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ทั้งในรูปแบบ In-house Training ที่ เป็นหลักสูตรที่จัดขึ้นเพ่ือจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรของหน่วยงานใด
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ดำเนินงานฝึกอบรมและพัฒนา โดยคู่มือฉบับนี้ได้รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้านฝึกอบรมของ
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บทท่ี 1 บทนำ 

 
1.1 ความเป็นมา 
 

การฝึกอบรมและพัฒนาเป็นส่วนหนึ่งของการให้บริการทางวิชาการซึ่งเป็นหนึ่งในพันธกิจของคณะ                  
รัฐประศาสนศาสตร์ที่ได้กำหนดไว้ว่า “ให้คำปรึกษาและให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานทั้งในภาคราชการ 
ภาคเอกชน และภาคประชาชน โดยยึดถือจรรยาบรรณของการเป็นนักบริหารมืออาชีพและการพัฒนาอย่างยั่งยืน
และรวมถึงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น” และอีกหนึ่งพันธกิจคือ “พัฒนาบุคลากรทั้งใน
ภาคราชการและภาคเอกชนให้มีสมรรถนะและมีความรับผิดชอบต่อสังคมทั้งในระดับท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับ
นานาชาติ” ที่เป็นพันธกิจที่มีความสำคัญไม่ยิ่งหย่อนไปกว่าการผลิตมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต การผลิตงานวิจัย
และผลงานทางวิชาการที่ถือเป็นจุดเด่นของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ รวมถึงการสนองตอบยุทธศาสตร์การ
ปรับปรุงการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมซึ่งเป็นยุทธศาสตร์ที่ 4 ของแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว  10 ปี คณะรัฐ
ประศาสนศาสตร์ (พ.ศ. 2556 – 2566)  

โดยการฝึกอบรมและพัฒนานั้นมีจุดมุ่งหมายในการให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ 
และภาคเอกชน รวมถึงองค์การที่ไม่แสวงหากำไร เพื่อเป็นการเปิดโอกาสให้บุคคลทั่วไปหรือผู้ที่สำเร็จการศึกษาใน
ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกไปแล้วนั้นให้สามารถแสวงหาความรู้เพ่ิมเติม พัฒนาและเพ่ิมพูนทักษะและ
ประสบการณ์การบริหารในระยะเวลาอันสั้นจากวิทยากรที่มีชื่อเสียงทั้งภายในและภายนอกของคณะ กอรปกับ
หลักสูตรที่มีความทันสมัย มีเนื้อหาวิชาที่เข้มข้นและสามารถนำไปประยุกต์ให้เข้ากับการทำงานของแต่ละ
หน่วยงานได้เป็นอย่างดี ซึ่งที่ผ่านมาการจัดหลักสูตรไม่ว่าจะเป็นการจัดในรูปแบบของการดำเนินงานผ่านสถาบันฯ 
หรือในรูปแบบของ In – house training หรือ Public training ทั้งแบบระยะสั้นและระยะยาวที่ได้รับความนิยม
เป็นอย่างสูง โดยเฉพาะอย่างยิ่งในการจัดอบรมในรูปแบบ Public Training นั้น คณะฯ ได้ดำเนินการฝึกอบรมมา
อย่างต่อเนื่องเป็นเวลากว่า 30 ปี เช่น หลักสูตร Mini Master of Management Program (MMM) ซึ่งได้รับการ
ตอบรับจากหน่วยงานทั้งภาครัฐและเอกชน ผู้ประกอบการ รวมถึงผู้ที่มีความสนใจทั่วไปเป็นอย่างดี โดยจัดอบรมปี
ละ 2 รุ่นต่อเนื่องมาจนถึงปัจจุบัน ทั้งนี้ทางคณะได้มีการปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรมอยู่ตลอดเพ่ือเป็นการเตรียม
ความพร้อมให้แก่ผู้เข้ารับการอบรมได้พัฒนาตนเองอยู่ตลอดเวลา สามารถปฏิบัติงานได้อย่างเหมาะสมและทันต่อ
การบริหารงานสมัยใหม่ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างรวดเร็ว รวมถึงการเปลี่ยนแปลงทั้งทางด้านเศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง และเทคโนโลยี ที่ส่งผลต่อการทำงานของทุกภาคส่วนอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ 
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สำหรับการจัดทำคู่มือการดำเนินงานฝึกอบรมของคณะ ที่ประกอบด้วยขั้นตอนของการฝึกอบรมเริ่มตั้งแต่ 
การวางแผนการฝึกอบรมจนถึงการเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ซึ่งกระบวนการในการบริการโครงการฝึกอบรมนั้นมี
ขั้นตอนต่าง ๆ หลายขั้นตอน โดยเฉพาะการบริหารโครงการฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และการบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ ทั้งนี้เพ่ือให้ผู้ที่มีหน้าที่รับผิดชอบด้านงานฝึกอบรมของคณะได้มีโอกาสศึกษา ทำความ
เข้าใจ และใช้เป็นแนวทางในการดำเนินโครงการฝึกอบรมและพัฒนา เพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างราบรื่น
และมีมาตรฐานในการทำงานต่อไป 

 
1.2 วัตถุประสงค์ของการศึกษา 
 
 1.2.1 เพ่ือเป็นเอกสารประกอบการศึกษาแก่ผู้ปฎิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนาให้เกิดความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
 1.2.2 เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานแก่ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนา ผู้ที่ต้อง
ประสานงานกับกลุ่มงานฝึกอบรมและพัฒนา และผู้ที่สนใจทั่วไป  
 1.2.3 เพ่ือให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนา หน่วยงานใกล้เคียง และผู้ที่สนใจทั่วไป
สามารถนำความรู้จากเอกสารฉบับนี้ไปประยุกต์ใช้กับงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องได้ 

 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

1.3.1 ผู้ปฎิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนา สามารถใช้เป็นเอกสารประกอบการศึกษาข้อมูล ให้
เกิดความรู้ความเข้าใจในกระบวนการฝึกอบรมและพัฒนาของคณะรัฐประศาสนศาสตร์  

1.3.2 ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนา ผู้ที่ต้องประสานงานกับกลุ่มงานฝึกอบรมและ
พัฒนา และผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถนำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1.3.3 ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนา หน่วยงานใกล้เคียง และผู้ที่สนใจทั่วไป สามารถนำ
ความรู้จากเอกสารฉบับนี้ไปประยุกต์ใช้กับงานที่รับผิดชอบหรือเกี่ยวข้องได้ 

 
 
 
 



                                                                                คู่มือ การดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรฐัประศาสนศาสตร์ 
โดย นายนนทวัตร ผาติเสนะ      3 

 

1.4 ขอบเขตของการศึกษา 
 
  คู่มือฉบับนี้ เป็นการศึกษาการดำเนินงานฝึกอบรมและพัฒนาของโครงการฝึกอบรมและพัฒนากลุ่มงาน
สนับสนุนงานวิจัยและวิชาการ คณะรัฐประศาสนศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ ซึ่งจะครอบคลุมใน
ส่วนของ กฏระเบียบ ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เก่ียวข้อง ตลอดจนขั้นตอนการปฏิบัติงานต่าง ๆ (ตามแผนภาพที่ 4)  
 
1.5 นิยามศัพท ์
 
 คู่มือการดำเนินงานฝึกอบรม หมายถึง การอธิบายถึงรายละเอียดในแต่ละขั้นตอนของการดำเนินการ
ฝึกอบรมและพัฒนาที่จะช่วยให้ผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ในโครงการฝึกอบรมและพัฒนา หน่วยงานใกล้เคียง และผู้ที่สนใจ
ทั่วไป ได้ศึกษาและใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การบริหารงานเป็นไปอย่างราบรื่นและมีมาตรฐานใน
การทำงานในส่วนงานบริการทางวิชาการในส่วนของการฝึกอบรมของคณะรัฐประศาสนศาสตร์   
 
 การฝึกอบรม หมายถึง กระบวนการที่ช่วยให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู้ ทักษะ ความชำนาญ รวมถึง
การปรับทัศนคติและพฤติกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ หรือเพ่ือให้เกิดทักษะในการทำงานอย่างใด
อย่างหนึ่งเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
  

 หลักสูตรฝึกอบรม In – house training หมายถึง หลักสูตรที่ทางคณะจัดฝึกอบรมให้แก่หน่วยงานเพียง
หน่วยงานเดียวในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง โดยทางหน่วยงานได้ส่งเจ้าหน้าที่ในแต่ละระดับมาอบรมที่คณะ หรือ
ทางคณะเดินทางไปจัดอบรมให้นอกสถานที่ เป็นลักษณะการบริหารจัดการแบบเหมาจ่ายทั้งโครงการตามข้อตกลง
ของคณะกับหน่วยงานภายนอก 
 
 หลักสูตรฝึกอบรม Public training หมายถึง หลักสูตรที่ทางคณะจัดอบรมให้แก่บุคคลทั่วไปที่มีความ
สนใจที่จะเข้ารับการฝึกอบรม โดยไม่ได้จำกัดเฉพาะหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งเท่านั้น เป็นลักษณะการบริหารการ
จัดการที่แยกรายบุคคล โดยค่าใช้จ่ายเป็นไปตามท่ีหลักสูตรกำหนดและแต่ละบุคคลหรือหน่วยงานที่ส่งบุคลากรมา
อบรมเป็นผู้รับผิดชอบค่าใช้จ่ายเอง 
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บทท่ี 2 

บทบาท หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1 โครงสร้างการบริหารของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
 

คณะรัฐประศาสนศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 6 กรกฎาคม พ.ศ. 2498 
ในสังกัดมหาวิทยาลัยธรรมศาสตร์ โดยมีคณาจารย์จากมหาวิทยาลัยอินเดียน่ามาร่วมวางหลักสูตรและดำเนินการ
สอนจนถึงปีการศึกษา 2506 ต่อมารัฐบาลไทยได้จัดตั้งสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ขึ้น เมื่อวันที่ 1 เมษายน 
พ.ศ. 2509 โดยมีวัตถุประสงค์หลักในการผลิตและพัฒนาบุคคลทางการบริหารการพัฒนา ตามพระราชบัญญั ติ
สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ พ.ศ. 2509 ได้กำหนดให้คณะรัฐประศาสนศาสตร์ ผลิตพัฒนบริหารศาสตร - 
มหาบัณฑิตทางรัฐประศาสนศาสตร์ ซึ่งดำเนินการเรื่อยมาจนถึงปัจจุบัน เป็นระยะเวลา 64 ปี โดยวิสัยทัศน์คือ 
“สถาบันการศึกษาชั้นนำในภูมิภาคเอเชียที่ผลิตผู้บริหารและผู้นำในภาครัฐเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน” และพันธ
กิจ ประกอบด้วย 1. ผลิตมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิตที่มีความรู้ ความเชี่ยวชาญในการบริหารอย่างมืออาชีพ และ
สามารถนำความรู้และความเชี่ยวชาญนั้นไปใช้ในการบริหารและการพัฒนาประเทศอย่างมีคุณธรรม  2. ผลิต
งานวิจัยและผลงานทางวิชาการเพ่ือการบริหารและพัฒนาประเทศ 3. ให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานทั้งใน
ภาครัฐ ภาคเอกชน และภาคประชาชนเพ่ือมุ่งเน้นการพัฒนาอย่างยั่งยืน และเพ่ือทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
และภูมิปัญญาท้องถิ่น และ 4. พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการด้านการบริหารกับองค์การในภาครัฐและ
ภาคเอกชนทั้งในประเทศและในต่างประเทศเพ่ือตอบสนองต่อแนวทางการพัฒนาอย่างยั่งยืน โดยมีโครงสร้างการ
บริหาร ดังนี้ (แผนภาพที่ 1)     
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แผนภาพที่ 1 โครงสร้างการบริหาร คณะรัฐประศาสนศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ที่มา : http://gspa.nida.ac.th/th/โครงสร้างการบริหาร/ 

คณบดี 

รองคณบดี 
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

รองคณบดี 
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

รองคณบดี 
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

หัวหน้าสำนักงานเลขานกุารคณะ 

กลุ่มงานบริหาร 
และธุรการ 

- งานสารบรรณ 
- งานทรัพยากรบุคคล 
- งานประชาสัมพันธ ์
- งานประชุมและ

เลขานุการบริหาร 
 

กลุ่มงานการเงิน 
และพัสด ุ

- งานการเงินและบัญช ี
- งานงบประมาณ 
- งานจัดซื้อจัดจ้าง 
- งานอาคารสถานที่

และยานพาหนะ 
 

กลุ่มงานการศึกษา 
- งานบริหารการศึกษา 
- งานบริการการศึกษา 
- งานประเมินผล

การศึกษา 
 

กลุ่มงานแผน 
และพัฒนา 

- งานวางแผนและ
พัฒนา 

- งานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

- งานพัฒนาองค์กรและ
ระบบงาน 

- งานวิเทศสัมพันธ ์
- งานระบบสารสนเทศ 

 

กลุ่มงานสนับสนนุ
งานวิจัยและ

วิชาการ 
- งานวิจัยและพัฒนา 
- งานบริการวิชาการ 
- งานวารสารวิชาการ 
- งานผลิตเอกสารและ

ตำรา 
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2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
 
โครงการฝึกอบรมและพัฒนา อยู่ภายใต้งานบริการวิชาการ กลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการ มี

หน้าที่และความรับผิดชอบตามวัตถุประสงค์ของการก่อตั้ง ประกอบด้วย  
1) เพ่ือให้สอดคล้องกับพันธกิจหลักของคณะ และแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว 10 ปีของคณะ ด้านการ

ปรับปรุงการให้บริการทางวิชาการแก่สังคมโดยการจัดตั้งหน่วยงานภายใน เพื่อให้บริการทางวิชาการ 
โดยมีบุคลากรฝ่ายสนับสนุนที่มีความสามารถในการช่วยขับเคลื่อนหน่วยงาน ตามที่ได้กำหนดไว้ใน
ยุทธศาสตร์ที่ 4  

2) เพ่ือให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชน รวมถึงองค์การที่ไม่
แสวงหากำไร 

3) เพ่ือพัฒนาและเพ่ิมพูนทักษะและประสบการณ์การบริหารในระยะเวลาอันสั้นให้แก่ผู้ปฏิบัติงานใน
หน่วยงานภาครัฐ รัฐวิสาหกิจ และภาคเอกชน รวมถึงองค์การที่ไม่แสวงหากำไร 

4) เพ่ือพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมที่ดำเนินการในรูปแบบของ Public และ In-house Training ทั้งที่เป็น
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

 
2.3 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
 

ลักษณะงานของหัวหน้าหัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการและเจ้าหน้าที่โครงการมีหน้าที่ใน
การสนับสนุนและบริการทางวิชาการ รับผิดชอบงานด้านการฝึกอบรม ดังต่อไปนี้ 

 
2.3.1 หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการ  

1) กำหนดยุทธวิธีในการบริหารทั้งหมด และบริหารหลักสูตรฝึกอบรมให้เป็นไปตามเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดของคณะ 

2) วางแผนการดำเนินงานฝึกอบรมในแต่ละปีงบประมาณ และพัฒนาเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์โครงการ 

3) เขียนโครงการหลักสูตรฝึกอบรมและตั้งงบประมาณ 
4) วิเคราะห์ค่าใช้จ่ายในการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 
5) ต่อรองสัญญาต่าง ๆ กับหน่วยงานอื่นหรือองค์การอ่ืน และดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา

ตามสัญญา ประสานงานให้ดำเนินโครงการดำเนินไปตามกำหนดเวลา 
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6) ขออนุมัติหลักสูตรฝึกอบรมต่อสำนักสิริพัฒนา 
7) จัดทำตารางบรรยาย และติดต่อ/ประสานวิทยากรเพ่ือบรรยายให้กับหลักสูตรฝึกอบรม 
8) กำหนดลักษณะรายละเอียดในการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 
9) ประชาสัมพันธ์และนำเสนอหลักสูตรแก่หน่วยงานต่าง ๆ  
10) จัดเอกสารเผยแพร่โครงการฝึกอบรมและพัฒนา การดำเนินงาน ความก้าวหน้าและปัญหา

อุปสรรค เสนอแนวทางการดำเนินงานให้บุคคล กลุ่มคน หน่วยงาน และองค์การที่เก่ียวข้อง  
11) จัดเตรียม และจัดหาเครื่องมือ เครื่องใช้ เพ่ือดำเนินการ รวมถึงการระบุและเลือกใช้

ทรัพยากรที่จำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา 
12) ประสานงานสถานที่ดูงาน 
13) กำกับ ติดตามและประเมินผลอย่างถูกหลักเกณฑ์ ตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการ

ฝึกอบรมและพัฒนา 
14) ให้คำปรึกษา และแก้ไขข้อขัดข้องในการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 
15) สร้างความเป็นผู้นำให้เป็นที่ยอมรับในความสามารถ และสร้างความเชื่อมั่นในผลสำเร็จของ

โครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
16) นำเสนอรายงานการฝึกอบรมต่อคณบดี และรองคณบดีฝ่ายวางแผนและพัฒนา 
17) ประเมินผลการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่โครงการ 
18) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.3.2 เจ้าหน้าที่โครงการฝึกอบรมและพัฒนา 

1) ดำเนินงานตามที่หัวหน้างานมอบหมาย 
2) ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรมของคณะ 
3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่มาติดต่ออบรม/บุคคลทั่วไป 
4) นำรายละเอียดของโครงการฝึกอบรมเข้าสู่ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา 

(Training Management System : TMS) เพ่ือขออนุมัติเปิดหลักสูตรฝึกอบรมกับ                   
สำนักสิริพัฒนา สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์  

5) จองห้องอบรมผ่านระบบจองใช้ทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์ (e-Reservation System) 
6) ติดต่อวิทยากรเพ่ือยืนยันการบรรยายในหลักสูตรฝึกอบรม 
7) เตรียมความพร้อมก่อนการเปิดงานฝึกอบรม 
8) จัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย 
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9) จัดทำการเบิกจ่ายเงิน 
10) จัดเตรียมอาหาร สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์ 
11) ควบคุม ดูแล และติดต่อประสานงานในช่วงระหว่างการฝึกอบรมให้ดำเนินไปด้วยความ

เรียบร้อย 
12) จัดเตรียมประกาศนียบัตร 
13) จัดทำรายงานประเมิน และติดตามผลการฝึกอบรม และนำผลประเมินภาพรวมเข้าสู่ระบบ

บริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (Training Management System : TMS)  
14) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
คุณลักษณะของเจ้าหน้าที่โครงการฝึกอบรมและพัฒนา (ดูแลห้องอบรม) 

 การให้บริการของเจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมมีความสำคัญซึ่งถือได้ว่าเป็นหัวใจของการอบรม ที่
นอกเหนือจากการให้ความรู้ด้านวิชาการแก่ผู้เข้ารับการอบรมแล้ว การได้รับการให้บริการที่เป็นเลิศจากเจ้าหน้าที่
ดูแลห้องอบรมนั้นสามารถสร้างความประทับใจได้เป็นอย่างดี ดังนั้น เจ้ าหน้าที่ดูแลห้องอบรมจึงควรมี
บุคลิกลักษณะดังนี้ 

1. อ่อนน้อมถ่อมตน พูดจาไพเราะ  
2. แต่งกายสุภาพ และควรใส่สูทในระหว่างการทำงาน รวมถึงใส่ใจในความสะอาดของ

ร่างกายและทรงผมให้เรียบร้อยอยู่ตลอดเวลา 
3. มีทักษะในการพูดในที่สาธารณะ สามารถกล่าวแนะนำวิทยากร หรือแจ้งข้อมูลแก่ผู้เข้ารับ

การอบรมได้เป็นอย่างด ี
4. ยิ้มทุกครั้งที่พูดคุยหรือเดินผ่านวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม 
5. มี Service Mind คือ การให้บริการที่ออกมาจากใจ  
6. หมั่นสอบถามวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือให้ข้อมูลหรือให้ความช่วยเหลือโดยไม่

จำเป็นต้องรอให้วิทยากรหรือผู้เข้ารับการอบรมร้องขอก่อนเสมอไป 
7. เป็นคนละเอียด รอบคอบ ทั้งในด้านการจัดเตรียมเอกสารและดูแลความเรียบร้อยของห้อง

อบรม  
8. มีความขยัน อดทน และมีน้ำใจกับเพ่ือนร่วมงาน  
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นอกจากการให้บริการที่ดีแก่วิทยากรและผู้เข้ารับการอบรมแล้ว เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมจะต้องมี
ขอบเขตในการให้บริการด้วยเช่นกัน อย่างเช่น การร้องขอให้ช่วยพิมพ์งานหรือทำรายงานที่ได้รับมอบหมายในช่วง
เข้ารับการอบรม การขอเซ็นชื่อเข้ารับการอบรมย้อนหลังหรือเซ็นชื่อแล้วไม่เข้ารับการอบรมโดยไม่มีหนังสือรับรอง
จากหน่วยงานว่าไม่สามารถเข้ารับการอบรมได้เนื่องจากภารกิจหรือราชการด่วน รวมถึงการเรียกร้องในสิ่งที่คณะ
ไม่สามารถจัดหาให้ได้ เป็นต้น ดังนั้น ในการปฏิเสธการให้ความช่วยเหลือดังกล่าวข้างต้นนั้น ควรปฏิเสธด้วยความ
ระมัดระวังและสุภาพ เพราะอาจก่อให้เกิดความไม่พอใจต่อผู้เข้ารับการอบรม และอาจมีการแสดงอารมณ์ท่ีรุนแรง
และหยาบคายต่อเจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมได้ ทั้งนี้เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมจึงควรสงบอารมณ์และพยายามที่จะ
แก้ปัญหาให้ได้มากที่สุด และที่สำคัญคือควรยิ้มรับและไม่แสดงสีหน้าและการพูดจาที่โต้ตอบผู้เข้ารับการอบรม
อย่างรุนแรง เพราะทุกการกระทำของเจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมนั้นเปรียบเสมือนภาพลักษณ์ของคณะด้วยเช่นกัน    
 

2.4 โครงสร้างของกลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการ 
 
กลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการประกอบด้วยกลุ่มงานย่อย 4 กลุ่มงาน ประกอบด้วย  
1. งานโครงการเอกสารและตำรา ทำหน้าที่ในการดำเนินงานเกี่ยวกับการผลิตเอกสารและตำราสื่อการ

เรียนการสอนสำหรับวิชาที่เปิดสอนตามหลักสูตรต่างๆ ของคณะ เพ่ิมช่องทางประชาสัมพันธ์ตำรา/หนังสือ จัดทำ
ตำรา/หนังสือในรูปแบบ online 

2. งานวารสารทางวิชาการ ทำหน้าที่ในการดำเนินงานเกี่ยวกับวารสารทางวิชาการและการดำเนินงาน
เกี่ยวกับการพัฒนาวารสารทางวิชาการให้เป็นที่ยอมรับในระดับสากล รักษามาตรฐานของวารสารให้อยู่กลุ่ม TCI 
กลุ่ม 1 รวมถึงวางแผน จัดเตรียมความพร้อม เพ่ือไปสู่วารสารระดับนานาชาติ 

3. งานวิจัยและพัฒนา ทำหน้าที่สนับสนุนงานวิจัยของคณะ ประสานการรับทุนงานวิจัยของคณาจารย์
และบุคลากร จากเงินทุนณะและแหล่งทุนอ่ืน ๆ บริการงานวิจัยให้แก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภายในและภายนอก
สถาบัน รวมทั้งเผยแพร่ผลงานวิจัยและความรู้ทางด้านวิชาการ สรุปและรวบรวมผลงานวิจัยแต่ะละปี ทำแผนการ
ดำเนินโครงการวิจัย และแผนการใช้งบประมาณ 

4. งานบริการวิชาการ ทำหน้าที่สนับสนุนและบริการทางวิชาการ รับผิดชอบงานด้านการฝึกอบรม ศูนย์
การศึกษาของคณะ การเป็นที่ปรึกษาให้แก่หน่วยงานทั้งภาครัฐและภาคเอกชน ตลอดจนการประสานงานด้าน
บริการวิชาการอ่ืนๆ 
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แผนภาพที่ 2 โครงสร้างกลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการในภาพรวม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนภาพที่ 2 โครงสร้างงานฝึกอบรมและพัฒนา 
 
 

โครงสร้างโครงการฝึกอบรมและพัฒนา เป็นส่วนหนึ่งของงานบริการวิชาการ กลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัย
และวิชาการ มีหัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการทำหน้าที่ในการนำนโยบายจากผู้บริหารมาสู่การ
ปฏิบัติ และกระจายความรับผิดชอบให้แก่เจ้าหน้าที่โครงการฯดำเนินการตามหน้าที่ ดังนี้ (โปรดดูแผนภาพที่ 3) 
 

แผนภาพที่ 3 โครงสร้างโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
 

 
 
 
 
 
 
 

คณบดี 

รองคณบด ี
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

รองคณบด ี
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

รองคณบด ี
ฝ่ายวางแผนและพัฒนา 

กลุ่มงานสนับสนนุงานวิจัยและวชิาการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน 

งานโครงการเอกสาร
และตำรา 

งานวารสารวิชาการ งานวิจัยและพัฒนา งานบริการวิชาการ 

โครงการฝึกอบรมและพัฒนา 

งานบริการวิชาการ 

เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ เจ้าหน้าท่ีโครงการฯ 

หัวหน้ากลุ่มงานสนับสนุนงานวิจัยและวิชาการ 
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บทท่ี 3 

แนวคิด หลกัเกณฑวิ์ธีการปฏิบติังานและเง่ือนไข 
 

 

3.1 แนวคิดด้านการฝึกอบรมและการพัฒนา 
 

การฝึกอบรมถือเป็นกระบวนการที่สำคัญที่ช่วยให้ผู้เข้ารับการอบรมเกิดความรู้ ทักษะ ความชำนาญ 
รวมถึงการปรับทัศนคติและพฤติกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ หรือเพ่ือให้เกิดทักษะในการทำงาน
อย่างใดอย่างหนึ่งเพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น  โดยมีนักวิชาการหลายท่านได้ให้
ความหมายของการฝึกอบรม เช่น ชาญชัย อาจินสมาจาร ได้ให้ความหมายไว้ว่า การฝึกอบรมเป็นกระบวนการที่ได้
จัดรูป ซึ่งคนจะเรียนรู้ความรู้และหรือทักษะเพ่ือวัตถุประสงค์อย่างใดอย่างหนึ่ง (Training is the organized 
procedure by which people learn knowledge and/or skill for a different purpose) จุดมุ่งหมายของ
การฝึกอบรมก็คือการก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในพฤติกรรมของผู้ที่ได้รับการฝึกอบรม  (ชาญชัย, 2530: 6) และ 
ดร.เครือวัลย์ ลิ่มอภิชาติ ก็ได้ให้ความหมายไว้ว่า การฝึกอบรมและการพัฒนาคือ กิจกรรมการเรียนรู้ (Learning) 
เฉพาะอย่างของบุคคลเพ่ือปรับปรุงและเพ่ิมพูนความรู้ (Knowledge) ความเข้าใจ (Understanding) ทักษะหรือ
ความชำนาญการ (Skill) และทัศนคติ (Attitude) อันเหมาะสม จนสามารถก่อให้เกิดความเปลี่ยนแปลงใน
พฤติกรรมและทัศนคติเพ่ือการปฏิบัติในหน้าที่ (Specific Knowledge) เพ่ือยกมาตรฐานการปฏิบัติงานให้อยู่ใน
ระดับที่สูงขึ้นและทำให้บุคลากรมีความเจริญก้าวหน้าในงาน (เครือวัลย์, 2531: 2) รวมถึง จงกลนี ชุติมาเทวินทร์ 
ก็ได้กล่าวถึงประโยชน์ของการฝึกอบรมว่า การฝึกอบรมนอกจากจะได้ประโยชน์ในการพัฒนาบุคลากรทางด้าน
เทคนิควิชาการและความชำนาญการเพ่ือเพ่ิมผลผลิตให้กับหน่วยงานแล้ว การฝึกอบรมยังสามารถใช้แก้ปัญหา              
อ่ืน ๆ ที่เกิดขึ้นในองค์กร เช่น ปัญหาความขัดแย้ง และปัญหาอ่ืน ๆ ที่มีผลกระทบโดยตรงต่อการปฏิบัติงาน                
เป็นต้น (จงกลนี, 2542 : 5)  

 
จากความหมายและความสำคัญของการฝึกอบรมที่นักวิชาการหลายท่านได้กล่าวไว้ข้างต้น ในส่วนต่อไป

จะเป็นการกล่าวถึงจุดมุ่งหมายของการฝึกอบรมและการพัฒนาที่มีนักวิชาการทั้งไทยและต่างประเทศได้ให้
ความหมายไว้ว่า จุดมุ่งหมายของการฝึกอบรมและการพัฒนามีจุดมุ่งหมายเพ่ือการพัฒนาความรู้ (Knowledge) 
พัฒนาทักษะ (Skill) และพัฒนาทัศนคติ (Attitude) ไปในทางที่พึงปรารถนา เมื่อบุคคลได้รับการฝึกอบรมทางด้าน
ความรู้ ทักษะ และทัศนคติแล้ว เมื่อกลับไปทำงานจะก่อให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในด้านผลการปฏิบัติงานหรือเกิด
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การเปลี่ยนแปลงในด้านพฤติกรรมในการปฏิบัติงานส่งผลให้การปฏิบัติงานได้ผลดีขึ้น (เครือวัลย์, 2531: 5) รวม
ถึงแวคเลย์และลาทัม ได้กล่าวถึงจุดมุ่งหมายของการฝึกอบรมและพัฒนาไว้ว่า  

1) เพ่ือปรับปรุงระดับความตระหนักรู้ในตนเองของแต่ละบุคคล (Self – awareness)  
2) เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะของการทำงานของแต่ละบุคคล (Job skills)  
3) เพ่ือเพ่ิมแรงจูงใจของแต่ละบุคคล (Motivation) 

 
ในส่วนของระบบของการฝึกอบรมและการพัฒนาที่ พิจารณาถึงองค์ประกอบต่าง ๆ ของการฝึกอบรมที่

จะต้องมี “สิ่งนำเข้า (input) กระบวนการ (output) และผลลัพธ์ (output) รวมถึงการป้อนกลับ (feedback)” ที่
ทุก ๆ กระบวนการต้องมีการกระทำที่ต่อเนื่องอย่างเป็นระบบ ซึ่งนักวิชาการหลายท่านกล่าวถึงระบบการฝึกอบรม
และพัฒนาไว้ว่า การฝึกอบรมและพัฒนาจะประสบความสำเร็จได้จะต้องมีข้ันตอนดังนี้ (เครือวัลย์, 2531: 7) 

1) พิจารณาวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมด้วยความถูกต้องระมัดระวัง 
2) ได้รับความร่วมมือสนับสนุนจากองค์การที่เกี่ยวข้อง 
3) วางแผนการฝึกอบรมอย่างระมัดระวังรอบคอบ 
4) กำหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรมที่ชัดเจนว่ามีความคาดหวังอะไรเมื่อการฝึกอบรมสิ้นสุดลง 
5) กำหนดคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยกำหนดให้มีประสบการณ์ วุฒิการศึกษาใกล้เคียงกัน 
6) สร้างบรรยากาศการฝึกอบรมแบบผู้ใหญ่ 
7) กำหนดเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม โดยกำหนดบุคคลที่มีความรู้ความสามารถในการฝึกอบรม 
8) ประเมินผลและติดตามผลโดยพิจารณาจากความจำเป็นในการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ และมาตรฐาน

ของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 

โรซาลีน เอล โรกอฟ ได้กล่าวถึงระบบการฝึกอบรมและการพัฒนาในรูปแบบของวงล้อ 4 ขั้นตอนคือ 
(Rogoff, 1987)  

1) ขั้นตอนการรวบรวมข้อมูล (Gather Data) เพ่ือค้นหาว่า ใครทำอะไร และ ทำไม เพ่ือใช้ในการ
รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นในการหาความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา 

2) ขั้นตอนการวิเคราะห์ข้อมูล (Analyze Data) เพ่ือวิเคราะห์รายชื่อบุคลากร ลักษณะของการทำงาน 
หน้าที่ความรับผิดชอบ รวมถึงปัญหาในการทำงาน เพ่ือใช้ในการกำหนดวัตถุประสงค์การฝึกอบรม
และการพัฒนา 

3) ขั้นตอนการสรุปผล (Develop Solution) เพ่ือพัฒนาอุปกรณ์การสอน การสร้างหลักสูตร การ
เลือกใช้เทคนิคและการออกแบบประเมินผลในการฝึกอบรมและการพัฒนา 
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4) ขั้นตอนการปฏิบัติการ (Take Action) ในการดำเนินการฝึกอบรมและการประเมินผลการฝึกอบรม 
 
ในการประเมินผลการฝึกอบรมและการพัฒนา แฮมริน ได้แบ่งการประเมินผลการฝึกอบรมออกเป็น 5 

ระดับ คือ (Hamblin, 1974 : 15) 
1) ระดับที่ 1 การประเมินในระดับปฏิกิริยา (Reactions) เพ่ือประเมินปฏิกิริยาของผู้เข้ารับการอบรบที่

มีต่อหลักสูตร เนื้อหาวิชา วิทยากร สถานที่ เวลา เทคนิคการฝึกอบรม และอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ฝึกอบรม 

2) ระดับที่ 2 การประเมินในระดับการเรียนรู้ (Learning) เพ่ือประเมินความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมว่ามี
ความรู้เพ่ิมข้ึนมากหรือน้อยลง  

3) ระดับที่ 3 การประเมินในระดับพฤติกรรมในการทำงาน (Job Behaviour) เพ่ือประเมินว่าหลังเสร็จ
สิ้นการอบรมแล้ว ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการทำงานที่ดีข้ึนหรือไม่ 

4) ระดับที่ 4 การประเมินในระดับองค์การ (Organization) เป็นการวัดผลการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม
การทำงานของผู้เข้ารับการอบรมที่มีผลต่อหน้าที่และภารกิจในหน่วยงานของผู้เข้ารับการอบรม 

5) ระดับที่ 5 การประเมินคุณค่าขั้นสูงสุด (Ultimate Value) เป็นการประเมินผลเกี้ยวกับคุณค่าขั้น
สุดท้ายที่ประเมินในเรื่องของ การดำเนินไว้ซึ่งองค์การ การสร้างกำไร สวัสดิการของกลุ่มผลประโยชน์ 
สวัสดิการด้านสังคม เป็นต้น 

 
โดยสรุป การศึกษาแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม จุดมุ่งหมายของการฝึกอบรม ระบบการฝึกอบรม

และการพัฒนา และการประเมินผลการฝึกอบรม แสดงให้เห็นถึงความสำคัญในการฝึกอบรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมได้พัฒนาความรู้ ทักษะ ความชำนาญ รวมถึงการปรับทัศนคติและพฤติกรรมให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้และสามารถปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ ซึ่งหน่วยงานส่วนมากจะเห็นความสำคัญของการฝึกอบรม 
โดยการมอบหมายให้ทางโครงการเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรในรูปแบบ In-house training  
รวมถึงการส่งบุคลากรมาอบรมกับทางโครงการฯ  ในรูปแบบ Public Training ทั้งนี้ ทางโครงการได้พัฒนา
หลักสูตรเพ่ือรอบรับการเปลี่ยนแปลงของโลกยุคปัจจุบันและตอบสนองความต้องการขององค์การและผู้เข้ารับการ
อบรมให้มากที่สุด  
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3.2 หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 

ในการดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรัฐประศาสนศาสตร์มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานตามที่สำนักสิริพัฒนา
กำหนดไว้ คือ การยื่นข้อเสนอโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม จะต้องผ่านกระบวนการดังต่อไปนี้ 

(1) นำเข้าข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (Training Management System : 
TMS)  

(2) พิมพ์ใบ ส.พ. 1 เพื่อให้ผู้อำนวยการหลักสูตรและคณบดีของหน่วยงานลงนาม  
(3) ลงข้อมูลในแบบฟอร์มส่งคำขอเพ่ืออนุมัติจัดหลักสูตรฝึกอบรม (TN 01) และลงนามโดยคณบดีหรือ

หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ 

(4) นำส่งใบ ส.พ. 1 และ แบบฟอร์มส่งคำขอเพ่ืออนุมัติจัดหลักสูตรฝึกอบรม (TN 01) ที่สำนักสิริพัฒนา
เพ่ือรอการอนุมัติหลักสูตร 

(5) นำส่งแบบฟอร์มขอแก้ไขข้อมูลหลักสูตรฝึกอบรม (ปลดล็อค) ในระบบ TMS) (TN 02) เพ่ือขอแก้ไข
ข้อมูล (กรณีแก้ไขข้อมูลหรือข้อมูลไม่ครบถ้วน) 

(6) นำส่งแบบฟอร์มส่งคำขอจัดฝึกอบรมที่แก้ไขแล้ว (TN 03) ไปที่สำนักสิริพัฒนาเพ่ือรอการพิจารณา
อนุมัติ (ไม่เกิน 4 วันทำการ) 

 

เมื่อปฏิบัติตามขั้นตอนดังกล่าวและได้รับการพิจารณาอนุมัติหลักสูตรโดยผู้อำนวยการสำนักสิริพัฒนา
เรียบร้อยแล้ว โครงการฯ สามารถจัดฝึกอบรมตามวิธีการจัดฝึกอบรมจนเสร็จสิ้นการฝึกอบรม ซึ่งในแต่ละขั้นตอน
การฝึกอบรมจะกล่าวในรายละเอียดในลำดับถัดไป 

 
 

3.3 วิธกีารปฏิบัติงาน 
  

การขอยื่นข้อเสนอโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรมของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ทุกครั้งจะต้องส่งแบบคำขอ
จัดฝึกอบรมไปยังสำนักสิริพัฒนา โดยกรอกข้อมูลลงแบบ สพ.1 ผ่าน ระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา 
(Training Management System : TMS) (สามารถเข้าใช้งานระบบ TMS ได้ที่ http://tms.nida.ac.th) โดย
เจ้าหน้าที่โครงการฯ จะได้รับ Username และ Password ประจำบุคคลเพ่ือลงชื่อเข้าใช้งาน ซึ่งระบบ TMS 
ประกอบด้วยข้อมูลส่วนต่าง ๆ 8 ส่วน ดังนี้ 
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ข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป หน่วยงาน/คณะ/ผู้ที่มีความประสงค์จะขอจัดฝึกอบรมต้องกรอกข้อมูลต่างๆ 
ซึ่งประกอบด้วยชื่อ-สกุลของผู้ขอจัดฝึกอบรม (ผู้อำนวยการหลักสูตร) ชื่อหลักสูตรฝึกอบรม ประเภทการฝึกอบรม 
ชื่อหน่วยงานว่าจ้าง งบประมาณ จำนวนผู้เข้าอบรม ระยะเวลาที่จัดอบรม สถานที่จัดฝึกอบรม รายชื่อวิทยากร 
และแนบเอกสารประกอบการพิจารณา เช่น รายละเอียดหลักสูตร และตารางการบรรยาย  

ข้อมูลส่วนที่ 2 ข้อมูลเกี่ยวกับการบูรณาการงานบริการทางวิชาการแก่สังคมกับการเรียนการสอน และ
การวิจัย  

ข้อมูลส่วนที่ 3 ข้อมูลเกี่ยวกับค่าใช้จ่ายโครงการและการเก็บเงิน อาทิ ค่าตอบแทน ค่าใช้จ่ายของ
หลักสูตร และกระบวนการรับเงิน 

ข้อมูลส่วนที่ 4 ข้อมูลเกี่ยวกับการโอนเงินค่าบริหารโครงการและค่าธรรมเนียมสถาบัน 

ข้อมูลส่วนที่ 5 ข้อมูลเกี่ยวกับการติดตามโครงการ และการเก็บเงิน 

ข้อมูลส่วนที่ 6 ข้อมูลเกี่ยวกับการจัดทำประกาศนียบัตรการฝึกอบรม 

ข้อมูลส่วนที่ 7 ข้อมูลเกี่ยวกับการดำเนินการอ่ืนๆ 

ข้อมูลส่วนที่ 8 ข้อมูลเกี่ยวกับตารางการฝึกอบรม ซึ่งเป็นตารางที่ต้องให้ข้อมูลเกี่ยวกับวัน เวลาที่จัด
ฝึกอบรม รวมถึงหัวข้อหรือวิชาที่บรรยาย และรายชื่อวิทยากรหรือผู้ดำเนินการในแต่ละข้ันตอน 

 

 เมื่อนำเข้าข้อมูลในระบบ TMS และตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่
โครงการฯ ผู้รับผิดชอบในการนำเข้ามูลส่งรายการไปที่สำนักสิริพัฒนา (ผ่านปุ่ม “ส่งรายการ”) และพิมพ์ใบ ส .พ. 
1 เพ่ือให้ผู้อำนวยการหลักสูตรและคณบดีของหน่วยงานลงนาม รวมทั้งแนบแบบฟอร์มส่งคำขอเพ่ืออนุมัติจัด
หลักสูตรฝึกอบรม (TN 01) ที่ลงนามโดยคณบดีหรือหัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะเรียบร้อยแล้วส่งให้สำนักสิริ
พัฒนาเพ่ือรอการอนุมัติหลักสูตรต่อไป ทั้งนี้หากทางสำนักสิริพัฒนาตรวจพบว่ายังมีข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือข้อมูลยัง
ไม่ถูกต้อง ทางสำนักสิริพัฒนาจะส่งข้อมูลกลับมายังคณะเพ่ือแก้ไขข้อมูลตามข้ันตอนดังนี้  

(1) หลักสูตรฯ ส่งคำขอแก้ไขแบบฟอร์มขอแก้ไขข้อมูลผ่านแบบฟอร์ม TN 02 (แบบฟอร์มขอแก้ไขข้อมูล
หลักสูตรฝึกอบรม (ปลดล็อค) ในระบบ TMS) โดยกรอกข้อมูลที่สำคัญ ประกอบด้วย  
1) รหัสหลักสูตร  
2) ชื่อคณะ/สำนัก 
3) ชื่อหลักสูตร 
4) ชื่อผู้อำนวยการหลักสูตร และเบอร์โทร 
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5) ชื่อผู้ประสานงานหลักสูตร และเบอร์โทร 
6) ข้อมูลเดิมก่อนแก้ไขและข้อมูลที่ขอแก้ไข 
7) ลงนามโดย ผู้อำนวยการหลักสูตร/คณบดี/หัวหน้าสำนักงานเลขานุการคณะ 
8) แสกนแบบฟอร์ม TN 02 เพ่ือนำเข้าระบบการออกเลขของธุรการเพ่ือนำส่งสำนักสิริพัฒนาปลด

ล็อคระบบ TMS)  
 

(2) แก้ไขข้อมูลในระบบ TMS ให้ครบตามท่ีได้แจ้งในแบบฟอร์ม TN 02 และส่งแบบฟอร์มส่งคำขอจัด
ฝึกอบรมที่แก้ไขแล้ว (TN 03) ไปที่สำนักสิริพัฒนา 

 

เมื่อลงรายละเอียดดังกล่าวข้างต้นและตรวจสอบเรียบร้อยแล้วให้แสกนแบบฟอร์ม TN 03 เพ่ือนำเข้า
ระบบการออกเลขของธุรการเพ่ือนำส่งสำนักสิริพัฒนาต่อไป ซึ่งหากไม่มีการแก้ไขข้อมูลเพ่ิมเติม ทางสำนักสิริ
พัฒนาจะพิจารณาอนุมัติหลักสูตรฝึกอบรม โดยใช้ระยะเวลาจำนวนไม่เกิน 4 วันทำการต่อ 1 หลักสูตร โดยเริ่มนับ
จากวันที่สำนักสิริพัฒนาได้รับแบบคำขอจัดฝึกอบรม พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติที่ครบถ้วนสมบูรณ์ 
จนถึงวันที่สำนักสิริพัฒนาแจ้งผลการพิจารณาอนุมัติหลักสูตรให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดทราบต่อไป 
 

3.4 เงื่อนไข กฎ ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง 
 

 ในการดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ปฏิบัติตามเงื่อนไข กฎ ระเบียบ ในการดำเนินงาน
ฝึกอบรมโดยปฏิบัติตามประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการฝึกอบรมของ
สถาบัน ประกาศ ณ วันที่ 30 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ในข้อที่ 2 คือ  
  

“ข้อ 2. ค่าธรรมเนียมการฝึกอบรมของหลักสูตรฝึกอบรมที่จัดให้แก่หน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่ง
โดยเฉพาะ (In-house Training) และผ่านความเห็นชอบของคณะ/สำนัก และหลักสูตรฝึกอบรม
ที่จัดให้แก่สาธารณชนทั่วไป (Public Training) ให้คำนวณจากรายรับหลังจากหักค่าใช้จ่ายใน
การศึกษาดูงานทั้งในประเทศและต่างประเทศแล้ว โดยมีอัตราค่าธรรมเนียมการฝึกอบรมในแต่
ละกรณี ดังนี้ 
 

(1) อาจารย์เสนอหลักสูตรฝึกอบรมผ่านสำนักสิริพัฒนา 
1) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้สถาบัน ร้อยละ 11.5 
2) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้คณะหรือสำนัก ต้นสังกัด ร้อยละ 2.5 
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(2) หลักสูตรฝึกอบรมที่จัดโดยสำนักสิริพัฒนา 

1) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้สถาบัน ร้อยละ 11.5 
2) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้สำนักสิริพัฒนา ร้อยละ 2.5 

 
เมื่อจัดส่งค่าธรรมเนียมและดำเนินการฝึกอบรมเสร็จสิ้นแล้ว หากยังมีเงินเหลือ

จ่ายจากการจัดฝึกอบรม ให้จัดส่งเป็นเงินรายได้ของสถาบัน 
 

(3) อาจารย์เสนอหลักสูตรฝึกอบรมผ่านศูนย์ศึกษาและพัฒนาวิชาการของคณะ/สำนัก 
1) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้สถาบัน ร้อยละ 11.5 
2) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้ศูนย์ ต้นสังกัด ร้อยละ 2.5 

 
(4) อาจารย์ของสำนักวิจัยเสนอหลักสูตรฝึกอบรมผ่านสำนักสิริพัฒนา 

1) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้สถาบัน ร้อยละ 9.5 
2) จัดส่งค่าธรรมเนียมให้ศูนย์ ต้นสังกัด ร้อยละ 4.5 
ทั้งนี้  อาจารย์ของสำนักวิจัย ได้แก่ ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการสำนักวิจัย 

ผู้อำนวยการ/รองผู้อำนวยการศูนย์วิจัยของสำนักวิจัย อาจารย์สำนักวิจัย พนักงาน
วิชาการของสำนักวิจัย  

 
 จากประกาศฯ ดังกล่าวข้างต้น การดำเนินงานฝึกอบรมของคณะ (รูปแบบ In-house Training
และ Public Training) จะต้องจัดส่งค่าธรรมเนียมให้สถาบันร้อยละ 11.5 และจัดส่งค่าธรรมเนียมให้คณะ
หรือสำนัก ต้นสังกัด ร้อยละ 2.5 ตามประกาศฯ ข้อที่ 2 (1) โดยทางสำนักสิริพัฒนาจะหักค่าธรรมเนียม
ดังกล่าวผ่านระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (Training Management System : TMS) ซึ่ง
ทางคณะฯ จะต้องการกรอกข้อมูลด้านการเงินในส่วนที่ 3 ของระบบและระบบจะคำนวณค่าธรรมเนียม
ดังกล่าวให้อัตโนมัติ (อัตราค่าธรรมเนียมอิงกับมูลค่าของโครงการฝึกอบรม)  
 

 
 
 



                                                                                คู่มือ การดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรฐัประศาสนศาสตร์ 
โดย นายนนทวัตร ผาติเสนะ      18 

 

 

บทท่ี 4 

กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

4.1 ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 

 คู่มือการดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ มีขอบเขต
การศึกษา กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
 4.1.1  ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการอบรม 
 4.1.2  ขั้นตอนที่ 2 เตรียมการอบรม 
 4.1.3  ขั้นตอนที่ 3 ช่วงการฝึกอบรม 
 4.1.4  ขั้นตอนที่ 4 ช่วงหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
 

โดยขั้นตอนการดำเนินงานของโครงการฝึกอบรมและพัฒนา สามารถอธิบายตามภาพด้านล่างดังต่อไปนี้  
(โปรดดูแผนภาพที่ 4) 
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แผนภาพที่ 4 กระบวนการดำเนินงานโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนการ
ฝึกอบรม 

ออกแบบหลักสูตร 

นำเสนอหลักสูตรต่อ
ผู้บริหาร 

ประชาสมัพันธ์ / 
นำเสนอหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 1 

ติดต่อประสานงานกับ
หน่วยงาน 

กำหนด วัน/เดือน/ปี 
และสถานท่ีจดัอบรม 

ติดต่อวิทยากร 

จัดเตรียมเอกสาร
สำหรับใช้ในงานอบรม 

ขั้นตอนที่ 2 

จัดเตรียมอุปกรณ์
สำหรับใช้ในงานอบรม 

ช่วงการฝึกอบรม 
• งานพิธีการ (เปิดอบรม) 
• ดูแลสถานท่ีอบรม 
• ดูแลวิทยากร 
• อำนวยความสะดวกแก่ผู้

เข้ารับการอบรม 
• ดูแลอาหารว่างและ

อาหารกลางวัน 
• งานการเงินและเบิกจ่าย 
• แจกแบบประเมิน

รายวิชา 
• ติดต่อศึกษาดูงานใน

กรุงเทพและปรมิณฑล/
ต่างจังหวัด/ตา่งประเทศ 

• จัดทำประกาศนียบัตร 
• งานพิธีการ (พิธีปิดและ

มอบประกาศนยีบัตร) 
• แจกแบบประเมินใน

ภาพรวม 
• งานเลี้ยงหลังเสรจ็สิ้น

การอบรม  
•  

 

ขั้นตอนที่ 3 

➢ จัดทำรายงานการประเมินผลหลักสูตร และส่งให้หน่วยงานท่ีจัดจ้าง 
(ระยะเวลาตามที่กำหนดไว้ในคู่สญัญา) 

➢ จัดทำรายงานติดตามผลสมัฤทธ์ิของหลักสูตร  
(ภายหลังการอบรมเสร็จสิ้นไปแลว้ 3 เดือน 

 

ผลสะท้อนกลับ 
(Feedback) 

ขั้นตอนที่ 4 

ขออนุมัติจัดหลักสูตร
ต่อสำนักสริิพัฒนา 
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จากแผนภาพที่ 4 แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการดำเนินงานของการจัดฝึกอบรมที่ประกอบด้วยขั้นตอน 4 ขั้น
คือ ขั้นตอนที่ 1 คือ วางแผนการอบรม ขั้นตอนที่ 2 คือ เตรียมการอบรม ขั้นตอนที่ 3 คือ ช่วงการฝึกอบรม และ
ขั้นตอนที่ 4 คือ หลังเสร็จสิ้นการอบรม โดยสามารถอธิบายดังรายละเอียดด้านล่าง ดังนี้ 

 
4.1.1 ขั้นตอนที่ 1 วางแผนการอบรม ถือเป็นขั้นแรกของการดำเนินการด้านการจัดฝึกอบรม เป็นการ

วางแผนการจัดการฝึกอบรมของคณะว่าใน 1 ปี ทางคณะมีเป้าหมายในการจัดอบรมกี่หลักสูตร โดยได้จัดทำเป็น
กำหนดการที่มาจากการประชุมร่วมกันระหว่างคณบดี คณาจารย์ที่รับผิดชอบหลักสูตร และหัวหน้ากลุ่มงาน                
จนสำเร็จเป็นแผนกำหนดการการฝึกอบรมของคณะ จากนั้นทางอาจารย์ที่รับผิดชอบหลักสูตรออกแบบหลักสูตร
แต่ละหลักสูตร ซึ่งประกอบไปด้วยหลักสูตรประเภท In – house training และ Public training ที่มทีั้งแบบระยะ
สั้นและระยะยาวเพ่ือสนองความต้องการของแต่ละหน่วยงาน จากนั้นทางคณะจะดำเนินการประชาสัมพันธ์
หลักสูตรตามแต่ละรูปแบบเพ่ือนำเสนอหลักสูตรหรือเผยแพร่ต่อหน่วยงานและผู้สนใจทั่วไป (โปรดดูแผนภาพที่ 5) 

 
แผนภาพที่ 5 กระบวนการการฝึกอบรมในขั้นตอนที่ 1 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 

ประชุมเพื่อหา
แนวทางในการ
จัดทำแผนการ

ฝึกอบรมตลอดป ี

อาจารย์ประจำ
หลักสตูรออกแบบ

หลักสตูร 
• In – house  
• Public 

 

หลักสตูรที่ 1 
หลักสตูรที่ 2 
หลักสตูรที่ 3 
หลักสตูรที่ …  

นำเสนอหลักสูตร
ต่อผู้บริหาร  

ประชาสมัพันธ์หลักสูตร 

แบบ In – house 
• เผยแพร่ทาง Website คณะ  
• ทำหนังสือประชาสัมพันธ์

หลักสูตร 
• นำหนังสือประชาสัมพันธ์

หลักสูตรให้กับหนว่ยงาน
เป้าหมาย 

แบบ Public 
• เผยแพร่ทาง Website คณะ

และโซเชียลมีเดีย 
• สั่งทำแผ่นพับเพื่อ

ประชาสัมพันธห์ลักสูตรแก่ผู้
ที่สนใจทั่วไป 

• ส่งแผ่นพับประชาสัมพันธ์
หลักสูตรแก่หนว่ยงาน
เป้าหมาย 

• กำหนดหน้าท่ีความรับผดิชอบและมอบหมาย
งาน โดยระบตุัวบุคคลให้ชัดเจน  

• กำหนดเครื่องมือ อุปกรณ์ ที่ต้องใช้ในงาน
ฝึกอบรม 
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เมื่อดูจากแผนภาพที่ 5 จะเห็นถึงกระบวนการการฝึกอบรมตั้งแต่การวางแผนการฝึกอบรมจนถึงการ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตรฝึกอบรม ซึ่งมีการออกแบบหลักสูตรในรูปแบบของ  

• In – house training คือ หลักสูตรที่ทางคณะจัดฝึกอบรมให้แก่หน่วยงานเพียงหน่วยงาน
เดียวในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง โดยทางหน่วยงานได้ส่งเจ้าหน้าที่ในแต่ละระดับมาอบรมที่
คณะ หรือทางคณะเดินทางไปจัดอบรมให้นอกสถานที่  

• Public training คือ หลักสูตรที่ทางคณะจัดอบรมให้แก่บุคคลทั่วไปที่มีความสนใจที่จะเข้า
รับการฝึกอบรม โดยไม่ได้จำกัดเฉพาะหน่วยงานใดหน่วยงานหนึ่งเท่านั้น 

  
ทั้งนี้ในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรแบบ In – house training นั้นจะแตกต่างจากการประชาสัมพันธ์

หลักสูตรแบบ Public training ตรงที่มีการจัดทำหนังสือประชาสัมพันธ์หลักสูตรเป็นรูปเล่มและนำเสนอต่อ
ผู้บริหารหรือหัวหน้าฝ่ายบุคคลของหน่วยงานที่เป็นกลุ่มเป้าหมายเพ่ือให้พิจารณาจัดส่งบุคลากรในหน่วยงานมา
อบรมกับทางคณะ ส่วนการประชาสัมพันธ์หลักสูตรแบบ Public training นั้นจะเน้นไปที่ ประชาสัมพันธ์ทาง
หนังสือพิมพ์ วิทยุ เว็บไซด์ของคณะและสถาบัน สื่อโซเชียลมีเดีย การจัดทำแผ่นพับเพ่ือประชาสัมพันธ์แก่                 
บุคคลทั่วไปที่สนใจเข้าร่วมอบรมกับทางคณะ รวมทั้งส่งหนังสือเชิญชวนไปยังหน่วยงานต่าง ๆ เป็นหลัก (โปรดดู
ตารางที่ 1)  
 

ตารางท่ี 1 เปรียบเทียบการจัดหลักสูตรแบบ In – house training และ Public training 
 
ลำดับ ลักษณะการจัดหลักสูตรฝึกอบรม หลักสูตร 

In – house training Public Training 
1 วัตถุประสงค์ของการจัดฝึกอบรม เพื่อจัดฝึกอบรมให้กับ

บุคลากรของหน่วยงานใด
หน่วยงานหนึ่งโดยเฉพาะ 

เพื่อจัดฝึกอบรมให้กับบุคคล
ทั่วไปที่มีความสนใจที่จะเข้า
ร่วมฝึกอบรมในหลักสูตรที่ทาง
คณะจัด 

2 การตั้งงบประมาณด้านการประชาสัมพันธ์ 
 
 
 

 งบประมาณในส่วนของ 

• การจัดทำแผ่นพับ 

• ค่าลงสื่อโฆษณา(หนังสือพิมพ์) 

• ค่าจัดส่งไปรษณีย์ 

•  



                                                                                คู่มือ การดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรฐัประศาสนศาสตร์ 
โดย นายนนทวัตร ผาติเสนะ      22 

 

3 รูปแบบการประชาสัมพันธ์หลักสูตร - เผ ย แ พ ร่ ท า ง  Website 
คณะ 

- จั ด ท ำห นั งสื อ เผ ยแ พ ร่
หลักสูตรเป็นรูปเล่ม 

- เดินทางไปยั งหน่ วยงาน
เป้ าห ม าย เพื่ อ น ำ เส น อ
หลักสูตร 

- เผยแพร่ทาง Website คณะ
และสื่อโซเชียลมีเดีย 

- จัดทำแผน่พับเพื่อ
ประชาสัมพนัธ์หลักสูตร 

- นำแผน่พับไปไว้ที่จัด
ประชาสัมพนัธ์ของคณะ หรือ
ส่งแผ่นพบัไปตามหน่วยงาน
ต่างๆ  

- ในรายละเอียดของแผ่นพบั
จะมีการกำหนด วนั เดือน ปี 
ที่จะจัดอบรมอย่างชัดเจน 
(หรืออาจเปลี่ยนแปลงได้ตาม
ความเหมาะสม) รวมถึง E-
mail ของคณะ 

4 รูปแบบการจัดฝึกอบรม - มีการทำสัญญาระหว่างทาง
คณะและหน่วยงานที่ จัด
จ้าง 

- คณะและหน่วยงานที่ จัด
จ้ า งร่ วมกั น กำหน ด  วั น 
เดือน ปี และสถานที่ที่จะ
จัดอบรม 

- ขออนุมัติจัดฝึกอบรมกับ
สำนักสิริพัฒนาของสถาบัน 
(ผ่านระบบ TMS) 

- จัดสถานที่ฝึกอบรมภายใน
ส ถ า บั น ห รื อ น อ ก น อ ก
สถาบัน  (ห้องอบรมของ
หน่วยงานนั้น/โรงแรม) 

- รับสมัครและชำระเงินเป็น
รายบุคคล 

- ขออนุ มั ติ จั ดฝึ กอบรมกับ
สำนักสิริพัฒนาของสถาบัน 
(ผ่านระบบ TMS) 

- จัดสถานที่ฝึกอบรมภายใน
คณะ/สถาบัน 
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จากนั้นจึงกำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบและมอบหมายงานโดยระบุตัวบุคคลให้ชัดเจน  และกำหนด
กำลังคนว่าทั้งหลักสูตรและในแต่ละหน้าที่นั้นจะต้องใช้คนเท่าไร เพื่อลดความซ้ำซ้อนของงานและลดความขัดแย้ง
ระหว่างผู้ดำเนินงานฝึกอบรม เพราะทุกคนมีหน้าที่และภารกิจที่ปรากฏออกมาในการวางแผนฝึกอบรมอย่าง
ชัดเจน นอกจากนี้ต้องมีการกำหนดเครื่องมือ อุปกรณ์ ที่ต้องใช้ในงานฝึกอบรมไว้ล่วงหน้าเพ่ือให้การอบรมเป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพและมีทิศทางท่ีชัดเจน 

 
4.1.2 ขั้นตอนที่ 2 เตรียมการอบรม เป็นขั้นตอนที่เกิดขึ้นหลังจากที่มีหน่วยงานภายนอกตกลงที่จะจัด

จ้างทางคณะให้ดำเนินการฝึกอบรมให้กับบุคลากรของหน่วยงาน ( In – house training) หรือจากการที่คณะเปิด
สมัครผู้ที่สนใจเข้าอบรมในหลักสูตรของคณะ (Public Training) จนมีผู้มาสมัครเพียงพอที่จะเปิดการอบรมได้ โดย
สามารถอธิบายถึงข้ันตอนการเตรียมการอบรมเป็นแผนภาพได้ดังนี้ (โปรดดูแผนภาพที่ 6)  
 

แผนภาพที่ 6 ขั้นตอนการเตรียมการอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

(In – house Training) 
คณะและหน่วยงานที่จดัจ้างติดต่อประสานงาน และ
ประชุมร่วมกันเพื่อ 

- ทำสัญญาจัดจ้างการฝึกอบรม 
- กำหนดวัน เดือน ปี และสถานท่ีทีจ่ะจัดอบรม 
- ขออนุมัติจัดหลักสูตรกับสำนักสริพิัฒนา  

(ผ่านระบบ TMS) 
 

(Public Training) 
- คณะเปิดสมัครผู้ที่สนใจเข้าอบรม 
- กำหนดระยะเวลารับสมัครให้ชัดเจน 
- ขออนุมัติจัดหลักสูตรกับสำนักสริพิัฒนา                      

(ผ่านระบบ TMS)  
- ผู้สมคัรชำระค่าใช้จ่ายในการอบรมครบตามจำนวน

ที่กำหนดไว ้

• จัดเตรียมงบประมาณ 
• ติดต่อวิทยากรเพื่อเชิญบรรยายในหลักสตูร 
• ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
• ติดต่อสถานท่ีดูงานหรือทัศนศึกษา 
• คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรมและจัดทำบัญชีรายชื่อ (เฉพาะ Public Training) 
• จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ และสถานท่ีที่ใช้ในงานอบรม 
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 จากแผนภาพที่ 6 แสดงขั้นตอนการเตรียมการอบรมตั้งแต่การติดต่อประสานงานเพื่อทำสัญญาจัดจ้างการ
ฝึกอบรมจนถึงการเตรียมความพร้อมก่อนการอบรม ซึ่งจะอธิบายในรายละเอียดดังนี้ 
 

1) จัดเตรียมงบประมาณ ที่จะใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม ประกอบด้วย 

• ค่าบริหารโครงการ (ค่าที่ปรึกษาและค่าออกแบบหลักสูตร, ค่าเจ้าหน้าที่ประสานงานของ
หลักสูตร, ค่าใช้จ่ายในการติดต่อประสานงาน ฯลฯ) 

• ค่าวิทยากร  

• ค่าเอกสารและวัสดุประกอบการฝึกอบรม (กระเป๋าเอกสาร  แฟ้มเอกสารและเอกสาร
ประกอบการบรรยาย ชุดกระเป๋าใส่เครื่องเขียน ปากกา ดินสอ ฯลฯ) 

• ค่าจัดทำประกาศนียบัตรการฝึกอบรม 

• ค่าอาหารกลางวันและอาหารว่าง 

• ค่าศึกษาดูงานในประเทศ / ต่างประเทศ 

• ค่าจัดทำรายงานประเมินผลโครงการ 

• ค่าธรรมเนียมสถาบัน (จำนวน 14 % ของมูลค่าโครงการ) 

• ค่าเบ็ดเตล็ด 
 

2) ติดต่อวิทยากร เพ่ือเชิญบรรยายให้กับหลักสูตรของคณะ ซึ่งถือเป็นปัจจัยที่มีความสำคัญเป็นอย่างมาก 
นอกเหนือจากเนื้อหาวิชาที่จัดอบรมเป็นที่น่าสนใจแล้ว การที่หลักสูตรมีวิทยากรที่มีชื่อเสียงและมีความเชี่ยวชาญ
ในด้านเนื้อหาก็มีความสำคัญและทำให้หลักสูตรมีความน่าสนใจมากขึ้น ทั้งนี้ในการติดต่อวิทยากรจะต้อง
เตรียมการดังนี ้     

• แจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรม เช่น หลักสูตร หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ และขอบเขตของ
หัววิชานั้น ๆ จำนวนและคุณสมบัติของผู้เข้ารับการอบรม วัน เวลา สถานที่ สำหรับหัวข้อวิชา
นั้น ๆ  

• สอบถามวิทยากรเกี่ยวกับการ รับ ส่งวิทยากร การจัดห้องฝึกอบรม อุปกรณ์ที่จัดเตรียมให้ และ
เอกสารประกอบการบรรยายวิชานั้น ๆ 

• ทำหนังสือเชิญวิทยากรที่เป็นทางการ และหนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาของวิทยากร 
พร้อมแนบรายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม รายชื่อผู้เข้ารับการอบรม  
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• ขอให้วิทยากรส่งเอกสารประกอบการบรรยายเพ่ือจัดพิมพ์ และจัดเตรียมก่อนล่วงหน้าอย่าง

น้อย 1 สัปดาห์ 

• โทรยืนยันการบรรยายแก่วิทยากรล่วงหน้าก่อนที่จะบรรยายอย่างน้อย 1 วัน) 
 

3) ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือขอความช่วยเหลือในเรื่อง  

• การจัดและการใช้สถานที่ในการฝึกอบรม (ผ่านระบบจองใช้ทรัพยากรทางอิเล็กทรอนิกส์                    
(e-Reservation System)  

• การจัดรถรับ – ส่งวิทยากร และรับ – ส่งผู้เข้าการอบรมไปศึกษาดูงาน  

• จัดสถานที่จอดรถสำหรับวิทยากร (จัดทำหนังสือไปที่ฝ่ายอาคารและสถานที่) 

• โสตทัศนูปกรณ์และเจ้าหน้าที่ที่จะอำนวยความสะดวกในการฝึกอบรม 

• การจัดเลี้ยงอาหาร เครื่องดื่มในพิธีเปิด – ปิด และระหว่างการฝึกอบรม  

• การจัดพิมพ์เอกสาร (ร้านผลิตเอกสารภายนอกสถาบัน) 
 

4) ติดต่อสถานที่ดูงานหรือทัศนศึกษา พร้อมทั้งแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตของการดูงาน ตลอดจน
จำนวนผู้เข้าศึกษาดูงาน วัน เวลาของการศึกษาดูงาน รวมถึงค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นจากการดูงาน และที่สำคัญ ทาง
คณะจะต้องทำหนังสือท่ีเป็นทางการถึงหน่วยงาน เพ่ือขออนุญาตเข้าดูงานในหน่วยงานนั้น 
 

 5) คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรมและจัดทำบัญชีรายชื่อ ซึ่งจะทำเฉพาะหลักสูตร Public Training 
เนื่องจากเป็นหลักสูตรที่มีผู้สนใจเข้าร่วมการฝึกอบรมด้วยตนเอง ทางคณะจึงคัดเลือกผู้ที่จะเข้ารับการฝึกอบรมที่มี
คุณสมบัติตามที่คณะกำหนด และจัดทำบัญชีรายชื่อที่มีรายละเอียดในเรื่องของ สถานที่ติดต่อ เบอร์โทรศัพท์ 
ตำแหน่ง หน่วยงานที่ สังกัด  ฯ โดยลงข้อมูลผ่านระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (Training 
Management System : TMS)  ส่วนหลักสูตร In – house Training นั้นทางคณะไม่ต้องมีการคัดเลือกผู้เข้ารับ
การอบรมด้วยตนเอง เนื่องจากทางหน่วยงานต้นสังกัดได้เป็นผู้คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว และส่งบุคลากรเหล่านั้นมา
ฝึกอบรมกับทางคณะ 
 
 6) จัดเตรียมเอกสาร อุปกรณ์ และสถานที่ที่ใช้ในงานอบรม ประกอบด้วย 
 ด้านเอกสาร 

• จัดพิมพ์คู่มือประกอบการฝึกอบรม 
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• จัดเตรียมประวัติวิทยากรในโครงการ  

• เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร 

• จัดทำแบบประเมินวิทยากรรายวิชา   

• จัดเตรียมแบบประเมินผลในภาพรวมของหลักสูตร  

• ใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรม  

• จัดทำกำหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม 

• เตรียมร่างคำกล่าวรายงาน คำกล่าวในพิธีเปิดการอบรม  

• ทำหนังสือเชิญหัวหน้าหน่วยงานเป็นผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิดการอบรม พร้อมทั้งแนบคำ
กล่าวรายงานและกำหนดการพิธีเปิดการอบรม (ควรส่งล่วงหน้าประมาณ 1 สัปดาห์ และ
เรียนเตือนประธานและผู้กล่าวรายงานก่อนพิธีเปิด 1 วัน) 

• ทำหนังสือเชิญผู้มีเกียรติมาร่วมในพิธีเปิดการอบรม พร้อมทั้งแนบกำหนดการเปิดพิธี  
 
 ด้านอุปกรณ์ 

• ป้ายชื่อวิทยากร (ตั้งโต๊ะ)  

• ป้ายชื่อผู้เข้ารับการอบรม (ตั้งโต๊ะ, ติดเสื้อ)  

• ป้ายลงทะเบียน  

• ป้ายบอกทางมายังห้องฝึกอบรม  

• เตรียมแฟ้มลงทะเบียน แฟ้มเซ็นชื่อ / เครื่องแสกนลายนิ้วมือ 

• เตรียมแฟ้มหรือกระเป๋าเอกสารสำหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม โดยมีเอกสารและอุปกรณ์ที่ใช้
ในการฝึกอบรม ประกอบด้วย กำหนดการพิธีเปิดการอบรม, รายละเอียดโครงการ / คู่มือ
ฝึกอบรม, กระดาษจดบันทึกหรือสมุดจดบันทึก ปากกา/ดินสอ ฯ  

• จัดเตรียมประกาศนียบัตร 

• จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ คอมพิวเตอร์ เครื่อง LCD เครื่องฉายแผ่นทึบหรือเครื่องฉายแผ่นใส 
ไมโครโฟน และอุปกรณ์อ่ืน ๆ ที่ใช้ในการอบรม 
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 ด้านสถานที่ 

• จัดเตรียมโต๊ะ เก้าอ้ี ให้เพียงพอกับผู้เข้ารับการอบรมและผู้ที่เกี่ยวข้อง  

• จัดห้องอบรม ตามลักษณะการบรรยาย เช่น แบบห้องบรรยาย (Classroom), แบบเธียเตอร์ 
(Theater), หรือแบบห้องโล่งสำหรับทำกิจกรรมกลุ่มเกมส์ เป็นต้น 

• จัดเตรียมที่จอดรถสำหรับวิทยากรตลอดช่วงเวลาการอบรม 
 

หมายเหตุ :  
1) หากทางสถาบัน/คณะ ไม่ได้ดำเนินการด้านการจัดทำเอกสารและอุปกรณ์สำหรับแจกผู้เข้าอบรมเอง 

จะต้องติดต่อโรงพิมพ์และร้านกระเป๋าและเครื่องเขียน และต้องติดต่อสั่งทำก่อนเปิดอบรมไม่น้อยกว่า 1 - 2 
สัปดาห์ เนื่องจากทางร้านจะต้องอาศัยระยะเวลาในการจัดทำ    

2) ควรจัดทำ checklist การจัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ รวมถึงการเตรียมความพร้อมด้านสถานที่ เพื่อ
ป้องกันการลืมจัดเตรียม  

 
 4.1.3 ขั้นตอนที่ 3 ช่วงการฝึกอบรม เป็นขั้นตอนที่สำคัญเป็นอย่างมาก ถือเป็นหัวใจของการอบรมตลอด
ทั้งโครงการ เริ่มตั้งแต่การเปิดการอบรม การบรรยาย จนถึงการปิดการอบรม ตามรายละเอียดย่อยดังนี้ 
 1) การเปิดการอบรม เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรม รวมถึงผู้ที่เกี่ยวข้องจะต้องมาถึงสถานที่จัดอบรมก่อนการ
ลงทะเบียนเป็นเวลาอย่างน้อย 1 ชั่วโมง เพ่ือเตรียมความพร้อมในเรื่องของ 

• สถานที ่ได้แก่ โต๊ะหมู่บูชา โต๊ะ เก้าอ้ี ไมโครโฟน ดอกไม ้ธูปเทียน  

• ต้อนรับประธาน ผู้มีเกียรติ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ถ่ายรูป ถ่ายวี ดี โอ 

• รับการลงทะเบียน 

• การเลี้ยงน้ำชา 

• เตรียมสำเนาร่างคำกล่าวรายงาน และคำกล่าวในพิธีเปิดการอบรม 

• ส่งประธานและแขกผู้มีเกียรติ 
 

ทั้งนี้ เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมจะต้องดูแลการจัดการอบรมให้เรียบร้อย ตั้งแต่การจัดหาห้องรับรองสำหรับ
ผู้บริหารของหน่วยงานที่อาจเดินทางมาถึงก่อนเวลา และดูแลด้วยการจัดหาเครื่องดื่มและอาหารว่างจนถึงเวลา
เปิดการอบรมจึงเรียนเชิญผู้บริหารไปยังห้องอบรม รวมถึงการนำผู้บริหารไปยังห้องอาหารเพ่ือรับประทานอาหาร
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กลางวันที่จัดไว้พิเศษสำหรับผู้บริหาร ทั้งนี้ ควรมีเจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมไม่น้อยกว่า 4 คนในวันเปิดอบรมเพ่ือ
ดูแลผู้บริหารและผู้เข้ารับการอบรมให้ทั่วถึงและดีท่ีสุด  

 
2) การบรรยาย ในแต่ละวัน เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมมีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

• จัดเตรียมแฟ้มเซ็นชื่อประจำวัน/เครื่องแสกนลายนิ้วมือ 

• จัดเตรียมเอกสารที่จะแจกในแต่ละวันและกระดาษบันทึกเพ่ิมเติม 

• จัดเตรียมสถานที่ (จัดโต๊ะ เปลี่ยนป้ายชื่อวิทยากร หมุนเวียนป้ายชื่อสลับที่นั่งผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม โสตทัศนูปกรณ์ต่าง ๆ) 

• เตรียมเครื่องดื่ม / อาหาร สำหรับวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม 

• เตรียมรถรับ – ส่งวิทยากร หรือจัดสถานที่จอดรถสำหรับวิทยากร 

• เตรียมวิทยากรแทน หรือจัดกิจกรรมทดแทนในกรณีที่วิทยากรไม่มา 

• ต้อนรับ อำนวยความสะดวก ส่งวิทยากร 

• แนะนำและขอบคุณวิทยากร   

• จัดเตรียมเงินหรือของขวัญสมนาคุณวิทยากร 

• อำนวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้ารับการอบรม 

• สังเกตการณ์การฝึกอบรมตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม ตลอดจนดูแลเวลาให้เป็นไปตาม
กำหนดการ 

• แจกแบบประเมินผล รวบรวมผลจากประเมินเพ่ือทำการวิเคราะห์ปรับปรุงแก้ไข 

• ในกรณีที่มีการถอดเทปการบรรยาย ต้องดำเนินการถอดเทปการบรรยายรวบรวมพิมพ์เป็น
รูปเล่ม 

• จัดทำกำหนดการพิธีการปิดการอบรม 

• จัดเตรียมประกาศนียบัตร และเสนอเซ็นล่วงหน้าก่อนการปิดการอบรม  

• ร่างคำกล่าวรายงานและคำกล่าวปิดพิธีการปิดอบรม  

• ทำหนังสือเชิญประธานปิดการฝึกอบรมและมอบประกาศนียบัตร พร้อมทั้งแนบคำกล่าวปิด
การอบรม และกำหนดพิธีปิดการฝึกอบรม 

• ทำหนังสือเชิญวิทยากรและผู้มีเกียรติมาเป็นเกียรติในพิธีปิดการอบรม  พร้อมทั้งแนบ
กำหนดการพิธีการปิดอบรม 
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• ทำหนังสือขอบคุณวิทยากร หน่วยงานที่ ไปศึกษาดูงาน และหน่วยงานที่ ได้ให้ความ
อนุเคราะห์ช่วยเหลือต่าง ๆ 

• ทำหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมคืนต้นสังกัด 

• เตรียมการทั่วไปสำหรับวันปิดการอบรม (กิจกรรมส่วนใหญ่จะคล้ายกับพิธีเปิดการ 
อบรม)  

• จัดเตรียมแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม แบบประเมินผลรวมของโครงการ และให้ผู้เข้ารับ
การอบรมทำในวันสุดท้ายของหลักสูตร 

 
3) วันปิดการอบรม ถือเป็นวันสุดท้ายของการอบรม โดยมีผู้บริหารระดับสูงของหน่วยงาน และ

ผู้อำนวยการหลักสูตรมาร่วมพิธี เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมจะต้องเตรียมความพร้อมในด้าน 

• สถานที ่ได้แก่ โต๊ะหมู่บูชา โต๊ะ เก้าอ้ี โพเดียม ไมโครโฟน ดอกไม ้ธูปเทียน  

• ต้อนรับประธานและแขกท่ีมาร่วมในพิธีปิดการฝึกอบรม  

• จัดเตรียมใบประกาศนียบัตรที่ใส่ปกเรียบร้อยแล้ว  

• เตรียมสำเนาร่างคำกล่าวในพิธีปิดการอบรม 

• ซักซ้อมการรับประกาศนียบัตร  

• ประธานมอบประกาศนียบัตรแก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

• ผู้เข้ารับการฝึกอบรมถ่ายรูปกลุ่มร่วมกับประธานและแขกผู้มีเกียรติ 

• เสร็จสิ้นพิธีปิดอบรม และร่วมงานเลี้ยง 

• ส่งประธานและแขกผู้มีเกียรติ 
 

4.1.4 ขั้นตอนที่ 4 ช่วงหลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
เป็นขั้นตอนสุดท้ายของการอบรม เจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรมมีหน้าที่ที่จะต้องดำเนินการดังต่อไปนี้ 

1. ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. ส่งหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการอบรมคืนต้นสังกัด 
3. รวบรวมและวิเคราะห์ผลการฝึกอบรม 
4. รายงานผลการฝึกอบรมและเสนอฝ่ายบริหาร 
5. จัดทำรายงานการประเมินผลการฝึกอบรมเพ่ือส่งให้แก่หน่วยงาน และเก็บไว้ที่คณะ 
6. จัดทำรายงานติดตามผลการฝึกอบรม (หลังการฝึกอบรมเสร็จสิ้นไปแล้ว 3 เดือน) 
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7. รวบรวมและวิเคราะห์ผลที่ได้จากการติดตามและประเมินผล และทำรายงานเสนอฝ่าย
บริหาร 

8. จัดการเรื่องการเงินให้เป็นไปตามระเบียบ โดยมีหลักฐานการรับ – จ่ายเงินประกอบให้
ครบถ้วน 

9. เป็นตัวกลางในการประสานงานระหว่างผู้เข้ารับการอบรมต่อไป 
10. จัดทำทำเนียบรุ่นผู้เข้ารับการอบรม 

 

4.2 วิธกีารติดตามและการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

ในส่วนของการจัดทำรายงานการประเมินผลการฝึกอบรม เป็นการนำข้อมูลที่ได้จากการแจกแบบประเมิน
วิทยากรรายวิชา และแบบประเมินภาพรวมจากการดำเนินงานในขั้นตอนที่ 3 มาประมวลผลโดยใช้โปรแกรม
วิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ (SPSS) เพ่ือหาค่าเฉลี่ยเป็นตัวเลขในการจัดลำดับ จากนั้นจึงวิเคราะห์ออกมาในรูปแบบ
ของการพรรณาโดยแยกผลการประเมินวิทยากรเป็นรายบุคคล รวมถึงการสรุปผลการดำเนินการในภาพรวม นำส่ง
หน่วยงานที่จัดจ้างในรูปแบบของรายงานการประเมินผลหลักสูตร (ระยะเวลาการนำส่งรายงานไปยังหน่วยงานที่
จัดจ้างนั้นจะต้องดูจากหนังสือคู่สัญญาว่าได้กำหนดส่งภายในช่วงเวลาใด เช่น กำหนดส่งภายใน 120 วันนับจาก
วันที่ลงนามในสัญญา เป็นต้น) โดยในรายละเอียดของรายงานนั้นจะประกอบด้วย 

1) ข้อมูลทั่วไปของหลักสูตร เช่น หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ฯลฯ 
2) สรุปผลการดำเนินงานการฝึกอบรม โดยส่วนใหญ่จะมีรายละเอียดดังนี้ 

- ข้อมูลช่วงก่อนการอบรม 
- ข้อมูลช่วงระหว่างการอบรม 
- ขอบเขตการศึกษา 
- รายนามผู้เข้ารับการอบรม 
- การประเมินผลเกี่ยวกับวิทยากรรายวิชา 
- การประเมินผลในภาพรวม 
- ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

 
จากนั้นจึงจัดทำรายงานเป็นรูปเล่ม (อย่างน้อย 2 หรือ 3 เล่ม) เพ่ือส่งให้กับทางหน่วยงานที่จัดจ้างและ

เก็บไว้ที่คณะเพ่ือใช้เป็นหลักฐานและเป็นแนวทางในการจัดทำรายงานในการอบรมครั้งต่อไป  
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นอกจากการจัดทำรายงานการประเมินผลการฝึกอบรมแล้ว ทางคณะยังต้องจัดทำรายงานการติดตาม
ผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตรภายหลังการอบรมเสร็จสิ้นไปแล้ว 3 เดือน โดยการส่งแบบสอบถามที่ประกอบด้วยข้อมูล 
เช่น ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม ประโยชน์ที่ได้รับหลังการฝึกอบรม และข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ไปยังผู้ที่
สำเร็จการฝึกอบรมไปแล้ว ซึ่งสามารถทำได้หลายช่องทาง คือ 1. การเดินทางไปยังหน่วยงาน / สำนักงานของ
ผู้สำเร็จการฝึกอบรมด้วยตนเอง  2. จดหมาย 3. เครื่องโทรสาร (แฟกซ์) และ 4. ส่งอีเมล์ โดยใช้โปรแกรม 
Google Doc ซึ่งจากช่องทางการในการส่งแบบสอบถามไปยังผู้สำเร็จการฝึกอบรมทั้ง 4 ช่องทางนั้น ช่องทางที่ 4 
เป็นทางเลือกที่ดีที่สุด เนื่องจากเป็นวิธีที่ประหยัด รวดเร็ว และสามารถนำผลมาประมวลได้ทันทีโดยไม่ต้องกรอก
คะแนนเอง เป็นการลดความผิดพลาดของเจ้าหน้าที่ที่ทำการกรอกคะแนนได้เป็นอย่างดี โดยสิ่งที่ต้องเตรียมพร้อม
ก่อนทำการส่งแบบติดตามในรูปแบบนี้คือ 

1) อีเมล์ของผู้สำเร็จการฝึกอบรม (อย่างน้อย 80%) 
2) อินเทอร์เน็ต  
3) การสมัครเข้าใช้งาน Google Doc เพ่ือจัดทำแบบสอบถามออนไลน์  

 
โดยในรายละเอียดของรายงานนั้นจะประกอบด้วย 

1) ข้อมูลทั่วไปของหลักสูตร เช่น หลักการและเหตุผล วัตถุประสงค์ ฯลฯ 
2) ผลการวิเคราห์ข้อมูล โดยส่วนใหญ่จะมีรายละเอียดดังนี้ 

- ข้อมูลทั่วไปของผู้เข้ารับการอบรม 
- ข้อมูลด้านประโยชน์ที่ได้รับหลังการฝึกอบรม 
- ข้อมูลด้านประโยชน์ที่ได้รับหลังการฝึกอบรม ตามหัวข้อบรรยาย 
- ข้อมูลด้านสรุปและข้อเสนอแนะ 

 
ซึ่งหลังจากได้ข้อมูลและประเมินผล รวมถึงการพรรณาข้อมูลและสรุปเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงจัดทำเป็น

รูปเล่มเก็บไว้ที่คณะเพ่ือใช้เป็นหลักฐานการประกันคุณภาพด้านการให้บริการทางวิชาการของคณะ 
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ตารางท่ี 2 เปรียบเทียบการจัดทำรายงานการประเมินผลการฝึกอบรม และรายงานติดตามผลสัมฤทธิ์ของ
หลักสูตร 

 
การจัดทำ / ชื่อหลักสูตร รายงานการประเมินผลการฝึกอบรม รายงานติดตามผลสัมฤทธิ์ของหลักสูตร 
1. ระยะเวลาในการจัดทำ ตามคู่สัญญาที่ทางคณะได้มีข้อตกลง

กับหน่วยงานที่จัดจ้าง 
ภายหลังจากการฝึกอบรมเสร็จสิ้นไป
แล้ว 3 เดือน 

2. รูปแบบการจัดทำ วิเคราะห์จากแบบประเมินวิทยากร 
และแบบประเมินภาพรวม โดยใช้
โปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลทางสถิติ 
(SPSS)  

* บางหลักสูตรได้จัดทำแบบ
ประเมินผลออนไลน์ เช่น 
หลักสูตร DAD ซึ่งจะ
ประเมินผลโดยเว็บไซต์ 
Google Doc 

วิเคราะห์จากแบบสอบถามออนไลน์
และประเมินผลโดยเว็บไซต์ Google 
Doc  

3. การส่งหน่วยงาน 1. ส่งให้หน่วยงานที่จัดจ้าง 1-2 เล่ม 
2. เก็บไว้ที่คณะ 1 เล่ม 

เก็บไว้ที่คณะ 1 เล่ม  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                                                                                คู่มือ การดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรฐัประศาสนศาสตร์ 
โดย นายนนทวัตร ผาติเสนะ      33 

 

 

บทท่ี 5 

ปัญาอุปสรรค แนวทางแก้ไข และการพัฒนา 

 
ในการจัดฝึกอบรมของคณะในแต่ละครั้ง จะต้องมีการติดต่อในเรื่องของสถานที่ที่จะใช้ในการจัดฝึกอบรม 

การเตรียมบุคลากรเพ่ือเป็นเจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรม การจัดเตรียมอาหารกลางวันและอาหารว่าง รวมถึงการ
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร ซึ่งที่ผ่านมาทางคณะเตรียมการในเรื่องดังกล่าวและประสบความสำเร็จด้วยดีตลอดมา              
แต่ก็ยังประสบกับปัญหาในเรื่องของสถานที่ บุคลากร อาหารกลางวันและอาหารว่าง และการประชาสัมพันธ์                   
ดังรายละเอียด 
 
 5.1 ปัญหาด้านสถานที่ ในการจัดอบรมแต่ละครั้ง จะต้องมีการติดต่อ/ลงรายละเอียดในระบบการจอง
ทรัพยากรทางอิ เล็กทรอนิกส์ที่ทางสถาบันจัดทำขึ้นสำหรับการจองห้องอบรมโดยเฉพาะ (เว็บ ไซด์  
http://www.ers.nida.ac.th) ซึ่งบางครั้งเกิดความสับสนหรือเกิดการจองห้องซ้ำกับหน่วยงานอ่ืน (อาจเกิดจาก
ความผิดพลาดของโปรแกรมหรือผู้ที่ควบคุมการจองห้องอบรม) หรือเกิดการจองห้องไว้ล่วงหน้าแล้วไม่ได้มีการใช้
งานเกิดขึ้นจริง ทำให้จำนวนห้องที่ใช้ในการอบรมไม่เพียงพอ ส่งผลให้ต้องมีการย้ายห้องหรืออาคารที่ใช้ในการ
อบรมในบางครั้ง  

แนวทางการแก้ไขและการพัฒนา  
 ในกรณีที่ห้องอบรมของสถาบันมีไม่เพียงพอ ควรเสนอให้หน่วยงานที่จัดจ้างจัดอบรมที่สถานที่ของ
หน่วยงานนั้นเอง หรือจัดอบรมท่ีโรงแรมตามความสะดวกของหน่วยงานนั้น ๆ  
  
 5.2 ปัญหาด้านบุคลากร ในบางครั้งที่ทางคณะจัดฝึกอบรมให้แก่หน่วยงานหลายหน่วยงานในเวลา
เดียวกัน ทำให้เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบด้านการฝึกอบรมของคณะมีไม่เพียงพอที่จะดูแลการจัดฝึกอบรม ส่งผลให้มี
การจ้างบุคคลภายนอก เช่น นักศึกษาของคณะ/สถาบัน หรือบุคคลอ่ืน มาช่วยดูแลการจัดฝึกอบรมให้ดำเนินการ
อย่างราบรื่น ซึ่งบางครั้งก็ประสบกับปัญหาคือ การได้บุคลากรที่ไม่สามารถทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ หรือมี
บุคลิกที่ไม่เหมาะสมที่จะทำงานในด้านการให้บริการฝึกอบรม (ท้ังในด้านการพูดจา และการแต่งกาย) ทำให้ผู้เข้า
รับการอบรมเกิดความไม่พอใจต่อการให้บริการของเจ้าหน้ าที่ดูแลห้องอบรม ส่งผลให้ภาพลักษณ์ของคณะ 
เสียหายได้ 
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 แนวทางการแก้ไขและพัฒนา โดยการรับสมัครเจ้าหน้าที่ที่เป็นเจ้าหน้าที่ประจำของคณะเพิ่ม หรือว่าจ้าง
นักศึกษาของคณะ/สถาบัน ที่มีความสามารถและบุคลิกที่ดี และให้มีการทดสอบโดยส่งให้ไปช่วยเจ้าหน้าที่ของ
คณะก่อน 1 – 2 วัน หากพบว่าไม่สามารถทำงานได้หรือมีบุคลิกที่ไม่เหมาะกับงานฝึกอบรม ก็สามารถยกเลิกการ
ทดสอบและหาผู้ที่มีความเหมาะสมมาปฏิบัติงานต่อไป 
 

5.3 ปัญหาด้านคุณภาพของอาหารและเครื่องดื่ม ในการจัดอบรมจะต้องมีการสั่งอาหารกลางวันและ
อาหารว่างให้กับผู้เข้ารับการอบรมในทุก ๆ ครั้ง ซึ่งโดยทั่วไปจะเป็นการสั่งอาหารในลักษณะของบุฟเฟ่ต์ (ทานแบบ
ไม่จำกัดจำนวน) และบ่อยครั้งที่ผู้เข้าอบรมจะร้องเรียนเรื่องคุณภาพและรสชาติของอาหาร ถึงแม้จะมีผู้ร้องเรียน
จำนวนไม่มากแต่ก็ส่งผลเสียต่อการจัดหลักสูตรได้ (ข้อร้องเรียนในด้านนี้จะปรากฏในแบบประเมินภาพรวมด้าน
ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ อยู่เสมอ)  
 แนวทางการแก้ไขและพัฒนา หลีกเลี่ยงการจัดอาหารแบบบุฟเฟ่ต์ในทุก ๆ วันที่มีการจัดอบรม และใช้
วิธีการสั่งร้านอาหารที่มีชื่อเสียง (ที่ออกบูธอยู่ เป็นประจำ) มาทดแทนหรือเสริมควบคู่กับการจัดบุฟเฟต์ โดยสลับ
สับเปลี่ยนร้านที่มีชื่อเสียงไม่ให้ซ้ำกันเพื่อเป็นการเพ่ิมความน่าสนใจในการรับประทานอาหารแก่ผู้เข้ารับการอบรม  
 
 5.4 ด้านการประชาสัมพันธ์ โดยทางคณะมีช่องทางในการประชาสัมพันธ์ผ่านโบรชัวว์แผ่นพับ และทาง
เว็บไซด์ของคณะที่ยังไม่มีข้อมูลหรือเนื้อหาที่สมบูรณ์เพียงพอ ส่งผลให้จำนวนผู้ที่มาอบรมยังไม่เป็นไปตาม
เป้าประสงค์ในบางครั้ง และยังไม่รองรับในการประชาสัมพันธ์หลักสูตรของคณะที่มีเพ่ิมมากข้ึน 
 แนวทางการแก้ไขและพัฒนา โดยการปรับปรุงในเรื่องของโบรชัวว์แผ่นพับ และการประชาสัมพันธ์ทาง
เว็บไซด์ดังรายละเอียด 

- ปรับปรุงรายละเอียดและตกแต่งโบรชัวว์แผ่นพับให้มีความน่าสนใจและดึงดูดให้คนมาสมัคร
เพ่ิมมากข้ึน 

- ปรับปรุงการจัดทำเว็บไซด์ประชาสัมพันธ์หลักสูตรของคณะให้ครบตามจำนวนหลักสูตรที่มี 
และตกแต่งเว็บไซด์ให้มีความสวยงามและน่าสนใจมากขึ้น 

- จัดทำหนังสือแนะนำหลักสูตรฝึกอบรมแบบ 4 สี ให้มีความสวยงาม 
- เน้นการประชาสัมพันธ์เชิงรุก โดยการนำหนังสือแนะนำหลักสูตรฝึกอบรมไปให้ต่ อ

ผู้อำนวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลของแต่ละหน่วยงานที่เป็นกลุ่มเป้าหมาย และหัวหน้ากลุ่ม
งานทำการแนะนำหลักสูตรต่อผู้อำนวยการฝ่ายทรัพยากรบุคคลด้วยตนเอง เพ่ือเป็นการ
กระชับความสัมพันธ์และกระตุ้นให้หน่วยงานนั้น ๆ สนใจที่จะจัดฝึกอบรมให้กับบุคลากรมาก
ยิ่งขึ้น  
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- เพ่ิมช่องทางการประชาสัมพันธ์ทางสื่อโซเชียลมีเดีย เช่น Facebook, Line เป็นต้น 
 

5.5 ปัญหาด้านการใช้งานในระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/สัมมนา (Training Management 
System : TMS) ในการจัดอบรมทุก ๆ ครั้งจะต้องกรอกข้อมูลหลักสูตรฯ ในระบบบริหารจัดการงานฝึกอบรม/
สัมมนา (TMS) ของสำนักสิริพัฒนา ซึ่งบ่อยครั้งจะเกิดปัญหาโปรแกรมไม่เสถียร ทำให้การกรอกข้อมูลเป็นไปด้วย
ความล่าช้า ทำให้ต้องติดต่อกับเจ้าหน้าที่ที่ดูแลระบบอยู่บ่อยครั้งเพ่ือแก้ปัญหาเป็นครั้งคราว หากผู้รับผิดชอบใน
การกรอกข้อมูลของหลักสูตรฯ ไม่มีความชำนาญในการใช้โปรแกรมหรือเพ่ิงได้รับมอบหมายเป็นครั้งแรกอาจส่งผล
ให้การกรอกข้อมูลไม่ทันต่อระยะเวลาในการขอเปิดการอบรมกับทางสำนักสิริพัฒนาได้  
 แนวทางการแก้ไขและพัฒนา หากโปรแกรมยังไม่มีความเสถียรและพร้อมต่อการใช้งาน ควรยกเลิกการ
ใช้โปรแกรมจนกว่าจะได้รับการปรับปรุง หรือเปลี่ยนระบบอ่ืนที่มีความเสถียรกว่ามาใช้งานแทน โดยระหว่างการ
รอปรับปรุงหรือหาโปรแกรมทดแทนสามารถใช้ระบบเดิมคือการส่งคำขอเปิดฝึกอบรมเป็นบันทึกข้อความแบบเดิม 
เพ่ือความรวดเร็วในการทำงาน 
 

5.6 ปัญหาด้านการแจกเอกสารประกอบการบรรยาย ในการจัดอบรมจะมีการแจกเอกสารประกอบการ
บรรยายของวิทยากร มีผู้เข้ารับการอบรมหลายท่านไม่นำเอกสารกลับและทิ้งไว้เป็นจำนวนหนึ่ง ส่งผลให้หลักสูตร
ฯ ต้องนำเอกสารเหล่านั้นกลับมายังโครงการและหาที่เก็บเอกสารเหล่านั้นยากขึ้นเพราะพ้ืนที่ของโครงการมีจำกัด  
 แนวทางการแก้ไขและพัฒนา ในบางหลักสูตรฯ ของคณะ เช่น หลักสูตรนักบริหารการพัฒนาในยุคดิจิทัล 
(DAD) ได้จัดส่งเอกสารให้กับผู้เข้ารับการอบรมในรูปแบบเอกสารออนไลน์ โดยส่งลิงค์  Download ให้แก่ผู้เข้ารับ
การอบรมโดยตรงผ่าน Google Document และต่อมาได้พัฒนา Application ของหลักสูตรฯ เพ่ือใช้ในการ
รวบรวมข้อมูลต่างๆ รวมถึงการแจ้งข้อมูลข่าวสารและเอกสารประกอบการบรรยายให้ แก่ผู้เข้ารับการอบรมได้ 
Download จาก Application ได้ทันที ซึ่งการใช้วิธีการแจกเอกสารในรูปแบบออนไลน์ผ่าน Application หรือ 
Google Document เป็นการลดการใช้กระดาษ (Paperless) และลดต้นทุนค่าใช้จ่ายในการผลิตเอกสารได้เป็น
อย่างดี ทั้งนี้ หากผู้เข้ารับการอบรมบางท่านไม่สะดวกรับเอกสารแบบออนไลน์ก็สามารถผลิตเอกสารจำนวนหนึ่ง
เพ่ือแจกให้เป็นรายบุคคลไป  
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ประกาศสถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร ์

เรื่อง อัตราค่าธรรมเนียมการฝึกอบรมของสถาบัน 
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แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มส่งคำขอเพื่ออนุมัติจัดหลักสูตรฝึกอบรม (TN 01) 
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แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มขอแก้ไขข้อมูลหลักสูตรฝกึอบรม(ปลดล็อค)ในระบบ TMS 
(TN 02) 
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แบบฟอร์ม 

แบบฟอร์มส่งคำขอจัดฝึกอบรมที่แก้ไขแล้ว (TN 03) 
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คณะรัฐประศาสนศาสตร์ สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

พ.ศ. 2556 - 2566 
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1. ค่านิยมร่วม (Shared Values)  

 
แผนผังที่ 1 ค่านิยมร่วมของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 

 GSPA เป็นตัวย่อภาษาอังกฤษของชื่อคณะรัฐประศาสนศาสตร์ในภาษาอังกฤษที่เรียกว่ า “Graduate 

School of Public Administration” GSPA ชื่อย่อภาษาอังกฤษที่เป็นที่รู้จักจากสถาบันการศึกษา องค์กรภาครัฐ 

ภาคเอกชนและภาคประชาสังคมทั้งในระดับประเทศและระหว่างประเทศ คณะจึงนำชื่อย่อภาษาอังกฤษมาใช้เป็น

ตัวแทนในการสื่อค่านิยมร่วมของคณะ 

▪ G เป็นพยัญชนะแรกของค่านิยม “Governance” ซึ่งสื่อความหมายว่า ความมุ่งมั่นของคณะรัฐประศาสน

ศาสตร์ที่ต้องการส่งเสริมหลักธรรมาภิบาลทางการบริหารทั้งในคณะและองค์กรภาครัฐ เอกชน และ

ประชาสังคม 

Shared Value

G
S

PA
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▪ S เป็นพยัญชนะแรกของค่านิยม “Social Responsibility and Sustainability” ซึ่งสื่อความหมายว่า

ความมุ่งมั่นของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ที่พัฒนาองค์ความรู้ทางการบริหารเพ่ือออกไปรับใช้สังคม

ส่วนรวมและกระตุ้นให้เกิดการพัฒนาอย่างยั่งยืน 

▪ P เป็นพยัญชนะแรกของค่านิยม “Partnership and Participation” ซึ่งสื่อความหมายว่า ความมุ่งมั่น

ของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ที่ต้องการให้บุคลากรของคณะมีส่วนร่วมและสร้างความเป็นหุ้นส่วนในการ

ขับเคลื่อนองค์การทั้งในระดับสถาบันและในระดับชาติ 

▪ A เป็นพยัญชนะแรกของค่านิยม “Academic Excellence” ซึ่งสื่อความหมายว่า ความมุ่งมั่นของคณะ

รัฐประศาสนศาสตร์ที่ต้องการสร้างความเป็นเลิศทางด้านการเรียนการสอนและการวิจัยทางด้านการ

บริหารด้วยการสร้างเครือข่ายและพันธมิตรทางการเรียนการสอน การวิจัยและการบริการวิชาการกับ

สถาบันการศึกษา องค์กรภาครัฐเอกชนและภาคประชาสังคมทั้งในระดับประเทศและระหว่างประเทศ  

 

วิสัยทัศน์ของคณะรัฐประศาสนศาสตร์  

“Innovation, Governance, and Sustainable Management” 

“นวัตกรรม ธรรมาภิบาล และการบริหารอย่างยั่งยืน” 

 

 คณะรัฐประศาสนศาสตร์มีจุดมุ่งหมายที่จะเป็นเลิศทางการสอนและการวิจัยด้านการบริหารทั้งใน

ระดับชาติและระดับนานาชาติเพ่ือการสร้างนวัตกรรมการบริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาลเพ่ือได้รับการยอมรับ

จากสถาบันอุดมศึกษาและองค์กรภาครัฐ เอกชนและประชาสังคมทั้งในประเทศและต่างประเทศในศาสตร์ด้านการ

บริหารการพัฒนาเพ่ือการพัฒนาอย่างยั่งยืน วิสัยทัศน์ของคณะประกอบด้วยสาระสำคัญ 5 ประการ ดังนี้ 
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▪ ความเป็นสถาบัน (Institute) ชั้นนำทางด้านการบริหารการพัฒนา 

▪ ความเป็นสถาบันที่มุ่งเน้นศาสตร์ทางการบริหารที่เน้นแนวคิดการพัฒนาอย่างยั่งยืนและยึดหลักธรร

มาภิบาล 

▪ ความเป็นสถาบันที่มีความเป็นเลิศในด้านการเรียนการสอน การวิจัย และการให้การบริการวิชาการ 

▪ ความเป็นสถาบันที่มีความเรียบง่ายและเข้าถึงสังคม 

▪ ความเป็นสถาบันที่ได้รับการยอมรับจากสมาคมหรือองค์กรวิชาชีพรัฐประศาสนศาสตร์ทั้งในประเทศ

และต่ า งป ระ เท ศ  เช่ น  NASPAA (National Association of School of Public Affairs and 

Administration) 

พันธกิจ 

▪ ผลิตมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิตที่มีทั้งคุณธรรม ความรู้ และเชี่ยวชาญด้านการบริหารงานอย่างมืออาชีพ

และส่งเสริมการบริหารการพัฒนาที่ยั่งยืนและรวมถึงการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม 

▪  ผลิตงานวิจัยและผลงานทางวิชาการเพ่ือสร้างองค์ความรู้ใหม่ ๆ ด้านรัฐประศาสนศาสตร์เพ่ือการพัฒนา

ประเทศและการพัฒนาชุมชนที่แวดล้อมคณะและท้องถิ่นที่แวดล้อมศูนย์การศึกษานอกท่ีตั้ง 

▪ พัฒนาบุคลากรทั้งในภาคราชการและภาคเอกชนให้มีสมรรถนะและมีความรับผิดชอบต่อสังคมท้ังในระดับ

ท้องถิ่น ระดับชาติ และระดับนานาชาติ 

▪ ให้คำปรึกษาและให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานทั้งในภาคราชการ ภาคเอกชน และภาคประชาชน 

โดยยึดถือจรรยาบรรณของการเป็นนักบริหารมืออาชีพและการพัฒนาอย่างยั่งยืนและรวมถึงการทำนุ

บำรุงศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น  

▪ พัฒนาเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ รวมทั้งสร้างเครือข่ายใหม่กับองค์การในทุกๆ ระดับ เพ่ือ

แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ทางด้านรัฐประศาสนศาสตร์และช่วยเหลือพันธมิตรทางวิชาการอันจะมีส่วนในการ

เสริมสร้างความแข็งแกร่งให้กับคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
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อัตลักษณ์ของคณะรัฐประศาสนศาสตร ์

“Academic Excellence and Ethical Professionalism for 

Change” 

“ผู้นำที่พร้อมท้ังความเป็นเลิศทางวิชาการและความเป็นมืออาชีพอย่างมี

คุณธรรมเพื่อการเปลี่ยนแปลง” 
หมายถึง ความมุ่งมั่นของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ที่จะผลิตบุคลากรให้เป็นผู้นำที่เด่นในด้านความรู้และมีคุณธรรม 
ทำงานอย่างมืออาชีพเพ่ือรองรับความเปลี่ยนแปลง คณะรัฐประศาสนศาสตร์จะสร้างมหาบัณฑิตและดุษฎีบัณฑิต
ให้เป็นผู้นำที่มีความเป็นเลิศในด้านทฤษฎีทางด้านการบริหารการพัฒนาและนำองค์ความรู้ไปใช้ในทางปฏิบัติอย่าง
มืออาชีพเพ่ือสร้างความเปลี่ยนแปลงควบคู่กับหลักธรรมาภิบาลและคุณธรรม  
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ยุทธศาสตร์ 10 ปี ของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
 
1.  ยุทธศาสตร์การสร้างความเข้มแข็งด้านความเป็นเลิศทางวิชาการด้านรัฐประศาสนศาสตร์ 

เป้าประสงค์ เพ่ือพัฒนาความเป็นเลิศของคณะในด้านการเรียน 
การสอน และการวิจัย โดยพัฒนาความเป็นเลิศของคณะในด้านต่างๆ 

 กลยุทธ์   
1.1 สรรหา พัฒนา และธำรงรักษาบุคลากรสายวิชาการที่มีความสามารถสูง และมีคุณธรรมใน

สายที่เก่ียวข้องกับศาสตร์ด้านรัฐประศาสนศาสตร์ 
1.2 สรรหา พัฒนา และธำรงรักษาบุคลากรสายสนับสนุนที่มีความสามารถสูง และมีคุณธรรม

เข้ามาทำงานในสายงานสนับสนุน 
1.3 พัฒนาหลักสูตรของคณะและพัฒนาหลักสูตรใหม่ที่มีความทันสมัยสอดคล้องกับบริบทของ

สังคมในระดับประเทศและระดับสากล 
1.4 ขับเคลื่อน ส่งเสริม สนับสนุนให้คณาจารย์ นักศึกษา มีผลงานผลิตผลงานวิจัยเพ่ือเผยแพร่

ทั้งในระดับชาติและระดับสากล 
โครงการ 
 1.1  โครงการพัฒนาศักยภาพอาจารย์ในด้านการเรียนการสอนและการวิจัย 

1.2  โครงการพัฒนาศักยภาพบุคลากรสายสนับสนุนเพื่อการพัฒนาการเรียนการ   
        สอนและการวิจัย 

             1.3  โครงการปรับปรุงหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิต หลักสูตรการ          
จัดการภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิตและหลักสูตรกิจการสาธารณะ 
  1.4  โครงการตำราอาเซียนด้านรัฐประศาสนศาสตร์ 
  1.5  โครงการสนับสนุนการวิจัยที่เกี่ยวข้องกับประชาคมอาเซียน 
  1.6  โครงการจดหมายข่าวสารการวิจัยเพื่อการสังเคราะห์และประชาสัมพันธ์            
งานวิจัยของคณาจารย์ 
  1.7  โครงการฐานข้อมูลด้านรัฐประศาสนศาสตร์ 
  1.8  โครงการสนับสนุนการเขียนกรณีศึกษา  
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 ตัวช้ีวัด 
1.1  มีการดำเนินการได้ตามมาตรฐานตัวชี้วัดของโครงการในแผนปฏิบัติการ    
       ประจำปี  ตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของคณบดี และตัวชี้วัดกรอบมาตรฐาน 
       คุณวุฒิ (TQF)  ของหลักสูตรระดับปริญญาโทและปริญญาเอกทุกหลักสูตร1.2   มีการ
ดำเนินการได้ตามมาตรฐานตัวชี้วัดของโครงการในแผนปฏิบัติการ 

 ประจำปี  ตัวชี้วัดผลการดำเนินงานของคณบดี และตัวชี้วัดกรอบมาตรฐาน    
 คุณวุฒิ (TQF)  ของหลักสูตรระดับปริญญาโทและปริญญาเอกทุกหลักสูตร 

  1.3   ปรับปรุงหลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรมหาบัณฑิตและหลักสูตรการจัดการ          
ภาครัฐและภาคเอกชนมหาบัณฑิตในปีการศึกษา 2557 
  1.4   ตำราอาเซียนในสาขาวิชาเอกต่างๆ และ/หรือรวมกรณีศึกษา (ฉบับภาษาไทย)           
อย่างน้อยปีละหนึ่งเล่ม 
  1.5   รายงานวิจัยที่เกี่ยวข้องกับประชาคมอาเซียนอย่างน้อยสามฉบับ 
  1.6   บทความวิจัยนานาชาติที่เก่ียวข้องกับประชาคมอาเซียนอย่างน้อยหนึ่งฉบับ 
  1.7   จดหมายข่าวสารการวิจัยอย่างน้อยสองฉบับต่อปี 

2.  ยุทธศาสตร์การสร้างความเข้มแข็งและความม่ันคงให้กับคณะอย่างยั่งยืน 
เป้าประสงค์ เพ่ือเพ่ิมขีดความสามารถในการบริหารให้กับคณะในเรื่องของบุคลากร   

 ระบบงาน ระบบการประกันคุณภาพ ระบบการตรวจสอบภายใน ระบบ   การ
บริหารความเสี่ยง ระบบการกำกับติดตามและประเมินผล ระบบ 

  การเงิน เช่น บัญชี และระบบการจัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือการพัฒนาคณะอย่าง  
 ยั่งยืน 
 กลยุทธ์   

2.1 พัฒนาความพร้อมด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของคณะให้มีความ
เชื่อมโยงและรองรับการเรียน การสอน การวิจัยของคณะในอนาคต 

2.2 พัฒนาระบบการจัดการด้านบุคลากรของคณะให้มีความสามารถ และสมรรถนะรองรับ
ภารกิจของคณะทั้งในปัจจุบันและอนาคต 

2.3 พัฒนาขวัญและกำลังใจให้กับบุคลากรของคณะโดยสร้างโอกาสความก้าวหน้าในสายงาน
อาชีพ 

2.4 พัฒนาระบบการประกันคุณภาพ ระบบการบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้สอดรับกับความ
เปลี่ยนแปลงและความท้าทายในการจัดการศึกษา 
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2.5  เสริมสร้างกลไกในการพัฒนาคุณภาพภายใน โดยลดส่วนที่เป็นอุปสรรคและผลักดันจุดแข็ง
ของคณะ 

2.6 เสริมสร้างความมั่นคงทางการเงินของคณะ 
โครงการ 

2.1  โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการเรียนการสอนและการวิจัย 
        และสนับสนุนการทำงานภายในคณะ 
2.2  โครงการพัฒนาระบบการบริหารจัดการทรัพยากรบุคคลสายอาจารย์และสาย 
        สนับสนุน 
2.3  โครงการพัฒนาระบบคุณภาพด้านการบริหารจัดการด้านการศึกษา 
        ระดับอุดมศึกษา 
2.4  โครงการพัฒนาสำนักงานเลขานุการคณะ 
2.5  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการด้านการพัฒนาการจัดการเรียนการสอน การวิจัย  
       การบริการวิชาการ และการประชาสัมพันธ์ให้กับพนักงานของคณะ 
2.6  โครงการการรับรองคุณภาพการศึกษา (Accreditation) จาก NASPAA 

ตัวช้ีวัด 
  2.1   ผลคะแนนการสำรวจความพึงพอใจด้านสารสนเทศของผู้รับบริการสูงขึ้น 

        เมื่อเทียบกับปีที่ผ่านมาและมีการนำผลการสำรวจความพึงพอใจด้านการนำ 
        เทคโนโลยีมาใช้ในการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในองค์การไปปรับปรุง 
        และรายงานผลความก้าวหน้า     
2.2   มีแผนการพัฒนาระบบการบริหารจัดการทรัพยากรมนุษย์ที่สอดคล้องกับ 
        ยุทธศาสตร์ของสถาบัน/ คณะ               

  2.3   มีแผนพัฒนาระบบคุณภาพด้านการบริหารจัดการด้านการศึกษา 
        ระดับอุดมศึกษาที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของสถาบัน/ คณะ        
2.4   สำนักงานเลขานุการคณะที่มีความคล่องตัว 

  2.5   มีการอบรมเชิงปฏิบัติการและจัดทำรายงานข้อสรุปและจัดทำแผนการ 
        พัฒนาการจัดการเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการคณะ  

  2.6   ประเมินความพึงพอใจของนักศึกษาในการจัดการเรียนการสอนร้อยละ 85 
  2.7  รายงานความคืบหน้าในด้านกระบวนการการขอรับรองคุณภาพหลักสูตรจาก           
NASPAA 
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3.  ยุทธศาสตร์การบริหารศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง 
เป้าประสงค์ เพ่ือส่งเสริมการขยายโอกาสทางการศึกษาด้านรัฐประศาสนศาสตร์ที่มี  

 คุณภาพมาตรฐาน เพ่ือรองรับการพัฒนาประเทศ โดยยึดถือเรื่องของ    คุณภาพ
และมาตรฐานเป็นสำคัญ 
 กลยุทธ์   

3.1 พัฒนาศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง โดยคำนึงถึงคุณภาพผู้เรียนและการสร้างมาตรฐานที่
ทัดเทียมกับการจัดการศึกษาภายในที่ตั้ง 

3.2 แสวงหารูปแบบที่จะสร้างความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาในท้องถิ่น และองค์การอ่ืนๆ 
เพ่ือการส่งเสริมด้านวิชาการ ศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น 

3.3 สนับสนุนการทำวิจัยและการสร้างความร่วมมือกับสถานศึกษาและองค์การในท้องถิ่นเพ่ือ
ช่วยแก้ปัญหาของท้องถิ่น 

3.4 พัฒนารูปแบบการบริหารของศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง เพ่ือรองรับการเปลี่ยนแปลงของ
นโยบายการศึกษา 

 โครงการ 
  3.1    โครงการรับนักศึกษาที่มีคุณภาพและผลการเรียนดีเยี่ยมหรือช้างเผือก 
  3.2    โครงการความร่วมมือทางวิชาการและการวิจัยกับสถาบันการศึกษาและ             
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นในพื้นที่ 
  3.3    โครงการความร่วมมือเพ่ือการจัดการศิลปวัฒนธรรมกับสถาบันการศึกษาใน            
พ้ืนที ่
  3.4    โครงการศูนย์การศึกษาเพ่ือความร่วมมือทางวิชาการกับสถาบันการศึกษาใน            
อนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ำโขงและ/หรือกลุ่มประเทศในอาเซียน 
  3.5    โครงการบรรยายพิเศษจากอาจารย์ต่างประเทศ 
  3.6    โครงการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรมระยะสั้นในศูนย์การศึกษานอกที่ตั้ง 
  3.7    โครงการพัฒนาหลักสูตรในศูนย์การศึกษานอกท่ีตั้ง 
 ตัวช้ีวัด 
  3.1   จำนวนนักศึกษาท่ีมีคุณภาพและผลการเรียนดีหรือช้างเผือกประมาณร้อยละ           
20 ของจำนวนนักศึกษาท่ีรับเข้ามา   
  3.2   จำนวนโครงการวิจัยเพื่อการพัฒนาพื้นที่อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ชิ้น 
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  3.3   จำนวนโครงการวิจัยหรืองานวิจัยของนักศึกษาเพ่ือการจัดการศิลปวัฒนธรรม          
ในพ้ืนทีอ่ย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ชิ้น 
  3.4   ความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาในอนุภูมิภาคลุ่มแม่น้ำโขงอย่างน้อย 1           
โครงการ 
  3.5   การบรรยายพิเศษจากอาจารย์ต่างประเทศในศูนย์การศึกษานอกที่ตั้งอย่าง          
น้อย 2 ศูนย์ 

4.  ยุทธศาสตร์การปรับปรุงการให้บริการทางวิชาการแก่สังคม 
เป้าประสงค์ เพ่ือให้บริการทางด้านการจัดฝึกอบรม การเป็นที่ปรึกษา และการผลิตผลงานวิจัย เพ่ือ

ช่วยแก้ปัญหาให้กับหน่วยงานทั้งภาคราชการและภาคเอกชน 
 กลยุทธ์   

4.1 จัดตั้งหน่วยงานภายใน เพ่ือให้บริการทางวิชาการ โดยมีบุคลากรฝ่ายสนับสนุนที่มี
ความสามารถในการช่วยขับเคลื่อนหน่วยงาน 

4.2 ดำเนินการพัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ทั้งที่เป็นหลักสูตร Public และ หลักสูตร In-house 
ทั้งท่ีเป็นภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 

4.3 ร่วมมือกับศิษย์เก่าและศิษย์ปัจจุบันการจัดบริการแก่สังคมในรูปแบบต่างๆ 
4.4 สนับสนุนและส่งเสริมการให้ความรู้ด้านวิชาชีพที่เกี่ยวข้องกับศาสตร์ทางด้านการบริหารแก่

องค์การต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
 โครงการ 
  4.1   โครงการจัดตั้งโครงการ/ศูนย์เพ่ือการพัฒนาการฝึกอบรมและการบริการ                     
วิชาการ 
  4.2    หลักสูตรฝึกอบรมด้านการบริหารจัดการภาครัฐและภาคเอกชนภาค             
ภาษาไทยและภาษาอังกฤษ 
  4.3    โครงการพัฒนาหลักสูตร Mini Master of Management (MMM)  
  4.4    จัดตั้งสำนักงานศิษย์เก่าสัมพันธ์และโครงการความร่วมมือกับ     
                                          สมาคมศิษย์เก่านักศึกษาคณะรัฐประศาสนศาสตร์เพื่อการชี้นำสังคมและ 
          พัฒนาศักยภาพและขยายเครือข่ายศิษย์เก่า 

4.5 โครงการประชาสัมพันธ์วิชาชีพด้านรัฐประศาสนศาสตร์ 
 
 



                                                                                คู่มือ การดำเนินงานฝึกอบรมของคณะรฐัประศาสนศาสตร์ 
โดย นายนนทวัตร ผาติเสนะ      56 

 

 ตัวช้ีวัด  
  4.1   โครงการ/ศูนย์เพื่อการพัฒนาการฝึกอบรมและการบริการ                     
วิชาการ 
  4.2   หลักสูตรฝึกอบรมด้านการบริหารจัดการภาครัฐและภาคเอกชนโดย            
คณาจารย์ของคณะและผู้เชี่ยวชาญภายนอกอย่างน้อย 1 หลักสูตรในปี            
การศึกษา 2557 
  4.3   หลักสูตร Mini Master of Management เพ่ือความเข้าใจประชาคมอาเซียน 
  4.4   สัมนาทางวิชาการประจำปีเพื่อจุดประกายสังคมอย่างน้อย 1 ครั้ง จัดโดยคณะรัฐ          
ประศาสนศาสตร์กับสมาคมศิษย์เก่าคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
  4.5   การจัดทำ Open House Pubic Ad ประชาสัมพันธ์วิชาชีพในสาขาต่างๆ ของ          
รัฐประศาสนศาสตร์ 

5.  ยทุธศาสตร์การผลิตบัณฑิตเพื่อออกไปเป็นผู้นำของสังคม 
เป้าประสงค์ เพ่ือผลิตบัณฑิตโดยมุ่งกลุ่มเป้าหมายนักศึกษาที่มีความสามารถและมี  
 บุคลิกภาพที่เหมาะสมในการเป็นนักบริหารเข้ามาเรียนในหลักสูตรและ  เ พ่ื อ
ออกไปเป็นผู้นำของสังคม 

  
 กลยุทธ์   

5.1 จัดสรรทุนการศึกษาเพ่ือพยายามดึงดูดให้ผู้ที่มีศักยภาพและความสามารถเข้ามาเรียนต่อที่
คณะ  

5.2 สนับสนุนให้นักศึกษาที่มีทักษะทางด้านภาษา และด้านไอทีตามความต้องการของ
ตลาดแรงงาน 

5.3 สนับสนุนกิจกรรมที่จะช่วยส่งเสริมให้นักศึกษาที่มีคุณธรรม และมีความรับผิดชอบต่อสังคม
และส่งเสริมศิลปวัฒนธรรม 

5.4 เสริมสร้างการมีธรรมาภิบาลในการบริหาร เพ่ือเป็นแบบอย่างของผู้ที่จะออกไปเป็นผู้นำของ
สังคม 

5.5 พัฒนากระบวนการเรียนการสอนเพ่ือสร้างทักษะของการเป็นผู้นำโดยผ่านกิจกรรมด้านต่างๆ 
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 โครงการ 
  5.1  โครงการประชาสัมพันธ์เชิงรุกภายนอกในรูปแบบของการเผยแพร่วิชาการใน          
สถาบันการศึกษาและการให้ทุนการศึกษา 
  5.2  โครงการจัดทำห้องปฏิบัติการด้านรัฐประศาสนศาสตร์ (Public             
Administration Lab) 
  5.3  โครงการส่งเสริมคุณธรรมและความรับผิดชอบต่อสังคมฉบับรัฐประศาสน          
ศาสตร์ 
  5.4   โครงการส่งเสริมการจัดการด้านศิลปวัฒนธรรม และภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่าง           
ยั่งยืน 
  5.5   โครงการสัมนาทางวิชาการเพ่ือการวิเคราะห์ปัญหาและเสนอแนะทางออก           
ให้สังคม 
 ตัวช้ีวัด 
  5.1    จำนวนผู้สมัครศึกษาต่อจากมหาวิทยาลัยชั้นนำของประเทศสูงขึ้นไม่น้อย           
กว่าร้อยละ 10 
  5.2    จำนวนนักศึกษาท่ีได้รับการยกย่องด้านคุณธรรมไม่น้อยกว่าร้อยละ 5 
  5.3    การสัมนาทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับศิลปวัฒนธรรมและภูมิปัญญาท้องถิ่น           
อย่างยั่งยืนและการเผยแพร่ประเด็นท่ีได้จากการสัมนา 
  5.4    จำนวนโครงการสัมนาวิชาการอย่างน้อย 1 โครงการ 
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แผนที่ยุทธศาสตร์ของคณะรัฐประศาสนศาสตร์ 
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ตัวอย่าง 

แบบฟอร์มการดำเนินการฝึกอบรม  
และบริหารโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
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1. แบบฟอร์มการดำเนินการฝึกอบรม 
 
ลำดับที่ กิจกรรม ผู้รับผิดชอบ กำหนดการ

เริ่มต้น 
กำหนดการ
แล้วเสร็จ 

หมายเหตุ 

1 ติดต่อวิทยากรเป็นการภายใน
พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับ
การฝึกอบรมที่วิทยากรควรทราบ
และสอบถามวิทยากรเก่ียวกับการ
จัดรถ รับ-ส่ง การจัดห้องฝึกอบรม 
อุปกรณ์ที่จะใช้และเอกสาร
ประกอบการบรรยาย 

    

2 ติดต่อสถานทีดู่งานหรือทัศนศึกษา     
3 จัดพิมพ์คู่มือหลักสูตรและโครงการ     
4 คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรมและ

จัดทำบัญชีรายชื่อสำหรับ 
-  วิทยากร 
-  ผู้เข้ารับการอบรม 
-  เซ็นชื่อประจำวัน 
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2. แบบฟอร์มการบริหารโครงการฝึกอบรมและพัฒนา 
 2.1 ระยะก่อนการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 
 

การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
รายละเอียดการดำเนินงานฝกึอบรมระยะก่อนการดำเนินการฝึกอบรมและ

พัฒนา 
 

1. ติดต่อวิทยากรเป็นการภายใน พร้อมทั้งแจ้งรายละเอียดเกี่ยวกับการฝึกอบรมที่วิทยากรควร
ทราบ เช่น หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์และขอบเขตของหัวข้อวิชานั้น ๆ จำนวนและคุณสมบัติของ
ผู้เข้ารับการอบรม วัน เวลา สถานท่ี สำหรับหัววิชานั้น ๆ เป็นต้น นอกจากนั้นจะต้องสอบถาม
วิทยากรเกี่ยวกับการจัดรถรับ – ส่งวิทยากร การจัดห้องฝึกอบรม อุปกรณ์ที่จะใช้ เอกสาร
ประกอบการบรรยายสำหรับวิชานั้น ๆ 

 

2. ติดต่อสถานที่ดูงานหรือทัศนศึกษาเป็นการภายใน พร้อมทั้งแจ้งวัตถุประสงค์ ขอบเขตของ
การศึกษาดูงาน ตลอดจนจำนวนผู้เข้าศึกษาดูงาน วัน เวลาของการศึกษาดูงาน 

 

3. จัดพิมพ์คู่มือหลักสตูรและโครงการฝึกอบรม  
4. คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม และจัดทำบัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมสำหรับ  

• วิทยากร ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมที่ วิทยากรควร
ทราบ เช่น ช่ือ อายุ ตำแหน่ง หน่วยงานต้นสังกัด วุฒิการศึกษา ประสบการณ์
ทำงาน เป็นต้น  

• ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ซึ่งมีรายละเอียดเกี่ยวกับเรื่องช่ือ ตำแหน่ง หน่วยงานต้นสังกัด 
เบอร์โทรศัพท์  

• ลงช่ือประจำวัน 

 

5. จัดเตรียมเงินท่ีจะใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรม  
6. จัดเตรียมเอกสารประกอบการบรรยาย  
7. จัดเตรียมประวัติวิทยากรในโครงการ  
8. จัดเตรียมแบบประเมินผล และสังเกตการณ์เป็นรายวิชา และสำหรบัโครงการโดยรวม  
9. จัดเตรียมสถานที่ (เช่น โต๊ะ เก้าอี้ แจกันดอกไม้ เป็นต้น) โสตทัศนูปกรณ์ (เช่น คอมพิวเตอร์ 

เครื่อง LCD เครื่องฉายแผ่นทึบ/แผ่นใส วี ดี โอ เครื่องบันทึกเทป / ที่เขียนแผ่นใส เป็นต้น) 
และอุปกรณ์อื่น ๆ (เช่น ตระกร้าใส่เอกสาร กรรไกร ดินสอ ปากกา ที่เย็บกระดาษ เป็นต้น )    
เพื่อใช้ในการฝึกอบรม 
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การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
10. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพื่อขอความช่วยเหลือในเรื่อง 

- การจัดการและการใช้สถานท่ีในการฝึกอบรม 
- การจัดรถรบั – ส่งวิทยากรและรบั – ส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปศึกษา 
  ดูงาน 
- การจัดสถานท่ีจอดรถสำหรับวิทยากร 
- โสตทัศนูปกรณ์ทีใ่ช้ในการฝึกอบรม 
- การจัดเครื่องดื่มในพิธีเปิด – ปิดและระหว่างการฝึกอบรม 
- การจัดพิมพ์เอกสาร 
                                          ฯลฯ 

 

11. จัดทำกำหนดการพิธีเปิดการอบรม  
12. ทำหนังสือเชิญวิทยากรและหนังสือขออนุญาตจากผู้บังคับบัญชาของวิทยากร พร้อมทั้งแนบ

รายละเอียดเกี่ยวกับหลักสูตรการฝึกอบรม รายชื่อผู้เข้ารับการ 
      อบรม แบบประเมินผลการอบรมโดยวิทยากร 

 

13. ทำหนังสือถึงหน่วยงาน เพื่อขออนุญาตเข้าศึกษาดูงานในหน่วยงานนัน้  
14. เตรียมร่างคำกล่าวรายงาน คำกลา่วในพิธีเปิดการอบรม  
15. ทำหนังสือเชิญหัวหน้างานหน่วยงานเป็นผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม พร้อมทั้งแนบ

คำกล่าวรายงานและกำหนดการพิธีเปิดการฝึกอบรม (ควรส่งล่วงหน้าประมาณ 1 สัปดาห์) 
 

16. ทำหนังสือเชิญผูม้ีเกียรติมาร่วมในพิธีเปิดการอบรม พร้อมทั้งแนบกำหนดการเปิดพิธี  
17. จัดทำป้ายต่าง ๆ คือ 

- ป้ายช่ือวิทยากร (ตั้งโต๊ะ) 
- ป้ายช่ือผู้เข้ารับการอบรม (ตั้งโตะ๊,ติดเสื้อ,ห้อยคอ) 
- ป้ายลงทะเบียน 
- ป้ายบอกทางมายังห้องฝึกอบรม 

 

18. เตรียมแฟ้มหรือกระเปา๋สำหรับผู้เข้ารับการอบรม ประกอบด้วย 
- กำหนดการพิธีเปิดการอบรม 
- คู่มือการฝึกอบรมและรายละเอียดโครงการ 
- สมุดหรือกระดาษจดบันทึก ดินสอหรือปากกา 
- รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 

19. เตรียมแฟ้มลงทะเบียน แฟ้มเซ็นช่ือ  
20. เตรียมประกาศนียบัตร  
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การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
21. เตรียมการทั่วไปสำหรับวันเปดิการฝึกอบรม 

- สถานท่ี ได้แก่ โตะ๊หมู่บูชา ดอกไม้ ธูปเทียน โต๊ะ เกา้อี้ ไมโครโฟน  
- การถ่ายรูป / วี ดี โอ 
- ต้อนรับประธาน ผู้มีเกียรติ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- รับลงทะเบียน 
- การเลี้ยงน้ำชา 
- เตรียมสำเนาร่างคำกลา่วรายงานและคำกล่าวในพิธีเปิดการอบรม 
- ส่งประธานและแขกผู้มเีกียรต ิ

 

22.  เรียนเตือนประธานและผู้กลา่วรายงานก่อนพิธีเปิด 1 วัน  
 
2.2 ระยะระหว่างการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 

 

การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 
รายละเอียดการดำเนินงานฝกึอบรมระยะระหว่างการดำเนินการฝึกอบรม

และพัฒนา 
 

1. จัดเตรียมแฟ้มเซ็นชื่อประจำวัน  
2. จัดเตรียมเอกสารที่จะแจกแตล่ะวันและกระดาษบันทึกเพิ่มเติม  
3. จัดเตรียมสถานที่  (จัดโต๊ะ เปลี่ยนป้าช่ือวิทยากร เปลี่ยนป้ายช่ือผู้ เข้ารับการฝึกอบรม ) 

โสตทัศนูปกรณ์ (เครื่องเสียง คอมพิวเตอร์ เครื่อง LCD เครื่องฉายแผ่นทึบหรือเครื่องฉายแผ่นใส 
ปากการเขียนแผ่นใส) 

 

4. เตือนวิทยากรก่อนการบรรยายล่วงหน้า 1 สัปดาห์ และล่วงหน้าอีก 1 วัน  
5. เตรียมเครื่องดื่ม อาหาร สำหรบัวิทยากรและผู้เข้ารับการอบรม  
6. เตรียมรถรบั – ส่งวิทยากร หรือสถานท่ีจอดรถสำหรับวิทยากร  
7. เตรียมวิทยากรแทน หรือจัดกิจกรรมทดแทนในกรณีที่วิทยากรไม่มา  
8. ต้อนรับ อำนวยความสะดวก ส่งวิทยากร  
9. แนะนำและขอบคณุวิทยากร  
10. จัดเตรียมเงินสมนาคณุวิทยากร  
11. อำนวยความสะดวกให้แก่ผูเ้ข้ารับการฝึกอบรม  
12. สังเกตการณ์การฝึกอบรมตลอดระยะเวลาการฝึกอบรม ตลอดจนดูแลเวลาให้เป็นไปตาม

กำหนดการ 
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13. แจกแบบประเมินผล รวบรวมผลจากการประเมิน เพื่อทำการวเิคราะห์และปรับปรุงแกไ้ข  
14. จัดทำกำหนดการพิธีปิดการอบรม  
15. จัดเตรียมประกาศนยีบัตร และเสนอเซ็นล่วงหน้า  
16. ร่างคำกล่าวรายงานและคำกลา่วปดิการฝึกอบรม  
17. ทำหนังสือเชิญประธานปิดการฝึกอบรมและมอบประกาศนียบตัร พร้อมท้ังแนบคำกล่าวปิดการ

อบรมและกำหนดการพิธีปิดการฝกึอบร 
 

18. ทำหนังสือเชิญวิทยากรและแขกผู้มีเกียรติในพิธีปิดการฝึกอบรม พร้อมทั้งแนบกำหนดการพิธีปิด
การฝึกอบรม 

 

19. เตรียมช่างภาพเพื่อถ่ายรูปในพิธีรับประกาศนียบัตร  
20. ทำหนังสือขอบคุณวิทยากร   และหน่วยงานท่ีให้ความอนุเคราะห์ช่วยเหลือต่าง ๆ  
21. เตรียมการทั่วไปสำหรับวันปิดอบรม  (กิจกรรมส่วนใหญ่จะคล้ายกับวันเปิดการอบรม)  
22. ทำหนังสือส่งตัวผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมกลับคืนต้นสังกัด  
23. จัดเตรียมแบบทดสอบหลังการฝึกอบรม แบบประเมินโครงการ ใหผู้้เข้ารับการฝึกอบรมทำในวัน

สุดท้ายของหลักสูตร 
 

 
2.3 ระยะหลังการดำเนินการฝึกอบรมและพัฒนา 

 
การดำเนินงาน ผู้รับผิดชอบ 

รายละเอียดการดำเนินงานฝกึอบรมระยะหลังการดำเนินการฝึกอบรมและ
พัฒนา 

 

1. ส่งหนังสือขอบคุณวิทยากรและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
2. ส่งหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับคืนต้นสังกัด  
3. รวบรวมและวิเคราะหผ์ลการฝึกอบรม  
4. รายงานผลการฝึกอบรมและเสนอฝ่ายบรหิาร  
5. รวบรวมและวิเคราะหผ์ลที่ได้จาการติดตามผล และจดัทำทำรายงานผลการฝึกอบรมเสนอต่อ

ฝ่ายบรหิาร และหน่วยงานที่จัดจ้าง 
 

6. จัดการเรื่องการเงิน โดยนำหลักฐานการรับ – จ่ายเงินประกอบให้ครบถ้วน  
7. เป็นตัวกลางในการติดต่อประสานงานระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรมรุน่ต่อไป  
8. จัดทำทำเนียบรุ่นผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
9. จัดทำรายงานติดตามการประเมินผลสัมฤทธ์ิการฝึกอบรม (หลังเสรจ็สิ้นการฝึกอบรม 3 เดือน)  
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ตัวอย่าง 

การจัดห้องอบรม 
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ตัวอย่างการจัดห้องอบรม 
  
1. การจัดห้องอบรมแบบห้องเรียน (Class Room) ใช้จัดห้องฝึกอบรมที่มีผู้เข้ารับการอบรมจำนวนมาก และ
การนำเสนอของวิทยากรจะเป็นในรูปแบบของการบรรยายที่ไม่เน้นการทำกิจกรรม  
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

 
2.  การจัดห้องอบรมแบบรูปโค้ง ใช้ได้กับเทคนิคที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการอบรมเห็นกระดานหรือการแสดงสาธิต
โดยทั่วถึง เช่น Brainstorming, Demonstration 

 
 

 

 

 

 

 

 

 ผู้เข้าอบรม 

วิทยากร 

โต๊ะบรรยาย 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

กระดาน / สาทิต 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 
 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 วิทยากร 
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3. การจัดห้องอบรมแบบวงกลม (เฉพาะเก้าอ้ี) ใช้ได้กับการทำกิจกรรมละลายพฤติกรรม โดยผู้เข้ารับการอบรม

มีการเคลื่อนย้ายที่นั่งหรือลุกออกมาทำกิจกรรมร่วมกันอยู่ตลอดเวลา 
 

 

 

 

 

 
 
4. การจัดห้องอบรมแบบวงกลม ใช้ได้กับเทคนิคการฝึกอบรมที่ต้องการให้สมาชิกได้อภิปราย หรือแลกเปลี่ยน

ความคิดเห็นร่วมกัน เช่น Group Discussion, Seminar, Syndicate เป็นต้น 
 

 

 

 

 

 

 วิทยากร 

 ผู้เข้าอบรม 
 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 
 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 วิทยากร 

โต๊ะกลม 
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5. การจัดห้องอบรมแบบตัวยู ใช้ได้กับเทคนิคการฝึกอบรมที่ต้องการให้สมาชิกได้อภิปราย หรือแลกเปลี่ยนความ

คิดเห็นร่วมกัน Group Discussion, Seminar หรือการบรรยายที่มีผู้ฟังไม่มากนัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. การจัดห้องอบรมแบบส่ีเหลี่ยม ใช้ได้กับเทคนิคการฝึกอบรมที่ต้องการให้สมาชิกได้อภิปราย หรือแลกเปลี่ยน
ความคิดเห็นร่วมกัน เช่น Group Discussion, Seminar) เป็นต้น 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 วิทยากร 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม 

 วิทยากร 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 

 ผู้เข้าอบรม  ผู้เข้าอบรม 
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7. การจัดห้องอบรมแบบบนเวที / เธียเตอร์ ใช้ได้กับเทคนิค Symposium, Panel Discussion, Conference 

หรือเทคนิคที่ต้องการให้ผู้เข้ารับการอบรมเห็นผู้พูดได้อย่างชัดเจน  และเหมาะสำหรับผู้เข้ารับการอบรมจำนวน
มาก 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 วิทยากร 

โต๊ะบรรยาย 
เวท ี

 ผูเ้ข้า 
อบรม  ผูเ้ข้า 

อบรม  ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม  ผูเ้ข้า 

อบรม  ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม  ผูเ้ข้า 

อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 

 ผูเ้ข้า 
อบรม 
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ตัวอย่าง 

Checklist รายการเตรียมความพร้อมก่อนอบรม 
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ตัวอย่าง Checklist รายการเตรียมความพรอ้มก่อนอบรม 
 
ลำดับที่ รายการ Checklist ผู้รับผิดชอบ 
ด้านการจัดเตรียมเอกสาร 

1 จัดทำครอสซิลิบัสส่งโรงพิมพ์   
2 จัดทำใบเซ็นชื่อผู้เข้ารับการอบรม   
3 จัดทำแบบประเมินวิทยากร   
4 จัดทำแบบประเมินภาพรวม   
5 จัดทำป้ายสามเหลี่ยมแนะนำวิทยากร   

ด้านอุปกรณ์สำหรับแจกผู้เข้ารับการอบรม 
1 จัดเตรียมเครื่องเขียนต่าง ๆ เช่น ดินสอ ปากกา ยางลบ 

ไม้บรรทัด ฯ 
  

2 สั่งทำกระเป๋าสำหรับแจกผู้เข้ารับการอบรม   
3 จัดทำป้ายชื่อสำหรับแจกผู้เข้ารับการอบรม   
4 จัดเตรียมแฟ้มสำหรับรองเซ็น   

ด้านการประสานงานและสถานที่ในการอบรม 
1 ติดต่อเจ้าหน้าที่ดูแลห้องอบรม   
2 ติดต่อร้านอาหาร และร้านอาหารว่าง   
3 ตรวจเช็คความเรียบร้อยของห้องอบรม   
4 ตรวจเช็คเครื่องคอมพิวเตอร์   
5 ตรวจเช็คอุปกรณ์สำหรับฉายภาพ (Projector)   
6 ตรวจเช็คไมโครโฟน   
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ตัวอย่าง 

หนังสอืเรียนเชิญเป็นวิทยากร 
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ตัวอย่าง 

คำกล่าวของประธานในพิธ ี
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1. คำกล่าวของประธานในพิธีเปิดการอบรม/สัมมนา 
 

ณ…………………………………….. 
วันที…่……………….เดือน………………………..พ.ศ………………… 

 
 
ท่าน…………….ท่านผู้มีเกียรติและผู้เข้า………………(ฝึกอบรม/สัมมนา) 
 

ข้าพเจ้า   (ผม/ดิฉัน) มีความยินดีและรู้สึกเป็นเป็นเกียรติที่ได้มาร่วมในพิธีเปิดการฝึกอบรม/สัมมนา) ในวันนี้ 
และยินดีที่ได้ทราบว่า………………………………(ความสำเร็จของกิจการ, ความเจริญก้าวหน้าของสถาบัน, ผลดีของงานตามที่
ได้รับรายงาน) 
  
 ก า ร ที่ …………………………………ไ ด้ จั ด ก า ร ………………………………….(ฝึ ก อ บ -ร ม /สั ม ม น า ) ห ลั ก สู ต ร 
(เรื่ อ ง )……………………………นี้ ขึ้ น  นั บ ว่ า มี ค ว า ม ส ำ คั ญ เป็ น อั น ม าก  (เห ม า ะ แ ก่ ก า ล ส มั ย , ส ถ าน ก า รณ์ ) 
เพราะว่า…………………………………………(ความสำคัญของบุคคลกลุ่มนี้และกิจการของเขาความสำคัญของการจัดงานนี้ 
ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) จึง………………………………….(สนับสนุน, เห็นด้วย, เห็นว่ามีค่ามาก, เห็นน่าจะอำนวยประโยชน์ ฯลฯ) 
 
 ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) เชื่อมั่นว่าท่านผู้เข้า…………………………….(ฝึกอบรม/สัมมนา) ครั้งนี้คงจะได้รับความรู้ ความ
ชำนาญ และได้ประสบการณ์เพิ่มขึ้นมากพอที่จะนำไปปนะกอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น
และ…………………(ผลที่คาดหมาย)..................... 
 
 การที่ท่านทั้งหลายได้มาเข้า……(ฝึกอบรม/สัมมนา))............... หลักสูตร………………. 
(เร่ืองนี้) นับว่าเป็นโอกาสอันดีทีจ่ะ……………………………………..จึงขอให้ท่านทั้งหลายได้……………………...................(ให้ความ
สนใจในการฝึกอบรม/สัมมนา ตั้งใจร่วมกันสัมมนา อภิปราย ซักถาม และฝึกปฏิบัติ ให้ได้รับความรู้ ความชำนาญและ
ประสบการณ์ให้มากที่สุด เพื่อเพิ่มพูนสมรรถภาพของท่านเอง และนำไปใช้ในการปฏิบัติราชการ (หน้าที่) เพื่อพัฒนางาน
ของชาติให้เจริญก้าวหน้ายิ่งขึ้น) 
 ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) ขอขอบคุณ……………………………….ที่ได้จัดการ……………………..(ฝึกอบรม/สัมมนา) ครั้งนี้ 
ขอขอบคุณ……………….(กระทรวง กรม หน่วยงานและบุคคล) ที่เกี่ยวข้องให้ความร่วมมือช่วยเหลือในการ......……………
และขอขอบคุณบรรดาผู้ทรงคุณ วิทยากร และเจ้าหน้าทีทุกท่านที่มีส่วนช่วยในการ……………………(ฝึกอบรม/
สัมมนา)..........คร้ังนี้ ซึ่งจะทำให้การ……………(ฝึกอบรม/สัมมนา)..... สำเร็จผลบรรลุเป้าหมายที่มุ่งหวัง 
 
 บัดนี้ได้เวลาอัน……………แล้ว ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) ขอเปิดการ…………(ฝึกอบรม/สัมมนา)........... ขอ…………..(คำ
อวยพร)……………………………………. 
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2. คำกล่าวของประธานในพิธีปิดการอบรมและมอบประกาศนียบัตร 
 

ณ……………………………………… 
วันที่………………….เดือน………………………….พ.ศ…………………….. 

 
 
ท่าน……………………..ท่านผู้มีเกียรติและผู้ผ่านการ (ฝึกอบรม/สัมมนา) 
 

ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) มีความยินดีและรู้สึกเป็นเกียรติที่ได้มาร่วมพิธีปิดการอบรมและมอบประกาศนียบัตร
แก่…………………………………ในวันนี้ และได้ทราบว่า (ความสำเร็จของกิจการ ความเจริญก้าวหน้าของสถาบัน ผลดีของงาน
ตามที่ได้รับรายงาน) 
 

ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) ขอแสดงความชื่นชมยินดีกับทุกท่านที่ได้ผ่านการ (ฝึกอบรม/สัมมนา) ครั้งนี้ (รุ่นนี้ หลักสูตร
นี้) 
 

การที่………………………….ได้จัดการ .........(ฝึกอบรม/สัมมนา)............... หลักสูตร (เร่ือง) นี้ขึ้น นับว่ามีความสำคัญ
เป็นอันมาก (เหมาะสมกับกาลสมัย, สถานการณ์) เพราะว่า……... 
(ความสำคัญของบุคคลกลุ่มนี้และกิจการของเขา ความสำคัญของการจัดงานคร้ังนี้ ผม (ดิฉัน) จึง(สนับสนุน, เห็นด้วย, เห็น
ว่ามีค่ามาก, เห็นว่าจะอำนวยประโยชน์ ฯลฯ) 
 
 ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) เชื่อมั่นว่าท่านผู้ผ่านการ......... (ฝึกอบรม/สัมมนา)............ ครั้งนี้ คงจะได้รับความรู้ ความ
ชำนาญ และได้ประสบการณ์เพิ่มข้ึนมาก พอที่จะนำไปประกอบการปฏิบัติงานในหน้าที่ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นและ (ผลที่
คาดหมาย).......................................... 
ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน) ขอถือโอกาส  (ฝากข้อคิด ข้อสังเกต แนะนำแนวทางปฏิบัติ)..................... 
 

ข้าพเจ้า (ผม/ดิฉัน ) ขอขอบคุณ……………………………………ที่ ได้จัดการ (ฝึกอบรม/สัมมนา )......... ครั้งนี้  
ขอขอบ คุณ  (ก ระท รวงท บ วง ก รม  หน่ ว ย งาน  และบุ ค คล ) ที่ เกี่ ย วข้ อ ง ให้ ค วาม ร่ วม มื อ ช่ วย เหลื อ ใน
การ………………………………………....และขอขอบคุณบรรดาผู้ทรงคุณวุฒิ วิทยากร และเจ้าหน้าที่ทุกท่านที่มีส่วนช่วยให้
การ……(ฝึกอบรม/สัมมนา)........... คร้ังนี้สำเร็จผล บรรลุเป้าหมายที่มุ่งหวังเป็นอย่างดี 
 
 ขออวยพรให้ผู้ผ่านการอบรม/สัมมนา ทุกท่านประสบความสำเร็จ และความเจริญก้าวหน้าในชีวิต และมีความสุข
สวัสดิโดยทั่วกัน 
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ตัวอย่าง 

ใบประกาศนียบัตร และปกประกาศ 
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1. ตัวอย่าง ใบประกาศนียบัตร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ตัวอย่าง ปกประกาศนียบัตร 
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