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คํานํา 
 

 การพัฒนาบุคลากรด้วยการจัดโครงการฝึกอบรมจะส่งผลและเอ้ืออํานวยประโยชน์ให้กับ
องค์การหรือหน่วยงานได้เพียงใด ย่อมข้ึนอยู่กับความรู้ความสามารถและทัศนคติท่ีมีต่องานของบุคลากร
ผู้รับผิดชอบงานจัดการฝึกอบรมเป็นสําคัญ หากจะให้สามารถปฏิบัติงานด้านการบริหารโครงการฝึกอบรมได้
อย่างมีประสิทธิภาพแล้วจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ เก่ียวกับกระบวนการฝึกอบรม และหลักการบริหารงาน
ฝึกอบรมในแต่ละข้ันตอนเป็นอย่างดี นอกจากการมีความรู้ความเข้าใจในเรื่องดังกล่าวข้างต้นแล้ว ทัศนคติของ
ผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรมยังเป็นสิ่งสําคัญท่ีมีผลกระทบต่อการดําเนินงานฝึกอบรมอีกด้วย กล่าวคือ  
ผู้รับผิดชอบงานฝึกอบรมจะต้องเป็นผู้ท่ีเห็นความสําคัญของการฝึกอบรมต่อการพัฒนาบุคลากร มีความเห็น
สอดคล้องกับหลักการและแนวคิดต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้องกับการฝึกอบรม รวมท้ังควรจะต้องมีความเชื่อว่า การ
ฝึกอบรมเป็นเครื่องมือสําคัญท่ีช่วยในการพัฒนาบุคลากร และนําไปสู่การปรับปรุงการบริหารได้ ทัศนคติ
เช่นนี้จะเกิดข้ึนได้ก็ต่อเม่ือ  ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับหลักการบริหารงานฝึกอบรม ตลอดจน
เรื่องต่าง ๆ ซ่ึงเป็นแนวคิดพ้ืนฐานท่ีเจ้าหน้าท่ีฝึกอบรมควรรู้ ดังนั้น เพ่ือปูพ้ืนฐานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานท่ีบรรจุ
ใหม่ หรือย้ายมาใหม่ และเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบด้านงานการฝึกอบรม กองฝึกอบรมจึงได้จัดทําคู่มือการ
บริหารโครงการฝึกอบรม ข้ึน  
 
 คู่มือการบริหารโครงการฝึกอบรมฉบับนี้ จัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารโครงการฝึกอบรมนําไปใช้เป็นแนวทางในการบริหารโครงการฝึกอบรม โดยนําเอา
กิจกรรมหรือข้ันตอน  หรือรายละเอียดต่างๆ ท่ีต้องดําเนินการจริงในการปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรมมารวบรวม
ไว้ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านฝึกอบรมและผู้สนใจ  สามารถนําไปใช้ในการทํางานได้อย่างมีข้ันตอนและเป็นระบบ 
เพ่ือให้การบริหารโครงการฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 
  กองฝึกอบรมหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการบริหารโครงการฝึกอบรมฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์
ต่อเจ้าหน้าท่ีผู้ปฏิบัติงานด้านบริหารโครงการฝึกอบรมและผู้สนใจ   ในการนําไปใช้เป็นแนวทางในการ
บริหารงานโครงการฝึกอบรม และปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรมต่อไป 

 
 
 

         กองฝึกอบรม  กรมท่ีดิน 
                                                                                                        ก������  ���	                                                                                                                                 
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คู่มือ 

กระบวนงานการบริหารโครงการฝึกอบรม 
 
 การบริหารโครงการฝึกอบรมเป็นกระบวนการท่ีสําคัญในการท่ีจะทําให้การพัฒนาบุคลากรของ
หน่วยงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ซ่ึงผู้รับผิดชอบในการบริหารโครงการฝึกอบรมจะต้องมีความรู้ ความเข้าใจ
เก่ียวกับกระบวนการฝึกอบรม หลักการบริหารงานฝึกอบรม มีทัศนคติท่ีดีต่อการฝึกอบรม ในฐานะผู้บริหาร
โครงการ ผู้นําการเปลี่ยนแปลง ผู้ให้คําแนะนําปรึกษา ผู้อํานวยความสะดวก ผู้เชี่ยวชาญด้านการเรียนรู้  
ผู้ประสานงาน และผู้ดําเนินกิจกรรมต่างๆ ซ่ึงจะต้องใช้ท้ังศาสตร์และศิลป์ เพ่ือให้การบริหารโครงการ
ฝึกอบรมเกิดประโยชน์สูงสุดต่อบุคลากรและองค์กร  
 

กระบวนการฝึกอบรม และการบริหารงานฝึกอบรม 
 การฝึกอบรม คือ กระบวนการในอันท่ีจะทําให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความรู้ ความเขัาใจ 
ทัศนคติ และความชํานาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้ การจัด
โครงการฝึกอบรม เป็นเพียงหนึ่ง ในหลายวิธีการในการพัฒนาบุคลากรขององค์กร และการฝึกอบรมจะบังเกิด
ผลดีต่อเม่ือผู้รับผิดชอบดําเนินการอย่างมีระบบ  ซ่ึงจะเกิดข้ึน ได้หากผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรมมีความเข้าใจ
ถึงกระบวนการฝึกอบรม และวิธีดําเนินการในแต่ละข้ันตอนอย่างเหมาะสม 
 ก่อนท่ีจะทําความเข้าใจถึงแต่ละข้ันตอนของกระบวนการฝึกอบรมในรายละเอียด เราอาจมอง
กระบวนการฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาบุคลากรอย่างคร่าว ๆ ได้ดังนี้ 
 

แผนภูม ิ แสดงถึง "กระบวนการฝึกอบรม" 
 

 
 
ความหมายของกระบวนการฝึกอบรม 
 กระบวนการฝึกอบรม  หมายถึง  "กระบวนการหรือข้ันตอนการปฏิบัติในอันท่ีจะทําให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม เกิดความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ ทักษะ หรือความชํานาญ ตลอดจนประสบการณ์ในเรื่องใด
เรื่องหนึ่ง และเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้" 
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 ดังท่ีระบุไว้ในแผนภูมิดังกล่าวข้างต้น กระบวนการฝึกอบรมมีข้ันตอนท่ีสําคัญ ๕ ข้ันตอน ซ่ึง
ผู้รับผิดชอบจัดโครงการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาบุคลากรในแต่ละโครงการควรจะต้องดําเนินการในแต่ละข้ันตอน
อย่างครบถ้วน เพ่ือให้เป็นการฝึกอบรมอย่างเป็นระบบ มีความสมบูรณ์ และเกิดผลสําเร็จตรงตามเป้าหมาย 
ซ่ึงอาจให้ความหมายและคําอธิบายย่อๆ สําหรับแต่ละข้ันตอนของกระบวนการฝึกอบรมได้ ดังนี้ 
 ๑. การหาความจําเป็นในการฝึกอบรม หมายถึง การค้นหาปัญหาท่ีเกิดข้ึนในองค์กรหรือใน
หน่วยงาน ว่ามีปัญหาเรื่องใดบ้าง ท่ีจะสามารถแก้ไขให้หมดไปหรืออาจทําให้ทุเลาลงได้ด้วยการฝึกอบรม 
โดยรวมไปถึงการพยายามหาข้อมูลด้วยว่า กลุ่มบุคลากรเป้าหมายท่ีจะต้องเข้ารับการอบรมเป็นกลุ่มใด 
ตําแหน่งงานอะไร มีจํานวนมากน้อยเพียงใด ควรจะต้องจัดเป็นโครงการฝึกอบรมให้ หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับ
การอบรมภายนอกองค์การเท่านั้น มีภารกิจใดบ้างท่ีควรจะต้องแก้ไข ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรม
ประเภทใดบ้างท่ีควรจะต้องเปลี่ยนแปลงด้านความรู้  ทักษะ  ทัศนคติ  หรือประสบการณ์ ท้ังนี้  สภาพการณ์
ท่ีเป็นปัญหา   และแสดงถึงความจําเป็นในการฝึกอบรมอาจมีท้ังท่ีปรากฏชัดแจ้ง   และเป็นสภาพการณ์ท่ี
ซับซ้อนจําเป็นต้องวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหาเพ่ือค้นหาวิธีการท่ีใช้ในการวิเคราะห์หาความจําเป็นในการ
ฝึกอบรมมีหลายหลายวิธี เช่น การสํารวจ การสังเกตการณ์ การทดสอบ และการประชุม เป็นต้น 
 ๒. การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การนําเอาความจําเป็นในการฝึกอบรมซ่ึงมีอยู่ชัดเจน
แล้วว่า มีปัญหาใดบ้าง ท่ีจะสามารถแก้ไขได้ด้วยการฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร และพฤติกรรมการ
เรียนรู้ท่ีต้องการจะเปลี่ยนแปลงเป็นด้านใดนั้น มาวิเคราะห์ เพ่ือกําหนดเป็นหลักสูตร โดยอาจประกอบด้วย
วัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม หมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ ของแต่ละหัวข้อวิชา เนื้อหาสาระหรือ
แนวการอบรม เทคนิคหรือวิธีการอบรม ระยะเวลา การเรียงลําดับหัวข้อวิชาท่ีควรจะเป็น ตลอดจนการ
กําหนดลักษณะของวิทยากรผู้ดําเนินการฝึกอบรม ท้ังนี้ เพ่ือจะทําให้ผู้เข้าอบรมได้เกิดการเรียนรู้อย่างมี
ข้ันตอน และเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจนทําให้สิ่งท่ีเป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจทําให้
ผู้เข้ารับการอบรมทํางานท่ีได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งข้ึน 
 ๓. การกําหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการดําเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นข้ันตอนด้วย
การเขียนออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร ดังท่ีเรียกว่า "โครงการฝึกอบรม" เป็นการระบุรายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง
ท้ังหมด ตั้งแต่เหตุผลความเป็นมา หรือความจําเป็นในการฝึกอบรมหลักสูตร หัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร 
คุณสมบัติของผู้ท่ีจะเข้ารับการอบรม วันเวลา สถานท่ีอบรม ประมาณการ ค่าใช้จ่าย ตลอดจนรายละเอียด
ด้านการบริหารและธุรการต่าง ๆ ของการฝึกอบรม ท้ังนี้ เนื่องจากการฝึกอบรมเป็นกิจกรรมท่ีมีผู้เก่ียวข้อง
หลายฝ่าย นับตั้งแต่ผู้ท่ีจะเข้ารับการฝึกอบรม ผู้บังคับบัญชาในหน่วยงานต้นสังกัดของผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
วิทยากร และท่ีสําคัญ คือ ผู้บริหารซ่ึงมีอํานาจอนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย จําเป็นจะต้องเข้าใจถึง
รายละเอียดต่างๆ ของการฝึกอบรม โดยใช้โครงการฝึกอบรมท่ีเขียนข้ึนเป็นสื่อนั่นเอง 
 ๔. การบริหารโครงการฝึกอบรม สําหรับข้ันตอนนี้ถือเป็นหัวใจสําคัญของการจัดโครงการ
ฝึกอบรม  เพราะการดําเนินการฝึกอบรมท่ีมีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของโครงการได้นั้น 
นอกจากมาจากวิทยากรท่ีมีความรู้ความสามารถ และหลักสูตรฝึกอบรมท่ีเหมาะสมแล้ว ยังจําเป็นต้องอาศัย
เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบจัดการฝึกอบรม ซ่ึงเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรมพอท่ีจะสามารถวางแผนและ
ดําเนินงานธุรการท้ังหมดในช่วง ท้ังก่อน ระหว่าง และหลังการอบรมได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย จึงได้
กําหนดข้ันตอนนี้เป็นการบริหารโครงการฝึกอบรม เพ่ือให้ครอบคลุมเนื้อหา ท่ีผู้จัดโครงการฝึกอบรมควร
ทราบท้ังหมด 
 ส่วนในการดําเนินการฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ีผู้จัดโครงการอบรมจะต้องมีบทบาทหลัก ท่ีจะช่วย
อํานวยความสะดวกให้กับวิทยากรในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่ผู้ เข้าอบรม ท้ังในด้านสถานท่ี 



๖ 
 

โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ ยานพาหนะ การเงิน ฯลฯ และในขณะเดียวกัน ยังต้องดําเนินงานในฐานะ
ผู้อํานวยการโครงการ ทําหน้าท่ีควบคุมให้การฝึกอบรมดําเนินไปตามกําหนดการ จัดให้มีกิจกรรมละลาย
พฤติกรรมและกิจกรรมกลุ่มต่าง ๆ ในระหว่างผู้เข้าอบรม อันจะช่วยสร้างบรรยากาศในการฝึกอบรมให้
เอ้ืออํานวยต่อการเรียนรู้สําหรับผู้เข้าอบรมได้เป็นอย่างดี มิฉะนั้น อาจไม่สามารถทําให้การฝึกอบรมดําเนินไป
ตามท่ีระบุไว้ในโครงการอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุประสิทธิผลเท่าท่ีควร 

 ๕. การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม ในข้ันตอนของการกําหนดโครงการฝึกอบรม 
ผู้รับผิดชอบจะต้องคํานึงถึงการประเมินผลการฝึกอบรมไว้ด้วยว่า จะดําเนินการประเมินผลด้วยวิธีการใดบ้าง 
โดยใช้เครื่องมืออะไร และจะดําเนินการติดตามผลการฝึกอบรมหรือไม่ เม่ือใด ท้ังนี้ เพราะเม่ือการฝึกอบรม
เสร็จสิ้นลงแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการควรจะต้องทําการสรุปประเมินผลการฝึกอบรมและจัด จัดทํารายงาน
เสนอให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลของการฝึกอบรม ส่วนผู้รับผิดชอบโครงการ เองก็จะต้องนําเอาผลการ
ประเมินโครงการฝึกอบรมท้ังหมดมาเป็นข้อมูลย้อนกลับหรือ Feedback ใช้พิจารณาประกอบในการจัด
ฝึกอบรมหลักสูตรเช่นเดียวกัน ในครั้ง/รุ่นถัดไป ในข้ันตอนของการหาความจําเป็นใน การฝึกอบรมว่า  ควรจะต้อง
มีการพัฒนา หรือปรับปรุงหลักสูตร หรือการดําเนินการในการบริหารงานฝึกอบรมอย่างไรบ้าง เพ่ือจะทําให้
การฝึกอบรมเกิดสัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพ่ิมข้ึน 

 

หลักการและท่ีมา  
 การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐเป็นเป้าหมายสําคัญของการพัฒนาระบบราชการ

ไทยท่ีต้องการให้หน่วยงานภาครัฐมีการยกระดับคุณภาพมาตรฐานการทํางานไปสู่มาตรฐานสากล โดยนํา
เทคนิคและเครื่องมือบริหารจัดการสมัยใหม่มาใช้และเพ่ือให้เกิดความยั่งยืนของระบบการยกระดับคุณภาพ
มาตรฐานของหน่วยงานภาครัฐ  สํานักงาน ก.พ.ร. จึงได้นําเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐมาเป็น
เครื่องมือในการดําเนินการ ซ่ึงประกอบด้วย ๗ หมวด โดยการพัฒนาบุคลากรเป็นภารกิจท่ีสําคัญของหมวด ๕ 
การมุ่งเน้นทรัพยากรบุคคล สนับสนุนการปฏิบัติงานของกระบวนการสร้างคุณค่าต่างๆ ของกรมท่ีดิน 
 กองฝึกอบรมจึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารโครงการฝึกอบรม โดยคู่มือ
เล่มนี้เน้นไปท่ีวิธีการและข้ันตอนในทางปฏิบัติจริงในการบริหารโครงการฝึกอบรม เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีนําไปใช้ใน
การปฏิบัติงานสนับสนุนกระบวนการสร้างคุณค่าต่างๆ ของกรมท่ีดิน 
 

วัตถุประสงค์    
 การจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารโครงการฝึกอบรมเล่มนี้ มีวัตถุประสงค์

เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีผู้บริหารโครงการฝึกอบรมนําไปใช้เป็นแนวทางในการบริหารโครงการฝึกอบรม โดยนําเอา
กิจกรรม หรือข้ันตอน หรือรายละเอียดท่ีต้องดําเนินการจริงในการปฏิบัติงานโครงการฝึกอบรม มารวบรวมไว้
ให้ผู้ปฏิบัติงานด้านฝึกอบรมและผู้สนใจสามารถนําไปใช้ในการทํางานได้อย่างมีข้ันตอนและเป็นระบบ เพ่ือให้
การบริหารโครงการฝึกอบรมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 
 

ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานของกระบวนการบริหารโครงการฝึกอบรมครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การ
วางแผนดําเนินการ การเตรียมโครงการ การคัดเลือกผู้ เข้ารับการฝึกอบรม การกําหนดสถานท่ี การ
ประสานงานวิทยากร การประมาณการค่าใช้จ่าย การขออนุมัติโครงการฝึกอบรม การดําเนินการฝึกอบรม
และการสรุปประเมินผลโครงการฝึกอบรม 
 
การบริหารโครงการฝึกอบรมประกอบด้วย ข้ันตอนท่ีสําคัญๆ จํานวน ๓ ข้ันตอน ดังนี้ 



๗ 
 

 ข้ันตอนท่ี ๑  เป็นข้ันตอนท่ีต้องดําเนินการในช่วงเวลาก่อนการฝึกอบรม 
 ข้ันตอนท่ี ๒  เป็นข้ันตอนท่ีต้องดําเนินการในช่วงเวลาระหว่างการฝึกอบรม 
 ข้ันตอนท่ี ๓  เป็นข้ันตอนท่ีต้องดําเนินการในช่วงเวลาหลังการฝึกอบรม 
 

การดําเนินการในช่วงเวลาก่อนการฝึกอบรม 
 เม่ือได้รับมอบหมายให้ดําเนินโครงการฝึกอบรมแล้วผู้บริหารโครงการฝึกอบรมจะต้องดําเนินการตาม
ข้ันตอนต่างๆ ต่อไปนี้ 
 ๑. ประชุมทีมงานเพ่ือวางแผนดําเนินการ    เม่ือได้รับมอบหมายให้ดําเนินการโครงการฝึกอบรม
แล้ว ผู้บริหารโครงการฝึกอบรมจะต้องดําเนินการ ดังนี้ 
  - ศึกษารายละเอียดของหลักสูตรว่า หลักสูตรมีวัตถุประสงค์อย่างไร ขอบเขตของหลักสูตรมี
เพียงใด มีหมวดวิชาอะไร หลักสูตรกําหนดคุณสมบัติของผู้เข้ารับการฝึกอบรมไว้หรือไม่ กําหนดระยะเวลา
ของการฝึกอบรม ผลท่ีคาดว่าจะได้รับต้องการให้เกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหรือทักษะด้านใด และมี
กิจกรรมเสริมหลักสูตรอะไรท่ีต้องดําเนินการ 
  - รวบรวมข้อมูลท้ังหมดว่า โครงการหรือหลักสูตรเช่นนี้เคยดําเนินการมาแล้วหรือไม่ 
วิทยากรเป็นใคร สถานท่ีหรือไม่ งบประมาณจากส่วนใด จํานวนเท่าใด กลุ่มเป้าหมายมีหรือไม่ จํานวนเท่าใด 
เป็นต้น 
  - วางแผนภายใต้ข้อมูลท่ีมีอยู่ โดยกําหนดช่วงเวลาการฝึกอบรมท่ีคาดว่าจะสามารถจัด
โครงการฝึกอบรมได้ในช่วงเวลาใดจึงจะเหมาะสม ใช้เวลาก่ีวัน กําหนดสถานท่ีฝึกอบรม สถานท่ีดูงาน (ถ้ามี) 
กําหนดวิทยากร และกําหนดงบประมาณไว้ในเบื้องต้นก่อนประสานงานภายหลัง กําหนดกลุ่มเป้าหมายไว้ 
(กรณีหลักสูตรไม่ได้กําหนดไว้)  
  - ประชุมทีมงานและประสานงานเบื้องต้น  เพ่ือให้การดําเนินการฝึกอบรมเป็นไปตามแผนท่ี
กําหนดไว้จะต้องมีการประชุมทีมงานเพ่ือดําเนินการตามแผนท่ีกําหนดไว้และมอบหมายหน้าท่ีความ
รับผิดชอบให้ทีมงานแต่ละคนไปดําเนินการและจะต้องประสานงานกับฝ่ายใดต่างๆ ในเบื้องต้น เพ่ือให้การ
ดําเนินโครงการฝึกอบรมสะดวกและรวดเร็ว 
 

 ๒. คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม   เม่ือศึกษารายละเอียดเก่ียวกับคุณสมบัติของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมตามหลักสูตรแล้ว จะต้องแจ้งเวียนเป็นหนังสือไปยังหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดของกรมท่ีดินหรือ
หน่วยงานภายนอก (ถ้าเป็นหลักสูตรเปิดให้คนภายนอกเข้ารับการฝึกอบรมได้) ให้แจ้งข้าราชการท่ีมีคุณสมบัติ
ครบตามหลักสูตรและมีความประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมสมัครเข้ารับการคัดเลือกเข้ารับการฝึกอบรม 
(กรณีกลุ่มเป้าหมายสมัครขอเข้ารับการฝึกอบรมจํานวนมากไม่สามารถจัดให้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทุกคน) เพ่ือ
คัดเลือกเข้ารับการฝึกอบรม ตามจํานวนท่ีกําหนดไว้ 
  ประชุมคณะกรรมการคัดเลือกผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมเพ่ือคัดเลือกผู้ท่ีสมัครให้ได้ตาม
จํานวนท่ีโครงการกําหนดไว้ 
 

 ๓. กําหนดสถานท่ี ประสานงาน และตรวจสอบ   หลังจากท่ีได้มีการวางแผนและคัดเลือก
กลุ่มเป้าหมายไว้แล้วก็ต้องมากําหนดสถานท่ีให้แน่นอนว่า จะใช้สถานท่ีใดเป็นสถานท่ีจัดฝึกอบรมจึงจะ
เหมาะสม ซ่ึงผู้บริหารโครงการจะต้องไปตรวจดูสถานท่ีจัดฝึกอบรมจริง สถานท่ีพักสําหรับผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม เจ้าหน้าท่ี และวิทยากร (ถ้ามี) สถานท่ีรับประทานอาหาร อาหารว่าง สถานท่ีลงทะเบียนผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม สถานท่ีต้อนรับประธานในพิธีเปิด ปิด และแขกผู้มีเกียรติ (ถ้ามี) เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสม 
และกําหนดตําแหน่งในการใช้สถานท่ีว่า อะไรควรจะอยู่ท่ีใด เช่น เม่ือประธานเดินทางมาถึงก่อนพิธีเปิด ปิด 



๘ 
 

หรือวิทยากรมาถึงจะจัดสถานท่ีต้อนรับไว้ท่ีใด วัสดุอุปกรณ์ท่ีจําเป็นต้องใช้ในห้องฝึกอบรม  ป้ายโครงการ 
แท่นพูด (Podium) สําหรับพิธีกร  และโต๊ะสําหรับลงทะเบียนควรจะจัดไว้ท่ีใด  เป็นต้น     
  - ประสานงานในรายละเอียดเรื่องเก่ียวกับราคาท่ีพัก (กรณีต้องจ่ายค่าท่ีพัก) สถานท่ีจัด
ฝึกอบรม  ราคาอาหารและอาหารว่าง สําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและเจ้าหน้าท่ี (ถ้ามี)  ตลอดจนประธาน
ในพิธี และแขกผู้มีเกียรติท่ีจะมาร่วมพิธี (ถ้ามี)  
  - ประสานงานกับฝ่ายยานพาหนะเพ่ือจัดรถยนต์พร้อมพนักงานขับรถประจําโครงการ 
  - กรณียังไม่มีงบประมาณก็ต้องประสานงานกับกองคลังเพ่ือให้จัดสรรงบประมาณให้ 
  - ประสานงานกับฝ่ายวัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ท่ีจําเป็นต้องใช้ในการฝึกอบรม
ให้พร้อมและเพียงพอสําหรับการใช้งาน 
  - ประสานงานกับสถานท่ีดูงาน ท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ (ถ้ามี) โดยสถานท่ีท่ีจะ
ไปดูงานจะต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์ของโครงการ 
  - ตรวจสอบรายละเอียดเก่ียวกับค่าใช้จ่ายในด้านต่างๆ เช่น ค่าท่ีพัก ค่าสถานท่ีจัดฝึกอบรม 
(ถ้ามี) ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง สําหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและเจ้าหน้าท่ี ค่า
น้ํามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ (ค่าทางด่วน) ค่าวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ และค่าตอบแทนวิทยากร ตามท่ีได้
ประสานงานไว้เพ่ือพิจารณาว่า จะสามารถจัดฝึกอบรม ดูงาน ณ สถานท่ีนั้นได้หรือไม่ เม่ือเปรียบเทียบ
ค่าใช้จ่ายกับงบประมาณท่ีมีอยู่ หรือคาดว่าจะได้รับการจัดหาให้ หากค่าใช้จ่ายอยู่ในวงเงินงบประมาณท่ี
สามารถจัดดําเนินโครงการฝึกอบรมได้ ณ สถานท่ีนั้นได้ และเห็นว่าสถานท่ีมีความเหมาะสมก็ดําเนินการจอง
สถานท่ีจัดฝึกอบรม สถานท่ีดูงานได้ 
 

 ๔. จัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย   เม่ือได้สถานท่ีฝึกอบรม ดูงาน กลุ่มเป้าหมายครบตามจํานวน 
วิทยากร และรถยนต์ ตลอดจนค่าใช้จ่ายด้านอ่ืนๆ แล้ว จะต้องจัดทําประมาณการค่าใช้จ่าย เพ่ือเสนอ
ผู้บริหารอนุมัติสําหรับใช้ดําเนินโครงการฝึกอบรม โดยในประมาณค่าใช้จ่ายจะต้องระบุรายละเอียด ดังนี้ 
   - ค่าท่ีพัก  
   - ค่าสถานท่ีจัดฝึกอบรม (ถ้ามี)  
   - ค่าพาหนะเดินทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง  
   - ค่าอาหาร ค่าอาหารว่าง  
   - ค่าน้ํามันเชื้อเพลิง ค่าผ่านทางพิเศษ (ค่าทางด่วน)  
   - ค่าตอบแทนวิทยากร 
   - ค่าน้ําดื่ม 
   - ค่าวัสดุอุปกรณ์ต่างๆ กระดาษ ดินสอ ปากกา 
   - ค่าล้างรูป 
   - ค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ดอกไม้ธูป เทียน รองรับแขกผู้มีเกียรติ ฯลฯ 
  ตรวจสอบรายการค่าใช้จ่ายในแต่ละรายการว่าถูกต้องหรือไม่ และตรวจสอบค่าใช้จ่าย
ท้ังหมดท่ีคาดว่าจะต้องใช้ตามประมาณการค่าใช้จ่ายเปรียบเทียบกับงบประมาณท่ีมีอยู่หรือท่ีคาดว่าจะได้รับ
การจัดสรรให้ 
 

 ๕. คัดเลือกและประสานงานวิทยากรก่อนการฝึกอบรม   หลังจากท่ีได้มีการวางแผน คัดเลือก
กลุ่มเป้าหมาย และกําหนดสถานท่ีฝึกอบรมไว้แล้วก็ต้องมาพิจารณาหรือกําหนดผู้ท่ีจะมาเป็นวิทยากรในแต่
ละหัวข้อวิชาว่า ท่านใดเหมาะสมกับวิชาใด และประสานงานกับวิทยากรตามท่ีกําหนดไว้ในแต่ละหัวข้อวิชา 



๙ 
 

โดยการติดต่อทาบทามวิทยากรในแต่ละหัวข้อวิชาอย่างไม่เป็นทางการก่อน เพ่ือจะได้ทราบว่า วิทยากรท่าน
ใดจะบรรยายในหัวข้อวิชาใด วัน เดือน ปี ท่ีเท่าใด และเวลาใด โดยหากวิทยากรตามท่ีกําหนดไว้ไม่สามารถ
มาบรรยายตามวันเวลาท่ีกําหนดไว้ได้ก็จะมีการสลับวัน เวลาบรรยายกับวิทยากรท่านอ่ืน หรือจะได้เรียนเชิญ
วิทยากรท่านอ่ืนมาบรรยายแทน  
 

 ๖. ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม     เม่ือมีข้อมูลครบถ้วนไม่ว่าจะเป็นสถานท่ีฝึกอบรม กลุ่มเป้าหมาย 
วิทยากร ยานพาหนะ และงบประมาณครบถ้วนแล้ว ก็จะต้องจัดทําเรื่องขออนุมัติโครงการฝึกอบรมต่อ
ผู้บริหารท่ีมีอํานาจอนุมัติ  (อธิบดี) โดยในการเสนอขออนุมัติโครงการจะต้องจัดทําโครงการฝึกอบรม หนังสือ
เชิญวิทยากร หนังสือถึงหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง (ถ้ามี) คําแนะนํา กําหนดการฝึกอบรม และคําสั่งต่างๆ ดังนี้  

  ๖.๑ โครงการฝึกอบรมจะประกอบด้วย หัวข้อหลักๆ ดังนี้ 
  ๑) หลักการและเหตุผล ความสําคัญ หรือความจําเป็นท่ีต้องจัดโครงการนี้ข้ึนมา 
  ๒) วัตถุประสงค์ของโครงการ ซ่ึงต้องระบุว่าจัดโครงการนี้ข้ึนมาเพ่ืออะไร ต้องการอะไร 
  ๓) โครงการประกอบด้วยเนื้อหาอะไรบ้าง (เนื้อหาตามหลักสูตร)  
  ๔) กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร ระดับใด มาจากไหน จํานวนท่ีจะเข้ารับการฝึกอบรม 
  ๕) วิธีการฝึกอบรมใช้เทคนิคแบบใดบ้าง เช่น การบรรยาย แบ่งกลุ่มฝึกปฏิบัติ กรณีศึกษา 
  ๖) วิทยากรเป็นใคร หรือมาจากท่ีใดบ้าง ภาครัฐ ภาคเอกชน 
  ๗) งบประมาณใช้จ่ายจากงบใด ส่วนใด จํานวนเท่าไร 
  ๘) ยานพาหนะใช้รถยนต์จากท่ีใด หมายเลขทะเบียน จํานวน และพนักงานขับรถยนต์ 
  ๙) ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการจัดโครงการนี้คืออะไร 
  ๑๑) หน่วยงานใดเป็นผู้รับผิดชอบโครงการ ใครเป็นผู้เสนอโครงการ 
  ๑๒) ต้องระบุ วัน เดือน ปี ท่ีอนุมัติโครงการ และต้องระบุด้วยว่า เอกสารส่วนใดจะให้
ผู้บริหารอนุมัติและเอกสารส่วนจะให้ลงนาม (จะต้องมีข้อความบอกให้ชัดเจน) 

 ๖.๒ หนังสือเชิญวิทยากร    เม่ือได้ประสานงานติดต่อทาบทามวิทยากรตามหัวข้อวิชาท่ี
กําหนดไว้แล้ว ก็ต้องมาจัดทําหนังสือเชิญวิทยากรอย่างเป็นทางการ เสนอให้ผู้บริหารลงนามพร้อมกับเสนอ
โครงการโดยในหนังสือจะต้องระบุรายละเอียดเก่ียวกับการฝึกอบรมว่า เป็นโครงการการฝึกอบรมเรื่องอะไร มี
วัตถุประสงค์อย่างไร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเป็นใคร ระดับใด มาจากท่ีใดบ้าง จํานวนเท่าใด และระบุ วัน เวลา 
สถานท่ีบรรยายให้ชัดเจน และส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้องเพ่ือเป็นข้อมูลให้วิทยากร ดังนี้ 
  - รายละเอียดเก่ียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม เช่น การศึกษา อายุ เพศ งานท่ีรับผิดชอบ
ปัจจุบัน เป็นต้น 
  - เนื้อหาหลักสูตรการฝึกอบรมและขอบเขตหัวข้อวิชาท่ีวิทยากรจะบรรยาย 
  - กําหนดการฝึกอบรม 
  นอกจากนี้แล้ว จะต้องประสานงานกับวิทยากรเป็นการภายในเพ่ือขอประวัติวิทยากร 
เอกสารประกอบการบรรยายเพ่ือนํามาจัดทําเตรียมการไว้ล่วงหน้าสําหรับแจกให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม ขอทราบ
วัสดุอุปกรณ์ท่ีวิทยากรจําเป็นต้องใช้ประกอบการบรรยายของวิทยากรเพ่ือจัดเตรียมไว้ และกําหนดนัด วัน เวลา 
และสถานท่ีในการจัดรถยนต์รับ – ส่ง วิทยากร 

 ๖.๓ จัดทําหนังสือถึงหน่วยงานท่ีส่งคนเข้ารับการฝึกอบรม    เม่ือได้ทําการคัดเลือกคนเข้ารับ
การฝึกอบรมครบตามจํานวนท่ีกําหนดไว้แล้วจะต้องจัดทําหนังสือถึงหน่วยงานท่ีมีข้าราชการเข้ารับการ



๑๐ 
 

ฝึกอบรม เช่น ผู้ว่าราชการจังหวัด เจ้าพนักงานท่ีดิน หรือหน่วยงานภายนอกกรณีมีบุคคลภายนอกเข้ารับการ
ฝึกอบรมด้วย เพ่ือแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับการฝึกอบรมให้ทราบ และให้ส่งบุคคลท่ีได้รับการคัดเลือกเข้ารับ
การฝึกอบรมตามกําหนด โดยระบุรายละเอียดว่า ให้เดินทางมารายงานตัว วัน เวลาใด สถานท่ีใด และต้อง
เตรียมตัวอย่างไรบ้างในการเข้ารับการฝึกอบรม 

 ๖.๔ คําส่ังแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ี     เพ่ือให้การดําเนินโครงการฝึกอบรมเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
และสําเร็จตามวัตถุประสงค์ของโครงการจะต้องจัดทําคําสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบในการบริหารโครงการ
ฝึกอบรม โดยระบุให้ชัดเจนว่าใครปฏิบัติหน้าท่ีอะไร 

 ๖.๕ คําส่ังให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรม    กรณีท่ีเป็นข้าราชการในสังกัดกรมท่ีดินก็
จะต้องจัดทําคําสั่งให้ข้าราชการท่ีได้รับการคัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรม เสนออธิบดีลงนามในคําสั่ง 
 นอกจากนี้แล้ว ในการเสนอขออนุมัติโครงการจะต้องแนบเรื่อง หรือเอกสารเพ่ือประกอบการ
พิจารณาอนุมัติของผู้บริหาร ดังนี้  
  ๑) ตัวโครงการฝึกอบรมท่ีมีรายละเอียดต่างๆ ครบถ้วน ตามข้อ ๖.๑ 
  ๒) เรื่องเดิม (ถ้ามี) 
  ๓) ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการฝึกอบรม 
  ๔) กําหนดการฝึกอบรม (ตารางฝึกอบรม) ในแต่ละวันตลอดหลักสูตร (ถ้ามี) 
 และในการเสนอขออนุมัติโครงการนั้นจะต้องติดป้าย (ติดหนวด) ให้ชัดเจนว่า เอกสารส่วนใดเป็น
เรื่องเดิม ส่วนใดเป็นเอกสารประกอบการพิจารณา และเอกสารส่วนใดบ้างท่ีต้องการให้ผู้บริหารลงนามอนุมัติ
จะต้องติดไว้ให้ชัดเจนเพ่ือความสะดวกในการพิจารณาและอนุมัติของผู้บริหาร 
 ท้ังนี้ เพ่ือความสะดวก รวดเร็ว และไม่ต้องจัดทําเรื่องเสนอผู้บริหารหลายครั้งซ่ึงยุ่งยากและผู้บริหาร
เองก็จะได้พิจารณาและลงนามในคราวเดียวกัน 
 ๖.๖ คําส่ังแต่งตั้งวิทยากร    กรณีท่ีวิทยากรเป็นข้าราชการในสังกัดกรมท่ีดินจะต้องจัดทํา
คําสั่งแต่งตั้งวิทยากรด้วย 
 ๖.๗ จัดทํากําหนดการฝึกอบรม   ในการฝึกอบรมจะต้องจัดทํากําหนดการฝึกอบรมในแต่ละวัน
เพ่ือให้ทราบว่า ในแต่ละวันจะมีการบรรยายวิชาใดบ้าง วันเวลาใด และใครเป็นวิทยากร 

 ๖.๘ คําแนะนํา    ต้องจัดทําคําแนะนําสําหรับการเตรียมตัวเข้ารับการฝึกอบรม เช่น ต้อง
เตรียมอุปกรณ์ของใช้ส่วนตัว เสื้อผ้า การแต่งกาย  และเส้นทางสําหรับการเดินทางไปเข้ารับการฝึกอบรมยัง
สถานท่ีท่ีกําหนด ตลอดจนระเบียบปฏิบัติหรือข้อกําหนดของสถานท่ีฝึกอบรม 
 ๖.๙ เสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ    เม่ือได้จัดทําบันทึกและเอกสารต่างๆ 
ประกอบการขออนุมัติโครงการฝึกอบรมเสร็จแล้วก็ต้องเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 
 

 ๗. การประสานงานอย่างเป็นทางการ    เม่ือได้รับอนุมัติโครงการแล้วจะต้องดําเนินการดังต่อไปนี้ 
  ๗.๑ ส่งหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ีส่งคนเข้ารับการฝึกอบรมทราบ เพ่ือแจ้งให้ผู้ท่ีได้รับการ
คัดเลือกเข้ารับการฝึกอบรม เตรียมตัวมอบหมายงาน และเดินทางมารายงานตัวเข้ารับการฝึกอบรมตาม
กําหนด โดยในหนังสือต้องส่งเอกสารและแจ้งรายละเอียดเก่ียวกับการฝึกอบรมให้ทราบ ดังนี้ 
   - ส่งคําสั่งให้ข้าราชการเข้ารับการฝึกอบรม 
   - ส่งกําหนดการฝึกอบรม 
   - ระบุเป็นการฝึกอบรมเรื่อง/หลักสูตรอะไร 
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   - ระบุสถานท่ีฝึกอบรม และสถานท่ีพักค้าง (กรณีต้องพักค้าง) 
   - ระบุวัน เวลา และสถานท่ีท่ีกําหนดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเดินทางมารายงานตัว 
เข้าท่ีพัก เข้ารับการฝึกอบรม และระบุให้เดินทางกลับไปปฏิบัติราชการตามสังกัดเดิมเม่ือสิ้นสุดการฝึกอบรม 
  ๗.๒ แจ้งคําสั่งให้ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นเจ้าหน้าท่ีประจําโครงการทราบเพ่ือให้ปฏิบัติหน้าท่ี
ตามคําสั่ง 

  ๗.๓ ส่งหนังสือเชิญวิทยากรอย่างเป็นทางการ ตามท่ีได้ประสานงานติดต่อทาบทามวิทยากร
ตามหัวข้อวิชาท่ีกําหนดไว้แล้วในข้ันตอนการประสานงาน 
  ๗.๔ แจ้งหนังสือท่ีผู้บริหารอนุมัติให้ใช้รถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์ให้กองพัสดุทราบ
เพ่ือจัดรถยนต์พร้อมพนักงานขับรถยนต์ประจําโครงการตามกําหนด 
  ๗.๕ ติดต่อยืนยัน หรือทําหนังสือขอใช้สถานท่ีฝึกอบรม สถานท่ีพัก สถานท่ีดูงาน อย่างเป็น
ทางการ 
  ๗.๖ จัดทําสัญญายืมเงินทดรองจ่าย  เม่ือได้รับอนุมัติโครงการแล้วจะต้องจัดทําสัญญายืม
เงินทดรองจ่าย เพ่ือนํามาใช้จ่ายในช่วงการบริหารโครงการตามจํานวนท่ีได้ทําการประมาณการและขออนุมัติไว้ 
 

 ๘. พิธีเปิดการฝึกอบรม   กรณีมีพิธีเปิดการฝึกอบรมจะต้องจัดทําหนังสือเรียนเชิญประธานในพิธี
เปิดการฝึกอบรม (อธิบดี หรือรองอธิบดีแล้วแต่กรณี) และเชิญผู้บริหารร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดการฝึกอบรม
ด้วย(หากไม่มีพิธีเปิดก็ข้ามข้ันตอนนี้ไป) โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ีให้ชัดเจน พร้อมท้ังส่งโครงการและ
รายละเอียดอ่ืนๆ ให้ท่านเพ่ือเป็นข้อมูล 
 โดยในข้ันตอนทําหนังสือเรียนเชิญท่านอธิบดีเป็นประธานในพิธีเปิด จะต้องร่างคํากล่าวรายงาน
ต่อประธานในพิธีเปิด และร่างคํากล่าวสําหรับประธานในพิธีการเปิด และแนบคํากล่าวเปิดและคํากล่าว
รายงานไปพร้อมกับหนังสือเชิญประธานไปด้วย (หากไม่พร้อมอาจเสนอในภายหลังก่อนวันพิธีเปิดก็ได้) 
เพ่ือให้ท่านพิจารณา  และหากมีการแก้ไขก็ต้องดําเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยก่อนพิธีเปิด  

 ๘.๑ ร่างคํากล่าวรายงานต่อประธานพิธีเปิด ควรมีประเด็นท่ีสําคัญ ดังนี้ 
  - คําข้ึนต้น  
  - ขอบคุณประธานท่ีมาเป็นเกียรติ 
  - ความเป็นมา/เหตุผลความจําเป็นท่ีต้องจัดการฝึกอบรม และกลุ่มบุคคลเป้าหมาย 
  - องค์ประกอบของหลักสูตร หมวดวิชาและระยะเวลาการฝึกอบรม 
  - เทคนิคการฝึกอบรมส่วนใหญ่ท่ีใช้ 
  - วัน เวลา และสถานท่ีฝึกอบรม 
  - คุณสมบัติและรายละเอียดเก่ียวกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  - วิทยากรและผู้ให้ความร่วมมือในการจัดฝึกอบรม 
  - ผลท่ีคาดว่าจะได้รับจากการฝึกอบรม 
  - เรียนเชิญประธานกล่าวเปิดการฝึกอบรมและให้โอวาท 

 ๘.๒ ร่างคํากล่าวของประธานพิธีเปิด ควรมีประเด็นท่ีสําคัญ ดังนี้ 
  - คําข้ึนต้น ให้ระบุตําแหน่งผู้บริหารท่ีมาร่วมเป็นเกียรติ ตําแหน่งผู้กล่าวรายงาน และผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมครั้งนี้ด้วย 
  - แสดงความรู้สึกยินดีและความรู้สึกเป็นเกียรติท่ีได้มาเป็นประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
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  - กล่าวต้อนรับ 
  - แสดงความชื่นชมในจุดเด่นอย่างใดอย่างหนึ่งของโครงการฝึกอบรม  
  - เน้นความสําคัญของการฝึกอบรม 
  - ให้โอวาทและกําลังใจ 
  - ชี้แนะประโยชน์ท่ีผู้เข้ารับการฝึกอบรมจะได้รับ 
  - ขอบคุณวิทยากร ผู้มีส่วนเก่ียวข้อง และผู้รับผิดชอบโครงการ 
  - กล่าวเปิดการฝึกอบรม และอวยพรให้การฝึกอบรมประสบความสําเร็จ 
 นอกจากนี้แล้ว จะต้องจัดทําหนังสือเชิญผู้บริหารของกรมท่ีดินร่วมเป็นเกียรติในพิธีเปิดการ
ฝึกอบรม  โดยแนบกําหนดการพิธีเปิด ระบุวัน เวลา และสถานท่ีให้ชัดเจน 

 ๙. การเตรียมพร้อมก่อนถึงวันเปิดการฝึกอบรม   เม่ือได้ดําเนินการเรื่องต่างๆ เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนวันฝึกอบรม ๑-๒ วัน จะต้องเตรียมความพร้อมในการดําเนินการฝึกอบรม โดยจัดเตรียมเอกสารท่ี
จําเป็นต้องใช้ในการฝึกอบรม และประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ให้เตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมสําหรับใช้งาน ซ่ึงมี
กิจกรรมโดยละเอียด ดังนี้ 

 
  ๙.๑ จัดแฟ้มเอกสารสําหรับแจกให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในวันฝึกอบรม ซ่ึงประกอบด้วย 
   - โครงการฝึกอบรม 
   - รายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   - กําหนดการฝึกอบรม 
   - กระดาษโน้ต ดินสอ 
   - เอกสารประกอบการบรรยาย 
  ๙.๒ เอกสารสําหรับการลงทะเบียน 
  ๙.๓ ป้ายชื่อประธานในพิธีเปิด วิทยากร และผู้เข้ารับการฝึกอบรม  
  ๙.๔ ประสานงานกับฝ่ายต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เช่น 
   - ฝ่ายยานพาหนะในการรับส่งประธานในพิธีเปิด วิทยากร และเจ้าหน้าท่ี 
   - ฝ่ายจัดอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
   - ฝ่ายท่ีพัก ฝ่ายจัดสถานท่ีฝึกอบรมและฝ่ายจัดสถานท่ีรับประทานอาหาร 
   - ฝ่ายโสตทัศนูปกรณ์ ฯลฯ 
  ๙.๕ รับเงินยืม 
  ๙.๖ รับรถยนต์ประจําโครงการ 
  ๙.๗ จัดทําใบสําคัญ 
  ๙.๘ จัดห้องฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอ้ี  โต๊ะหมู่บูชาให้เรียบร้อย 
  ๙.๙ จัดวางป้ายชื่อประธานพิธีเปิด ผู้กล่าวรายงาน และผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
  ๙.๑๐ จัดเตรียมสถานท่ี โต๊ะสําหรับลงทะเบียน เตรียมอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ให้พร้อม 
  ๙.๑๑ ติดต่อประสานงานกับประธานพิธีเปิด เพ่ือยืนยันว่าท่านจะเดินทางมาเป็นประธาน
เอง หรือมอบหมายให้ท่านอ่ืนมาเป็นประธานแทน และเพ่ือทราบ เวลาท่ีประธานจะเดินทางมาถึง หากท่าน
มอบหมายให้ท่านอ่ืนเป็นประธานแทนจะต้องมีการเปลี่ยนป้ายชื่อประธานพิธีเปิดใหม่ 
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  ๙.๑๒ ประสานงานกับฝ่ายจัดอาหารเพ่ือจะแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบว่า จะ
รับประทานอาหาร อาหารว่าง ณ สถานท่ีใด 
  ๙.๑๓ กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรมอยู่ต่างจังหวัด ซ่ึงจะต้องเดินทางมารายงานตัวก่อนวันเปิด
การฝึกอบรม ๑ วัน และต้องมีการลงทะเบียนเข้าท่ีพักด้วย ควรดําเนินการดังนี้ 
   - จัดสถานท่ีรับรายงานตัว (ซ่ึงโดยปกติจะเป็นช่างบ่ายถึงช่วงเย็น) โดยมีเจ้าหน้าท่ี
ประจําโครงการคอยรับรายงานตัว 
   - กรณีหากไม่ได้โอนเงินให้จังหวัดก็ต้องให้เขียนใบเบิกค่าพาหนะเดินทางและค่า
เบี้ยเลี้ยง (ถ้ามี)  
   - ให้ตรวจสอบชื่อ นามสกุลว่าถูกต้องหรือไม่ เพราะต้องนําไปจัดทําวุฒิบัตร หรือ
แจกผู้เข้ารับการฝึกอบรมเม่ือจบโครงการ 
   - ลงทะเบียนเข้าท่ีพัก  
   - จัดอาหารเย็นให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
   - เ ม่ือผู้ เ ข้ารับการฝึกอบรมมารายงานตัวครบแล้วผู้ รับผิดชอบโครงการ 
(ผู้อํานวยการกองฝึกอบรม) หรือผู้บริหารโครงการฝึกอบรมจะต้องการปฐมนิเทศผู้เข้ารับการฝึกอบรม  เพ่ือแนะนํา
สถานท่ี เจ้าหน้าท่ีประจําโครงการ ระเบียบปฏิบัติ หรือข้อบังคับระหว่างการเข้ารับการฝึกอบรม และชี้แจง
วัตถุประสงค์ หรือเนื้อหาหลักสูตรการฝึกอบรม (ซ่ึงจะกําหนดเวลาไว้ในกําหนดการฝึกอบรม) ตลอดจน
กําหนดการพิธีเปิด หรือกิจวัตรประจําวัน 
   - ช่วงเย็นอาจมีกิจกรรมกลุ่มสัมพันธ์หรือกิจกรรมละลายพฤติกรรม เพ่ือให้ผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมซ่ึงมาจากหลายๆ ท่ี ได้รู้จักคุ้นเคยกันก่อนการเข้ารับการฝึกอบรมในวันรุ่งข้ึน 
 
การดําเนินการในช่วงเวลาระหว่างการฝึกอบรม 
 ช่วงเวลาระหว่างการฝึกอบรมนี้ พิจารณาตั้งแต่วันแรกท่ีเริ่มเปิดการฝึกอบรมไปจนถึงวันสุดท้ายของ
การฝึกอบรม ซ่ึงจะมีกิจกรรม หรือข้ันตอนท่ีสําคัญท่ีต้องดําเนินการ ดังนี้ 

 ๑๐. จัดเตรียมความพร้อมสําหรับพิธีเปิด ในวันเปิดการฝึกอบรม ช่วงเช้าก่อนพิธีเปิด จะเริ่มข้ึน
จะต้องตรวจสอบความเรียบร้อยของห้องฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอ้ี ชุดรับแขก โต๊ะหมู่บูชา และเครื่องมือ
โสตทัศนูปกรณ์ แท่นพูด (Podium) ไมโครโฟนสําหรับประธาน และผู้กล่าวรายงาน ให้พร้อมใช้งาน 
  ๑๐.๑ ชี้แจงให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบถึงกิจกรรมท่ีต้องดําเนินการในช่วงพิธีเปิดการ
ฝึกอบรม หรือการปฏิบัติตัวระหว่างพิธีเปิด 
  ๑๐.๒ เม่ือประธาน และแขกผู้มีเกียรติเดินทางมาถึงให้เชิญท่านไปนั่ง ณ ห้องรับรองท่ีได้
จัดเตรียมไว้ 
  ๑๐.๓ เม่ือถึงกําหนดเวลาเปิดให้เชิญประธานพร้อมแขกผู้มีเกียรติเข้าห้องอบรมเพ่ือทําพิธี
เปิด พิธีกรเรียนเชิญประธานบูชาพระรัตนตรัย (ถ้ามี) เชิญเป็นประธานเปิดการฝึกอบรมและให้โอวาท และ
เชิญผู้รับผิดชอบโครงการกล่าวรายงานต่อประธาน 
  ๑๐.๔ เม่ือประธานกล่าวเปิดอาจมีการถ่ายรูปร่วมกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและแขกผู้มี
เกียรติ จากนั้นจัดเตรียมรถยนต์และส่งประธานกลับ เป็นการเสร็จสิ้นพิธีเปิด 
  ๑๐.๕ วันแรกของการฝึกอบรม     เม่ือเสร็จสิ้นพิธีเปิดการฝึกอบรม ก็จะเข้าสูการฝึกอบรม
ตามหลักสูตร หรือโครงการฝึกอบรม  โดยพิธีกร หรือเจ้าหน้าท่ีประจําโครงการจะเรียนเชิญวิทยากร และ



๑๔ 
 

แนะนําประวัติวิทยากร (ซ่ึงในช่วงประสานงานกับวิทยากรก็จะขอประวัติวิทยากร แจ้งเวลาพักรับประทาน
อาหารว่าง และอาหารกลางวันให้วิทยากรทราบแล้ว) วิทยากรบรรยายตามหัวข้อวิชาท่ีกําหนด 
  ระหว่างการบรรยายของวิทยากรในแต่ละวัน จะต้องมีเจ้าหน้าท่ีโครงการประจําอยู่ใน
ห้องฝึกอบรมตลอดเวลา เพ่ืออํานวยความสะดวก กรณีผู้เข้ารับการฝึกอบรม หรือวิทยากรต้องการความ
ช่วยเหลือ หรือมีปัญหาอุปสรรค์จะได้แก้ไขได้ทันท่วงที เช่น หลอดไฟไม่ติด ไมโครโฟนไม่ดัง คอมพิวเตอร์
ขัดข้อง เป็นต้น และต้องเตรียมอาหารว่างไว้คอยบริการวิทยากรในช่วงเวลาพักด้วย 
  จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร (ดูช่วงเวลาท่ีเหมาะสม) และเม่ือวิทยากรบรรยายจบในแต่ละวิชา
ก็กล่าวขอบคุณวิทยากร ยกเว้นวิทยากรท่านเดียวอาจกล่าวขอบคุณในวันสุดท้ายก็ได้ 
  เม่ือวิทยากรบรรยายจบในแต่ละวันก็จะส่งวิทยากรข้ึนรถยนต์ท่ีจัดเตรียมไว้กลับ และจัด
รถยนต์ในการรับส่งวิทยากรในวันต่อๆ ไป (ปกติจะมีการประสานนัดวิทยากรก่อน ๑ สัปดาห์)  

 ๑๑. ดําเนินโครงการฝึกอบรม     กิจกรรมการฝึกอบรมในวันอ่ืนๆ ก็เช่นเดียวกันกับวันแรก มีการ
แนะนําวิทยากร จ่ายค่าตอบแทนวิทยากร กล่าวขอบคุณวิทยากรเม่ือบรรยายจบ และส่งวิทยากรกลับเม่ือจบ
การบรรยาย ทําเช่นนี้จนกว่าจะจบโครงการ โดยระยะเวลาตามท่ีหลักสูตรกําหนด 

 ๑๒. การประเมินผลระหว่างการฝึกอบรม  เป็นการดําเนินการประเมินองค์ประกอบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
กับการจัดฝึกอบรมใน  ๓  ลักษณะ  ดังนี้                                                                   

(๑)  ประเมินผลการเรียนรู้  เพ่ือวัดระดับความรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมก่อน – หลัง การฝึกอบรม  
โดยการ pre-test, post-test และ การสังเกต 

(๒)  ประเมินผลความพึงพอใจ  เพ่ือวันระดับความพึงพอใจของผู้เข้ารับการฝึกอบรมท่ีมีต่อ
กระบวนการพัฒนาบุคลากรของกรมท่ีดิน  โดยการทอดแบบสอบถาม 

(๓)  ประเมินผลตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ  เป็นการวัดระดับคะแนนตามเกณฑ์ประกันคุณภาพของ
การฝึกอบรม  โดยการให้ผู้แทนคณะทํางานประเมินเกณฑ์คุณภาพตรวจสอบการดําเนินการโครงการตาม
แบบประเมินเกณฑ์คุณภาพ 

     ๑๓. กรณีมีการแจกวุฒิบัตร     ต้องตรวจสอบรายชื่อผู้ เข้ารับการฝึกอบรมถูกต้องแล้ว จึง
ดําเนินการจัดเตรียมวุฒิบัตร โดยจัดพิมพ์รายชื่อเรียงลําดับตามตัวอักษรลงในวุฒิบัตร เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
(อธิบดี) ลงนาม สําหรับแจกให้แก่ผู้เข้ารับการฝึกอบรมในวันสุดท้าย หรือวันพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 

๑๔. จัดเตรียมความพร้อมสําหรับพิธีปิด   ในกรณีมีพิธีปิดการฝึกอบรม   จะต้องจัดทําร่างคํากล่าว
รายงานและคํากล่าวของประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม  

  ๑๔.๑ ร่างคํากล่าวรายงานพิธีปิด ควรมีประเด็นสําคัญ ดังนี้ 
   - คําข้ึนต้น 
   - ขอบคุณประธานท่ีให้เกียรติ 
   - รายงานผลการฝึกอบรม 
   - ความร่วมมือของวิทยากร ผู้เข้าอบรม และฝ่ายต่างๆ 
   - เรียนเชิญประธานมอบวุฒิบัตร และกล่าวปิดการฝึกอบรม 

  ๑๔.๒ คํากล่าวของประธานในพิธีปิด ควรมีประเด็นสําคัญ ดังนี้ 
   - คําข้ึนต้น (เช่นเดียวกับคํากล่าวเปิด) 



๑๕ 
 

   - ขอบคุณผู้ดําเนินการฝึกอบรมและผู้ให้ความร่วมมือ 
   - แสดงความยินดีกับผลสําเร็จของการฝึกอบรมและกับผู้ผ่านการฝึกอบรม 
   - ให้แนวทางแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรมเพ่ือนําไปปฏิบัติ 
   - อวยพรความก้าวหน้าในการทํางาน 
   - กล่าวปิดการฝึกอบรม 

  ๑๔.๓ จัดทําหนังสือเชิญประธานในพิธีปิด     ในกรณีมีพิธีปิดการฝึกอบรม จะต้องจัดทํา
หนังสือเชิญประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม โดยระบุวัน เวลา และสถานท่ีให้ชัดเจน พร้อมท้ังแนบคํากล่าว
รายงานและคํากล่าวปิดสําหรับประธาน และกําหนดการพิธีปิดไปด้วย 
   จัดทําหนังสือเชิญผู้บริหารร่วมเป็นเกียรติในพิธีปิด 
   จัดรถยนต์สําหรับรับ-ส่ง ประธาน แขกผู้มีเกียรติ  จัดเตรียมวุฒิบัตร 
 
การดําเนินการในช่วงเวลาหลังการฝึกอบรม 
 กิจกรรมนี้เริ่มต้นในวันสุดท้ายหลังจากการบรรยายของวิทยากรสิ้นสุดลง ซ่ึงมีกิจกรรม หรือข้ันตอนท่ี
ต้องดําเนินการ ดังนี้ 
 ๑๕. กิจกรรมพิธีปิดการฝึกอบรม     ในวันสุดท้ายของการฝึกอบรมให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมกรอก
แบบประเมินผลโครงการ และอาจจ่ายค่าพาหนะเดินทางและค่าเบี้ยเลี้ยงในวันนั้น หรือตามความพร้อมก็ได้ 
  - วันสุดท้ายหลังจบการบรรยายของวิทยากร  โดยปกติจะเป็นช่วงบ่ายผู้บริหารโครงการ
จะต้องชี้แจง และซักซ้อมทําความเข้าใจกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเก่ียวกับกิจกรรม หรือข้ันตอนการรับวุฒิบัตร
จากประธานในพิธี 
  - พิธีปิด (ข้ันตอนเหมือนพิธีเปิด)  
  - จัดเรียงลําดับท่ีนั่งของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ตรงกับการเรียงลําดับของวุฒิบัตร 
  - เม่ือถึงกําหนดเวลาพิธีปิด พิธีกรเชิญประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม และเชิญผู้รับผิดชอบ
โครงการกล่าวรายงานต่อประธาน และผู้กล่าวรายงานกล่าวรายกล่าวรายงานและเรียนเชิญประธานมอบ
วุฒิบัตรแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม โดยผู้กล่าวรายงานเรียกชื่อผู้ผ่านการฝึกอบรมตามลําดับท่ีได้จัดเตรียมไว้ให้เดิน
ไปรับวุฒิบัตรจากประธาน และเชิญประธานกล่าวให้โอวาท และกล่าวปิดการฝึกอบรม (อาจมีการถ่ายภาพ
ร่วมกับประธานหลังพิธีปิดเสร็จสิ้นลง) 
  - ส่งประธานในพิธีปิดกลับ เสร็จสิ้นการฝึกอบรม ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเดินทางกลับ 
 

 ๑๖. ทําหนังสือขอบคุณและสรุปค่าใช้จ่าย    เม่ือโครงการฝึกอบรมสิ้นสุดลงจะต้องจัดทําหนังสือ
ขอบคุณวิทยากร และหน่วยงานท่ีมีส่วนช่วยเหลือให้การฝึกอบรมสําเร็จลุล่วงด้วยดี 

สิ่งท่ีสําคัญท่ีสุดอีกประการหนึ่งของการดําเนินโครงการฝึกอบรม คือ เม่ือโครงการฝึกอบรมสิ้นสุดลง
จะต้องการสรุปยอดค่าใช้จ่ายท้ังหมดตลอดการดําเนินโครงการว่า ใช้จ่ายเงินไปท้ังหมดเท่าใด คงเหลือจํานวน 
เท่าใด เพ่ือส่งกองคลังหักล้างเงินยืม ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด (ภายใน ๑๕ วัน หลังจากโครงการฝึกอบรม
สิ้นสุดลง) และส่งคืนอุปกรณ์การฝึกอบรมต่างๆ ไม่ว่าจะเป็นอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์และยานพาหนะท่ีใช้ใน
โครงการ 

 

 ๑๗. ประเมินผลโครงการ    เม่ือโครงการฝึกอบรมสิ้นสุดลงฝ่ายบริหารโครงการฝึกอบรมจะต้อง
รวบรวมแบบประเมินผลโครงการ ผลการทดสอบ Pre-test และ Post-test ส่งฝ่ายประเมินผลโครงการ เพ่ือทําการ
วิเคราะห์ แปลผล และสรุปประมวลผลโครงการฝึกอบรมว่า มีข้อดี ข้อด้อย ข้อท่ีควรปรับปรุงและ



๑๖ 
 

ข้อเสนอแนะอย่างไร ผู้เข้ารับการฝึกอบรมมีความพึงพอใจหรือไม่ เสร็จแล้วส่งฝ่ายบริหารโครงการเพ่ือทําการ
สรุปผลโครงการเสนอผู้บริหาร (อธิบดี) ทราบและพิจารณา หากมีข้อเสนอแนะก็ส่งฝ่ายท่ีเก่ียวข้องดําเนินการ
ต่อไป 
  การติดตามผลกระบวนการบริหารโครงการ  การติดตามผลกระบวนการบริหารโครงการ
ฝึกอบรม จะมีการติดตามใน ๒ ลักษณะ ดังนี้ 
  ๑. ติดตามโดยผู้บังคับบัญชา (ผู้อํานวยการกองฝึกอบรม) โดยการมอบหมายให้ฝ่ายบริหาร
โครงการ หรือฝ่ายอ่ืนท่ีเหมาะสมรับผิดชอบการบริหารโครงการแล้ว ให้ฝ่ายวางแผนกําหนดแผนงานช่วงเวลา
ในการดําเนินโครงการของแต่ละโครงการ เพ่ือใช้เป็นกรอบเวลาในการดําเนินการและติดตามผลการดําเนิน
โครงการ 
  ๒. ติดตามโดยฝ่ายติดตามและประเมินผลการฝึกอบรม จะทําการประเมินผลโครงการเม่ือ
โครงการฝึกอบรมสิ้นสุดลงและรายงานผลการประเมินโครงการฝึกอบรมทุกโครงการเสนอต่อผู้อํานวยการ
กองฝึกอบรม และเสนอต่อผู้บริหารระดับสูง (อธิบดี) ทุกโครงการเช่นเดียวกัน 
 

 ๑๘. สรุปผลโครงการ   กระบวนการสรุปผลโครงการจะต้นเม่ือโครงการฝึกอบรมสิ้นสุดลง โดยฝ่าย
บริหารโครงการจะทําการสรุปยอดค่าใช้จ่ายเพ่ือหักล้างเงินยืม จากนั้นทําการรวบรวมข้อมูลซ่ึงประกอบด้วย 
ผลการประเมินโครงการ ยอดค่าใช้จ่าย ผลการทดสอบ และภาพรวมของการบริหารโครงการฝึกอบรมท้ังหมด
เสนอต่อผู้บริหารระดับสูง (อธิบดี) ทราบและหรือพิจารณาตามประเด็นท่ีเสนอ 

 
..................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

แผนผังการทํางานของกระบวนการบริหารโครงการฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                   

ข้ันตอนท่ี 1 
                                                                                                                  ข้ันตอนท่ี ๑                                   
                                                                                                                 ก่อนฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                                            
                                                                                                                        
                                                                                                                             

ประชุมทีมงานเพ่ือวางแผนดําเนินการ 
 

คัดเลือกผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

กําหนดสถานที่ ประสานงาน และตรวจสอบ 
 

คัดเลือก และประสานงานวิทยากรก่อนการฝึกอบรม 
 

ประมาณการค่าใช้จ่าย 
 

ขออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
 

มีพิธีเปิดการฝึกอบรบ 
 

ประสานงานอย่างเป็นทางการ 
 

เตรียมความพร้อมก่อนถึง 
วันเปิดการฝึกอบรม 

จัดเตรียมความพร้อม 
สําหรับพิธีเปิด  

ดําเนินโครงการฝึกอบรม 
 

การประเมินผลระหว่างการฝึกอบรม  

ไม่มีพิธีเปิดการฝึกอบรบ 
 



๑๘ 
 

                                                                                                                   
 
                                                                                                              

                                                                                                              ข้ันตอนท่ี ๒                                                                                                
                                                                                                          ระหว่าง                                                                                                                       

                                                                                                               การฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

                                                                                                               ข้ันตอนท่ี ๓                                     
                                                                                                             หลังการฝึกอบรม                                                                                

 
                                                                                             
                                                                                                     
                                                                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

กรณีมีการแจกวุฒิบัตร 
 

มีกิจกรรมพิธีปิด 
การฝึกอบรม 

ทําหนังสือขอบคุณและสรุปค่าใช้จ่าย 
 

ประเมินผลโครงการ 

สรุปผลโครงการ 

จัดเตรียมความพร้อม
สําหรับพิธีปิด 

 

ไม่มีกิจกรรมพิธีปดิ
การฝึกอบรม 


