
 
 
 
 
 

กระบวนการจัดการความรู้ 
(Knowledge Management) 

 
 
 
 
 

เรื่อง 
คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  

 
 
 
 
 

โดย 
ศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยกีารสหกรณ์ที่ 6 จังหวัดนครราชสีมา 

 
 
 



 
1. ความเป็นมาและความส าคัญของคู่มือ 

งานด้านฝึกอบรม ถือเป็นส่วนหนึ่งของระบบการบริหารทรัพยากรบุคคลภายในองค์กร ในด้าน   
การพัฒนาบุคลากรให้มีศักยภาพในการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ เพื่อตอบสนองต่อวัตถุประสงค์ของ
องค์กรได้อย่างถูกต้อง  การฝึกอบรมเป็นข้ันตอนส าคัญในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ และเป็นวิธีหนึ่ง     
ในการพัฒนาบุคลากรให้เป็นทรัพยากรมนุษย์ซึ่งมีคุณค่าและคุณภาพตามที่องค์กรต้องการ ดังนั้น          
ทุกองค์การจึงให้ความส าคัญกับการฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากรอย่างจริงจัง ซึ่งจ าเป็นต้องด าเนินการ
ต่อเนื่องและเป็นระบบ 

หน้าที่ของศูนย์ถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณที่ 6 นครราชสีมา ส านักพัฒนาและถ่ายทอด
เทคโนโลยีการสหกรณ์ กรมส่งเสริมสหกรณ์ คือ การศึกษา วิเคราะห์ เกี่ยวกับการพัฒนาบุคลากรใน
ขบวนการสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และบุคคลทั่วไป : ด้านบริหารองค์กรธุรกิจ  : ด้านธุรกิจสหกรณ์  :  
ด้านการถ่ายทอดเทคโนโลยีการสหกรณ์ ในพื้นที่ความรับผิดชอบอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง  รวมถึง
การศึกษาหาความจ าเป็นในการสร้างหลักสูตรให้เหมาะสมกับสภาพพื้นที่ ประสานงานส านักงาน
สหกรณ์จังหวัดส านักงานส่งเสริมสหกรณ์ในพื้นที่ความรับผิดชอบเพื่อศึกษาความต้องการในการ
ฝึกอบรม ของสมาชิกสหกรณ์ กลุ่มเกษตรกร และน ามาจัดท าแผนการฝึกอบรมให้สอดคล้องตรงกับ
ความต้องการของสหกรณ์ สมาชิกสหกรณ์ และกลุ่มเกษตรกร จัดท าแผนการฝึกอบรม จัดท าชุดฝึก
อบรม บริหารโครงการฝึกอบรม ด าเนินการถ่ายทอดเทคโนโลยีด้านบริหารองค์กร ด้านธุรกิจสหกรณ์ 
และด้านการถ่ายทอดเทคโนโลยีการการสหกรณ์ในเขตพื้นที่รับผิดชอบ และประเมินผลการฝึกอบรม 
อ านวยการและประสานงานโครงการฝึกอบรม เป็นวิทยากรในการฝึกอบรม 

ดังนั้น องค์ประกอบส่วนหนึ่งอันจะช่วยให้การบริหารงานและการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม
ของนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และมีความต่อเนื่อง คือ คู่มือการ
ปฏิบัติงานประจ าต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม)  ซึ่งคู่มือดังกล่าวถือเป็นเครื่องมือส าคัญที่
ช่วยให้ผู้ที่มีความรับผิดชอบในต าแหน่งดังกล่าว สามารถศึกษาเบื้องต้น ก่อนลงมือปฏิบัติงานจริง และ
เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้ตามระเบียบขั้นตอนได้ถูกต้องเหมาะสมยิ่งข้ึน  
 
2. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือในการปฏิบัตงิานของนักทรัพยากรบุคคล ที่มหีน้าที่ความรับผิดชอบด้านการ
ฝึกอบรมและการพฒันาบุคลากร ใช้เป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงานด้านการจัดการฝึกอบรม ทั้งในส่วน
ของการสร้างหลักสูตร การเขียนโครงการ และการประเมินผล  เพื่อให้บุคลากรได้มโีอกาสพัฒนาทักษะ
การเรียนรู้ด้วยตนเอง และท าให้บุคลากรผูป้ฏิบัติหน้าทีเ่กิดความเข้าใจภาพรวมของงานได้ในใน
ระยะเวลาอันสั้น  

 
3. ประโยชน์ท่ีคาดว่าจะได้รับ 

เพื่อให้นกัทรพัยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) มีแนวทางเพื่อใช้ในการปฏิบัตงิานด้านการพฒันา
บุคลากร และการด าเนินการเกี่ยวกบัการฝกึอบรมอย่างเป็นระบบ เข้าใจในภาพรวมของงานทีจ่ะต้อง
ปฏิบัติ ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัตจิรงิได้ 

 
 
 

4. ขอบเขตหรือข้อจ ากัดของคู่มือ 



เน้นเฉพาะในส่วนของผูท้ี่มหีน้าที่ความรบัผิดชอบ ด้านฝึกอบรมทั้งระบบ ตั้งแต่การก าหนด
ความต้องการในการฝกึอบรม จนถึงการตรวจและปรับปรุงกระบวนการฝึกอบรม และการพัฒนาการ
ฝึกอบรมให้เกิดประสทิธิภาพตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 

 
5. บทบาทหน้าท่ีความรับผิดชอบของนักทรัพยากรบุคคล 

5.1 ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงานและจัดท าข้อเสนอเพื่อก าหนดความต้องการ รวมถึงการเขียน
โครงการฝกึอบรม และด าเนินการจัดโครงการฝกึอบรม 

5.2 มีส่วนร่วมในการวางแผน และเสนอแนะแนวทางการพัฒนาแผนขององค์กร รวมถึง
แผนการจัดฝึกอบรม เพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนด 

5.3 ศึกษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่เหมาะสมในการจดัหลกัสตูรฝึกอบรม  
5.4 ด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรมให้กับข้าราชการ และสถาบันเกษตรกร 
5.5 ติดต่อประสานงานกับภาคราชการ/เอกชน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดหลักสูตรฝึกอบรม 

รวมถึงประเมินความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดฝึกอบรมในแต่ละหลักสูตร ตลอดจน
ติดตามการด าเนินการและประเมินผลในแต่ละหลักสูตร 

5.6 จัดกระบวนการฝึกอบรมภายในองค์กรใหเ้ป็นไปอย่างมรีะบบ ทั้งนี้ เพือ่ตอบสนองต่อ
นโยบายขององค์กรและมกีารด าเนินงานได้ตรงกับกลุ่มเป้าหมายอย่างมปีระสิทธิภาพ 

 
6. คุณสมบัติท่ีจ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล  

6.1 มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการฝึกอบรม และหลักการบริหารงานฝึกอบรมใน
แต่ละข้ันตอน 

6.2 มีความรู้พื้นฐานทางสงัคมศาสตร์ และ พฤติกรรมศาสตร์ แขนงต่าง ๆ อย่างกว้างขวาง ซึ่ง
จะเอือ้ต่อการก าหนดหลกัสูตร และโครงการฝกึอบรมได้ง่ายข้ึน 

6.3 มีความรู้เกี่ยวกบัหลักการบริหารบุคคลและการพฒันาบุคคลด้วยวิธีการที่
นอกเหนอืไปจากการฝึกอบรม 

6.4 มีความเข้าใจถึงหลักการเรียนรู้ของผู้ใหญ่ เพื่อใหส้ามารถปฏิบัติต่อผู้เข้ารับการฝกึอบรม
ได้อย่างเหมาะสม 

6.5 เข้าใจถึงหลักการวิจัยทางสงัคมศาสตร์ เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็นในการ
บรหิารงานฝึกอบรม 

6.6 มีความสามารถในการเขียนและการพูดในทีส่าธารณชน ตลอดจนมีมนุษยสัมพันธ์ดี เพื่อ
การติดต่อสือ่สารกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และการประสานงานกับบุคลากรจากฝ่ายต่างๆ 

6.7 เป็นผู้ที่เห็นความส าคัญของการฝึกอบรม ที่มีต่อบุคลากรในองค์กร และมีความเช่ือว่า               
การฝกึอบรมเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยในการพฒันาบุคลากรและน าสู่การปรับปรุงด้านการบรหิาร 

6.8 มีจิตบริการ ( Service Mind)  เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการฝกึอบรม คือการปฏิบัติ
หน้าที่ ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลโดยตรง ผูท้ี่ปฏิบัตงิานด้านน้ีควรเห็นความส าคัญของบุคคล รวมถึงต้อง
เข้าใจ และใหเ้กียรติผูเ้ข้ารับการฝึกอบรมทุกคน 

 
 
 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม  



7.2 การสร้างหลกัสูตร 
7.3 การก าหนดโครงการฝึกอบรม 
7.4 การบริหารโครงการฝึกอบรม 
7.5 การประเมินผลและติดตามผลการฝกึอบรม 
7.6 พัฒนาและปรบัปรุงหลกัสูตรการฝึกอบรม 

 

 
 
 

7.1 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรมหรือการก าหนดความต้องการฝึกอบรม 
        การก าหนดความต้องการในการฝึกอบรมจะอยู่บนพื้นฐานของความต้องการจากองค์กร 
ซึ่งจะพิจารณาจากนโยบายและแผนพัฒนาด้านต่าง ๆ ของกรมส่งเสริมสหกรณ์ รวมถึงการหาข้อมูลว่า 
กลุ่มเป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการฝึกอบรมจะต้องเป็นกลุ่มใด ต าแหน่งใด มีจ านวนมากน้อยเพียงใด 
วิเคราะห์ถึงสภาพการณ์ที่ เป็นปัญหา และสภาพการณ์ที่จ าเป็นต่อการฝึกอบรม โดยสามารถการ
วิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรม ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรมจากปัญหาในการท างานปีที่ผ่านมา 

7.2 การสรา้งหลักสูตรฝึกอบรม 
  เป็นข้ันตอนของการก าหนดรายละเอียดของการฝึกอบรม โดยจะต้องจัดท ารายการต่างๆ

ประกอบด้วย กฎระเบียบต่าง ๆ ทางราชการ และข้อบังคับทางกฎหมาย  นโยบายของส่วนราชการ 
งบประมาณของหลักสูตร ระยะเวลาในการจัดหลักสูตร และ ความพร้อมของบุคลากร ส าหรับเกณฑ์ใน
การเลือกวิธีการในการฝึกอบรม  ประกอบด้วย  วัน เวลา สถานที่ ค่าใช้จ่าย วัตถุประสงค์ในการ
ฝึกอบรมกลุ่มเป้าหมายในการฝึกอบรม ระยะเวลาในการฝึกอบรม การประเมินและการรับรองผลการ

หาความจ าเป็น
ในการฝึกอบรม

การสร้าง
หลักสูตรการ

ฝึกอบรม

การก าหนด
โครงการ
ฝึกอบรม

การบริหาร
โครงการ
ฝึกอบรม

การประเมินผล
และติดตาม
ประเมินผล

พัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตรการ

ฝึกอบรม



ฝึกอบรม  จากนั้นจึงน ารายละเอียดของการฝึกอบรม มาพิจารณาคู่กับนโยบายและความต้องการของ
องค์กรในการฝึกอบรม และ วัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม  

7.3 การก าหนดโครงการฝึกอบรม 
การก าหนดโครงการฝึกอบรม คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมอย่างเป็นข้ันตอน

โดยการเขียนเป็นลายลักษณ์อักษร โดยระบุรายละเอียดและเหตุผลทั้งหมด ประกอบด้วย เหตุผลความ
จ าเป็นในการจัดฝึกอบรม วัตถุประสงค์ในการฝึกอบรม หลักสูตร หัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร 
กลุ่มเป้าหมายที่จะเข้ารับการฝึกอบรม วัน เวลา สถานที่ในการฝึกอบรม กระมาณการค่าใช้จ่าย 
ตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่างๆ อาทิ กฎระเบียบทางราชการ  ประกาศ ข้อบังคับ
ต่างๆที่เกี่ยวข้อง รวมถึงการจัดการด้านการเงินและพัสดุ ที่เกี่ยวข้องกับการฝึกอบรม  

7.4 การบริหารโครงการฝึกอบรม 
ผู้ปฏิบัติงานควรมีความเข้าใจหลักการบริหารงานฝึกอบรม และมีบทบาทหลักในการ

อ านวยความสะดวกให้กับวิทยากรในการจัดการฝึกอบรมให้กับบุคลากร ทั้งในด้านสถานที่  
โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ วัสดุอุปกรณ์ การเงิน ฯลฯ  และต้องด าเนินงานในฐานะผู้จัดการโครงการ 
ท าหน้าที่ควบคุมการฝึกอบรมให้ด าเนินไปตามก าหนดการ และสามารถแก้ไขสถานการณ์เฉพาะหน้าได้
ทันท่วงที 

7.5 การประเมินและติดตามผลการฝึกอบรม 
      การประเมินผลที่จัดท าข้ึน เพื่อตรวจสอบว่า การฝึกอบรมได้บรรลุวัตถุประสงค์ของ

โครงการ และผู้เข้ารับการฝึกอบรม ข้อมูลที่น ามาใช้ในการประเมินผลคือ รายละเอียดความต้องการและ
แผนการฝึกอบรม รวมทั้งบันทึกต่าง ๆ ที่ได้จากการจัดฝึกอบรม การประเมินผลต้องน าเกณฑ์ใน
รายละเอียดแผนฝึกอบรมมาพิจารณา มีการรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงาน รายละเอียดในรายงาน
ควรประกอบด้วย รายละเอียดความต้องการฝึกอบรม หลักเกณฑ์ในการประเมิน การวิเคราะห์ข้อมูล
และการแปลผล สรุปผล ข้อเสนอแนะส าหรับการปรับปรุง และแนวทางแก้ไขปัญหาต่างที่เกิดข้ึน   
 
8. กฎ ระเบียบ ท่ีเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม 

ผู้ที่ปฏิบัติงานในต าแหน่งนกัทรัพยากรบุคคลด้านฝึกอบรม จ าเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ 
ระเบียบและข้อบงัคับต่าง ๆ ของทางราชการ เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านฝกึอบรม ระเบียบต่าง ๆ ที่
จะต้องทราบ ประกอบด้วย 

8.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝกึอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549, (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552, (ฉบับที ่3) พ.ศ.2555  

8.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2560  
8.3 หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค(กวจ) 0405.2/ว395 ลงวันที่ 10 ตุลาคม 2560 
 

 

 

 


