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คูมือการปฏบิัติงาน 

กระบวนงานการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
 
 
1. วัตถุประสงค 
    1.1 เพ่ือใหสถาบันเกษตราธิการมีคูมือการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
อยางเปนลายลักษณอักษรที่แสดงถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใช
หลังการฝกอบรม และสรางมาตรฐานการติดตามและประเมินผลที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพทั่วทั้งองคกร
อยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได มาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการที่มีคุณภาพ 
และบรรลุขอกําหนดที่สําคัญของกระบวนการประเมินผล 
    1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรมที่
สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนาใหการทำงานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการให
สามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการที่มีอยูเพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความตองการ  
     1.3 เพ่ื อใช เป น เครื่องมือในการตรวจสอบผลการดำเนินการการฝกอบรมวาไดบรรลุผล 
ตามวัตถุประสงคของโครงการหรือไมเพียงใด 
 
2. ขอบเขต  

คูมือการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม ประกอบดวยขั้นตอนสําคัญ ดังน้ี  
2.1 การกําหนดกรอบของการติดตามและประเมินผล โดยผูประเมินผลการฝกอบรมกําหนด

ประเด็นการติดตามและประเมินผลโครงการ กำหนดตัวช้ีวัดการติดตามและประเมินผลโครงการ และ 
กําหนดเกณฑการประเมินผลโครงการ       

2.2 การวางแผนการประเมินผลโครงการ โดยผู ประเมินผลการฝกอบรมกําหนดวัตถุประสงค 
การประเมินผลโดยกําหนดประเด็นการประเมินผลแยกตามประเภทของการประเมิน คือ การประเมินผล 
การเรียนรู  (Learning) การประเมินพฤติกรรม (Behavior) หรือ การประเมินผลปฏิกิริยา (Reaction)  
แลวกําหนดประเด็น กําหนดแหลงที่มาของขอมูล กําหนดชวงเวลาเก็บขอมูล วิธีการหรือเครื่องมือ 
ในการเก็บขอมูล และเลือกใชคาสถิติที่เหมาะสมในการประเมินผลโครงการ  

2.3 การดําเนินการประเมินผลโครงการฝกอบรม  
      2.3.1 โดยผูประเมินผลการฝกอบรมเก็บรวบรวมขอมูลโดยใชเครื่องมือที่ออกแบบไว หรือ

แบบประเมินผลตาง ๆ ตามกําหนดเวลาการเก็บขอมูล และวิธีการเก็บขอมูลที่ไดวางแผนไว  
      2.3.2 การวิเคราะหขอมูล โดยผู ประเมินผลการฝกอบรมจัดระบบขอมูลและใชเครื่องมือ 

ทางสถิติวิเคราะหและอธิบายผลการวิเคราะห ซึ่งสถิติที่ใชอาจเปนคาเฉลี่ย คาเบ่ียงเบนมาตรฐาน และ  
t-test  

2.4 การจัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม โดยผู
ประเมินผลการฝกอบรม จัดทํารายงานการประเมินผลโครงการฝกอบรมใหมีสาระสําคัญครบถวน 
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3. คำจำกัดความ 
    3.1 การประเมินผลการฝกอบรม คือ ความพยายามที่จะวัดวาการดําเนินการฝกอบรมน้ันได บรรลุถึง
วัตถุประสงคที่ต้ังไวอยางมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพเพียงใด โดยอาศัยวิธีการอยางเปนระบบ เพ่ือที่จะ
ประเมินคุณคาหรือตีราคาการฝกอบรมที่ไดกระทําไปโดยการพิจารณาจากปฏิกิริยาของผู เขารับ 
การฝกอบรมที่มีตอโครงการฝกอบรม และจากการเรียนรู การปฏิบัติ การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรม 
ในการทํางาน อันเกิดจากผลการฝกอบรมของผูผานการฝกอบรม และเปนการวัดวาการดําเนินการ 
ฝกอบรมน้ันมีขอดีหรือ อุปสรรคปญหาที่ตองพัฒนาหรือปรับปรุงแกไขหรือไม อยางไร  
     3.2 ประเมินปฏิกิริยาตอบสนอง (Reaction Evaluation) คือ การตรวจสอบความรู สึก หรือ 
ความพอใจของผูเขารับการอบรม  
     3.3 ประเมินการเรียนรู (Learning Evaluation) คือ การตรวจสอบผลการเรียน โดยตรวจสอบให
ครอบคลุม ทั้งดานความรู (Knowledge) ทักษะ (Skills) และเจตคติ (Attitude)  
     3.4 ประเมินพฤติกรรมที่เปลี่ยนไประหวางการอบรม (Behavior Evaluation) คือ การตรวจสอบวา 
ผูเขารบัการฝกอบรมไดปรับเปลี่ยนพฤติกรรมไปตามความคาดหวังของโครงการหรือไม 
     3.5 การติดตามผลโครงการฝกอบรม คือ กระบวนการพิจารณาตรวจสอบผลการดำเนินการ  
ฝกอบรมอยางเปนระบบและถูกตอง โดยผลจากการติดตามผลโครงการฝกอบรมจะชวยใหทราบ
ผลสัมฤทธ์ิ ของโครงการฝกอบรมวา ผู เขารับการฝกอบรมสามารถนําความรูและทักษะที่ไดรับจาก 
การฝกอบรมไป ประยุกตใชในการปฏิบัติงานไดหรือไม มีการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมในการทํางานไป 
ในทิศทางใด เมื่อเปรียบเทียบกับวัตถุประสงคของโครงการฝกอบรมที่กําหนดไว สามารถใชเปนแนวทาง 
ในการแกไข ปรับปรุงโครงการฝกอบรมใหเหมาะสม มีประสิทธิภาพและเปนประโยชนตอการปฏิบัติงาน
ของผูเขารับ การฝกอบรมอีกทั้งเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร และหนวยงานที่เก่ียวของ 
ในการดําเนินการพัฒนาหลักสูตรฝกอบรมตอไป (คู มือหลักเกณฑการประกันคุณภาพ และการประเมิน
ประสิทธิผลความคุมคาของการฝกอบรม, กันยายน พ.ศ.2552 
     
4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
    4.1 ปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ  รับทราบและพิจารณาผลการดำเนินโครงการและผล 
การประเมินผลโครงการ  
    4.2 ผูอำนวยการสถาบันเกษตราธิการ รับทราบและพิจารณาผลการดำเนิน โครงการและผล 
การประเมินผลโครงการ เสนอรับทราบ  
    4.3 หัวหนากลุมวิชาการและหลักสูตรพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรองผลการดําเนิน โครงการและผล
การประเมินผลโครงการ และใหขอเสนอแนะเสนอผูอำนวยการสถาบันเกษตราธิการ  
   4.4 หัวหนาฝายบริหารการฝกอบรม ใหคําแนะนํา ควบคุม ตรวจสอบกลั่นกรองผลการประเมิน
โครงการ  
   4.5 หัวหนาโครงการ ใหคําปรึกษาแนะนํา ควบคุม ตรวจสอบ การกําหนดขอบเขตและวัตถุประสงค
การประเมินผลโครงการฝกอบรม การวางแผนการประเมินผล การดําเนินการประเมินผล การจัดทํา
รายงานและเสนอรายงานผลการประเมินผลโครงการฝกอบรม เสนอกรมผานผูบังคับบัญชาตามลําดับ    
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    4.6 ผูประเมินผลโครงการฝกอบรม กําหนดขอบเขตและวัตถุประสงคการประเมินผล โครงการ 
ฝกอบรม วางแผนการประเมินผลโครงการฝกอบรม ดําเนินการประเมินผล จัดทํารายงานการประเมินผล
โครงการ 
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กระบวนการ 
กระบวนงานการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
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สรุปกระบวนการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
ประกอบดวยขั้นตอนสำคัญ ดังน้ี  
1. กําหนดกรอบของการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
2. การวางแผนการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
3. การดําเนินการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
4. จัดทํารายงานผลการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



5. Work flow กระบวนการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม   
ช่ือกระบวนการ : การติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม  
ตัวช้ีวัดที่สําคัญของกระบวนการ : รอยละ 70 ของโครงการฝกอบรมที่ดําเนินการประเมินผลโครงการตามเกณฑมาตรฐานการประเมินผลการฝกอบรม ตามคูมือ
การประเมินผลโครงการฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการทำงาน  

(Work Flow) 

ผังงาน  

(Flow Chart) 

ระยะเวลา หนวยงานที่

เกี่ยวของ 

จุดควบคุม/ความ

เสี่ยง* 

1)  กำหนดกรอบของการติดตามประเมินผลการนำ
ความรูไปใชหลังการฝกอบรม 

 2 วัน หนวยงานในสังกัด 

กษ. 

 

 2)  การวางแผนการติดตามประเมินผลการนำความรู
ไปใชหลังการฝกอบรม 

 

 

 

๒ วัน หนวยงานในสังกัด 

กษ. 

 

 3)  การดำเนินการติดตามประเมินผลการนำความรู
ไปใชหลังการฝกอบรม 

 

 

 

เม่ือเสร็จสิ้นโครงการ

อบรมแลวไมนอยกวา  

3 – 6 เดือน 

หนวยงานในสังกัด กษ 

 

 

 4)  จัดทำรายงานผลการติดตามประเมินผลการนำ
ความรูไปใชหลังการฝกอบรม 

 2 วัน หนวยงานในสังกัด กษ.  
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

1. กําหนดกรอบ 
การประเมินผล 

ผูประเมินผลการฝกอบรมกําหนดกรอบการ 
ประเมินผลโครงการฝกอบรมหลังจากมีการ 
กําหนดโครงการฝกอบรมแลว โดยมีขั้นตอน ดังน้ี 
1. กําหนดประเด็นการประเมินผลโครงการ โดย 
พิจารณาจากขอบเขตและวัตถุประสงคของ 
โครงการ ครอบคลุมวัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
ของโครงการฝกอบรม วัตถุประสงคเชิงพฤติกรรม 
ของหลักสูตร หัวขอวิชาตาง ๆ และตัวช้ีวัด 
ผลสําเร็จของโครงการ  
2. กําหนดตัวช้ีวัดการประเมินผลโครงการ  
- ตองระบุผลผลิตและผลลัพธของโครงการที่ 
คาดหวัง  
- นําผลผลิตและผลลัพธมาแปลงเปนตัวช้ีวัดและ  
คาเปาหมาย  
3. กําหนดเกณฑการประเมินผลความสําเร็จของ 
โครงการใหสอดคลองกับเปาหมาย  
- ศึกษาขอมูลผลการดําเนินการที่ผานมาเพ่ือ  
เปนแนวทางในการกําหนดเกณฑการประเมินผล 
สําเร็จของโครงการฝกอบรมและ/หรือทบทวน 
เกณฑที่เคยนํามาใชในการประเมินผลโครงการ 

- ผูประเมินผล โครงการ  
ฝกอบรม 

1. การกําหนดประเด็นการประเมิน 
จะตองสะทอนวัตถุประสงคของ
โครงการ  
2. การกําหนดตัวช้ีวัดจะตองตรง
กับประเด็นที่ตองการจะวัด  
ไมยุงยาก ซับซอน และสามารถ
เก็บขอมูลไดจริง  
3. การกําหนดเกณฑสามารถ
กําหนดจากขอมูลพ้ืนฐานทีม่อียูเดิม 
(base line) หรือ ขอมูลที่มีการ
กําหนดเปนมาตรฐานอยูแลว 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

 - จัดทํารางเกณฑการประเมินผลสําเร็จของ 
โครงการ  
- ทดสอบเกณฑ  
- กําหนดเกณฑที่จะนําไปใชในการประเมินผล 
ความสําเร็จของโครงการ 

   

2. การวางแผน
ประเมินผลการ ฝกอบรม 

การวางแผนประกอบไปดวยขั้นตอนดังน้ี  
2.1 สรางเครื่องมือ  
2.2 กําหนดกลุมเปาหมาย  
2.3 การกําหนดวิธีการเก็บขอมูล  
2.4 เลือกวิธีการวิเคราะหขอมูล หรือสถิติ  
ผูประเมินผลการฝกอบรมวางแผนเพ่ือดําเนินการ 
ประเมินผลการฝกอบรม ดังน้ี  
1. ระบุหลักการและเหตุผล  
2. กําหนดวัตถุประสงคของการประเมินผลการ  
ฝกอบรม  
3. ระบุประเด็นและประเภทของการประเมิน  
ไดแก 

 ผูประเมินผล โครงการ  
ฝกอบรม 

หลักเกณฑการประกันคุณภาพและ
การ ประเมินประสิทธิผล 
ความคุมคาของการฝกอบรม  
มีการวัดและประเมินผลการฝก 
อบรมทันที หลังเสร็จสิ้นโครงการ  
มี 2 ระดับ ดังน้ี ระดับที่ 1  
การประเมิน ความรูสึกของผูเขารับ
การอบรมที่มีตอ การบรรลุวัตถุ 
ประสงคของโครงการ เน้ือหา
หลักสูตร วิธีการพัฒนา วิทยากร 
สภาพแวดลอมการเรียนรู และ
ระยะเวลา ดําเนินการ ตองประเมินผล
ทุกโครงการ เมื่อเสร็จสิ้นโครงการ 
ระดับที่ 2  
การประเมินการเรียนรูของ ผูเขารับ
การอบรมกอนและหลังการฝกอบรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

 - ประเด็นการประเมินการเรียนรู  เชน ประเมิน
ความ รู ก อ น และห ลั งก ารฝ ก อบ รม  โดย ใช  
แบบทดสอบ  
- ประเด็นการประเมินการเปลี่ยนแปลง พฤติกรรม
โดยการสังเกตพฤติกรรม เปนการ ประเมินไดทั้ง 
ระหวางและหลังการฝกอบรม  
- ประเด็นการประเมินปฏิกิริยา คือ ความ คิดเห็น
ของผูเขารับการฝกอบรมเกี่ยวกับการ บรรลุวัตถุ
ประสงคโครงการฝกอบรม ความ เหมาะสมของ
หัวขอวิชา ความเหมาะสมของ วิทยากร ความ
เหมาะสมของกระบวนการ ฝกอบรม ความพึง
พอใจในการฝกอบรม ความคุมคาของโครงการ 
ฝกอบรม  
- ประเด็นการประเมินผลลัพธ เปนการประเมิน
ติดตามผลหลังการฝกอบรม  
4. กํ าหนดประเด็นย อยของคํ าถามในแต ละ 
ประเภทของการประเมิน  
5. ระบุวิธีการเก็บรวบรวมขอมูล  
- ชวงเวลา เชน กอนการฝกอบรม ระหวาง การฝ
กอบรมและหลังการฝกอบรม  
- วิ ธี เก็บรวบรวมข อมูลที่ สํ าคัญ  เช น  การใช 
แบบทดสอบความรูกอนและหลัง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

 การฝกอบรม แบบสังเกต แบบสอบถาม  
6. กําหนดเทคนิคทางสถิติที่ ใชในการพรรณนา 
และแสดงผลขอมูลที่ไดจาก การประเมิน เชน  
- การประเมินปฏิกิริยาใชจํานวน รอยละ คาเฉลี่ย  
- ประเมินผลการเรียนรู ใช แบบทดสอบเป น 
เครื่องมือ และใชคาสถิติ t-test วัดนัยสําคัญของ 
ผลการทดสอบ 7. ออกแบบเครื่องมือวัด ไดแก 
 - แบบทดสอบความรูกอนและหลังการ ฝกอบรม 
 - แบบวัดทักษะหรือความสามารถของผู เข า  
รับการฝกอบรม หรือแบบสังเกตพฤติกรรม  
- แบบประเมินผลโครงการ 

   

3. การดําเนินการ
ประเมินผลการฝกอบรม 

การดําเนินการประเมินผล ประกอบไปด วย 
ขั้ น ต อ น ดั ง น้ี  1. เ ก็ บ ร ว บ ร ว ม ข อ มู ล จ า ก
แบบทดสอบ แบบสอบถาม แบบสัมภาษณ หรือ
แบบสังเกต หรือดําเนินการในระบบบริหารการฝ
กอบรม ในรูปแบบออนไลน ตามความเหมาะสมกับ
ลักษณะของขอมูล โดย  
- จัดเตรียมเครื่องมือที่จะใชในการประเมิน ขอมูล
ใหพรอม เชน แบบทดสอบแบบสอบถาม แบบ
สัมภาษณ หรือแบบสังเกต อุปกรณที่ใชในการตอบ
แบบประเมิน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

 - แจกแบบทดสอบแบบสอบถาม แบบ สัมภาษณ 
หรือสังเกตพฤติกรรมการเรียนรูจาก สถานการณ
จริงในการฝกปฏิบัติ 
- ช้ีแจงแนวทางการตอบแบบทดสอบ การทำ
แบบสอบถาม การสัมภาษณที่ใชเปนแบบประเมิน 
- เก็บแบบประเมิน  
- ตรวจสอบขอมูลในแบบสอบถามเบ้ืองตน (ความ
ถูกตองครบถวนของการตอบแบบสอบถาม)  
2. จัดระบบและวิเคราะหขอมูล  
- เตรียมโปรแกรมคอมพิวเตอรและเครื่อง ใหพรอม 
- นําขอมูลที่ไดจากแบบสอบถาม มาลงรหัส  
- กรอกขอมูลลงในระบบ  
- ประมวลผลสถิติดวยโปรแกรมคอมพิวเตอร โดย
เลือกใชคาสถิติที่เหมาะสม กับประเภทของขอมูล 
ซึ่งคาสถิติที่ใชในการ ประมวลผลสวนใหญ ไดแก 
จํานวนรอยละ คาสูงสุด-ตําสุด คาเฉลี่ย คาความ
เบ่ียงเบน มาตรฐาน คา t-test 
4. การจัดรายงานการ ประเมินผลโครงการ 
ฝกอบรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

4. การจัดรายงานการ 
ประเมินผลโครงการฝก 
อบรม 

- อานคาสถิติเพ่ือแปลผล  
- จัดทําสรุปผลการวิเคราะห  
- สรุปผลทางสถิติวาประเด็นใด ที่บรรลุผลและ  
ไมบรรลุผล  
- นําปญหาของการจัดฝกอบรมมาจัดลําดับ 
ความสําคัญ โดยพิจารณาจากความถี่ของปญหา  
ที่ผูประเมินมาเปนขอพิจารณาในการจัดลําดับ  
มาจัดทํารายงานการ ประเมินผลโครงการฝกอบรม  
3. สรุปผลสําเร็จของโครงการเปรียบเทียบกับ 
เกณฑช้ีวัดการประเมินผลสมัฤทธ์ิของโครงการ  
ฝกอบรม  
4. กําหนดแนวทางในการพัฒนา/ปรับปรุง โครง
การใหสอดคลองกับปญหาที่ตรวจพบ 

1.โครงสรางรายงาน 
ประเมินผลโครงการ  
ฝกอบรม  
2. ตัวอยางการ เขียน
รายงาน ประเมินผล
โครงการ ฝกอบรม 

ผูประเมินผล โครงการ  
ฝกอบรม 

การจัดทํารายงานการประเมินผล
โครงการ ฝกอบรมตอผูบังคับบัญชา
ภายใน 60 วัน หลังจากเสรจ็สิ้น
การฝกอบรม โดยมี องคประกอบ  
ไดแก 1. บทสรุปสําหรับผูบริหาร  
2. บทนํา ประกอบดวย  
- ความเปนมาของโครงการฝกอบรม  
- ชวงเวลาและสถานที่ดําเนินการ  
ฝกอบรม  
- วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม 
- จํานวนและหนวยงานตนสังกัดของ
ผู เขารับการฝกอบรม  
- จุดมุงหมายของการประเมินผล  
3. บทที่ 1 ระเบียบวิธีการ
ประเมินผล ประกอบดวย  
- วัตถุประสงคและขอบเขตของการ 
ประเมินผล  
- วิธีการประเมินผลโครงการ  
- การเก็บรวบรวมขอมูล  
- เกณฑการประเมิน  
4. บทที่ 2 ผลการวิเคราะหขอมูล 
ประกอบดวย 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

    - ผลสัมฤทธ์ิของโครงการฝกอบรม  
- ความเหมาะสมของกระบวนการ  
ฝกอบรม  
- ความเหมาะสมของหัวขอวิชาตาม 
หลักสูตร  
- ความเหมาะสมของวิทยากร  
- ความเหมาะสมของกระบวนการ  
ฝกอบรมในภาพรวม 
- ความพึงพอใจในโครงการฝกอบรม 
- ความคุมคาของโครงการฝกอบรม 
5. บทที่ 3 สรปุและขอเสนอแนะ 
ประกอบดวย  
- สรุปผลการประเมิน  
- ขอดี และขอควร ปรับปรุงของ
โครงการฝกอบรม 
- ขอสังเกตที่เปนประโยชน  
- ขอเสนอแนะ  
6. ภาคผนวก  
- รายละเอียดโครงการฝกอบรม 
- กําหนดการของโครงการฝกอบรม 
- หลักสูตรการฝกอบรม  
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

    - ผลงานของผูเขารับการฝกอบรม 
- แบบทดสอบความรู  
- แบบประเมินผล 
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7. มาตรฐาน/คุณภาพการติดตามและประเมินผล 
รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 

แนวทางแบบฟอรมที่ใช 
ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

1. กำหนดกรอบการ
ประเมินผลโครงการ
ฝกอบรมโดย 

1.1 ประเด็นตองสอดคลองกับวัตถุประสงคของ 
หลักสูตร 
1.2 ตัวช้ีวัดและเกณฑการประเมินผลโครงการ 
ดานผลผลิต 
- จำนวนผูเขารับการฝกอบรมเปนไปตาม 
เปาหมายที่กำหนด 
- รอยละ 80 ของผูเขารับการฝกอบรมผาน 
เกณฑการประเมินในระดับดี 
ดานผลลัพธ รอยละ 80 ของผูผานการ 
ฝกอบรมมีการวางแผน การนำความรูจากการ 
ฝกอบรมไปประยุกตใชในการปฏิบัติงาน 
ความคุมคา จำนวนคาใชจายในการดำเนิน 
โครงการต่ำกวางบประมาณที่ไดรับการจัดสรรไม
นอยกวารอยละ 2  
1.3 กำหนดเกณฑช้ีวัดผลสำเร็จของโครงการ 
รอยละ 80 ของรายงานการประเมินผลโครง 
ฝกอบรมดำเนินการตามคูมือการประเมินผล 
โครงการฝกอบรม 

- ตรวจสอบประเด็นการ
ประเมินตัวช้ีวัดและเกณฑ
และเกณฑช้ีวัดผล 
สำเร็จของโครงการ ให
เปนไปตามมาตรฐาน 
 

  

2. การวางแผนการ
ประเมินผลการ 
ฝกอบรม 

2.1 การสรางเครื่องมือที่ใชเก็บขอมูล 
- มีความเที่ยงตรง (ตรวจโดยผูเช่ียวชาญ) 
- นาเช่ือถือ (มกีารสุมทดลองใช) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

 - นำไปใชไดจริง (ตรวจโดยผูเช่ียวชาญ) 
- ดำเนินการผานระบบ google form 
2.2 กำหนดกลุมเปาหมาย 
- ตรงประเด็น : เปนผูที่มีคุณสมบัติครบถวน 
ตามเกณฑที่กำหนดของการฝกอบรม 
- มีปรมิาณที่เหมาะสม จำนวนผูที่ตอบแบบ 
ประเมินผลจะตอง ไมต่ำกวารอยละ 80 ของผู 
เขารับการฝกอบรม 
2.3 การกำหนดวิธีการเก็บขอมูล 
- เลือกวิธีการเก็บขอมูลที่สอดคลองกับประเด็น 
ที่จะประเมิน กลุมเปาหมายที่จะประเมินใหได 
ครบถวน ในเวลาที่เหมาะสม 
- ดำเนินการผานระบบ google form 
2.4 เลือกวิธีการวิเคราะหขอมูลหรือสถิติ 
- ใชคาสถิติที่เหมาะสมกับความตองการของ 
ขอมูลและความตองการใชขอมูล 
- ดำเนินการผานระบบ google form 

   

3.การดำเนินการ
ประเมินผลการ 
ฝกอบรม 

1. เก็บรวบรวมขอมูลไมต่ำกวารอยละ 80 ของ 
ผูเขารับการฝกอบรม 
2. ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการจัดระบบและ 
ประมวลผลขอมูล 
3. การวิเคราะหขอมูลทีส่ามารถสรุปผลสำเรจ็ 

- กำกับดูแลการจัดเก็บ
และวิเคราะห 
ขอมูลใหเปนไปตาม
แผนการ 
ประเมินผลภายในเวลา 

ผูติดตามผลโครงการ 
ฝกอบรม 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระเบยีบ เอกสาร บันทึก 
แนวทางแบบฟอรมที่ใช 

ผูรับผิดชอบ เงื่อนไข 

 1. เก็บรวบรวมขอมูลไมต่ำกวารอยละ 80 ของ 
ผูเขารับการฝกอบรม 
2. ใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการจัดระบบและ 
ประมวลผลขอมูล 
3. การวิเคราะหขอมูลทีส่ามารถสรุปผลสำเรจ็ 
ของโครงการและสามารถนำมาใชเปน 
ขอเสนอแนะในการปรับปรุง/พัฒนาการฝกอบรม 
และการปฏิบัติงานได 

- กำกับดูแลการจัดเก็บ
และวิเคราะห 
ขอมูลใหเปนไปตาม
แผนการ 
ประเมินผลภายในเวลาที่
กำหนด 
- ความถูกตองครบถวน
ของขอมูลใน 

ผูติดตามผลโครงการ 
ฝกอบรม 

 

4. จัดทำรายงานผลการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม 

- จัดทำรายงานติดตามผลโครงการฝกอบรม 
ประกอบดวยสาระสำคัญที่ครบถวนตาม 
โครงสรางรายงานการติดตามผลโครงการ 
ฝกอบรม 
- ขอเสนอแนะของผูบังคับบัญชาของผูผานการ 
ฝกอบรม และของผูติดตามผลโครงการที่ 
สามารถนำไปใชในการปฏิบัติไดทั้งในระดับ 
หนวยงานและสป.กษ. 

- ตรวจสอบรายงานการ
ติดตามผล 
โครงการฝกอบรมใหมี
ความสมบูรณ 
ถูกตอง ครบถวน
สาระสำคัญของ 
รายงาน และนำเสนอกรม
ภายใน 7 เดือนนับจากวัน
เสร็จสิ้นโครงการ 

หัวหนาโครงการ 
ผูติดตามผลโครงการ 
ฝกอบรม 

 



เอกสารอางอิง 
  1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ ที่กำหนด 

แนวทางการปฏิบัติราชการที่มุงเนนประชาชนใหเกิดประโยชนสุข ตอบสนอง ความตองการของประชาชน  

เกิดผลสัมฤทธ์ิตอภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพและความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ปรับปรุงสวนราชการใหทันตอสถานการณ และมีการติดตามประเมินผลโครงการ 

   2) หลักเกณฑและแนวทางการติดตามประเมินผลการฝกอบรม 
   3) คูมือหลกัเกณฑการประกันคุณภาพ และการประเมินประสิทธิผลความคุมคาของการฝกอบรม 

 
 
แบบฟอรมที่ใช 

1) แบบฟอรมการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
2) แบบฟอรมการเขียนรายงานการติดตามประเมินผลการนำความรูไปใชหลังการฝกอบรม 
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ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 1 กฎระเบียบ/คำสั่ง 

 
กฎระเบียบ/คำส่ัง 1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี  

พ.ศ. ๒๕๔๖ ท่ีกําหนดแนวทางการปฏิบัติราชการท่ีมุงเนนประชาชนใหเกิดประโยชนสุข ตอบสนอง ความตอง
การของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ มีประสิทธิภาพและความคุมคาในเชิงภารกิจของรัฐลดข้ันตอน
การปฏิบัติงาน ปรับปรุงสวนราชการใหทันตอสถานการณ และมีการติดตามประเมินผลโครงการ 
 กฎระเบียบ/คำส่ัง 2) หลักเกณฑและแนวทางการติดตามประเมินผลการฝกอบรม 
 กฎระเบียบ/คำส่ัง 3) คูมือหลักเกณฑการประกันคุณภาพ และการประเมินประสิทธิผลความคุมคาของ
การฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ภาคผนวก 2 ตัวอยางแบบฟอรม 

 
แบบฟอรม 1) แบบฟอรมการติดตามและประเมินผลโครงการฝกอบรม 
แบบฟอรม 2) แบบฟอรมการเขียนรายงานการติดตามและประเมินผลโครงการฝกอบรม 

 
 



ภาคผนวก 3 รายชื่อผู้จัดทำ 
 
กลุ่มวิชาการและหลักสูตร 

1. นายยุทธภูมิ ประสมทรพัย์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
2. น.ส.ฉัตรทิพย์ เรืองจันทร ์ นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการพิเศษ 
3. น.ส.พะเยีย  บำรุงสุข  นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
4. น.ส.ราตรี  ปะวะเสนัง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
5. นายอภินันท์ ขันทะสีมา นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ 
6. น.ส.ณัชศุภกานต์ สุภารัตน์ นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นายบรรดาศักดิ์ ขันทะสีมา นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ  
8. น.ส.พชรพร กังเจริญ  นักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
9. นายธนพล ถิระวรรณธร นักวิเคราะห์นโยบายและแผน(จ้างเหมา) 

 




