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1. วัตถุประสงค์  

วัตถุประสงค์ ตัวบ่งชี้ 

เพ่ือให้การจัดอบรม/สัมมนาภายในสถาบันเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร 

1. คะแนนเฉลี่ยการประเมินโครงการ ไม่น้อยกว่า 
3.51   

 
2. ขอบข่าย 

  จัดอบรม/สัมมนาแก่บุคลากรทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ภายในสถาบันตามแผนพัฒนา

บุคลากรประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะหลักสูตรที่กองบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลเป็นผู้จัด) 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 บุคลากร หมายถึง บุคลากรสายวิชาการ และบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 
3.2 สถาบัน หมายถึง สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 
3.3 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการพัฒนาบุคลากร สถาบันบัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร์ 

4. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสาร/ข้อมูลที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
4.1 แผนพัฒนาบุคลากร สพบ. ประจ าปีงบประมาณ 
4.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2555 
4.3 หนังสือมาตรการบรรเทาผลกระทบจาการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าปี 2556 
4.4 ระเบียบสถาบัน ว่าด้วยกองทุนพัฒนาบุคลากร สพบ. พ.ศ.2555 
4.5 ประกาศสภาสถาบัน เรื่อง ก าหนดเงื่อนไขการเข้ารับการอบรมส าหรับผู้บริหาร สพบ. ประเภท     

มีวาระ 
4.6 ประกาศสถาบัน เรื่อง หลักสูตรฝึกอบรมภาคบังคับและเงื่อนไขการเข้ารับการอบรมส าหรับ

บุคลากร สพบ. 
5. หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5.1 หน่วยงานผู้เข้าอบรม 
5.2 กองคลังและพัสดุ 
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5.3 ร้านค้า/ บริษัท 
6. รายงาน/ข้อมูลที่เป็นผลได้จากงาน 

6.1 ข้อมูลผู้ผ่านการอบรม 
6.2 คะแนนการประเมินโครงการ 

 
7. วิเคราะห์ความเสี่ยงและโอกาส 

กิจกรรม ความเสี่ยง โอกาส การด าเนินการ 

1.การออกแบบหลักสูตร
ฝึกอบรม 

1.1การเปลี่ยนแปลงของ
สัดส่วนช่วงวัยของบุคลากร 
(Generation) 

1.1การใช้เทคโนโลยี
สนับสนุนการพัฒนา 

1.1ปรับใช้เทคโนโลยีร่วม
ในการพัฒนาบุคลากร เช่น 
การลงทะเบียน การ
ทดสอบความรู้ 

 1.2 มีเทคนิคการฝึกอบรม
ต่างๆ ให้เลือกใช้ 

1.2 ใช้เทคนิคการฝึกอบรม
ต่างๆ เช่น กรณีศึกษา การ
ระดมสมอง การฝึกปฏิบัติ 
บทบาทสมมติ 

2.การอบรมผ่านระบบ
ออนไลน์ 

2.1โรคระบาด 2.1การใช้เทคโนโลยี
สนับสนุนการพัฒนา 

2.1 การจัดการอบรมผ่าน
ระบบ MS Teams 
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8. รายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

สัญ 

ลักษณ์ 

   

 

   

เริ่มต้น/สิ้นสุด เอกสาร ด าเนินการ พิจารณา การแยก/ 
การเชื่อม 

จุด
เชื่อมโยง 

 

ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

การออกแบบโครงการหลักสูตรฝึกอบรมตาม

แผนพัฒนาบุคลากร สพบ. ประจ าปี

งบประมาณ ประกอบด้วยหัวข้อ 

1) หลักการเหตุผล 

2) วัตถุประสงค์ 

3) หัวข้อเนื้อหาการอบรม /หัวข้อย่อย 

4) ก าหนดการ 

5) วิทยากร 

6) คุณสมบัติผู้เข้าอบรม /กลุ่มเป้าหมาย 

7) การประเมินผล 

8) งบประมาณด าเนินการ 

9) ที่ปรึกษาโครงการ 

10) ผู้บริหารโครงการ 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

เริ่มต้น 

ออกแบบโครงการ

หลักสตูรฝึกอบรม 

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

ผู้บริหารโครงการท าบันทึกเพื่อขออนุมัติด าเนิน
โครงการ (เรียน อธิการบดี ผ่านรองอธิการบดีฝ่าย
วิชาการ /ผู้อ านวยการกองคลังและพัสดุ) โดยมี
หัวข้อการอนุมัติ ดังนี ้
     1.1 ช่ือโครงการ  วัน  เวลา  สถานท่ี 
     1.2 งบประมาณ (จ านวน/แหล่งงบประมาณ) 
     1.3 ค่าสมนาคุณวิทยากร (กรณีที่มีค่าสมนาคณุ
วิทยากรที่เกินกว่าระเบียบก าหนดต้องขออนุมัติเป็น
กรณีพิเศษ)  

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

 

 

1.ทาบทามวิทยากรในประเด็นหลกั ดังนี้ 
    1.1 ช่ือหลักสูตร /วตัถุประสงค์  /ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมของหลักสตูร/กลุม่ผู้เข้าอบรม /เนื้อหา
การอบรม /เทคนิคการฝึกอบรม/ ก าหนดการ (วัน 
เวลา สถานท่ี) /การจัดที่นั่ง /เอกสารประกอบการ
อบรม 
    1.2 ช่องทางการติดต่อท่ีวิทยากรสะดวก เช่น 
โทรศัพท์มือถือ ไลน์ อีเมล์ หรือการติดต่อผ่านเลขา
วิทยากร รวมถึงช่วงเวลาที่สะดวกติดต่อ 
2.จัดซื้อ-จัดจ้างวัสดุ อุปกรณ์ ดังนี้ 
    2.1 ขอใบเสนอราคา 
    2.2 ท าบันทึกขออนุมัติซื้อ-จ้าง 
    2.3 รับของ จ่ายเงิน 
    2.4 บันทึกใบตรวจรับพัสด ุ
3.ประชาสัมพันธ์โดยผ่านช่องทาง ดังนี้ 
    3.1 บันทึกเชิญ 
    3.2 เว็บไซต์กองบริหารทรัพยากรบุคคล/  
Facebook 
    3.3 ระบบ MS Form 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ 

1.ทาบทาม

วิทยากร 

2. จัดซื้อ/จัดจ้าง

วัสดุ 

3. ประชาสัมพันธ ์

1 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เตรียมก่อนอบรม ดังนี ้
1.รวบรวมแบบตอบรับเข้าร่วมโครงการ เพื่อจัดท า
รายชื่อ แยกตามรุ่น ในกรณีที่มผีู้สนใจเกินจ านวน  
ต้องแจ้งผู้ส่งแบบตอบรบัให้เข้ารุ่นอื่นที่ยังว่าง หรือ
แจ้งเต็ม 
2.ใบลงทะเบียน 
3.แบบประเมินโครงการ/ประเมินความรู ้
4.อุปกรณ์ประกอบการอบรม 
5. เอกสาร หรือแฟ้มเอกสารประกอบการอบรม 
6. ใบส าคัญรับเงิน (ค่าสมนาคณุวทิยากร อ่ืนๆ) 
7.ส ารองที่จอดรถวิทยากร 
8.สั่งอาหารและเครื่องดื่ม 
9.ป้ายชื่อวิทยากร 
10.ป้ายชื่อผู้เข้าอบรม (ถ้ามี) 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

ด าเนินการอบรมมรีายละเอียด ดังนี้ 
1.ลงทะเบียน (เช้า /บ่าย) 
2.กล่าวเปิด /แนะน าวิทยากร /แจง้ก าหนดการ 
แนะน าแบบประเมิน 
3.สังเกตการณ์ /ประสานงาน  /อ านวยความสะดวก
ระหว่างการอบรม 
4.แจกแบบประเมิน 
5.ขอบคุณวิทยากร /กล่าวปิดอบรม 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

การสรุปโครงการมีรายละเอียด ดงันี้ 
1.ประมวลแบบประเมินโครงการ 
2.ประมวลแบบทดสอบความรู ้

 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

เตรียมก่อนอบรม 

ด าเนินการอบรม 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

2 
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ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 

 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการด าเนิน
โครงการ โดยรวบรวมค่าใช้จ่ายในการท างาน
โครงการทั้งหมด พร้อมแนบรายละเอียดเอกสารขอ
อนุมัติด าเนินโครงการ เอกสารจัดซื้อ-จัดจ้าง และใบ
ลงทะเบียนของผู้เข้าร่วมโครงการ 
 
 
 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

บันทึกข้อมูลผูผ้่านการอบรมแตล่ะหลักสูตรในระบบ
ฐานข้อมูล เพื่อเป็นข้อมลูการพัฒนาบุคลากรของ
สถาบัน ในระบบ HRIS 
 
 
 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

รายงานผลการอบรมต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนาบุคลากร (รอบ 6 และ 12 เดือน) 

 

1.นายวงศกร จ้อยศรี 

2.นายพฤทธิ์พงศ์  

ไชยพหล 

3.นายสรวิศ เจ็งสวัสดิ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 

สิ้นสุด 

รายงานผล 

บันทึกข้อมูลผูผ้่านการอบรม 

3 
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