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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินการจัดฝึกอบรมให้เจ้าหน้าที่ได้มีความรู้ 

ความเข้าใจ และมีการด าเนินงานที่ถูกต้องเป็นไปในแนวทางเดียวกัน เพ่ือให้การจัดฝึกอบรมมีประสิทธิภาพมาก
ยิ่งขึ้น 

 
2. ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานนี้ เริ่มตั้งแต่รับนโยบายจากผู้บริหาร ประชุมหารือเพ่ือวางแผนเตรียมการจัด
ฝึกอบรม ตั้งแต่ก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม และหลังการฝึกอบรม รวมทั้งการติดตามประเมินผลผู้ผ่าน
การฝึกอบรม เพ่ือน ามาปรับปรุงการจัดฝึกอบรมให้มีประสิทธิภาพ ตรงตามความต้องการของผู้บริหาร
สถาบันอุดมศึกษา 

 
3. ค าจ ากัดความ 
  ผู้บริหาร  หมายถึง  ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  ผอ. กสป. หมายถึง  ผู้อ านวยการกองส่งเสริมและพัฒนาทุนทางปัญญา 
   ผอ. พบ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาศักยภาพบุคลากร อววน.  
  ผอ. หลักสูตร หมายถึง  ผู้อ านวยการหลักสูตรการฝึกอบรม 
  สป.อว.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
  ม/ส  หมายถึง  มหาวิทยาลัย/สถาบัน    
  หลักสูตร หมายถึง  หลักสูตรการบริหารงานอุดมศึกษาสายสนับสนุนระดับสูง (นบสส.) 

  และ หลักสูตรการพัฒนานักบริหารมหาวิทยาลัยสายวิชาการ 
  ระดับสูง (นบม.) 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม : ให้ความเห็นชอบ หรืออนุมัติ
และลงนามในหนังสือต่างๆ ส าหรับการจัดฝึกอบรม และเป็นประธานในพิธีเปิด – ปิด การฝึกอบรม  
  ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม : ด าเนินการจัด
ฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาผู้บริหารสถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไปตามประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง การก าหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ส าหรับต าแหน่งประเภทผู้บริหาร ที่ต้องผ่านการอบรมหลักสูตรที่ ก.พ.อ. รับรอง และประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบ
มาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา 
  มหาวิทยาลัย/สถาบัน : คัดเลือกบุคลากรในสังกัดให้เข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม จัดขึ้น เพ่ือเตรียมความพร้อมให้กับบุคลากรในการ
เป็นผู้บริหารระดับสูงทั้งสายวิชาการและสายสนับสนุน ให้มีความรู้พ้ืนฐานในงานเกี่ยวกับอุดมศึกษาอย่างต่อเนื่อง
และรอบด้าน ส่งผลให้การบริหารงานอุดมศึกษาบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ และพัฒนาเครือข่ายความสัมพันธ์
ระหว่างสถาบันอุดมศึกษา 
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ผู้อ านวยการกองส่งเสริมและพัฒนาทุนทางปัญญา : ก ากับ ดูแล ให้ค าปรึกษา ค าแนะน าการจัด
ฝึกอบรมให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร ลงนามในหนังสือเสนอผู้บริหารพิจารณา 
และกล่าวรายงานในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 
  ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาศักยภาพบุคลากร อววน. : ก ากับ ดูแลภาพรวมการด าเนินการจัดฝึกอบรม
ตั้งแต่ขั้นตอนก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม และหลังการฝึกอบรม รวมทั้งแก้ไขปัญหาให้เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและบรรลุวัตถุประสงค์ของหลักสูตร และตรวจสอบการจัดท าหนังสือเสนอ ผอ. กสป. ลงนามเสนอ
ผู้บริหารพิจารณา 
  ผู้อ านวยการหลักสูตร : จัดท าหลักสูตร ก ากับ ดูแลการจัดฝึกอบรมให้บรรลุวัตถุประสงค์ และให้
ค าปรึกษา แนะน าการด าเนินการต่างๆ ในระหว่างการฝึกอบรม 

เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาศักยภาพบุคลากร อววน. : ด าเนินการจัดการฝึกอบรม ตั้งแต่ขั้นตอนการ
เตรียมงานก่อนการฝึกอบรม ระหว่างการฝึกอบรม และหลังการฝึกอบรม อาทิเช่น จัดท าโครงการ ก าหนดการ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย จัดท าหนังสือขออนุมัติต่างๆ ส่งสัญญายืมเงิน ประชาสัมพันธ์หลักสูตร ติดต่อประสาน
วิทยากรและสถานที่ศึกษาดูงาน จัดซื้อจัดจ้าง จัดท าสรุปรายงานประเมินผลการจัดฝึกอบรม เคลียร์เอกสาร
หลักฐานค่าใช้จ่ายเพ่ือชดใช้เงินยืม รวมทั้งติดตามและจัดท าสรุปรายงานประเมินผลผู้ผ่านการฝึกอบรม เป็นต้น 
 
5. กรอบแนวคิดการออกแบบกระบวนการ 
วัตถุประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ที่เกี่ยวข้อง - 
ความต้องการ/คาดหวังของผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

- ความรู้ ประสบการณ์ และทักษะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
- น าความรู้ และประสบการณ์ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไป
ประยุกตใ์ช้เกิดประโยชน์กับหน่วยงาน 
- เครือข่ายความร่วมมือระหว่างสถาบันอุดมศึกษาทั้งภาครัฐ 
และเอกชน  

ข้อก าหนดด้านกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง - ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหาร 
  สถาบันอุดมศึกษา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดการฝึกอบรม การจัด 
  งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 ฉบับที่ 2  
  พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.  
  2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2564 

ประเด็นด้านประสิทธิภาพที่ต้องเร่งปรับปรุง - 
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6. ข้อก าหนดที่ส าคัญ (เพื่อน าไประบุในข้อ 9. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 

หลักสูตรการฝึกอบรม รายละเอียดหั วข้ อวิ ชาของแต่ ละ
หลักสูตรเป็นไปตามกรอบมาตรฐาน
หลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา 

หัวข้อวิชาครบถ้วน
ตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

ระยะเวลาในการฝึกอบรม - หลักสูตร นบม. ไม่น้อยกว่า 174 ชม.  
- หลักสูตร นบสส. ไม่น้อยกว่า 186 ชม. 

ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
ก าหนด 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม -  คุณสมบั ติ ข อ งผู้ เ ข้ า รั บ ก า ร
ฝึกอบรมเป็นไปตามเกณฑ์ที่แต่ละ
หลักสูตรก าหนด  
- จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 

-  คุณสมบัติ เป็นไป
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 
- 45-50 คน 

วิทยากรและสถานที่ศึกษาดูงาน - วิทยากรเป็นผู้ทรงคุณวุฒิทั้งจาก
ภาครัฐและเอกชน ที่มีความรู้  
ทักษะ ความเชี่ยวชาญ ในแต่ละ
หัวข้อวิชา  และสามารถติดต่ อ
ท าบทามวิ ท ย าก ร และติ ด ต่ อ
สถานที่ศึกษาดูงาน รวมทั้งได้รับ
การตอบรับอย่างน้อย 1 เดือน               
ก่อนจัดฝึกอบรม 

ตามก าหนดเวลา 

ผู้ผ่านการฝึกอบรม - ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องมีเวลา
เข้ารับการฝึกอบรมไม่น้อยกว่า     
ร้อยละ 80 ของระยะเวลาทั้งหมด 
 

- ผู้เข้ารับการฝึกอบรมต้องเข้าร่วม
กิจกรรม พร้อมส่งผลงานรายบุคคล
และผลงานกลุ่มครบถ้วนตามที่
หลักสูตรก าหนด และจัดส่งภายใน 
ระยะเวลา 2 เดือน หลังเสร็จสิ้น
การฝึกอบรม 

ร้อยละ 80  
 

 
 
ตามก าหนดเวลา 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม -  ร ว บ ร ว ม เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น

ค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม และ
ส่งคืนเงินยืม ภายใน 15 วัน 

ตามก าหนดเวลา 

การจัดฝึกอบรมของ สป.อว. -  ร้ อ ย ล ะ ค ว า ม พึ ง พ อ ใ จ ต่ อ                 
การจัดฝึกอบรมของ สป.อว. 

ร้อยละ 80 

การประเมินผลการจัดฝึกอบรม รายงานประเมินผลการจัดฝึกอบรม 
ภายใน 1 เดือน หลังเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรม ให้ผู้บริหารทราบ 

ตามก าหนดเวลา 

 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

ติดตามประเมินผลผู้ผ่านการฝึกอบรม หลังจาก 6 เดือน ที่ผู้ผ่านการฝึกอบรมกลับไปปฏิบัติงาน 
โดยวิธีการติดตามประเมินผลแบบ 360 องศา ได้แก่ ผู้ผ่านการฝึกอบรม ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน และ
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือน าข้อเสนอแนะมาเป็นแนวทางในการพัฒนาหลักสูตรให้สอดคล้องกับความต้องการของ
ผู้บริหารสถาบันอุดมศึกษาและสภาวการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไปในปัจจุบัน 
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8. ผังกระบวนการ 
 

หน่วยงาน 1 
(พบ.กสป.) 

หน่วยงาน 2 
(มูลนิธิส่งเสริมทบวงมหาวิทยาลัย) 

หน่วยงาน 3 
(มหาวิทยาลัย/สถาบัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จัดท ารายละเอยีดโครงการก าหนดการ  
และประมาณการค่าใช้จ่าย เพื่อขออนุมตัิ 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ประชาสัมพันธ ์
รับสมัครผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

พิจารณาคัดเลือกบุคลากร 
ในสังกัดที่มีคุณสมบัติ 

ตามที่ประกาศรับสมัคร  

ติดต่อประสานวิทยากร และ
สถานที่ศึกษาดูงาน 

1 2 3 4 

เร่ิมต้น 
 

วางแผนเตรียมการจัดฝกึอบรม 
ในการก าหนดรายละเอยีดต่างๆ ของหลักสูตร 
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หน่วยงาน 1 
(พบ.กสป.) 

หน่วยงาน 3 
(มูลนิธิส่งเสริมทบวงมหาวิทยาลัย) 

หน่วยงาน 4 
(มหาวิทยาลัย/สถาบัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

ม/ส ส่งรายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมไปยัง สป.อว. 

ตรวจสอบและอนุมัต ิ
การยืมเงิน 

ม/ส แจ้งผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมทราบ 

จัดท าสัญญายืมเงิน 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
และสรุปรายชื่อเสนอ

ผู้บริหาร 

ประกาศรายชือ่ผู้มีสิทธิ์  
เข้ารับการฝึกอบรม 

และแจ้งให้ ม/ส ทราบ 

จัดซื้อจัดจ้างการจา้งเหมาบริการ
การศึกษาดูงาน ณ ต่างประเทศ  

และวัสดุอุปกรณ์ 

จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหาร 
ในพิธีเปิด-ปิด การฝึกอบรม 

1 2 3 4 

ด าเนินการฝึกอบรม 

บรรยาย/อภิปราย ศึกษาดูงาน 

จัดท ารายงานประเมินผล 
การจัดฝึกอบรม  

เสนอผู้บริหารทราบ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
และส่งคืนเงินยืม 

รับคืนเงินยืม และตรวจสอบ
เอกสารหลักฐาน 

สิ้นสุด 
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9. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

ก่อนการฝึกอบรม 
1 ประชุมหารือวางแผนเตรียมการจัดฝึกอบรมใน

การก าหนดรายละเอียดต่างๆ ของหลักสูตร 
พบ. กสป. 1 วัน วางแผนการด าเนินงานก่อน

เริ่มการจัดฝึกอบรม อย่าง
น้อย 4 เดือน 

- - 

2 จัดท ารายละเอียดโครงการ ก าหนดการ และ
ประมาณการค่าใช้จ่าย  

พบ. กสป. 15 วัน รายละเอียดโครงการให้เป็นไป
ตามกรอบมาตรฐานหลักสูตร
การบริหาสถาบันอุดมศึกษา 

- ประกาศ ก.พ.อ. 
เรื่อง กรอบ
มาตรฐานหลักสูตร
การบริหาร
สถาบันอุดมศึกษา 

3 ขออนุมัติด าเนินการจัดฝึกอบรมในเรื่องต่างๆ 
เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติ   

พบ. กสป. 7 วัน ขออนุมัติเรื่องต่างๆ เป็นไป
ตามที่ระเบียบกระทรวงการคลัง
ก าหนด 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลั งว่ าด้ วย
การจัดการฝึกอบรม  
การจัดงาน และ
การประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 
และฉบับที ่3 พ.ศ. 
2555 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

4 ประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม ไปยัง ม/ส เพ่ือ
พิจารณาคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณสมบัติตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนดให้เข้ารับการฝึกอบรม 

พบ. กสป.   30 วัน จัดท าหนังสือเวียนแจ้งไปยัง
มหาวิทยาลัย/สถาบัน ทั้งของ
รัฐและเอกชนทุกแห่ง และ
คัดเลือกบุคลากร เพ่ือเสนอ
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

แบบฟอร์มใบสมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

- 

5 - รวบรวม ตรวจสอบคุณสมบัติ และสรุปรายชื่อ
ผู้สมัครเข้าการฝึกอบรมที่  ม/ส จัดส่งมายัง 
สป.อว. เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
- ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรม      
ผ่านทางเว็ปไซต์ และจัดท าหนังสือแจ้งตอบรับ            
ผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรมไปยัง ม/ส เพ่ือทราบ
และแจ้งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ 

พบ. กสป. 20 วัน ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับ
การฝึกอบรมตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

- - 

6 - ติดต่อประสาน และจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
เพ่ือบรรยายในการฝึกอบรม 
-  ติ ดต่ อประสาน  และจั ดท าหนั ง สื อ ข อ                   
ความอนุเคราะห์เยี่ยมชมดูงานและฟังบรรยาย 
การบริหารงานของ ม/ส หรือหน่วยงานต่างๆ 
ภายในประเทศ 

พบ. กสป. 30 วัน - วิทยากรได้ตามท่ีก าหนด 
  
- สถานที่ดูงานตอบรับให้เข้า
ศึกษาดูงาน 

-  แ บ บ ต อ บ รั บ
วิทยากร 
- แบบตอบรับเข้า
เ ยี่ ย มชมและ ฟั ง   
การบรรยาย 

- 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
มาตรฐานงาน/ 

วิธีการควบคุมคุณภาพ 
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

7 
จัดท าหนังสือเชิญผู้บริหารเป็นประธาน 
ในพิธีเปิด - ปิด การฝึกอบรม 

พบ. กสป. 1 วัน    

8 จัดท าสัญญายืมเงินส าหรับ เป็นค่าใช้จ่ าย               
ในการจั ดฝึ กอบรม ไปยั ง มู ลนิ ธิ ส่ ง เ ส ริ ม
ทบวงมหาวิทยาลัย 

พบ. กสป. 3 วัน ส่งสัญญายืมเงินภายในเวลาที่
ก าหนด 

แบบฟอร์มสัญญา
ยืมเงิน 

- 

9 จัดซื้อจัดจ้างการจ้างเหมาบริการการศึกษาดู
งาน ณ ต่างประเทศ และวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็น
เพ่ือใช้ในการฝึกอบรม 

พบ. กสป. 15 วัน การจ้างเหมาบริการการศึกษา
ดูงาน ณ ต่างประเทศ และ
การจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์เป็นไป
ตามทีร่ะเบียบก าหนด 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และฉบับที่ 2 พ.ศ. 
2564 

ระหว่างการฝึกอบรม 
10 ด าเนินการจัดฝึกอบรม ทั้งแบบการฟังบรรยาย/

อภิ ป ร า ย / ร ะด ม ค ว าม คิ ด / แ ลก เ ปลี่ ย น
ประสบการณ์ และการศึกษาดูงานในประเทศ
และต่างประเทศ 

พบ. กสป. 35 - 40 วัน การจัดฝึกอบรมเป็นไปตาม
ก าหนดการของหลักสูตร 
 

- - 
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ขั้นตอน รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน/ 
วิธีการควบคุมคุณภาพ 

แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง  

หลังการฝึกอบรม 
11 ด าเนินการสรุปค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม และ       

ส่งคืนเงินยืม ภายใน 15 วัน 
พบ. กสป. 15 วัน เ ค ลี ย ร์ เ อ ก ส า ร ห ลั ก ฐ า น

ค่าใช้จ่ายและส่งคืนเงินยืมให้
แล้วเสร็จ ภายใน 15 วัน 

- - 

12 รายงานสรุปผลการจัดฝึกอบรม เสนอผู้บริหาร 
และคณะอนุกรรมการเกี่ยวกับการพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลในสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือ
ทราบและให้ข้อเสนอแนะ  

พบ. กสป. 30 วัน จัดท ารายงานสรุปผลการจัด
ฝึกอบรมภายในระยะเวลา               
1 เดือน หลังเสร็จสิ้นการฝึก 
อบรม 

- - 

 
10. การบริหารความเสี่ยง 

ประเด็นความเสี่ยง แนวทางการควบคุมความเสี่ยง 
การจัดฝึกอบรมอาจมีความเสี่ยงในเรื่องการแพร่เชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) 
เนื่องจากสถานการณ์การแพร่ระบาดยังค่อนข้างรุนแรง และผู้เข้ารับการฝึกอบรม            
มาจากหลากหลายสถาบันต่างพ้ืนที่กัน 

1. จัดท าแนวปฏิบัติและมาตรการในการป้องกันและควบคุมการแพร่ระบาดของโรค
ติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) ในการเข้ารับการฝึกอบรม เพ่ือให้                 
ผู้เข้ารับฝึกอบรมปฏิบัติตามอย่างเคร่งครัด 
2. ประสานกับเจ้าหน้าที่ของสถานที่จัดฝึกอบรมเกี่ยวกับการจัดที่นั่ง การรับประทาน
อาหาร และการท าความสะอาดสถานที่และวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ ตลอดการฝึกอบรม 

จ านวนผู้ตอบแบบติดตามประเมินผลของผู้ผ่านการฝึกอบรม หลังเสร็จสิ้น                    
การฝึกอบรมไปแล้ว 6 เดือน ได้แก่ ผู้ผ่านการฝึกอบรม ผู้บังคับบัญชา เพ่ือนร่วมงาน 
และผู้ใต้บังคับบัญชา ส่งกลับมายัง สป.อว. ไม่ถึงร้อยละ 60          

ประสาน ติดตามเจ้าหน้าที่ ม/ส และผู้ผ่านการฝึกอบรม เพ่ือรวมรวมและจัดส่งแบบ
ติดตามประเมินผลกลับมายัง สป.อว. ให้ได้ ร้อยละ 80 
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11. การประเมินผลกระทบทางลบที่อาจเกิดขึ้นจากการด าเนินงาน 

ด้าน ผลกระทบทางลบท่ีอาจเกิดขึ้น มาตรการป้องกัน/แก้ไขผลกระทบทางลบ ตัวช้ีวัดการจัดการผลกระทบทางลบ 

เศรษฐกิจ : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
สังคม : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 

สาธารณสุข : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
สิ่งแวดล้อม : ไม่มีผลกระทบทางลบ - - 
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12. การควบคุมบันทึก 

บันทึก เก็บไว้ที่หน่วยงาน เก็บไว้อ้างอิง 

1. โครงการ ก าหนดการ และประมาณการค่าใช้จ่าย ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 
2. หนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 
3. เอกสารจัดท าสัญญายืมเงิน และหนังสือเพ่ือขอส่ง 
สัญญายืมเงินส าหรับเป็นค่าใช้จ่ายในการจัดฝึกอบรม 

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

4. หนังสือเวียนแจ้งเพ่ือประชาสัมพันธ์การจัดฝึกอบรม 
ไปยังมหาวิทยาลัย/สถาบัน 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

5. ใบสมัครของผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 
6. หนังสือแจ้งตอบรับการเข้ารับฝึกอบรม  ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 
7. หนังสือเชิญวิทยากร ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 
8. หนังสือขอความอนุเคราะห์ในการเยี่ยมชมดูงานและ
ฟังบรรยาย 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

9.  หนังสือเชิญประธานและผู้กล่าวรายงานในพิธี                  
เปิด - ปิด การฝึกอบรม 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

10. ข้อก าหนดการจ้างเหมาบริการการศึกษาดูงาน                 
ณ ต่างประเทศ และหนังสือขอความเห็นชอบให้
ด าเนินการจ้างเหมาบริการจัดการศึกษาดูงานใน
ต่างประเทศ 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

11. เอกสารการจัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ที่จ าเป็นเพื่อใช้ใน 
การฝึกอบรม กระเป๋าใส่เอกสาร และของที่ระลึก 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

12. เอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม เช่น 
ข้อมูลผู้เข้ารับการฝึกอบรม ท าเนียบรุ่น คู่มือหลักสูตร
การฝึกอบรม ประวัติวิทยากร เอกสารประกอบ                  
การบรรยาย เป็นต้น 

ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 

13. หนังสือคืนเงินยืม เอกสารหลักฐานค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ไม่น้อยกว่า 10 ปี 10 ปี (Driver กสป.) 

14. รายงานประเมินผลการจัดฝึกอบรม ไม่น้อยกว่า 1 ปี 5 ปี (Driver กสป.) 
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13. การบริหารสารสนเทศ 

รายการสารสนเทศที่จ าเป็น รูปแบบ ระยะเวลา/ความถี่ 

การประชาสัมพันธ์รับสมัครเข้ารับการฝึกอบรม และ
การประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้ารับการฝึกอบรม 

เว็ปไซต์ สป.อว. ทุกครั้งที่มีการประกาศ 

ข้อมูลประวัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
ไฟล์ใน Driver กสป. ก่อน-หลัง การฝึกอบรม 

และทุกครั้งที่ข้อมูลมี 
การเปลี่ยนแปลง 

คู่มือหลักสูตรการฝึกอบรม ไฟล์ใน Driver กสป./ 
ตัวเล่มคู่มือหลักสูตร 

ก่อนการฝึกอบรม 

เอกสารประกอบการบรรยายของวิทยากร ไฟล์ PPT/PDF 
ใน Driver กสป. 

ก่อนการฝึกอบรม และ
ระหว่างการฝึกอบรม 

แบบประเมินต่างๆ ไฟล์ใน Driver กสป./ 
Google Form 

ก่อนการฝึกอบรม 

รายงานสรุปการประเมินผลการจัดฝึกอบรม ไฟล์ใน Driver กสป./ 
เล่มรายงาน 

หลังการฝึกอบรม 

 
14. สมรรถนะบุคลากรที่จ าเป็น 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจ าเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จ าเป็น 

เจ้ าหน้ าที่ กลุ่ ม พัฒนา
ศักยภาพบุคลากร อววน. 

ความรู้ที่จ าเป็น :  
1. กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหาร
สถาบันอุดมศึกษา 
2.  ระ เบี ยบกระทรวงการคลั งว่ าด้ วย            
การจั ดการฝึ กอบรม การจั ดงาน และ                   
การประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549               
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 และฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
3. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 
พ.ศ. 2564 
4. กระบวนการจัดฝึกอบรม 

 
1. ความรู้เกี่ยวกับระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการจัดการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม 
2. ความรู้เกี่ยวกับพระราชบัญญัติ 
การจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
3. แนวทางการจัดฝึกอบรมในยุค
ปัจจุบัน 

 
 
 



14 
 

บุคลากรที่เกี่ยวข้อง สมรรถนะท่ีจ าเป็น การฝึกอบรม/พัฒนาที่จ าเป็น 

 

ทักษะท่ีจ าเป็น : 
1. การติดต่อ ประสานงาน 
2. การบริหารจัดการ 
3. การบริการที่ดี 
4. การสื่อสารอย่างมีประสิทธิภาพ 
5. การท างานเป็นทีม 
6. การแก้ปัญหาและการตัดสินใจ 
7. การใช้สื่อสารสนเทศ และการใช้
คอมพิวเตอร์ 
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ภาคผนวก 
 
 
 

ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง กรอบมาตรฐานหลักสูตรการบริหารสถาบันอุดมศึกษา 
 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 ฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 และฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 

 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2564 

 


