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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนงานการขอรับรองหลักสูตร 

 
1. วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 

1.1 เพ่ือให้สถาบันเกษตราธิการมีคู่มือการขอรับรองหลักสูตร อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดง
ถึงขั้นตอนการปฏิบัติงานของการขอรับรองหลักสูตร และสร้างมาตรฐานการจัดฝึกอบรมที่มุ่งไปสู่การ
บริหารคุณภาพทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ได้ผลิตผล
หรอืการบริการที่มีคุณภาพ และบรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการฝึกอบรม 

1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการขอรับรองหลักสูตรที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงาน
ใหม่ พัฒนาให้การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการรับรองหลักสูตรการปฏิบัติงานของบุคลากร 
รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์ 
จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

1.3 เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการตรวจสอบผลการด าเนินการรับรองหลักสูตรว่าได้บรรลุผล 
ตามวัตถุประสงค์หรือไม่เพียงใด 
 
2. ขอบเขต  

คูม่ือการขอรับรองหลักสูตร ประกอบด้วยขั้นตอนส าคัญ โดยส่วนราชการสังกัดกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ์ ที่ประสงค์จะขอเทียบหลักสูตร ด าเนินการ ดังนี้ 
     2.1) จัดท ารายละเอียดหลักสูตรให้ครบถ้วนตามกรอบมาตรฐานหลักสูตรนักบริหารระดับต้น/
กลาง และจัดส่งหลักสูตรพร้อมรายละเอียดให้ส านักงานปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ เพ่ือน าเสนอ
คณะกรรมการพิจารณาฯ  เพ่ือรับรองหลักสูตรฯ ปีละ 2 รอบ คือ ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน และ  
30 เมษายน ของทุกปี 

  2.2) ส่วนราชการฯ จะต้องยื่นเรื่องขอรับรองหลักสูตรฯ ก่อนด าเนินการจัดฝึกอบรมล่วงหน้า  
อย่างน้อย 1 เดือน 

  2.3) เมื่อคณะกรรมการรับรองหลักสูตรแล้ว ผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว จะมีคุณสมบัติ 
เทียบเท่าผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารการพัฒนาการเกษตรและสหกรณ์ ระดับต้น/กลาง ของ
สถาบันเกษตราธิการ 

  2.4) สถาบันเกษตราธิการจะแจ้งผลการพิจารณาการรับรองหลักสูตรฯ ให้ส่วนราชการทราบ
โดยเร็ว 

   2.5) หลังสิ้นสุดการฝึกอบรมในแต่ละรุ่น ให้ส่วนราชการจัดส่งผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ  
การฝึกอบรม ประกอบด้วย ผลการทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม ผลการประเมินสมรรถนะ บทคัดย่อ
รายงานผลการศึกษารายกลุ่ม รายงานการประเมินผลโครงการฝึกอบรม และรายชื่อผู้ส าเร็จการฝึกอบรม  
ในรูปแบบเอกสารและไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ จัดส่งมาท่ีสถาบันเกษตราธิการภายในระยะเวลา 60 วันนับจาก
สิ้นสุดการฝึกอบรม  

   2.6) การพิจารณารับรองเทียบหลักสูตรนักบริหารระดับต้น/กลาง มีระยะเวลาครั้งละ 2 ปี    
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3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การขอรับรองหลักสูตร หมายถึง การจัดท ากรอบมาตรฐานหลักสูตร ให้ส่วนราชการจัดท า

หลักสูตร เพ่ือขอรับรองตามกรอบมาตรฐานฯ โดยมี คณะกรรมการรับรองหลักสูตรฯ จะรับรองหลักสูตร 
คราวละ 2 ปี โดยแนวคิดดังกล่าวด าเนินการตามที่ส านักงาน ก.พ. ที่รับรองหลักสูตรให้ส่วนราชการ  
เพ่ือช่วยแบ่งเบาจ านวนผู้เข้าอบรมให้ลดน้อยลงและได้รับการพัฒนาอย่างทั่วถึง เพ่ือเพ่ิมโอกาสในการ
พัฒนาและเตรียมบุคลากรส าหรับการเป็นผู้บริหาร  

3.2 หลักสูตรฝึกอบรม หมายถึง หัวข้อวิชา เนื้อหาสาระ วิธีการ กิจกรรม ประสบการณ์ 
ที่ผู้จัดการฝึกอบรมจัดให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกิดการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมด้านความรู้ ทักษะ และ
ทัศนคตไิปในทิศทางท่ีได้ตั้งวัตถุประสงค์ไว้  

3.3 คณะกรรมการรับรองหลักสูตร หมายถึง คณะกรรมการพิจารณาการรับรองหลักสูตร
ฝึกอบรมนักบริหารและผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารที่จัดโดยหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตร
และสกรณ ์ประกอบด้วย  

3.4 ผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรม หมายถึง ผลการทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม ผลการ
ประเมินสมรรถนะ บทคัดย่อรายงานผลการศึกษารายกลุ่ม รายงานการประเมินผลโครงการฝึกอบรม และ
รายชื่อผู้ส าเร็จการฝึกอบรม 
     
4. หนาที่ความรับผิดชอบ  

4.1 รองปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์  พิจารณาและเห็นชอบการขอรับรองหลักสูตร  
จากส่วนราชการที่ยื่นขอรับรองหลักสูตรนักบริหารระดับต้น/กลาง  

4.2 ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ รับทราบและพิจารณาผลการขอรับรองหลักสูตร  
จากส่วนราชการที่ยื่นขอรับรองหลักสูตรนักบริหารระดับต้น/กลาง   

4.3 หัวหน้ากลุ่มวิชาการและหลักสูตรพิจารณาตรวจสอบ กลั่นกรองผลการขอรับรองหลักสูตร  
จากส่วนราชการที่ยื่นขอรับรองหลักสูตรนักบริหารระดับต้น/กลาง   และให้ ข้อเสนอแนะเสนอ
ผู้อ านวยการสถาบันเกษตราธิการ  

4.4 เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการขอรับรองหลักสูตร ก าหนดขอบเขตและวัตถุประสงค์การขอ
รับรองหลักสูตร วางแผน ด าเนินการ ตรวจติดตามผล  
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5. Work flow กระบวนงาน   
 

ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

1)  ปรับปรุงกรอบมาตรฐานหลกัสูตรฯ ปี 2567  
 

1 สัปดาห ์ ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการ 
รับรองหลักสูตร 

 

 2)  น าร่างกรอบมาตรฐานหลักสูตรฯ ปี 2567  
เข้าคณะกรรมการรับรองหลักสูตรพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

 
 
 

1 วัน คณะกรรมการรับรอง
หลักสูตรและหน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. 

 
 

 3)  ส่วนราชการฯ ที่ประสงค์จะขอเทียบหลักสูตร 
ยื่นเร่ืองขอรับรองหลักสูตรฯ ก่อนด าเนนิการ 
จัดฝึกอบรมล่วงหนา้ 

 
 
 

1 เดือน หน่วยงานในสังกัด กษ.  

4)  น าเข้าคณะกรรมการฯ พิจารณารับรองหลักสูตร   
 
 

 
1 วัน 

คณะกรรมการรับรองหลักสูตรฯ 
และหน่วยงานในสังกัด กษ. 

 

5) สถาบนัเกษตราธิการแจ้งผลการพิจารณา 
การรับรองหลักสูตรฯ ให้ส่วนราชการทราบ 
 
  

 
  

2 วัน  ฝ่ายเลขานุการ คณะกรรมการ 
รับรองหลักสูตร  

 
 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ
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ขั้นตอนการท างาน  
(Work Flow) 

ผังงาน  
(Flow Chart) 

ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จุดควบคุม/ความเสี่ยง* 

6) ส่วนราชการทีไ่ด้รับการรับรอง น าหลักสูตร 
นักบริหารระดับตน้/กลาง ไปจดัฝึกอบรมให้กับ
ข้าราชการในสังกัด  
 
 

 2 ปี  หน่วยงานในสังกัด กษ.  

7) คณะท างานตรวจประเมินหลักสูตรฯ เข้าร่วม
สังเกตุการณ์การฝึกอบรมของส่วนราชการ 

 1 วัน  คณะท างานตรวจประเมิน
หลักสูตรฯ และหน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. 

 

8) ติดตามผลหลังสิน้สุดการฝึกอบรมในแต่ละรุ่น  
ให้ส่วนราชการจัดส่งผลการประเมินผลสัมฤทธิ ์
ของการฝึกอบรม 

 60 วัน  คณะท างานตรวจประเมิน
หลักสูตรฯ และหน่วยงาน 
ในสังกัด กษ. 

 

9) ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงาน 
เสนอผู้บริหารฯ 

 2 สัปดาห ์ คณะท างานตรวจประเมิน
หลักสูตรฯ 
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6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 ปรับปรุงกรอบมาตรฐานหลักสูตรฯ นักบริหารระดับต้น/กลาง ปี 2567 
6.1.1 ทบทวนกรอบมาตรฐานหลักสูตรการฝึกอบรม นักบริหารระดับต้น กระทรวงเกษตรและ

สหกรณ์ (ฉบับปี พ.ศ. 2564) และ กรอบมาตรฐานหลักสูตรการฝึกอบรม นักบริหารระดับกลาง กระทรวงเกษตร
และสหกรณ์ (ฉบับปี พ.ศ. 2564) ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการพิจารณาการรับรองหลักสูตรฝึกอบรม 
นักบริหารและผู้ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรนักบริหารที่จัดโดยหน่วยงานในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6.1.2 จัดท าร่างกรอบมาตรฐานหลักสูตรฯ นักบริหารระดับต้น/กลาง ปี 2567 เพ่ือเตรียมเสนอ
คณะกรรมการรับรองหลักสูตรพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6.2 น าร่างกรอบมาตรฐานหลักสูตรฯ นักบริหารระดับต้น/กลาง ปี 2567 เข้าคณะกรรมการรับรอง
หลักสูตรพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6.2.1 จัดเตรียมวาระการประชุม ก าหนดสถานที่ วันเวลาการประชุม ท าหนังสือเชิญประธานฯ 
และคณะกรรมการ 

6.2.2 ด าเนินการประชุม จัดท ารายงานการประชุม เวียนคณกรรมการฯ รับรองรายงานการ
ประชุม 

6.2.3 เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์เห็นชอบกรอบมาตรฐานนักบริหารระดับต้น/กลาง 
ปี 2567 

6.2.4 แจ้งส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ น ากรอบมาตรฐานฯ นักบริหาร
ระดับต้น/กลาง ปี 2567 เพ่ือน าไปใช้ในขั้นตอนการขอรับรองหลักสูตร 

6.3 ส่วนราชการฯ ที่ประสงค์จะขอเทียบหลักสูตรยื่นเรื่องขอรับรองหลักสูตรฯ ก่อนด าเนินการจัด
ฝึกอบรมล่วงหน้า 

6.3.1 ก าหนดระยะเวลาการส่งเอกสารเพ่ือขอรับรองหลักสูตร ประสานงานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
ของส่วนราชการในการจัดท าหลักสูตรให้เป็นไปตามกรอบมาตรฐานฯ 

6.3.2 จัดเตรียมวาระการประชุม ก าหนดสถานที่ วันเวลาการประชุม ท าหนังสือเชิญประธานฯ 
และคณะกรรมการ และประสานเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของส่วนราชการเพ่ือเข้าร่วมในการให้ข้อมูลในการประชุม
ของคณะกรรมการฯ 

6.4 น าเข้าคณะกรรมการฯ พิจารณารับรองหลักสูตร 
6.4.1 ด าเนินการประชุม จัดท ารายงานการประชุม เวียนคณะกรรมการฯ รับรองรายงานการ

ประชุม 
6.5 สถาบันเกษตราธิการแจ้งผลการพิจารณาการรับรองหลักสูตรฯ ให้ส่วนราชการทราบ 

6.5.1 ท าหนังสือเสนอเสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ลงนามแจ้งผลการรับรองหลักสูตร
ถึงหัวหน้าส่วนราชการในสังกัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ 

6.6 ส่วนราชการที่ได้รับการรับรอง น าหลักสูตรนักบริหารระดับต้น/กลาง ไปจัดฝึกอบรมให้กับ
ข้าราชการในสังกัด 

6.7 คณะท างานตรวจประเมินหลักสูตรฯ เข้าร่วมสังเกตการณ์การฝึกอบรมของส่วนราชการ 
6.7.1 ประสานงานกับส่วนราชการเพ่ือให้แจ้งแผนการจัดฝึกอบรมในแต่ละรุ่น 
6.7.2 คณะท างานตรวจประเมินหลักสูตรฯ เข้าร่วมสังเกตการณ์การจัดฝึกอบรม ณ ถานที่จัด

ฝึกอบรม หรือผ่านรบบออนไลน์ตามสถานการณืของแต่ละส่วนราชการ 
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6.8 ติดตามผลหลังสิ้นสุดการฝึกอบรมในแต่ละรุ่น ให้ส่วนราชการจัดส่งผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของ
การฝึกอบรม 

6.8.1 ติดตามผลให้ส่วนราชการจัดส่งผลการประเมินผลสัมฤทธิ์ของการฝึกอบรมภายใน 60 วัน 
หลังเสร็จสิ้นการฝึกอบรมในแต่ละรุ่น 

6.8.2 จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจให้ส่วนราชการตอบแบบประเมิน วิเคราะห์และสรุปผล 
6.9 ประเมินผลและสรุปผลการด าเนินงานเสนอผู้บริหารฯ 

6.9.1 วิเคราะห์และสรุปผลการด าเนินงานจากเอกสารของส่วนราชการ 
6.9.2 เสนอปลัดกระทรวงเกษตรและสหกรณ์ทราบ 

 

7. มาตรฐาน/คุณภาพงาน 

7.1 สามารถด าเนินการรับรองหลักสูตรให้กับส่วนราชการที่ขอรับรองได้ทันตามก าหนดเวลา 
7.2 ส่วนราชการสามารถด าเนินการจัดฝึกอบรมตามที่ได้รับการรับรอง 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

ติดตามประเมินผล โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจของกระบวนงาน เพ่ือให้ทราบปัญหาอุปสรรค 
ข้อเสนอแนะ จากส่วนราชการผู้ใช้บริการและสอบถามข้อคิดเห็นจากผู้บรหิารของสถาบันเกษตราธิการ เพ่ือน ามา
ปรับปรุงการด าเนินงานในปีต่อไป 

9. เอกสารอ้างอิง 
1) กรอบมาตรฐานหลักสูตรการฝึกอบรม นักบริหารระดับต้น กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับปี  

พ.ศ. 2564)  
2) กรอบมาตรฐานหลักสูตรการฝึกอบรม นักบริหารระดับกลาง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับปี 

พ.ศ. 2564) 
3) กรอบมาตรฐานหลักสูตรการฝึกอบรม นักบริหารระดับต้น กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับปี  

พ.ศ. 2567) 
4) กรอบมาตรฐานหลักสูตรการฝึกอบรม นักบริหารระดับกลาง กระทรวงเกษตรและสหกรณ์ (ฉบับปี 

พ.ศ. 2567) 
 
10. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 - 
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