
 

 
 
 
 

 

          

 
คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 
กอง/กลุ่ม : ส านักงานเลขานุการกรม / กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

หมายเลขเอกสาร : WI-DS-HR-03 หน้าที่ : 1/6 

วันที่เร่ิมใช้ :     30  พฤษภาคม  2559 แก้ไขคร้ังที่ : 0 
 
       

 

  

ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ 
1.   

…………………………………… 
 

…………………………………… 
             (นางปริยากร  ธนาฒยนันต์) 

          เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
              30 / พฤษภาคม / 2559 

(นางกันตา  ดีเติม ) 
เลขานุการกรม 

30 / พฤษภาคม / 2559 
 

 
2. 

 
 
           …………………………………… 
             (นางอัมพร  ฤชาอุดม) 
       เจ้าพนักงานธุรการช านาญงาน 
          30 / พฤษภาคม / 2559  

ผูอ้นุมัต ิ
 
 

…………………………………… 
                 (นายอนุสันต์  เทียนทอง) 
                 อธิบดีกรมกิจการผู้สูงอายุ 
                30 / พฤษภาคม / 2559   

3. 
 

 
            
           …………………………………… 

               (นายอนันต์  งามวงศ์) 
   ผู้อ านวยการกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  

                      30 / พฤษภาคม / 2559     
 

 

  
 
 
 
 

 



 

 
 
 
 

 

          

 
คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 
กอง/กลุ่ม : ส านักงานเลขานุการกรม / กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

หมายเลขเอกสาร : WI-DS-HR-03 หน้าที่ : 2/6 

วันที่เร่ิมใช้ :     30  พฤษภาคม  2559 แก้ไขคร้ังที่ : 0 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1.1 เพ่ือให้บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะหลักและสมรรถนะเฉพาะด้านในการปฏิบัติงานตามภารกิจ

หน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
1.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความสามารถในการคิด การปรับตัวให้รับกับการเปลี่ยนแปลง พร้อมทั้งใส่ใจ               

ในการพัฒนาตนเอง 
1.3 เพ่ือปรับทัศนคติที่ดี ร่วมสร้างวัฒนธรรมองค์กรใหม่ที่เน้นความร่วมมือและการแบ่งปันความรู้ซึ่งกัน

และกันระหว่างบุคลากรในสังกัด 
 

2. ขอบเขต 
ครอบคลุมทุกหน่วยงานในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ 

 

3. นิยาม   
บุคลากร หมายถึง ข้าราชการพลเรือนสามัญ พนักงานราชการ พนักงานกองทุนผู้สูงอายุ ลูกจ้างประจ า 

ในสังกัดกรมกิจการผู้สูงอายุ 
การพัฒนาบุคลากร หมายถึง การพัฒนาศักยภาพเพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ ความช านาญ ความสามารถ

และทัศนคตเิพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการหรือ

เชิงปฏิบัติ การอบรมที่มีการศึกษาดูงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 
 

4. ความรับผิดชอบ 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม / ผู้อ านวยการกองและกลุ่มเทียบเท่า มีอ านาจ

หน้าที่ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมาย  
 

5. ระเบียบปฏิบัติ 
5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่าง

ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552  
5.2 หนังสือส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีด่วนที่สุด ที นร 0506/ว 24 ลงวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2556 

เรื่อง มาตรการบรรเทาผลกระทบจากการปรับอัตราค่าจ้างขั้นต่ าและเพ่ิมขีดความสามารถของผู้ประกอบการธุรกิจ
ขนาดกลางและขนาดย่อม ZSMEs)  

5.3 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
5.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
5.5 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554  
 



 

 
 
 
 

 

          

 
คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
 
กอง/กลุ่ม : ส านักงานเลขานุการกรม / กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
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6. ขั้นตอนและรายละเอียดการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
1  2 วัน 

 
 

3 วัน 

1.1 จัดท าและทอดแบบส ารวจความต้องการและ
ความจ าเป็นเข้ารับการฝึกอบรมและพัฒนา
ของบุคลากรในสังกัด 

1.2 วิเคราะห์ประมวลผลข้อมูลความต้องการเข้า
รับการฝึกอบรม 

 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการ
กองทุกกอง/
กลุ่มเทียบเท่า 
 

2  3 วัน - ยกร่างโครงการฝึกอบรมบุคลากร ประกอบด้วย 
หลักสูตรการฝึกอบรม วัตถุประสงค์ของการจัด
ฝึกอบรม ประเภท/จ านวนผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
วิทยากร ระยะเวลา/สถานที่ด าเนินการ 
งบประมาณท่ีใช้ ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการ
กองทุกกอง/
กลุ่มเทียบเท่า 

3  10 วัน 
ท าการ 

 

- น าเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ
ฝึกอบรมบุคลากร 

 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการ
กองทุกกอง/
กลุ่มเทียบเท่า 
 

4  10 วัน 
ท าการ 

ด าเนินการโครงการฝึกอบรมบุคลากร แยกเป็น 2 
ขั้นตอน ได้แก่ 
4.1 ขั้นเตรียมการ: 

(1) ประสานเชิญบุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
(2) ประสานเชิญวิทยากร 
(3) จัดเตรียมสถานที่/วัสดุอุปกรณ์/เอกสาร

ประกอบการฝึกอบรม 
(4) ประสานเชิญผู้บริหารเป็นประธานเปิดการ

ฝึกอบรม 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการ
กองทุกกอง/
กลุ่มเทียบเท่า 
 

 
ส ารวจ 

ความต้องการ
ฝึกอบรม/พัฒนา 

ด าเนิการฝึกอบรม 

ขออนุมัติ
ด าเนิน

โครงการ 

วางแผนด าเนินการ
ฝึกอบรม 



 

 
 
 
 

 

          

 
คู่มือการปฏิบัติงานเร่ือง : การฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
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ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ 
   4.2 ขั้นด าเนินการ: 

(1) ด าเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่ก าหนดไว้ 
(2) ส ารวจความคิดเห็นของบุคลากรที่มีต่อ

หลักสูตรการฝึกอบรม ได้แก่ ความรู้ความ
เข้าใจ และแนวทางการน าไปใช้ประโยชน์ 

 

5  5 วัน - ติดตาม ประเมินผล และรายงานผลการฝึกอบรม
น าเสนอผู้บริหาร 

 
 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการ
กองทุกกอง/
กลุ่มเทียบเท่า 

 
7. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7.1 โครงการฝึกอบรม 
7.2 ก าหนดการฝึกอบรม 
7.3 เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
7.4 รายชื่อวิทยากร พร้อมประวัติวิทยากร 
7.5 รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 
8. แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 

8.1 แบบสัญญาการยืมเงิน 
8.2 ใบส าคัญรับเงิน 
8.3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน (แบบ 4231) 
8.4 ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (แบบ 8708) 

 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม/ประเมินผล/
รายงานผล 
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9. เอกสารบันทึก 
ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลาจัดเก็บ วิธีจัดเก็บ 

9.1 เอกสารประกอบการเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมบุคลากร 
(1 แบบสัญญาการยืมเงิน 
(2) ใบส าคัญรับเงิน 
(3 ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน 

(แบบ 4231) 
(4) ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการ

เดินทางไปราชการ (แบบ 
8708) 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/กลุ่ม
เทียบเท่า 

5 ปี จัดเก็บใน
แฟ้มข้อมูลเรียง
ตามวัน/เดือน/
ปีที่จัดการ
ฝึกอบรม 

9.2 แผนพัฒนาบุคลากร ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

5 ปี จัดเก็บใน
แฟ้มข้อมูลเรียง
ตาม
ปีงบประมาณ 

9.3 รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนพัฒนาบุคลากร 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

5 ปี จัดเก็บใน
แฟ้มข้อมูลเรียง
ตาม
ปีงบประมาณ 

9.4 ประวัติการฝึกอบรม
บุคลากร 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
ส านักงานเลขานุการ
กรม/กอง/ 
กลุ่มเทียบเท่า 

5 ปี จัดเก็บใน
แฟ้มข้อมูลเรียง
ตามตัวอักษร
พยัญชนะ
บุคลากร 
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10. ระบบการติดตามประเมินผล 
 

ข้อก าหนด 
 

 
ตัวช้ีวัด 

 
เป้าหมาย 

 
ความถี่ 

เอกสารที่ใช้
ในการจัดเก็บ 

หน่วยงานรับผิดชอบ 

บุคลากรมี
สมรรถนะในการ
ปฏิบัติงานตามที่
ได้รับมอบหมาย 

ร้อยละของ
บุคลากรที่ได้รับการ
ฝึกอบรมและ
พัฒนาตามแผนฯ 

รอ้ยละ 80 6 เดือน/ครั้ง แบบรายงาน
ผลการ
ด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัด 

ส่วนบริหารทรัพยากร
บุคคล ส านักงาน
เลขานุการกรม/กอง/
กลุ่มเทียบเท่า 

 
 
 

************************************* 


