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บทท่ี 1  

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

 

 การอบรมและพัฒนาบุคลากรเป็นงานหนึ่งที่มีความส าคัญเป็นอย่างยิ่งเพราะจะส่งผลสะท้อน

กลับที่ดีต่อมหาวิทยาลัย กล่าวคือการที่จะพัฒนาบุคลากรหรืองานไปได้ต้องอาศัยบุคลากรที่มีความรู้ 

ความสามารถจงึจะสร้างสรรค์งานที่มีคุณภาพให้กับมหาวิทยาลัยได้ ซึ่งภารกิจหน้าที่ของฝ่ายฝกึอบรม

คือ๑) การวิเคราะห์ความต้องการของบุคลากรในการฝกึอบรม (Need analysis) ๒) ออกแบบโครงการ

ฝึกอบรม(Design training programn) ๓) น าเสนอโครงการต่อผู้บริหาร (Propose Program to Upper 

Managernent) ๔) ฝึกอบรม (Training) ๕) การประเมินผล (Evaluation) และ ๖) สรุปผลโครงการ  

เพื่อพัฒนางานให้มปีระสิทธิภาพประสิทธิผลมากยิ่งขึน้ 

 สถานการณ์โลกปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงเร็ว องค์ความรู้หลายอย่างก็เปลี่ยนแปลงไป 

ตลอดจนการแข่งขันของมหาวิทยาลัยหรือสถานศึกษาต่างๆ ก็มีความรุนแรงมากขึ้น ปัจจัยหนึ่งที่มี

ความส าคัญเป็นอย่างยิ่งและช่วยให้ได้เปรียบทางการแข่งขัน คือ การพัฒนาบุคลากร รองรับการ

เจริญเติบโตของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังที่จะพบว่าในองค์กรขนาดใหญ่หลายองค์กรได้มี

การตั้งฝ่ายฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรเพื่อเป็นแนวทางในการพิจารณาจัดท าแผนด าเนินโครงการ

ต่างๆ ตลอดจนสร้างหลักสูตรการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร ให้สอดคล้องกับนโยบายและความ

ต้องการของมหาวิทยาลัย  

 ดังนั้นผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรได้จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงาน

กระบวนการ ดังตอ่ไปนี้ 

 1. ส ารวจความต้องการหลักสูตรพัฒนาบุคลากร 

 2. วิเคราะหแ์ละจัดล าดับความส าคัญ 

 3. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี 

 4. จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 

 5. ประชาสัมพันธ์/แจ้งก าหนดการฝึกอบรมของโครงการใหบุ้คลากรทราบ 

 6. บุคลากรแจง้ความประสงค์เข้าร่วมโครงการ 

 7. ด าเนนิการฝึกอบรมตามโครง 

 8. สรุปผลการด าเนนิการฝึกอบรมของโครงการ 

 9. ประเมินผลการด าเนนิงานตามแผนพัฒนาบุคลากร 

 10.ทบทวนและปรับปรุงแผนการพัฒนาบุคลากรต่อไป 

 

1



๑.๒ วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ 

 

 ๑) เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรส าหรับบุคลากรที่

เกี่ยวข้อง 

 ๒) เพื่อเพิ่มศักยภาพในการท างานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรใหเ้ข้าสู่มาตรฐานเดียวกัน 

 ๓) เพื่อใช้ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร  

ของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

๑.๓ ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 

 

 ๑) บุคลากรที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงานฝึกอบรมและพัฒนาสามารถปฏิบัติงานได้ตาม

ขั้นตอนและมีมาตรฐานงานเดียวกัน 

 ๒) การฝึกอบรมช่วยกระตุ้นบุคลากรให้ปฏิบัติงานเพื่อความก้าวหน้าของตน และพัฒนาเส้นสู่

ทางความหนา้ในอาชีพ 

 ๓) การประเมินสามารถน ามาปรับปรุงคุณภาพงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลมาก

ยิ่งขึน้ 

 

๑.๔ ขอบเขตของคู่มือ 

 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนงานฝึกอบรมและพัฒนา เริ่มตั้งแต่ส ารวจความ

ต้องการหลักสูตรพัฒนาบุคลากร๑ วิเคราะห์และจัดล าดับความส าคัญ๒ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร

ประจ าปี๓ จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม๔ ประชาสัมพันธ์/แจ้งก าหนดการฝึกอบรมของ

โครงการให้บุคลากรทราบ๕ บุคลากรแจ้งความประสงค์เข้าร่วมโครงการ๖ ด าเนินการฝึกอบรมตาม

โครงการ๗ สรุปผลการด าเนินการฝึกอบรมของโครงการ๘ ประเมินผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา

บุคลากร๙ และทบทวนและปรับปรุงแผนการพัฒนาบุคลากรต่อไป๑๐ 

 

๑.๕ นิยำมศัพท์เฉพำะ 

 

กำรฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพื่อเพิ่มพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถ

ทัศนคติในทางที่เหมาะสม เพื่อช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่างๆ ในปัจจุบันและอนาคตเป็นไป

อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น และเป็นการเพิ่มขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถใน

การจัดรูปแบบขององค์กร 
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กำรพัฒนำบุคลำกร หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนแนวทางปฏิบัติ

เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่างครบถ้วน และ

สามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

กำรอบรมปฐมนิเทศ หมายถึง การอบรมส าหรับบุคคลที่เริ่มท างานใหม่ให้ รู้จักองค์กร 

สมาชิกในองค์กร กฏ ระเบียบ เงื่อนไข สิทธิ์ สวัสดิการ หน้าที่ของตนเองและวัฒนธรรมในองค์กร 

เพื่อให้เกิดความมั่นใจ มีทัศนคติที่ดีต่อองค์กรและสามารถปรับตัวได้อย่างเหมาะสมในสภาพแวดล้อม

ขององค์กร 

กำรฝึกอบรมเชิงปฏิบัติกำร หมายถึง การฝึกอบรมที่เน้นให้ผู้เข้าอบรมเกิด ความสามารถ

หรือทักษะในการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม โดยเน้นการฝึกปฏิบัติ ของผู้เข้า

อบรมเป็นส าคัญ 

ผู้เข้ำรับกำรอบรม หมายถึง บุคลากรภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

วิทยำกร หมายถึง ผู้ท าหน้าที่ถ่ายทอดองค์ความรู้ เพื่อให้ผู้ฟัง เกิดความรู้ความเข้าใจใน

ศลิปวิทยาที่ตนเองมีความรูค้วามช านาญในแขนงวิชานัน้ๆ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงของส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนกิส์  

 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร  
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  

1. งำนแผนพัฒนำบุคลำกร 

๑.๑ ส ารวจความต้องการพัฒนาของบุคลากรทั้งมหาวิทยาลัย 

๑.๒ ส ารวจโครงการพัฒนาบุคลากรของหนว่ยงาน 

๑.๓ การแตง่ตั้งคณะกรรมการด าเนินงานตามด้าานแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏสวนสุนันทา 

1.๔ การจัดท าแผน่งาน/โครงการพัฒนาบุคลากรและงบประมาณ 

๒. งำนหลักสูตรอบรม/โครงกำร 

๒.1 การสรา้งหลักสูตรอบรม/โครงการ 

๒.๒ การจัดท าหลักสูตรการพัฒนาผูบ้ริหาร 

๒.๓ จัดท าหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

๒.๔ จัดท าหลักสูตรการพัฒนาบุคลากรสายวิชาการ 

๒.๕ จัดท าโครงการอบรม/สัมมนา 

3. งำนอบรม/สัมมนำ 

๓.1 การจัดอบรม/สัมมนา (ภายในมหาวิทยาลัย) 

๓.๒ การประสานกับวิทยากร/ผูท้รงคุณวุฒิ 

๓.๓ ประสานสถานที่ในการจัดอบรม/สัมมนา 

๓.4 การตดิต่อยานพาหนะ(ภายในมหาวิทยาลัย) 

๓.๕ การตดิต่อยานพาหนะ(ภายนอก) 

๓.๖ การเตรียมการอบรม/สัมมนา 

๓.๗ การจัดท าก าหนดการอบรม/สัมมนา 

๓.๘ การท าค ากล่าวรายงาน/เปิด/ปิด การอบรมสัมมนา 

๓.๙ การจัดท าเอกสารประกอบการ/อบรม/สัมมนา 

๓.๑0 การสั่งอาหารกลางวัน/อาหารว่างในการอบรม/สัมมนา(ภายในมหาวิทยาลัย) 

๓.11 การจองห้องอบรม/สัมมนา 

๓.๑๒ การนัดหมายการประชุม 

๓.๑๓ การด าเนินการอบรม/สัมมนา 

๓.๑๔ การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการฯ 

๔. งำนประเมินผลโครงกำรอบรม/สัมมนำ 

๔.1 การจัดท าแบบประเมิน ก่อนการอบรม/สัมมนา 

4.2 การจัดท าแบบประเมิน หลังการอบรม/สัมมนา 

๔.๓ การประเมนิผลการอบรม 
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5. งำนติดตำมและสรุปกำรด ำเนินโครงกำรอบรม/สัมมนำ 

๕.1 จัดท ารายงานผลการติตตามการอบรม/สัมมนา 

5.2  จัดท าเอกสารรายงาน /สรุปผลการด าเนิน งาน โครงการอบรม /สัมมนา 

ของปีงบประมาณ 

5.๓ บันทึกข้อมูลการเข้าอบรมของบุคลากรในระบบERP 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

  ๓.๑.๑ ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำ

พนักงำนมหำวิทยำลัย 
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๓.๑.๒ ประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่องก ำหนดประเภทรำยจ่ำยและ

เงื่อนไขกำรจ่ำยเงนิรำยได้ของมหำวิทยำลัย 
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๓.๑.3 ระเบียบกระทรวงกำรคลัง วำ่ด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรฝึกอบรม กำรจัดงำน และ

กำรประชุมระหว่ำงประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ (แก้ไขเพิ่มเติมถงึฉบับที่ ๓ พ.ศ. ๒๕๕๕) 
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บทท่ี 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

การฝกึอบรมเป็นกระบวนการพัฒนาบุคคล ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์

ซึ่งกันและกัน  โดยจะต้องด าเนินไปตามล าดับขั้นตอนและต่อเนื่อง เพื่อให้การฝึกอบรมเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลแก่ บุคคล และหนว่ยงานมากที่สุด เพื่อจะได้เป็นพืน้ฐานและน าไปสู่ความ

เข้าใจที่ลึกซึ้งและละเอียดยิ่งขึ้น  และกิจกรรมส าคัญที่ท าให้เกิดวิธีการจัดการฝึกอบรมหรือ

กระบวนการฝึกอบรมทั้ง ๖ ขั้น คือ 

1. การส ารวจความต้องการในการฝึกอบรม ซึ่งก่อนจะด าเนินโครงการฝกึอบรมผูด้ าเนินการ

ฝึกอบรมจะต้องหาความจ าเป็นที่จะท าการฝึกอบรมเสียก่อน เพื่อให้เกิดประโยชน์สูงสุดต่อ

มหาวิทยาลัย 

2. การจัดหลักสูตรฝึกอบรม เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีประสิทธิภาพจะต้องมีองค์ประกอบที่

ส าคัญ ๓ ประการ คือ 

(1) วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม ซึ่งตอบสนองความต้องการของผู้เข้ารับการอบรม

อย่างแท้จริง 

(2) หลักสูตรมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรมและความจ าเป็นใน

การฝึกอบรม 

(3) โครงการฝึกอบรมที่รัดกุมและมีรายละเอียดครบถ้วน 

3. การวางแผนโครงการฝึกอบรม ส าหรับขั้นตอนนี้ถือเป็นหัวใจส าคัญของการจัดโครงการ

ฝึกอบรมเพราะการด าเนินการฝึกอบรมที่มีประสิทธิภาพและสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการ

ได้นัน้ ต้องมีการวางแผนบริหารจัดการโครงการเพื่อให้ครอบคลุมเนือ้หาทั้งหมดของโครงการฝกึอบรม 

4. การด าเนินงานฝึกอบรม เจ้าหน้าที่ผู้จัดโครงการฝึกอบรมจะต้องมีบาทหลักที่จะช่วย

อ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรและผู้เข้าร่วมอบรมในการท ากิจกรรมต่างๆ เพื่อให้การฝึกอบรม

พัฒนาบุคลากรประสบความส าเร็จลุล่ วงไปด้วยดี  การอ านวยความสะดวกเช่น สถานที่ 

โสตทัศนูปกรณ์ยานพาหนะ การเงนิ ฯลฯ 

5. การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม เป็นการรวบรวมผลสะท้อนกลับ หรอื Feedback 

จากผู้เข้ารับการอบรมเพือ่การปรับปรุงแก้ไขและพัฒนาการอบรมในครั้งต่อไป 

6. การจัดท ารายงานสรุปผล เป็นการสรุปผลการประเมินการฝึกอบรมเพื่อจัดท ารายงาน

เสนอให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลของการฝึกอบรมและเพื่อปรับปรุงและพัฒนาการฝึกอบรมใน

ครั้งต่อไป 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวเิครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

 

กระบวนกำร งำนฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 

กิจกรรม ส ำรวจควำมต้องหลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกร 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

 

แบบฟอร์มแสดงวิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำร งำนฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 

กิจกรรม ส ำรวจควำมต้องหลักสูตรกำรพัฒนำบุคลำกร 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการงานฝกึอบรมและพัฒนาบุคลากร มีขอ้จ ากัด และ

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

ปัญหาเกี่ยวกับอุปกรณ์ต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ใน

การฝึกอบรมรวมถึงโสตทัศนูปกรณ์ตา่งๆ 

 

เตรียมอุปกรณ์ที่จ าเป็นต่อการฝึกอบรมและ

พัฒนาบุคลากรใหพ้ร้อมโดยการเขียนโน๊ตหรอืเช็ค

ลิสอุปกรณ์ที่จ าเป็นต้องใช้การฝกึอบรมและ

พัฒนาบุคลากร 

วิทยากรภายนอกที่มคีวามรู้ ความเช่ียวชาญมี

จ านวนน้อย 

เพิ่มจ านวนวิทยากรภายนอกโดยมีการทาบทาม

ติดตอ่ผูท้รงคุณวุฒิที่พร้อมเป็นวิทยากรเพิ่มขึ้น 

ปัญหาเกี่ยวกับเอกสารไม่พร้อมมีหลายรูปแบบ 

เชน่ เอกสารยังไม่เสร็จสมบูรณ์ เสร็จแล้วแต่หา

เอกสารไม่เจอ เป็นต้น 

จัดเตรียมเอกสารใหพ้ร้อม โดยการก าหนดเวลา

แล้วเสร็จของเอกสารฝกึอบรมและพัฒนา

บุคลากร หรือการอัพโหลดไฟล์ผ่าน Google dive 

เพื่อสารองข้อมูล 
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ภำคผนวก 
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คณะผู้จัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรงำนฝึกอบรมและพัฒนำบุคลำกร 

 

1. นำงสำวน้ ำทพิย์ กลีบบัวบำน    หัวหน้ำส ำนักงำน 

2. นำยนรำศักดิ์  ภูนำพลอย    หัวหน้ำฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไป 

3. นำงจิตรกันยำ  ปิมปำ    เจ้ำหน้ำที่บุคคล 
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