
 
 

 
 
 

คู่มือ 
กระบวนการฝึกอบรม 

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
สาํนักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละส่ิงแวดล้อม 

 
 
 

ขัน้ตอนการปฏบัิตงิาน (Procedure Manual) 
 

 
 
 



กระบวนงานการฝึกอบรม 

 

เป็นทีท่ราบกันโดยทั่วไปแลว้ว่า การฝึกอบรมบุคลากรดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสือ่สาร มคีวามจําเป็นทีจ่ะตอ้งกระทําอยา่งตอ่เนื่อง เป็นขัน้ตอนและเป็นระบบ การ

กําหนดกระบวนการหรอืขัน้ตอนปฏบิัตงิานของการฝึกอบรม มสีว่นชว่ยใหเ้กดิความสําเร็จใน

การฝึกอบรมไดเ้ป็นอยา่งด ีกระบวนงานหรอืขัน้ตอนทีจ่ะนําเสนอตอ่ไปนี้ เป็นกระบวนงานที่

ไดจ้ากการวเิคราะห ์ปรับปรุงจากกระบวนงานทีเ่กดิขึน้และปฏบิัตไิดจ้รงิ ซึง่มขีัน้ตอนการ

ปฏบิตัดิงัแสดงในรปูที ่1 โดยมอีงคป์ระกอบดงันี ้

 

คาํนยิาม 

CIO  หมายถงึ  Chief Information Officer หรอื ผูบ้รหิารเทคโนโลยสีารสนเทศ

ระดบัสงู ของหน่วยงาน 

ผูแ้จง้/หน่วยงาน  หมายถงึ  บคุลากรในสงักดัหรอืผูแ้ทน/หน่วยงานระดบักองขึน้ไป 

กรรมการ  หมายถงึ  บคุลากรทีแ่ตง่ตัง้โดยผูอํ้านวยการศนูยเ์ทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสือ่สาร สํานักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 

หัวหนา้กลุ่มงาน  หมายถงึ  ผูท้ีไ่ดรั้บมอบหมายจากผูอํ้านวยการศูนยเ์ทคโนโลยี

สารสนเทศและการสือ่สาร สํานักงานปลดักระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 

กลุ่มงานอบรม  หมายถงึ  กลุ่มบุคลากรที่ไดรั้บมอบหมายจากผูอํ้านวยการศูนย์

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือ่สาร สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละ

สิง่แวดลอ้ม และไดรั้บการจัดสรรงานจากหวัหนา้กลุม่งาน 

ทัง้นี้ในบางกรณี การดําเนินการฝึกอบรม อาจมีการมอบหมายใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้งทํา

หนา้ทีใ่นสว่นของ กรรมการ หวัหนา้กลุม่งาน และกลุม่งานอบรม ในคราวเดยีวกนั 



 

ผงัความสมัพนัธข์ ัน้ตอนการปฏบิตังิาน: การฝึกอบรมดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร

สญัลกัษณ์                          

  
                        เริม่ตน้/สิน้สดุ        ดําเนนิการ      พจิารณา   จดุเชือ่มโยง         สือ่สาร 

หวั

ขอ้ 

กระบวนการ 

(Process) 
ผูแ้จง้ CIO 

กรรม 

การ 

หวัหนา้

กลุม่

งาน 

กลุม่

งาน 

อบรม 

เอกสาร 

1. แจง้ความจํานง      ศทส.T1 

2. 
รวบรวมและวเิคราะห์

ความจําเป็น 

     ศทส.T2 

3. 
จัดทําแผน/โครงการ

ฝึกอบรม  

     (15 วนั) 

4. 
พจิารณาแผน/

โครงการฝึกอบรม 

      

5. 
อนุมตัแิผน/โครงการ

ฝึกอบรม 

      

6. 

คดัเลอืก/ประสาน 

วทิยากรและผูเ้ขา้รับ

การฝึกอบรม  

     ศทส.T3 

(15 วนั) 

7. ดําเนนิการฝึกอบรม 

     ศทส.T4 

ศทส.T5 

ศทส.T7 

ศทส.T8 

8. 
จัดทํารายงาน/

ประเมนิการฝึกอบรม 

     ศทส.T6  

(7 วนั) 

9. พจิารณา/ตรวจสอบ 
      

 

10. รายงานผลการอบรม 
      

 

 

รปูที ่1  ผังแสดงความสมัพันธข์ัน้ตอนการปฏบิตังิาน กระบวนงานฝึกอบรม 
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เอกสารทีใ่ช ้(ดเูอกสารแนบทา้ย) 

 

ศทส.T1:  แบบแจง้ความจํานง 

ศทส.T2: แบบประเมนิบุคคลเกีย่วกับความรูด้า้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการ

สื่อสาร ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากร 

ธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 

ศทส.T3:  ใบสมคัรเขา้รับการฝึกอบรม 

ศทส.T4:  แบบประเมนิผลรายวชิา 

ศทส.T5:  การประเมนิผลหลกัสตูรการฝึกอบรม 

ศทส.T6:  การประเมนิผลโครงการฝึกอบรม 

ศทส.T7:  แบบตรวจเชค็เอกสาร สถานทีแ่ละอปุกรณ์ 

ศทส.T8:  แบบประเมนิผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 

 

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการ 

 

1. แจง้ความจาํนง 

ผูแ้จง้หรอืตวัแทนหนว่ยงาน  แจง้ความจํานงพรอ้มระบเุหตผุลความจําเป็น 

จดุประสงค ์หัวขอ้วชิา จํานวนและขอ้มลูพืน้ฐานของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมดา้น

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร ตามแบบฟอรม์ ศทส.T1 ผ่านความ

เห็นชอบของผูบ้ังคับบัญชาระดับกองหรือเทียบเท่าขึน้ไป โดยไดกํ้าหนด

แนวทางในการสํารวจความจําเป็นในการฝึกอบรมดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสือ่สาร 3 แนวทาง คอื 1) พจิารณานโยบายของหน่วยงานในการ

นําเอาเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สารมาใช ้2) พจิารณาความพรอ้ม

ของบคุลากรทางดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร และ 3) พจิารณา

ความสามารถของบคุลากรในการใชเ้ทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร ซึง่

กําหนดระยะเวลาในการแจง้ความจํานง 3 เดอืนกอ่นเริม่ปีงบประมาณหรอืกอ่น

เวลาทีป่ระสงคจ์ะอบรม โดยสง่แบบฟอรม์ทีก่รอกขอ้ความแลว้ใหก้ับกลุม่งาน

ฝึกอบรม 

2. รวบรวมและวเิคราะหค์วามจาํเป็น 

กลุม่งานอบรม  รวบรวมและวเิคราะหค์วามจําเป็นในการฝึกอบรม จาก

แบบฟอร์ม ศทส.T1 นโยบายและแผนเกีย่วกับการพัฒนาบุคลากรดา้น



เทคโนโลยสีารสนเทศ รายงานการพัฒนาบคุลากรดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศ

และการสือ่สาร สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาตแิละสิง่แวดลอ้ม 

การประเมินความรูพ้ื้นฐานดา้นเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกับ

บุคลากรทีบ่รรจุใหม่ ตามแบบประเมนิบุคคลเกีย่วกับความรูด้า้นเทคโนโลยี

สารสนเทศ สํานักงานปลัดกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและสิง่แวดลอ้ม 

(ศทส.T2) โดยอาศัยแนวทางการวเิคราะห ์3 ดา้น คอื 1) วเิคราะหอ์งคก์ร 

เป็นการวเิคราะหถ์งึสิง่แวดลอ้มภายในองคก์รควบคู่ไปกับความสัมพันธก์ับ

สิ่งแวดลอ้มภายนอก ทั ้งนี้เพื่อใหท้ราบถึงสาเหตุของปัญหาที่เกิดจาก

สิง่แวดลอ้มทัง้ภายในและผลกระทบจากสิง่แวดลอ้มภายนอก 2) วเิคราะห์

บุคลากรขององค์กร เพื่อใหท้ราบถึงความสามารถในการปฏิบัติงานและ

ประสทิธภิาพของการทํางาน และ 3) วเิคราะหถ์งึภารกจิขององคก์ร ซึง่จะเป็น

การวิเคราะห์ถึงความรูค้วามสามารถที่จําเป็นตอ้งใชใ้นการประยุกต์ใช ้

เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร เพือ่ใชเ้ป็นขอ้มลูในการจัดทําแผนและ

หรอืโครงการฝึกอบรม 

3. จดัทาํแผน/โครงการฝึกอบรม (15 วนั) 

กลุม่งานอบรม  จัดทํา ปรับปรุงแผนและหรอืโครงการฝึกอบรม ซึง่แบง่

ออกเป็น 2 ลักษณะ คอื 1) แผนการฝึกอบรมประจําปี และ 2) แผนฝึกอบรม

เฉพาะกจิ ใหส้อดคลอ้งกับงบประมาณ ชว่งเวลา พรอ้มทัง้กําหนดหลักสูตร

และเนื้อหาใหส้อดคลอ้งกับความตอ้งการและจุดประสงค์ที่กําหนดไว ้

ตลอดจนกําหนดคุณสมบัตขิองผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม นําเสนอคณะกรรมการ

เพือ่พจิารณา 

4. พจิารณาแผน/โครงการฝึกอบรม 

หวัหนา้กลุม่งาน  พจิารณาแผนและหรอืโครงการฝึกอบรม โดยพจิารณา

รวมถงึองคป์ระกอบทางดา้นงบประมาณและชว่งเวลา โครงสรา้งหลักสตูรและ

เนื้อหา หากมคีวามเห็นชอบก็ใหดํ้าเนนิการเสนอต่อคณะกรรมการ ขอความ

เห็นชอบเพือ่ดําเนนิการขออนุมัตแิผนและหรอืโครงการตอ่ไป หากไมม่คีวาม

เห็นชอบจากหัวหนา้กลุ่มงานหรือคณะกรรมการ ใหส้่งเรื่องกลับใหก้ลุ่มงาน

อบรมเพือ่ปรับปรงุแผนการฝึกอบรม 

 

 

 



5. อนมุตัแิผน/โครงการฝึกอบรม 

CIO  พจิารณาอนุมัตแิผนงานและหรอืโครงการฝึกอบรม ใหค้วามเห็นชอบ

และสั่งการใหดํ้าเนนิการฝึกอบรม หากไมเ่ห็นชอบใหส้ง่เรือ่งกลับใหก้ลุม่งาน

อบรม แกไ้ข ปรับปรงุ 

6. คดัเลอืก/ประสานวทิยากรและผูเ้ขา้รบัการฝึกอบรม (15 วนั) 

กลุม่งานอบรม  ดําเนนิการประชาสัมพันธก์ารฝึกอบรม ผ่านสือ่ต่าง ๆ อาท ิ

เช่น หนังสอืเชญิชวนสมัคร โปสเตอร์ เป็นตน้ เปิดรับสมัครและรวบรวมใบ

สมัครทีผ่่านความเห็นชอบของผูบ้ังคับบัญชาระดับหัวหนา้ฝ่ายหรอืเทยีบเท่า

ขึน้ไป ตามแบบฟอรม์ ศทส.T3 คัดเลอืกผูม้สีทิธิเ์ขา้รับการฝึกอบรม โดย

อาศยัเกณฑก์ารคดัเลอืก ดงันี ้

1. งานในหนา้ทีท่ีเ่กีย่วขอ้งกบัเนือ้หาของหลกัสตูร 

2. ความรูพ้ืน้ฐานเฉพาะดา้นและ/หรอืดา้น ICT 

3. ลําดบัความสําคญัทีห่น่วยงานเสนอมา 

4. ความตอ่เนือ่งของการพัฒนาบคุลากร 

5. ประวตักิารเขา้รับการอบรม เชน่ การสละสทิธิโ์ดยไมม่เีหตอุนัควร 

ความสมํา่เสมอในการเขา้อบรม 

และแจง้ผลการคัดเลอืกใหก้ับผูส้มัครเขา้รับการฝึออบรมผ่านหน่วยงานสังกัด

ของผูส้มัคร กอ่นถงึเวลาทีจ่ะมกีารฝึกอบรมไม่นอ้ยกว่า 10 วัน และตดิตอ่

ประสานกับวทิยากรในแต่ละหลักสูตร ในกรณีทีม่ผีูส้มัครในแต่ละหลักสูตรมี

จํานวนไมถ่งึ 2 ใน 3 สว่น ของจํานวนผูส้มัครทีเ่ปิดรับ จะไมม่กีารดําเนนิการ

อบรมในหลักสตูรนัน้ ๆ และจะมกีารแจง้ใหผู้ส้มัครทราบก่อนถงึวันทีจ่ะมกีาร

ฝึกอบรมไมน่อ้ยกวา่ 10 วนัทําการ 

7. ดาํเนนิการฝึกอบรม 

กลุ่มงานอบรม  ดําเนินการฝึกอบรม โดยมกีารเตรียมการทัง้ก่อนและขณะ

ฝึกอบรม ในดา้นการจัดเตรียมเอกสาร สถานที่และอุปกรณ์ ตามแบบฟอร์ม

ตรวจเช็ค ศทส.T7 พรอ้มทัง้มกีารแจก รวบรวมและวเิคราะห ์แบบฟอร์ม

ประเมนิผลรายวชิา ศทส.T4 สําหรับการประเมนิวทิยากรและเนื้อหาวชิา

แบบฟอรม์ประเมนิผูเ้ขา้รับการอบรม ศทส.T8 สําหรับการวัดผลหรอืประเมนิผู ้

เขา้รับการฝึกอบรมในแต่ละวิชา ซึง่วัดผลหรือประเมินโดยผูบ้รรยายหรือ

วทิยากร เกณฑใ์นการประเมนิการผ่านหลักสตูรฝึกอบรมและการมสีทิธไิดรั้บ

ใบประกาศนยีบ์ตัรของแตล่ะหลกัสตูร จะใชเ้กณฑข์องเวลาเขา้รับการฝึกอบรม



ไมน่อ้ยกวา่รอ้ยละ 80 ของเวลาการฝึกอบรมตลอดหลักสตูร และไดรั้บการ

ประเมนิผา่นทกุวชิา แบบฟอรม์ประเมนิหลักสตูร ศทส.T5  สําหรับการประเมนิ

ภาพโดยรวมของแตล่ะหลกัสตูรหลงัจากการดําเนนิการแลว้เสร็จ 

8. จดัทาํรายงาน/ประเมนิการฝึกอบรม (7 วนั) 

กลุ่มงานอบรม  ประเมนิภาพรวมและตดิตามผลโครงการ ตามแบบฟอร์ม 

ศทส.T6 สําหรับผูบ้รหิารตัง้แตร่ะดับหัวหนา้งานหรอืเทยีบเทา่ขึน้ไป  ซึง่จะ

แจกไปยังหน่วยงานทีบุ่คลากรในสังกัดเขา้รับการฝึกอบรม พรอ้มตารางสรุป

บุคลากรในสังกัดทีเ่ขา้รับการฝึกอบรม จัดทํารายงานสรุปการอบรมประจําปี

หรอืโครงการฝึกอบรมเฉพาะกจิ เพือ่นําเสนอหวัหนา้กลุม่งาน 

9. พจิารณา/ตรวจสอบ 

หวัหนา้กลุ่มงาน  พิจารณาและตรวจสอบรายงานสรุปการฝึกอบรมและ

นําเสนอกรรมการเพือ่พจิารณาใหค้วามเห็นชอบและนําเสนอ CIO หากไมม่ี

ความเห็นชอบใหส้ง่กลบัไปยงักลุม่งานอบรมเพือ่ทําการแกไ้ขปรับปรงุ 

10. รายงานผลการอบรม 

CIO  รับทราบรายงานการสรปุการฝึกอบรมแตล่ะแผนงานและหรอืโครงการ

ฝึกอบรม 

 



 
 
 

เอกสารแนบท้าย (Attachment) 


