
 
 

การฝ�กอบรมภายนอก 

ฝ�ายทรัพยากรบุคคลและองค�กร 

 

วันท่ีจัดทํา 14 กันยายน 2563 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Work Manual 



 
 

คำนำ 

 สำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคาถูกจัดตั้งข้ึนตามพระราชบัญญัติการแขงขันทางการคา 

พ.ศ. 2560 สำนักงานจึงถือวาเปนหนวยงานใหม ขั้นตอนการปฏิบัติงานบางประเภทในสำนักงานจึงมีความ

คลุมเครือ ซับซอน และไมชัดเจน ซ่ึงสงผลลบตอการปฏิบัติงานของบุคลากร และการกำกับดูแลการปฏิบัติงาน

โดยผูบริหาร ผลลัพธการปฏิบัติงานจึงไมเกิดประโยชนสูงสุดตอสำนักงาน 

 ในการนี้ ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร (บค.) เห็นควรจัดทำคูมือการฝกอบรมภายนอกเพื่อใชเปน

แนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับบุคลากร บค. และบุคลากรอื่นที่เกี่ยวของ ซึ่งเปนประโยชนตอผูเกี่ยวของใน

การขอเขาฝกอบรมภายนอก สามารถดำเนินการไปอยางเปนขั้นเปนตอน มีประสิทธิภาพ และลดขอผิดพลาด

ในการปฏิบัติงาน ซึ่งคูมือดังกลาวประกอบดวย 1) แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 2) แบบฟอรมรายงานการ

ฝกอบรม 3) แบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

 บค. หวังเปนอยางยิ่งวาคูมือฉบับนี้จะเปนประโยชนตอบุคลากร ในการฝกอบรมภายนอกสำนักงาน 

และกลับมาสรางคุณประโยชนท่ีไดรับแกสำนักงานตอไป 

 

                 ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร 

                                                                                                     กันยายน 2563 
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หมวด 1 

บททั่วไป 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหสำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคามีคูมือท่ีแสดงถึงข้ันตอนการฝกอบรมภายนอกท่ี

ชัดเจน 

1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการถายทอดความรูใหบุคลากรใหม 

 

2. ขอบเขต 

คูมือการอบรมภายนอกครอบคลุมงานดานการขออนุมัติฝกอบรมภายนอก การประเมินผลหลังการ

ฝกอบรมภายนอก และการจัดทำหนังสือ 

 

3. คำจำกัดความ 

3.1 การฝกอบรมภายนอก หมายถึง กระบวนการในการพัฒนาบุคคลอยางเปนระบบ เพ่ือชวยใหผูเขารับ

การฝกอบรมเกิดความรู ความเขาใจ ความชานาญ และมีทัศนคติท่ีถูกตองในเรื่องใดเรื่องหนึ่งและสามารถ

นำความรูไปปฏิบัติหนาท่ีไดอยางมีประสิทธิภาพ 

3.2 ผูเขาฝกอบรม หมายถึง พนักงานของสำนักงานคณะกรรมการการแขงขันทางการคา 

 

4. เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 4.1 แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 

 4.2 แบบรายงานผลการฝกอบรมภายนอก 

 4.3 แบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรมภายนอก 
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หมวด 2 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 
ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา แบบฟอรม 

 

 

 

1. ผอ.บค. 

 

 

2. ผอ.บค. 

 

3. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

4. พนักงานบค. 

 

 

 

 

5. พนักงานยศ. 

 

 

 

6. เลขาธิการ 

 

 

 

 

7. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

8. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

 

9. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

10. บค. 

 

 

 

11. ผูเขาฝกอบรม 

 

 

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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แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 
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F-H-005 

แบบฟอรมรายงานเขารับการ

ฝกอบรม/สัมนา 

 

 

F-H-006 

แบบติดตามผลภายหลังการ

ฝกอบรม 

 

 

 

 

จัดทำรายงานสรุปผลหลังเขารับการฝกอบรม  

      แผนการฝกอบรม (Training Plan) 

 

จัดทำแบบฟอรมขออนมุัติการฝกอบรม

 

อนุมตั ิ

ดำเนนิการเกี่ยวกับคาใชจายในการฝกอบรม 

อนุมตัิฝกอบรม 

ไมอนุมัติ

เขารับการฝกอบรม 

   - บันทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

- จัดเก็บองคความรู 

Start

 

End 

จัดทำแบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

(หลักสูตรทีก่ำหนด) 

 

  บันทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

 

ไมอนุมัติ

 

อนุมตั ิ

ตรวจสอบงบประมาณ 

 

ผูกพันงบประมาณ 

อนุมตั ิ

      สำรวจและวิเคราะหความตองการฝกอบรม 
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2. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

1) ผูอำนวยการฝาย บค. จัดทำแผนการฝกอบรมประจำปของสำนักงาน  

2) ผูตองการฝกอบรมจัดทำแบบฟอรมการขอฝกอบรมภายนอก เสนอผูอำนวยการฝาย เพ่ืออนุมัติ และสง

ตอมาท่ีฝาย บค. 

3) พนักงานฝาย บค. ตรวจสอบงบประมาณฝกอบรมวามีหรือไม 

    กรณีท่ี 1 มีงบประมาณ 

    - ดำเนินการตามขอ 4 

    กรณีท่ี 2 ไมมีงบประมาณ 

    - END 

4) พนักงานฝาย ยศ. ดำเนินการผูกพันงบประมาณ 

5) เสนอเลขาธิการอนุมัติ 

    กรณีท่ี 1 อนุมัติ 

    - ดำเนินการตามขอ 6 

    กรณีท่ี 2 ไมอนุมัติ 

    - END 

6) ผูตองการฝกอบรมดำเนินการดานคาใชจายสำหรับการฝกอบรม 

7) ผูตองการฝกอบรมเขาฝกอบรมตามหลักสูตรท่ีกำหนด 

8) ผูเขาฝกอบรมจัดทำแบบฟอรมรายงานเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 

9) พนักงานฝาย บค. บันทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

10) ผูเขาฝกอบรมจัดทำแบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

11) พนักงานฝายบค. บักทึกผลการฝกอบรมลงในฐานขอมูล 

 

หมวดท่ี 3 

แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

 

1) แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม  

2) แบบฟอรมรายงานการฝกอบรม  

3) แบบติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 

เอกสารอางอิง 

ระเบียบคณะกรรมการการแขงขันทางการคาวาดวยการบริหารงานทรัพยากรบุคคล พ.ศ. 2562 



แบบฟอรมขออนุมัติฝกอบรม 

 (Training Requisition Form) 

F-H-004                                                                                                                                    แก้ไข คร้ังท่ี 00 

มีผลบงัคบัใช ้01/07/2563 

   

ช่ือหลักสูตร ..............................................................................................หนวยงาน / สถาบันท่ีจัด ......................................................................... 

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

คาใชจาย .........................................................  บาท / คน VAT 7% ..............................บาท / คน จำนวน  .........................................  คน 

รวมเปนเงินสุทธิ .............................................................................. บาท (.............................................................................................................) 

รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม  

ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร ฝายยุทธศาสตรองคกร 

งบประมาณพัฒนาบุคลากร 

 มี      ไมม ี

 

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

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

ตำแหนง ...................................... 

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

 เห็นชอบ                    

 ไมเห็นชอบ เน่ืองจาก

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

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

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

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

ผอ.บค. 

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

ความเห็น…………………………………………………………….

……………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………… 

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

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

ผอ.ยศ. 

 

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

เลขาธิการคณะกรรมการการแขงขันทางการคา 

   อนุมัติ     ไมอนุมัติ     เน่ืองจาก.................................................................................................................................................... 

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

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

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

หมายเหตุ: 1) การขอเขารับการฝกอบรมตองผานความเห็นชอบจากผูอำนวยการฝายขึ้นไป      

 2) โปรดแนบรายละเอียดหลักสูตรที่ตองการเขารับการฝกอบรม/สัมมนา มาพรอมกับแบบฟอรมนี้  

 3) หลังเสร็จส้ินการฝกอบรมใหจัดทำรายงานสรุปใหผูบังคับบัญชาทราบ (F-H-005) และสงเอกสารมาที่ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกรภายใน 15 วัน 

เลขที ่

วันที่ 

ลำดับ                           ชื่อ – นามสกุล ตำแหนง ฝาย 

    

    

    

    

    

สำหรับหนวยงานตนสังกัดท่ีขอเขารับการฝกอบรม 

ความเห็นผูบังคับบัญชา.......................................................................... 

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

 

ลงช่ือ............................................ ตำแหนง………………………………........                           

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

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

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

 

ลงช่ือ............................................ ตำแหนง…………….……..………….…. 

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

(สาํหรับฝ่าย บค.) 



F-H-005                     แกไข คร้ังท่ี 00 

  มีผลบังคับใช 01/07/2563 

 

แบบรายงานผลการฝกอบรมภายนอก 
 

  

  

 
 

 

 

ชื่อหลักสูตร             

วันท่ี     เวลา     สถานท่ี       

ผูเขาฝกอบรม      ฝาย          

 

คำชี้แจงเพ่ือการกรอกรายละเอียด 

 เพื่อใหสามารถศึกษาและวิเคราะหขอมูลจากการที่ทานไดไปเขารวมการฝกอบรมและเพื่อเปนขอมูลสำหรับการดำเนินการ

ฝกอบรมที่เกี่ยวของตอไป ขอใหทานกรอกแบบรายงานน้ีโดยครบถวน พรอมแนบสำเนาประกาศนียบัตร และเอกสารการเขารวม

ฝกอบรม/สัมมนาในรูปแบบเอกสารหรือไฟลอิเล็กทรอนิกส สงกลับมาท่ีฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร หรืออีเมล hr@otcc.or.th 

ภายใน 15 วัน หลังจากเสร็จสิ้นการฝกอบรม หากตองการรายละเอียดเพิ่มเติมกรุณาติดตอไดที่ฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร  

โทร. 5405 

 ฝ  ายทร ัพยากรบ ุคคลและองค กร  ขอขอบค ุณในความร  วมม ือสำหร ับการกรอกข อม ูลอย  างละเอ ียดเ พ่ือ 

การสรุปผลการเรียนรูฉบับน้ีมา ณ โอกาสน้ี 

ประเด็นสำคัญในการกรอกรายละเอียด 

1) หัวขออบรม/สัมมนา : โปรดเขียนหัวขอท่ีมีการอบรม/สัมมนา ตามลำดับท่ีไดอบรม 

2) ประเด็นสำคัญท่ีไดรับการเรียนรู : บรรยายโดยสรุปเก่ียวกับสาระสำคัญท่ีไดรับการเรียนรูจากหัวขออบรม/สัมมนาน้ัน ๆ 

3) การนำผลไปดำเนินการ : โปรดระบุรายละเอียดอยางเปนรูปธรรมถึงการจะนำผลท่ีไดรับจากการอบรมน้ีไปใช เชน อบรมหลักสูตร 

“เทคนิคการประชุม” คือจะนำความรูไปใชในการประชุมช้ีแจงในสวนงานท่ีมีประจำเปนรายสัปดาหตอไป เปนตน 

สวนที 1 ส่ิงท่ีไดรับจากการฝกอบรม/สัมมนา 

หัวขอบรม/สัมมนา :                 

ประเด็นสำคัญท่ีไดรับการเรียนรู :            

             

              

              

              

การนำความรูหรือทักษะไปดำเนินการ         

             

              

              

              

เลขที ่

วันที่ 

(สาํหรบั บค.) 
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สวนท่ี 2 แบบประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการดำเนินการของหลักสูตร 
 

ความเห็น หัวขอประเมิน ดีมาก 

(5) 

ดี 

(4) 

พอใช 

(3) 

ปรับปรุง 

(2) 

ไมนาพอใจ 

(1) 

เนื้อหาสาระ 1.  หัวขอการอบรมตรงกับวัตถุประสงคของหลักสูตร       

2. ความสอดคลองของเน้ือหาสาระของแตละหัวขอ      

3. ประโยชนของเน้ือหาสาระของหลักสตูรน้ีตอการ

ปฏิบัติงานของทาน 

     

4. มีความรูความเขาใจในเน้ือหาของหลักสตูร เพ่ิมขึ้น      

การจัดการ 1. ความเหมาะสมของสถานท่ีฝกอบรม      

2. ระยะเวลาของการอบรมตลอดท้ังหลักสตูร      

3. การจัดรูปเลมของเอกสารประกอบการฝกอบรม      

4. ประโยชนของเอกสารประกอบการฝกอบรมท่ีไดรับ      

คะแนน (คะแนนเต็ม 40)      

หมายเหต ุ: สถาบัน/หลักสูตรที่จัดควรมีผลการประเมิน 70% (30 คะแนน)  

ทานพอใจกับการเขารับการฝกอบรมครั้งนี้หรือไม     พอใจ      ไมพอใจ  เหตุผล    

              

สวนท่ี 3 บันทึกขอเสนอแนะเกี่ยวกับหลักสูตร 

ความคิดเห็นและ/หรือขอเสนอแนะของผูเขารับการอบรม  :  

             

              

 

ลงชื่อ     วันท่ี          /        /   
 

ความคิดเห็นและ/หรือขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชาตนสังกัด  :  

             

              

 

ลงชื่อ     วันท่ี          /        /  

        (   ) 

 

 

 

 

เฉพาะฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร  

สรุปคะแนน (ในสวนท่ี 2 )    

รับเอกสาร วันท่ี     

บันทึกขอมูล วันท่ี     

ลงช่ือ      

 

รับทราบ 

                          

ผูอำนวยการฝายทรัพยากรบุคคลและองคกร 
วันท่ี       
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ชื่อ/นามสกุล        ตำแหนง         

ฝาย              

ชื่อเรื่อง/หลักสูตร             

ระหวางวันท่ี     ถึงวันท่ี    เปนเวลารวมท้ังสิ้น       วัน  

 

คำช้ีแจง 

แบบติดตามนี้มีวัตถุประสงคเพ่ือติดตามผลผูผานการฝกอบรมและกลับมาปฏบิัติหนาท่ี ขอมูลท่ีไดรับจาก

การรายงานตามแบบติดตามนี้จะเปนการนำเสนอผลในภาพรวม เพื่อประโยชนในการพัฒนาบุคลากรใหเกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลตองาน และจะไมมีผลกระทบใด ๆ ตอการปฏิบัติงานของผูรายงาน 

1. เม่ือเสร็จส้ินการฝกอบรมพนักงานท่ีทานสงเขารับการฝกอบรมไดรายงานผลการฝกอบรมใหทานทราบ

หรือไม อยางไร 

    1) สรุปรายงานใหทราบ   3) รายงานเม่ือทานสอบถาม    

    2) มารายงานดวยตนเอง                          4) ไมมีการรายงานในทางใดเลย      

2. หลังการฝกอบรมหลักสูตรนี้แลวพนักงานไดดำเนินการตามแผนปฏิบัติการตามท่ีกำหนดไวหรือไม 

  1) ดำเนินการเสร็จเรียบรอยและครบถวนทุกกิจกรรมตามแผน  

                    2) ดำเนินการเสร็จเพียงบางกิจกรรมและยังไมครบถวนตามแผน 

                    3) อยูระหวางดำเนินการ ยังไมมีกิจกรรมใดแลวเสร็จ     

                    4) ยังไมไดดำเนินการ   

  5) ไมไดจัดทำแผนปฏิบัติการไว 

 

 

 

 

 

เลขที ่

วันที่ 

แบบติดตามผลภายหลงัการฝกอบรมภายนอก 

 สวนท่ี 1 การติดตามผลการฝกอบรม 

(สาํหรบัฝ่าย บค.) 
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3. หลังจากผานการฝกอบรมพนักงานมีความสามารถและประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เปนท่ียอมรับจากทานเพียงใด 

รายการประเมิน 

ความรวดเร็ว ความถูกตอง 

มาก 

คอน

ขาง 

มาก 

ปาน

กลาง 

คอน

ขาง

นอย 

นอย มาก 

คอน

ขาง 

มาก 

ปาน

กลาง 

คอน

ขาง

นอย 

นอย 

           

           

           

           

           

           

           

           

4. หลังจากผานการฝกอบรมพนักงานมีการเปล่ียนแปลงพฤติกรรมการปฏิบัติงานหรือสมรรถนะ ในระดับใด  

(ระบุพฤติกรรมท่ีคาดหวังตามวัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม) 

พฤติกรรมการปฏิบัติงาน 

ระดับการเปล่ียนแปลง 

ไมเปล่ียนแปลงพฤติกรรม 
มาก 

คอน

ขาง 

มาก 

ปาน

กลาง 

คอน

ขาง

นอย 

นอย 

       

       

       

       

       

       

5. ชวงเวลาในการปฏิบัติงานท่ีผานมาทานพบปญหาหรืออุปสรรคใดบาง ท่ีมีสาเหตุมาจากพนักงานผูถูกประเมิน 

5.1               

5.2               

5.3               

6. ทานพอใจในการปฏิบัติงานของพนักงาน ภายหลังจากผานการฝกอบรมในระดับใด 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
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7. ทานคิดวาพนักงานควรจะไดรับการฝกอบรมเรื่องใดเพ่ิมเติม ท่ีจะเปนประโยชนตอการพัฒนาความสามารถ

ในการปฏิบัติงาน 

7.1               

7.2               

7.3               

8. ทานไดสงเสริม สนับสนุนใหพนักงานนำความรูและทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปปรับใชใหเปน

ประโยชนในการปฏิบัติงาน อยางไรบาง (ตอบไดมากกวา 1 คำตอบ) 

   1) มอบหมายงานท่ีตองใชความรู ทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมใหปฏิบัติ 

 2) ใหคำปรึกษา แนะนำแนวทางการนำความรูและทักษะท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปปรับใชในการปฏิบัติงาน 

   3) จัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาปรับปรุงงานตามท่ีผูเขารับการอบรมเสนอขอตามความเหมาะสม 

      4) กลาวแสดงความชื่นชมในผลการปฏิบัติงานในเรื่องท่ีเก่ียวของกับหลักสูตรการฝกอบรม 

      5) อ่ืน ๆ โปรดระบุ        
 

9. ขอเสนอแนะอ่ืน ๆ 

              

 

 

                                                  ลงชื่อ      

                                                                                (     ) 

                                                                         ตำแหนง      

                                                                                    ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 

                                                                             วันท่ี  เดือน  พ.ศ.   

 

 

 

ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูบังคับบัญชา 

              

              

              

 

 

       ลงชื่อ      
                                     (      ) 
              ตำแหนง      
              วันท่ี      /                   /       

 สวนท่ี 3 ความคิดเห็นเพ่ิมเติมของผูบังคับบัญชา 


	
	ส่วนที่ 2 แบบประเมินความพึงพอใจเกี่ยวกับการดำเนินการของหลักสูตร


