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   บทที่ 1   
 

           บทน ำ 
 

ควำมเป็นมำ 
  การบริหารงานบุคคล และการประสานงานด้านการเจ้าหน้าที่  จะส่งผลและเอ้ือ
ประโยชน์ให้กับองค์การหรือหน่วยงานได้เพียงใด ย่อมขึ้นอยู่กับความรู้ความสามารถและทัศนคติ 
ที่มีต่องานของบุคลากรผู้รับผิดชอบในหน้าที่ที่ปฏิบัติ และจะต้องมีความสามารถ ในการปฏิบัติงาน
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  นอกจากจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกฎ  ระเบียบ หรือข้อบังคับ
ด้านการบริหารงานบุคคล และหลักการบริหารงานแต่ละขั้นตอนแล้ว ผู้รับผิดชอบจะต้องมีความรู้
เกี่ยวกับกระบวนการ ขั้นตอนการด าเนินการและแนวทางในการบริหารจัดการอย่างถูกต้อง  และ
เหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สามารถปฏิบัติงานและสนองตอบต่อการรับบริการ ได้ง่ายขึ้น การมีความรู้
เกี่ยวกับหลักการบริหารบุคคลและกฎเกณฑ์ต่าง ๆ  ตามปกติแล้ว การรู้จักวิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็น 
ในการบริหารงาน  ผู้ปฏิบัติงานยังจ าเป็นที่จะต้องมีความสามารถในการสื่อสาร ทั้งด้านการเขียน
และการพูดตลอดจนมีมนุษยสัมพันธ์ที่ดี  เพื่อให้สามารถติดต่อสื่อสาร  ประสานงานกับผู้รับบริการ   
และผู้เกี่ยวข้องอื่น ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพด้วย 

ปัจจุบนัสภาพปัญหาบุคลากรที่ส าคัญได้แก่  ปัญหาพฤติกรรมการบริการที่ 
ข้าราชการแสดงออกจนกลายเป็นลักษณะประจ าของหน่วยงานคือ  การลืมหน้าที่ที่แท้จริงของตน 
(อรุณ  รักธรรม, 2540) และยังมีทัศนคติ ด้านลบที่มีต่อระบบราชการคือ  การปฏิบัติงานของ
ข้าราชการยังล่าช้า  ยืดยาด ไม่ยืดหยุ่น บริการไม่ทันกาล ต้องเสียเวลารอรับบริการนานเกินจ าเป็น 
พูดจาไม่สุภาพ ไม่สนใจผู้รับบริการ ไม่ให้ค าแนะน า  (เกษม หล้ากวนวัน, 2539)  องค์การจึงมีความ
จ าเป็นจะต้องพัฒนาปรับปรุงกระบวนการและวิธีการไปสู่การบริหารงานที่มีคุณภาพและมาตรฐาน
คือ ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ  (รุ่ง  แก้วแดง, 2540)  คุณภาพได้มาตรฐานหมายถึง ผู้ให้บริการมี
ความรู้ มีทักษะเหมาะสม (Competency) เป็นที่ยอมรับ ตรงตามที่ผู้รับบริการคาดหวัง  
(Acceptability)  ถูกต้องเหมาะสม เพื่อการพัฒนาองค์การไปสู่ความเป็นองค์การคุณภาพได้
มาตรฐาน  จึงมีความจ าเป็นต้องพัฒนาทั้งระบบและพัฒนาบุคลากรอย่างต่อเนื่อง เพราะคนหรือ
ทรัพยากรบุคคล (Human resource) เป็นปัจจัยพื้นฐานที่ส าคัญที่สุดส าหรับองค์การที่เป็นตัวก าหนด
ความส าคัญหรือความล้มเหลวขององค์การ (ธงชัย สันติวงษ์,  2540) เป็นปัจจัยที่ส าคัญในการ
ด าเนินการตามเป้าหมายขององค์การ 
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  นอกจากการมีความรู้ความเข้าใจในเร่ืองดังกล่าวข้างต้นนี้แล้ว   ทัศนคติของ
ผู้รับผิดชอบงานด้านการบริหารงานบุคคลและการประสานงาน ยังเป็นสิ่งส าคัญที่มีผลกระทบต่อ
การด าเนินงานอีกด้วย  คือผู้รับผิดชอบงานจะต้องเป็นผู้ที่เห็นความส าคัญของงานการให้บริการ       
มีความเห็นสอดคล้องกับหลักการและแนวคิดต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงาน รวมทั้งควร
จะต้องมีความเชื่อมั่นว่า  การบริหารงานบุคคลนั้นเป็นเคร่ืองมือส าคัญในการธ ารงรักษาคน   และ
การพัฒนาคน พัฒนาองค์การ  และน าไปสู่การปรับปรุงการบริหารและการปฏิบัติงานได้ การสร้าง
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการบริหารงาน  ซึ่งเป็นแนวคิดพื้นฐานที่เจ้าหน้าที่ควรรู้  ดังนั้นเพื่อเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล   จึงไดจ้ัดท าคู่มือการปฏิบัติงานขึ้น เพื่อเป็น
คู่มือในการสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพิ่มประสิทธิภาพ สร้างประสิทธิผลและพัฒนา
บุคลากรจากพันธกิจ (Mission)  และนโยบาย ของกองธุรการ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยา
เขตปัตตานี   ที่ส่งเสริมการท างานแบบมีส่วนร่วมและเรียนรู้ซึ่งกันและกัน และส่งเสริมการพัฒนา
บุคลากรให้มีศักยภาพในการบริหารจัดการและการให้บริการเชิงรุก    และก าหนดให้บุคลากรได้รับ
การพัฒนาตนเองอย่างน้อย 1 คร้ัง/คน/ปี     ดังนั้นการพัฒนาบุคลากรจึงมีความส าคัญเป็นอย่างยิ่ง 
การฝึกอบรมเป็นกระบวนการหนึ่งของการพัฒนาบุคลากร ที่มีความส าคัญเป็นอย่างมาก เป็นการ
ส่งเสริมให้บุคลากรในองค์การได้พัฒนาศักยภาพของตัวเองในการท างาน  คู่มือการจัดโครงการ
ฝึกอบรมสามารถเป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน   ช่วยลดค าถามและลดเวลาในการปฏิบัติงานท า
ให้การปฏิบัติงานมีระบบ  มีมาตรฐานเดียวกันทั้งองค์การ สามารถปฏิบัติงานแทน  กันได้  ลด
ขั้นตอนการท างานที่ซ้ าซ้อน ผู้ปฏิบัติงานไม่เกิดความสับสน  เสริมสร้างความมั่นใจ       ในการ
ท างาน  และสามารถเร่ิมต้นการท างานได้อย่างถูกต้องกรณีมีการโยกย้าย/สับเปลี่ยนหน้าที่  ท าให้ได้
งานที่มีคุณภาพบรรลุวัตถุประสงค์   คู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรม จึงมีความส าคัญ
และจ าเป็นอย่างยิ่ง ในการปฏิบัติงาน  

ผู้จัดท าคู่มือจึงมีความสนใจที่จะจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดโครงการ 
ฝึกอบรม เพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็นประโยชน์ แก่หน่วยงาน  ผู้ปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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วัตถุประสงค์ 
1.  เพื่อให้หน่วยงาน มีคู่มือการปฏิบัติงานด้านการจัดโครงการฝึกอบรมที่แสดงถึง 

รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรมกระบวนการต่าง ๆ เป็นลายลักษณ์อักษรที่ชัดเจน  
เพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการองค์การ 

2. เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดโครงการปฏิบัติงานการฝึกอบรม  ให้ 
บุคลากรสามารถท างานทดแทนกันได้ 
 
ขอบเขต   
  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ เป็นคู่มือเกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรม ซึ่งเป็นส่วน
หนึ่งของการพัฒนาบุคลากร  ประกอบด้วยรายละเอียดต่าง ๆ ดังนี ้ 

1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
2. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
3. เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
4. ปัญหา อุปสรรค และแนวทางในการแก้ไขเพื่อพัฒนาการและความส าเร็จของ

การจัดโครงการฝึกอบรม 
 
นิยำมศัพท์ 
  บุคลากร หมายถึง  ข้าราชการ  พนักงานมหาวิทยาลัย  ลูกจ้างประจ า  พนักงาน
ราชการ   พนักงานเงินรายได้  สังกัดมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี 
  การฝึกอบรม หมายถึง การส่งเสริมให้บุคลากรเกิดความรู้   ทักษะมากขึ้น  มี
ทัศนคติและการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่เกิดประโยชน์สูงสุด เพื่อน ามาพัฒนาองค์การได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

ความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อค้นหาปัญหา  
อุปสรรค หรือข้อบกพร่องด้านความสามารถ   ทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรในหน่วยงาน  
อย่างเป็นระบบเพื่อน ามาพัฒนา แก้ไขปัญหา โดยการจัดการฝึกอบรมให้ความรู้ เพื่อให้การ
ปฏิบัตงิานบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ 
  กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการพัฒนาบุคลากร ซึ่งประกอบด้วย
กิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์กันและจะต้องด าเนินการไปตามล าดับขั้นตอน เพื่อให้เกิด
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์การ และบุคลากร    
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 บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 
1. ชื่อหน่วยงาน 

 งานการเจ้าหน้าที่   กองธุรการ  ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  
วิทยาเขตปัตตานี 
 

2. ภารกิจ 
 งานการเจ้าหน้าที่ มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี เป็นหน่วยงาน

กลางในการบริหารงานบุคคลของวิทยาเขต โดยให้บริการแก่บุคลากรในเร่ืองเกี่ยวกับงานด้านการ
เจ้าหน้าที่ ซึ่งครอบคลุมงานตั้งแต่การรับสมัคร การสอบ การบรรจุแต่งต้ัง การทดลองปฏิบัติ
ราชการ การเลื่อนขั้น การเลื่อนต าแหน่ง การปรับวุฒิ ปรับอัตราเงินเดือน การด าเนินการทางวินัย 
การพัฒนาบุคคลากร การลาศึกษา  การฝึกอบรม ประชุม สัมมนาและดูงาน ในประเทศและ
ต่างประเทศ การลา การด าเนินการด้านคลังข้อมูลและทะเบียนประวัติ การรับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
การรับบ าเหน็จ บ านาญ การลาออกจากราชการของข้าราชการ ลูกจ้างประจ า ลูกจ้างชั่วคราว 
พนักงานเงินรายได้ และพนักงานมหาวิทยาลัยโดยด าเนินการให้เป็นไปตามกฎทบวง/ พ.ร.บ. 
รวมทั้งการประสานงานกับหน่วยงาน ในวิทยาเขต ระหว่างวิทยาเขต และหน่วยราชการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้องเช่น ทบวงมหาวิทยาลัย ส านักงบประมาณ กระทรวงการคลัง เป็นต้น 
 
3. วิสัยทัศน์ 
                           เป็นหน่วยงานกลางในการบริหารงานบุคคลของวิทยาเขตปัตตานีที่มีประสิทธิภาพ  
ให้การบริการที่มีความถูกต้องเป็นไปตามกฎหมายระเบียบข้อบังคับที่ก าหนด  และน าระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ  มาใช้เพื่อเอ้ือประโยชน์สูงสุดต่อองค์การ และผู้รับบริการ 

 
4. พันธกิจ 

1. บริหารจัดการด้านการบริหารงานบุคคลให้เป็นไปตามระเบียบข้อบังคับที่ 
ก าหนดอย่างมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

2. พัฒนาปรับปรุงระบบงานและการให้บริการโดยค านึงถึงผลสัมฤทธิ์ของ 
องค์การและผู้รับบริการ 
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3. พัฒนาบุคลากรให้มีความช านาญ และเชี่ยวชาญในความรู้และความสามารถ 
พร้อมที่จะให้บริการอย่างมีคุณภาพและมีจิตบริการ 
 
5. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง ในฐานะที่ผู้ปฏิบัติงานเป็นผู้มปีระสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้  ความสามารถ    และความช านาญงานสูงในการปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร 
ภารกิจหลักคือการเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มค่าจ้าง การจัดโครงการฝึกอบรม  งานทะเบียนประวัติ  
ฐานข้อมูลบุคลากร  การประเมินผลการปฏิบัติงาน  ซึ่งเป็นการปฏิบัติงานที่ต้องตัดสินใจหรือ
แก้ปัญหาที่ยาก และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย  ซึ่งมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ 
ดังนี้  

5.1. ด้านการปฏิบัติการ  
       1. การน าระบบ Competency Online  มาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของ

บุคลากร โดยสรุปผลการประเมินเสนอผู้บริหารเพื่อเป็นข้อมูลในการพัฒนาบุคลากร และประกอบ 
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการและเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า พนักงานมหาวิทยาลัย และ
พนักงานเงินรายได้    

          2. ศึกษาวิเคราะห์ ตรวจสอบ งานเกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร เพื่อเสนอแนะในการ 
วางแนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 

      3. ด าเนินการสร้างและพัฒนาวิธีการ เคร่ืองมือเกี่ยวกับการวัดและประเมินผล ต่างๆ 
เช่น การประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการจัดโครงการพัฒนาบุคลากร เพื่อตอบสนองต่อ
วัตถุประสงค์และเป้าหมายของการบริหารงานบุคคล และการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน  

      4. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอ และด าเนินการเกี่ยวกับข้อมูล 
สารสนเทศด้านการบริหารบุคคล เพื่อเป็นฐานข้อมูลประกอบการก าหนดนโยบายหรือ การ
ตัดสินใจด้านการบริหารงานบุคคล 
          5. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงาน จัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการและความ
จ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร การสรรหางบประมาณ  การจัดหลักสูตร  การสอนงาน  และการ
ถ่ายทอด รวมถึงการวางแผนการจัดโครงการพัฒนาบุคลากร  และเสนอแนะนโยบายด้านการ
พัฒนาบุคลากรของส านักงานอธิการบดี    วิทยาเขตปัตตานี  
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                  5.2. ด้านการวางแผน  

      วางแผนหรือร่วมด าเนินการวางแผนการท างานตามแผนงานหรือโครงการของ
หน่วยงานระดับส านักงานอธิการบดีหรือกอง และแก้ปัญหาในการพัฒนาบุคลากร  เพื่อให้การ
ด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด  

5.3. ด้านการประสานงาน  

      1. ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทในการให้ความเห็นและค าแนะน า
เบื้องต้นในเร่ืองการบริหารงานบุคคลแก่สมาชิกในทีมงานหรือหน่วยงานอ่ืน เพื่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามทีก่ าหนด  

          2. ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกในทีมงานหรือบุคคลหรือ
หน่วยงาน ที่เกี่ยวข้องเพื่อสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย  

5.4. ด้านการบริการ  
                        1.  ให้ค าปรึกษาแนะน าแก่บุคลากร คณะ/หน่วยงาน เกี่ยวกับการบรหิารงานบุคคล 
และแลกเปลี่ยนความรู้ ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาบุคลากร 

    2.  ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูล น าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับ 
การบริหารและการพัฒนาบุคลากร เพื่อการประมวล วิเคราะห์และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
มาตรการ แผนงาน โครงการ หลักเกณฑ์วิธีการในการพัฒนาบุคลากรที่มีประสิทธิภาพ  
                         3.  ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบ
ต่าง ๆ รวมทั้งพัฒนาเคร่ืองมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือน าเทคโนโลยีเข้ามาประยุกต์ใช้ เพื่อการเรียนรู้ 
และการท าความเข้าใจในเร่ืองต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากร 

6. ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
6.1 งานด้านการพัฒนาบุคลากร การจัดโครงการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ปฏิบัติ 

หน้าที่กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี   

6.2 งานด้านงบประมาณ  วิเคราะห์   สังเคราะห์   จัดท าโครงการพัฒนาบุคลากร  
เพื่อขออนุมัติงบประมาณ ด้านการพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ วิสัยทัศน์ พันธกิจ
ความต้องการของหน่วยงาน  ผู้บริหาร และบุคลากร ที่เกี่ยวข้อง 
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6.3 งานการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร  โดยได้น าระบบ Competency  
Online เข้ามาใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร เพื่อน าผลสรุปได้ไปประกอบการพัฒนา
บุคลากร และการเลื่อนเงินเดือนและเพิ่มค่าจ้าง 

6.4 งานทะเบียนประวัติ   ปฏิบัติหน้าที่เกี่ยวกับการเลื่อนเงินเดือนข้าราชการ      
การเพิ่มค่าจ้างลูกจ้างประจ า  พนักงานมหาวิทยาลัย   และพนักงานเงินรายได้  การบันทึกทะเบียน
ประวัต ิและคลังข้อมูลบุคลากรในระบบฐานข้อมูล MIS DSS  เพื่อควบคุม ดูแลระบบฐานข้อมูล
ของบุคลากรมหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี ให้ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน   เมื่อบุคลากร
ทุกคนได้รับการพัฒนาตนเอง  จะต้องบันทึกข้อมูลการพัฒนาบุคลากรในระบบ MIS DSS  ของ
มหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการสืบค้นข้อมูลการพัฒนาบุคลากร ส าหรับรายงานในการประกันคุณภาพ
ของมหาวิทยาลัยต่อไป 
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บทที่ 3 
 

 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 

1. หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 
1.1 แนวคิดในการพัฒนาบุคลากร 

               แนวคิดในการพัฒนาบุคลากร ของหน่วยงานแบ่งจุดประสงค์ในการพัฒนา
บุคลากร ได้เป็น 3 ประการใหญ่ ๆ คือ 
                1. เพื่อให้บุคลากรท างานได้ ท างานดี ท างานเก่ง และท างานแทนกันได้ 
                2. เพื่อเพิ่มคุณค่าของคน 
                3. เพื่อเพิ่มความก้าวหน้าในอาชีพ 
              โดยมีแนวคิดในการพัฒนาบุคลากร ได้เป็น Models คือ  
 

 
         Inputs                                     Process                                   Output 

 
 

                                                             ( Feedback)  
 

                   ที่มา : http://www.tu.ac.th/org/ofrector/person/train/handbook/training.html 
 
                แนวคิดดังกล่าวมองการพัฒนาบุคลากรในเชิงระบบ ประกอบด้วย 3 ส่วนหลัก คือ 
                1) Inputs หรือสิ่งน าเข้า ซึ่งได้แก่ ทรัพยากรต่าง ๆ เช่น งบประมาณ บุคคล วัสดุ 
อุปกรณ์ ตลอดจน นโยบายและแนวคิด ในการบริหารงานการพัฒนาบุคลากร วิธีการที่ใช้ในการ
พัฒนาบุคลากร และเทคโนโลยีต่าง ๆ ฯลฯ ซึ่งหน่วยงานทุ่มเท หรือใส่เข้าไป ในระบบการพัฒนา
บุคลากร 
                2) Process หรือ กระบวนการพัฒนาบุคลากร หมายถึง การฝึกอบรม การสัมมนา 
การประชุมเชิงปฏิบัติการ หรือการด าเนินการพัฒนาบุคลากรในลักษณะอื่น ๆ เช่น การมอบหมาย
งาน การหมุนเวียนหน้าที่การงาน (Job Rotation) เป็นต้น  

http://www.tu.ac.th/org/ofrector/person/train/handbook/training.html
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                3) Outputs หรือผลลัพธ์ คือบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาแล้ว รวมทั้งข้อมูลต่างๆ
เกี่ยวกับผลลัพธ์ ซึ่งจะส่งผลกระทบ เป็นข้อมูลย้อนกลับ หรือ Feedback เพื่อใช้ในการปรับปรุงการ
พัฒนาบุคลากรต่อไปอีก 
  การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร  ในส่วนของการจัดโครงการฝึกอบรม นั้น  
ผู้ปฏิบัติงาน จ าเป็นจะต้องเข้าใจถึงความส าคัญ  ความหมาย  การวิเคราะห์ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม  กระบวนการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม  ดังนี้ 
 

1.2 ความส าคัญของการฝึกอบรม  
              นุชตรียา  ผลพานิชย์ (2552)   กล่าวว่า ปัจจุบันการเปลี่ยนแปลงภายนอกองค์การ 
ได้เกิดขึ้นอย่างรวดเร็ว  เพื่อเป็นการบริหารจัดการให้องค์การมีประสิทธิภาพ  จึงมีความส าคัญและ
จ าเป็นอย่างยิ่งที่นักบริหารจะต้องท าการพัฒนาบุคลากร โดยก าหนดกลยุทธ์สู่ความเป็นเลิศ ด้วยการ
จัดฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ เพื่อพัฒนาบุคลากรด้วยเหตุผล ดังนี้ 

1. การฝึกอบรมเป็นเคร่ืองมือในการพัฒนาบุคลากรโดยตรง และเป็นเทคนิคที่ 
นิยมจัดท าเพราะการฝึกอบรมก่อให้เกิดความรู้ใหม่ ๆ เพิ่มทักษะในการปฏิบัติด้วยการได้ปฏิบัติจริง  
เปลี่ยนแปลงทัศนคติ และแนวคิดในการท างานได้ดี เมื่อได้เข้ามารับการอบรม ประการส าคัญการ
ฝึกอบรมเป็นการเพิ่มเติม เสริมสร้างประสบการณ์ที่นอกเหนือกระบวนการเรียนการสอนใน
สถาบันการศึกษา  และเตรียมความพร้อมทั้งก่อนและระหว่างการท างานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. การฝึกอบรมเป็นวิธีการช่วยป้องกันและแก้ไขปัญหาในการท างาน  เพราะการ 
ฝึกอบรมสามารถท าให้บุคลากรมีความพร้อมในการปฏิบัติงานตลอดเวลา  เช่น การจัดปฐมนิเทศ
ขึ้น เพื่อให้พนักงานได้รู้จักระบบและวิธีการปฏิบัติงานก่อนการปฏิบัติจริง หรือบางกรณีพนักงาน
ปฏิบัติไประยะหนึ่งเกิดปัญหาในการท างาน  ในเร่ืองเคร่ืองจักรกล   เคร่ืองใช้ส านักงานต่าง ๆ 
หน่วยงานก็จัดท าหลักสูตรเพื่อเพิ่มพูนความช านาญให้มากขึ้น 

3. การแข่งขันในโลกธุรกิจมีความรวดเร็ว จึงมีความจ าเป็นและให้ความส าคัญ 
ในการฝึกอบรมให้บุคลากรได้มีการพัฒนาในการมีความรู้ ความเข้าใจในวิทยาการและเทคโนโลยี 
ที่จะน าพาองค์การไปสู่ความเป็นเลิศ  ด้วยการน าความรู้สมัยใหม่มาพัฒนาองค์การ 

4. การฝึกอบรมมีความส าคัญต่อการบรรจุพนักงานเข้าใหม่ เมื่อองค์การมีการรับ 
พนักงานเข้ามาใหม่ มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องสร้างความเข้าใจนโยบายขององค์การ  เข้าใจใน
ระบบงาน  และเข้าใจถึงสิ่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น การปฐมนิเทศ  การประชุมชี้แจง ฯลฯ  ก่อน
บรรจุเป็นพนักงาน 
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5. การฝึกอบรมมีความส าคัญต่อการเลื่อนต าแหน่งสูงขึ้น  จึงมีความจ าเป็น     
อย่างยิ่งต่อการอบรมให้ความรู้ความสามารถที่เหมาะกับต าแหน่งใหม่ ๆ ที่พนักงานได้รับการ
พิจารณาให้ด ารงต าแหน่งได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

6. การฝึกอบรมเป็นการพัฒนาความรู้ความสามารถให้กับพนักงานเก่าของ 
องค์การที่มีความเฉื่อยชา  ขาดความกระตือรือร้น  และท างานไม่เต็มประสิทธิภาพ  เพื่อเป็นการ
กระตุ้นจูงใจให้พนักงานเหล่านั้น เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในทางที่ดีขึ้น 

1.3 ความหมายของการฝึกอบรม 

  พนมพร  เผ่าเจริญ ( 2542 )  กล่าวว่า การฝึกอบรมหมายถึงกระบวนการอย่างหนึ่ง
ในการพัฒนาองค์การ  โดยอาศัยการด าเนินงานอย่างเป็นขั้นตอน มีการวางแผนที่ดี และเป็นการ
กระท าที่ต่อเน่ืองโดยไม่มีการหยุดยั้ง  

ชรลอน  โชติรัตน์ ( 2545)  กล่าวว่า การฝึกอบรมหมายถึง กระบวนการให้ 
ประสบการณ์เพื่อพัฒนาบุคคลให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปในทางที่ดี มีความรู้
ความสามารถ ทักษะ เจตคติที่ดีต่อการปฏิบัติงาน ท าให้งานที่ท ามีคุณภาพได้มาตรฐานและมี
ประสิทธิภาพ บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

พิภพ วชังเงิน (2547) ได้ให้ความหมายไว้ว่า การฝึกอบรม คือ กระบวนการ 
ในการพยายามท าให้มีความรู้ (Knowledge) ความเข้าใจ (Understanding) และเจตคติ (Attitude) ที่ดี 
สามารถปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ มุ่งพัฒนาให้เหมาะกับงานที่ได้รับ 
มอบหมายให้เกิดความรู้เกี่ยวกับงานนั้น และให้มีความรู้สึกเจตคติที่ดีต่อการท างานนั้น ๆ ด้วย 

นัยสิทธิ ์ปิ่นม่วง (2548) ได้ให้ความหมายว่า การฝึกอบรม หมายถึง 
กระบวนการส าคัญที่จะช่วยพัฒนาหรือฝึกฝนเจ้าหน้าที่ หรือบุคลากรใหม่ที่จะเข้าท างาน หรือ
ปฏิบัติหน้าที่งานประจ าอยู่แล้วในหน่วยงาน ให้มีความรู้ความสามารถ ทักษะหรือความช านาญ 

ดุษฏี  นิลด า (2549) ได้ให้ความหมายการฝึกอบรมหมายถึง กระบวนการเรียน      
การสอนที่มุ่งเน้นให้ผู้เรียนเพิ่มพูนความรู้และมีทัศนคติที่ดี ซึ่งจ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน  หรือ
วัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง ที่มุ่งหวังให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในแนวทาง
ที่จะช่วยให้เพิ่มประสิทธิภาพของงานให้สูงขึ้น 
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ภูวดล ตรีเมฆ (2550) กล่าวว่า การฝึกอบรม คือ กระบวนการขององค์การที่ถูก 
จัดขึ้นอย่างเป็นระบบ เพื่อให้บุคลากรในองค์การมีความรู้ ทักษะ ความสามารถ และทัศนคติที่ดี 
อันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและน ามาซึ่งประโยชน์สูงสุดต่อองค์การทั้งใน
ปัจจุบันและอนาคต 

อภิชาต ิ แก้วด้วง ( 2550 ) กลา่วว่า การฝึกอบรมหมายถึง กระบวนการต่าง ๆ ใน 
การเพิ่มพูนและพัฒนาความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ ประสบการณ์ ทัศนคติ และพฤติกรรมที่เหมาะสม
ของบุคลากร เพื่อเสริมสร้างศักยภาพและพัฒนาขีดความสามารถในการปฏิบัติงานในหน้าที่ความ
รับผิดชอบได้สูงขึ้น พร้อมทั้งสามารถพัฒนาตนเองได้ทันต่อภาวะการณ์ที่เปลี่ยนแปลงทั้งภายใน
และภายนอกองค์การได้อย่างมีประสิทธิภาพเพื่อประโยชน์สูงสุดขององค์การ  

สิริกาญจน์  โชคสิทธิเกียรติ (2553) การฝึกอบรมเป็นกระบวนการส าคัญที่จะ 
ช่วยพัฒนาหรือฝึกฝนอย่างเป็นระบบให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถ ทักษะหรือความช านาญ
และทัศนคติที่ดี อันจะส่งผลให้เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและน ามาซึ่งประโยชน์สูงสุด    
ต่อองค์การทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

  เดือนเพ็ญ  ชัยภักดี (2555) กล่าวว่า การฝึกอบรมหมายถึง กระบวนการจัดกิจกรรม
การศึกษาอย่างเป็นระบบ มีขั้นตอนต่อเน่ือง  สามารถเกิดการเรียนรู้ที่สามารถพัฒนาทักษะและ   
เจตคติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้เปลี่ยนแปลงไปในทิศทางที่ต้องการ หลังอบรมน าความรู้ที่ได้รับ
ไปใช้ประโยชน์สูงสุด โดยมีฐานความต้องการของผู้เข้าอบรม  การอบรมมีการจูงใจเหมาะสมกับ
สภาพของผู้เข้าอบรม  จะช่วยให้การฝึกอบรมบรรลุเป้าหมายได้ 

  สรุปได้ว่า การฝึกอบรม หมายถึงการส่งเสริมให้บุคลากรเกิดความรู้ ทักษะมากขึ้น  
มีทัศนคติและการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมที่เกิดประโยชน์สูงสุด เพื่อน ามาพัฒนาองค์การได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  
 
 

1.4 ความจ าเป็นในการฝึกอบรม  
  ก่อนที่จะด าเนินโครงการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้ด าเนินการฝึกอบรมจะต้องหาความ
จ าเป็นที่จะต้องท าการฝึกอบรมเสียก่อน ความจ าเป็นในการฝึกอบรม หรือที่เรียกกันโดยทั่วไปว่า 
“ทีเอ็น” หรือ “TN” หมายถึง สภาพการณ์ หรือปัญหาอุปสรรคข้อขัดข้องที่ต้องการแก้ไขด้วยการ
ฝึกอบรม เพื่อให้สามารถบรรลุถึงจุดมุ่งหมาย หรือวัตถุประสงค์ได้  
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  สุปราณี  ศรีฉัตราภิมุข (2544) ได้กล่าวถึงความจ าเป็นการฝึกอบรมว่า เป็นการ
ค้นหาสภาพการณ์หรือปัญหาเกี่ยวกับบุคคลในองค์การ ซึ่งสามารถด าเนินการหรือแก้ไขได้ด้วยการ
ฝึกอบรม เพื่อให้องค์การสามารถด าเนินการไปสู่จุดมุ่งหมายหรือวัตถุประสงค์ 

  ชรลอน  โชติรัตน์ (2545) กล่าวว่า  ความจ าเป็นในการฝึกอบรมเป็นเรื่องส าคัญ
มากต่อการฝึกอบรม  เพราะก่อนที่จะด าเนินการฝึกอบรม ต้องทราบเสียก่อนว่า ในการฝึกอบรม    
คร้ังนี้ มีความจ าเป็นมากน้อยเพียงใด  ดังนั้นต้องด าเนินการอย่างเป็นระบบและจริงจังด้วย เพื่อให้
ได้ข้อมูลที่เที่ยงตรง 

  อภิชาต ิ แก้วด้วง (2550) กล่าวว่า ความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง
สภาพการณ์ที่เป็นปัญหา อุปสรรคหรือข้อบกพร่องของบุคลากรที่เกิดขึ้น อันเนื่องมาจากการขาด
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือทัศนคติที่ต้องการและที่ถูกต้องในการปฏิบัติงาน อันเป็นผลท าให้
การปฏิบัติงานต่าง ๆ ในหน่วยงานหรือองค์การนั้นไม่บรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์   

  แอนนา ทรัพย์ภัย (2555)  กล่าวว่า การฝึกอบรม คือ กระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้า
รับการฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และความช านาญในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง และ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การจัดโครงการฝึกอบรม เป็นวิธีการหนึ่ง 
ในหลายวิธีการที่สามารถท าให้พัฒนาบุคลากรภายในองค์การได้ และการฝึกอบรมจะบรรลุผลดี
ต่อเมื่อผู้รับผิดชอบโครงการด าเนินการอย่างมีระบบ ซึ่งจะเกิดขึ้นได้ หากผู้รับผิดชอบจัดการ
ฝึกอบรมมีความเข้าใจถึง กระบวนการในการจัดอบรม และวิธีด าเนินการแต่ละขั้นตอนในการจัด
ฝึกอบรมอย่างเหมาะสม 

  สรุปได้ว่า ความจ าเป็นในการฝึกอบรมหมายถึง  การวิเคราะห์ สังเคราะห์ เพื่อ
ค้นหาปัญหา อุปสรรค หรือข้อบกพร่องด้านความสามารถ ทักษะการปฏิบัติงานของบุคลากรใน
หน่วยงาน  อย่างเป็นระบบเพื่อน ามาพัฒนา แก้ไขปัญหา โดยการจัดการฝึกอบรมให้ความรู้ เพื่อให้
การปฏิบัติบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์การ 
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1.5 วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 นุชตรียา  ผลพานิชย์ (2552)  กล่าวว่า การฝึกอบรมมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้ได้รับ

ความรู้ ทักษะ และทัศนคติ เปลี่ยนแปลงไปในทางที่ดีขึ้น ทั้ง 3 ด้าน  ซึ่งประกอบด้วย 
 1.5.1 วัตถุประสงค์หลักของการฝึกอบรม 
  1.5.1.1 ความรู้เพิ่มขึ้น (Knowledge)  คือศาสตร์ได้พิสูจน์ ค้นคว้า และ

ทดลองแล้วเป็นที่ประจักษ์ ท าให้เกิดการยอมรับและน ามาปฏิบัติได้เป็นผลส าเร็จ  ดังนั้นการ
ฝึกอบรมจึงมีวัตถุประสงค์เพื่อส่งเสริมให้กระบวนการพัฒนาบุคลากรให้ได้รับความรู้ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติ เช่น กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ แนวปฏิบัติ ตลอดจนความรู้สมัยใหม่ที่เป็น
เทคนิค วิธีการ กลยุทธ์และเทคโนโลยีสมัยใหม่ แล้วน ามาฝึกอบรมเพื่อเพิ่มศักยภาพในตัวบุคคลใน
องค์การ ให้ได้รับความรู้ที่มีอยู่แล้ว หรือความรู้ที่มีอยู่น้อย หรือไม่เคยรู้มาก่อน ได้รับความรู้ที่
ทันสมัยเพิ่มขึ้น เป็นความรู้ที่สามารถน ามาพัฒนาตัวบุคคลโดยตรง ส่งผลไปสู่องค์การให้เกิดการ
พัฒนาขึ้น  โดยเฉพาะในปัจจุบันการพัฒนาองค์การเกิดขึ้นจากประการแรกคือการเปลี่ยนแปลง
พัฒนาที่ตัวบุคคล ดังนั้นองค์การต่าง ๆ จึงได้พยายามผลักดันให้บุคลากรของตน ได้รับความรู้เพิ่ม  
โดยจัดฝึกอบรมขึ้น  ซึ่งในการฝึกอบรมจะมีการอธิบายและถ่ายทอดความรู้ให้ได้รับแนวทางการ
ปฏิบัติจริงได้อย่างถูกต้อง  โดยผู้เข้ารับการอบรมสามารถน าความรู้ที่ได้ฟัง ได้เห็น และทดลอง
ปฏิบัติในขณะฝึกอบรมไปใช้ได้จริงในองค์การของตนต่อไป  ท าให้เกิดการเพิ่มศักยภาพใน
ความสามารถของบุคคลให้มีมาตรฐานสูงขึ้นจากการได้รับการอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ 

  1.5.1.2  ทักษะเพิ่มขึ้น (Skill)  หมายถึงความเชี่ยวชาญ และความช านาญที่
มีอยู่ในตัวบุคคล เมื่อได้รับการฝึกอบรมเพิ่มขึ้น ก็ส่งผลให้เกิดความช านาญในการปฏิบัติงานมาก  
ยิ่ง ๆ ขึ้น ในรูปแบบวิธีการที่มีคุณภาพขึ้น รวดเร็วขึ้น ได้มาตรฐานขึ้น และประการส าคัญ มี
ความถูกต้องยิ่ง ๆ ขึ้น โดยเกิดจากความถี่ในการปฏิบัติงานหลาย ๆ ครั้ง ซ้ าแล้วซ้ าอีก เพื่อท าให้เกิด
ประสบการณ์และทักษะที่เพิ่มขึ้นจากการได้รับการอบรมอย่างมีประสิทธิภาพ 

  1.5.1.3  ทัศนคติดีขึ้น (Attitude)  หรือเจตคติ หมายถึง ความรู้สึกนึกคิด
ของบุคคลที่มีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่ง  ดังนั้นวัตถุประสงค์หลักสุดท้ายของการฝึกอบรม ต้องการสร้าง    
เจตคติที่ดีแก่บุคคลในองค์การให้เกิดสิ่งที่ดีและเหมาะสมขณะเข้ารับการอบรม โดยสร้างแรงจูงใจ
ด้วยการปลูกจิตส านึก ในความรู้สึกนึกคิดที่ดี ขณะได้พบปะสังสรรค์ในการฝึกอบรม ได้
แลกเปลี่ยนความรู้ ได้ฟัง และได้เห็นวิธีการความรู้สมัยใหม่ จึงก่อให้เกิดการพัฒนาแนวคิดและ
มุมมองในการท างานอย่างพัฒนาสร้างสรรค์ต่อไป 
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 จากวัตถุประสงค์หลักดังกล่าว จะเห็นว่า การฝึกอบรมเป็นการเพิ่มความสามารถ 
หรือสมรรถนะหรือขีดความสามารถของบุคคล ( Competency) และเพิ่มคุณค่า ( Value)  แก่บุคคล 
ซึ่งเป็นคุณสมบัติที่องค์การพึงประสงค์ วัตถุประสงค์หลักของการฝึกอบรมเน้นวัตถุประสงค์ที่วัด
และประเมินผลได้  หากองค์การใดด าเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว ผลการประเมินการฝึกอบรม
บรรลุวัตถุประสงค์หลัก คือ ได้รับความรู้เพิ่ม  ทักษะเพิ่ม  และทัศคติเปลี่ยนแปลง ในทางที่ดี 

     1.5.2 วัตถุประสงค์ทั่วไปของการฝึกอบรม 
 วัตถุประสงค์ทั่วไป เป็นเคร่ืองชี้วัดแนวทางการปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ

องค์การ ดังนี้ 
 1.5.2.1  เพื่อให้การฝึกอบรมเกิดการเสริมสร้างประสิทธิภาพ และประสิทธิผลของ

ตัวบุคคลและองค์การอย่างต่อเน่ือง 
 1.5.2.2  เพื่อให้วิธีการท างานมีหลักการและแผนงานนั้น ๆ บรรลุวัตถุประสงค์

เดียวกัน 
 1.5.2.3  เพื่อให้พนักงานมีความรู้ความสามารถในการปรับตัวต่อความรู้ วิทยาการ

สมัยใหม่เพื่อทันต่อการเปลี่ยนแปลง 
 1.5.2.4  เพื่อให้พนักงานเกิดความรู้ ความเข้าใจในวิธีการท างานได้อย่างถูกต้อง 

และมีมาตรฐานตามที่ก าหนด 
 1.5.2.5  เพื่อให้พนักงานเกิดพฤติกรรมการแสดงออกด้วยการทุ่มเท ตั้งใจและ

ตระหนักในภารกิจความรับผิดชอบต่อตนเองและองค์การร่วมกัน 
 1.5.2.6  เพื่อมุ่งเสริมสร้างให้พนักงานเกิดความคิดริเร่ิมสร้างสรรค์ให้บรรลุตาม

วัตถุประสงค์ขององค์การ 
 1.5.2.7  เพื่อปลูกจิตส านึกในการท างานแบบเป็นทีม เพื่อสร้างความรักความ

สามัคคี 
 1.5.2.8  เพื่อให้พนักงานเกิดจริยธรรมในการท างานหลังจากได้รับการฝึกอบรม 

 จากวัตถุประสงค์หลักและวัตถุประสงค์ทั่วไปของการฝึกอบรมสรุปได้ว่า  การ
ฝึกอบรมมีวัตถุประสงค์ เพื่อให้บุคลากรมีการพัฒนาขึ้น ทั้งในด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ  
ตลอดจนพฤติกรรมของบุคคลในองค์การ   ซึ่งสามารถสรุปได้ 3 ระดับ คือ 

1. วัตถุประสงค์เพื่อการพัฒนาระดับบุคลากรทุกคนในองค์การ ในฐานะผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

2. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาระดับผู้บริหาร หรือหัวหน้างาน   ในฐานะผู้บริหาร 
โครงการฝึกอบรม 
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3. วัตถุประสงค์เพื่อพัฒนาระดับองค์การ ในฐานะที่เป็นหน่วยงานที่สนับสนุน 
และจัดสรรงบประมาณ โดยเห็นคุณค่าของการฝึกอบรม เพื่อมุ่งสู่วัตถุประสงค์ขององค์การแห่งการ
เรียนรู้ในอนาคต 
 
2. วิธีการปฏิบัติงาน 
     การจัดโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วยวิธีการปฏิบัติงานดังต่อไปนี้ 

       2.1  กระบวนการในการฝึกอบรม 
               นักวิชาการศึกษา ได้ให้ความหมายของกระบวนการฝึกอบรม ไว้ ดังต่อไปนี้ 
  พนมพร    เผ่าเจริญ (2542)  กล่าวว่า กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการ
ที่เป็นระบบที่จะต้องมีการด าเนินงานเป็นขั้นตอนต่อเนื่องกันไป แต่ละขั้นตอนของการด าเนินงาน
ต่างมีความส าคัญ ซึ่งถ้าหากการด าเนินการขั้นตอนใดผิดพลาดหรือบกพร่องก็อาจจะท าให้การ
ฝึกอบรมล้มเหลวไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้   

 แอนนา ทรัพย์ภัย (2555)  กล่าวว่า กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการ 
หรือ ขั้นตอนการปฏิบัติเพื่อที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรนั้น ๆ เกิดการเรียนรู้ ความ
เข้าใจ ทักษะ หรือความช านาญและ ประสบการณ์ในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งซึ่งการฝึกอบรมสามารถท า
ให้เปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้  

   สรุปได้ว่า กระบวนการฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการพัฒนาบุคลากร ซึ่ง
ประกอบด้วยกิจกรรมต่าง ๆ ที่มีความสัมพันธ์กันและจะต้องด าเนินการไปตามล าดับขั้นตอน 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุดต่อองค์การ และบุคลากร 

               การจัดโครงการฝึกอบรม เป็น กระบวนการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิด 
ความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และความช านาญในเร่ืองใดเร่ืองหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตาม
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ การจัดโครงการฝึกอบรม เป็นเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนา
บุคลากรขององค์การ และการฝึกอบรมจะบังเกิดผลดีต่อเมื่อผู้รับผิดชอบด าเนินการอย่างมีระบบ   
ซึ่งจะเกิดขึ้นได้  หากผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมมีความเข้าใจถึงกระบวนการฝึกอบรม และ
วิธีด าเนินการในแต่ละขั้นตอนอย่างเหมาะสม   

  กระบวนการฝึกอบรม มีขั้นตอนดังนี้ 
1. การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาปัญหาที่ 

เกิดขึ้นในองค์การ  หรือในหน่วยงาน ว่ามีปัญหา เร่ืองใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรืออาจ
ท าให้ทุเลาลงได้ด้วยการฝึกอบรม โดยรวมไปถึงการพยายาม หาข้อมูลด้วยว่า กลุ่มบุคลากร 
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เป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรมเป็นกลุ่มใด ต าแหน่งงานอะไร มีจ านวนมากน้อยเพียงใด ควร
จะต้องจัดเป็นโครงการฝึกอบรม หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับการอบรมภายนอกองค์การ  มีภารกิจ
ใดบ้างที่ควรจะต้องแก้ไขปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรมประเภทใดที่จะต้องเปลี่ยนแปลง 
ด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้ สภาพการณ์ที่เป็นปัญหาและแสดงถึงความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมอาจมีทั้งที่ปรากฏชัดแจ้ง และเป็นสภาพการณ์ที่ ซับซ้อนจ าเป็นต้องวิเคราะห์
หาสาเหตุของปัญหา วิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมมีหลายวิธี เช่น การ
ส ารวจ การสังเกตการณ์ การทดสอบ และการประชุม เป็นต้น   
                               การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม  มีขั้นตอนการด าเนินงาน ดังนี้ 
(ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา) 
                                1.1 ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เช่น ภารกิจ นโยบายผู้บริหาร ยุทธศาสตร์
ขององค์การ  แผนกลยุทธ์  ยุทธศาสตร์การพัฒนาบุคลากร และความต้องการของบุคลากร  เพื่อ
วิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรและองค์การ 
                                1.2  สร้างเคร่ืองมือในการส ารวจข้อมูลความต้องการและความคาดหวังในการ
ฝึกอบรมของบุคลากรให้ชัดเจนและครอบคลุมทุกประเด็น 
                                1.3  เก็บรวบรวมข้อมูลความต้องการและความคาดหวังในการฝึกอบรมของ
บุคลากร 
                                1.4  ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพื่อหาความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม ให้สอดคล้องกับความต้องการของบุคลากรและองค์การ 
                                 1.5 สรุปผลการวิเคราะห์ความจ าเป็นในการฝึกอบรม เพื่อพัฒนาหลักสูตร
ฝึกอบรม 

2. การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การน าเอาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
ซึ่งมีอยู่ชัดเจนแล้วว่า มีปัญหาใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม  กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร 
และพฤติกรรมการเรียนรู้ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลงเป็นด้านใด มาวิเคราะห์ เพื่อก าหนดเป็น
หลักสูตร โดยอาจประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของหลักสูตร  หมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ ของ
แต่ละหัวข้อวิชา เน้ือหาสาระหรือแนวการอบรม เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา การเรียงล าดับ
หัวข้อวิชาที่ควรจะเป็น ตลอดจนการ ก าหนดลักษณะของวิทยากรผู้ด าเนินการฝึกอบรม ทั้งนี้ เพื่อ
จะท าให้ผู้เข้าอบรมได้เกิดการเรียนรู้อย่างมีขั้นตอน และเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนท าให้สิ่ง
ที่เป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจท าให้ผู้เข้ารับการอบรมท างานที่ได้รับมอบหมาย
ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งขึ้น  
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การพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ประกอบด้วย   (ส านักงานคณะกรรมการการ 
อุดมศึกษา) 

2.1 ออกแบบหลักสูตร โดยก าหนดโครงสร้างหลักสูตรให้สอดคล้องกับความ 
จ าเป็นในการฝึกอบรมและครอบคลุมทุกประเด็น เช่น  หัวข้อและประเด็นเนื้อหาของหลักสูตร  
วิทยากร  คุณสมบัติผู้เข้าอบรมและเงื่อนไขการอบรม  รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม เป็นต้น 
        2.2  เสนอขออนุมัติหลักสูตรฝึกอบรม 

                3. การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่าง
เป็นขัน้ตอน ด้วยการเขียนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ที่เรียกว่า“โครงการฝึกอบรม” เป็นการระบุ
รายละเอียดที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ต้ังแต่เหตุผลความเป็นมา หรือความจ าเป็นในการฝึกอบรม หลักสูตร 
หัวข้อต่าง ๆ วิทยากร คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหาร และธุรการต่าง ๆ ของการฝึกอบรม ทั้งนี้เน่ืองจาก
การฝึกอบรม เป็นกิจกรรมที่มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย นับตั้งแต่ผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรม 
ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร และที่ส าคัญคือ ผู้บริหารซึ่ง
มีอ านาจอนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย จ าเป็นจะต้องเข้าใจถึงรายละเอียดต่าง ๆ ของการฝึกอบรม 
โดยใช้โครงการฝึกอบรมที่เขียนขึ้นเป็นสื่อนั่นเอง  
                4. การบริหารโครงการฝึกอบรม ส าหรับขั้นตอนนี้ หรือ “การด าเนินการฝึกอบรม” 
ส่วนหน่ึงของการบริหารโครงการฝึกอบรมเพราะการด าเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพ และ
สามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้นั้น นอกจากมาจาก วิทยากร ที่มีความรู้ความสามารถ 
และหลักสูตร ฝึกอบรมที่เหมาะสมแล้ว ยังจ าเป็นต้องอาศัยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จัดการฝึกอบรม 
ซึ่งเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรม พอที่จะสามารถวางแผนและด าเนินงานธุรการทั้งหมด
ในช่วงทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย ซึ่งการบริหารโครงการผู้
จัดโครงการฝึกอบรมควรทราบทั้งหมด  
                ในการด าเนินการฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการอบรมจะต้องมีบทบาทหลัก ที่
จะช่วยอ านวยความสะดวก ให้กับวิทยากรในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่ผู้เข้าอบรม ทั้งในด้าน
สถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ ยานพาหนะ การเงินฯลฯ และยังต้องด าเนินงานในฐานะ
ผู้อ านวยการโครงการ   ท าหน้าที่ควบคุมให้การฝึกอบรมด าเนินไปตามก าหนดการ จัดให้มีกิจกรรม
ละลายพฤติกรรมและกิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ในระหว่างผู้เข้าอบรม อันจะช่วยสร้างบรรยากาศ ในการ
ฝึกอบรม ให้เอ้ืออ านวยต่อการเรียนรู้ส าหรับผู้เข้าอบรมได้เป็นอย่างดี มิฉะนั้นอาจไม่สามารถท าให้
การฝึกอบรมด าเนินไปตามที่ระบุไว้ในโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผล
เท่าที่ควร   
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                5. การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม ในขั้นตอนของการก าหนดโครงการ
ฝึกอบรม ผู้รับผิดชอบจะต้องค านึงถึงการประเมินผลการฝึกอบรมไว้ด้วยว่า จะด าเนินการ
ประเมินผลด้วยวิธีการใดบ้าง โดยใช้เคร่ืองมืออะไร และจะด าเนินการติดตามผลการฝึกอบรม
หรือไม่ เมื่อใด ทั้งนี้เพราะเมื่อการฝึกอบรมเสร็จสิ้นลงแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการควรจะต้องสรุป
ประเมินผลการฝึกอบรม และจัดท ารายงานเสนอให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลของการ
ฝึกอบรม ส่วนผู้รับผิดชอบโครงการเองก็จะต้องน าเอาผลการประเมินโครงการฝึกอบรมทั้งหมดมา
เป็นข้อมูลย้อนกลับหรือ Feedback ใช้พิจารณาประกอบ ในการจัดฝึกอบรมหลักสูตรในคร้ัง/รุ่น
ถัดไป ในขั้นตอนของการหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมเช่นเดียวกันว่า ควรจะต้องมีการพัฒนา 
หรือปรับปรุงหลักสูตร หรือการด าเนินการในการบริหารงานฝึกอบรมอย่างไรบ้าง เพื่อจะท าให้การ
ฝึกอบรมเกิดสัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพิ่มขึ้น   
                ในการจัดฝึกอบรมแต่ละโครงการน้ัน ผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมจะสามารถ
ตรวจสอบว่าการด าเนินงานของตน เป็นการฝึกอบรมอย่างมีระบบหรือไม่ ด้วยการตอบค าถาม
ดังต่อไปนี้ให้ได้ครบทุกข้อ คือ   
                1.  ท าไมจึงต้องจัดการฝึกอบรม แน่ใจแล้ว ใช่หรือไม่ ว่าปัญหาที่เกิดขึ้นนั้นจะ
แก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม 
               2.  ใครเป็นกลุ่มบุคคลเป้าหมาย และใครเป็นผู้มีส่วนเกี่ยวข้องบ้าง 
                3.  จะฝึกอบรมไปเพื่ออะไร พฤติกรรมอะไรบ้างที่ต้องการจะให้เกิดการ
เปลี่ยนแปลง 
                4.  จะฝึกอบรมในเร่ืองอะไรบ้าง หลักสูตรฝึกอบรมจะเป็นอย่างไร   
                5.  จะฝึกอบรมอย่างไร มีความพร้อมในด้านใดบ้าง 
                6. ฝึกอบรมแล้วได้ผล หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงตามวัตถุประสงค์ของการ
ฝึกอบรมหรือไม่ 
 

      2.2  ลักษณะวิธีการฝึกอบรม   ลักษณะวิธีการฝึกอบรมแยกได้ดังนี้ 
                2. 2.1. การฝึกปฏิบัติงานปกติในที่ท าการ (On the Job Training หรือ Desk 
Training)  
                             เป็นการฝึกอบรมระหว่างการปฏิบัติงานจริง ๆ เพื่อให้ผู้เข้าอบรมเข้าใจถึง
วิธีการท างานที่ถูกต้องเหมาะสมโดยจ ากัดเฉพาะงานที่จะต้องท าจริงเท่านั้นโดยให้ผู้เข้าอบรม
ท างานนั้น ๆ ตามปกติแล้วมีผู้คอยก ากับดูแลให้ปฏิบัติอย่างถูกต้อง ผู้คอยก ากับ อาจเป็นหัวหน้างาน
หรือครูฝึกก็ได้ ซึ่งจะท าหน้าที่อธิบาย หรือสาธิตเพิ่มเติมจากการเรียนรู้ ซึ่งผู้เข้าอบรมได้รับจากการ 
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ฝึกปฏิบัติ ของตนเองเป็นหลัก ในช่วงหลังการฝึกอบรมแบบนี้ มักจะเป็นการปฏิบัติตามคู่มือการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งได้มีผู้เขียนระบุถึงขั้นตอน และรายละเอียดในการปฏิบัติงานนั้นๆ ไว้แล้ว  
                2.2.2  การฝึกอบรมนอกสถานที่ท างาน (Off the Job Training) 
                          มีวัตถุประสงค์เพื่อเตรียมให้ผู้เข้าอบรมพร้อมที่จะปฏิบัติงานได้ทันที หรือ
พร้อมในการที่จะเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานปกติ ในที่ท าการ (On the Job Training) หรือเพื่อลด
ค่าใช้จ่ายหรือความเสียหาย ที่อาจเกิดขึ้น หากใช้การอบรมระหว่างการปฏิบัติงานทันที กรณีที่เป็น
งานที่เสี่ยงต่อความเสียหายหรือเสี่ยงอันตราย  
                          การฝึกอบรมแบบนี้มักจะมีลักษณะที่เรียกว่าการฝึกอบรมแบบห้องเรียน 
(Classroom Training) คือ จะเน้นถึงการจัด ให้ผู้เข้าอบรมได้ทีละมาก ๆ ตั้งแต่ 10 - 100 คน จึงมักจะ
ใช้สถานที่ในห้องประชุมเป็นหลัก การฝึกอบรมมักใช้เทคนิค การบรรยาย การอภิปราย และอาจมี
การใช้โสตทัศนูปกรณ์ การสาธิต เทคนิคแบบกลุ่ม ฯลฯ  
                 2.2.3  การฝึกอบรมแบบผสม คือ หลักสูตรการฝึกอบรมที่มีทั้งการฝึกอบรมขณะ
ท างาน และการฝึกอบรมนอกสถานที่ท างานประกอบกัน  
 
   

 2.3   ประเภทของการฝึกอบรม    
         การฝึกอบรมแยกออกเป็น 3 ประเภทใหญ่ ๆ คือ  

                2.3.1  การฝึกอบรมเพื่อแก้ไขปัญหาที่ได้เกิดขึ้นมาแล้ว กล่าวคือ เมื่อการ
ด าเนินงานของหน่วยงานหรือองค์การมีปัญหาเกิดขึ้น สามารถส ารวจค้นพบได้ หรือเป็นที่ปรากฏ
ชัดแจ้งว่าเป็นความจ าเป็นที่จะต้องแก้ปัญหาดังกล่าวด้วยการฝึกอบรม (เรียกว่ามีความจ าเป็น ใน
การฝึกอบรม) จึงได้มีการจัดการฝึกอบรมขึ้น เช่น เมื่อพบว่าเจ้าหน้าที่ไม่สามารถจดรายงานการ
ประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงต้องการแก้ไขปัญหาดังกล่าวด้วยการจัดฝึกอบรมหลักสูตร 
เทคนิคการจดรายงานการประชุมขึ้น  

              2.3.2 การฝึกอบรมเพื่อป้องกันปัญหาที่จะเกิดขึ้นในอนาคต ความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมประเภทนี้ มักเกิดขึ้น เมื่อมีแผน หรือมีความคาดหมายว่าจะมีการเปลี่ยนแปลงตัวบุคคล 
หรือวิธีการปฏิบัติงานในหน่วยงาน และบุคลากรที่มีอยู่เดิม ในปัจจุบันยังไม่สามารถรองรับการ
ปฏิบัติงานใหม่นั้นได้ จึงจ าเป็นจะต้องจัดการฝึกอบรมเพื่อป้องกันปัญหาที่คาดว่าจะเกิดขึ้น เช่น 
เมื่อมีแผนจะน าคอมพิวเตอร์มาใช้ในการปฏิบัติงานด้านใดด้านหนึ่ง จึงจ าเป็นต้องรีบจัดการ
ฝึกอบรมเพื่อให้บุคลากรที่จะต้องใช้คอมพิวเตอร์ ในการปฏิบัติงานสามารถใช้คอมพิวเตอร์ได้อย่าง
มีประสิทธิภาพเสียก่อน 
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                 2.3.3  การฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพสูงขึ้นในระยะยาว หมายถึง 
เมื่อมิได้มีปัญหา หรือมีแผนในการเปลี่ยนแปลงในระยะสัน้แต่อย่างใด แต่ในระยะยาวมุ่งที่จะ
พัฒนางานและพัฒนาบุคลากรเพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศขององค์การโดยรวม ดังที่มักจะมีค ากล่าวว่า 
การอยู่นิ่งเฉยไม่พัฒนาก็คือการถอยหลังไปเร่ือย ๆ เพราะผู้อ่ืนก็จะแซงหน้าขึ้นไปหมด ดังนั้นจึง
จ าเป็นต้องมีการฝึกอบรมเพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพสูงขึ้นอีก จึงได้จัดให้มีการฝึกอบรมขึ้น
อย่างต่อเนื่องและทั่วถึงทั้งองค์การ  
 

3. สิ่งที่ควรค านงึในการปฏิบัติงาน 
 

                   การปฏิบัติงานด้านการพัฒนาบุคลากร  ซึ่งเน้นเกี่ยวกับการฝึกอบรม  จ าเป็น 
จะต้องอาศัยระเบียบต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  การรับผิดชอบงบประมาณที่ควรด าเนินการ
ด้วยความละเอียด รอบคอบและชัดเจนในรายละเอียดต่าง ๆ เพราะจะมีผลกระทบในขั้นตอนถัดไป 
เกี่ยวกับการเสนอหลักสูตร / งบประมาณกับหน่วยงานที่ขอรับบริการ  ซึ่งระเบียบต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง
กับการจัดโครงการฝึกอบรมมีดังต่อไปนี้ 
 

3.1 ระเบียบการเบิกจ่ายในการจัดโครงการ 
  การเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการให้ปฏิบัติตามหนังสือที่ กค 0409.6/17363    
ลงวันที่  8  กันยายน  2549  เร่ือง  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549   ลงวันที่  6  กันยายน  2549 
   3.1.1.  การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
              1. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสมนาคุณ
วิทยากรได้ไม่เกิน  1 คน  
              2. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ 
แบ่งกลุ่มอภิปราย หรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน  โดยรวมถึง
ผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 
              3. ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติแบ่งกลุ่ม 
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรม  ซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตรการ
ฝึกอบรม และจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 
        4. ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม ข้อ 1. หรือ  
ข้อ2. หรือ  ข้อ 3.  ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 
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        5.  เพื่อประโยชน์ในการเบิกจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร การนับชั่วโมงการ
ฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทาน
อาหารว่างและเครื่องดื่ม  แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมีก าหนดการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบ
นาที  กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้เบิกจ่ายค่า
สมนาคุณวิทยากรได้กึ่งหนึ่ง 
  3.1.2. อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
             1. วิทยากรที่เป็นบุคลากรภาครัฐ ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรส าหรับการ
ฝึกอบรมระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลาง และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ไม่เกินชั่วโมงละ 600 
บาท  และส าหรับการฝึกอบรมระดับสูงไม่เกินชั่วโมงละ 800 บาท 
             2. วิทยากรที่มิใช่บุคคลตามข้อ 1 ให้ได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรในการ
ฝึกอบรมระดับต้น การฝึกอบรมระดับกลาง และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก  ไม่เกินชั่วโมงละ 
1,200 บาท  และส าหรับการฝึกอบรมระดับสูงไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท 
             3. กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถและประสบการณ์
เป็นพิเศษ  เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรได้รับ
ค่าสมนาคุณวิทยากรสูงกว่าอัตรา ตามข้อ 1,2 ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ
เจ้าของงบประมาณ 
             4. การฝึกอบรมที่ส่วนราชการเป็นผู้จัด หรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น ถ้า
วิทยากรได้รับค่าสมนาคุณวิทยากรจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว  ให้ส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรมงดเบิก
ค่าสมนาคุณวิทยากรจากทางราชการ 
             5. กรณีวิทยากรเป็นบุคลากรสังกัดส่วนราชการผู้จัดการฝีกอบรม  ให้อยู่ใน
ดุลยพนิิจของหัวหน้าส่วนราชการผู้จัดการฝึกอบรม ที่จะพิจารณาจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรได้ตาม
ความจ าเป็นและในอัตราที่เหมาะสม แต่ต้องไม่เกินอัตราตาม ข้อ 1 
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              3.1.3.  ค่าเบี้ยเลี้ยงหรือค่าอาหารท าการล่วงเวลา  ค่าที่พักและค่าพาหนะพนักงาน
ขับรถ/ คน 
           1.  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ (รถตู)้  วันราชการ  วันละ  200 บาท 
           2.  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ (รถตู)้ วันหยุดราชการ วันละ 420 บาท 
           3.  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ (รถบัส)  วันราชการ  วันละ  300 บาท 
           4.  ค่าเบี้ยเลี้ยงพนักงานขับรถยนต์ (รถบัส)วันหยุดราชการวันละ500 บาท 
           5.  ค่าที่พักเหมาจ่าย     คืนละ  400 บาท 
 
      3.1.4. ค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัว    
            การเบิกค่าน้ ามันเชื้อเพลิงกรณีใช้รถยนต์ส่วนตัวในการเดินทาง  กิโลเมตร
ละ 4 บาท 
 
4. เงื่อนไขในการจัดโครงการพัฒนาบุคลากร 

การรับรองผลการฝึกอบรม ให้ก าหนดเงื่อนไขหรือเงื่อนเวลาในการฝึกอบรมว่าผู้ 
เข้ารับการฝึกอบรมจะต้องปฏิบัติอย่างไรจึงจะมีสิทธิได้รับวุฒิบัตรหรือประกาศนียบัตร ดังนี ้

1.  ผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรจะต้องเข้ารับการฝึกอบรมตลอดหลักสูตร  
จะได้รับประกาศนียบัตรผ่านการฝึกอบรม 

2.  ผู้ไม่แจ้งยกเลิกการเข้าร่วมฝึกอบรมก่อนการฝึกอบรมจะต้องรับผิดชอบ 
ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น ตามระเบียบการเรียกเก็บเงินกรณีไม่แจ้งยกเลิกล่วงหน้า ตามจ านวนที่        
จ่ายจริง 
 

5. แนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
 แนวคิดเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
   เสน่ห์  จุ้ยโต (2544)  ได้เสนอแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการจัดโครงการฝึกอบรม 
และรูปแบบ  เทคนิคในการจัดฝึกอบรมไว้ 5 ด้าน ดังนี้ 

1. ปัจจัยด้านบุคลากร  การค านึงถึงปัจจัยด้านบุคลากร จะมีความเกี่ยวข้องต่อตัว 
วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรมอย่างยิ่งว่า ควรจะพิจารณาการเลือกใช้เทคนิคในการฝึกอบรมให้
เหมาะสมได้อย่างไร ดังนี้ 

1.1 วิทยากร ซึ่งจะต้องตรวจสอบตนเองในด้านความรู้  และประสบการณ์ใน 
เน้ือหาวิชา  ทักษะหรือความถนัดในวิธีการถ่ายทอด ตลอดจนทักษะในการควบคุมดูแลกลุ่ม 
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1.2  ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ต้องทราบว่าแต่ละคนมีพื้นฐานความรู้  เพศ อายุ   

ประสบการณ์  ลักษณะทางสงัคม ลักษณะทางเศรษฐกิจ  และความสัมพันธ์ในกลุ่มเป็นอย่างไร 
2. ปัจจัยด้านทรัพยากร  ในการเลือกเทคนิคการฝึกอบรม มีความส าคัญ ดังนั้นจึง 

ต้องค านึงถึงปัจจัยด้านทรัพยากรเกี่ยวกับ เวลา ค่าใช้จ่ายและสิ่งอ านวยความสะดวก ให้มีความ
สอดคล้องกับทรัพยากรต่าง ๆ ดังนี้ 

2.1 ด้านเวลา จะต้องพิจารณาทั้งเวลาส าหรับเตรียมการ  ระยะเวลาที่ใช้ในการ 
ถ่ายทอดว่ายาวนานเพียงใดตลอดการฝึกอบรม 

2.2 ด้านค่าใช้จ่าย และสิ่งอ านวยความสะดวก  เป็นการพิจารณาว่า ค่าใช้จ่าย 
เอ้ืออ านวยต่อการใช้รูปแบบและเทคนิคการฝึกอบรมแบบใด 

3. วัตถุประสงค์และเนื้อหาวิชา การพิจารณาวัตถุประสงค์ ต้องการเน้นไปใน 
ด้านความรู้ ทักษะ หรือทัศนคติ  แล้วก็มีการวิเคราะห์เน้ือหาว่าจะมีเนื้อหาใดบ้างที่จะน าเสนอ         
แต่ละเนื้อหาจะถ่ายทอดโดยใช้เทคนิคใดในหนึ่งหัวข้อ  อาจบูรณาการหลาย ๆ เทคนิค  วิธีการและ
ผสมผสานได้ 

4. หลักการเรียนรู้  หลักการเรียนรู้ควรวิเคราะห์ว่าผู้เข้ารับการอบรมเป็นผู้ใหญ่  
หรือเด็ก  หากเป็นผู้ใหญ่ต้องพึงระวัง การเลือกใช้เทคนิคต่าง ๆ เป็นพิเศษ  เพราะถ้าวิทยากรไม่มี
ความเข้าใจ  ไม่มีประสบการณ์เพียงพอ  อาจท าให้ความเชื่อถือศรัทธาลดลงได้  หลักการส าคัญคือ 
ต้องใช้หลักการ “Win - Win strategy” หมายถึง วิทยากร และผู้เข้ารับการอบรม มีการเรียนรู้ร่วมกัน 
และได้รับประโยชน์ร่วมกัน  เช่น การฝึกอบรมหากได้ท าการส ารวจความต้องการ  หรือส ารวจ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรมแล้ว  ผู้จัดการฝึกอบรมเลือกเทคนิคการให้ความรู้ตรง  ท าให้ทั้งฝ่าย     
เข้ารับการอบรม และวิทยากรต่างก็ได้รับผลประโยชน์ซึ่งกันและกัน  โดยน าความรู้ แนวคิด  และ
ประสบการณ์มาร่วมแบ่งปัน ท าให้เกิดการเรียนรู้ได้มากขึ้น  ซึ่งตรงกับเร่ืองการจัดการความรู้โดย
กลุ่มบุคคลต่อบุคคลได้ประโยชน์ทั้งสองฝ่ายร่วมกันนั่นเอง 

5. ล าดับของเทคนิค  ล าดับของเทคนิคควรมีการพิจารณาด้วยว่า จะใช้เทคนิคใด 
ก่อนหลัง เช่น บางกรณีจะมีการบรรยายสรุปเนื้อหาก่อนแล้วจึงลงมือปฏิบัติ  บางกรณีจะให้ฝึก
ปฏิบัติก่อน แล้วจึงบรรยายสรุป ขึ้นอยู่กับเนื้อหาของหลักสูตร 
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 งานวิจัยที่เก่ียวข้อง 

  ยงยุทธ  ชื่นตา (2542)  ได้ท าการวิจัยเร่ือง การศึกษาปัญหาและความต้องการใน
การฝึกอบรมของพนักงานบริษัทไทยคอบเปอร์อินดัสตรีจ ากัด (มหาชน) พบว่า ปัญหาในการ
ฝึกอบรมของพนักงาน โดยภาพรวมอยู่ในระดับมีปัญหามาก คือ บริษัทไม่มีงบประมาณสนับสนุน 
นอกนั้นอยู่ในระดับมาก คือ พนักงานไม่เห็นความส าคัญของการฝึกอบรม  ไม่มีการติดตาม/
ประเมินผลการฝึกอบรม  มีการก าหนดวิธีการฝึกอบรมไม่เหมาะสมกับเนื้อหา  และจ านวน
เจ้าหน้าที่ไม่เพียงพอ 

  เข็มทอง  แสวง (2544) ได้ท าการวิจัยเร่ืองความต้องการและปัญหาการพัฒนา
บุคลากรของข้าราชการครู สังกัดส านักงานการประถมศึกษาอ าเภอสุวรรณภูมิ จังหวัดร้อยเอ็ด 
พบว่า การฝึกอบรมส่วนใหญ่ไม่เน้นปฏิบัติแต่เน้นการบรรยายมากเกินไป  ข้าราชการครูมีความ
ต้องการที่จะศึกษาต่อ แต่ขาดการสนับสนุนทุนจากทางราชการ  การนิเทศ ติดตามและการ
สนับสนุนการพัฒนาครูไม่สม่ าเสมอและต่อเนื่อง  ขาดวัสดุและงบประมาณในการพัฒนางาน       
การประเมินผลการปฏิบัติงานบางครั้งไม่ยุติธรรมและโปร่งใส  ควรจัดอบรมระหว่างปิดภาคเรียน
และให้มีการศึกษาดูงานอย่างน้อยปีละ 1 คร้ัง   และควรมีการประเมินผลงานอย่างเป็นระบบและ
ต่อเนื่องเพื่อการแก้ไขให้ดียิ่งขึ้น 

  ศีดา  หอมคลุ้มเดช (2544)  ได้ท าการวิจัยเร่ืองการศึกษาปัญหาในการจัดการ
ฝึกอบรมและความต้องการฝึกอบรมของวิทยากร:กรณีวิเคราะห์ส่วนการฝึกอบรมองค์การโทรศัพท์
แห่งประเทศไทย พบว่า ผู้บริหารและผู้บริหารหลักสูตรมีความคิดเห็นโดยรวมของปัญหาในการ
จัดการฝึกอบรม อยู่ในระดับปานกลาง แต่เมื่อพิจารณาเป็นรายด้านพบว่า ด้านสภาพแวดล้อมและ
สิ่งอ านวยความสะดวกอยู่ในระดับมาก  ส่วนด้านนโยบายและด้านการประเมินผล  หลักสูตร/
โครงการ เป็นปัญหาอยู่ในระดับมากของผู้บริหารหลักสูตร  ส าหรับปัญหาของวิทยากรในการ
ปฏิบัติงานโดยภาพรวมพบว่ามีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง  และความต้องการฝึกอบรมพบว่า          
มีความต้องการอยู่ในระดับมากในด้านความรู้ ความช านาญ (ทักษะ) โดยเฉพาะเร่ืองการฝึก
ปฏิบัติงานจริง ( On the Job Training )   

ตรีทิพย์  พุทธรัตน์ (2546) ได้ท าการวิจัยเร่ืองปัญหาการปฏิบัติงานและปัญหาการ 
ฝึกอบรมของบุคลากรวิทยาลัย สารพัดช่างอุบลราชธานี พบว่า ด้านความรู้มีปัญหาในระดับมาก คือ 
ขาดการส ารวจและหาความจ าเป็นก่อนการจัดท าโครงการฝึกอบรม รองลงมาคือขาดบุคลากรที่มี
ความรู้ความสามารถในการจัดท าโครงการฝึกอบรมภายในมหาวิทยาลัย และภายนอกมหาวิทยาลัย  
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ด้านการด าเนินงาน/การปฏิบัติงาน มีปัญหาในระดับมาก คือไม่มีการติดตามผลโครงการฝึกอบรม  
รองลงมาคือไม่น าผลจากการติดตามและประเมินผลไปแก้ไขปัญหาการฝึกอบรมในปีต่อไป  ด้าน
ทักษะความช านาญมีปัญหาในระดับมากคือ  ขาดทักษะในการจัดฝึกอบรม   รองลงมาคือมี
ประสบการณ์น้อยในการจัดฝึกอบรม  ด้านความสนใจมีปัญหาในระดับมากคือ บุคลากรขาดความ
กระตือรือร้นต่อการที่จะได้รับการฝึกอบรม  รองลงมาคือขาดแรงจูงใจกระตุ้นให้บุคลากรอยากเข้า
รับการฝึกอบรม   ด้านทัศนคติ มีปัญหาในระดับมากคือขาดแคลนงบประมาณสนับสนุนให้ 

  สมชาติ  รชตวิฑูร (2547)  ได้ท าการวิจัยเร่ืองการศึกษาปัญหาและการแก้ปัญหา
การพัฒนาบุคลากรในโรงเรียนมัธยมศึกษา สังกัดกรมสามญัศึกษา จังหวัดนครราชสีมา พบว่า ขาด
เคร่ืองมือในการหาความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร ขาดการวางแผนในการพัฒนาบุคลากร  และ
ขาดงบประมาณในการพัฒนาบุคลากร 

  ชาติชาย  สมศักดิ์ ( 2549)  ได้ท าการวิจัยแนวทางการฝึกอบรมบุคลากรเพื่อการ
วางแผนของสถานศึกษา ในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาล าปาง เขต 3  พบว่าผู้เข้าอบรมมี
ความต้องการรูปแบบการประชุมเชิงปฏิบัติการ โดยให้ผู้ร่วมการประชุมเรียนรู้ทั้งด้านทฤษฏีและ
ปฏิบัติอยู่ในระดับมาก  รองลงมาคือมีความต้องการรูปแบบการสาธิต และจัดอบรมในสถานที่
ปฏิบัติงานจริง เพื่อให้บุคลากรเกิดประสบการณ์ตรง  รองลงมา คือความรู้เกี่ยวกับการก ากับ ติดตาม
การปฏิบัติงานให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์    และความรู้เกี่ยวกับการก าหนดกลยุทธ์ของการพัฒนา
องค์การ  ความต้องการกระบวนการในการฝึกอบรมพบว่า ต้องการเข้ารับการฝึกอบรมในช่วง 
ระยะเวลา 5วันขึ้นไป ความต้องการประเมินผลเกี่ยวกับการฝึกอบรมมีความต้องการร่วมวางแผน 
การประเมินผลการฝึกอบรม 

  สรัญญา  เฟื่องฟู (2549) ได้ท าการวิจัยเร่ืองการศึกษาปัญหาการพัฒนาบุคลากร
ตามทักษะของครูและผู้บริหารโรงเรียนอาชีวศึกษา ในจังหวัดระยองและจังหวัดจันทบุรี พบว่ามี
ปัญหาในระดับมากในขั้นตอนการส ารวจความต้องการพัฒนาบุคลากร   การก าหนดขอบเขต
นโยบายการพัฒนาบุคลากรของผู้บริหารระดับสูง 

  สมคิด  อินพุ่ม (2549) ได้ท าการวิจัยเร่ือง ปัญหาการพัฒนาบุคลากรของผู้บริหาร
สถานศึกษาขั้นพื้นฐาน สังกัดส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาชลบุรี เขต 1 พบว่า ปัญหาด้านการ
จัดการฝึกอบรมมีปัญหาปานกลาง คือการใช้ผลที่ได้จากการฝึกอบรมครูเพื่อพัฒนาสถานศึกษา  
การจัดอุปกรณ์และเคร่ืองอ านวยความสะดวกในการฝึกอบรม และการจัดสถานที่ฝึกอบรมให้มี
ความสะดวกและมีบรรยากาศที่ดี 
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  สวาท  คูสกุลรัตน์ (2550) ได้ท าการวิจัยเร่ือง สภาพและปัญหาการพัฒนาบุคลากร
ของโรงเรียนเอกชนในเขตพื้นที่การศึกษา จังหวัดกาฬสินธุ์ พบว่า สภาพด้านการก าหนดความ
จ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรโดยรวมมีสภาพอยู่ในระดับปานกลาง  เมื่อพิจารณาเป็นรายข้อพบว่า
วิธีการในการส ารวจเพื่อก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรไม่เหมาะสมและไม่ได้มาตรฐาน  
และข้อที่มีสภาพอยู่ในระดับปานกลางคือ การก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรเกิดจาก
นโยบายและแนวคิดของผู้บริหารระดับสูง  โดยไม่เปิดโอกาสให้บุคลากรแสดงความคิดเห็น
ร่วมกัน  โรงเรียนไม่มีการก าหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานอย่างชัดเจนที่จะสามารถน ามาใช้เป็น
แนวทางในการก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนา  และขาดบุคลากรที่มีความรู้ความสามารถในการ
ส ารวจและวิเคราะห์เพื่อก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนา  บุคลากรไม่เห็นความส าคัญและขาด
ความกระตือรือร้นในการให้ข้อมูลเกี่ยวกับความจ าเป็นในการพัฒนา   ส่วนสภาพด้านการ
ประเมินผลการพัฒนาบุคลากรขาดการประเมินผลอย่างเป็นระบบและต่อเน่ืองท าให้ไม่ทราบถึง  
การเปลี่ยนแปลงว่าบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่  วิธีหรือเคร่ืองมือในการติดตาม ตรวจสอบและ
ประเมินผลไม่ได้มาตรฐานและขาดประสิทธิภาพ  ขาดบุคลากรที่มีความรู้ ทักษะ ความสามารถใน
เร่ืองการประเมินผลการพัฒนาบุคลากร   และบุคลากรที่เข้ารับการพัฒนาไม่ได้น าผลไปใช้ในการ
พัฒนาโรงเรียนหรือเผยแพร่ความรู้ให้บุคลากรอ่ืนทราบ 

  อภิชาต ิ แก้วด้วง (2550)  ได้ท าการวิจัยเร่ือง การพัฒนารูปแบบการฝึกอบรม
พนักงานใหม่ : กรณีศึกษาแผนกจัดส่งชิ้นส่วนการประกอบ บริษัทโตโยต้า มอเตอร์ ประเทศไทย 
จ ากัด (โรงงานเกตเวย์)  พบว่า หลังการพัฒนาการฝึกอบรมพนักงานใหม่ ท าให้พนักงานใหม่
สามารถปฏิบัติงานได้ดียิ่งขึ้น  ยุทธศาสตร์ที่ได้คือรูปแบบการฝึกอบรมพนักงานใหม่ได้แก่ 
หลักสูตรการฝึกอบรม วิทยากร  ระยะเวลาในการฝึกอบรม  สภาพแวดล้อมและสถานที่  และ
อุปกรณ์การฝึกอบรม  ผลการเปรียบเทียบการปฏิบัติงานพบว่า หลังการพัฒนารูปแบบการฝึกอบรม
พนักงานใหม่สามารถปฏิบัติงานได้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

ลักขิตา  ศาสตรานุรักษ์กุล ( 2551)  ได้ศึกษาเร่ืองการศึกษากระบวนการฝึกอบรม 
ส าหรับแรงงานพม่าในอุตสาหกรรมอาหารและแปรรูปอาหาร จังหวัดสมุทรสาคร พบว่าบริษัท
อุตสาหกรรมอาหารและแปรรูปอาหารส่วนใหญ่  มีการด าเนินงานในกระบวนการฝึกอบรม  4 
ขั้นตอนคือการส ารวจและวิเคราะห์หาความจ าเป็นจากการป้องกันผลเสียหายที่จะเกิดขึ้นแก่องค์การ  
การวางแผนโครงการฝึกอบรมและพัฒนาหลักสูตร มีหน่วยงานพัฒนาทรัพยากรมนุษย์รับผิดชอบ
โดยตรง   เน้นวัตถุประสงค์เพื่อให้ความรู้เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน โดยก าหนดเนื้อหาหลักสูตร
สอดคล้องกับสภาพการท างานจริง  และจัดล าดับความจ าเป็นก่อนหลัง วิธีการสอนส่วนใหญ่ใช้วิธี
เน้นการสอนงาน  การด าเนินการฝึกอบรมมีหน่วยงานที่รับผิดชอบอยู่ภายใต้ฝ่ายบริหารงานบุคคล
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โดยก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ฝึกอบรมอย่างชัดเจน   การประเมินและติดตามผล  
ใช้การประเมินเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการท างาน  และติดตามผลใช้วิธีการสังเกต  พบว่าปัญหา
อุปสรรคในการฝึกอบรม ได้แก่ภาษาที่ใช้ในการสื่อสาร การขาดผู้เชี่ยวชาญการสอน  เวลาที่ใช้ใน
การฝึกอบรม  ทัศนคติที่มีต่อการฝึกอบรม  และระดับความรู้ที่แตกต่าง 

  ภัทราวรรณ  ศรีโพธิ์น้อย (2551)  ได้ท าการวิจัยเร่ือง สภาพและปัญหาการพัฒนา
บุคลากรของสหกรณ์ออมทรัพย์ในจังหวัดลพบุรี พบว่าด้านปัญหาการก าหนดความจ าเป็นในการ
พัฒนาบุคลากรในภาพรวมอยู่ในระดับน้อย การก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากรเกิดจาก
นโยบายและแนวคิดของคณะกรรมการ โดยไม่เปิดโอกาสให้บุคลากรแสดงความคิดเห็นร่วมกัน 
ด้านปัญหาการวางแผนการพัฒนาบุคลากรในภาพรวมอยู่ในระดับน้อย  ขาดการกระตุ้นชักจูงให้
บุคลากรเห็นความส าคัญของการวางแผนการพัฒนาบุคลากรทั้งระยะสั้นและระยะยาว  ด้าน 
การด าเนินการตามแผนการพัฒนาบุคลากร ในภาพรวมอยู่ในระดับน้อย การด าเนินการตาม
แผนการพัฒนาบุคลากรไม่บรรลุวัตถุประสงค์ตามแผนที่ก าหนดไว้  ด้านการประเมินผลการพัฒนา
บุคลากร ในภาพรวมอยู่ในระดับน้อย ขาดการประเมินผลอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ท าให้ไม่
ทราบการเปลี่ยนแปลงว่าบรรลุวัตถุประสงค์หรือไม่เพียงใด        

  สกาวรัตน์  นิลเพชร์พลอย (2554)  ได้ท าการวิจัยเร่ืองพฤติกรรมของผู้บริหาร
สถานศึกษาตามการรับรู้ของครู การศึกษาสภาพปัญหาการพัฒนาบุคลากรของโรงเรียนสังกัด
เทศบาลเมืองในจังหวัดราชบุรี พบว่า 1) ด้านการอบรมมีปัญหามากด้านการประชาสัมพันธ์และการ
ประสานงานระหว่างผู้ด าเนินการและผู้เข้าร่วมกิจกรรม  ความสอดคล้องของการพัฒนาบุคลากรกับ
งานที่มอบหมายให้ปฏิบัติ และการน าข้อมูลที่ได้รับไปใช้ในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรคร้ัง
ต่อไป   2) ด้านการพัฒนาบุคลากร มีปัญหาด้านการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานพัฒนา
บุคลากรอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง   
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 บทที่ 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
1. กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน           

  กิจกรรมการด าเนิิิการด้าิการพัฒิาบุคลากร เนพื่อให้สอดคล้องกับแผิ กลยุทธ์
ของหิ่วยงาิ  วิทยาเนขตปัตตาิี จึงได้แต่งคณะกรรมการพัฒิาบุคลากรสายสิับสิุิ ส าิักงาิ
อธิการบดี มหาวิทยาลัยสงขลาิคริิทร์ วิทยาเนขตปัตตาิีขึ้ิ มีหิ้าที่ใิการวางแผิระบบการ
พัฒิาบุคลากรสายสิับสิุิ มหาวิทยาลัยสงขลาิคริิทร์ วิทยาเนขตปัตตาิี  ศึกษาและวิเนคราะห์
ความจ าเนป็ิใิการก าหิดแิวทางการฝึกอบรมเนพื่อพัฒิาบุคลากร  จัดท าหลักสูตรการฝึกอบรม
เนพื่อพัฒิาบุคลากรตามสายวิชาชีพและความต้องการขององค์การ  และประสาิงาิ ก ากับ ติดตาม
การด าเนิิิการพัฒิาบุคลากร ตามแผิ ิโยบายที่ก าหิด 
  การจัดกิจกรรมพัฒิาบุคลากร ของส าิักงาิอธิการบดีมหาวิทยาลัยสงขลา 
ิคริิทร์ วิทยาเนขตปัตตาิี มีลักษณะของกิจกรรม 2 ลักษณะ คือ 
                           1.กรณีการจัดโครงการพัฒิาบุคลากรที่เนป็ิไปตามแผิ  
                              เนป็ิการจัดกิจกรรมที่สอดคล้องกับแผิกลยุทธ์การจัดโครงการที่คณะกรรมการ 
พัฒิาบุคลากร สายสิับสิุิ ส าิักงาิอธิการบดี วิทยาเนขตปัตตาิี ได้จัดท าไว้  เนพื่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ ตามแผิกลยุทธ์ที่ก าหิด ใิแต่ละปี  ซึ่งการจัดท าแผิกลยุทธ์การพัฒิาบุคลากร 
จะท าให้สามารถ จัดล าดับความส าคัญเนร่งด่วิของการพัฒิาบุคลากร ซึ่งจะส่งผลให้การจัดสรรใช้
จ่ายงบประมาณและทรัพยากรต่าง ๆ เนพื่อการพัฒิาบุคลากร เนกิดประโยชิ์สูงสุด  
                 การจัดโครงการลักษณะิี้  เนป็ิวิธีการที่การปฏิบัติงาิเนป็ิไปตามแผิที่ได้
ก าหิด  ซึ่งผู้จัดโครงการสามารถวางแผิใิการปฏิบัติงาิได้เนป็ิอย่างดี 

                           2. กรณีการจัดโครงการฝึกอบรมที่เนป็ิเนร่ืองเนร่งด่วิตามความต้องการของฝ่าย
บริหาร หรือตามมติที่ประชุม 
                               เนิ่ืองจากเนป็ิโครงการที่เนกิดจากความต้องการของฝ่ายบริหาร หรือตามมติที่
ประชุม  ซึ่งมีข้อมูลแล้วว่าจะจัดโครงการพัฒิาบุคลากรด้าิใด  เนกี่ยวกับเนร่ืองอะไร จึงไม่ต้องจัดท า
แบบส ารวจความสิใจด้าิการพัฒิาบุคลากร  ส่วิขั้ิตอิอ่ืิ ๆ ปฏิบัติเนหมือิกับกรณีการจัด
โครงการฝึกอบรมทั่วไปที่เนป็ิไปตามแผิ  ซึ่งผู้รับผิดชอบจัดโครงการจะต้องเนขียิโครงการ เนพื่อ
ของบประมาณใิการจัดโครงการ  ซึ่งวิธีการเนขียิโครงการ มีดังิี้ 
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วิธีการเขียนโครงการ 
1. ชื่อหิ่วยงาิ 
    องค์กรที่รับผิดชอบโครงการ คือ หิ่วยงาิซึ่งเนป็ิผู้ดูแลรับผิดชอบโครงการ  

หากมีปัญหา หรือมีการติดต่อจากบุคคล/องค์กรภายิอก สามารถติดตามและตรวจสอบได้  
2. ชื่อโครงการหรือกิจกรรม 
    ชื่อโครงการ เนป็ิสิ่งส าคัญใิการเนขียิโครงการ ชื่อโครงการจะเนป็ิตัวบอกให้ 

เนราได้ทราบว่าจะท าโครงการประเนภทไหิ สามารถจูงใจผู้ที่จะเนข้าร่วมโครงการได้อย่างมาก หรือ
บางคร้ังก็ใช้ชื่อสถาิที่เนป็ิชื่อโครงการ ซึ่งจะท าให้เนกิดความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของ
โครงการด้วย ดังิั้ิควรตั้งชื่อโครงการให้เนหมาะสม  

3.หลักการและเนหตุผล 
  หลักการและเนหตุผล คือการวิเนคราะห์ข้อเนท็จจริงของสภาพปัญหา หรือความ 

จ าเนป็ิใิการริเนร่ิมจัดท าโครงการดังกล่าวขึ้ิมา  และสามารถอธิบายรายละเนอียดหรือข้อเนท็จจริง 
เนชื่อมโยงให้เนห็ิความส าคัญของประโยชิ์ต่าง ๆ ที่จะได้รับจากโครงการิี้  โดยต้องให้เนหตุผล
อย่างไร 

4.วัตถุประสงค์ของโครงการหรือกิจกรรม 
   วัตถุประสงค์ คือการก าหิดเนป้าหมายปลายทางที่ต้องการให้เนกิดจากการด าเนิิิ 

โครงการควรเนขียิให้ชัดเนจิ เนข้าใจง่ายโดยบอกว่าเนมื่อได้ด าเนิิิโครงการเนสร็จสิ้ิไปแล้วจะเนกิด
อะไรบ้าง โดยเนขียิให้สอดคล้องกับชื่อโครงการ หลักการและเนหตุผล  สิ่งที่เนกิดขึ้ิิั้ิจะต้องวัดผล
และปฏิบัติได้หากมีวัตถุประสงค์หลายประเนด็ิให้ระบุเนป็ิข้อ ๆ และควรให้กระชับ  

5.วิธีการด าเนิิิการโครงการหรือกิจกรรม 
   ลักษณะการปฏิบัติงาิ คือวิธีการที่จะช่วยให้งาิบรรลุวัตถุประสงค์ อาจเนป็ิ 

การก าหิดแผิหรือกิจกรรมที่ต้องท าให้ชัดเนจิเนรียงตามล าดับก่อิหลัง โดยเนร่ิมตั้งแต่เนสิอ
โครงการไปจิถึงขั้ิตอิสุดท้ายของโครงการเนพื่อให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนิิิงาิได้อย่างถูกต้อง 
และต่อเนิ่ือง ดังิี้  
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6.ระยะเนวลาการด าเนิิิการ (ระบุวัิเนดือิปี) 
   ระยะเนวลาปฏิบัติงาิ คือการก าหิดช่วงเนวลาของการปฏิบัติโครงการตั้งแต่ 

เนร่ิมต้ิจิสิ้ิสุดโครงการ บางโครงการอาจจะปฏิบัติงาิแค่วัิเนดียว หรือบางโครงการอาจจะใช้
เนวลาหลายวัิก็ได้แล้วแต่เนราจะก าหิด ทั้งิี้ต้องระวังด้วยว่าเนวลาที่ใช้หลายวัิก็จะมีผลกระทบต่อ
งบประมาณที่มีจ ากัด  

7.สถาิที่ด าเนิิิการ 
   สถาิที่ปฏิบัติงาิ คือสถาิที่ที่ใช้ใิการปฏิบัติงาิตามโครงการควรระบุให้ 

ชัดเนจิและเนจาะจงจะได้ทราบว่ามีการปฏิบัติงาิ ณ ที่ใด  
8.ผู้เนข้าร่วมโครงการ /กลุ่มเนป้าหมาย  
  จ าิวิผู้เนข้าร่วมโครงการ /กลุ่มเนป้าหมาย คือการก าหิดจ าิวิผู้เนข้าร่วม 

โครงการว่ามีกี่คิ เนป็ิใครบ้าง มาจากไหิ หิ่วยงาิใด  
9.งบประมาณ   
   ระบุค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เนกิดขึ้ิจากการจัดโครงการให้ชัดเนจิ 

                        10. ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
   ผลที่คาดว่าจะได้รับ เนป็ิการคาดหวังถึงผลของการด าเนิิิงาิตามโครงการเนมื่อ  

เนราได้ด าเนิิิงาิไปจิเนสร็จสิ้ิโครงการแล้ว ดูว่าใครได้ประโยชิ์มากิ้อยตรงตามวัตถุประสงค์ที่
ก าหิดไว้หรือไม่  
 
2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
    2.1. กิจกรรมก่อนการฝึกอบรม 

2.1.1  ด้าิหลักสูตร 
         ร่างหลักสูตรการจัดโครงการฝึกอบรม โดยการส ารวจความต้องการพัฒิาของ 

ผู้บริหาร  องค์กร  บุคลากร แล้วิ ามาวิเนคราะห์หาความจ าเนป็ิที่จะต้องมีการฝึกอบรม ก าหิด
วัตถุประสงค์ใิการฝึกอบรม  ก าหิดกลุ่มเนป้าหมาย หัวข้อเนร่ือง  ขอบเนขตเนิื้อหา 
        2.1.2  ด้าิวิทยากร 
     คัดเนลือก สรรหา วิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ ความเนหมาะสม
กับหัวข้อเนร่ืองที่จะบรรยาย โดยพิจารณาจากประวัติ ประสบการณ์ ใิการบรรยายที่ผ่าิมา  
ประสาิงาิเนชิญวิทยากรอย่างไม่เนป็ิทางการ  แจ้งรายละเนอียด หัวข้อ ขอบเนขตเนิื้อหา วัตถุประสงค์ 
วัิ เนวลา สถาิที่ และกลุ่มผู้เนข้ารับการฝึกอบรม  ระบุจ าิวิ เนพศ  อายุ  ระดับการศึกษา ต าแหิ่ง  
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        2.1.3 ด้าิสถาิที่ 
    ติดต่อประสาิงาิใิการจองสถาิที่  ควรพิจารณาเนลือกสถาิที่ที่เนหมาะสมกับ
กิจกรรมที่ก าหิดใิหลักสูตร ห้องพัก ห้องอาหาร  ห้องฝึกอบรม  สถาิที่ท ากิจกรรม  ตลอดจิ
สิ่งอ าิวยความสะดวกต่าง ๆ  จะต้องมีพร้อม   และควรจะส ารวจสถาิที่ก่อิจัดการฝึกอบรม 
        2.1.4  ด้าิการจัดท าโครงการ 
       ก าหิดชื่อโครงการให้ชัดเนจิ  อธิบายหลักการและเนหตุผล วัตถุประสงค์ของ
โครงการ คุณสมบัติผู้เนข้ารับการฝึกอบรม จ าิวิ หลักสูตรการฝึกอบรม ระยะเนวลา  ก าหิดการ
ฝึกอบรม สถาิที่ฝึกอบรม  วิธีการฝึกอบรม  ผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรม  งบประมาณค่าใช้จ่าย  
รูปแบบ/กิจกรารมที่ใช้ใิการฝึกอบรม  การประเนมิิผลการฝึกอบรม  ผลที่คาดว่าจะได้รับ  
ผู้รับผิดชอบโครงการ 
         2.1.5  ด้าิการขออิุมัติโครงการ 
       1) ท าหิังสือเนสิอผู้มีอ าิาจ (อธิการบดี/รองอธิการบดี)  อิุมัติโครงการ  
อิุมัติการใช้จ่ายงบประมาณ  โดยจะต้องระบุ วัิ เนวลา สถาิที่ จ าิวิงบประมาณให้ชัดเนจิ 
       2) ท าหิังสือขออิุมัติยืมเนงิิทดรองจ่ายใิการจัดโครงการผ่าิงาิการเนงิิ
และบัญชี วิทยาเนขตปัตตาิี 
         2.1.6  ด้าิเนอกสาร 
       1) ประสาิงาิวิทยากร ท าหิังสือเนชิญวิทยากร พร้อมแิบรายละเนอียด
โครงการ ก าหิดการ ข้อมูลผู้เนข้ารับการฝึกอบรม ให้ชัดเนจิ 
        2) ท าหิังสือส ารวจผู้มีความประสงค์จะเนข้ารับการฝึกอบรมตามกลุ่มเนป้าหมาย 
ที่ระบุไว้ โดยผ่าิคณะ/หิ่วยงาิต่าง ๆ พร้อมแิบก าหิดการ โครงการ แบบตอบรับเนข้าร่วม
โครงการ 
        3)  ท าหิังสือเนชิญประธาิใิพิธีเนปิด-ปิด โครงการพร้อมแิบค ากล่าวผู้กล่าว
รายงาิ ค ากล่าวเนปิด –ปิด  
        4)  ก าหิดผู้รับผิดชอบใิการกล่าวรายงาิ 
        5) ประสาิงาิการเนข้าศึกษาดูงาิ  ท าหิังสือขออิุญาต  ิาคณะเนข้าศึกษาดู
งาิ (กรณีจัดให้มีการศึกษาดูงาิ) โดยแจ้ง วัิ เนวลา จ าิวิคิ หัวหิ้าคณะ ผู้ประสาิงาิ 
วัตถุประสงค์ใิการดูงาิให้ครบถ้วิ 
       6) ประสาิงาิเนร่ืองที่พัก  อาหาร 
       7) ท าหิังสือขออิุญาตใช้รถยิต์  
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       8) ท าหิังสือขออิุมัติเนดิิทางไปราชการ (กรณีไปต่างจังหวัด)  และแจ้ง
หิ่วยงาิที่เนกี่ยวข้อง 

 2.1.7  ด้าิอ่ืิ ๆ 
        1)  เนตรียมบุคคลเนพื่อต้อิรับวิทยากร ที่พัก การเนดิิทาง รถยิต์ส าหรับรับ-ส่ง
วิทยากร 
       2)  จัดท าเนอกสารประกอบการบรรยาย / Power Point/ ประวัติวิทยากร 
       3)  จัดท าป้ายชื่อวิทยากร  ป้ายชื่อผู้เนข้ารับการฝึกอบรม  
       4)  เนอกสารใบลงทะเนบียิประจ าวัิ   
       5)  จัดเนตรียมใบส าคัญรับเนงิิ  ค่าตอบแทิวิทยากร  ค่าพาหิะ การเนดิิทาง 
       6)  จัดเนอกสาร แฟ้มเนอกสาร / อุปกรณ์ส าหรับแจกผู้เนข้าร่วมฝึกอบรม  เนช่ิ 
กระดาษ เนอกสารประกอบ ดิิสอ  ปากกา 
       7)  จัดท าแบบประเนมิิผลการจัดโครงการ  แบบประเนมิิวิทยากร 
       8)  เนตรียมของระลึก  กระเนป๋ายา 

       2.2 กิจกรรมระหว่างการฝึกอบรม 
2.2.1  ด้าิวิทยากร 

   1)   ติดต่อประสาิงาิวิทยากร เนพื่อยืิยัิก าหิดการ โดยโทรศัพท์ 
ประสาิงาิล่วงหิ้าก่อิวัิที่จะมาบรรยาย และสอบถามการใช้อุปกรณ์ โสตทัศิูปกรณ์ และ
เนอกสาร ที่จะใช้ใิการบรรยาย 

2) ให้การต้อิรับ อ าิวยความสะดวก จัดเนตรียมเนคร่ืองดื่ม อาหาร ส าหรับ 
วิทยากร และส่งวิทยากร 

3) กล่าวแิะิ าประวัติวิทยากร ก่อิเนร่ิมการบรรยาย   และขอบคุณวิทยากร 
หลังเนสร็จสิ้ิการบรรยาย 

4) จัดเนตรียมค่าตอบแทิวิทยาการ ใส่ซอง พร้อมแิบใบส าคัญรับเนงิิ  
ค่าตอบแทิ และให้วิทยากรลงลายมือชื่อใิใบส าคัญรับเนงิิ 
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2.2.2 ด้าิสถาิที่ 
1) จัดโต๊ะ  เนก้าอี้ แท่ิยืิ ส าหรับประธาิพร้อมตรวจสอบความเนรียบร้อย         

ป้ายชื่อ แฟ้มค ากล่าวประธาิ โสตทัศิูปกรณ์ 
2) จัดเนตรียมโต๊ะ เนก้าอี้ แท่ิยืิ  แฟ้มค ากล่าวรายงาิ ส าหรับผู้กล่าวรายงาิ 
3) จัดเนตรียมห้องอบรม โต๊ะ เนก้าอ้ี ผู้เนข้าอบรมตามรูปแบบที่วิทยากรก าหิด   

หรือเนหมาะสมกับกิจกรรม และจัดให้พอดีกับจ าิวิผู้เนข้ารับการฝึกอบรม 
4) ตรวจสอบโต๊ะ – เนก้าอี้ วิทยากร ป้ายชื่อวิทยากรที่โต๊ะ  ดอกไม้ตั้งโต๊ะ          

ไม่ควรบังหิ้าวิทยากร 
5) ตรวจสอบป้ายข้อความที่ติดใิห้องประชุม หรือห้องอบรม  ตรวจสอบ 

อุปกรณ์เนคร่ืองเนสียง ไมโครโฟิ โสตทัศิูปกรณ์ ภายใิห้องประชุม ให้เนหมาะสม ไม่ร้อิหรือ
หิาวเนกิิไป แสงสว่างเนพียงพอ 

2.2.3 ด้าิเนอกสาร 
1) ใบลงทะเนบียิ ให้ผู้เนข้ารับการฝึกอบรมลงทะเนบียิใิแต่ละวัิ 
2) เนอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากรใิแต่ละหัวข้อ 
3) เนอกสารใบส าคัญค่าตอบแทิวิทยากร ค่าพาหิะ ส าหรับวิทยากร 

ใิแต่ละวัิ 
4) เนก็บรวบรวมแบบประเนมิิผลการจัดโครงการ 
5) เนตรียมวุฒิบัตรส าหรับผู้ผ่าิการอบรม (กรณีแจกวุฒิบัตร) 

2.2.4 กิจกรรมอ่ืิ ๆ 
1) อ าิวยความสะดวกแก่วิทยากร และผู้เนข้ารับการฝึกอบรม ด้วยจิตบริการ 

ที่ดี 
2) ชี้แจงรายละเนอียด ก าหิดการต่าง ๆ ของการฝึกอบรมใิแต่ละวัิให้ผู้เนข้า 

รับการฝึกอบรมทราบ 
3) จัดกิจกรรมิัิทิาการให้แก่ผู้เนข้าร่วมโครงการฝึกอบรม เนพื่อสร้าง 

บรรยากาศและความคุ้ิเนคยใิระหว่างการฝึกอบรม 
4) จัดเนตรียมอาหาร เนคร่ืองดื่มให้พอเนพียง และเนหมาะสมใิแต่ละวัิ 
5) ระหว่างการฝึกอบรม สังเนกตพฤติกรรมของผู้เนข้ารับการฝึกอบรม  การให้ 

ความสิใจ การมีส่วิร่วม  การรักษาระเนบียบวิิัย และความรับผิดชอบของผู้เนข้ารับการฝึกอบรม 
6) สังเนกตการณ์ถ่ายทอดความรู้ของวิทยากรใิแต่ละวัิ  การบรรยายเนิื้อหา 

สอดคล้องกับหัวข้อ และวัตถุประสงค์ที่ก าหิดหรือไม่  , เนทคิิคการถ่ายทอดของวิทยากร 
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2.3 กิจกรรมในพิธีเปิด-ปิดการฝึกอบรม 

2.3.1 ประธาิใิพิธี 
1) ประสาิงาิกับเนลขาิุการประธาิ เนพื่อแจ้งยืิยัิ วัิ เนวลา สถาิที่ จัด 

โครงการฝึกอบรม  ก่อิวัิฝึกอบรม และใิวัิฝึกอบรมต้องโทรศัพท์ประสาิงาิล่วงหิ้าก่อิ
ก าหิดอย่างิ้อย 1 – 2 ชั่วโมง 

2) จัดวางป้ายชื่อประธาิ แฟ้มค ากล่าว  รายละเนอียดอ่ืิ ๆ เนช่ิ ก าหิดการ   
รายชื่อผู้เนข้าอบรม กระดาษ ปากกา ที่โต๊ะประธาิ 

3) จัดผู้รับผิดชอบดูแลต้อิรับประธาิ อ าิวยความสะดวกให้การต้อิรับ  
เนตรียมเนคร่ืองดื่ม  พิธีกรเนชิญผู้กล่าวรายงาิ  

4) ผู้รับผิดชอบส่งประธาิกลับและขอบคุณ 

2.3.2  ผู้กล่าวรายงาิ 
1) ประสาิงาิกับผู้กล่าวรายงาิเนพื่อแจ้งยืิยัิ วัิ เนวลา สถาิที่จัดโครงการ 

ฝึกอบรม ก่อิวัิฝึกอบรม และใิวัิฝึกอบรมให้โทรศัพท์ประสาิงาิล่วงหิ้าอย่างิ้อย 1 – 2 
ชั่วโมง 

2) จัดแฟ้มค ากล่าวรายงาิวางไว้ที่ ส าหรับกล่าวรายงาิ 
3) พิธีกรเนชิญผู้กล่าวรายงาิ  กล่าวรายงาิ 
4) ผู้รับผิดชอบส่งผู้กล่าวรายงาิกลับ และขอบคุณ 

2.3.4  การประชาสัมพัิธ์ 
1) ประสาิงาิกับงาิประชาสัมพัิธ์ ใิการบัิทึกภาพ  
2) อ าิวยความสะดวก ให้การต้อิรับผู้บัิทึกภาพ จัดเนตรียมเนคร่ืองดื่ม  
3) ส่งผู้บัิทึกภาพกลับ และขอบคุณ 

2.3.5  การด าเนิิิรายการของเนจ้าหิ้าที่ฝึกอบรมหรือพิธีกร 
1) กล่าวทักทาย ชี้แจงวัตถุประสงค์ รายละเนอียดโครงการฝึกอบรม กิจกรรม  

ก าหิดการ ต่าง ๆ แิะิ าสถาิที่ การเนข้าพัก ห้องอาหาร ห้องฝึกอบรม และเนงื่อิไขต่าง ๆ ของการ
ฝึกอบรม พร้อมชี้แจงรายละเนอียดพิธีเนปิด – ปิด 

2) ด าเนิิิกิจกรรมสร้างความคุ้ิเนคยให้แก่ผู้เนข้ารับการฝึกอบรม 
3) กล่าวแิะิ า ขอบคุณวิทยากร ใิแต่ละวัิ 
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4) ชี้แจงรายละเนอียดระหว่างการฝึกอบรม และหลังเนสร็จสิ้ิการฝึกอบรม              

ใิแต่ละวัิ  
5) แิะิ าคณะท างาิ  ผู้ประสาิงาิที่รับผิดชอบ 

2.4 กิจกรรมหลังการฝึกอบรม 
2.4.1  สรุปค่าใช้จ่าย ขออิุมัติเนบิกเนงิิค่าใช้จ่ายใิการฝึกอบรม ส่งงาิการเนงิิและ 

บัญช ีโดยแิบเนอกสารใบส าคัญรับเนงิิ ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าตอบแทิวิทยากร ค่าพาหิะ ค่าิ้ ามัิ
เนชื้อเนพลิง ค่าใช้จ่ายอื่ิ ๆ ใิการเนดิิทาง  พร้อมแิบเนอกสารเนร่ืองเนดิม หิังสืออิุมัติจัดโครงการ 
หิังสือขออิุมัติใช้เนงิิ  ก าหิดการฝึกอบรม สรุปค่าใช้จ่าย 

2.4.2  จัดท าหิังสือตอบขอบคุณวิทยากร  หรือขอบคุณหิ่วยงาิหรือสถาิที่ศึกษา            
ดูงาิ (กรณีศึกษาดูงาิ) 

2.4.3  จัดท าสรุปผลประเนมิิการจัดโครงการ โดยิ าแบบประเนมิิมาวิเนคราะห์ และ 
สรุปผล จัดท ารายงาิเนสิอผู้บริหารเนพื่อทราบ 

2.4.4  บัิทึกข้อมูลผู้เนข้าร่วมโครงการใิระบบ MIS DSS 
2.4.5  จัดท าสรุปรายงาิผลการใช้จ่ายงบประมาณ เนสิอกองแผิงาิ                     

วิทยาเนขตปัตตาิี 
2.4.6  ติดตามผลการพัฒิาติเนองของผู้เนข้าร่วมโครงการฝึกอบรมหลังจากเนสร็จสิ้ิ 

การฝึกอบรมไปแล้ว 2 เนดือิ 
2.4.7  วิเนคราะห์  สรุปรายงาิผลการติดตามการพัฒิาติเนองของผู้เนข้าร่วมโครงการ  

และิ าเนสิอผู้บริหาร  เนพื่อิ าข้อมูลที่ได้ไปปรับปรุงพัฒิาหลักสูตรใิการจัดโครงการฝึกอบรม
คร้ังต่อไป 
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3. วิธีติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  การจัดโครงการฝึกอบรมแต่ละคร้ังมีวัตถุประสงค์เนพื่อพัฒิาบุคลากรให้มีการ
พัฒิาใิทางที่ดีขึ้ิ และประสบผลส าเนร็จใิการปฏิบัติงาิ  ดังิั้ิ หลังจากบุคลากรได้รับการ
พัฒิาโดยวิธีการฝึกอบรม แล้ว  ควรจะติดตามผลการปฏิบัติหลังจากเนข้าร่วมโครงการแล้ว 
ประมาณ 2  เนดือิ โดยควรติดตามและประเนมิิผลการปฏิบัติงาิ ดังิี้ 

1. จัดท าเนคร่ืองมือ  แบบติดตามและประเนมิิผลการปฏิบัติงาิรายบุคคล 
2. ก าหิดตัวบ่งชี้ระบบติดตามประเนมิิผล  ซึ่งประกอบด้วยประสิทธิภาพ  

ประสิทธิผล ใิการปฏิบัติงาิของบุคลากร หลังจากเนข้าร่วมโครงการฝึกอบรม 
3. ผู้บริหาร หัวหิ้างาิ หัวหิ้าหิ่วย ของผู้เนข้ารับการฝึกอบรม จะต้องให้ความ 

ร่วมมือใิการสังเนกต ติดตามผลการปฏิบัติงาิของบุคลากรใิสังกัด  
4. ผู้บริหาร หัวหิ้างาิ หัวหิ้าหิ่วย ของผู้เนข้ารับการฝึกอบรมสังเนกตการ 

ปรับเนปลี่ยิพฤติกรรมการปฏิบัติงาิของบุคลากร หลังจากการเนข้าร่วมโครงการและบัิทึกิ าเนสิอ
ผู้บริหารระดับเนหิือขึ้ิไป จิถึงผู้อิุมัติจัดโครงการฝึกอบรม  และคณะกรรมการพัฒิาบุคลากร
สายสิับสิุิ ส าิักงาิอธิการบดี วิทยาเนขตปัตตาิี เนพื่อสรุปข้อมูล ท าการวิเนคราะห์ สังเนคราะห์ 
ส าหรับการวางแผิใิการจัดโครงการพัฒิาบุคลากร หรือการฝึกอบรมใิคร้ังต่อไป 
 
4. จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
                            ใิการจัดโครงการฝึกอบรมให้บรรลุเนป้าหมาย และวัตถุประสงค์ที่ก าหิดและ
สอดคล้องกับิโยบาย แผิกลยุทธ์ กฎ ระเนบียบของหิ่วยงาิ ิั้ิ   มีความจ าเนป็ิอย่างยิ่งที่ผู้ปฏิบัติ
จะต้องสร้างสมทักษะ และสมรรถิะที่พึงประสงค์ อีกทั้งมีหลักธรรมาภิบาล ซึ่งผู้ปฏิบัตงิาิทุกคิ
ต้องมีจรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมใิการปฏิบัติงาิ โดยอาศัยข้อบังคับสภาหาวิทยาลัยสงขลา
ิคริิทร์ ว่าด้วยจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2551 หมวด 1    บททั่วไป ข้อ 5 
บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องรักษาและปฏิบัติติตามจรรยาบรรณที่ก าหิดไว้ ตามข้อบังคับโดย
เนคร่งครัด  ซึ่งประกอบด้วยจรรยาบรรณต่อติเนอง คือ 

1. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงประพฤติปฏิบัติตามแิวพระราโชวาทของสมเนด็จ 
พระมหิตลาธิเนบศอดุลยเนดชวิกรม พระบรมราชชิก  ที่ขอให้ถือผลประโยชิ์ส่วิตัวเนป็ิที่สอง 
ประโยชิ์ของเนพื่อิมิุษย์เนป็ิกิจที่หิึ่ง 
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2. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงใช้วิชาชีพใิการปฏิบัติหิ้าที่ราชการด้วยความ 
ซื่อสัตย์  และไม่แสวงหาประโยชิ์โดยมิชอบ ใิกรณีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพก าหิดไว้ 
ก็พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพิั้ิด้วย 

3. บุคลากรมหาวิทยาลัย พึงเนป็ิผู้มีศีลธรรมอัิดี และประพฤติติให้เนหมาะสม 
กับการเนป็ิบุคลากรของมหาวิทยาลัย 

4. บุคลากรมหาวิทยาลัยพึงมีทัศิคติที่ดี และพัฒิาติเนองให้มีคุณธรรม  
จริยธรรม รวมทั้งเนพิ่มพูิความรู้ ความสามารถ และทักษะใิการท างาิเนพื่อให้การปฏิบัติหิ้าที่
ราชการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้ิ 
 
                       Flow Chart  แสดงขั้นตอนการด าเนินการโครงการฝึกอบรม 
 

1. กระบวนการขออนุมัติงบประมาณเพื่อจัดโครงการฝึกอบรม 
 

จัดท าแบบส ารวจความสิใจด้าิการพัฒิาบุคลากร 
 

 
วิเนคราะห์ความสิใจด้าิการพัฒิาบุคลากรจากแบบส ารวจ 

และข้อเนสิอแิะจากคณะกรรมการประเนมิิคุณภาพ 

 

ผู้รับผิดชอบเนขียิโครงการและเนสิอขออิุมัติงบประมาณ 
โดยผ่าิความเนห็ิชอบจากคณะกรรมการพัฒิาบุคลากรสายสิับสิุิ 

ส าิักงาิอธิการบดี วิทยาเนขตปัตตาิี 
 

 

เนสิอกองแผิงาิ วิทยาเนขตปัตตาิี พิจารณา 
 

 

กองแผิงาิวิทยาเนขตปัตตาิี แจ้งผลการขออิุมัติงบประมาณ 
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2.  ขั้นตอนการการจัดโครงการฝึกอบรมหลังจากได้รับอนุมัติงบประมาณ  
 

ท าบัิทึกขออิุมัติจัดโครงการและขออิุมัติใช้เนงิิ                                 
ผ่าิงาิการเนงิิและบัญชี 

 

แจ้งหิ่วยงาิส่งชื่อผู้เนข้าร่วมโครงการ 
 

ประสาิงาิหิ่วยงาิที่เนกี่ยวข้อง/สถาิที่/วิทยากร/ยาิพาหิะ 
 

ด าเนิิิกิจกรรมตามโครงการ 
 

 

รวบรวมเนอกสารหลักฐาิต่าง ๆ ที่เนกี่ยวข้อง 
เนบิกจ่ายการเนงิิและบัญชี/รายงาิผลการใช้เนงิิส่งกองแผิ 

 

 

สรุปผลการจัดโครงการพร้อมบัิทึกข้อมูลประวัติการเนข้าร่วม
โครงการของบุคลากรใิระบบ MIS DSS 

 

 

ติดตามผลการพัฒิาติเนองของผู้เนข้าร่วมโครงการ 
หลังจากเนสร็จสิ้ิโครงการ  2  เนดือิ 

 
 
 
 
 
 



41 
 

 
3.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายงบประมาณ   
 

 

ยืมเนงิิทดรองจ่ายผ่าิงาิการเนงิิและบัญชี 
 

 

 

ด าเนิิิการจัดโครงการ 
 

 

 

รวบรวมเนอกสารการเนบิกจ่ายท าสรุปส่งเนบิกที่งาิการเนงิิและบัญชี  
(พร้อมแิบเนอกสารการเนงิิจ่ายตัวจริง) 
หลังเนสร็จสิ้ิโครงการไม่เนกิิ 30 วัิ 
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สรุปภารกิจท่ีผู้รับผิดชอบจัดโครงการจะต้องเตรียมด าเนินการในการจัดโครงการฝึกอบรม 
  

1 จัดท าโครงการและงบประมาณ 
2 ขออิุมัติโครงการและงบประมาณ 
3 ส ารวจผู้เนข้าร่วมโครงการ 
4 ก าหิดวิทยากร 
5 ติดต่อวิทยากร 
6 ท าหิังสือเนชิญวิทยากร/ขอเนข้าศึกษาดูงาิ 
7 ขอใช้สถาิที่/แสง/เนสียง/วัสดุอุปกรณ์ 
8 ก าหิดประธาิพิธีเนปิด/ปิด 
9 ท าหิังสือเนชิญประธาิ 

10 เนตรียมค ากล่าวรายงาิ/ค ากล่าวเนปิด 
11 จัดท าเนอกสาร 
12 ท าป้ายโครงการ 
13 จัดท ารายชื่อผู้เนข้าร่วมโครงการ 
14 เนตรียมป้ายชื่อวิทยากร 
15 
16 

เนตรียมของที่ระลึก 
เนตรียมกระเนป๋ายา 

17 
18 

ประสาิงาิเนร่ืองอาหาร 
ประสาิงาิเนร่ืองขอใช้รถยิต์ 

19 ด าเนิิิการเนร่ืองการเนงิิ/รวบรวมหลักฐาิเนกี่ยวกับการเนงิิ 
20 จัดท าแบบประเนมิิผลโครงการ 
21 ท าหิังสือตอบขอบคุณวิทยากร/หิ่วยงาิ 
22 จัดท าสรุปผลการจัดโครงการ 
23 สรุปรายงาิผลการใช้จ่ายเนงิิเนสิอกองแผิงาิและงาิการเนงิิ

และบัญชี 
24 บัิทึกข้อมูลการเนข้าร่วมโครงการของบุคลากรใิระบบ MIS DSS 

       --------------------------------------                                    
 



 

 

                                                                      บทที่ 5 

    ปญัหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขเพื่อพัฒนาการและความส าเร็จ 
ของการจัดโครงการฝึกอบรม 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข 

  รูปแบบการจัดโครงการฝึกอบรม เมื่อจ าแนกตามการจัดโครงการภายนอกสถานที่  และ
การจัดโครงการภายในสถานที่  มักจะประสบปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินการเป็นคร้ังคราวโดย
สามารถพิจารณาได้ตามรายละเอียดดังน้ี 

1). การจัดโครงการฝึกอบรมนอกสถานที่ 

    การจัดโครงการพัฒนาบุคลากรนอกสถานที่ เป็นกระบวนการพัฒนาบุคลากรที่กระตุ้น 

ให้บุคลากรเกิดความสนใจ มีความอยากรู้อยากเห็นสิ่งต่าง ๆ ที่อยู่รอบตัว ซึ่งสอดคล้องกับธรรมชาติของ

มนุษย์ และการที่บุคลากรมีโอกาสได้สังเกตส ารวจสิ่งแวดล้อมต่างๆ โดยใช้ประสาทสัมผัสทั้งห้าจะท าให้

เกิดการเรียนรู้สิ่งแวดล้อมรอบตัวอย่างมีความหมาย สามารถน าไปใช้ในชีวิตประจ าวัน และการปฏิบัติงาน 

ได้รับประสบการณ์ตรง ตลอดจนส่งเสริมทักษะด้านต่าง ๆ เป็นกิจกรรมที่เปิดโอกาสให้บุคลากร สังเกต 

ส ารวจ แก้ปัญหา พัฒนาการคิด เป็นการขยายประสบการณ์นอกเหนือจากประสบการณ์ที่ได้รับในสถานที่

ท างาน  เป็นการส่งเสริมทักษะกระบวนการปฏิบัติงาน เปิดโอกาสให้ผู้ร่วมโครงการได้รู้จักการวางแผน การ

เก็บรวบรวมข้อมูล ตลอดจนแก้ปัญหาจากการศึกษานอกสถานที่  อีกทั้งเกิดความสนุกสนาน เพลิดเพลิน  

กระตุ้นให้เกิดความกระตือรือร้น สนใจ อยากรู้ อยากเห็นสิ่งใหม่  มีความรู้สึกที่ดีต่อตนเองและองค์การ เกิด

ความรักสามัคคีต่อเพื่อนร่วมงานและองค์การ 

  ข้อดีของการจัดโครงการฝึกอบรมนอกสถานท่ี 

1. เป็นการส่งเสริมผู้เข้าร่วมโครงการ ให้สนใจมาเข้าร่วม มากขึ้น เน่ืองจากได้มีการเปลี่ยน 

สถานที่  

2. ส่งเสริมให้ผู้เข้าร่วมโครงการมีสมาธิในการฝึกอบรม   สามารถเข้าร่วมโครงการได้ 

ครบหลักสูตร 

3. ส่งเสริมให้สามารถด าเนิน กิจกรรม ระหว่างการฝึกอบรมได้สะดวกขึ้น เช่น การสัมมนา 

กลุ่ม การแบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ กิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์ต่างๆ และกิจกรรมนอกห้องประชุม เช่น กิจกรรม Walk 
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  4. เป็นการสร้างบรรยากาศในการฝึกอบรม                                                                      

             5. เกิดความรัก สามัคคี มีความผูกพันระหว่างผู้เข้าร่วมโครงการ เน่ืองจากมีความสัมพันธ์ 

กันมากขึ้น 

ข้อจ ากัด 

                           1.  มีข้อจ ากัดด้านงบประมาณ ท าให้ไม่ครอบคลุมกลุ่มเป้าหมายทุกคน   
2.  ระยะเวลาในการจัดโครงการหลายวัน  เนื่องจากต้องใช้เวลาในการเดินทาง 
3.  การติดต่อด้านสถานที่หรือที่พัก ของฝ่ายประสานงาน  บางครั้งเป็นการสืบค้นข้อมูล 

ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์  ท าให้ได้ข้อมูลไม่ครบถ้วน  ขาดรายละเอียดปลีกย่อย ท าให้มีผลกระทบ ต่อการ
ได้สถานที่พักไม่ตรงตามความต้องการเท่าที่ควร 

4.  การจัดกิจกรรม หรือหลักสูตรบางประเภทที่ก าหนดไว้ อาจต้องเปลี่ยนแปลงหรือ 
ปรับเปลี่ยนใหม่ เนื่องจากอาจไม่เหมาะสมกับสภาพ สิ่งแวดล้อม หรือสถานที่   

5. โครงการพัฒนาบุคลากรบางกิจกรรมจ าเป็นต้องจัดตามข้อตกลงของ กพร. มีผู้เข้าร่วม 
โครงการหรือกลุ่มเป้าหมายไม่ครบตามจ านวนที่ก าหนด  หรือบุคลากรขอยกเลิกการเข้าร่วมกิจกรรมภายใน

ระยะเวลาที่กระชั้นชิด  ซึ่งผู้จัดไม่สามารถหาคนมาแทนได้ ท าให้ต้องเสียงบประมาณ หรือบางหลักสูตร 

ผู้เข้าร่วมโครงการมีข้อจ ากัดทางด้านสุขภาพ  ท ากิจกรรมไม่ได้ท าให้ไม่ครบหลักสูตร 

2). การจัดโครงการฝึกอบรมภายในสถานท่ี 

      การโครงการฝึกอบรมภายในสถานที่ เป็นกระบวนการพัฒนาบุคลากรที่มุ่งประสงค์

ให้กับกลุ่มเป้าหมายที่มีเป็นจ านวนมาก  หรือบุคลากรบางกลุ่มที่ไม่สะดวกต่อการเดินทาง  ไปนอกสถานที่  

ซึ่งสามารถสรุปข้อดี ข้อจ ากัด ปัญหาและและข้อเสนอแนะ ดังนี้ 

  ข้อดี 

1.  ประหยัดงบประมาณ  ค่าใช้จ่าย  และเวลา 
2.  การจัดโครงการภายในสถานที่  สามารถจัดให้กับกลุ่มเป้าหมายได้ทั่วถึง และผู้เข้าร่วม 

โครงการจ านวนมาก 

3.  การจัดโครงการรองรับกลุ่มบุคลากรที่ไม่สามารถเดินทางไปนอกสถานที่ได้ 
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ข้อจ ากัด 

1. โครงการบางหลักสูตร ไม่สามารถด าเนินการตามแผนได้  เน่ืองจาก 
มีข้อจ ากัดด้านวิทยากรที่มีชื่อเสียง มีความรู้ ความสามารถตรงกับหลักสูตร  ไม่ตอบรับการเชิญเป็นวิทยากร 
เน่ืองจากผลกระทบจากสถานการณ์จังหวัดชายแดนภาคใต้ 

      2.   ผู้เข้าร่วมโครงการบางหลักสูตร เข้าร่วมโครงการไม่จบหลักสูตร เนื่องจากมี 
ภาระงานประจ า ที่ต้องรับผิดชอบ 

  3) ปัญหาโดยท่ัวไป ๆ ในการจัดโครงการฝึกอบรม 
                  1.  ผู้รับผิดชอบโครงการจะสูญเสียเวลาในการสร้างหลักสูตร เน่ืองจากได้รับการปฏิเสธ

ภายหลังจากการเตรียมการแล้วเสร็จ  
                      แนวทางแก้ไข คือ ควรขอความร่วมมือหน่วยงานในการจัดส่งบุคลากรเข้าร่วม 

โครงการตามหลักสูตร ที่ก าหนด 
                   2.  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ วิทยาเขตปัตตานี เป็นสถาบันที่มีพื้นที่ที่ประสบปัญหา
จังหวัดชายแดนภาคใต้  ท าให้ไม่สามารถสรรหาวิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ สอดคล้องกับหลักสูตร  
และวัตถุประสงค์ของโครงการได้  เน่ืองจากวิทยากรไม่สะดวกที่จะเดินทางมาเป็นวิทยากรในพื้นที่จังหวัด
ชายแดนภาคใต้ 
                        แนวทางแก้ไข  คือ  จัดโครงการฝึกอบรมนอกสถานที่ ที่ไม่อยู่ในพื้นที่เสี่ยงหรือพื้นที่
ใกล้เคียง เช่นวิทยาเขตหาดใหญ่ 

                    3.  การฝึกอบรมทุกอย่างอาจจะไม่ได้ผลดี และประสบผลส าเร็จเท่าที่ควร หรือไม่
สามารถด าเนินการได้  หากผู้บังคับบัญชาไม่เห็นความส าคัญของฝ่ายฝึกอบรม และไม่ให้การสนับสนุน 
ช่วยเหลือในด้านต่าง ๆ เช่น งบประมาณ  เวลา สถานที่  
                         แนวทางแก้ไข คือ วิเคราะห์ สังเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นในหน่วยงาน และแนวทาง 
แก้ไขปัญหา เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อสนับสนุนงบประมาณในการจัดโครงการฝึกอบรม 
                                  4.  ปัญหาเกี่ยวกับความร่วมมือของทุก ๆ หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือหน่วยงานที่
บุคลากรสังกัด หากผู้บังคับบัญชาของหน่วยงานไม่ให้ความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการอบรม ก็จะ
ท าให้เกิดปัญหาจ านวนผู้เข้าร่วมโครงการไม่ได้ตามเป้าหมายในการจัดโครงการอบรม 
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                          แนวทางแก้ไข  คือ ขอความร่วมมือกับผู้บริหารของทุกหน่วยงาน ให้เห็น
ความส าคัญของการโครงการฝึกอบรม เพื่อจะได้สนับสนุนและมอบหมายให้ผู้ใต้บังคับบัญชาเข้าร่วม
โครงการฝึกอบรม 
                           5.  ความส าเร็จ หรือความล้มเหลวของการจัดโครงการฝึกอบรม  ขึ้นอยู่กับความ 
รับผิดชอบของผู้จัดโครงการ หากผู้รับผิดชอบจัดโครงการไม่รู้บทบาทหน้าที่ ความรับผิดชอบของตนเอง  
ไม่เห็นความส าคัญของการฝึกอบรม และไม่รับผิดชอบต่องานในหน้าที่ ก็จะท าให้การฝึกอบรมเกิดความ
ล้มเหลวได้ 
                                      แนวทางแก้ไข   สร้างจิตส านึกให้แก่ผู้รับผิดชอบโครงการ ให้มีจรรยาบรรณในการ 
ปฏิบัติงาน  โดยอาศัยพระบรมราโชวาทของพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัว  "เมื่อท างานต้องมุ่งถึงจุดหมายที่
แท้ของงาน งานจงึจะส าเร็จได้รับประโยชน์ครบถ้วน   ทั้งประโยชน์ของผู้ท า ถ้าท างานเพื่อจุดหมายอ่ืนๆ 
เช่น เพื่อประโยชน์ส่วนตน แม้จะได้ผลมากมายเพียงใด งานก็ไม่ส าเร็จ แต่ท าให้เสียทั้งงาน เสียทั้งคน” 

6. ปัญหาเกี่ยวกับตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรม การฝึกอบรมทุกคร้ัง ถึงแม้ว่าทุกอย่างจะ 
พรอ้ม และเหมาะสมเพียงใดก็ตาม  หากผู้เข้ารับการฝึกอบรมไม่ให้ความร่วมมือ ไม่สนใจในการอบรม ไม่
เข้าร่วมท ากิจกรรมให้ครบตลอดหลักสูตร  ผลการจัดโครงการน้ัน ๆ ก็เกิดความล้มเหลวได้เช่นกัน  
                          แนวทางแก้ไข  หน่วยงานมีมาตรการในการก าหนดให้บุคลากรทุกคน  จะต้องได้รับ
การพัฒนาตนเอง เช่น ฝึกอบรม หรือศึกษาดูงาน อย่างน้อยคนละ 1 คร้ังต่อปี 

ข้อเสนอแนะ  
1. การจัดโครงการฝึกอบรม ของหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี  ควร 

จัดท าแผนการจัดโครงการอย่างครบวงจร  และก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้ชัดเจน เพื่อติดตาม ก ากับ 
การปฏิบัติงานด้านการพัฒนางานบุคลากร เกี่ยวกับการจัดโครงการฝึกอบรมให้ด าเนินการได้ตามระยะเวลา
ของหลักสูตร 

2.  ก าหนดให้บุคลากรที่แจ้งชื่อเข้าร่วมโครงการแล้ว ยกเลิกการเข้าร่วมโครงการโดย 
ไม่แจ้งล่วงหน้าตามเวลาที่ก าหนด  จะต้องรับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นตามระเบียบมหาวิทยาลัย 

3.   ควรมีคู่มือการปฏิบัติงาน เพื่อใช้เป็นแนวทางการด าเนินการกรณใีห้มีการท างานแทน 
กันได้  อย่างครบถ้วน ถูกต้อง สมบูรณ์ และมีประสิทธิภาพ 

4. ควรน าช่องว่างจากผลการประเมินการปฏิบัติงานในระบบ Competency Online   โดย 
น าค่าผลจากค่า Gap มาพิจารณาในการวางแผนการจัดโครงการอบรม    
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                           5.   เมื่อการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรแต่ละโครงการสิ้นสุดลง  ควรจะมีช่วงเวลาให้ 
ผู้เข้าร่วมโครงการน าประสบการณ์หรือความรู้ที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการ มาพัฒนาตนเอง หรือพัฒนา

งาน และผู้รับผิดชอบจัดท าแบบประเมินผลการพัฒนาตนเองของผู้เข้าร่วมโครงการ เพื่อน าข้อมูลที่ได้ไป

วิเคราะห์  เพื่อเป็นแนวทางในการจัดโครงการพัฒนาบุคลากรในโอกาสต่อไป อย่างจริงจัง 

                            6.  การจัดโครงการพัฒนาบุคลากร บางรายการ จ าเป็นจะต้องมีการพัฒนาผู้เรียน 

อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ฝึกฝนอย่างช านาญ  อย่างเช่น โครงการฝึกอบรมการเรียน

ทางด้านภาษา  หรือการฝึกปฏิบัติการด้านสารสนเทศ เป็นต้น 

             7.  โครงการพัฒนาบุคลากรทุกประเภท ผู้บริหารหรือหัวหน้างาน ควรให้ผู้สนใจเข้ารับ 

การอบรมด้วยความสมัครใจ เพราะหากเข้าร่วมโครงการเพราะการบังคับ  จะไม่เกิดประสิทธิผลเท่าที่ควร 

 

ความส าเร็จหรือองค์ความรู้ใหม่ที่ได้จากประสบการณ์ในการจัดโครงการฝึกอบรม 

1. ผู้รับผิดชอบหน้าที่การจัดโครงการฝึกอบรม จะต้องมีความสามารถในการท างาน     
เป็นทีม  มีการสร้างเครือข่าย ทั้งภายในและภายนอกองค์กร เพื่อให้สามารถจัดโครงการประสบความส าเร็จ
อย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ผู้รับผิดชอบหน้าที่การจัดโครงการฝึกอบรมจ าเป็นจะต้องน าขบวนการ PDCA  มาใช้ 
ในการปฏิบัติงาน  และจะต้องมีปฏิภาณ ไหวพริบ ในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า  หรือสิ่งที่ไม่คาดฝัน ที่อาจ
เกิดขึ้นในระหว่างการด าเนินการ 

3. การจัดเรียงล าดับความส าคัญของขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งผู้รับผิดชอบต้องรู้ว่าการ 
ปฏิบัติงานขั้นตอนใดเป็นงานด่วนที่ต้องรีบจัดการให้เสร็จก่อน หรือขั้นตอนไหนยังรอได้ หากไม่จัด
เรียงล าดับความส าคัญให้ดี  อาจท าให้เกิดการผิดพลาดได้ 

4. น าปัญหาในความผิดพลาดจากการจัดโครงการในครั้งก่อน ๆ  มาเป็นบทเรียน เพื่อ 
แก้ไขปัญหา ให้ก้าวไปสู่การจัดโครงการที่ประสบความส าเร็จ 
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จุดเด่นและความส าคัญของผลงานคู่มือการจัดโครงการฝึกอบรม 

    เป็นการรวบรวม ปัญหา ข้อขัดข้องหรือข้อสงสัย  ลักษณะพิเศษ หรือ กรณีศึกษา ที่ได้ผ่านการ

วิเคราะห์ สังเคราะห์ แก้ปัญหา จนบรรลุผล สามารถสร้างความเข้าใจร่วมกันและเกิดแนวทาง ที่สนองตอบ

ต่อการปฏิบัติงานได้อย่างลงตัว  โดยการสังเคราะห์องค์ความรู้ จากประสบการณ์  การปฏิบัติงานจริงจนเกิด

ความเขา้ใจอย่างลึกซึ้งถ่ายทอดออกมาเป็นคู่มือเพื่ออธิบายให้ทราบเกี่ยวกับเทคนิค และทักษะในวิชาชีพ        

ที่รองรับกับกฏ ระเบียบ ข้อบังคับ  เพื่อให้สามารถน ามาเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง

เหมาะสม  

 

 

    -------------------------------- 
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ภาคผนวก  ก 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม                 
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ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 

พ.ศ. 2555 
------------------------ 

 โดยที่เป็นการสมควรแก้ไขเพิ่มเติมระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการอบรม 
การจัดงาน  และการประชุมระหว่างประเทศ  ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 21 (2) แห่งพระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ.2502 
กระทรวงการคลังโดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรีจึงก าหนดระเบียบไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ระเบียบนี้เรียกว่า “ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555”  
 ข้อ 2 ระเบียบนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันถัดจากวันประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ 3 ให้เพิ่มความต่อไปนี้เป็นวรรคสองของข้อ 6 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549  
 “การเบิกจ่ายเงินและหลักฐานการจ่ายซึ่งมิได้ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้ถือปฏิบัติตาม
กระทรวงการคลังก าหนด” 
 ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในข้อ 7  แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  พ.ศ.2549 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ 7 ในกรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบนี้ ให้ปลัดกระทรวงการคลังเป็น   
ผู้วินิจฉัย 
                      การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
นอกเหนือจากที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  หรือก าหนดไว้แล้วแต่ไม่สามารถปฏิบัติได้  ให้หัวหน้า
ส่วนราชการขอท าความตกลงกับกระทรวงการคลัง” 
 ข้อ 4 ให้ยกเลิกความในหมวด 2 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ข้อ 8 ถึงข้อ 27 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ.2549  และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
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“หมวด 2 
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 

ส่วนที่ 1 
ค่าใช้จ่ายของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

ข้อ 8 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอื่น
ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ  เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้  
 
 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายในการฝึกอบรมได้  ดังต่อไปนี้ 
 (1) ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับการใช้และการตกแต่งสถานที่ฝึกอบรม 
 (2) ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
 (3) ค่าวัสดุ เคร่ืองเขียนและอุปกรณ์ 
 (4) ค่าประกาศนียบัตร 
 (5) ค่าถ่ายเอกสาร ค าพิมพ์เอกสารและสื่อพิมพ์ 
 (6) ค่าหนังสือส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (7) ค่าใช้จ่ายในการติดต่อสื่อสาร 
 (8) ค่าเช่าอุปกรณ์ต่างๆในการฝึกอบรม 
 (9) ค่าอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม 
 (10) ค่ากระเป๋าหรือสิ่งที่ใช้บรรจุเอกสารส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (11) ค่าของสมนาคุณในการดูงาน 
 (12) ค่าสมนาคุณวิทยากร 
 (13) ค่าอาหาร 
 (14) ค่าเช่าที่พัก 
 (15) ค่ายานพาหนะ 
 ค่าใช้จ่ายตาม (1) ถึง (9) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความจ าเป็น เหมาะสมและ
ประหยัด 
 ค่าใช้จ่ายตาม (10) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง ไม่เกินอัตราใบละ 300 บาท 
 ค่าใช้จ่ายตาม (11) ให้เบิกจ่ายได้เท่าที่จ่ายจริง แห่งละไม่เกิน 1,500 บาท 
 ค่าใช้จ่ายตาม (12) ถึง (15) ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามที่ก าหนดไว้ใน 
ระเบียบนี้ 
 ข้อ 9 การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดได้เฉพาะการฝึกอบรมในประเทศเท่านั้น 
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ข้อ 10 บุคคลที่จะเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมตามระเบียบนี้ ได้แก่ 
 (1) ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ และผู้ติดตาม 
 (2) เจ้าหน้าที่ 
 (3) วิทยากร 
 (4) ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 (5) ผู้สังเกตการณ์ 
 ค่าใช้จ่ายในวรรคหนึ่งให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเป็นผู้เบิกจ่าย แต่ถ้าจะเบิกจ่ายจาก
ส่วนราชการต้นสังกัดให้ท าได้เมื่อส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมร้องขอและส่วนราชการต้นสังกัด
ตกลงยินยอม 
 ข้อ 11 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (1) (2) (3) และ (5) ที่มิได้เป็นบุคคลของรัฐ 
เพื่อเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ดังนี้ 

(1) บุคคลที่เคยเป็นบุคคลของรัฐมาแล้วให้เทียบตามระดับต าแหน่งหรือชั้นยศครั้งสุดท้าย ก่อน 
ออกจากราชการหรือออกจากงาน แล้วแต่กรณี 

(2) บุคคลที่กระทรวงการคลังได้เทียบระดับต าแหน่งไว้แล้ว 
(3) วิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภท 

บริหารระดับสูง ส าหรับวิทยากรในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และวิทยาการฝึกอบรม
บุคคลภายนอกให้เทียบเท่าข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 

(4) นอกจาก (1) (2) หรือ (3) ให้หัวหน้าส่วนราชการเจ้าของงบประมาณพิจารณาเทียบ 
ต าแหน่งตามความเหมาะสม โดยถือหลักการเทียบต าแหน่งของกระทรวงการคลังตาม (2) เป็น
เกณฑ์ในการพิจารณา 
 ข้อ 12 การเทียบต าแหน่งของบุคคลตามข้อ 10 (4) ที่มิได้เป็นบุคลากรของรัฐ เพื่อเบิกจ่าย
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเทียบต าแหน่งได้ ดังนี้ 

(1) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง 

(2) ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้เทียบได้ไม่เกินสิทธิของ 
ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการระดับต้น 
 ข้อ 13 ค่าเบิกจ่ายค่าพาหนะเดินทางไป-กลับระหว่างสถานที่อยู่ ที่พัก หรือที่ปฏิบัติราชการ
ไปยังสถานที่จัดฝึกอบรมของบุคคลตามข้อ 10 ให้อยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมหรือส่วนราชการต้นสังกัด 
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ข้อ 14 การจ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และอัตรา ดังนี้ 
(1) หลักเกณฑ์การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากร 

(ก) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการบรรยาย ให้จ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากร 
ได้ไม่เกิน  1 คน     

(ข) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการอภิปรายหรือสัมมนาเป็นคณะ ให้จ่าย   
ค่าสัมมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกิน 5 คน โดยรวมถึงผู้ด าเนินการอภิปรายหรือสัมมนาที่ท าหน้าที่
เช่นเดียวกับวิทยากรด้วย 

(ค) ชั่วโมงการฝึกอบรมที่มีลักษณะเป็นการแบ่งกลุ่มฝึกภาคปฏิบัติ แบ่งกลุ่ม 
อภิปรายหรือสัมมนา หรือแบ่งกลุ่มท ากิจกรรมซึ่งได้ก าหนดไว้ในโครงการหรือหลักสูตร  การ
ฝึกอบรมและจ าเป็นต้องมีวิทยากรประจ ากลุ่ม ให้จ่ายค่าสัมมนาคุณวิทยากรได้ไม่เกินกลุ่มละ 2 คน 

(ง) ชั่วโมงการฝึกอบรมใดมีวิทยากรเกินกว่าจ านวนที่ก าหนดไว้ตาม (ก) (ข) หรือ  
(ค) ให้เฉลี่ยจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรไม่เกินภายในจ านวนเงินที่จ่ายได้ตามหลักเกณฑ์ 

(จ) การนับชั่งโมงการฝึกอบรมให้นับตามเวลาที่ก าหนดในตารางการฝึกอบรม  
โดยไม่ต้องหักเวลาที่พักรับประทานอาหารว่างและเคร่ืองดื่ม แต่ละชั่วโมงการฝึกอบรมต้องมี
ก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่น้อยกว่าห้าสิบนาที กรณีก าหนดเวลาการฝึกอบรมไม่ถึงห้าสิบนาที แต่
ไม่น้อยกว่ายี่สิบห้านาที ให้จ่ายค่าสัมมนาคุณได้กึ่งหนึ่ง 

    (2) อัตราค่าสมนาคุณวิทยากร 
        (ก) วิทยากรที่เป็นบุคคลตามของรัฐไม่ว่าจะสังกัดส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม 

หรือไม่ก็ตาม ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ไม่เกินชั่วโมงละ 800 
บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  และการฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้ได้รับค่าสมนาคุณ
ไม่เกินชั่วโมงละ 600 บาท 

(ข) วิทยากรที่มิใช่บุคคลตาม (ก) ให้ได้รับค่าสมนาคุณส าหรับการฝึกอบรม 
ข้าราชการประเภท ก  ไม่เกินชั่วโมงละ 1,600 บาท ส่วนการฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข และการ
ฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้ได้รับค่าสมนาคุณไม่เกินชั่วโมงละ 1,200 บาท 

(ค) กรณีที่จ าเป็นต้องใช้วิทยากรที่มีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์เป็น 
พิเศษ เพื่อประโยชน์ในการฝึกอบรมตามโครงการหรือหลักสูตรที่ก าหนด จะให้วิทยากรรับค่า
สมนาคุณสูงกว่าอัตราที่ก าหนดตาม (ก) หรือ (ข) ก็ได้ โดยให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าส่วน
ราชการเจ้าของงบประมาณ 
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 (ง) การฝึกอบรมที่ส่วนราชการจัดหรือจัดร่วมกับหน่วยงานอ่ืน ถ้าวิทยากรได้รับ 
ค่าสมนาคุณจากหน่วยงานอ่ืนแล้ว ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมงดเบิกค่าสมนาคุณจากส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรม  เว้นแต่จะท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเป็นอย่างอื่น 
       (3) การจ่ายค่าสมนาคุณวิทยากรให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากร
เอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 15 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจดัอาหารให้แก่บุคคลตามข้อ 10 ให้
ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าอาหารได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราค่าอาหารตามบัญชี 
หมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 16 ในโครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่มีการจัดที่พักหรือออกค่าเช่าที่พักให้แก่
บุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน
อัตราค่าเช่าที่พักตามบัญชีหมายเลข 2 และบัญชีหมายเลข 3 ท้ายระเบียบนี้ และตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) การจัดที่พักให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าหรับการฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ข และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ให้พักร่วมกันต้ังแต่สองคนขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่ 
เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืนได้ หัวหน้าส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ 

(2) การจัดที่พักให้แก่ผู้สังเกตการณ์หรือเจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทอ านวยการ 
ระดับต้น ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ ระดับช านาญการ ระดับช านาญการพิเศษ และ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน ระดับช านาญงาน ระดับอาวุโส ให้พักรวมกันตั้งแต่สองคน
ขึ้นไปโดยให้พักห้องพักคู่  เว้นแต่เป็นกรณีที่ไม่เหมาะสมหรือมีเหตุจ าเป็นไม่อาจพักรวมกับผู้อ่ืน
ได้ หัวหน้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมอาจจัดให้พักห้องพักคนเดียวได้ ส่วนผู้สังเกตการณ์หรือ
เจ้าหน้าที่ต าแหน่งประเภทบริหารระดับต้น ระดับสูง หรือต าแหน่งที่เทียบเท่าต าแหน่งประเภท
อ านวยการระดับสูง ต าแหน่งประเภทวิชาการระดับเชี่ยวชาญ ระดับทรงคุณวุฒิ และต าแหน่ง
ประเภททั่วไประดับทักษะพิเศษ จะจัดให้พักห้องคนเดียวกันก็ได้ 

(3) การจัดที่พักให้แก่ประธานในพิธีเปิดหรือพิธีปิดการฝึกอบรม แขกผู้มีเกียรติ  
หรือผู้ติดตามหรือวิทยากร ให้พักห้องพักคนเดียวหรือพักห้องคู่ก็ได้และเบิกจ่ายค่าเช่าที่พักได้เท่าที่      
จ่ายจริง 
 ข้อ 17 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมจัดยานพาหนะให้หรือ
รับผิดชอบค่ายานพาหนะส าหรับบุคคลตามข้อ 10 ให้ส่วนราชการด าเนินการตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
               (1) กรณีใช้ยานพาหนะของส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรม หรือกรณียืม
ยานพาหนะจากส่วนราชการหรือหน่วยงานอ่ืน ให้เบิกจ่ายค่าเชื้อเพลิงได้ที่จ่ายจริง 
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         (2) กรณีใช้ยานพาหนะประจ าทางหรือเช่าเหมายานพาหนะ ให้จัดยานพาหนะตาม
ระดับของการฝึกอบรมตามสิทธิของข้าราชการตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการโดยอนุโลม ดังนี้ 
                           (ก) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ก ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภทบริหารระดับสูง เว้นแต่กรณีเดินทางโดยเคร่ืองบินให้ใช้ชั้นธุรกิจ แต่ถ้าไม่สามารถ
เดินทางโดยชั้นธุรกิจได้ให้เดินทางโดยชั้นหนึ่ง 
                           (ข) การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข ให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับช านาญงาน 
                           (ค) การฝึกอบรมบุคคลภายนอกให้จัดยานพาหนะตามสิทธิของข้าราชการ
ต าแหน่งประเภททั่วไประดับปฏิบัติงาน 
               ทั้งนี้ ให้เบิกจ่ายค่าพาหนะได้เท่าที่จ่ายจริงตามความจ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
         (3) กรณีวิทยากรมีถิ่นที่อยู่ในท้องที่เดียวกับสถานที่จัดการฝึกอบรม ส่วนราชการที่
จัดการฝึกอบรมจะเบิกจ่ายค่าพาหนะรับจ้างไป-กลับ ให้แก่วิทยากรแทนการจัดรถรับส่งวิทยากรได้ 
โดยให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินส าหรับวิทยากรเอกสารหมายเลข 1 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการ
จ่าย 
 ข้อ 18 การจัดการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร  ที่พักหรือ
ยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
หรือส่วนที่ขาดให้แก่บุคคลตามข้อ 10 แต่ถ้าบุคคลตามข้อ 10 (4) หรือ (5) เป็นบุคลากรของรัฐให้
เบิกจ่ายจากต้นสังกัด ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนดไว้ในพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ ยกเว้น 

        (1) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายตามหลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 16 
        (2) ค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ให้ค านวณเวลาเพื่อเบิกจ่ายเบี้ยเลี้ยงเดินทางโดยให้นับต้ังแต่

เวลาที่เดินทางออกจากสถานที่อยู่หรือสถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ จนกลับถึงสถานที่อยู่หรือ
สถานที่ปฏิบัติราชการตามปกติ แล้วแต่กรณี โดยให้นับยี่สิบสี่ชั่วโมงเป็นหน่ึงวัน ถ้าไม่ถึงยี่สิบสี่
ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงและส่วนที่ไม่ถึงยี่สิบสี่ชั่วโมงหรือเกินยี่สิบสี่ชั่วโมงนั้นเกินกว่าสิบ
สองชั่วโมงให้ถือเป็นหนึ่งวันแล้วน าจ านวนวันทั้งหมดมาคูณกับอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทาง ในกรณีที่
ผู้จัดการฝึกอบรมจัดอาหารบางมื้อในระหว่างการฝึกอบรม ให้หักเบี้ยเลี้ยงเดินทางที่ค านวณได้ใน
อัตรามื้อละ 1 ใน 3 ของอัตราเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่อวัน 
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 ข้อ 19 การจัดการฝึกอบรมบุคคลภายนอก ถ้าส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมไม่จัดอาหาร ที่
พักหรือยานพาหนะ ทั้งหมดหรือจัดให้บางส่วน ให้ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 และให้ส่วน
ราชการที่จัดการฝึกอบรมเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายทั้งหมดหรือส่วนที่ขาดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่มิได้
เป็นบุคลากรของรับตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

(1) ค่าอาหาร 
(ก) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 2 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่ 

เกินคนละ 80 บาท ต่อวัน 
(ข) การฝึกอบรมที่จัดอาหารให้ 1 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่ายได้ไม่ 

เกินคนละ 160 บาท ต่อวัน 
(ค) การฝึกอบรมที่ไม่จัดอาหารให้ทั้ง 3 มื้อ ให้เบิกจ่ายค่าอาหารในลักษณะเหมาจ่าย 

ได้ไม่เกินคนละ 240 บาท  
(2) ค่าเช่าที่พัก ให้เบิกจ่ายในลักษณะเหมาจ่ายไม่เกินคนละ 500 บาท ต่อวัน 
(3) ค่าพาหนะเดินทาง ให้เบิกจ่ายได้ตามสิทธิของข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไประดับ 

ปฏิบัติงาน 
 การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายตามข้อนี้ ให้ใช้แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคล 
ภายนอกเอกสารหมายเลข 2 ท้ายระเบียบนี้ เป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 20 การเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ ให้เบิกจ่ายได้
เฉพาะผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่เป็นบุคลากรของรัฐหรือเจ้าหน้าที่ ตามบัญชีหมายเลข 4 ท้ายระเบียบนี้ 
 ข้อ 21 โครงการหรือหลักสูตรการฝึกอบรมที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายทั้งหมดจากหน่วยงานภายในประเทศ ต่างประเทศ หรือระหว่างประเทศ ให้งด
เบิกจา่ยค่าใช้จ่าย ส่วนกรณีที่ส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมได้รับความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายบางส่วน
ให้เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับความช่วยเหลือตามหลักเกณฑ์และอัตราที่ก าหนดไว้
ในระเบียบนี้  
 ข้อ 22 กรณีส่วนราชการที่จัดการฝึกอบรมประสงค์จะจ้างจัดฝึกอบรมในโครงการหรือ
หลักสูตรการฝึกอบรมไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ตามหลักเกณฑ์และอัตรา
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ และถ้าใช้เคร่ืองบินโดยสารเป็นยานพาหนะในการเดินทางไปฝึกอบรมใน
ต่างประเทศให้ปฏิบัติตามมติคณะรัฐมนตรีและหนังสือกระทรวงการคลังที่ก าหนดในเร่ืองดังกล่าว
ด้วย 
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 การจ่ายเงินค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้ใช้ในเสร็จรับเงินของผู้รับจ้างเป็นหลักฐานการจ่าย 
แต่ถ้าเป็นการจ่ายเงินโดยกรมบัญชีกลางเพื่อเข้าบัญชีให้กับผู้รับจ้าง หรือผู้มีสิทธิรับเงินโดยตรงให้
ใช้รายงานในระบบตามที่กระทรวงการคลังก าหนดเป็นหลักฐานการจ่าย 
 ข้อ 23 ให้มีการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานต่อหัวหน้าส่วนราชการที่จัดการ
ฝึกอบรมภายใน 60 วันนับแต่วันสิ้นสุดการฝึกอบรม 
 
 

ส่วนที่ 2 

ค่าใช้จ่ายของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 ข้อ 24 ในการส่งบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม ให้ส่วนราชการต้นสังกัดพิจารณาอนุมัติ
เฉพาะผู้ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือเป็นประโยชน์แก่ส่วนราชการนั้นตามจ านวนที่เห็นสมควร 
โดยค านึงถึงความจ าเป็น และความเหมาะสมกับในการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 25 ค่าใช้จ่ายที่เป็นค่าลงทะเบียน ค่าธรรมเนียม หรือค่าใช้จ่ายท านองเดียวกันที่เรียกชื่อ
อย่างอื่น ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเบิกเท่าที่จ่ายจริง แต่ไม่เกินอัตราที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่
จัดการฝึกอบรมเรียกเก็บ 
 ข้อ 26 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ไว้ทั้งหมด หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมได้
รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะทั้งหมดให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
หรือผู้สังเกตการณ์ ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์งดเบิกค่าใช้จ่ายดังกล่าว 
 กรณีค่าใช้จ่ายตามข้อ 25 ได้รวมค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่าพาหนะ หรือรวมไว้บางส่วน
หรือส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมไม่รับผิดชอบค่าอาหาร ค่าเช่าที่พัก หรือค่า
พาหนะทั้งหมดหรือรับผิดชอบในบางส่วน ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์เบิกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมดหรือเฉพาะส่วนที่ขาด หรือส่วนที่ส่วนราชการหรือหน่วยงานที่จัดการฝึกอบรมมิได้
รับผิดชอบนั้นได้ตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 
 ข้อ 27 กรณีที่บุคลากรของรัฐได้รับอนุมัติให้เดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศโดยได้รับ
ความช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางฝึกอบรมทั้งหมด ให้งดเบิกค่าใช้จ่าย แต่ถ้าได้รับความ
ช่วยเหลือค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปฝึกอบรมบางส่วน ให้เบิกค่าใช้จ่ายสมทบในส่วนที่ไม่ได้รับ
ความช่วยเหลือได้ตามพระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ แต่ต้องไม่เกินวงเงินที่
ได้รับความช่วยเหลือภายใต้เงื่อนไข ดังนี้ 
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 (1) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเคร่ืองบินไป-กลบั แล้ว แม้จะต่ ากว่าสิทธิที่ได้รับ  
ก็ให้งดเบิกค่าโดยสารเคร่ืองบิน แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าโดยสารเคร่ืองบินเพียงเที่ยวเดียว ให้
เบิกค่าโดยสารเคร่ืองบินอีกหนึ่งเที่ยวในชั้นเดียวกับที่ได้รับความช่วยเหลือ แต่ต้องไม่สูงกว่าสิทธิที่
พึงได้รับ 
 (2) กรณีมีการจัดที่พักให้ ให้งดเบิกค่าเช่าที่พัก แต่ถ้าได้รับความช่วยเหลือค่าเช่าที่พักต่ ากว่า
สิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเช่าที่พักสมทบเฉพาะส่วนที่ขาดตามที่จ่ายจริง แต่เมื่อรวมกับค่าเช่าที่พักที่
ได้รับความช่วยเหลือแล้ว จะต้องไม่เกินสิทธิที่พึงได้รับ 
 (3) กรณีได้รับความช่วยเหลือค่าเบี้ยเลี้ยงเดินทางต่ ากว่าสิทธิที่พึงได้รับ ให้เบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางสมทบเฉพาะส่วนที่ขาด แต่ถ้ามีการจัดอาหารในระหว่างการฝึกอบรม การเบิกค่าเบี้ยเลี้ยง
เดินทางให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ในข้อ 18 
 การเบิกค่าใช้จ่ายตามวรรคหนึ่ง ให้จัดท ารายละเอียดค่าใช้จ่ายตามแบบรายละเอียด
ค่าใช้จ่าย กรณีได้รับความช่วยเหลือ ตามเอกสารหมายเลข 3 ท้ายระเบียบนี้ พร้อมแนบส าเนา
หนังสือของส่วนราชการหรือหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือเพื่อเป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
แต่ถ้าหน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือไม่ได้ระบุวงเงินให้ความช่วยเหลือไว้ ให้ค านวณเงินค่าใช้จ่ายที่
ได้รับความช่วยเหลือตามอัตราค่าใช้จ่ายตามระเบียบนี้ 
 ข้อ 28 ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือผู้สังเกตการณ์ที่เข้ารับการฝึกอบรมที่ส่วนราชการหรือ
หน่วยงานอื่นจัดการฝึกอบรม จัดท ารายงานผลการเข้ารับการฝึกอบรมเสนอหัวหน้าส่วนราชการต้น
สังกัดภายใน 60 วันนับแต่วันเดินทางกลับถึงสถานที่ปฏิบัติราชการ” 
 ข้อ 6 ให้ยกเลิกความในหมวด 3 ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน ข้อ 28 ถึงข้อ 29 แห่งระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ    
พ.ศ. 2549 และให้ใช้ความต่อไปนี้ 
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“หมวด 3 

ค่าใช้จ่ายในการจัดงาน 

 ข้อ 29 การจัดงานตามแผนงานโครงการตามภารกิจปกติหรือตามนโยบายของทางราชการ
ให้หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานได้เท่าที่จ่ายจริง ตามความ
จ าเป็น เหมาะสม และประหยัด 
 กรณีที่ส่วนราชการที่จัดงานจัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้แก่ประธานในพิธี แขกผู้มี
เกียรติ ผู้ติดตาม เจ้าหน้าที่หรือผู้เข้าร่วมงาน ให้น าความในข้อ 15 ข้อ 16 และข้อ 17 มาใช้บังคับแต่ 
ถ้าส่วนราชการที่จัดงานไม่จัดอาหาร ที่พัก หรือยานพาหนะ ให้น าความในข้อ 18 มาใช้บังคับ และ
ถ้าส่วนราชการประสงค์จะจ้างด าเนินการดังกล่าว ให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย 
 ข้อ 7 ให้ยกเลิกความในข้อ 39 แห่งระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ.2549 และให้ใช้ความต่อไปนี้แทน 
 “ข้อ 39 กรณีส่วนราชการที่จัดการประชุมระหว่างประเทศประสงค์จะจ้างจัดประชุม
ระหว่างประเทศไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วน ให้ด าเนินการได้ภายใต้หลักเกณฑ์และอัตราตามข้อ 31 
ถึงข้อ 36 โดยให้น าความในข้อ 22 วรรคสอง มาใช้บังคับด้วย” 
 ข้อ 8 ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมหรือค่าใช้จ่ายในการจัดงานใดที่ได้ด าเนินการตามระเบียบ  
ที่ใช้บังคับอยู่ในวันก่อนวันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ หรือที่รับอนุมัติจากกระทรวงการคลังในวันก่อน
วันที่ระเบียบนี้ใช้บังคับ ให้ด าเนินการตามระเบียบหรือหลักเกณฑ์ หรือตามที่ได้รับอนุมัติจาก
กระทรวงการคลังต่อไปจนแล้วเสร็จ 
 

                                       ประกาศ ณ วันที่ 3 กันยายน พ.ศ. 2555 
                                          กิตติรัตน์ ณ ระนอง 

                                           รัฐมนตรีว่าการกระทรวงการคลัง 
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บัญชีหมายเลข 1 
 

ระดับการฝึกอบรม 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนภาครัฐ 

การฝึกอบรมในสถานที่ของส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ 
หรือหน่วยงานอ่ืนภาครัฐ 

ในประเทศ 
ในต่างประเทศ 

ในต่างประเทศ 
ในต่างประเทศ 

จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ จัดครบทุกมื้อ จัดไม่ครบทุกมื้อ 
1. การฝึกอบรมข้าราชการ 
ประเภท ก 
 

ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 1,000 ไม่เกิน 700 ไม่เกิน 2,500 

2. การฝึกอบรมข้าราชการ
ประเภท ข  และการฝึกอบรม
บุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 500 ไม่เกิน 300 ไม่เกิน 2,500 ไม่เกิน 800 ไม่เกิน 600 ไม่เกิน 2,500 
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บัญชีหมายเลข 2 
 

อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในประเทศ 
(บาท : วัน : คน) 

 
 

ระดับการฝึกอบรม ค่าเช่าห้องพักคนเดียว ค่าเช่าห้องพักคู่ 
 
1. การฝึกอบรมข้าราชการประเภท  ก 
 
2.การฝึกอบรมข้าราชการประเภท ข  
   และการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 
 
 

 
ไม่เกิน 2,000 บาท 

 
ไม่เกิน 1,200 บาท 

 
ไม่เกิน 1,100 บาท 

 
ไม่เกิน  750 บาท 

 
 

 
 
 
    หมายเหตุ         ค่าเช่าห้องพักคนเดียว  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่ 
                     สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เข้าพักเพียงคนเดียว 
                            ค่าเช่าห้องพักคู่  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียก  
                      เก็บกรณีที่ผู้เช่าห้องพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป
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อัตราค่าเช่าที่พักในการฝึกอบรมในต่างประเทศ 

(บาท : วัน : คน) 

ระดับการฝึกอบรม 
ประเภท  ก ประเภท  ข ประเภท  ค 

ค่าเช่าห้องพัก    
 คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก    
 คนเดียว 

ค่าเช่าหอ้งพักคู่ 
ค่าเช่าห้องพัก    
 คนเดียว 

ค่าเช่าห้องพักคู่ 

1.การฝึกอบรมข้าราชการ   
  ประเภท  ก 
 
2.การฝึกอบรมข้าราชการ  
  ประเภท  ข  และ  การ 
  ฝึกอบรมบุคคลภายนอก 
 

ไม่เกิน 8,000 
 
 

ไม่เกิน 6,000 

ไม่เกิน  5,600 
 
 

ไม่เกิน 4,200 

ไม่เกิน 5,600 
 
 

ไม่เกิน 4,000 

ไม่เกิน 3,900 
 
 

ไม่เกิน 2,800 

ไม่เกิน 3,600 
 
 

ไม่เกิน 2,400 
 
 

ไม่เกิน 2,500 
 
 

ไม่เกิน 1,700 

 
หมายเหตุ (1) ค่าเช่าห้องพักคนเดียว หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักหนึ่งห้องที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่มีผู้เช่าเข้าพักเพียงคนเดียว 

(2) ค่าเช่าห้องพักคู่  หมายความว่า ค่าใช้จ่ายในการเช่าห้องพักที่สถานที่พักแรมเรียกเก็บกรณีที่ผู้เข้าพักรวมกันตั้งแต่สองคนขึ้นไป 
(3) ประเภท ก   ประเภท  ข   ประเภท  ค   หมายถึง  ประเทศ   รัฐ   เมือง  ตามบัญชีแนบท้ายบัญชีนี้ 



67 
 

 
 

บัญชีประเทศจ าแนกตามประเภท ก   ประเภท  ข   และประเภท  ค  แนบท้ายบัญชีหมายเลข  3 
 
ประเภท   ก    ได้แก่ประเทศ  รัฐ  เมือง  ดังนี้ 
 

1. ญ่ีปุ่น 
2. สาธารณรัฐฝร่ังเศส 
3. สหพันธรัฐรัสเซีย 
4. สมาพันธรัฐสวิส 
5. สาธารณรัฐอิตาลี 
6. ราชอาณาจักรเบลเยี่ยม 
7. ราชอาณาจักรสเปน 
8. สหพันธ์สาธารณรัฐเยอรมณี 
9. สหรัฐอเมริกา 
10. สหราชอาณาจักรบริเตนใหญ่และไอร์แลนด์เหนือ 
11. สาธารณรัฐโปรตุเกส 
12. สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
13. แคนาดา 
14. เครือรัฐออสเตรเลีย 
15. ไต้หวัน 
16. เติร์กเมนิสถาน 
17. นิวซีแลนด์ 
18. บอสเนียและเฮอร์เซโกวีนา 
19. ปาปัวนิกินี 
20. มาเลเซีย 
21. ราชรัฐโมนาโก 
22. ราชรัฐลักเซมเบิร์ก 
23. ราชรัฐอันดอร์รา 
24. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
25. ราชอาณาจักรเดนมาร์ก 
26. ราชอาณาจักรกัมพูชา 
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27. ราชอาณาจักรเนเธอร์แลนด์ 
28. ราชอาณาจักรโมร็อกโก 
29. ราชอาณาจักรนิวซีแลนด์ 
30. ราชอาณาจักรสวีเดน 
31. รัฐสุลต่านโอมาน 
32. โรมาเนีย 
33. สหพันธ์สาธารณรัฐบราซิล 
34. สหพันธ์สาธารณรัฐยูโกสลาเวีย 
35. สหรัฐอาหรับอิมิเรตส์ 
36. สาธารณรัฐเกาหลี (เกาหลีใต้) 
37. สาธารณรัฐโครเอเชีย 
38. สาธารณรัฐชิลี 
39. สาธารณรัฐเช็ก 
40. สาธารณรัฐตุรกี 
41. สาธารณรัฐบัลแกเรีย 
42. สาธารณรัฐประชาชนจีน 
43. สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนแอลจีเรีย 
44. สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์- 
45. สาธารณรัฐเปรู 
46. สาธารณรัฐโปแลนด์ 
47. สาธารณรัฐฟินแลนด์ 
48. สาธารณรัฐฟิลิปปินส์ 
49. สาธารณรัฐมอริเชียส 
50. สาธารณรัฐมอลตา 
51. สาธารณรัฐโมซัมบิก 
52. สาธารณรัฐเยเมน 
53. สาธารณรัฐลิทัวเนีย 
54. สาธารณรัฐสโลวัก 
55. สาธารณรัฐสโลวีเนีย 
56. สาธารณรัฐออสเตรีย 
57. สาธารณรัฐอาเซอร์ไบจาน 
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58. สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
59. สาธารณรัฐอินเดีย 
60. สาธารณรัฐเอสโตเนีย 
61. สาธารณรัฐแอฟริกาใต้ 
62. สาธารณรัฐไอซ์แลนด์ 
63. สาธารณรัฐไอร์แลนด์ 
64. สาธารณรัฐฮังการี 
65. สาธารณรัฐเฮลเลนิก (กรีซ) 
66. ฮ่องกง 
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ประเภท  ข  ได้แก่  ประเทศ รัฐ   เมือง  ดังนี้ 

1. เครือรัฐบาฮามาส 
2. จอร์เจีย 
3. จาเมกา 
4. แนการาบรูไนดารุสซาลาม 
5. มาชิโดเนีย 
6. ยูเครน 
7. รัฐกาตาร์ 
8. รัฐคูเวต 
9. รัฐบาห์เรน 
10. รัฐอิสราเอล 
11. ราชอาณาจักรซาอุดิอาระเบีย 
12. ราชอาณาจักรตองกา 
13. สาธารณรัฐเนปาล 
14. ราชอาณาจักรฮัซไมต์จอร์แดน 
15. สหพันธ์สาธารณรัฐไนจีเรีย 
16. สหภาพพม่า 
17. สหรัฐเม็กซิโก 
18. สหสาธารณรัฐแทนซาเนีย 
19. สาธารณรัฐกานา 
20. สาธารณรัฐแกมเปีย 
21. สาธารณรัฐโกตติวัวร์  (ไอเวอร่ีโคส) 
22. สาธารณรัฐคอสตาริกา 
23. สาธารณรัฐคีร์กิซ 
24. สาธารณรัฐเคนยา 
25. สาธารณรัฐแคเมอรูน 
26. สาธารณรัฐคาซัคสถาน 
27. สาธารณรัฐจิบูดี 
28. สาธารณรัฐซาด 
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29. สาธารณรัฐซิมบับเว 
30. สาธารณรัฐเซเนกัล 
31. สาธารณรัฐแซมเบีย 
32. สาธารณรัฐเชียร์ราลีโอน 
33. สาธารณรัฐไซปรัส 
34. สาธารณรัฐตรินิแดดและโตเบโก 
35. สาธารณรัฐตูนีเซีย 
36. สาธารณรัฐทาจิกิสถาน 
37. สาธารณรัฐไนเจอร์ 
38. สาธารณรัฐบุรุนดี 
39. สาธารณรัฐเบนิน 
40. สาธารณรัฐเบลารุส 
41. สาธารณรัฐประชาชนบังคลาเทศ 
42. สาธารณรัฐปานามา 
43. สาธารณรัฐมอลโดวา 
44. สาธารณรัฐยูกันดา 
45. สาธารณรัฐยูกันดา 
46. สาธารณรัฐลัตเวีย 
47. สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
48. สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียตนาม 
49. สาธารณรัฐอาร์เจนตินา 
50. สาธารณรัฐอาร์เมเนีย 
51. สาธารณรัฐอาหรับซีเรีย 
52. สาธารณรัฐอสหนีลอียิปต์ 
53. สาธารณรัฐอิรัก 
54. สาธารณรัฐอัสลามปากีสถาน 
55. สาธารณรัฐอิสลามมอริเตเนีย 
56. สาธารณรัฐอิสลามอิหร่าน 
57. สาธารณรัฐอุซเบกิสถาน 
58. สาธารณรัฐแฟริกากลาง 

ประเภท ค  ได้แก่  ประเทศ  รัฐ  เมืองอื่น ๆ   นอกจากที่ก าหนดในประเภท  ก   และประเภท ข 
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บัญชีหมายเลข 4 

ค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรม 
ในต่างประเทศ 

--------------------- 
1. รายชื่อประเทศที่ไม่สามารถเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศ 

(1) สหภาพพม่า 
(2) เนการาบรูไนดารุสซาลาม 
(3) สาธารณรัฐอินโดนีเซีย 
(4) ราชอาณาจักรกัมพูชา 
(5) สาธารณรัฐประชาธิปไตยประชาชนลาว 
(6) มาเลเซีย 
(7) สาธารณรัฐฟิลิปินส์ 
(8) สาธารณรัฐสิงคโปร์ 
(9) สาธารณรัฐสังคมนิยมประชาธิปไตยศรีลังกา 
(10) สาธารณรัฐสังคมนิยมเวียตนาม 
(11) สาธารณรัฐหมู่เกาะพีพี 
(12) ปาปัวนิวกินี 
(13) รัฐเอกราชซามัว 
(14) สาธารณรัฐประชาธิปไตยติมอร์-เลสเต 

2. ค่าเคร่ืองแต่งตัว ให้เบิกในลักษณะเหมาะจ่ายไม่เกินอัตรา ดังนี้ 
2.1 คนละ 7,500 บาท ได้แก่ 
 (1) ข้าราชการต าแหน่งประเภททั่วไป ระดับปฏิบัติงาน 
 (2) ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับปฏิบัติการ 
2.2 คนละ 9,000 บาท  ได้แก่ 
 (1) ข้าราชการประเภททั่วไป ระดับช านาญงาน  ระดับอาวุโส  ระดับทักษะพิเศษ 
 (2) ข้าราชการต าแหน่งประเภทวิชาการ  ระดับช านาญการ  ระดับช านาญการพิเศษ  
       ระดับเชี่ยวชาญ  ระดับทรงคุณวุฒิ 
 (3) ข้าราชการต าแหน่งประเภทอ านวยการ  ระดับต้น  ระดังสูง 
 (4) ข้าราชการต าแหน่งประเภทบริหาร  ระดับต้น  ระดับสูง 
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3. ผู้ที่เคยได้รับค่าเคร่ืองแต่งกายในการเดินทางไปฝึกอบรมในต่างประเทศมาแล้ว  หรือเคย 

ได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวจากส่วนราชการ  รัฐวิสาหกิจ  หรือหน่วยงานอื่นของรัฐตามกฎหมาย หรือ
ระเบียบอื่นใด ไม่ว่าจะเบิกจ่ายจากเงินงบประมาณ  เงินนอกงบประมาณ  หรือเคยได้รับความ
ช่วยเหลือจากหน่วยงานใด ๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ  ถ้าต้องเดินทางไปฝึกอบรมใน
ต่างประเทศ  ให้มีสิทธิเบิกค่าเคร่ืองแต่งตัวได้อีกเมื่อการเดินทางครั้งใหม่มีระยะห่างจากการ
เดินทางไปต่างประเทศคร้ังสุดท้ายที่ได้รับค่าเคร่ืองแต่งตัวเกิน 2 ปี  นับแต่วันที่เดินทางออกจาก
ประเทศไทย  หรือมีระยะเวลาเกินกว่า 2 ปี นับแต่วันที่เดินทางกลับถึงประเทศไทย ส าหรับผู้ที่รับ
ราชการประจ าในต่างประเทศ” 
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เอกสารหมายเลข 1 
 

ใบส าคัญรับเงิน 
ส าหรับวิทยากร 

 
                         ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม............................................................. 
                         โครงการ/หลักสูตร............................................................................ 
                                                                                           วันท่ี.....เดือน.................พ.ศ....... 
 
                ข้าพเจ้า..........................................................................อยู่บ้านเลขที.่............................... 
ต าบล/แขวง.......................................................อ าเภอ/เขต............................จงัหวัด........................ 
ได้รับเงินจาก...................................................................................ดังรายการต่อไปนี ้
                 

รายการ จ านวนเงิน 
  
  
  
  
  
  
  
  
                                                                                                    บาท  
                      
                       จ านวนเงิน     (.......................................................................) 
 
                               ลงชื่อ...........................................................................ผู้รับเงิน 
                               ลงชื่อ...........................................................................ผู้จ่ายเงิน 
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เอกสารหมายเลข 2 
แบบใบส าคัญรับเงินค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคคลภายนอก 

ชื่อส่วนราชการผู้จัดฝึกอบรม................................................................................................            โครงการ/หลักสูตร.............................................................................. 
วันที่...............เดือน................................พ.ศ..............     ถึงวันที่.............เดือน......................พ.ศ.    จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์ รวมทั้งสิ้น..................คน 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม/ผู้สังเกตการณ์  ได้รับเงินจากกรม.............................................................................กระทรวง..................................................................................... 
ปรากฏรายละเอียด ดังน้ี 

ล าดับที่ ชื่อ – สกุล ที่อยู่ 
ค่าอาหาร
(บาท) 

ค่าเช่าที่พัก
(บาท) 

ค่าพาหนะ 
(บาท) 

รวมเป็นเงิน 
(บาท) 

วัน เดือน ปี          
ที่รับเงิน 

ลายมือชื่อ   
ผู้รับเงิน 

 
 
 
 
 
 

  

      

  รวมเป็นเงินทั้งสิ้น       
       ลงชื่อ.................................................................ผู้รับเงิน 
        (...................................................) 
                            ต าแหน่ง.................................................. 
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เอกสารหมายเลข 3 
 

แบบรายละเอียดค่าใช้จ่ายกรณีที่ได้รับความช่วยเหลือ 
โครงการ/หลักสูตร.................................................................. ณ ประเทศ....................................... 
            ตั้งแต่วันที่.........................................................ถึงวันที่......................................................... 
ชื่อ...................................................................................................................................................... 
ต าแหน่ง...............................................................ระดับ..................................กอง............................ 
หน่วยงานที่ให้ความช่วยเหลือ........................................................................................................... 

ค่าใช้จ่ายที่ได้รับความช่วยเหลือ 
1. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน เส้นทาง....................................... ในวงเงิน.............................บาท 
2. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ ...............บาท จ านวน.........วัน ในวงเงิน............................บาท 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ................บาท จ านวน........ วัน ในวงเงิน............................บาท 
4. .....................................................................................   ในวงเงิน...........................บาท 
5. .....................................................................................   ในวงเงิน...........................บาท 
6. .....................................................................................   ในวงเงิน...........................บาท 

         รวมเป็นเงิน..........................บาท 
ค่าใช้จ่ายที่จะขอเบิกสมทบ 

1. ค่าโดยสารเคร่ืองบิน เส้นทาง....................................... ในวงเงิน.............................บาท 
2. ค่าเช่าที่พัก อัตราวันละ ...............บาท จ านวน.........วัน ในวงเงิน............................บาท 
3. ค่าเบี้ยเลี้ยง อัตราวันละ................บาท จ านวน........ วัน ในวงเงิน............................บาท 
4. ค่าเคร่ืองแต่งตัว                 ในวงเงิน...........................บาท 
5. ค่าพาหนะครับจ้างระหว่างบ้านพักถึงสนามบิน 

ในประเทศ      ในวงเงิน..........................บาท 
6. ค่าธรรมเนียมสนามบินในประเทศ                            ในวงเงิน...........................บาท 
7. ค่าธรรมเนียมสนามบินในต่างประเทศ   ในวงเงิน..........................บาท 
8. ค่าธรรมเนียมวีซ่า     ในวงเงิน..........................บาท 

         รวมเป็นเงิน..........................บาท 
 ขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริง 
      ลงชื่อ...........................................ผู้เดินทาง 
                 (..........................................) 
                        .............../................./...................      
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ภาคผนวก   ข  
ตัวอย่างค ากล่าวรายงาน 
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ตัวอย่าง 
ค ากล่าวรายงาน 

โครงการสร้างเสริมศักยภาพการพัฒนางานจากงานประจ า 
-------------------------  

เรียน  ท่านวิทยากร  และผู้ร่วมโครงการทุกท่าน 
  มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์  มีนโยบายที่จะพัฒนาประสิทธิภาพของการ
ปฏิบัติงานอย่างต่อเน่ือง  เพื่อให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา  และรองรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา  จึงจ าเป็นจะต้องส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงาน บุคลากร  มีการ
พัฒนาตนเอง  พัฒนางานที่รับผิดชอบ        โดยมุ่งหวังให้บุคลากรมีการคิด วิเคราะห์  ปรับปรุงและ
พัฒนาผลการปฎิบัติงาน  มีการพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถในการจัดท าโครงการพัฒนางาน  
สามารถพัฒนาความสามารถในการเรียนรู้  ส่งเสริมการแลกเปลี่ยนแบ่งปัน ประสบการณ์และ
สนับสนุนให้บุคลากรสร้างเครือข่ายชุมชนนักปฏิบัติ  ให้บรรลุผลดังกล่าว  โดยจ าเป็นต้องมีการให้
ความรู้   สร้างเสริมทักษะ   และความสามารถที่มีความส าคัญต่อการท าให้มหาวิทยาลัยบรรลุผล
ตามเป้าหมาย   รวมถึงการเพิ่มสมรรถนะบุคลากรให้มีศักยภาพในการแข่งขัน  เพื่อเตรียมความ
พร้อมต่อการเปลี่ยนแปลงในอนาคต   
  งานการเจ้าหน้าที่ กองธุรการ ได้จัดโครงการสร้างเสริมศักยภาพการพัฒนางาน
จากงานประจ า ขึ้นโดยมุ่งหวังให้เกิดการเปลี่ยนแปลงไปตามความคาดหวังข้างต้น  อาจต้องใช้เวลา 
ซึ่งก็ขึ้นอยู่กับความร่วมมือของพวกเราทุกคนที่ต้องบร่วมมือเพื่อช่วยกันขับเคลื่อนองค์กรของเรา
ไปสู่ทิศทางที่มหาวิทยาลัยคาดหวัง  การจัดโครงการคร้ังนี้ได้รับความสนใจอย่างมาก โดยมี
บุคลากรสายสนับสนุนจากส านักงานอธิการบดีวิทยาเขตปัตตานี จ านวน 40 คน  ได้รับเกียรติจาก
อาจารย์เรืองชัย  จรุงศิรวัฒน์  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน ระดับเชี่ยวชาญ ผู้เชี่ยวชาญประจ า
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยขอนแก่น  มาเป็นวิทยากร 
  ในโอกาสนี้ ขอเรียนเชิญหัวหน้างานการเจ้าหน้าที่  คุณสุภาวดี  ศิยะพงษ์  
ผู้อ านวยการกองธุรการวิทยาเขตปัตตานี  กล่าวเปิดโครงการในคร้ังนี้ ขอเรียนเชิญค่ะ 
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ภาคผนวก  ค  

ตัวอย่างค ากล่าวเปิด 
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ตัวอย่าง 
ค ากล่าวเปิด 

โครงการสร้างเสริมศักยภาพการพัฒนางานจากงานประจ า 
-------------------------  

เรียน  ท่านวิทยากร  และผู้ร่วมโครงการทุกท่าน 
 
  วันน้ี  ถือเป็นโอกาสดี   ที่ส านักงานอธิการบดี  วิทยาเขตปัตตานี    ตระหนักถึง
ความส าคัญ  ของการพัฒนาบุคลากรเพื่อการพัฒนางาน    ซึ่งมหาวิทยาลัยมีนโยบายสนับสนุนให้
บุคลากรทุกหน่วยงาน      ได้มีโอกาสพัฒนาการปฏิบัติงาน  โดยอาจจะน าผลที่เกิดจากการปรึกษา 
การสะท้อนคิดผลการปฏิบัติงาน        จากบทเรียนที่ได้รับจากการเข้าร่วมโครงการในคร้ังนี้ ไป
พัฒนางานในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ตนเองและองค์การ       

  หลังจากเสร็จสิ้นการจัดโครงการในครั้งนี้แล้ว  หวังเป็นอย่างยิ่งว่า   ผู้ร่วม
โครงการทุกคน          จะเกิดทักษะและสะท้อนคิดผลการปฏิบัติงานสู่การปฏิบัติ เพื่อการปรับปรุง
และพัฒนางาน   บรรลุตามวัตถุประสงค์ของการจัดโครงการ  สามารถน าผลจากการฝึกอบรมไปใช้
ในการปฏิบัติงานต่อไปขอบคุณทุกคนที่ให้ความสนใจ  ตั้งใจในการฝึกอบรมในคร้ังนี้ และ 
ขอขอบคุณ  ท่านวิทยากร  ที่เสียสละเวลามาเป็นวิทยากรในวันนี้ 

ในโอกาสนี้  เห็นสมควรแก่เวลา  จึงขอเปิด โครงการสร้างเสริมศักยภาพการ
พัฒนางาน 

จากงานประจ า ในวันนี้ ค่ะ 
 
     -------------------------------  
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   ภาคผนวก    ง 
   ตัวอย่างใบขออนุมัติเบิก 
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บันทึกข้อความ 

 

ส่วนราชการ   …..................................................................................................................................  
ท่ี  ............................................................. วันท่ี     ………………………………………………… 
เร่ือง    ขออนุมัติเบิกเงินค่า.................................................................................................................. 
 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------  
 

เรียน    ........................................................................ 
 
 เน่ืองด้วย .................................................................................มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร์ 
วิทยาเขตปัตตานี  มีความจ าเป็นจะต้องขออนุมัติเบิกจ่ายเงินส าหรับเป็นค่าใช้จ่าย ดังต่อไปนี้ 
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 

 ฉะนั้น จึงเรียนมาเพื่อขออนุมัติ ............................................................................................. 
.............................................................................................................................................................
............................................................................................................................................................. 
 

 

      (ลงชื่อ)............................................................... 
                 (.............................................................) 
      ต าแหน่ง ...........................................................      
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