
คู่มือการด าเนินงาน                                                                                                     
เรื่อง การบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา  

 ของส านักงานปรมาณูเพื่อสันต ิ

ส านักงานปรมาณูเพื่อสันต ิ
กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ี



งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 
กลุ่มส่งเสรมิฝึกอบรมและเผยแพร่ประชาสมัพนัธ์ 
ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 

ส านักงานปรมาณูเพือ่สันต ิ

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง การบริหารจดัการฝึกอบรม ประชมุ และสัมมนา 

ของส านักงานปรมาณูเพื่อสันติ 
(ฉบับที่ ๑) 

เสนอโดย งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร กลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
จัดเตรียมโดย งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร กลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
ทบทวนโดย 
อนุมัติโดย 

ส าเนาเล่มที่ 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

สถานะปรับปรุงเอกสาร 
 

ฉบับท่ี ปรับปรุงครั้งที่ วันที่ ข้อสรุปการปรับปรุง 
1 0 - - 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

สารบัญ 
                                                                       หน้า 

1. วัตถุประสงค์                                                                                ๔                
 
2. ขอบเขต              ๔                                                                                            
  
3. ค าจ ากัดความ             ๔                                                                                               
  
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ       ๔                                                                                  
 
5. คุณสมบัติที่จ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา  ๕ 
 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน         ๖                                                                                   
 
๗. กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ๗  

         
๘. แผนผังการปฏิบัติงาน       ๘ 
    ๘.๑ กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๑    ๘ 
    ๘.๒ กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ ๒ – ๔    ๙ 
 
๙. ตัวชีว้ัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน                     ๑๐  
    
๑๐. เอกสารอ้างอิง                             ๑๐                                                                             
   
1๑. เอกสารแนบท้าย                ๑๐ 
      เอกสารภาคผนวก ๑               ๑๑ 
      เอกสารภาคผนวก ๒               ๑๒ 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือเป็นกรอบในการด าเนินงานบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาของส านักงาน
ปรมาณูเพ่ือสันติ 
 ๑.๒ เพ่ือให้มีความชัดเจนในขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ๑.๓ เพ่ือเป็นการสื่อสารกับผู้ร่วมปฏิบัติงาน 

2. ขอบเขต 
 ระเบียบปฏิบัติงานนี้ ใช้ส าหรับเป็นกระบวนการด าเนินงานบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม และ
สัมมนาของส านักงานปรมาณูเพ่ือสันติ กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

3. ค าจ ากัดความ 
 การฝึกอบรม หมายถึง การถ่ายทอดความรู้เพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความช านาญ ความสามารถและ
ทัศนคติในทางที่เหมาะสม เพ่ือช่วยให้การปฏิบัติงานและภาระหน้าที่ต่างๆ ในปัจจุบันและอนาคตเป็นไปอย่าง        
มีประสิทธิภาพมากขึ้น และเป็นการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถในการจัดรูปแบบ
ขององค์กร รวมถึง เป็นกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอย่างเป็นระบบ เพ่ือให้บุคลากรมีความรู้ ความ
เข้าใจ มีความสามารถที่จ าเป็น และมีทัศนคติที่ดีส าหรับการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหนึ่งของหน่วยงานหรือ
องค์กรนั้น  

การสัมมนา หมายถึง การประชุมในเรื่องใดเรื่องหนึ่งที่ก าหนดขึ้นมา เพ่ือแลกเปลี่ยนความรู้ความ
คิดเห็น โดยข้อมูลต่าง ๆ จะถูกรวบรวมน ามาใช้วิเคราะห์ร่วมกัน ซึ่งผลจากการสัมมนาจะน ามาซึ่งข้อสรุป
แนวทางในการแก้ไขปัญหา 

โครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา หมายถึง การก าหนดหลักสูตร ขั้นตอนวิธีการ ตลอดจนแนว
ปฏิบัติเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของการฝึกอบรม/สัมมนา และครอบคลุมรายละเอียดที่จ าเป็นอย่างครบถ้วน 
และสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 4.1 ผู้อ านวยการส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู  มีหน้าที่เป็นที่ปรึกษาในการ
ด าเนินงานภาพรวม 

4.2 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและเผยแพร่ประชาสัมพันธ์  มีหน้าที่บริหารจัดการฝึกอบรม 
ประชุม และสัมมนา 

4.3 เจ้าหน้าที่งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร มีหน้าที่จัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา โดยมี
หน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

๔.๓.๑ ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงานและจัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการ และความ
จ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร รวมถึงการเขียนโครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา และด าเนินการจัด
โครงการ เพ่ือเสริมสร้างความรู้ให้แก่บุคลากรด้านนิวเคลียร์และรังสี ทั้งภาครัฐและเอกชน 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
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........... 

 

  
๔.๓.๒ มีส่วนร่วมในการวางแผนการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน และเสนอแนะนโยบาย

การพัฒนาบุคลากรด้านนิวเคลียร์และรังสี ทั้งภาครัฐและเอกชน รวมถึงแผนการจัดฝึกอบรม ประชุม และ
สัมมนา เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 

๔.๓.๓ ศึกษาวิเคราะห์ กฎ ระเบียบ และหลักเกณฑ์ต่างๆ ที่เหมาะสมในการจัดหลักสูตร
ฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาให้กับบุคลากรด้านนิวเคลียร์และรังสี ทั้งภาครัฐและเอกชน 

๔.๓.๔ ด าเนินการจัดหลักสูตรฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ให้กับบุคลากรด้านนิวเคลียร์
และรังสี ทั้งภาครัฐและเอกชน ทั้งนี้เพ่ือเสริมสร้างและพัฒนาศักยภาพของบุคลากรด้านนิวเคลียร์และรังสีของ
ประเทศ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนดอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๔.๓.๕ ติดต่อประสานงานกับภาครัฐ และเอกชน ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับการจัดหลักสูตร
ฝึกอบรม สัมมนา รวมถึงประเมินความเป็นไปได้ และความเหมาะสมของการจัดฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา
ในแต่ละหลักสูตร ตลอดจนติดตามการด าเนินการและประเมินผลในแต่ละหลักสูตร 

๔.๓.๕ จัดกระบวนการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาภายในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างมีระบบ 
ทั้งนี้  เพ่ือตอบสนองต่อนโยบายของหน่วยงาน และมีการด าเนินงานได้ตรงกับกลุ่มเป้าหมายอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๕. คุณสมบัติท่ีจ าเป็นของผู้ปฏิบัติงานฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
๕.๑ มีความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับขั้นตอนกระบวนการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา รวมทั้ง 

หลักการบริหารงาน 
๕.๒ มีความรู้พ้ืนฐานด้านนิวเคลียร์และรังสี เพ่ือให้ง่ายต่อการจัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาที่

เกี่ยวข้อง 
๕.๓ มีความรู้เกี่ยวกับหลักการบริหารบุคคลและการพัฒนาบุคคลด้วยวิธีการที่นอกเหนือไปจากการ

ฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
๕.๔ มีความเข้าใจถึงหลักการเรียนรู้ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติต่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประชุม และ

สัมมนาได้อย่างเหมาะสม 
๕.๕ เข้าใจถึงหลักการทางสังคมศาสตร์ เพื่อรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่จ าเป็นในการบริหารงาน 
๕.๖ มีความสามารถในการเขียนและการพูดในที่สาธารณชน ตลอดจนมีมนุษยสัมพันธ์ดี เพ่ือการ

ติดต่อสื่อสารกับผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา และการประสานงานกับผู้อื่น 
๕.๗ เป็นผู้ที่เห็นความส าคัญของการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ที่มีต่อบุคลากรในองค์กร และมี

ความเชื่อว่า การฝึกอบรมเป็นเครื่องมือส าคัญที่ช่วยในการพัฒนาบุคลากรและน าสู่การปรับปรุงด้านการบริหาร 
๕.๘ มีจิตบริการ (Service Mind) เนื่องจากการปฏิบัติงานด้านการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา คือ

การปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้องกับบุคคลโดยตรง ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านนี้ควรเห็นความส าคัญของบุคคล รวมถึงต้อง
เข้าใจและให้เกียรติผู้เข้ารับการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาทุกคน 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

 

๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.1 การหาความจ าเป็นในการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา หรือก าหนดความต้องการ 

คือ การค้นหาปัญหาที่เกิดขึ้นในองค์กรหรือในหน่วยงาน ว่ามีปัญหาใดบ้าง ที่จะสามารถแก้ไขให้หมด
ไปหรืออาจท าให้ทุเลาลงได้ด้วยการฝึกอบรม ประชุม หรือสัมมนา รวมไปถึงการพยายามหาข้อมูลว่า 
กลุ่มเป้าหมายที่จะต้องเข้ารับการอบรมเป็นกลุ่มใด ต าแหน่งงานอะไร มีจ านวนมากน้อยเพียงใด ควรจะต้อง
จัดเป็นโครงการฝึกอบรม ประชุม หรือสัมมนาให้หรือเพียงแต่ส่งไปเข้ารับการอบรมภายนอกหน่วยงานเท่านั้น 
มีภารกิจใดบ้างที่ควรจะต้องแก้ไข ปรับปรุง ด้วยการฝึกอบรม พฤติกรรม ประเภทใดบ้างที่ ควรจะต้อง
เปลี่ยนแปลงด้านความรู้ ทักษะ ทัศนคติ หรือประสบการณ์ ทั้งนี้ สภาพการณ์ที่เป็นปัญหา และแสดงถึงความ
จ าเป็นในการฝึกอบรมอาจมีทั้งที่ปรากฏชัดแจ้ง และเป็นสภาพการณ์ที่ซับซ้อนจ าเป็น ต้องวิเคราะห์หาสาเหตุ
ของปัญหาเพื่อค้นหาวิธีการที่ใช้ในการวิเคราะห์หาความจ าเป็นในการฝึกอบรมมีหลายหลายวิธี เช่น การส ารวจ 
การสังเกตการณ์ การทดสอบ และการประชุม เป็นต้น 

๖.๒ การสร้างหลักสูตรฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
คือ การน าเอาความจ าเป็นในการจัดงานซึ่งมีอยู่ชัดเจนแล้วว่า มีปัญหาใดบ้าง ที่สามารถแก้ไขได้ด้วย

การฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา กลุ่มเป้าหมายเป็นใคร และพฤติกรรมการเรียนรู้ที่ต้องการจะเปลี่ยนแปลง
เป็นด้านใดมาวิเคราะห์ เพ่ือก าหนดเป็นหลักสูตร โดยอาจประกอบด้วยวัตถุประสงค์ของหลักสูตรฝึกอบรม 
หมวดวิชา หัวข้อวิชา วัตถุประสงค์ของแต่ละหัวข้อวิชา เนื้อหาสาระหรือแนวการอบรม เทคนิคหรือวิธีการ
อบรม ระยะเวลา การเรียงล าดับหัวข้อวิชาที่ควรจะเป็น ตลอดจนการก าหนดลักษณะของวิทยากรผู้ด าเนินการ
ฝึกอบรม ทั้งนี้ เพ่ือจะท าให้ผู้เข้าอบรมได้เกิดการเรียนรู้อย่างมีข้ันตอน และเกิดการ เปลี่ยนแปลงพฤติกรรมจน
ท าให้สิ่งที่เป็นปัญหาได้รับการแก้ไขลุล่วงไปได้ หรืออาจท าให้ผู้เข้ารับการอบรมท างานที่ได้รับมอบหมายได้
อย่างมปีระสิทธิภาพและเต็มใจยิ่งขึ้น 

๖.๓ การก าหนดโครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
  คือ การวางแผนการด าเนินการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาอย่างเป็นขั้นตอนด้วยการเขียนออกมา

เป็นลายลักษณ์อักษรในรูปแบบโครงการ ซึ่งเป็นการระบุรายละเอียดที่เกี่ยวข้องทั้งหมด ตั้งแต่เหตุผลความ
เป็นมา หรือความจ าเป็นในการจัด หลักสูตร หัวข้อวิชาต่างๆ วิทยากร คุณสมบัติของผู้ที่จะเข้ารับการอบรม  
วันเวลา สถานที่อบรม ประมาณการค่าใช้จ่ายตลอดจนรายละเอียดด้านการบริหารและธุรการต่างๆ ของการจัด  

๖.๔ การบริหารโครงการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
การด าเนินการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาที่มีประสิทธิภาพ และสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ของ

โครงการได้นั้น นอกจากมาจากจะต้องมีวิทยากรที่มีความรู้ความสามารถ และหลักสูตรที่เหมาะสมแล้ว         
ยังจ าเป็นต้องอาศัยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการจัดที่เข้าใจหลักการบริหารงานที่สามารถวางแผนและด าเนินงาน
ธุรการทั้งหมดทั้งก่อน ระหว่าง และหลังการจัดได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้ก าหนดขั้นตอนนี้เป็นการบริหาร
โครงการเพื่อให้ครอบคลุมเนื้อหาทีผู่้จัดโครงการควรทราบทั้งหมด 



 
ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

ส่วนการด าเนินการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา เจ้าหน้าที่ผู้จัดต้องมีบทบาทหลักในการช่วยอ านวย
ความสะดวกให้กับวิทยากรในการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ให้แก่ผู้เข้าร่วม ทั้งในด้านสถานที่ โสตทัศนูปกรณ์ วัสดุ
อุปกรณ์ ยานพาหนะ การเงิน ฯลฯ และในขณะเดียวกันต้องด าเนินงานในฐานะผู้อ านวยการโครงการ ท าหน้าที่
ควบคุมให้การจัดงานด าเนินไปตามก าหนดการ  

๖.๕ การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
ผู้รับผิดชอบจะต้องค านึงถึงการประเมินผลการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาไว้ด้วยว่าจะด าเนินการ

ประเมินผลด้วยวิธีการใด โดยใช้เครื่องมืออะไร และจะด าเนินการติดตามผลการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา
หรือไม่ เมื่อใด และเมื่อการจัดกิจกรรมเสร็จสิ้นลงแล้ว ผู้รับผิดชอบโครงการควรจะต้องท าการสรุปประเมินผล
การฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาและจัดท ารายงานเสนอให้ผู้บังคับบัญชาได้พิจารณาถึงผลของการจัดกิจกรร  
ส่วนผู้รับผิดชอบโครงการควรน าเอาผลการประเมินโครงการทั้งหมดมาเป็นข้อมูลย้อนกลับหรือ Feedback ใช้
พิจารณาประกอบในการจัดในครั้งต่อไปในขั้นตอนของการหาความจ าเป็นในการจัด ว่าควรจะต้องมีการพัฒนา 
หรือปรับปรุงหลักสูตร หรือการด าเนินการในการบริหารงานต่อไปอย่างไรบ้าง เพ่ือจะท าให้การจัดงานเกิด 
สัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงค์ของโครงการเพ่ิมข้ึน 

๗. กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
ผู้ที่ปฏิบัติงานด้านฝึกอบรม ประชุม และสัมมนาจ าเป็นจะต้องมีความรู้ในกฎ ระเบียบและข้อบังคับ

ต่างๆของทางราชการ เนื่องจากเป็นการปฏิบัติงานร่วมกับส่วนงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง อาทิ ฝ่ายคลัง ฝ่ายพัสดุ ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป ดังนั้น ระเบียบต่างๆ ทีต่้องทราบ ประกอบด้วย 

๗.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง
ประเทศ พ.ศ. 2549 

๗.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  และการประชุมระหว่าง
ประเทศ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

๗.๓ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๗.๔ หนังสือเวียนกรมบัญชีกลาง ว.193 เรื่อง การยกเว้นไม่ต้องปฏิบัติตามระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ในการจัดอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
และค่าเช่าที่พัก ของส่วนราชการตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน 
และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 

๗.๕ ระเบียบและค าสั่งเฉพาะกาลที่ก าหนดใช้ภายในหน่วยงาน 
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ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

๘. แผนผังการปฏิบัติงาน (Flow chart) 
๘.๑ กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 1 (การหาความจ าเป็นและก าหนดความต้องการ         

ในการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา)  
 

 
 
 
       ๒ เดือน 
 
 
        

1 เดือน 
         
 
 
 
 
       ๒ สัปดาห์ 
 
 
 
  
        

      2 สัปดาห์  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหลักสูตร/แผนพัฒนาบุคลากร 
เสนอผู้บังคับบญัชาเห็นชอบในเบือ้งต้น 

ไม่ได้งบประมาณ ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

แจ้งเวียนหลักสูตร/แผนพัฒนาบคุลากรให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งจัดท า

แผนปฏิบัติการ ( Action Plan) 

   ด าเนินการตามแผนท่ีได้รับการอนุมัต ิ

 
น าเสนอของบประมาณประจ าป ี

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าหลักสูตร/
แผนพัฒนาบุคลากรด้านนิวเคลียรแ์ละรังส ี
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ผู้จัดท า 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 

........... 

๘.๒ กระบวนงานในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ 2 - 4 (การสร้างหลักสูตร/การก าหนดโครงการ/
ฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา /การบริหารโครงการฝึกอบรม/การประเมินผลและติดตามผลการฝึกอบรม) 

 
 
 

*หมายเหตุ : รายละเอียดการด าเนินการจัดโครงการโดยละเอียด (การจัดฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา)
ตามเอกสารภาคผนวก ๑ 

โครงการตาม
แผนพัฒนาบุคลากร

ด้านนิวเคลียร์และรังส ี

ด าเนินการจัดโครงการ* 

ขออนุมัติ/เชิญบุคคล 
และวิทยากร 

ประสานหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง 

แจ้งเวียน
กลุ่มเป้าหมาย 

เขียนโครงการและ
ด าเนินการขออนุมัต ิ

คัดเลือกโครงการ
ตามล าดับ
ความส าคัญ 

พัฒนาและปรับปรุง
หลักสูตร 

ประเมินและ
ติดตามผล 
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ผู้จัดท า 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 

........... 

๙. ตัวช้ีวัดผลการด าเนินงานตามระเบียบวิธีปฏิบัติงาน 
การวัดผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดด าเนินการปีละ 2 ครั้ง ตามรอบการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการ (วันที่ 31 มีนาคม และ 30 กันยายน ของทุกปี) ประกอบด้วย 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
๙.1 จ านวนครั้งในการจัดฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ไม่น้อยกว่า ๑๐ ครั้งต่อปี 
๙.2 จ านวนผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา .... คน 
๙.๓ ร้อยละของความส าเร็จในการจัดฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ร้อยละ ๙๐ 

๑๐. เอกสารอ้างอิง 
๑๐.1 คู่มือการปฏิบัติงานต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล (ด้านฝึกอบรม) ของส านักงานปลัด

กระทรวงการคลัง 
๑๐.2 เอกสารประกอบการบรรยาย เรื่อง "กระบวนการฝึกอบรม", การฝึกอบรมความรู้พ้ืนฐานด้าน

การฝึกอบรม, สถาบันพัฒนาข้าราชการพลเรือน, ส านักงาน ก.พ., ธันวาคม 2532, หน้า 1 

1๑. เอกสารแนบท้าย 
เอกสารภาคผนวก ๑ รายละเอียดการด าเนินการจัดโครงการโดยละเอียด (การจัดฝึกอบรม ประชุม 

และสัมมนา)  
เอกสารภาคผนวก ๒ ตัวอย่างเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 



ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 
รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ของ ปส. ๑ - 11/๑๒ 

ผู้จัดท า 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 

........... 

ภาคผนวกที่ ๑ รายละเอียดการด าเนินการจัดโครงการโดยละเอียด (การจัดฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา) 

ล าดับขั้นตอน รายละเอียดงาน 
๑. ขออนุมัติจัดงาน 
๒. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างต่างๆ 
๓. ขออนุมัติเดินทางต่างจังหวัด (หากม)ี 
๔ ยืมเงิน 
๕ เนื้อหารายละเอียดงานภาพรวม 
๖. ท าหนังสือเชิญ /ผู้เข้าร่วมงาน /ประธานเปิดงาน /วิทยากร /ยืนยันการเข้าร่วมงาน 
๗ หนังสือขอดูงานหน่วยงานภายนอก 
๘ ค ากล่าวเปิด กล่าวรายงาน ก าหนดการ 
๙ สรุปงานเสนอประธานเปิดงาน / ผู้บริหาร 

๑๐ ป้ายชื่อบุคคล / ป้ายเวท ี- จอ / ป้ายโต๊ะ 
๑๑ เช็คอุปกรณ์ต่างๆ /อ านวยความสะดวกวิทยากร 
๑๒ คิวเปิด VTR ต่างๆ + รหัส Wifi 
๑๓ ใบลงทะเบียน และลงทะเบียนหน้างาน 
๑๔ จัดล าดับพิธีการ / การดูแลผู้บริหาร – แขก VIP 

โพเดียม/ตกแต่งสถานที่ /จัดคนลงรับส่งแฟ้มค ากล่าว /การจัดวางโต๊ะเก้าอ้ีเวที /คิวพิธีการต้นจนจบ 
๑๕ พิธีกร 
๑๖ ประสานจัดเตรียมของที่ระลึก ส าหรับแขกผู้มีเกียรติ/วิทยากร 
๑๗ ประสานเรื่องรถรับ – ส่ง / แจ้งที่จอดรถ  VIP 
๑๘ ดูแลการจัดอาหาร รายการอาหาร โต๊ะเก้าอ้ี โต๊ะ VIP 
๑๙ จัดพิมพ์ใบประกาศนียบัตร 
๒๐ กรณีใช้ห้องประชุม ปส. บันทึก งอค. ที่จอดรถ + ความปลอดภัย + ส่งจนท.ดูแลห้องประชุม 
๒๑ บันทึกภาพ เขียนข่าว ท าข่าวประชาสัมพันธ์ ลงเว็บ ก่อนหลัง 
๒๒ เชิญนักข่าวร่วมงาน (หากมี) 

- หนังสือเชิญ/ยืนยันนักข่าว /ใบลงทะเบียนสื่อ/คิวสัมภาษณ์/เตรียมประเด็นสัมภาษณ์เสนอก่อนงาน 
๒๓ จัดบูธกิจกรรมประชาสัมพันธ์ ปส. (หากม)ี 
๒๔ แบบสอบถาม 
๒๕ สรุปการจัดงานเสนอผู้บริหาร 
๒๖ บันทึก และสรุปการกล่าวเปิดของประธาน 



 
ส านักนโยบายและบริหารด้านพลังงานปรมาณู 

รหัสเอกสาร: KM-…-… 
ประกาศใช้วันที่:   (ประกาศโดย DCC) 

Procedure Manual: ระเบียบวิธีปฏิบัติงาน  ฉบับที่: ปรับปรุงครั้งที่: หน้า: 
เรื่อง: การบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา ของ ปส. ๑ - 12/๑๒ 

 

ผู้จัดท า 
 

งานฝึกอบรมและพัฒนาบุคลากร 

ผู้ทบทวน 
 

 ผู้อ านวยการกลุ่มส่งเสริมฝึกอบรมและ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

ผู้อนุมัติ 
 

........... 

 

 
เอกสารภาคผนวก ๒ ตัวอย่างเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ดังแนบ 
 


	การบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม และสัมมนา 
	การบริหารจัดการฝึกอบรม ประชุม


[image: ][image: ]  -ตัวอย่าง-

  แบบประเมินความพึงพอใจ

สำนักงานปรมาณูเพื่อสันติ  กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี

การสัมมนา คลินิกใบอนุญาต เขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือ

ระหว่างวันที่ 31 พฤษภาคม - 1 มิถุนายน 2559 

ณ โรงแรมพูลแมน ขอนแก่น ราชา ออคิด จังหวัดขอนแก่น  

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

โปรดทำเครื่องหมาย/ในช่องที่ตรงกับความคิดเห็นและความพึงพอใจของท่าน

ตอนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของผู้ตอบแบบสอบถาม

1. เพศ			ชาย			หญิง



2. อายุ		ต่ำกว่า 15 ปี		15 – 25 ปี		26 – 35 ปี

[bookmark: _GoBack]			36 – 45 ปี		46 – 55 ปี		56 ปีขึ้นไป



3. ระดับการศึกษา		ต่ำกว่าปริญญาตรี		ปริญญาตรี		

			ปริญญาโท		ปริญญาเอก		



4. อาชีพ		นักเรียน/นักศึกษา				ครู/อาจารย์/นักวิชาการ

			ข้าราชการ/พนักงานของรัฐ/รัฐวิสาหกิจ		พนักงานหน่วยงานเอกชน	

			ธุรกิจส่วนตัว/ผู้ประกอบการ			อื่นๆ ระบุ........................................



5. สาเหตุที่เข้าร่วมกิจกรรม

			มีความสนใจส่วนตัว				มีส่วนเกี่ยวข้องกับการทำงาน

			หน่วยงานส่งรายชื่อร่วมกิจกรรม		อื่นๆ ระบุ........................................



ตอนที่ 2 ระดับความรู้ ความเข้าใจ / ทัศนคติ / ความเชื่อมั่น

		รายละเอียด

		ระดับความรู้ ความเข้าใจ / ทัศนคติ / ความเชื่อมั่น



		

		มากที่สุด

(5)

		มาก

(4)

		ปากลาง

(3)

		น้อย

(2)

		น้อยที่สุด

(1)



		1 ระดับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับเนื้อหาของการจัดกิจกรรม

		



		· ก่อนร่วมกิจกรรม

		

		

		

		

		



		· หลังร่วมกิจกรรม

		

		

		

		

		



		2 ระดับทัศนคติเกี่ยวกับพลังงานปรมาณู

		



		· ก่อนร่วมกิจกรรม

		

		

		

		

		



		· หลังร่วมกิจกรรม

		

		

		

		

		



		3 ระดับความเชื่อมั่นในการกำกับดูแลความปลอดภัยของ ปส.

		



		· ก่อนร่วมกิจกรรม

		

		

		

		

		



		· หลังร่วมกิจกรรม
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ตอนที่ 3 ความพึงพอใจต่อการจัดกิจกรรม

		รายละเอียด

		ระดับความพึงพอใจ



		

		พอใจ



(5)

		ค่อนข้างพอใจ

(4)

		เฉยๆ



(3)

		ไม่ค่อยพอใจ

(2)

		ไม่พอใจ



(1)



		1. กิจกรรมมีความน่าสนใจ ตรงกับความต้องการ

		

		

		

		

		



		2. วิทยากรมีความรู้ความสามารถ ในการบรรยาย นำเสนอ ตอบข้อซักถาม

		

		

		

		

		



		3. เนื้อหาที่นำเสนอ ตรงกับหัวข้อการจัดกิจกรรม

		

		

		

		

		



		4. ระยะเวลาในการจัดกิจกรรมมีความเหมาะสม

		

		

		

		

		



		5. สถานที่จัดกิจกรรมมีความเหมาะสม

		

		

		

		

		



		6. ความพึงพอใจในภาพรวมของการจัดกิจกรรม

		

		

		

		

		







ตอนที่ 4 การรับรู้ข้อมูลข่าวสารจากสำนักงานปรมาณูเพื่อสันติ

1. ท่านเคยรับรู้ข้อมูลข่าวสารจากสำนักงานปรมาณูเพื่อสันติผ่านช่องทางใดบ้าง (ตอบได้มากกว่า 1 ข้อ)

โทรทัศน์				วิทยุ				หนังสือพิมพ์	

เว็บไซต์ www.oaep.go.th		Facebook/Atoms4peace		เอกสารเผยแพร่

อื่นๆ...............................



2. ท่านต้องการรับรู้ข้อมูลข่าวสารจากสำนักงานปรมาณูเพื่อสันติผ่านช่องทางใดมากที่สุด (ตอบเพียง 1 ข้อ)

โทรทัศน์				วิทยุ				หนังสือพิมพ์	

เว็บไซต์ www.oaep.go.th		Facebook/Atoms4peace		เอกสารเผยแพร่

อื่นๆ...............................



ตอนที่ 5 ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม

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

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

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

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

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

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



ขอขอบคุณในความกรุณากรอกแบบสอบถาม

สำนักงานปรมาณูเพื่อสันติ  กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี
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