของสถาบันดํารงราชานุภาพ โดยภาพรวมกระทําได 
ในชวงเวลาและลักษณะตาง ๆ  ดังตอไปนี ้

๑) การประเมินกอนการอบรม  
     เปนลักษณะของการประเมินความรูความเขาใจ  และทัศนคติของผูเขารับการอบรม
กอนดําเนินการฝกอบรม และนําผลที่ไดไปเปรียบเทียบภายหลังจากการฝกอบรมแลววาจะมีการ
เปลี่ยนแปลงหรือไม  มากนอยเพียงใด 

 ๒)  การประเมินภายหลังการอบรม 
 เปนลักษณะของการประเมินเมื่อเสร็จสิ้นการฝกอบรมแตละโครงการ  เพื่อประเมินผลวาผู
เขารับการอบรมมีความรู  ความเขาใจ และทัศนคติที่เหมาะสมหรือไมเพียงใด  รวมทั้งการประเมิน
หลักสูตรฝกอบรมโครงการนั้นๆ วา มีวิชาใดที่ผูเขารับการอบรมเห็นวาเปนประโยชน   และควรนํามา
บรรจุไวเปนหัวขอในการฝกอบรม  หรือหัวขอวิชาใดที่ไมเปนประโยชนควรตัดออก  เพื่อนําไปปรับปรุง
แกไขหลักสูตรในการฝกอบรมโครงการในรุนตอไป  

 ๓)  การประเมินความเขาใจแตละหัวขอวิชา 
 เมื่อการบรรยายหรือนําอภิปรายแตละหัวขอวิชาสิ้นสุดลง  อาจจะใหมีการประเมินผลเพื่อ
ทราบวาการถายทอดวิชาของวิทยากรนั้นไดรับผลสําเร็จเพียงใด  สวนใหญจะเปนลักษณะของการ
สอบถามความรู  ความเขาใจในเรื่องนั้นๆ  เพิ่มขึ้นมากนอยเพียงใด  วิธีการบรรยายของวิทยากร
เหมาะสมเพียงใด  เอกสารประกอบการบรรยายเหมาะสมเพียงใด  ฯลฯ 



๔๑ 
 

 ๔)  การประเมินผลเกี่ยวกับการบริหารโครงการ 
  เปนลักษณะการสอบถามความเห็นของผูเขารับการอบรมวา การบริหารโครงการและการ
ใหบริการแกผูเขารับการอบรมอยูในขั้นนาพอใจมากนอยเพียงใด  มีขอบกพรองในดานใดบาง  ทั้งนี้  
เพื่อใหเจาหนาที่โครงการไดทราบ  เพื่อจะไดนํามาพิจารณาปรับปรุงแกไขขอบกพรองในการ
ดําเนินการในโอกาสตอไป 

 ๕)  การประเมินผลการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมของผูเขารับการอบรม 
 เปนลักษณะการติดตามผลการอบรมวา ภายหลังจากการฝกอบรมแลวชั่วระยะเวลาหนึ่ง
ผูเขารับการอบรมไดมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการปฏิบัติงานบางหรือไม  และการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมนั้นเปนไปตามวัตถุประสงคขององคการหรือไม  เทคนิคที่ใชในการฝกอบรมนั้นเปนเทคนิคที่มี
ประสิทธิผลกวาเทคนิควิธีการอื่น ๆ หรือไม  และการพัฒนาศักยภาพและความรูความสามารถของ
บุคลากรในองคการโดยการฝกอบรมนั้น  มีความเหมาะสมที่สุดที่จะแกปญหาหรือไม  หรือใชวิธีการอื่น ๆ
แลวจะดีกวา  การประเมินผลลักษณะนี้  ไดแก  การสอบถามจากผูบังคับบัญชา  ผูรวมงาน และ/หรือ
ผูใตบังคับบัญชาของผูเขารับการอบรม  เจาหนาที่ฝกอบรมจะไดขอมูลที่จะนํามาประกอบการพิจารณาใน
การปรับปรุงหลักสูตร  หัวขอวิชา  รวมทั้งวิธีการในการอบรม หรือแนวทางในการที่จะจัดหลักสูตร
เพิ่มเติมใหแกผูเขารับการอบรมตอไป   
 ในทางปฏิบัติสวนมากจะใชแบบสอบถาม  เพื่อประเมินผลโครงการฝกอบรมโดยใชแบบฟอรม
ตาง ๆ  ตามลักษณะและวัตถุประสงคของการประเมิน  ไดแก  แบบสอบถามรายวิชาหรือแบบประเมินผล
รายวิชา  แบบประเมินผลรวม  แบบประเมินผลการฝกภาคปฏิบัติ  และแบบประเมินผลโดยวิทยากร  
สําหรับแบบประเมินผลรายวิชานั้นจะใชหลังจากที่วิทยากรบรรยายจบลง  สําหรับแบบประเมินผลรวม
จะใหผูเขารับการอบรมตอบเมื่อสิ้นสุดโครงการฝกอบรมนั้นๆ  กอนที่จะมีพิธีปดการอบรม  เพื่อใหได
ขอมูลครบถวน นอกจากนี้อาจใชแบบประเมินผลโดยวิทยากร  และแบบประเมินผลการฝกภาคปฏิบัติ  
ประกอบดวยก็ได  เพื่อประโยชนในการปรับปรุงหลักสูตรฝกอบรมในครั้งตอๆ ไป สิ่งที่ควรตระหนัก
อยางยิ่งในการใชเครื่องมือรวบรวมขอมูลที่เปนแบบสอบถามก็คือ  ควรจะไดมีการชี้แจงรายละเอียด
ตาง ๆ กอนที่จะใหผูเขาอบรมตอบ  เพื่อใหผูเขาอบรมเขาใจถึงวัตถุประสงคของการประเมิน  

 การเขียนสรุปประเมินผล 
 จะตองเขียนสรุปเนื้อความตามขอเท็จจริงที่ไดจากขอมูลที่ไดรับจากแบบสอบถาม                  
การสังเกต การสัมภาษณ  ฯลฯ  โดยไมใชความรูสกึสวนตัวไปสอดแทรกไวอยางเด็ดขาด  นอกจากนี้ใน
ตอนสุดทายของสรุปประเมินผล  ควรจะไดมีการสรุปสั้นๆ อีกครั้งหนึ่ง โดยยกประเด็นเฉพาะที่สําคัญๆ 
มาเขียนไวอยางสั้นๆ  

 การเขียนรายงานผลการฝกอบรม 
 การเขียนรายงานผลการฝกอบรมนั้น  ควรจะรีบดําเนินการทันทีภายหลังจากที่ไดทํา            
การสรุปประเมินผลเสร็จ  และในการเขียนสิ่งที่ควรยึดถือไวเปนหลักก็คือ  รายงานควรจะสั้น  กระชับ  
และรายงานจากขอเท็จจริงที่ไดจากสรุปประเมินผล  โดยเขียนอยางวิเคราะหยกมาเฉพาะขอมูลที่สําคัญๆ 
และเปนจุดเดน นอกจากนี้ก็คือควรจะรายงานทั้ งขอดีและขอเสีย รวมทั้ งมีขอเสนอแนะ                     
เพื่อการปรับปรุงโครงการฝกอบรมในครั้งตอไป 
  



๔๒ 
 

บทที่  ๔ 
การบริหารความเสี่ยงของการจัดฝกอบรม 

  

 การบริหารความเสี่ยงของการจัดฝกอบรมเปนเรื่องสําคัญและหลีกเลี่ยงไมไดแมจะมี            
การวางแผนหลักสูตร หรือเตรียมความพรอมการบริหารโครงการเปนอยางดี ความเสี่ยงอาจเกิดขึ้นได
ตลอดเวลา อันเนื่องมาจากความไมแนนอนและความจํากัดของทรัพยากรโครงการฝกอบรม ผูจัดฝกอบรม
จึงตองจัดการความเสี่ยงของโครงการฝกอบรม เพื่อใหปญหาของโครงการลดนอยลงและสามารถดําเนินการ
ใหประสบความสําเร็จตามเปาหมายที่ตั้งไวอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  

ความหมาย 

 ความเสี่ยง (Risk) หมายถึง เปนสิ่งที่เกิดจากการรวมตัวกันของขอจํากัด (Constraint) และ
ความไมแนนอน (Uncertainty) เราตองการเผชิญขอจํากัดและความไมแนนอนของโครงการ ดวยการลด
ความเสี่ยงของโครงการใหต่ํา สุดโดยการขจัดขอจํากัดหรือลดความไมแนนอนลงใหมากที่สุด 

 การจัดการความเสี่ยง หรือ การบริหารความเสี่ยง (Risk management) หมายถึง  การ
จัดการความเสี่ยง ทั้งในกระบวนการในการระบุวิเคราะห (risk analysis) ประเมิน (risk assessment) 
ดูแล ตรวจสอบ และควบคุมความเสี่ยงที่สัมพันธกับ กิจกรรม หนาที่และกระบวนการทํางาน เพื่อใหองคกร
ลดความเสียหายจากความเสี่ยงมากที่สุด อันเนื่องมาจากภัยที่องคกรตองเผชิญในชวงเวลาใดเวลาหนึ่ง หรือ
เรียกวา อุบัติภัย (Accident ) 

 การบริหารความเสี่ยงของโครงการ (Project Risk Management) เปนการปฏิบัติการที่มี
ขั้นตอน วิธีการและเครื่องมือในการบริหารความเสี่ยง มีลักษณะของการตัดสินใจเชิงรุกเพื่อประเมินสิ่งที่
อาจเกิดความผิดพลาดอยางตอเนื่องหรือประเมินความเสี่ยง ระบุวาความเสี่ยงที่จะตองจัดการคืออะไร และ
ใชยุทธศาสตรเพื่อจัดการความเสี่ยงเหลานั้น 

 การบริหารความเสี่ยงจึงเปนเรื่องสําคัญแมความเสี่ยงนั้นจะยังคงไมหมดสิ้นไปแตก็เปนการ
ควบคุมมิใหปญหาการบริหารโครงการเกิดขึ้นในระดับรุนแรงจนยากแกการแกไขหรือเกินความเสียหายตอ
องคการ การบริหารความเสี่ยงอาจมีขั้นตอนสําคัญ ๘ ขั้นตอน คือ 
 1) การกําหนดโครงสรางพื้นฐานการจัดการ  
 2) การกําหนดของเขตการบริหารความเสี่ยงของโครงการ  
 3) การวิเคราะหจุดมุงหมายของโครงการ  
 4) การระบุความเสี่ยง  
 5) การวิเคราะหความเสี่ยง  
 6) การวางแผนควบคุมความเสี่ยง 
 7) การควบคุมความเสี่ยง  
 8) การตรวจติดตามความเสีย่ง 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%B8%E0%B8%84%E0%B8%A7%E0%B8%B2%E0%B8%A1%E0%B9%80%E0%B8%AA%E0%B8%B5%E0%B9%88%E0%B8%A2%E0%B8%87
http://en.wikipedia.org/wiki/risk_analysis
http://en.wikipedia.org/wiki/risk_assessment
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 ผูจัดการโครงการจะตองทบทวนจุดมุงหมายของโครงการ ระบุปญหาหรือตัวชี้วัดการ
เปลี่ยนแปลง ระบุความเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยง การวางแผนการควบคุมความเสี่ยง เลือกการปฏิบัติการที่
เหมาะสม ควบคุมความเสี่ยงและตรวจติดตามผลการดําเนินงาน 

องคประกอบที่ทําใหเกิดความเสี่ยง 

 ปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยง  มี 4 ดาน ไดแก  
 ความเสี่ยงดานงบประมาณ  
 ความเสี่ยงดานกําหนดการปฏิบัติ  
 ความเสี่ยงดานเทคนิค  
 ความเสี่ยงดานคาใชจาย 

 ผูจัดฝกอบรม จึงตองการมองเห็นอนาคตของโครงการ การเผชิญกับปญหาที่ไมไดคาดการณไว
ลวงหนา และการเขาไปสอดแทรกการดําเนินการใหประสบการณความสําเร็จ โดยศึกษาและทําความเขาใจ
ระหวางการดําเนินการจัดฝกอบรมกับขอจํากัดที่กอใหเกิดความเสี่ยง เมื่อวิเคราะห รูปแบบปจจัยที่
กอใหเกิดความเสี่ยงรวมกับกระบวนการดําเนินงานการจัดฝกอบรมตามตารางของ SIPOC  จะพบวา ผูที่มี
สวนเกี่ยวของกับการจัดฝกอบรม (Stakeholder) และกระบวนการปฏิบัติ จะมีโอกาสที่จะเกิดความเสี่ยง
หรือความไมแนนอนเกิดขึ้นไดตลอดเวลา จึงสามารถจําแนกปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยงในการจัดฝกอบรม
ได ดังนี้  

   ความเสี่ยงดานงบประมาณ เชน งบประมาณที่ ไดรับจัดสรรไมเพียงพอ                   
การจัดเก็บคาลงทะเบียนของผูเขารับการอบรมไมครบถวน 

  ความเสี่ยงดานกําหนดการปฏิบัติ ความเสี่ยงประเภทนี้อาจจะเกิดจากปจจัยภายนอก 
ไดแก การเมือง หรือผูบริหารกําหนดลักษณะของสถาบันการศึกษา  วิทยากรที่เชี่ยวชาญติดภารกิจดวน 
เทคนิคการถายทอดของวิทยากรเปนเชิงวิชาการสามารถเขาใจไดยาก สวนปจจัยภายในอาจเปนเรื่อง 
ขอจํากัดดานบุคลากรและขอจํากัดดานการเรียนรู โดยทั่วไปความเสี่ยงดานระบบการจัดการจะเปนปญหา
ดานความรูความสามารถ ประสบการณวัฒนธรรมองคการและทักษะการจัดการทีมงาน เชน การระบุ
ประเภทการฝกอบรมผิดพลาด  ขาดความเปนมืออาชีพในการเปนพิธีกร  การกําหนดสถานที่เดินทางยอน
ไปมา เปนตน  

  ความเสี่ยงดานเทคนิค ความเสี่ยงประเภทนี้เปนความเสี่ยงดานการปฏิบัติการของ
หนวยงานผูซื้อ ความเกี่ยวกันดานนี้คือ ระบบงานจะไมสามารถดําเนินงานไดตามขอกําหนดหรือความ
ตองการของผูซื้อ สวนในแงของหนวยปฏิบัติการความเกี่ยวพันดานนี้คือ ระบบงานจะไมสามารถผลิตตาม
ขอกําหนดหรือ คุณลักษณะเฉพาะตามที่ผูซือ้ตองการได เชน เครื่องมือโสตทัศนปูกรณยังไมมีหรือไมทันสมัย 
อาคารสถานที่สําหรับการจัดฝกอบรมไมสะดวกหรือสะอาดไมเพียงพอ จัดจางยานพาหนะที่มีคุณภาพไมดี 
หรือไมเชี่ยวชาญหรือไมชํานาญเสนทางกรณศีึกษานอกพื้นที่  

  ความเสี่ยงดานคาใชจาย เชน การประมาณการคาใชจายของกิจกรรมตางๆ ผิดพลาด 
กําหนดราคาผิดและตัดสินใจผิดพลาด หรือความผิดพลาดดานการคํานวณคาใชจาย ความไมแนนอนของ
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จํานวนผูเขารับการอบรมหรือผูรวมเดินทางไปกับโครงการ   การถูกหักคามัดจํากรณีไมสามารถทําตาม
สัญญาได 

การจัดการความเสี่ยงของการจัดฝกอบรม 

 จากที่กลาวขางตนเกี่ยวกับปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยงของการจัดฝกอบรมทั้ง ๔ ดานแลว      
ผูจัดฝกอบรมสามารถขจัดหรือลดความเสี่ยงที่จะเกิดขึ้นได ดังนี ้

 ๑. การบริหารงบประมาณ เนื่องจากงบประมาณรายจายประจําปในรายการฝกอบรมของ
สถาบันดํารงราชานุภาพจะไดรับจัดสรรงบประมาณจํานวนจํากัดไมเพียงพอตอการบริหารจัดการโครงการ
ในแตละหลักสูตรทุกป จึงตองอาศัยการใชเงินนอกงบประมาณมาจากการจัดเก็บคาลงทะเบียนของผูเขารับ
การอบรม อาศัยขอบังคับกระทรวงการคลัง วาดวยเงินคาใชจายในการจัดฝกอบรมของสํานักงาน
ปลัดกระทรวงมหาดไทย พ.ศ. ๒๕๔๘ อยางไรก็ตามการบริหารโครงการจัดฝกอบรมตองคํานึงถึงการบริหาร
งบประมาณควบคูไปดวยกันเพื่อใหเกิดความสอดคลองและใชเม็ดเงินไดอยางมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลมากที่สุด  ดวยการ 

  ๑.๑ ประมาณการคาใชจายที่ถูกตองตามระเบียบและใกลเคียงกับสถานการณที่ตองจาย
จริง เพื่อคํานวณคาใชจายฝกอบรมตอคน 

  ๑.๒ จัดทําบัญชีรายรับที่ไดจากการจัดเก็บคาธรรมเนียม และกรณีชําระลาชาจะจัดสง
หนังสือแจงเรงรัดการชําระเงินของหนวยงานที่ผูเขารับการอบรมกอนจะจบสิ้นโครงการ 

  ๑.๓ จัดทําบัญชีรายรับ-รายจายของโครงการฝกอบรมและตัดบัญชีรายการใหทันสมัยอยู
ตลอดเวลา 

 ๒. การบริหารโครงการฝกอบรม ดวยการแบงหนาที่การทํางานของโครงการใหชัดเจน เนน
การทํางานเปนทีม และที่สําคัญมีการจัดทํารายละเอียดตรวจสอบ (Check List) ในการเตรียมความพรอม
การจัดฝกอบรมทั้งกอนดําเนินการ ระหวางดําเนินการ และหลังการดําเนินการฝกอบรม 

 ๓. การบริหารหลักสูตรและวิทยากร อาศัยการแสวงหาความรวมมือกับองคกรหนวยงาน
ภายนอก เชน สถาบันการศึกษา หนวยงานพัฒนาบุคลากรของภาคเอกชน ผูเชี่ยวชาญหรือผูมีประสบการณ
เฉพาะดาน เพื่อแลกเปลี่ยนประสบการณ และแนวความคิดในการพัฒนาบุคลากร 
  ๓.๑ การกําหนดหลักสูตรของแตละหลักสูตรใหทันตอยุคสมัยการเปลี่ยนแปลงของประเทศ 
ของโลก ใหสอดคลองเปนทิศทางเดียวกับการบริหารราชการกระทรวง รัฐบาล  
  ๓.๒ การกําหนดขอบเขตของวิชาใหครอบคลุมและชัดเจน เพื่อคัดสรรวิทยากรไดตรงตาม
คุณสมบัติ และสามารถถายทอดไดถูกตองตามขอบเขตที่กําหนด 
  ๓.๒ การสรางเครือขายในดานวิทยากร พัฒนาบุคลากรในหนวยงานใหมีความรู
ความสามารถในการเปนวิทยากรมืออาชีพใหกับหนวยงานภายนอกทั้งภาครัฐและภาคเอกชน  เพื่อ
แลกเปลี่ยนประสบการณของวิทยากรระหวางหนวยงาน หรืออาจมีการทําขอตกลงเบื้องตนกับหนวยงานอื่น
ในการแลกเปลี่ยนวิทยากร ในลักษณะการหาแนวรวมในการพัฒนาบุคลากรขององคกร 
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 ๔. การกําหนดคุณสมบัติหรือการระบุเกณฑคุณภาพของผูที่เกี่ยวของ (Suppliers) ในการ
บริการหรือวัสดุ อุปกรณ สิ่งของที่ใชในการจัดฝกอบรม  

 ๕. การปรับทัศนคติผูเขารับการฝกอบรม (Customers) เนนความเขาใจถึงวัตถุประสงคของ
การฝกอบรม กระบวนการฝกอบรม วิธีการประเมินและติดตามผล ขอปฏิบัติในการฝกอบรม รวมทั้งการ
สรางจิตสํานึกกระตุนใหผูเขารับการอบรมตองการพัฒนาตนเอง พัฒนาองคกร มีจิตใจที่จะใหบริการ
ประชาชน พัฒนาประเทศ มีจิตใจมุงมั่นที่จะทํางานเพื่อประโยชนสุขของประชาชน 
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บทที่ ๕ 
บทสรุป 

 
บทสรุป 
 การพัฒนาบุคลากรเปนเครื่องมือในการพัฒนาองคกรกาวไปสูความสําเร็จ หากจะใหสามารถ
ปฏิบัติงานดานการฝกอบรมไดอยางมีประสิทธิภาพ นอกเหนือจากจะตองมีความรู ความเขาใจ เกี่ยวกับ
กระบวนการฝกอบรม และหลักการบริหารงานฝกอบรมแตละขั้นตอนแลว ผูรับผิดชอบงานฝกอบรมหรือผูจัด
ฝกอบรมควรจะตองมีความรูพื้นฐานทางพฤติกรรมศาสตรแขนงตางๆ อยางกวางขวาง นอกเหนือจาก
ความรูดานสังคมศาสตร  เนื่องจากสังคมวิทยา จะชวยเอื้ออํานวยใหสามารถกําหนดหลักสูตร และ
โครงการฝกอบรมไดงายขึ้น มีความรูเกี่ยวกับหลักการบริหารบุคคลและการพัฒนาบุคคลดวยวิธีการอื่นๆ  
ตลอดจนเขาใจถึงหลักการวิจัยทางสังคมศาสตรอยูบางพอที่จะสามารถทําการสํารวจ เพื่อรวบรวมและ
วิเคราะหขอมูลที่จําเปนในการจัดฝกอบรม  สําหรับจิตวิทยา จะชวยใหมีความเขาใจถึงหลักการเรียนรูของ
กลุมผูเขาอบรม เพื่อใหสามารถปฏิบัติตอผูเขาอบรมไดอยางเหมาะสม เชน ผูใหญจะมีการเรียนรูเหตุผลใน
การเรียนรู และเรียนรูตอเมื่อเขาตองการจะเรียน เนื่องจากเชื่อมั่นตนเองและมีประสบการณสูง การเรียน
การสอนจึงจะแตกตางกับเด็ก ซึ่งเด็กมีแนวโนมที่จะเรียนรูโดยอาศัยเนื้อหาวิชาและมองการเรียนรูใน
ลักษณะการแสวงหาความรูจากเนื้อหาสาระ ของวิชาใดวิชาหนึ่งโดยตรง แตสําหรับผูใหญ ควรจะเปน
ลักษณะใหผูสอนเขาไปมีสวนรวมกับผูเรียนในกระบวนการคนหาความจริง หรือผูอํานวยความสะดวกในการ
เรียนรู ลักษณะการเรียนที่มุงไปที่ชีวิตประจําวัน (Life-Centered) หรือเนนที่งาน หรือการแกปญหา 
(Task–Centered) มากกวา และผูดําเนินการฝกอบรมยังจําเปนที่จะตองมีความสามารถในการสื่อสาร ทั้ง
ดานการเขียนและการพูดในที่ชุมนุมชน ตลอดจนมีมนุษยสัมพันธดีเพื่อใหสามารถติดตอสื่อสารกับกลุมผูเขา
อบรม และประสานงานกับผูเกี่ยวของอื่นๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ ดวย 

 การจัดฝกอบรมถาดําเนินการทุกอยางที่กลาวมาขางตนพรอม ผลสําเร็จในการจัดฝก อบรมก็
จะเกิดขึ้น  การคาดหวังในแตละหลักสูตรอาจจะไดไมเต็มรอย เพราะการอบรมแตละหลักสูตรใชเวลาไม
มาก อาจไมสงผลใหผูเขาฝกอบรมเสร็จกลับมาทํางานไดมีประสิทธิภาพโดยเร็ว  แตสิ่งที่ไดรับจากการอบรม 
คือ แนวคิด หรือทบทวนความจําในสิ่งที่ลืมไปแลว นํามาประยุกตใชกับ  การทํางาน  และที่สําคัญการ
ฝกอบรมควรจัดอบรมตอเนื่อง ในหลักสูตรตางๆตามความเหมาะสม 
 
ปจจัยสูความสําเร็จของการจัดฝกอบรม 
 ปจจัยที่เกี่ยวของกับความสําเร็จในการอบรม ไดแก 
 ประการแรก  คือ ผูบริหารองคกร/นโยบาย (ทุกหนวยงาน) ตองเห็นความสําคัญของ การ
พัฒนาบุคลากร และใหความสําคัญตอการอบรม  ถาผูบริหารไมเห็นความสําคัญ ก็ยากที่จะนํามาเปน
เครื่องมือการขับเคลื่อนเพื่อพัฒนาองคกรตอไป  ซึ่งผูจัดฝกอบรม ตองเสนอแลวเสนออีก  
 ประการที่สอง  คือ การทําแผนฝกอบรมประจําป ไดทําแผนตามความตองการ และ สอดคลอง
กับปญหาในองคกรหรือไม  มีการทํา Training needs หรือไม  มีการแบงหลักสูตรตามความจําเปนแตละ
ตําแหนง-แตละหนวยงานหรือไม มีหลายๆองคกรทําแผนพัฒนาฝกอบรม และจัดอบรมเพื่อใหเขาระบบ
คุณภาพ/กฎหมายตางๆที่บังคับวาตองจัด เพียงแคจัดใหมีอบรมก็พอโดยไมไดคํานึงถึงผลการพัฒนา



๔๗ 
 

บุคลากร หรือบางองคกรจัดเพื่อตอบสนองความตองการของคนจัด  โดยลืมมองที่บุคลากรวาตองการ
หรือไม 
 ปจจัยที่สาม  คือ การคัดเลือกวิทยากร ในปจจุบันผูจัดฝกอบรม ตองการวิทยากร                
ที่หลากหลาย ที่มีสาระความรู และตองสนุกดวย จะไดไมนั่งหลับ ก็สามารถคนหาดูไดจากประวัติการเปน
วิทยากร และความถนัดในแตละหลักสูตรของวิทยากร แตมีหลาย ๆ องคกรดูจากชื่อเสียง หรือไมก็เคยมา
บรรยายหลักสูตรนี้แลวชอบ จะจัดอีกหลักสูตรซึ่งไมเกี่ยวกันเลยก็จะใชคนเดิม โดยไมไดสนใจวาวิทยากร
ทานนั้นถนัดหรือชํานาญสอนในหลักสูตรที่ตองการ หรือเปลา ผลเสียก็จะเกิดกับองคกร มากกวาที่จะเกิด
ผลสําเร็จกับองคกร 
 ปจจัยที่สี ่  คือ สถานที่ในการจัด (หองสัมมนา) สําคัญมาก สวนใหญจะมองขามหรือละเลยกัน  
มีหลาย ๆ องคกรใชสถานที่ไมเหมาะกับการอบรม เชน หองจุได 40 คน แตจัดใหผูเขาอบรม 50 คน มีผล
ทําใหหองแนนทํากิจกรรมอะไรลําบาก บางที่ก็จะใหอบรมในหองที่เปนกระจกใสขางนอกเปนพื้นที่ทํางาน มี
ผลทําใหผูเขารับการอบรมไมมีสมาธิ บางที่ก็ใชโรงอาหารในการจัด เปนตน   ซึ่งผลเสียจะเกิดกับองคกร ถา
ถามวาวิทยากรสอนได หรือไม ก็จะไดคําตอบวาสอนได แตไมสัมฤทธิ์ผล 
 ปจจัยที่หา  คือ อุปกรณที่ใชในการอบรม ไดแก LCD  เครื่องเสียง คอมพิวเตอร  เปนตน 
โดยเฉพาะปญหาเกี่ยวกับอุปกรณที่พบบอยๆ คือเครื่องเสียงที่ใชเสียงไมดัง หรือไมก็ดังๆ หายๆ หรือไมก็
เสียงสะทอนฟงไมชัด  ถาเครื่องเสียงดีไดยินทั่วถึงทั้งหอง สามารถพูดหนักเบาไดชัดเจน ก็สามารถสราง
บรรยากาศในการอบรมไดดีทีเดียว 
 ปจจัยที่หก  คือ ผูประสานงาน (ผูจัด) ปญหาที่พบบอยคือ จัดหลักสูตรไมตรงกับผูเขาอบรม 
คือจัดตามที่ตนเองมองวาเปนปญหาโดยไมสอบถามหัวหนาฝายแตละฝายกอนวาเปนปญหาจริงหรือไม 
หรือไมก็จัดแบบเอามันตามใจคนจัด เชนจัด Walk Rally เอาแบบหนักๆ เหนื่อยๆ  โดยคิดวาผูเขาอบรม
ชอบ โดยลืมคิดไปวาการทํางานจริง ๆ ไมไดหนักและลําบากขนาดนั้น  หรือไมไดพูดคุย/บอกปญหา แก
วิทยากร หรือใหขอมูลไมครบ ขอมูลที่ผูจัดควรใหแกวิทยากร เชน ปญหาที่เกิดขึ้น  ตําแหนง-หนวยงาน-
อาย-ุเพศ- การศึกษา-จํานวนของผูเขาอบรม เปนตน 
 ปจจัยที่เจ็ด  คือ ผูเขารับอบรม ปญหาที่พบบอย คือไมพรอมที่จะเขาอบรม เชน เขา ๆ ออก ๆ 
เพราะงานไมเสร็จหรือมีงานเรงดวน หรือไมอยากอบรม ไมเห็นความสําคัญของการอบรม เนื่องจากถูก
บังคับเขา เปนตน ตองปลูกฝงผูเขารักการพัฒนาตนเองวาการอบรมไมใชเรื่องนาเบื่อ แตเปนการพักชั่วคราว
จากการทํางาน เพื่อมาหาแนวคิด และแนวทางในการแกปญหาของการทํางานรวมกัน  
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สาระที่สําคัญเกี่ยวกับการจัดฝกอบรม 
ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงานและการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  และ พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๒) และ พ.ศ. ๒๕๕๕ (ฉบับที่ ๓) 

๑. ความหมาย 
 การฝกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทาง

วิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝกศึกษา การดูงาน การฝกงาน หรือที่เรียกชื่ออยางอื่นทั้งใน
ประเทศและตางประเทศ โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาจัดที่แนนอนที่มีวัตถุประสงคเพื่อพัฒนาบุคคล
หรือเพิ่มประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไมมีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ   

ผูเขารับการฝกอบรม หมายถึง บุคลากรของรัฐ หรือบุคคลซึ่งมิใชบุคลากรของรัฐที่เขารับการอบรม
ตามโครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม 

บุคลากรของรัฐ หมายถึง ขาราชการทุกประเภท รวมทั้งพนักงาน ลูกจางสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

เจาหนาที่  หมายถึง บุคลากรของรัฐที่ ไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานตามระเบียบนี้และให
หมายความรวมถึงบุคคลอื่นที่ไดรับแตงตั้งใหปฏิบัติงานและเจาหนาที่รักษาความปลอดภัยดวย 

การดูงาน หมายถึง การเพิ่มพูนความรูหรือประสบการณดวยการสังเกตการณซึ่งกําหนดไวใน
โครงการหรือหลักสูตรการฝกอบรม หรือกําหนดไวในแผนการจัดการประชุมระหวางประเทศใหมีการดูงานกอน 
ระหวาง หรือหลังการฝกอบรมหรือการประชุมระหวางประเทศ และหมายความรวมถึงโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝกอบรมเฉพาะการดูงานภายในประเทศที่หนวยงานของรัฐจัดขึ้น 

๒. สาระสําคัญของการฝกอบรม 

๒.๑ ภาพรวมของการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๒ การจัดประเภทของการฝกอบรม 
การฝ กอบรมประเภท ก หมายความว า  การฝ กอบรมที่ ผู เ ข า รับการฝ กอบรม                  

เกินกึ่งหนึ่งเปนบุคลากรของรัฐ ซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ, วิชาการระดับ
เชี่ยวชาญ/ระดับทรงคุณวุฒิ ,อํานวยการระดับสูง ,บริหารระดับตนและระดับสูง 

การฝกอบรม 

เปนหนวยงานที่สงเจาหนาที่
เขารับการฝกอบรม 

เปนหนวยงานผูจัดฝกอบรม 

การฝกอบรม 

จัดเอง 

จัดอาหาร ที่พัก 
และยานพาหนะให 

ไมจัดอาหาร ที่พัก 
และยานพาหนะให 



ง 
 

การฝกอบรมประเภท ข หมายความวา การฝกอบรมที่ผูเขารับการฝกอบรมเกินกึ่งหนึ่งเปน
บุคลากรของรัฐซึ่งเปนขาราชการตําแหนงประเภททั่วไปหรือตําแหนงที่เทียบเทาทั่วไประดับปฏิบัติงาน/ชํานาญ
งาน/อาวุโส ,วิชาการระดับปฏิบัติการ/ชํานาญการ/ชํานาญการพิเศษ 

๒.๓ บุคคลผูมีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม  
๒.๓.๑ ประธานในพิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติ และผูติดตาม 
๒.๓.๒ เจาหนาที่ 
๒.๓.๓ วิทยากร 
๒.๓.๔ ผูเขารับการฝกอบรม 
๒.๓.๕ ผูสังเกตการณ 

๒.๔ หลักเกณฑการเทียบตําแหนงบุคคลที่มีสิทธิเบิกคาใชจายในการฝกอบรม 
๒.๔.๑ ประธานในพิธี เปด-ปด แขกผูมี เกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่  วิทยากร และ              

ผูสังเกตการณซึ่งมิไดเปนเจาหนาที่ของรัฐ ใหเทียบตําแหนง ดังนี ้
(๑) บุคคลที่เคยเปนบุคลากรของรัฐมาแลว ใหเทียบตามระดับตําแหนงหรือชั้นยศครั้ง

สุดทายกอนออกจากราชการหรือออกจากงานแลวแตกรณ ี
(๒) บุคคลที่กระทรวงการคลังไดเทียบระดับตําแหนงไวแลว 
(๓) วิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก  ใหเทียบเทาขาราชการตําแหนง

ประเภทบริหารระดับสูง สําหรับวิทยากรในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และวิทยากรในการฝกอบรม
บุคคลภายนอกใหเทียบเทาขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

(๔) นอกจาก (๑) (๒) หรือ (๓) ใหหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณพิจารณา
เทียบตําแหนงตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบตําแหนงของกระทรวงการคลังที่เคยเทียบตําแหนงไวแลว
เปนเกณฑในการพิจารณา 

๒.๔.๒ ผูเขารับการอบรมซึ่งเปนบุคคลภายนอก ใหเทียบตําแหนง ดังนี้ 
(๑) ผูเขารับการอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง 
(๒) ผูเขารับการอบรมในการฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหเทียบไดไมเกินสิทธิ

ของขาราชการตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตน 

๒.๕ อัตราคาสมนาคุณวิทยากร  
๒.๕.๑ วิทยากรที่เปนบุคลากรของรัฐ 

 การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๘๐๐ บาท 
 การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๖๐๐ บาท 

๒.๕.๒ วิทยากรที่มิใชบุคลากรของรัฐ 
 การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๖๐๐ บาท 
 การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ไมเกินชั่วโมงละ ๑,๒๐๐ บาท 

๒.๕.๓ กรณีจําเปนตองใชวิทยากรที่มีความรู ความสามารถและประสบการณเปนพิเศษเพื่อ
ประโยชนในการฝกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่กําหนด จะใหวิทยากรไดรับคาสมนาคุณสูงกวาอัตราที่
กําหนดได โดยใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณ 



จ 
 

๒.๕.๔ การฝกอบรมที่สวนราชการจัดหรือจัดรวมกับหนวยงานอื่น ถาวิทยากรไดรับคา
สมนาคุณจากหนวยงานอื่นแลว ใหสวนราชการที่จัดการฝกอบรมงดเบิกคาสมนาคุณจากสวนราชการที่จัดการ
ฝกอบรม เวนแตจะทําความตกลงกับกระทรวงการคลังเปนอยางอื่น 

 

หลักเกณฑการจายคาสมนาคุณวิทยากร 
(๑) บรรยาย     จายไดไมเกิน ๑ คน 
(๒) อภิปรายหรือสัมมนา    จายไดไมเกิน ๕ คน 
(๓) แบงกลุมฝกภาคปฏิบัติ อภิปราย ทํากิจกรรม  จายไดไมเกินกลุมละ ๒ คน  
กรณีมีวิทยากรเกินกวาจํานวนที่กําหนดไวใหเฉลี่ยจายไมเกินอัตราและหลักเกณฑที่ระเบียบ

กําหนดไว 
 

การนับเวลาบรรยาย 
(๑) ไมนอยกวา ๕๐ นาที    = ๑ ชั่วโมง 
(๒) ไมนอยกวา ๒๕ นาที แตไมถึง ๕๐ นาที  = ครึ่งชั่วโมง 
(๓) ไมตองหักเวลาพักรับประทานอาหารวางและเครื่องดื่มออกจากเวลาบรรยาย 

๒.๖ อัตราคาอาหารในการฝกอบรม 
 

ระดับการฝกอบรม 

การฝกอบรมในสถานที่ของสวนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ หรือหนวยงานอื่นของรัฐ 

การฝกอบรมในสถานที่ของเอกชน 

ในประเทศ 
ในตางประเทศ 

ในประเทศ 
ในตางประเทศ จัดครบ 

ทุกมื้อ 
จัดไมครบ 

ทุกมื้อ 
จัดครบ 
ทุกมื้อ 

จัดไมครบ 
ทุกมื้อ 

การฝกอบรมขาราชการ
ประเภท ก 

ไมเกิน 
๘๕๐ 

ไมเกิน 
๖๐๐ 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ ไมเกิน 
๑,๒๐๐ 

ไมเกิน 
๘๕๐ 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

การฝกอบรมขาราชการ
ประเภท ข 

ไมเกิน 
๖๐๐ 

ไมเกิน 
๔๐๐ 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ ไมเกิน 
๙๕๐ 

ไมเกิน 
๗๐๐ 

ไมเกิน ๒,๕๐๐ 

*  ปรับเพิ่มตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ําป ๒๕๕๖ เปนวันละ ๓๐๐ บาท ตั้งแต  ๑  ม.ค. ๕๖ หนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค.๐๔๐๖.๔/ว๕ ลว.๑๔ ม.ค.๕๖ 

๒.๗ อัตราคาอาหารวางและเครื่องดื่ม 
ใหอยูในดุลพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณโดยคํานึงถึงความจําเปน

เหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชนของทางราชการ 

๒.๘ หลักเกณฑการจัดที่พักใหผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ 
๒.๘.๑ ผูเขารับการฝกอบรมขาราชการประเภท ข และการฝกอบรมบุคคลภายนอก ใหพัก

รวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสมหรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่น
ได หัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 

๒.๘.๒ ผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทอํานวยการระดับตนตําแหนงประเภท
วิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ และตําแหนงประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
ระดับชํานาญงาน ระดับอาวุโส ใหพักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไปโดยใหพักหองพักคู เวนแตเปนกรณีที่ไมเหมาะสม
หรือมีเหตุจําเปนไมอาจพักรวมกับผูอื่นไดหัวหนาสวนราชการที่จัดการฝกอบรมอาจจัดใหพักหองพักคนเดียวได 
สวนผูสังเกตการณหรือเจาหนาที่ตําแหนงประเภทบริหารระดับตน ระดับสูง หรือตําแหนงที่เทียบเทาตําแหนง



ฉ 
 

ประเภทอํานวยการระดับสูง ตําแหนงประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และตําแหนงประเภท
ทั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดใหพักหองพักคนเดียวก็ได 

๒.๘.๓ ประธานในพิธีเปดหรือพิธีปดการฝกอบรม แขกผูมีเกียรติ และผูติดตามหรือวิทยากร 
ใหพักหองพักคนเดียวหรือหองพักคูก็ได และเบิกจายคาเชาที่พักไดเทาทีจ่ายจริง 

 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม คาเชาหองพักคนเดียว คาเชาหองพักคู 
๑. การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ไมเกิน ๒,๔๐๐ บาท ไมเกิน ๑,๓๐๐ บาท 
๒. การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ไมเกิน ๑,๔๕๐ บาท ไมเกิน    ๙๐๐ บาท 
 
*  ปรับเพิ่มตามมาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราคาจางขั้นต่ําป ๒๕๕๖ เปนวันละ ๓๐๐ บาท ตั้งแต  ๑  ม.ค. ๕๖ หนังสือ
กระทรวงการคลัง ดวนที่สุด ที่ กค.๐๔๐๖.๔/ว๕ ลว.๑๔ ม.ค.๕๖ 

 
หมายเหตุ : คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีที่ผูเชาพักเพียงคนเดียว 
     คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชาเขา
พักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 
 

อัตราคาเชาที่พักในการฝกอบรมในตางประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝกอบรม 
ประเภท ก ประเภท ข ประเภท ค 

คาเชาหองพัก 
คนเดียว 

คาเชา
หองพักคู 

คาเชาหองพัก 
คนเดียว 

คาเชา
หองพักคู 

คาเชาหองพัก 
คนเดียว 

คาเชา
หองพักคู 

๑ .  การฝกอบรมขาราชการ
ประเภท ก 

ไมเกิน 
๘,๐๐๐ 

ไมเกิน 
๕,๖๐๐ 

ไมเกิน 
๕,๖๐๐ 

ไมเกิน 
๓,๙๐๐ 

ไมเกิน 
๓,๖๐๐ 

ไมเกิน 
๒,๕๐๐ 

๒. การฝกอบรมขาราชการ
ประเภท ข 

ไมเกิน 
๖,๐๐๐ 

ไมเกิน 
๔,๒๐๐ 

ไมเกิน 
๔,๐๐๐ 

ไมเกิน 
๒,๘๐๐ 

ไมเกิน 
๒,๔๐๐ 

ไมเกิน 
๑,๗๐๐ 

หมายเหตุ : คาเชาหองพักคนเดียว หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักหนึ่งหองที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บ 
กรณีที่ผูเชาพักเพียงคนเดียว 
     คาเชาหองพักคู หมายความวา คาใชจายในการเชาหองพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผูเชาเขา
พักรวมกันตั้งแตสองคนขึ้นไป 
     ประเภท ก ประเภท ข และประเภท ค หมายถึง ประเทศ รัฐ เมือง ตามบัญชีแนบทายระเบียบ 

๒.๙ หลักเกณฑการจายคายานพาหนะ 
กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรม จัดยานพาหนะในการฝกอบรม และออกคาพาหนะให

การเบิกจายคาพาหนะใหเปนไปตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
๒.๙.๑ กรณีใชยานพาหนะของสวนราชการผูจัดฝกอบรม หรือกรณียืมยานพาหนะจากสวน

ราชการหรือหนวยงานอื่นใหเบิกคาน้ํามันเชื้อเพลิงไดเทาที่จายจริง 
๒.๙.๒ กรณีใชยานพาหนะประจําทาง หรือเชาเหมายานพาหนะใหจัดยานพาหนะตามระดับ

ของการฝกอบรมตามสิทธิของขาราชการตามพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยอนุโลม ดังนี้ 



ช 
 

(๑) การฝกอบรมขาราชการประเภท ก ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภทบริหารระดับสูง เวนแตกรณีเดินทางโดยเครื่องบินใหใชชั้นธุรกิจ แตถาไมสามารถเดินทางโดยชั้น
ธุรกิจไดใหเดินทางโดยชั้นหนึ่ง 

(๒) การฝกอบรมขาราชการประเภท ข ใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการ
ตําแหนงประเภททั่วไประดับชํานาญงาน 

(๓) การฝกอบรมบุคคลภายนอกใหจัดยานพาหนะตามสิทธิของขาราชการตําแหนง
ประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ใหเบิกจายคาพาหนะไดเทาที่จายจริงตามความจําเปน เหมาะสม และ
ประหยัด 

๒.๙.๓ กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยูในทองที่เดียวกับสถานที่จัดการฝกอบรม สวนราชการที่จัด
ฝกอบรมจะเบิกจายเงินคาพาหนะรับจางไป – กลับ ใหแกวิทยากรแทนการจัดรถรับสงวิทยากรได  

๒.๑๐ กรณีสวนราชการผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะทั้งหมดหรือจัด
ใหบางสวน 

ใหสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเบิกจายคาใชจายทั้งหมดหรือสวนที่ขาดใหแกประธานใน
พิธีเปด-ปด แขกผูมีเกียรติ ผูติดตาม เจาหนาที่ วิทยากร ผูเขารับการฝกอบรมและผูสังเกตการณ แตถาผูเขารับ
การฝกอบรมและผูสังเกตการณ เปนบุคลากรของรัฐใหเบิกจายจากตนสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่
กําหนดไวในพระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงเดินทางให
นับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่
ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี 

ในกรณีที่ผูจัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหวางการฝกอบรม ใหหักเบี้ยเลี้ยง
เดินทางที่คํานวณได ในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางเหมาจายตอวัน 

 

หลักเกณฑการคํานวณคาเบี้ยเลี้ยง 
 

คาเบี้ยเลี้ยง = จํานวนวันทั้งหมด x อัตราคาเบีย้เลี้ยงเหมาจายตอวัน 
 

หลักเกณฑการคํานวณเวลาในการเบิกคาเบี้ยเลี้ยง 
 

(๑) ใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยู
หรือปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี 

(๒) ใหนับ ๒๔ ชั่วโมง เปน ๑ วัน ถาไมถึง ๒๔ ชั่วโมง และสวนที่ไมถึง ๒๔ ชั่วโมงนั้นเกิน ๑๒ ชั่วโมงให
นับเปน ๑ วัน (หากเวลาไมถึง ๑๒ ชั่วโมง ไมมีสิทธิเบิกคาเบี้ยเลี้ยงตามระเบียบนี้) 

๒.๑๑ การจัดฝกอบรมใหแกบุคคลภายนอก 
กรณีผูจัดการฝกอบรมไมจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดใหบางสวนให

เบิกคาใชจายตามหลักเกณฑ ดังนี้ 
๒.๑๑.๑ คาอาหาร 

(๑) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารใหทั้ง ๓ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา
จายไดไมเกินคนละ ๒๔๐ บาทตอวัน 

(๒) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารให ๒ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา
จายไดไมเกินคนละ ๑๖๐ บาทตอวัน 



ซ 
 

(๓) การฝกอบรมที่ไมจัดอาหารให ๑ มื้อ ใหเบิกจายคาอาหารในลักษณะเหมา
จายไดไมเกินคนละ ๘๐ บาทตอวัน 

๒.๑๑.๒ คาเชาที่พัก ใหเบิกเหมาจายไดไมเกินคนละ ๕๐๐ บาทตอวัน 
๒.๑๑.๓ คาพาหนะเดินทาง ใหเบิกจายไดตามสิทธิของขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป

ระดับปฏิบัติงาน ยกเวนคาโดยสารเครื่องบินใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมที่จะ
พิจารณาใหเบิกจายตามที่จายจริงหรือใหเบิกในลักษณะเหมาจายตามความจําเปนและเหมาะสม 

๒.๑๒ คาใชจายอื่นๆ ที่จําเปนตองใชในการจัดฝกอบรม  
การเบิกคาใชจ ายอื่นๆ ที่จํ าเปนตอการอบรม เชน คาตกแตงสถานที่ฝกอบรม               

คาจัดงานพิธีเปด-ปดการฝกอบรม คาวัสดุ คาประกาศนียบัตร คาถายเอกสาร คาหนังสือสําหรับผูเขารับ            
การฝกอบรม คาติดตอสื่อสาร คาเชาอุปกรณในการฝกอบรม คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คากระเปาสําหรับผูเขา
รับการฝกอบรม คาของสมนาคุณในการดูงาน คาเชาที่พัก คายานพาหนะ 

๒.๑๒.๑ ใหหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมเปนผูใชดุลยพินิจในการอนุมัติให
เบิกจายไดเทาที่จายจริง โดยคํานึงถึงความจําเปน เหมาะสม และประหยัด เพื่อประโยชนทางราชการ 

๒.๑๒.๒ การดําเนินการจัดหาพัสดุที่จําเปนตองใชในการอบรม ใหจัดหาตามระเบียบพัสดุ 
ยกเวน คาอาหาร คาอาหารวาง-เครื่องดื่ม และคาเชาที่พัก ไมตองปฏิบัติตามระเบียบพัสดุ ตามหนังสือสํานัก
นายกรัฐมนตรี ที่ นร(กวพ) ๑๒๐๔/ว๒๖๖ ลงวันที่ ๑๑ มกราคม ๒๕๓๙  

๒.๑๒.๓ รายการตาม ๒.๑๒.๒ หากมีราคามาตรฐานของสํานักงบประมาณกําหนดไวให
เบิกจายไดเทาที่จายจริงไมเกินราคามาตรฐาน 

๒.๑๓ กรณีสวนราชการสงเจาหนาที่เขารับการฝกอบรม  
ใหเบิกคาใชจายได ดังนี้ 
๒.๑๓.๑ คาลงทะเบียน คาธรรมเนียม ใหเบิกจายเทาที่จายจริงในอัตราที่สวนราชการ 

หรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมเรียกเก็บ 
๒.๑๓.๒ กรณีหนวยงานผู จั ดการฝกอบรมได รวมคาอาหาร ค า เช าที่พัก  หรือ                

คาพาหนะของผูเขารับการฝกอบรมไวทั้งหมด หรือสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไดออกคาใชจาย
เกี่ยวกับคาอาหาร คาเชาที่พัก หรือคาพาหนะทั้งหมดใหแกผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณ ใหผูเขารับการ
ฝกอบรมหรือผูสังเกตการณงดเบิกจายคาใชจายดังกลาว 

๒.๑๓.๓ กรณีสวนราชการหรือหนวยงานผูจัดการฝกอบรมไมรวมคาอาหาร คาเชาที่พัก 
หรือคาพาหนะหรือรวมไวบางสวน หรือสวนราชการ หรือหนวยงานผูจัดฝกอบรมไมออกคาอาหาร  คาเชาที่พัก 
หรือคาพาหนะทั้งหมดหรือออกบางสวนใหผูเขารับการฝกอบรมหรือผูสังเกตการณเบิกจาย คาใชจายทั้งหมดหรือ
เฉพาะสวนที่ขาดหรือสวนที่มิไดออกให ใหเบิกจายจากตนสังกัดตามหลักเกณฑ และวิธีการที่กําหนดในพระราช
กฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ โดยคํานวณเวลาเพื่อเบิกเบี้ยเลี้ยงการเดินทางใหใชหลักเกณฑ ดังนี ้

 

คาเบี้ยเลี้ยง = จํานวนวันทั้งหมด x อัตราคาเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตอวัน 
 

(๑) การคํานวณเวลา ใหนับตั้งแตเวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู หรือสถานที่ปฏิบัติ
ราชการตามปกติจนกลับถึงสถานที่อยูหรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แลวแตกรณี โดยใหนับ ๒๔ ชั่วโมงเปน 
๑ วัน ถาไมถึง ๒๔ ชั่วโมง และสวนที่ไม ๒๔ ชั่วโมงนั้นเกิน ๑๒ ชั่วโมงใหนับเปน ๑ วัน (หากไมถึง ๑๒ ชั่วโมง ไม
มีสิทธิไดเบี้ยเลี้ยงตามระเบียบนี้) 
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(๒) ในกรณีที่ผู จัดการฝกอบรมจัดอาหารบางมื้อให ในระหวางการฝกอบรมให              
หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่คํานวณไดในอัตรามื้อละ ๑ ใน ๓ ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเหมาจายตอวัน 

๒.๑๔ อัตราคาเครื่องแตงตัว 
๒.๑๔.๑ การเดินทางไปตางประเทศ ใหเบิกจายไดเฉพาะผูเขารับการฝกอบรมที่เปน

บุคลากรของรัฐหรือเจาหนาที่ โดยใหเหมาจายได ดังนี้ 
(๑) เหมาจายคนละ ๗,๕๐๐ บาท ไดแก ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไประดับ

ปฏิบัติงาน ประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ 
(๒) เหมาจายคนละ ๙,๐๐๐ บาท ไดแก ขาราชการตําแหนงประเภททั่วไป ระดับ

ชํานาญงาน ระดับอาวุโส ระดับทักษะพิเศษ , ประเภทวิชาการ ระดับชํานาญการ ระดับชํานาญการพิเศษ ระดับ
เชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ , ประเภทอํานวยการ ระดับตน ระดับสูง และประเภทบริหาร ระดับตน ระดับสูง 

๒.๑๔.๒ ประเทศที่ไมสามารถเบิกจายคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมใน
ตางประเทศ มี ๑๔ ประเทศ ไดแก สหภาพพมา เนการาบรูไนดารุสซาลาม  สาธารณรัฐอินโดนีเซีย  ราชอาณาจักร
กัมพูชา  สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว  มาเลเซีย  สาธารณรัฐฟลิปปนส  สาธารณรัฐสิงคโปร  
สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา  สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียดนาม  สาธารณรัฐหมูเกาะฟจิ  ปาปว
นิวกินี รัฐเอกราชซามัว และสาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร-เลสเต 

๒.๑๔.๓ ผูที่เคยไดรับคาเครื่องแตงตัวในการเดินทางไปฝกอบรมในตางประเทศมาแลวใหมี
สิทธิเบิกคาเครื่องแตงตัวไดอีกเมื่อการเดินทางครั้งใหมมีระยะหางจากการเดินทางไปตางประเทศครั้งสุดทายที่
ไดรับคาเครื่องแตงตัวเกิน ๒ ป นับแตวันที่เดินทางออกจากประเทศไทย 

๒.๑๕ การจางบุคคลภายนอกจัดฝกอบรม 
สวนราชการผูจัดฝกอบรมสามารถจางบุคคลภายนอกจัดฝกอบรมในโครงการทั้งหมด หรือ

บางสวนไดตามหลักเกณฑและคาใชจายตามระเบียบนี ้
การเบิกจายคาใชจาย ใหใชใบเสร็จรับเงินของผูรับจางเปนหลักฐานการเบิกจาย 

๒.๑๖ การประเมินผลการฝกอบรม 
๒.๑๖.๑ สําหรับผูจัดการฝกอบรม ระเบียบกําหนดใหมีการประเมินผลการฝกอบรมและ

รายงานตอหัวหนาสวนราชการผูจัดการฝกอบรมภายใน ๖๐ วัน นับแตสิ้นสุดการฝกอบรม 
๒.๑๖.๒ สําหรับผูเขารับการฝกอบรม หรือผูสังเกตการณที่เขารับการฝกอบรมที่สวน

ราชการหรือหนวยงานอื่น ใหจัดทํารายงานผลการเขารับการฝกอบรมเสนอหัวหนาสวนราชการตนสังกัดภายใน 
๖๐ วัน นับตั้งแตวันเดินทางกลับถึงสถานทีป่ฏิบัติราชการ 
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๓. การเทียบตําแหนง กรณีผูเขารับการฝกอบรมไมใชขาราชการ 
๓.๑ ลูกจาง และพนักงานราชการ 

 

ตําแหนง เทียบเทาขาราชการตําแหนง / ระดับ 
ลูกจางทุกประเภท 
 

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 

พนักงานราชการ 
- กลุมงานบริการและกลุมงานเทคนิค 
 
- กลุมงานบริหารทั่วไป 

เริ่มรับราชการ – ๙ ป 
๑๐-๑๗ ป 
๑๗ ปขึ้นไป 
 

- กลุมงานวิชาชีพเฉพาะ 
เริ่มรับราชการ – ๙ ป 
๑๐-๑๗ ป 
๑๗ ปขึ้นไป 
ผูที่ไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุดของ

บัญชีอัตราคาตอบแทน 
 

 
ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 
 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ ระดับชํานาญการ 
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
 
 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ ระดับชํานาญการ 
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

- กลุมงานเชี่ยวชาญเฉพาะ 
เริ่มรับราชการ – ๔ ป 
๕ -๑๐ ป 
๑๐ ปขึ้นไป 
ผูที่ไดรับคาตอบแทนในอัตราสูงสุดของ

บัญชีอัตราคาตอบแทน 
 

- กลุมงานเชี่ยวชาญพิเศษ 
 

 
วิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
วิชาการ ระดับชํานาญการ 
วิชาการ ระดับชํานาญการพิเศษ 
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 
 
 
วิชาการ ระดับเชี่ยวชาญ 

 
   ๓.๒ ขาราชการสวนทองถ่ิน 
 

ตําแหนง เทียบเทาขาราชการตําแหนง / ระดับ 
ระดับ ๑-๒  
ระดับ ๓-๕ 
ระดับ ๖-๗ 
ระดับ ๘ 
ระดับ ๙ 
ระดับ ๑๐ 
 

ทั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
ทั่วไป ระดับชํานาญงาน 
วิชาการ ระดับชํานาญการ 
อํานวยการ ระดับตน 
อํานวยการ ระดับสูง 
บริหาร ระดับสูง 
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   ๓.๓ บุคคลภายนอก 
ตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค ๐๔๐๖.6/ว ๑๐๔ ลงวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๕๑ 

กระทรวงการคลังเทียบตําแหนงบุคคลภายนอกซึ่งมิไดเปนขาราชการ ดังนี้ 

 ถามีกฎหมายอื่นกําหนดสิทธิในการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการสูงกวาระดับ
ที่กระทรวงการคลังเทียบใหก็ใหใชสิทธิในระดับตําแหนงที่กฎหมายนั้นกําหนด 

 ถาไดรับแตงตั้งใหดํารงตําแหนงหรือปฏิบัติงานในหนาที่ ซึ่งกระทรวงการคลังไดเทียบ
ตําแหนงไวแลว เกินกวา ๑ ตําแหนง ใหอยูในดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการเจาของงบประมาณในการพิจารณา 

 ถามีตําแหนงหนาที่นอกเหนือจากที่กระทรวงการคลังไดเทียบตําแหนงไวแลว ใหอยูใน
ดุลยพินิจของหัวหนาสวนราชการโดยคํานึงถึงตําแหนงหนาที่ปจจุบัน คุณวุฒิการศึกษา ประสบการณการทํางาน 
และภารกิจที่ไดรับมอบหมายใหมาชวยราชการ เพื่อใหเกิดความเหมาะสมและประโยชนตอทางราชการ 

 ถาอยูในระดับสูงกวาที่กระทรวงการคลังไดเทียบตําแหนงไวแลว ใหสวนราชการขอทํา
ความตกลงกับกระทรวงการคลังพรอมทั้งสงรายละเอียดเกี่ยวกับบุคลที่ขอเทียบตําแหนง 
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