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Work Manual 



 
 

คำนำ 

 สำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคาถูกจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติการแขงขันทางการคา 

พ.ศ. 2560 สำนักงานจึงถือวาเปนหนวยงานใหม ขั้นตอนการปฏิบัติงานบางประเภทในสำนักงานจึงมีความ

คลุมเครือ ซับซอน และไมชัดเจน ซ่ึงสงผลลบตอการปฏิบัติงานของบุคลากร และการกำกับดูแลการปฏิบัติงาน

โดยผูบริหาร ผลลัพธการปฏิบัติงานจึงไมเกิดประโยชนสูงสุดตอสำนักงาน 

 ในการนี้ ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร (บค.) เห็นควรจัดทำคูมือการฝกอบรมภายนอกเพื่อใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากร บค. และบุคลากรอื่นที่เกี่ยวของ ซึ่งเปนประโยชนตอผูเกี่ยวของใน

การขอเขาฝกอบรมภายนอก สามารถดำเนินการไปอยางเปนขั้นเปนตอน มีประสิทธิภาพ และลดขอผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน ซึ่งคูมือดังกลาวประกอบดวย 1) แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 2) แบบฟอรมรายงานการ

ฝกอบรม 3) แบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

 บค. หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากร ในการฝกอบรมภายนอกสำนักงาน 

และกลับมาสรางคุณประโยชนท่ีไดรับแกสำนักงานตอไป 

 

                 ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร 

                                                                                                     กันยายน 2563 
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หมวด 1 

บททั่วไป 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคามีคูมือท่ีแสดงถึงข้ันตอนการฝกอบรมภายนอกท่ี

ชัดเจน 

1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการถายทอดความรูใหบุคลากรใหม 

 

2. ขอบเขต 

คูมือการอบรมภายนอกครอบคลุมงานดานการขออนุมัติฝกอบรมภายนอก การประเมินผลหลังการ

ฝกอบรมภายนอก และการจัดทำหนังสือ 

 

3. คำจำกัดความ 

3.1 การฝกอบรมภายนอก หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือชวยใหผูเขารับ

การฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ความชานาญ และมีทัศนคติท่ีถูกตองในเรื่องใดเรื่องหนึ่งและสามารถ

นำความรูไปปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3.2 ผูเขาฝกอบรม หมายถึง พนักงานของสำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคา 

 

4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 4.1 แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 

 4.2 แบบรายงานผลการฝกอบรมภายนอก 

 4.3 แบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรมภายนอก 
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หมวด 2 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา แบบฟอรม 

 

 

 

1. ผอ.บค. 

 

 

2. ผอ.บค. 

 

3. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

4. พนักงานบค. 

 

 

 

 

5. พนักงานยศ. 

 

 

 

6. เลขาธิการ 

 

 

 

 

7. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

8. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

 

9. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

10. บค. 

 

 

 

11. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

12. พนักงาน บค. 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 วัน 

         

         30 วัน 

 

 

3 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

3 วัน 

 

 

3 วัน 

 

ตามหลักสูตร 

 

15 วัน 

 

 

7 วัน 

 

 

90 วัน 

 

 

7 วัน 

 

 

     รวม 190 วัน 
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F-H-005 

แบบฟอรมรายงานเขารับการ

ฝกอบรม/สัมนา 

 

 

F-H-006 

แบบติดตามผลภายหลังการ

ฝกอบรม 

 

 

 

 

จัดทำรายงานสรุปผลหลังเขารับการฝกอบรม  

      แผนการฝกอบรม (Training Plan) 

 

จัดทำแบบฟอรมขออนมุัติการฝกอบรม

 

อนุมตั ิ

ดำเนนิการเกี่ยวกับคาใชจายในการฝกอบรม 

อนุมตัิฝกอบรม 

ไมอนุมัติ

เขารับการฝกอบรม 

   - บันทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

- จัดเก็บองคความรู 

Start

 

End 

จัดทำแบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

(หลักสูตรทีก่ำหนด) 

 

  บันทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

 

ไมอนุมัติ

 

อนุมตั ิ

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ผูกพันงบประมาณ 

อนุมตั ิ

      สำรวจและวิเคราะหความตองการฝกอบรม 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) ผูอำนวยการฝาย บค. จัดทำแผนการฝกอบรมประจำปของสำนักงาน  

2) ผูตองการฝกอบรมจัดทำแบบฟอรมการขอฝกอบรมภายนอก เสนอผูอำนวยการฝาย เพ่ืออนุมัติ และสง

ตอมาท่ีฝาย บค. 

3) พนักงานฝาย บค. ตรวจสอบงบประมาณฝกอบรมวามีหรือไม 

    กรณีท่ี 1 มีงบประมาณ 

    - ดำเนินการตามขอ 4 

    กรณีท่ี 2 ไมมีงบประมาณ 

    - END 

4) พนักงานฝาย ยศ. ดำเนินการผูกพันงบประมาณ 

5) เสนอเลขาธิการอนุมัติ 

    กรณีท่ี 1 อนุมัติ 

    - ดำเนินการตามขอ 6 

    กรณีท่ี 2 ไมอนุมัติ 

    - END 

6) ผูตองการฝกอบรมดำเนินการดานคาใชจายสำหรับการฝกอบรม 

7) ผูตองการฝกอบรมเขาฝกอบรมตามหลักสูตรท่ีกำหนด 

8) ผูเขาฝกอบรมจัดทำแบบฟอรมรายงานเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 

9) พนักงานฝาย บค. บันทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

10) ผูเขาฝกอบรมจัดทำแบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

11) พนักงานฝายบค. บักทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

 

หมวดท่ี 3 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

 

1) แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม  

2) แบบฟอรมรายงานการฝกอบรม  

3) แบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

เอกสารอางอิง 

ระเบียบคณะกรรมการการแขงขันทางการคาวาดวยการบริหารงานทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2562 



แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 

 (Training Requisition Form) 

F-H-004                                                                                                                                    แก้ไข คร้ังท่ี 00 

มีผลบงัคบัใช ้01/07/2563 

   

ช่ือหลักสูตร ..............................................................................................หนวยงาน / สถาบันท่ีจัด ......................................................................... 

วันท่ี ..................................................... เวลา  .................................................. สถานท่ี .......................................................................................... 

คาใชจาย .........................................................  บาท / คน VAT 7% ..............................บาท / คน จำนวน  .........................................  คน 

รวมเปนเงินสุทธิ .............................................................................. บาท (.............................................................................................................) 

รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม  

ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร ฝายยุทธศาสตรองคกร 

งบประมาณพัฒนาบุคลากร 

 มี      ไมม ี

 

ลงช่ือ............................................ 

(...................................................) 

ตำแหนง ...................................... 

วันท่ี ............................................. 

 เห็นชอบ                    

 ไมเห็นชอบ เน่ืองจาก

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

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

ลงช่ือ.......................................................... 

 (..................................................................) 

ผอ.บค. 

วันท่ี .................................................................... 

ความเห็น…………………………………………………………….

……………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 

ลงช่ือ................................................................ 

  (.......................................................................) 

ผอ.ยศ. 

 

วันท่ี .......................................................................... 

เลขาธิการคณะกรรมการการแขงขันทางการคา 

   อนุมัติ     ไมอนุมัติ     เน่ืองจาก.................................................................................................................................................... 

ลงช่ือ ................................................................ 

       (.................................................................) 

 วันท่ี ................................................................. 

หมายเหตุ: 1) การขอเขารับการฝกอบรมตองผานความเห็นชอบจากผูอำนวยการฝายขึ้นไป      

 2) โปรดแนบรายละเอียดหลักสูตรที่ตองการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา มาพรอมกับแบบฟอรมนี้  

 3) หลังเสร็จส้ินการฝกอบรมใหจัดทำรายงานสรุปใหผูบังคับบัญชาทราบ (F-H-005) และสงเอกสารมาที่ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกรภายใน 15 วัน 

เลขที ่

วันที่ 

ลำดับ                           ชื่อ – นามสกุล ตำแหนง ฝาย 

    

    

    

    

    

สำหรับหนวยงานตนสังกัดท่ีขอเขารับการฝกอบรม 

ความเห็นผูบังคับบัญชา.......................................................................... 

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

 

ลงช่ือ............................................ ตำแหนง………………………………........                           

(....................................................) วันท่ี ................................................ 

คำสั่ง.................................................................................................... 

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

 

ลงช่ือ............................................ ตำแหนง…………….……..………….…. 

  (...................................................) วันท่ี ............................................ 

(สาํหรับฝ่าย บค.) 
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แบบรายงานผลการฝกอบรมภายนอก 
 

  

  

 
 

 

 

ชื่อหลักสูตร             

วันท่ี     เวลา     สถานท่ี       

ผูเขาฝกอบรม      ฝาย          

 

คำชี้แจงเพ่ือการกรอกรายละเอียด 

 เพื่อใหสามารถศึกษาและวิเคราะหขอมูลจากการที่ทานไดไปเขารวมการฝกอบรมและเพื่อเปนขอมูลสำหรับการดำเนินการ

ฝกอบรมที่เกี่ยวของตอไป ขอใหทานกรอกแบบรายงานน้ีโดยครบถวน พรอมแนบสำเนาประกาศนียบัตร และเอกสารการเขารวม

ฝกอบรม/สัมมนาในรูปแบบเอกสารหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส สงกลับมาท่ีฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร หรืออีเมล hr@otcc.or.th 

ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรม หากตองการรายละเอียดเพิ่มเติมกรุณาติดตอไดที่ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร  

โทร. 5405 

 ฝ  ายทร ัพยากรบ ุคคลและองค กร  ขอขอบค ุณในความร  วมม ือสำหร ับการกรอกข อม ูลอย  างละเอ ียดเ พ่ือ 

การสรุปผลการเรียนรูฉบับน้ีมา ณ โอกาสน้ี 

ประเด็นสำคัญในการกรอกรายละเอียด 

1) หัวขออบรม/สัมมนา : โปรดเขียนหัวขอท่ีมีการอบรม/สัมมนา ตามลำดับท่ีไดอบรม 

2) ประเด็นสำคัญท่ีไดรับการเรียนรู : บรรยายโดยสรุปเก่ียวกับสาระสำคัญท่ีไดรับการเรียนรูจากหัวขออบรม/สัมมนาน้ัน ๆ 

3) การนำผลไปดำเนินการ : โปรดระบุรายละเอียดอยางเปนรูปธรรมถึงการจะนำผลท่ีไดรับจากการอบรมน้ีไปใช เชน อบรมหลักสูตร 

“เทคนิคการประชุม” คือจะนำความรูไปใชในการประชุมช้ีแจงในสวนงานท่ีมีประจำเปนรายสัปดาหตอไป เปนตน 

สวนที 1 ส่ิงท่ีไดรับจากการฝกอบรม/สัมมนา 

หัวขอบรม/สัมมนา :                 

ประเด็นสำคัญท่ีไดรับการเรียนรู :            

             

              

              

              

การนำความรูหรือทักษะไปดำเนินการ         

             

              

              

              

เลขที ่

วันที่ 

(สาํหรบั บค.) 
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สวนท่ี 2 แบบประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการดำเนินการของหลักสูตร 
 

ความเห็น หัวขอประเมิน ดีมาก 

(5) 

ดี 

(4) 

พอใช 

(3) 

ปรับปรุง 

(2) 

ไมนาพอใจ 

(1) 

เนื้อหาสาระ 1.  หัวขอการอบรมตรงกับวัตถุประสงคของหลักสูตร       

2. ความสอดคลองของเน้ือหาสาระของแตละหัวขอ      

3. ประโยชนของเน้ือหาสาระของหลักสตูรน้ีตอการ

ปฏิบัติงานของทาน 

     

4. มีความรูความเขาใจในเน้ือหาของหลักสตูร เพ่ิมขึ้น      

การจัดการ 1. ความเหมาะสมของสถานท่ีฝกอบรม      

2. ระยะเวลาของการอบรมตลอดท้ังหลักสตูร      

3. การจัดรูปเลมของเอกสารประกอบการฝกอบรม      

4. ประโยชนของเอกสารประกอบการฝกอบรมท่ีไดรับ      

คะแนน (คะแนนเต็ม 40)      

หมายเหต ุ: สถาบัน/หลักสูตรที่จัดควรมีผลการประเมิน 70% (30 คะแนน)  

ทานพอใจกับการเขารับการฝกอบรมครั้งนี้หรือไม     พอใจ      ไมพอใจ  เหตุผล    

              

สวนท่ี 3 บันทึกขอเสนอแนะเกี่ยวกับหลักสูตร 

ความคิดเห็นและ/หรือขอเสนอแนะของผูเขารับการอบรม  :  

             

              

 

ลงชื่อ     วันท่ี          /        /   
 

ความคิดเห็นและ/หรือขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชาตนสังกัด  :  

             

              

 

ลงชื่อ     วันท่ี          /        /  

        (   ) 

 

 

 

 

เฉพาะฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร  

สรุปคะแนน (ในสวนท่ี 2 )    

รับเอกสาร วันท่ี     

บันทึกขอมูล วันท่ี     

ลงช่ือ      

 

รับทราบ 

                          

ผูอำนวยการฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร 
วันท่ี       
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ชื่อ/นามสกุล        ตำแหนง         

ฝาย              

ชื่อเรื่อง/หลักสูตร             

ระหวางวันท่ี     ถึงวันท่ี    เปนเวลารวมท้ังสิ้น       วัน  

 

คำช้ีแจง 

แบบติดตามนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือติดตามผลผูผานการฝกอบรมและกลับมาปฏบิัติหนาท่ี ขอมูลท่ีไดรับจาก

การรายงานตามแบบติดตามนี้จะเปนการนำเสนอผลในภาพรวม เพื่อประโยชนในการพัฒนาบุคลากรใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตองาน และจะไมมีผลกระทบใด ๆ ตอการปฏิบัติงานของผูรายงาน 

1. เม่ือเสร็จส้ินการฝกอบรมพนักงานท่ีทานสงเขารับการฝกอบรมไดรายงานผลการฝกอบรมใหทานทราบ

หรือไม อยางไร 

    1) สรุปรายงานใหทราบ   3) รายงานเม่ือทานสอบถาม    

    2) มารายงานดวยตนเอง                          4) ไมมีการรายงานในทางใดเลย      

2. หลังการฝกอบรมหลักสูตรนี้แลวพนักงานไดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการตามท่ีกำหนดไวหรือไม 

  1) ดำเนินการเสร็จเรียบรอยและครบถวนทุกกิจกรรมตามแผน  

                    2) ดำเนินการเสร็จเพียงบางกิจกรรมและยังไมครบถวนตามแผน 

                    3) อยูระหวางดำเนินการ ยังไมมีกิจกรรมใดแลวเสร็จ     

                    4) ยังไมไดดำเนินการ   

  5) ไมไดจัดทำแผนปฏิบัติการไว 

 

 

 

 

 

เลขที ่

วันที่ 

แบบติดตามผลภายหลงัการฝกอบรมภายนอก 

 สวนท่ี 1 การติดตามผลการฝกอบรม 

(สาํหรบัฝ่าย บค.) 
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3. หลังจากผานการฝกอบรมพนักงานมีความสามารถและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนท่ียอมรับจากทานเพียงใด 

รายการประเมิน 

ความรวดเร็ว ความถูกตอง 

มาก 

คอน

ขาง 

มาก 

ปาน

กลาง 

คอน

ขาง

นอย 

นอย มาก 

คอน

ขาง 

มาก 

ปาน

กลาง 

คอน

ขาง

นอย 

นอย 

           

           

           

           

           

           

           

           

4. หลังจากผานการฝกอบรมพนักงานมีการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ในระดับใด  

(ระบุพฤติกรรมท่ีคาดหวังตามวัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม) 

พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับการเปล่ียนแปลง 

ไมเปล่ียนแปลงพฤติกรรม 
มาก 

คอน

ขาง 

มาก 

ปาน

กลาง 

คอน

ขาง

นอย 

นอย 

       

       

       

       

       

       

5. ชวงเวลาในการปฏิบัติงานท่ีผานมาทานพบปญหาหรืออุปสรรคใดบาง ท่ีมีสาเหตุมาจากพนักงานผูถูกประเมิน 

5.1               

5.2               

5.3               

6. ทานพอใจในการปฏิบัติงานของพนักงาน ภายหลังจากผานการฝกอบรมในระดับใด 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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7. ทานคิดวาพนักงานควรจะไดรับการฝกอบรมเรื่องใดเพ่ิมเติม ท่ีจะเปนประโยชนตอการพัฒนาความสามารถ

ในการปฏิบัติงาน 

7.1               

7.2               

7.3               

8. ทานไดสงเสริม สนับสนุนใหพนักงานนำความรูและทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปปรับใชใหเปน

ประโยชนในการปฏิบัติงาน อยางไรบาง (ตอบไดมากกวา 1 คำตอบ) 

   1) มอบหมายงานท่ีตองใชความรู ทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมใหปฏิบัติ 

 2) ใหคำปรึกษา แนะนำแนวทางการนำความรูและทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

   3) จัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาปรับปรุงงานตามท่ีผูเขารับการอบรมเสนอขอตามความเหมาะสม 

      4) กลาวแสดงความชื่นชมในผลการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีเก่ียวของกับหลักสูตรการฝกอบรม 

      5) อ่ืน ๆ โปรดระบุ        
 

9. ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 

              

 

 

                                                  ลงชื่อ      

                                                                                (     ) 

                                                                         ตำแหนง      

                                                                                    ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 

                                                                             วันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

 

 

 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูบังคับบัญชา 

              

              

              

 

 

       ลงชื่อ      
                                     (      ) 
              ตำแหนง      
              วันท่ี      /                   /       

 สวนท่ี 3 ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูบังคับบัญชา 


	
	ส่วนที่ 2 แบบประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการดำเนินการของหลักสูตร


