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ค ำนิยม 

  

 คนท่ีมีคณุภาพในงานท่ีเหมาะสมกบัความรู้  ทกัษะ  สมรรถนะท่ีต้องการ  และคา่ตอบแทนท่ีเป็น

ธรรม เป็นการบริหารจดัการในงานท่ีรับผิดชอบ   ตามหลกัคณุธรรม (Merit)   หลกัสมรรถนะ

(Competency)   หลกัผลงาน (Performance)    และการกระจายความรับผิดชอบ    ดงันัน้องค์กรใด 

หนว่ยงานใด     มีผู้ปฏิบตังิานท่ีมีคณุลกัษณะเชิงพฤตกิรรม    ท่ีเป็นผลมาจากความรู้     ทกัษะ  

ความสามารถและคณุลกัษณะอ่ืน ๆ ท่ีท าให้สามารถสร้างผลงานได้โดดเดน่ในองค์กร  หนว่ยงานนัน้จะ

ด าเนินการตา่ง ๆ ตามภารกิจได้บรรลเุป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  ทัง้ในปัจจบุนัและ

อนาคต 

 การท่ีคณุกาญจนี  คมสนั  ต าแหนง่บคุลากรปฏิบตักิาร  ได้ใช้ความรู้ ความสามารถ  พฒันา

ตนเอง มีความคดิริเร่ิมสร้างสรรค์ผลงาน  “คู่มือปฏิบัตงิำนกำรจัดโครงกำรฝึกอบรมบุคลำกรภำยใน

มหำวิทยำลัยรำชภัฎจันสทรเกษม”  เลม่นีข้ึน้  จงึนบัว่าเป็นผลงานท่ีแสดงความเป็นผู้ช านาญการใน

ด้านนีท่ี้ดีเลม่หนึง่  ซึง่จะเป็นประโยชน์ตอ่ผู้ปฏิบตังิานและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง  ทัง้ภายในและภายนอก

มหาวิทยาลยัเป็นอยา่งดียิ่ง 

 จงึขอชมเชยคณุกาญจนี  คมสนั ต าแหน่งบคุลากร กองบริหารบคุคล  ส านกังานอธิการบดี

มหาวิทยาลยัราชภฎัจนัทรเกษม  ไว้  ณ โอกาสนี ้

 

             เสถียร  คามีศกัดิ์ 

                                   บคุลากรเช่ียวชาญ   

     ท่ีปรึกษาท่ีประชมุสภาข้าราชการ พนกังานและลกูจ้าง    

                                                                        มหาวิทยาลยัแหง่ประเทศไทย (ปขมท.)  
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สารบญั 

ค านิยม 

ค านา 

บทท่ี 1   บทน า 

 ความส าคญัและความจ าเป็น 

  วตัถุประสงคข์องคู่มอื 

  ประโยชน์ของคู่มอื 

  ขอบเขตของคู่มอื 

  นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

 2 หน้าท่ีความรบัผิดชอบ โครงสร้างการบริหารจดัการและขัน้ตอน 

  หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 

   ดา้นการปฏบิตังิาน 

   ดา้นการวางแผน 

   ดา้นการประสานงาน 

   ดา้นการบรกิาร 

  โครงสรา้งการบรหิารจดัการจดัฝึกอบรมพฒันาบุคลากร 

  โครงสร้างองค์กร(Organization Chart) 

  โครงสร้างการบริหาร(Administration Chart) 

    โครงสร้างการปฏิบตังิาน(Activity Chart)   

  ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Flow chart)จดัการจดัฝึกอบรมพฒันาบุคลากร 

 3 หลกัเกณฑแ์ละวิธีการปฏิบติังานจดัการจดัโครงการฝึกอบรมบคุลากร 

  หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิานจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

  วธิกีารปฏบิตังิานจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 



  เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน 

  ทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง (ถา้ม)ีกรณศีกึษา 

 4 เทคนิคในการปฏิบติังานจดัฝึกอบรมพฒันาบคุลากร 

  องคค์วามรูใ้นการปฏบิตังิาน 

  ความคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์

  เทคนิคในการปฏบิตังิาน/แผนเชงิรกุในการปฏบิตังิาน 

  เทคนิคการปฏบิตังิานแต่ละขัน้ตอนการปฏบิตังิาน/แต่ละวธิกีารปฏบิตังิาน 

  เทคนิคการท าใหผู้ร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 

  เทคนิคการตดิตามและเทคนิคการวดัผลความส าเรจ็ของงาน 

  ความยุง่ยากซบัซอ้นของงาน/จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 

 5 ปัญหาอปุสรรค แนวทางแก้ไข การพฒันางานและข้อเสนอแนะ 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นหลกัเกณฑก์ารจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร  

  ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นวธิกีารจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร ในการ 

   ปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการก าหนดองคค์วามรูจ้ดัโครงการฝึกอบรม 

  บุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นความคดิรเิริม่สรา้งสรรคจ์ดัโครงการฝึกอบรม 

   บุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานแต่ละขัน้ตอนตามFlow Chart ในการ 

   ปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการตดิตามผลจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร  

   ในการปฏบิตังิาน 



 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการวดัผลส าเรจ็จดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร  

  ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการท าใหผู้ร้บับรกิารพงึพอใจการจดัโครงการ 

  ฝึกอบรมบุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นความยงุยากซบัซอ้นจดัโครงการฝึกอบรม 

   บุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 พจิารณาในมุนมอง SWOT’ การจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 พจิารณาในการท างานอยา่งมคีุณภาพ PDCA การจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 ขอ้เสนอแนะ 

 บรรณานุกรม 

 ภาคผนวก (ถ้ามี)  

 ประวติัผูเ้ขียนบทท่ี  

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

     บทท่ี 1    

บทน า 

ความส าคญัและความจ าเป็น 

  ยอ่หน้าแรก  ทฤษฎ ีหลกัการ ของผูรู้ผู้เ้ล่นในเรือ่งนี้(จดัฝึกอบรมพฒันาบุคลากร/ ค าส าคญั
ของเรือ่งนี้คอื ฝึกอบรม หนึ่งค า และ พฒันาบุคลากร อกีหนึ่งค า ตอ้งยกเอามากล่าวถงึ ) ประมาณ 5 
คน  กล่าวไวอ้ยา่งไรบา้ง 

 “ตัวอย่าง เป็นที่ยอมรบักันว่า”คน” เป็นปัจจัยส าคัญท่ีสุดในการบรหิาร 

เพราะคนเป็นผู้ใช้ปัจจัยต่าง ๆ ในการบริหารไม่ว่าจะเป็นวัสด ุสิ่งของและวิธีการ 

ดังนั้น หากองค์กรหรือหน่วยงานใด สามารถหาคนดี มีความรู้ความช านาญ

เชี่ยวชาญเข้าใจปฏิบัติงานและส ามารถจูงใจผู้ทีม่ีความรู้ความสามารถ ผู้ที่มีความสั่ง

สมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ ให้อยู่ปฏิบัติงานหรือพัฒนาบุคคลให้มีความรู้

ความสามารถช านาญการ และเช่ียวชาญในงานอาชีพ หน่วยงานนั้นก็จะ

เจริญก้าวหน้า สามารถด าเนินการให้บรรลุ ปรัชญา วิสัยทัศน์ นโยบาย และ

วัตถุประสงค์หรือเป้ามายได้อย่างมีประสิทธิภาพ (วรวุฒิ  รอบรู:้ 2526:ค านิยม) 

สอดคล้องกับเสถียร(เสถียร  คามีศักดิ:์2545:ค านิยม) ที่กล่าวว่า คนที่มีคุณภาพใน

งานที่เหมาะสมกับความรู้  ทักษะ  สมรรถนะที่ต้องการ  และค่าตอบแทนท่ีเป็นธรรม 

เป็นการบริหารจัดการในงานที่รับผิดชอบ   ตามหลักคุณธรรม (Merit)   หลัก

สมรรถนะ(Competency)   หลักผลงาน (Performance)    และการกระจาย

ความรับผิดชอบ    ดังนั้นองค์กรใด หน่วยงานใด     มีผู้ปฏิบัติงานที่มีคุณลักษณะ

เชิงพฤติกรรม    ที่เป็นผลมาจากความรู้     ทกัษะ  ความสามารถและคุณลักษณะ

อื่น ๆ ที่ท าใหส้ามารถสร้างผลงานได้โดดเด่นในองค์กร  หน่วยงานน้ันจะด าเนินการ

ต่าง ๆ ตามภารกิจได้บรรลุเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล  ทั้งใน



ปัจจุบันและอนาคต   เมื่อกล่าวถึงคนแล้ว ก็กล่าถึงการพัฒนา จะพัฒนาได้ต้องจดั

ฝึกอบรม ตามแผน 

 

  ยอ่หน้าทีส่อง ปรมิาณงาน คุณภาพงาน ประมาณ 5 ปียอ้นหลงัเป็นอยา่งไรบา้ง งาจดั
ฝึกอบรมพฒันาบุคลากร เป็นอยา่งไรตรงตวัชีว้ดั ตวัประกนัคุณภาพการศกึษา แผนกลยทุธ ์ยทุธศาสตร ์
แผนปฏบิตัริาชการ  ปรชัญา วสิยัทศัน์  

 “ตวัอย่าง แผนปฏิบติังานพฒันาบคุลากรสายสนับสนุนวิชาการ ของ
กองบริหารงานบคุคล มหาวิทยาลยัราชภฎัจนัทรเกษม ตัง้แต่ปี พ.ศ. 2555-
2560 ปรากฏดงัน้ี  สอดคล้องกบัปรชัญา ท่ีก าหนดว่า  สอดคล้องกบัวิสยัทศัน์
ท่ีก าหนดว่า สอดคล้องกบัแผนยทุธศาสตรท่ี์ก าหนดไว้ว่า  สอคล้องกบัตวั
ประกนัคณุภาพการศึกษา ข้อ.....ท่ีก าหนดไว้ว่า.... สอดคล้องกบัตวัช้ีวดั KPI 
ท่ีก าหนดว่า…..ประกอบกบัจ านวนบคุลากรสายสนับสนุน ตัง้แต่ปี พ.ศ. 
2555-2560 มีจ านวนดงัต่อไปน้ี กฎหมายก าหนดให้มีการประเมินผลการ
ปฏิบติัราชการเพ่ือประกอบการเล่ือนค่าจ้าง มีการก าหนดให้ประเมิน
สมรรถนะ(competency) ในด้านต่าง ๆ คือด้าน...........จากผลการประเมินได้
น ามาประกอบการจดัท าแผนพฒันาบุคลากร วิธีการพฒันาบุคลากรจ าเป็น
และส าคญัท่ีสดุต้องใช้การจดัฝึกอบรมพฒันาบุคลากร” 

 ยอ่หน้าทีส่าม ผู้เขียนเลง็เหน็ความส าคญัดงักล่าวข้างต้นจะน ามาเขียน
เป็นคู่มือ”กำรจัดฝึกอบรมพัฒนำบุคลำกรสำยสนับสนุนวชิำกำร มหำวทิยำลัย

รำชภฎัจนัทรเกษม”  เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบติังานและให้ผู้ปฏิบติังานท่ี
เก่ียวข้องท างานทดแทนกนัได้ 

วตัถปุระสงคข์องคู่มือ 

 1.  เพื่อใชเ้ป็นคู่มอืปฏบิตังิาน 

 2. เพื่อผูป้ฏบิตังิานทีเ่กีย่วขอ้งท างานทดแทนกนัได้ 



ประโยชน์ของคู่มือ 

 1.  ไดเ้ป็นคู่มอืในการปฏบิตังิาน 

 2. ไดเ้ป็นแนวทางใหผู้ป้ฏบิตังิานทีเ่กี่ยวขอ้งสามารถท างานทดแทนกนัได ้

ขอบเขตของคู่มือ 

นิยามศพัทเ์ฉพาะ 

บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบ โครงสร้างการบริหารจัดการและขั้นตอน 

 การจะจัดการบริหารงานจัดโครงการฝึกอบรมบุคลากร  ตามโครงสร้างองค์กร โครงสร้างการ

บริหาร และโครงสร้างการปฏิบัติงาน ต้องมีหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมายให้ปฏิบัติงาน จึงน า

ประสบการณ์จากการท างานมาเขียนเป็นคู่มือในการปฏิบัติงาน ตามค านิยามที่ก าหนดต้องระบุงานตั้งแต่

จุดเริ่มต้นการท างาน จนถึงสิ้นสุดขั้นตอนการปฏิบัติงานและรายละเอียดของกระบวนการต่าง ๆ  ผู้เขียน

จึงน าเสนอขั้นตอนการปฏิบัติงาน(Flow chart) มุ่งเน้นที่ข้ันตอนการจัดฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร เพื่อให้

บรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน ดังต้อไปนี้ 

 หน้าทีค่วามรบัผดิชอบของต าแหน่ง 

   ดา้นการปฏบิตังิาน 

   ดา้นการวางแผน 

   ดา้นการประสานงาน 

   ดา้นการบรกิาร 

 โครงสรา้งการบรหิารจดัการจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

  โครงสร้างองค์กร(Organization Chart) 

  โครงสร้างการบริหาร(Administration Chart) 

    โครงสร้างการปฏิบตังิาน(Activity Chart)   

 ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน (Flow chart)จดัการจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 



 

 

บทท่ี 3  

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงานจัดการจัดฝกึอบรมพัฒนาบุคลากร 

 การจัดโครงการฝึกอบรมบุลากร ตามค านิยามค าว่าคู่มือการปฏิบัติงานต้องระบุ กฎ ระเบียบท่ี

เกี่ยวข้องในทางปฏิบัติแล้วจึงต้องมีหลักเกณฑ์การจัดการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร และวิธีการปฏิบัติงาน

การจัดการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร ที่ศึกษาค้นคว้าท าความเข้าใจใน กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับประกาศ 

มติ หนังสือเวียน หนังสือตอบข้อหารือ น ามาสรุปประเด็นน าเสนอ รวมทั้งจากประสบการณ์ที่สั่งสมความ

เชี่ยวชาญในงานเฉพาะจึงน าข้อควรระวัง/ข้องสังเกต ทฤษฎีที่เกี่ยวข้องและกรณีศึกษา มาน าเสนอเป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน 

 หลกัเกณฑก์ารปฏบิตังิานจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 วธิกีารปฏบิตังิานจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 เงือ่นไข/ขอ้สงัเกต/ขอ้ควรระวงั/สิง่ทีค่วรค านึงในการปฏบิตังิาน 

 ทฤษฎทีีเ่กีย่วขอ้ง (ถา้ม)ีกรณศีกึษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 4  

เทคนิคในการปฏิบัติงานจัดโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 งานการจัดโครงการฝึกอบรมบุคลากรถือว่าเป็นงานส าคัญ มีการบริหารจัดการงานที่มีหลักเกณฑ์

และวิธีการปฏิบัติการ ยังต้องมีเทคนิคในการปฏิบัติงานจริง จากการสั่งสมประสบการณ์ในงานเชี่ยวชาญ

เฉพาะ  มีการจัดการความรู้ (knowledge management=KM) จึงขอน าเสนอเทคนิคในการปฏิบัติงาน

การจัดการฝึกอบรมพัฒนาบุคลากร พอสรุปได้ดังต่อไปนี้ 

 องคค์วามรูใ้นการปฏบิตังิาน 

 ความคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์

 เทคนิคในการปฏบิตังิาน/แผนเชงิรกุในการปฏบิตังิาน 

 เทคนิคการปฏบิตังิานแต่ละขัน้ตอนการปฏบิตังิาน/แต่ละวธิกีารปฏบิตังิาน 

 เทคนิคการท าใหผู้ร้บับรกิารมคีวามพงึพอใจ 

 เทคนิคการตดิตามและเทคนิคการวดัผลความส าเรจ็ของงาน 

 ความยุง่ยากซบัซอ้นของงาน/จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จรยิธรรมในการปฏบิตังิาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

บทท่ี 5  

ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนางานและข้อเสนอแนะ 

 จากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานการจัดโครงการฝึกอบรมบุคลากร พบปัญหาอุปสรรคและ

คาดการณ์ว่าอาจจะเกิดปัญหาอุปสรรคในอนาคต และได้เสนอแนวทางแก้ไข พร้อมทั้งการพัฒนาและ

ข้อเสนอแนะในงานการจัดโครงการฝึกอบรมบุคลากร ดังต่อไปนี้ 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นหลกัเกณฑก์ารจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร  

  ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นวธิกีารจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร ในการ 

   ปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการก าหนดองคค์วามรูจ้ดัโครงการฝึกอบรม 

  บุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นความคดิรเิริม่สรา้งสรรคจ์ดัโครงการฝึกอบรม 

   บุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานแต่ละขัน้ตอนตามFlow Chart ในการ 

   ปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการตดิตามผลจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร  

   ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการวดัผลส าเรจ็จดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร  

  ในการปฏบิตังิาน 

 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นการท าใหผู้ร้บับรกิารพงึพอใจจดัโครงการ 

  ฝึกอบรมบุคลากร ในการปฏบิตังิาน 



 ปญัหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพฒันางานดา้นความยงุยากซบัซอ้นจดัโครงการฝึกอบรม 

   บุคลากร ในการปฏบิตังิาน 

 พจิารณาในมุนมอง SWOT’ การจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 พจิารณาในการท างานอยา่งมคีุณภาพ PDCA การจดัโครงการฝึกอบรมบุคลากร 

 ขอ้เสนอแนะ 

 บรรณานุกรม 

 ภาคผนวก (ถ้ามี)  

 ประวติัผูเ้ขียนบทท่ี  

 

 

 

 

 

 


