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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5  

ตามหลักเกณฑ์การประกนัคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 
 

การจัดฝึกอบรมต้องมีการด าเนินการอย่างเป็นระบบ  ตั้งแต่การก าหนดความต้องการจ าเป็น ในการ
ฝึกอบรมหรือการก าหนดความสามารถหรือสมรรถนะที่จ าเป็นในการฝึกอบรม (Define Training needs)    
การสร้างและพัฒนาหลักสูตร (Design and Plan Training)  การด าเนินการฝึกอบรม (Provide for Training) 
และการประเมินติดตามผลการฝึกอบรม (Evaluate Training)  ซึ่งเมื่อได้ก าหนดความต้องการจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมมาแล้ว การด าเนินงานจัดฝึกอบรมเพ่ือให้ได้คุณภาพบรรลุวัตถุประสงค์โครงการ  จ าเป็นต้องมีการ
ด าเนินงานอย่างเป็นระบบก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด ดังนั้น ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 จึงได้มี
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเกี่ยวกับกระบวนงานการจัดฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 ตามหลักเกณฑ์
การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ขึ้น  เพ่ือให้การด าเนินการจัดฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 
เป็นมาตรฐานเดียวกัน  และใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการประกันคุณภาพการฝึกอบรมให้เกิดประสิทธิผล ความคุ้มค่า
และความเชื่อมั่นในระบบการจัดฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 ที่ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับ
องค์กร 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้หน่วยงานมีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร  ใช้ชี้แจง
ถ่ายทอดให้ผู้ได้รับมอบหมายปฏิบัติงานฝึกอบรม/ประชุมสัมมนาได้ทราบและปฏิบัติตามรายละเอียดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการต่างๆ ของหน่วยงานเกี่ยวกับการฝึกอบรมประชุมสัมมนา และเป็นการสร้าง
มาตรฐานการปฏิบัติงาน ที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐาน
เป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงวิธีการท างานเกี่ยวกับการฝึกอบรมประชุมสัมมนาได้อย่างชัดเจน
เป็นรูปธรรม เพ่ือใช้ส าหรับการพัฒนาและเรียนรู้ของผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ รวมถึงการยกระดับการปฏิบัติงาน
ไปสู่ความเป็นมืออาชีพ ตลอดจนใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

1.3 เพ่ือใช้แสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอกหรือผู้รับบริการ ได้รับรู้  เข้าใจกระบวนการ
ปฏิบัติงานและใช้ประโยชน์จากกระบวนการดังกล่าวเพ่ือขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

1.4 เพ่ือให้การปฏิบัติงานฝึกอบรมมีประสิทธิภาพและสัมฤทธิ์ผลตามวัตถุประสงค์  เกิดประโยชน์สูงสุด
ต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมและองค์กร  และผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความพึงพอใจ เชื่อมั่นในมาตรฐานการ
ฝึกอบรมขององค์กร  
 
2. ขอบเขต 
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการฝึกอบรม ตั้งแต่การวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
(Training Needs) การสร้างหลักสูตร การด าเนินการฝึกอบรม การประเมินผล  ตลอดจนถึงการรายงานผลการ
ฝึกอบรม  ซึ่งจะเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 ภายใต้การบริหารจัดการ
งบประมาณและทรัพยากร  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการ
ประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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3. ค าจ ากัดความ 
 มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่ถือเอาเป็นเกณฑ์ที่รับรองกันทั่วไป เช่น เวลามาตรฐานกรีนิช, สิ่งที่ถือเอาเป็น
เกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณและคุณภาพ เช่น มาตรฐานอุตสาหกรรม หนังสือนี้ยังไม่เข้า
มาตรฐาน (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2554)  
 มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง         
ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
 การฝึกอบรม หมายถึง การฝึกอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงานหรือที่เรียก ชื่ออย่างอ่ืนทุกหลักสูตรที่
จัดในประเทศ โดยหน่วยงานกรมปศุสัตว์เป็นผู้จัดให้กับบุคคลากรภายในและภายนอกกรมปศุสัตว์ มีโครงการ
หรือหลักสูตรและช่วงเวลาการจัดที่แน่นอน  มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคลากรกรมปศุสัตว์หรือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงานโดยไม่มีการรับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ  และใช้งบประมาณเบิกจ่ายตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงานและการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างของทางราชการ  หรือบุคคลภายนอกที่เข้า
รับการฝึกอบรมในหลักสูตรที่ส่วนราชการจัดขึ้น 

วิทยากร หมายถึง ผู้บรรยาย ผู้อภิปราย หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน ซึ่งท าหน้าที่ให้ความรู้แก่ผู้เข้ารับ     
การฝึกอบรมตามหลักสูตร และให้รวมถึงผู้ด าเนินการสัมมนา 

แผนการฝึกอบรม หมายถึง การวางแผนช่วงเวลา งบประมาณ กลุ่มบุคคลเป้าหมาย ของการจัด
ฝึกอบรมหรือพัฒนาบุคลากร  

ความจ าเป็นในการฝึกอบรม (Training Needs) หมายถึง สถานการณ์ ปัญหา หรือข้อขัดข้อง ในการ
ปฏิบัติงานของบุคคลที่เกิดขึ้น อันเนื่องมาจากการขาดความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือทัศนคติที่ต้องการและ
ถูกต้องในการปฏิบัติงาน อันเป็นผลให้การปฏิบัติงานในหน่วยงานหรือองค์การนั้น ไม่บรรลุผลส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่ก าหนดไว้ซึ่งความรู้ ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติที่ต้องการและถูกต้องในการ
ปฏิบัติงานนั้น สามารถแก้ไข ปรับปรุง หรือพัฒนาได้โดยการฝึกอบรม  

หลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง วิชา เนื้อหาสาระ และวิธีการที่จะท าให้ผู้เข้ารับการฝึ กอบรมเกิดความรู้ 
ความเข้าใจ เกิดทัศนคติและความสามารถ เป็นผลให้เกิดการเรียนรู้ หรือเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมให้
เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง การก าหนดรายละเอียดต่างๆ ของหลักสูตรฝึกอบรม วัตถุประสงค์
ของการฝึกอบรม หัวข้อวิชาต่างๆ วัตถุประสงค์ ขอบเขตเนื้อหา เทคนิควิธีการฝึกอบรม ระยะเวลาของแต่ละ
หัวข้อวิชา และระยะเวลาการฝึกอบรมตลอดหลักสูตร เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม เกิดการเรียนรู้ ทักษะ และ
การเปลี่ยนแปลงทัศนะคติ และพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม 

โครงการฝึกอบรม หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอน วิธีการ ตลอดจนแนวปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม โดยที่การฝึกอบรมและพัฒนาบุคคลให้มีประสิทธิภาพ จะต้องมีองค์ประกอบหลัก 
3 ประการ ดังนี้ 

1) วัตถุประสงค์การฝึกอบรม 
2) รายละเอียดส่วนที่จะท าให้เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมผู้เข้ารับการฝึกอบรม เรียกว่า “หลักสูตรการ  

ฝึกอบรม” 
3) รายละเอียดส่วนที่เป็นการบริหาร-ธุรการ ได้แก่ การบุคคล การเงิน วัสดุอุปกรณ์ การติดต่อ 

ประสานงาน วิธีการ และสถานที่  
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การจัดด าเนินการฝึกอบรม หมายถึง การน าหลักสูตรฝึกอบรม ที่สร้างไว้แล้ว หรือมีอยู่แล้วไปจัด

ฝึกอบรมให้กับกลุ่มบุคคลเป้าหมาย เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ความสามารถ ทักษะ หรือเปลี่ยนแปลงทัศนคติ หรือ
พฤติกรรมในการท างานให้ไปสู่แนวทาง หรือวัตถุประสงค์ที่ต้องการ ตามท่ีระบุไว้ในหลักสูตรฝึกอบรมฝึกอบรม  

การประเมินผล หมายถึง กระบวนการใช้ดุลยพินิจและค่านิยม ในการพิ จารณาตัดสินคุณค่า         
ความเหมาะสม ความคุ้มค่าหรือสัมฤทธิ์ผลของเหตุการณ์ โครงการ หรือสิ่งอ่ืนใด หลังจากการเปรียบเทียบผล    
ที่วัดได้ โดยวิธีการใดๆ กับเป้าหมาย วัตถุประสงค์ หรือเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

การรายงานผลการฝึกอบรม หมายถึง การสรุปรายงานผลการฝึกอบรมทั้งกระบวนการต่อเจ้าของ
งบประมาณ  ภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นโครงการฝึกอบรม   
 คณะท างานการประกันคุณภาพการฝึกอบรม  หมายถึง คณะท างานด้านการประกันคุณภาพการ
ฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5  โดยได้รับการแต่งตั้งจากปศุสัตว์เขต 5 มีหน้าที่ ตรวจสอบโครงการ
ฝึกอบรมให้ตรงตามาตรฐานที่ก าหนดในหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพของการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 หัวหน้าหน่วยงานท าหน้าทีเ่ป็นผู้พิจารณาอนุมัติโครงการฝึกอบรม 

4.2 คณะท างานการประกันคุณภาพการฝึกอบรมของแต่ละส่วน/ฝ่าย ท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
ของโครงการฝึกอบรมที่ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมของแต่ละส่วน/ฝ่าย เสนอ เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐาน
หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมปศุสัตว์ 

4.3 ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมของแต่ละส่วน/ฝ่าย ท าหน้าที่ด าเนินการจัดฝึกอบรม  ประเมินและ
สรุปผลการฝึกอบรม  และรายงานผลการฝึกอบรม 

 ทั้งนี้  ให้ด าเนินการภายใต้การบริหารจัดการงบประมาณและทรัพยากร  ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow)  
กระบวนงานการจัดฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5  

ตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอร์มรายงานการตรวจประเมิน
การประกันคุณภาพการฝึกอบรมของ

ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

วิเคราะห์หาความจ าเป็น 

เพ่ือก าหนดหลักสูตร/รูปแบบ/ 

การบริหารจัดการการพัฒนาบุคลากร 

สร้างโครงการ/หลักสูตรการฝึกอบรม 

จัดเตรียมและประสานงาน 

การจัดฝึกอบรม 

ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

ประเมินและสรุปผล 

การฝึกอบรม 

การจัดฝึกอบรม 

ขออนุมัติการจัด
ฝึกอบรม 

รายงานผลการฝึกอบรม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบโดยคณะท างาน 

การประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

ของแต่ละส่วน/ฝ่าย 

แผนการพัฒนาบุคลากร 

- ตามแผนงาน/โครงการ จากกรมปศุสัตว์ 
- ตามแผน IDP ของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

การสร้างโครงการ/หลักสูตรการ
ฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 

แบบฟอร์มการเขียน
โครงการฝึกอบรม 

- หนังสือเชิญเข้าร่วมฝึกอบรม/ประชุมสัมมนา 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์วิทยากร/สถานที่ 
- หนังสือราชการอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดซื้อจัดจ้าง และการยืมเงินทดรอง
ราชการเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายระหว่างการจัด
ฝึกอบรม 

- แบบทดสอบก่อน-หลังการฝึกอบรม 

- แบบประเมินปฏิกิริยาโครงการ 

- แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการประเมิน
โครงการฝึกอบรม 

- แบบรายงานผลการประเมินโครงการ
ฝึกอบรม 
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5. Work  Flow  กระบวนการ 
 
  

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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1. การพัฒนาบุคลากรด้วยวิธกีารฝึกอบรม 
1.1 ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
1.2 วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อหาความจ าเป็นในการจัด 
ฝึกอบรม : ปัญหา สาเหตุ ที่มา ตระหนกัถึง
ความส าคัญ 
1.3 ก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรม 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

1 สัปดาห ์ - - แผนพัฒนาบุคลากร
ตาม แผนงาน/โครงการ 
จากกรมปศุสัตว ์
- แผนพัฒนาบุคลากร

ตามแผน IDP ของ
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

2 2. การสร้างหลักสูตร/โครงการฝึกอบรม ตาม
หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรม
ปศุสัตว์ 
2.1 ทบทวนความจ าเป็นในการฝึกอบรม (TN) 
2.2 ระบุภารกิจที่เป็นปัญหาและล าดับ
ความส าคัญของภารกิจที่เป็นปัญหา 
2.3 ก าหนดวัตถปุระสงค์หลักในการจัดฝึกอบรม 
2.4 ก าหนดหวัข้อวิชา วัตถุประสงค์ ขอบเขต
เนื้อหา เทคนิควิธกีาร และระยะเวลา 
2.5 จัดล าดับหัวขอ้วิชา และก าหนดระยะเวลา
การฝึกอบรม 
2.6 ส่งให้คณะท างานประกันคุณภาพการ
ฝึกอบรมของแต่ละส่วน/ฝา่ย เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้กลับไปขอ้ 2.1 
2.7 เสนอขออนุมัติโครงการ และงบประมาณ 
2.8 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัต ิหากไม่อนมุัติให้
กลับไปข้อ 2.1 
 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

2 สัปดาห ์ - แบบฟอร์มการ
เขียนโครงการ
ฝึกอบรมของ
กรมปศุสัตว์ 
 

- หลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการ
ฝึกอบรมกรมปศุสัตว ์
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง     
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหวา่ง
ประเทศ พ.ศ. 2549 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 

แบบฟอร์มรายงานการตรวจประเมิน
การประกันคุณภาพการฝึกอบรมของ

ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

วิเคราะห์หาความจ าเป็น 
เพื่อก าหนดหลักสูตร/

รูปแบบ/การบริหารจัดการ
การพัฒนาบุคลากร 

สร้างโครงการ/
หลักสูตรการ

ฝึกอบรม 

การจัดฝึกอบรม 

ขออนุมัติ 
การจัดฝึกอบรม 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบโดยคณะท างาน 
การประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

ของแต่ละส่วน/ฝ่าย 

แผนการพัฒนาบุคลากร 
- ตาม แผนงาน/โครงการ 

จากกรมปศุสัตว์ 

- ตามแผน IDP ของ
ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 

การสร้างโครงการ/หลักสูตรการ
ฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์การประกัน
คุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 

แบบฟอร์มการ
เขียนโครงการ

ฝึกอบรม 
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3. การจัดเตรียมและประสานงานการจดัฝึกอบรม 
3.1 จัดท าหนังสือราชการถึงผู้ที่เกีย่วขอ้ง : 
หน่วยงานที่เกีย่วข้อง/วิทยากร/ผู้เข้าอบรม/
สถานที่/ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ ฯลฯ 
3.2 จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม/วัสดุ
อุปกรณ์การฝึกอบรม/รายชือ่ผู้เข้าอบรม/ค ากล่าว

พิธีเปิด-ปิด/แบบทดสอบกอ่น-หลัง/
แบบสอบถามประเมินปฏกิิริยาโครงการ/ประวัติ
วิทยากร/ของที่ระลึกวิทยากร/ประกาศนียบัตร
(ถ้ามี) 
3.3 ประสานงาน : สถานที่ฝึกอบรม/สถานที่
ศึกษาดูงาน/ห้องฝึกอบรม/ห้องพัก/อาหาร/
อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ยานพาหนะ 
 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- คณะ
ผู้ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

1 สัปดาห ์ - หนังสือราชการ 
 

- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และ ฉบับที ่2 
พ.ศ. 2548 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

4 4. การด าเนินการจัดฝกึอบรม 
4.1 ทดสอบเพื่อวัดความรูก้่อนการฝึกอบรม 
4.2 ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามล าดับใน
ก าหนดการ 
4.3 ระหว่างการฝึกอบรม สังเกตพฤตกิรรมของผู้
เข้าอบรม : ความสนใจ การมีส่วนร่วม ความ
กระตือรือร้น การให้ความรว่มมือ 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- คณะ
ผู้ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

ตามช่วง 
เวลาใน
ก าหนดการ
ฝึกอบรม 

- แบบทดสอบก่อน
การฝึกอบรม 
 

- หลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการ
ฝึกอบรมกรมปศุสัตว ์

5 5. การประเมินและสรุปผลการฝึกอบรม / การ
รายงานผลการฝึกอบรม 
5.1 ทดสอบเพื่อวัดความรู้หลังการฝึกอบรม 
5.2 ผู้เข้าอบรมประเมินโครงการฝึกอบรม 
5.3 สรุปผลการฝึกอบรม 
5.4 รายงานผลการฝึกอบรม 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
- คณะ
ผู้ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

ภายใน 30 
วัน หลัง
เสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรม 

- แบบทดสอบหลัง
การฝึกอบรม 
- แบบสอบถาม
ประเมินปฏิกิริยา
โครงการ 
- แบบรายงานผล
โครงการฝึกอบรม 

- หลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการ
ฝึกอบรมกรมปศุสัตว ์

จัดเตรียมและประสานงาน 
การจัดฝึกอบรม 

ด าเนินการจัดฝึกอบรม 

ประเมินและสรุปผล 
การฝึกอบรม 

รายงานผลการฝึกอบรม 

- หนังสือเชิญเข้าร่วมฝึกอบรม/
ประชุมสัมมนา 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์
วิทยากร/สถานที่ 

- หนังสือราชการอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- การจัดซื้อจัดจ้าง และการยืมเงิน
ทดรองราชการเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ระหว่างการจัดฝึกอบรม 
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หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน 
   ความหมายสัญลักษณ์  (ไม่ต้องแสดงในคู่มือ) 

  เริ่มต้นและลงท้าย (terminal)   แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังงานของโปรแกรมหลัก 
และโปรแกรมย่อยสิ้นสุดของกระบวนการ 

  การปฏิบัติงาน (process)  แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  การตัดสินใจ (decision)  แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 
  การเตรียมการ (preparation)   แทนจุดก าหนดชื่อข้อมูลหรือค่าเริ่มต้นต่างๆ 
  ทิศทาง (flow line)   แทนทิศทางข้ันตอนการด าเนินงานซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกัน 
      ตามหัวลูกศรชี้ 
  หมายเหตุ (annotation)  แทนจุดที่แสดงรายละเอียดเพิ่มเติมหรือหมายเหตุของ 

จุดต่างๆ ที่แสดงในผังงานด้วยสัญลักษณ์ไม่ชัดเจน 
  จุดเชื่อมต่อ (connector)  แทนจุดเชื่อต่อของผังงานเมื่อใช้สัญลักษณ์เพ่ือให้ดูง่าย 

(กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า) 
 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 พัฒนาบุคลากรด้วยวิธีการฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5  โดยอ้างอิงเอกสารจากแผนพัฒนา
บุคลากรตาม แผนงาน/โครงการ จากกรมปศุสัตว์ และตามแผนพัฒนารายบุคคล (Individual Development 
Plan : IDP) ของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 รวมระยะเวลา 1 สัปดาห์ 
  6.1.1 ศึกษาและรวบรวมข้อมูล 
  6.1.2 วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือหาความจ าเป็นในการจัดฝึกอบรม : ปัญหา สาเหตุ ที่มา ตระหนักถึง
ความส าคัญ 
  6.1.3 ก าหนดความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 6.2 การสร้างหลักสูตร/โครงการฝึกอบรม ตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์  
โดยใช้แบบฟอร์มการเขียนโครงการฝึกอบรมของกรมปศุสัตว์ประกอบ  และอ้างอิงเอกสารจากหลักเกณฑ์การ
ประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์  และระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัด
งาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  รวมระยะเวลา 2 สัปดาห์ 

6.2.1 ทบทวนความจ าเป็นในการฝึกอบรม (TN) 
6.2.2 ระบุภารกิจที่เป็นปัญหาและล าดับความส าคัญของภารกิจที่เป็นปัญหา 
6.2.3 ก าหนดวัตถุประสงค์หลักในการจัดฝึกอบรม 
6.2.4 ก าหนดหัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ ขอบเขตเนื้อหา เทคนิควิธีการ และระยะเวลา 
6.2.5 จัดล าดับหัวข้อวิชา และก าหนดระยะเวลาการฝึกอบรม 
6.2.6 ส่งให้คณะท างานประกันคุณภาพการฝึกอบรมของแต่ละส่วน/ฝ่าย เพื่อตรวจสอบความ

ถูกต้อง หากไม่ถูกต้องให้กลับไปข้อ 6.2.1 
6.2.7 เสนอขออนุมัติโครงการ และงบประมาณ 
6.2.8 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติ หากไม่อนุมัติให้กลับไป ข้อ 6.2.1 
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 6.3 การจัดเตรียมและประสานงานการจัดฝึกอบรม โดยใช้แบบฟอร์มจากหนังสือราชการ  และอ้างอิง
เอกสารจากระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548  และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 
2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  รวมระยะเวลา 1 สัปดาห์ 

6.3.1 จัดท าหนังสือราชการถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง : หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/วิทยากร/ผู้เข้าอบรม/
สถานที่/ประธาน/แขกผู้มีเกียรติ ฯลฯ 

6.3.2 จัดเตรียมเอกสารประกอบการฝึกอบรม/วัสดุอุปกรณ์การฝึกอบรม/รายชื่อผู้เข้าอบรม/ค า
กล่าวพิธีเปิด-ปิด/แบบทดสอบก่อน-หลัง/แบบสอบถามประเมินปฏิกิริยาโครงการ/ประวัติวิทยากร/ของที่ระลึก
วิทยากร/ประกาศนียบัตร(ถ้ามี) 

6.3.3 ประสานงาน : สถานที่ฝึกอบรม/สถานที่ศึกษาดูงาน/ห้องฝึกอบรม/ห้องพัก/อาหาร/
อาหารว่างและเครื่องดื่ม/ยานพาหนะ 
 6.4 การด าเนินการจัดฝึกอบรม  โดยใช้แบบทดสอบก่อนการฝึกอบรม  และอ้างอิงเอกสารจากหลักเกณฑ์
การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์  ระยะเวลาตามช่วงเวลาทีโ่ครงการฝึกอบรมก าหนด 

6.4.1 ทดสอบเพ่ือวัดความรู้ก่อนการฝึกอบรม 
6.4.2 ด าเนินการจัดฝึกอบรมตามล าดับในก าหนดการ 
6.4.3 ระหว่างการฝึกอบรม สังเกตพฤติกรรมของผู้เข้าอบรม : ความสนใจ การมีส่วนร่วม ความ

กระตือรือร้น การให้ความร่วมมือ 
 6.5 การประเมินและสรุปผลการฝึกอบรม / การรายงานผลการฝึกอบรม  โดยใช้แบบทดสอบหลังการ
ฝึกอบรมประกอบ, แบบสอบถามประเมินปฏิกิริยาโครงการ, แบบรายงานผลโครงการฝึกอบรม  และอ้างอิง
เอกสารจากหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์  ระยะเวลาภายใน 30 วัน หลังเสร็จสิ้นการ
ฝึกอบรม 

6.5.1 ทดสอบเพ่ือวัดการเปลี่ยนแปลงระดับความรู้หรือพฤติกรรมที่พึงประสงค์หลังการฝึกอบรม 
6.5.2 ผู้เข้าอบรมประเมินโครงการฝึกอบรม 
6.5.3 สรุปผลการฝึกอบรม 
6.5.4 รายงานผลการฝึกอบรม 

 
7. มาตรฐานงาน 

 ส านักงานปศุสัตว์เขต 5 ใช้หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ เป็นมาตรฐานในการ
ด าเนินงานการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 

วัตถุประสงคข์องการปฏิบัติตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 
1. เพ่ือให้การจัดฝึกอบรมของกรมปศุสัตว์มีการด าเนินงานอย่างเป็นระบบตามหลักวิชาการที่ถูกต้อง 
2. เพ่ือให้การจัดฝึกอบรมของกรมปศุสัตว์เกิดประโยชน์สูงสุด มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเป็น

มาตรฐานเดียว 
3. เพ่ือให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดความพึงพอใจและเชื่อมั่นในมาตรฐานการฝึกอบรมของกรมปศุสัตว์ 
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หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 

 การจัดฝึกอบรมต้องมีการด าเนินการอย่างเป็นระบบ ตั้งแต่การก าหนดความต้องการจ า เป็นในการ
ฝึกอบรม หรือการก าหนดความสามารถหรือสมรรถนะที่จ าเป็นในการฝึกอบรม (Define Training needs)    การ
สร้างและพัฒนาหลักสูตร (Design and Plan Training)  การด าเนินการฝึกอบรม (Provide for Training)  และ
การประเมินติดตามผลการฝึกอบรม (Evaluate Training) เพ่ือให้การด าเนินงานจัดฝึกอบรม ได้คุณภาพ บรรลุ
วัตถุประสงค์โครงการ ก่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด กรมปศุสัตว์จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์การ
ด าเนินการจัดฝึกอบรมให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน และใช้เป็นหลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรมให้เกิด
ประสิทธิผล ความคุ้มค่าและความเชื่อม่ันในระบบการจัดฝึกอบรมที่ได้มาตรฐานเป็นที่ยอมรับในระดับองค์กร 
 กระบวนการจัดฝึกอบรมเป็นกระบวนการหนึ่งที่มีขั้นตอนการด าเนินงานที่ส าคัญ ดังนั้น เพ่ือให้การ
ด าเนินงานตามขั้นตอนต่างๆ เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลบรรลุเป้าหมายสูงสุดขององค์กร 
 กรมปศุสัตว์จึงได้ก าหนดหลักเกณฑ์การฝึกอบรมขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานจัดฝึกอบรมของ
หน่วยงานภายในกรมปศุสัตว์ให้เป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกัน เป็นหลักการประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรม
ปศุสัตว์ โดยหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ ประกอบด้วย 6 มาตรฐาน 7 ตัวชี้วัด ดังนี้ 
 มาตรฐานที่ 1  การก าหนดหลักสูตรและจัดท าโครงการฝึกอบรม 
   ตัวชี้วัด 1.1 การก าหนดหลักสูตรการฝึกอบรม 
    1.2 การจัดท าโครงการฝึกอบรม 
 มาตรฐานที่ 2 การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร 
   ตัวชี้วัด 2.1 การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร 
 มาตรฐานที่ 3 การก าหนดเทคนิควิธีการฝึกอบรม  
   ตัวชี้วัด 3.1 การก าหนดเทคนิควิธีการฝึกอบรม 
 มาตรฐานที่ 4 การก าหนดและคัดเลือกผู้เข้าอบรม 
   ตัวชี้วัด 4.1 การก าหนดและคัดเลือกผู้เข้าอบรม 
 มาตรฐานที่ 5 การก าหนดสถานที่ฝึกอบรม 
   ตัวชี้วัด 5.1 การก าหนดสถานที่ฝึกอบรม 
 มาตรฐานที่ 6 การวัดและประเมินผลการฝึกอบรม 
   ตัวชี้วัด 6.1 ก าหนดวิธีการวัดและประเมินผลการฝึกอบรม 
 
มาตรฐานที่ 1 :  การก าหนดหลักสูตรและจัดท าโครงการฝึกอบรม 

ค าอธิบายมาตรฐาน การก าหนดหลักสูตรและจัดโครงการฝึกอบรม เป็นกิจกรรมหนึ่ง และเป็นกระบวนการ
ในการบริหารจัดการฝึกอบรมที่ส าคัญ เพ่ือแก้ปัญหาของหน่วยงานและองค์กร โดยมุ่งเน้นการพัฒนาด้วยวิธีการ
ฝึกอบรมโดยหน่วยงานภายใน เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ทักษะ ทัศนคติ และพฤติกรรมในการปฏิบัติงานอย่างมี
คุณภาพ บรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร 

ตัวบ่งช้ีมาตรฐานที ่1  ประกอบด้วย 2 ตัวชี้วัด คือ 

 ตัวช้ีวัดที่ 1.1 การก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม 
 ตัวช้ีวัดที่ 1.2 การจัดท าโครงการฝึกอบรม 
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ตัวช้ีวัด ประเด็นพิจารณา ข้อมูลที่ต้องการ 
(หลักฐานท่ีแสดง/เครื่องมือ/วิธีการ) 

1.1 การก าหนด
หลักสูตรฝึกอบรม 

1.1.1 มีการวิเคราะห์ก าหนดหลักสูตรให้ตรงตามความ
ต้องการหรือความสามารถที่จ าเป็น โดยพิจารณาจาก
คุณภาพงานหรือผลผลิตที่ต้องการ 
1.1.2 ก าหนดขอบเขตของหลักสูตรให้ชัดเจนสอดคล้อง
กับความต้องการของบุคคลและหน่วยงาน 
1.1.3 ก าหนดรายละเอียดของหลักสูตร ประกอบด้วย 
หมวดวิชา/หัวข้อวิชา/และระยะเวลาของแต่ละหัวข้อวิชา 
1.1.4 แต่ละหัวข้อวิชา ก าหนดวัตถุประสงค์และแนวทาง
ฝึกอบรม หรือประเด็นเนื้อหา ประกอบด้วยแนวคิด 
ทฤษฎี วิธีปฏิบัติ การประยุกต์ใช้ เป็นต้น 
1.1.5 แต่ละหัวข้อวิชาก าหนดเทคนิค วิธีการ หรือสื่อที่ใช้
ในการฝึกอบรมให้สอดคล้องกับแนวทางฝึกอบรม 

1.1.1 ตารางวิเคราะห์หลักสูตร
จากแผนพัฒนารายบุคคลตาม
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(Performance and 
Competency-Courses 
Matrix) 
1.1.2  ตารางก าหนดขอบเขต
ของหลักสูตร  
1.1.3 เอกสารโครงการ
ฝึกอบรม 

1.2 การจัดท า
โครงการฝึกอบรม 

1.2.1 โครงการฝึกอบรมประกอบด้วยหัวข้อต่างๆที่ส าคัญ
ครบถ้วน ดังนี้ 
     - ชื่อโครงการ/หลักสูตร 
     - หลักการและเหตุผล 
     - วัตถุประสงค์การฝึกอบรม 
     - กลุ่มเป้าหมาย 
     - รายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร 
     - สถานที่ฝึกอบรม 
     - ระยะเวลา ช่วงเวลาการฝึกอบรม 
     - วิทยากรและเทคนิคการฝึกอบรม 
     - ที่ปรึกษาโครงการฝึกอบรม 
     - ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม 
     - งบประมาณการฝึกอบรม 
     - การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม 
1.2.2 เขียนรายละเอียดแต่ละหัวข้อชัดเจน ถูกต้อง
ครบถ้วน และสอดคล้องกันทั้งโครงการ 
1.2.3 ก าหนดตารางการฝึกอบรม จัดล าดับแต่ละหัวข้อ
การฝึกอบรม ตามล าดับช่วงเวลาก่อน-หลังได้ชัดเจน  
สอดคล้องกับการเรียนรู้เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์โครงการ
ฝึกอบรม 
1.2.4 จัดท ารายละเอียดงบประมาณ เพ่ือให้ได้รับการ
จัดสรรอย่างเหมาะสมเพียงพอ และสอดคล้องกับระเบียบ
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งจัดท ารายชื่อผู้เข้ารับการอบรม
ตามกลุ่มเป้าหมายที่ก าหนด 
1.2.5 ได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรม งบประมาณและ
รายชื่อผู้เข้าอบรมตามล าดับขั้นตอน 

1.เอกสารโครงการฝึกอบรม 
2.เอกสารรายละเอียด
งบประมาณ 
3. เอกสารรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
4. เอกสารการอนุมัติจาก
ผู้บริหารระดับสูงตามล าดับ 
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มาตรฐานที่ 2 :  การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร 

ค าอธิบายมาตรฐาน การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร เป็นปัจจัยแห่งความส าเร็จที่ส าคัญที่สุดของโครงการ
ฝึกอบรม วิธีการคัดเลือกและสรรหาวิทยากรต้องมีความชัดเจน เฉพาะเจาะจง เพ่ือให้ได้วิทยากรที่มีคุณสมบัติตรง
ตามวัตถุประสงค์ของโครงการมากที่สุด โดยต้องมีความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์ในการถ่ายทอดเนื้อหา
ให้ผู้เรียน เกิดการเรียนรู้ และน าไปสู่ผลสัมฤทธิ์ตามวัตถุประสงค์โครงการฝึกอบรม 

ตัวบ่งชี้มาตรฐานที่ 2  ประกอบด้วย 1 ตัวชีว้ัด คือ 

 ตัวช้ีวัดที่ 2.1 การคัดเลือกและสรรหาวิทยากร 

 

ตัวช้ีวัด ประเด็นพิจารณา ข้อมูลที่ต้องการ 
(หลักฐานท่ีแสดง/เครื่องมือ/วิธีการ) 

2.1 การคัดเลือกและ
สรรหาวิทยากร 

2.1.1 พิจารณาจากคุณสมบัติ ความรู้ ความสามารถ 
ตรงตามหัวข้อวิชาหรือหลักสูตรที่ก าหนด 
2.1.2 พิจารณาผลงานหรือประสบการณ์ตรงกับ
หลักสูตร หัวข้อเรื่องหรือเนื้อหาที่ก าหนด 
2.1.3 พิจารณาความสามารถในการถ่ายทอด สื่อสารได้
น่าสนใจ เข้าใจง่าย ชัดเจน บุคลิกภาพ ท่วงท่า น้ าเสียง 
เป็นมิตร กระตุ้นการเรียนรู้ดี 
2.1.4 การสร้างบรรยากาศการเรียนรู้ดี เปิดโอกาสให้
ผู้เรียนมีส่วนร่วม มีการตอบค าถามให้ข้อมูลย้อนกลับ
(Feedback) แก่ผู้เรียน 
2.1.5 มีเทคนิค วิธีการสอนใหม่ๆท่ีหลากหลาย รวมทั้ง
สื่อการสอน เอกสารการสอน สอดคล้องกับเนื้อหาวิชา 
และมีความเหมาะสมตรงตามกลุ่มเป้าหมาย 

1. ประวัติวิทยากร 
2. สรุปรายงานการประเมินผล
วิทยากร 
3. เอกสาร สื่อ หรือแผนการ
สอนของวิทยากร 
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มาตรฐานที่ 3 :  การก าหนดเทคนิควิธีการฝึกอบรม 

ค าอธิบายมาตรฐาน เทคนิควิธีการฝึกอบรม คือ การน าเครื่องมือ วิธีการต่างๆมาใช้ในการถ่ายทอดให้เกิดการ
เรียนรู้แก่ผู้เข้ารับการอบรม เพ่ือให้เกิดความรู้ ทักษะ และทัศนคติที่เหมาะสม ตลอดจนการเปลี่ยนแปลง
พฤติกรรมตามวัตถุประสงค์โครงการฝึกอบรม การก าหนดเทคนิค วิธีการฝึกอบรมต้องพิจารณาวัตถุประสงค์การ
เรียนรู้ คุณสมบัติความสามารถ ทั้งข้อดี ข้อจ ากัด ในแต่ละเทคนิควิธีการ ให้มีความเหมาะสมสอดคล้องทั้งเนื้อหา
สาระของหลักสูตร 

ตัวบ่งชี้มาตรฐานที่ 3  ประกอบด้วย 1 ตัวชีว้ัด คือ 

 ตัวช้ีวัดที่ 3.1 การก าหนดเทคนิควิธีการฝึกอบรม 

 

ตัวช้ีวัด ประเด็นพิจารณา ข้อมูลที่ต้องการ 
(หลักฐานท่ีแสดง/เครื่องมือ/วิธีการ) 

3.1 การก าหนด
เทคนิควิธีการ
ฝึกอบรม 

3.1.1 มีการก าหนดเทคนิควิธีการฝึกอบรมในโครงการ
ฝึกอบรมที่ชัดเจน 
3.1.2 มีการก าหนดวิธีการฝึกอบรมในรายละเอียด 
เนื้อหาหลักสูตรของแต่ละหัวข้อวิชาชัดเจน 
3.1.3 เทคนิควิธีการฝึกอบรมที่ใช้สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์การฝึกอบรม เนื้อหาวิชาและระยะเวลาที่
ก าหนด 
3.1.4 เทคนิค วิธีการฝึกอบรมเหมาะสมสอดคล้องกับ
ทักษะ ความสามารถเฉพาะของวิทยากร 
3.1.5 เทคนิควิธีการฝึกอบรมที่ใช้สอดคล้องกับกลุ่มผู้
เข้าอบรม 

1. โครงการฝึกอบรม 
2. สรุปรายงานการประเมินผล
โครงการ 
3. ภาพกิจกรรม 
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มาตรฐานที่ 4 :  การก าหนดและคัดเลือกผู้เข้าอบรม 

ค าอธิบายมาตรฐาน การก าหนดผู้เข้าอบรมและการคัดเลือกเป็นขั้นตอนหนึ่งของการฝึกอบรมที่ส าคัญ และ 
มีผลต่อความส าเร็จของโครงการฝึกอบรม การด าเนินงานเพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์โครงการอย่างมีประสิทธิภาพได้
นั้น จ าเป็นต้องมีการก าหนดคุณสมบัติผู้เข้าอบรม จ านวนกลุ่มเป้าหมาย ตลอดจนวิธีการคัดเลือกผู้เข้าอบรมที่มี
ความเหมาะสมถูกต้องและสอดคล้องกับหลักวิชาและวัตถุประสงค์โครงการ 

ตัวบ่งชี้มาตรฐานที่ 4  ประกอบด้วย 1 ตัวชีว้ัด คือ 

 ตัวช้ีวัดที่ 4.1 การก าหนดและคัดเลือกผู้เข้าอบรม 

 

ตัวช้ีวัด ประเด็นพิจารณา ข้อมูลที่ต้องการ 
(หลักฐานท่ีแสดง/เครื่องมือ/วิธีการ) 

4.1 การก าหนดและ
คัดเลือกผู้เข้าอบรม 

4.1.1 มีการก าหนดคุณสมบัติและจ านวนกลุ่มเป้าหมาย
ที่ชัดเจนไว้ในโครงการฝึกอบรม 
 4.1.2 การก าหนดคุณสมบัติผู้เข้าอบรมหรือ
กลุ่มเป้าหมายตรงตามบทบาทหน้าที่ หรือสมรรถนะที่
จ าเป็นต้องได้รับการฝึกอบรม 
4.1.3 การก าหนดจ านวนผู้เข้าอบรมเหมาะสมสอดคล้อง
กับเทคนิควิธีการฝึกอบรม หรือกิจกรรมการฝึกอบรมที่
ใช้ 
4.1.4 มีการคัดเลือกผู้เข้าอบรมตามขั้นตอนวิธีการและ
ตรงตามคุณสมบัติ และจ านวนเป้าหมายที่ระบุไว้ใน
รายละเอียดโครงการ 
4.1.5 ก าหนดให้ผู้บังคับบัญชาต้องมีแผนหรือแนว
ทางการสนับสนุนให้ผู้เข้าอบรมน าความรู้ ทักษะ ที่ได้
จากการฝึกอบรมไปประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน 

1. โครงการฝึกอบรม 
2. สรุปการประเมินผลโครงการ 
3. หนังสือคัดเลือก หนังสือ
อนุมัติผู้เข้าอบรม 
4. แผนหรือกิจกรรมสนับสนุน
การน าความรู้มาประยุกต์ใช้ 
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มาตรฐานที่ 5 :  การก าหนดสถานที่ฝึกอบรม 

ค าอธิบายมาตรฐาน การก าหนดสถานที่ส าหรับฝึกอบรม ต้องมีบรรยากาศที่เอ้ือต่อการเรียนรู้ มีสิ่งอ านวย
ความสะดวก เหมาะสมกับการจัดกิจกรรมการฝึกอบรมของหลักสูตรที่ก าหนด เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์โครงการ
อย่างมีประสิทธิภาพ 

ตัวบ่งชี้มาตรฐานที่ 5 ประกอบด้วย 1 ตัวชีว้ัด คือ 

 ตัวช้ีวัดที่ 5.1 การก าหนดสถานที่ฝึกอบรม 

 

ตัวชี้วัด ประเด็นพิจารณา ข้อมูลที่ต้องการ 
(หลักฐานท่ีแสดง/เครื่องมือ/วิธีการ) 

5.1 การก าหนด
สถานที่ฝึกอบรม 

5.1.1 มีการก าหนดสถานที่ส าหรับฝึกอบรมชัดเจนใน
โครงการฝึกอบรม 
 5.1.2 สถานที่ฝึกอบรมที่ก าหนด มีบรรยากาศโดยรวม
เอ้ือต่อการเรียนรู้ สงบ ร่วมรื่น การเดินทางสะดวก 
ปลอดภัย 
5.1.3 มีสิ่งอ านวยความสะดวก โสตทัศนูปกรณ์ อุปกรณ์ 
การติดต่อสื่อสารเพียงพอ มีสภาพพร้อมใช้งาน 
5.1.4 ห้องฝึกอบรมมีขนาดห้องและจ านวนห้องเพียงพอ
เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าอบรม และกิจกรรมฝึกอบรมที่
น ามาใช้ 
5.1.5 ลักษณะห้องฝึกอบรม สามารถจัดห้องเรียนได้
ตามกิจกรรม เทคนิควิธีการฝึกอบรมที่ก าหนด แสง สี 
เสียง อุณหภูมิห้องเรียนเหมาะสมต่อการเรียนรู้ 

1. โครงการฝึกอบรม 
2. สรุปการประเมินผล 
3. ภาพกิจกรรม 
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มาตรฐานที่ 6 :  การวัดและประเมินผลการฝึกอบรม 

ค าอธิบายมาตรฐาน การวัดและประเมินผลการฝึกอบรมเป็นกระบวนการวัดผลการฝึกอบรม เพ่ือให้ทราบถึง
ผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบทั้งกระบวนการว่าบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายการฝึกอบรม
หรือไม่ เพียงใด โดยพิจารณาจากวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายโครงการฝึกอบรมเป็นหลัก 

ตัวบ่งชี้มาตรฐานที่ 6 ประกอบด้วย 1 ตัวชีว้ัด คือ 

 ตัวช้ีวัดที่ 6.1 การวัดและประเมินผลการฝึกอบรม 

 

ตัวช้ีวัด ประเด็นพิจารณา ข้อมูลที่ต้องการ 
(หลักฐานท่ีแสดง/เครื่องมือ/วิธีการ) 

6.1 การวัดและ
ประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

6.1.1 มีการก าหนดแนวทางการประเมินผลและติดตาม
ผลการฝึกอบรมทุกหลักสูตรในโครงการฝึกอบรม 
6.1.2 การก าหนดแนวทางการประเมินและติดตามผล
การฝึกอบรมมีความสอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการ
ฝึกอบรมที่ก าหนด 
6.1.3 มีเครื่องมือและวิธีการวัดผลการฝึกอบรมตาม
แนวทางท่ีก าหนดในโครงการฝึกอบรม 
6.1.4 มีการวัดและประเมินผลการฝึกอบรมทุกหลักสูตร
อย่างน้อย 3 ระดับ คือ 
          1) การประเมินปฏิกิริยาผู้เข้าอบรมต่อการ
บริหารจัดการโครงการฝึกอบรม เพื่อน าผลการประเมิน
มาปรับปรุงโครงการ 
          2) การประเมินการเรียนรู้ของผู้เข้าอบรม 
เพ่ือให้ทราบผลสัมฤทธิ์ในการเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์
การฝึกอบรม 
          3) การประเมินผลการน าความรู้ไปประยุกต์ใช้
ในการปฏิบัติงาน 
6.1.5 มีการสรุป รายงานผลการประเมินการฝึกอบรม
ของทุกหลักสูตร 

1. โครงการฝึกอบรม 
2. วิธีการเครื่องมือที่ใช้ในการ
ประเมินผล 
3. สรุปการประเมินผล 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 8.1 โครงการฝึกอบรมแต่ละโครงการจะ/ควรต้องมีการวัดความรู้ผู้เข้าอบรมด้วยแบบทดสอบก่อน-หลัง
การฝึกอบรม เพ่ือประเมินผลสัมฤทธิ์การเรียนรู้ของผู้เข้าอบรม 
 8.2 หลังเสร็จการฝึกอบรมแต่ละโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรมต้องสรุปผลโครงการฝึกอบรม 
และรายงานให้หัวหน้าหน่วยงาน ภายใน 30 วัน 
 8.3 คณะท างานประกันคุณภาพการฝึกอบรมของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 ด าเนินการรวบรวมรายงาน
สรุปผลโครงการฝึกอบรมส่งกรมปศุสัตว์ทุกๆ รอบ 6 เดือน   

9. เอกสารอ้างอิง 
 9.1 แผนพัฒนาบุคลากรตาม แผนงาน/โครงการ จากกรมปศุสัตว์ 
 9.2 แผนพฒันาบุคลากรตามแผน IDP ของส านักงานปศุสัตว์เขต 5 
 9.3 หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมกรมปศุสัตว์ 
 9.4 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 9.5 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2548 

10. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 10.1 แบบฟอร์มการเขียนโครงการฝึกอบรมของกรมปศุสัตว์ 
 10.2 หนังสือราชการ 
 10.3 แบบทดสอบก่อน-หลังการฝึกอบรม 

10.4 แบบสอบถามประเมินปฏิกิริยาโครงการ 
10.5 แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 
10.6 แบบรายงานผลโครงการฝึกอบรม 

11. ค าถาม – ค าตอบ ที่พบบ่อย 

 11.1 ถาม : การเสนอขออนุมัติโครงการฝึกอบรมเกษตรกรหรือบุคคลภายนอก ควรท าอย่างไร ? 
ตอบ : การขออนุมัติโครงการฝึกอบรมที่มิใช่มาจากแผนงาน/โครงการ จากกรมปศุสัตว์  
        (เป็นแผนงาน/โครงการที่หน่วยงานคิดข้ึนมาใหม่) และมีเกษตรกรหรือบุคคลภายนอก   
        ตั้งแต่ 1 คน ขึ้นไป เข้าร่วมการฝึกอบรม  ผู้จัดโครงการฝึกอบรมต้องท าหนังสือเสนอ 
        ขออนุมัติจัดฝึกอบรมเกษตรกรหรือบุคคลภายนอกต่ออธิบดีกรมปศุสัตว์ (กองส่งเสริมและ 
        พัฒนาการปศุสัตว์)  ยกเว้น “การประชุมราชการ”  ไม่ต้องขออนุมัติไปที่กรมปศุสัตว์ 
        ให้ขออนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานได้เลย 

 11.2 ถาม : การประชุมราชการ และการประชุม อบรม สัมมนา (ฝึกอบรม) ต่างกันอย่างไรอย่างไร ? 
ตอบ : .... 
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ข้อแตกต่างระหว่างการประชุมราชการและการประชุม อบรม สัมมนา (ฝึกอบรม) 

การประชุมราชการ หมายถึง การประชุมในเนื้องานที่เก่ียวข้องกับภารกิจของส่วนราชการ มีวัตถุประสงค์
เพ่ือนาผลจากการประชุมไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของส่วนราชการ เป็นการประชุมเพ่ือรับทราบนโยบาย  
ในการท างาน ชี้แจงแนวทางการนายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติ ประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์ต่างๆ หรือซักซ้อมความ
เข้าใจในระเบียบวิธีปฏิบัติต่างๆ หรือเป็นการประชุมติดตามความก้าวหน้าของการดาเนินงาน  รับทราบและรับฟัง
ปัญหาอุปสรรคเพ่ือร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหา เช่น การประชุม หัวหน้าส่วนราชการ หรือการประชุม 
ประจ าเดือนของหน่วยงาน เป็นต้น  **การประชุมราชการไม่จ าเป็นต้องเขียนโครงการ 

ขั้นตอนการจัดประชุมราชการ 
1. กลุ่มหรือฝ่ายที่รับผิดชอบการจัดประชุม ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติจัดประชุม โดยระบุ

วัตถุประสงค์หรือเหตุผลที่ต้องจัดประชุม หรือหัวข้อที่จะประชุม วัน เวลา และสถานที่ท่ีจะจัดประชุม 
2. เมื่อไดร้ับอนุมัติให้จัดประชุมแล้ว ให้ท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดท ารายงานการประชุมส่งให้ผู้เข้าประชุมทุกคน ภายหลังจากเสร็จสิ้นการประชุมแล้ว 

ขั้นตอนการเบิกจ่าย 
1. รวบรวมเอกสารหลักฐานการจ่ายเงินเพื่อสรุปวงเงินค่าใช้จ่ายการจัดประชุม 
2. ท าหนังสือเสนอผู้อ านวยการขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุมตามที่จ่ายจริง แต่ไม่เกิน อัตรา    

ที่กรมฯ ก าหนด (ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ) พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

เอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 
1. หนังสืออนุมัติให้จัดประชุม 
2. หนังสือเชิญประชุมพร้อมระเบียบวาระการประชุม 
3. หลักฐานการจ่ายเงินตามระเบียบของทางราชการ  ได้แก่  ใบเสร็จรับเงิน หรือใบสาคัญรับเงิน 
4. เอกสารรับรองการจัดประชุมและจ านวนผู้เข้าประชุมโดยเจ้าหน้าที่ผู้จัดการประชุม  เพ่ือใช้เป็น

หลักฐานประกอบการเบิกจ่ายค่าอาหาร  ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม  ซึ่งควรแนบลายมือชื่อผู้เข้าประชุมด้วย 

อัตราการเบิกค่าใช้จ่ายในการประชุมราชการ  เบิกจ่ายได้เท่าท่ีจ่ายจริงไม่เกินอัตรา  ดังนี้ 
- การประชุมในสถานที่ราชการ  : ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่มไม่เกินมื้อละ 35 บาท/คน 

: ค่าอาหารไม่เกินมื้อละ 120 บาท/คน 
*** การประชุมราชการจะไม่มีการเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร และไม่ต้องเขียนโครงการ 
 

การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนาทางวิชาการ 
หรือเชิงปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศ
และต่างประเทศ 

การฝึกอบรม ต้องมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอน 

การฝึกอบรม มวีัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคล หรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ ปฏิบัติงาน โดยไม่มีการ 
รับปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
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ขั้นตอนการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
1. การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ที่ก าหนดในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  และได้รับความเห็นชอบ

เรียบร้อยแล้ว หน่วยงานนั้นๆ จัดท าโครงการตามเอกสารแนบท้าย  เสนอผู้มีอ านาจอนุมัต ิ
2. การปรับปรุงแก้ไขโครงการ กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเนื้อหาหลักสูตรกลุ่มเป้าหมายผู้เข้าอบรม /ประชุม/

สัมมนา  มีเพ่ิมค่าใช้จ่ายในการจัดอบรม/ประชุม/สัมมนา  จะต้องขออนุมัติอธิบดีก่อน 
3. โครงการอบรม/ประชุม/สัมมนา ที่ไม่ได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติราชการประจาปี  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

จะต้องจัดท าโครงการก่อนด าเนินการ  และขออนุมัติปรับแผนปฏิบัติราชการของหน่วยงานนั้นๆ ก่อน 

ระเบียบการเบิกจ่าย ให้ปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 , (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 
 

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


