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คํานํา 
 

ตามคําสั่งสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ 1/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะทํางานจัดทําคูมือ
กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ใหดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ สํานัก
บริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ตัวช้ีวัด สบค.-8.1 รอยละความสําเร็จของงานศึกษาหรือ
วิจัยและพัฒนาที่แลวเสร็จตามแผน ซึ่งสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลเสนอแนวทางการดําเนินการติดตามผลโครงการ
ฝกอบรมในรูปแบบออนไลน เน่ืองมาจากผลการศึกษาแนวทางการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการบริหารการ
ฝกอบรมใหมีความกาวหนา และสรางระบบการใหบริการที่มีมาตรฐาน โดยนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช
ในการดําเนินงาน เน่ืองจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนระบบที่สามารถจัดการฐานขอมูลไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ลดปญหาความขัดแยงของขอมูล รักษาความถูกตอง เน่ืองจากการปอนขอมูลผิด  

การดําเนินการบริหารการฝกอบรมในรูปแบบ Online เริ่มดําเนินการต้ังแตปงบประมาณ   
พ.ศ. 2557 โดยดําเนินการในสวนของการติดตามผลการฝกอบรมเปนแนวทางนํารองกอนการดําเนินการเต็ม
รูปแบบ ในระยะตนมีการดําเนินการแตงต้ังคณะทํางานการพัฒนากระบวนการบริหารโครงการฝกอบรมใน
รูปแบบ Online โดยมอบหมายใหคณะเลขานุการเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการติดตามผลทั้งรูปแบบ โดยมี
รายละเอียดในการดําเนินการ ดังน้ี 

พฤษภาคม-กรกฎาคม 2558 ดําเนินการจัดทํารูปแบบติดตามผลโดยใชการพัฒนาโปรแกรม
โดยคุณศิรธิษณ (คณะทํางานฯ) และประมวลผลการติดตามรวมทั้งจัดทํารูปเลมการติดตามโดยคณะเลขานุการ 

สิงหาคม-กันยายน 2558 ดําเนินการจัดทํารูปแบบติดตามผลโดยใชรูปแบบ Google 
Documents หรือ Google Docs เปนบริการออนไลนที่สามารถจัดการเอกสารไดแบบไมมีคาใชจาย โดย
สามารถสราง แกไข เผยแพรเอกสารไดโดยไมจําเปนตองมีการติดต้ังโปรแกรมงาน และประมวลผลการติดตาม
รวมทั้งจัดทํารูปเลมการติดตามโดยคณะเลขานุการ 

จากผลการดําเนินการ พบวา รูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs เปนรูปแบบ
การติดตามที่สามารถดําเนินการไดงาย และสะดวก เหมาะสําหรับการดําเนินการของผูบังคับบัญชาของผูเขารับ
การอบรมที่ดําเนินการโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังน้ัน ในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 จึงจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online สําหรับสํานัก/กองที่เขารวมโครงการ/
หลักสูตรของสวนพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพื่อเปนแนวทางใหสํานัก/กองมีแนวทางปฏิบัติใหกบัผูบังคับบัญชาของ
ผูเขารับการอบรมที่ดําเนินการโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลในการดําเนินการติดตามผลโครงการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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คูมือกระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสาํนัก/กองที่เขารวมโครงการ/หลกัสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) หนา 1 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรปูแบบ Online 

(สําหรับสํานัก/กองทีเ่ขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพฒันาทรัพยากรบุคคล) 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใหสํานัก/กองที่เขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีกระบวนการ

ติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ที่ชัดเจน มีแนวทางที่เปนลายลักษณอักษร โดยแสดง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ เปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุง
ไปสูการพัฒนาคุณภาพการบริหารโครงการฝกอบรมแนวใหมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได
มาตรฐาน สามารถลดตนทุน และข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.2 เพื่อแสดงวิธีการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ที่สามารถอธิบายใหกับ
ผูบังคับบัญชาของผูเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหสามารถเขาใจและมีแนวทาง
ปฏิบัติงานตามกระบวนการติดตามผลโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงคของการติดตามผล
โครงการ 

2. ขอบเขตของเน้ือหา 

กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสํานัก/กองที่เขารวม
โครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) มีขอบเขตเน้ือหา ดังน้ี 

2.1 การติดตามผลโครงการฝกอบรม เปนการติดตามผลโครงการฝกอบรมตามประเด็นการ
ติดตามผลโครงการตามคูมือการปฏิบัติงาน (work manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรม (ม.ค. 2553) 
ซึ่งมีการวางแผนการติดตามผลโครงการฝกอบรม โดยผูติดตามผลโครงการกําหนดวัตถุประสงคการติดตามผลที่
สะทอนถึงประโยชน/ผลลัพธ/ผลกระทบที่ไดรับจากการฝกอบรม ไดแก 

2.1.1  การประยุกตใชความรู ทักษะ 
2.1.2  การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหลังเสร็จสิ้นโครงการตามวัตถุประสงคของโครงการ 
2.1.3  ผลการฝกอบรมที่มีตอผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
2.1.4  ความคุมคาตอการลงทุนในการดําเนินการโครงการ 

โดยการติดตามผลโครงการฝกอบรม ดําเนินการใหผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนาวางแผน
ปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการฝกอบรม จากน้ันภายใน 6 เดือนจัดทําแบบสอบถามการ
ติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ใหกับผูบังคับบัญชา 1 ระดับข้ึนไปของผูเขารับการฝกอบรม
เขาดําเนินการจัดทําการติดตามผลโครงการซึ่งจะดําเนินการกับโครงการที่จัดโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เทาน้ัน 

2.2 กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online เปนการดําเนินการติดตาม
ผลโครงการฝกอบรมโดยใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการรวบรวมขอมูล ตามเครื่องมือที่ไดออกแบบและ
วางแผนไวตามคูมือการปฏิบัติงาน (work manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรม (ม.ค. 2553) ซึ่งระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ดําเนินการใชรูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs เปนบริการออนไลนที่
สามารถจัดการเอกสารไดแบบไมมีคาใชจาย โดยสามารถสราง แกไข เผยแพรเอกสารไดโดยไมจําเปนตองมีการ
ติดต้ังโปรแกรมงาน และที่สําคัญสามารถเผยแพรเอกสารใหผูอื่นเพื่อใหไดรับขอมูลไปพรอมกัน ซึ่งจะ
ดําเนินการติดตามโดยใชรูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs กับหลักสูตรที่จัดโดยสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
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2.3 การวิเคราะหขอมูลติดตามผลโครงการฝกอบรม ผูรับผิดชอบโครงการสามารถนําขอมูลที่
ไดรับจาก Google Documents หรือ Google Docs บันทึกขอมูลดิบเปน file Excel เพื่อนําไปใชในการ
วิเคราะหผลการติดตาม หรือ สามารถแสดงรูปแบบแผนภูมิตามที่ Google Docs ไดกําหนดไว 

2.4 การจัดทํารายงานผลการติดตามผลโครงการฝกอบรม โดยผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา
รายงานการติดตามผลโครงการตามคูมือการปฏิบัติงาน (work manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรม 
(ม.ค. 2553) 

3. คําจํากัดความ 

3.1 การติดตามผลโครงการฝกอบรม คือ กระบวนการประเมินประสิทธิผลของการเรียนรูของบุคลากร
ที่ไดจากการฝกอบรม/สัมมนาจากสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดําเนินการใหผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา
วางแผนปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการฝกอบรม จากน้ันภายใน 6 เดือนจัดทําแบบสอบถาม
การติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ใหกับผูบังคับบัญชา 1 ระดับข้ึนไปของผูเขารับการ
ฝกอบรมเขาดําเนินการจัดทําการติดตามผลโครงการเมื่อสิ้นสุดกระบวนการติดตามผลผูรับผิดชอบโครงการ
วิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

3.2 การเก็บขอมูลผลการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online คือ เครื่องมือการเก็บขอมูล
โดยใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการรวบรวมขอมูลในรูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs 
ในคูมือฉบับน้ีจะใชคําวา “ติดตามผล Online” 

3.3 ผูรับผิดชอบโครงการ คือ ผูดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนาของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล  

3.4 สํานัก/กองท่ีเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล คือ ผูมีหนาที่
เกี่ยวของกับการฝกอบรม/การพัฒนาบุคลากรของหนวยงานภายในกรมชลประทานที่สงบุคลากรภายใน
หนวยงานเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล ในคูมือ
ฉบับน้ีจะใชคําวา “สํานัก/กอง” 

๓.๕ ผูบังคับบัญชาของผูเขารับการฝกอบรม คือ หัวหนา/ผูบังคับบัญชา ๑ ระดับข้ึนไปของ
ผูเขารวมโครงการ/หลักสูตร ที่จัดข้ึนโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล ในคูมือ
ฉบับน้ีจะใชคําวา “ผูบังคับบัญชา” 

๓.๖ ผูเขารับการฝกอบรม คือ ผูที่เขารวมโครงการ/หลักสูตร ที่จัดข้ึนโดยสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล ในคูมือฉบับน้ีจะใชคําวา “ผูอบรม” 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 4.1 อธิบดี รับทราบและพิจารณาผลการติดตามผลโครงการฝกอบรม ตลอดจนตัดสินใจสั่ง
การอยางใดอยางหน่ึง เพื่อใหเกิดการพัฒนาบุคลากรตามผลการประเมินประสิทธิผลของการเรียนรูและการ
พัฒนา 

4.2 รองอธิบดีฝายบริหาร รับทราบและพิจารณาผลการติดตามผลโครงการฝกอบรมเสนอ
กรมรับทราบ 

4.3 ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล รับทราบและพิจารณาผลการติดตามผล
โครงการฝกอบรมเสนอกรมรับทราบ 

4.4 ผูอํานวยการสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล พิจารณา ตรวจสอบกลั่นกรองผลการติดตาม
โครงการฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา ขอเสนอแนะ 
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4.5 หัวหนาโครงการ ใหคําปรึกษาแนะนํา ควบคุม ตรวจสอบ พิจารณากําหนดขอบเขต
วัตถุประสงค และแนวทางการติดตามผลโครงการ 

4.6 ผูรับผิดชอบโครงการ รับผิดชอบใหผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนาจัดทําการวางแผน
ปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการฝกอบรม ภายในระยะเวลา ๕ เดือนหลังจากการฝกอบรม
ดําเนินการจัดทําบันทึกขอความใหผูบังคับบัญชาดําเนินการติดตามผล Online ภายในระยะเวลา ๑ เดือน โดย
ดําเนินการตรวจสอบจาํนวนผูตอบแบบติดตามผลโครงการ และหลังเสร็จสิน้ระยะเวลาผูรับผิดชอบโครงการจะ
นําขอมูลที่ไดรับจาก Google Documents หรือ Google Docs บันทึกขอมูลดิบเปน file Excel เพื่อนําไปใช
ในการวิเคราะหผลการติดตาม หรือ สามารถแสดงรูปแบบแผนภูมิตามที่ Google Docs ไดกําหนดไว และ
จัดทํารายงานผลการติดตามผลโครงการเสนอกรมตอไป 

4.๗ สํานัก/กอง สื่อสารขอมูลการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ภายใน
หนวยงานใหกับผูบังคับบัญชาที่สงบุคลากรเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานัก
บริหารทรัพยากรบุคคล  

๔.๘ ผูบังคับบัญชา ดําเนินการติดตามผลโครงการในรูปแบบ Online ผานทางหนา 
Website ของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตหัวขอ “การติดตามผลโครงการ”  

๔.๙ ผูอบรม ดําเนินการวางแผนปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการเขารวม
โครงการ/หลักสูตร ที่จัดข้ึนโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล และดําเนินการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางที่ไดวางแผนไว 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนการ: กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสํานัก/กองที่เขารวม
โครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ: ระดับความสําเร็จของการติดตามผลโครงการฝกอบรมที่ดําเนินการโดย 
สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบ Online 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 

 

 
 
 

 
1 ชม. 

 
- ดําเนินการวางแผน
ปฏิบัติการหรอืกิจกรรมที่
จะดําเนินการหลังการเขา
รวมโครงการ/หลกัสูตร 

โดยดําเนินการนําขอมูล/
ความรูที่ไดรับจากการ
ฝกอบรมนํามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานของ
ตนเอง  

 
- การวางแผน
ปฏิบัติการหรอื
กิจกรรมที่จะ
ดําเนินการหลงัการ
เขารวมโครงการ/
หลักสูตร ตอง
สามารถดําเนินการ
ไดสอดคลองกับ
การปฏิบัติงานจริง
ของผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

 
-  ผูอบรม 
- ผูรับผิดชอบ 
โครงการ 

 
2 
 

 

 
๑ วัน 

 
- ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงตัวผูเขารับการฝกอบรม
เขาปฏิบัติงานหลงัการ
ฝกอบรมพรอมสง
แผนปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการดําเนินการ
ติดตามผล รวมทั้งแนวทาง
การเขาสูระบบติดตามผล 
Online ใหกับสํานัก/กอง
รับทราบและดําเนินการ
ตอไป 
 
 
 
 
 

 
- การจัดทําบนัทึกและ
แผนปฏิบัติงานใหครบ
ทุกสํานัก/กอง 
 

 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

สงตัวบุคลากรเขา
ปฏิบัติงานหลังการ

ฝกอบรม 

วางแผนปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะ
ดําเนินการหลังการเขารวม 

โครงการ/หลักสูตร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การจัดทําการติดตามผล 
Online ดําเนินการโดย 
1. หลงัการฝกอบรม ๕ เดือน 
ผูรบัผิดชอบโครงการ
ดําเนินการจัดทําบันทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลตามแผนปฏิบัติ
การของผูอบรม ทางหนา 
Website ของสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล(โดย
กําหนดระยะเวลาดําเนินการ
ติดตาม 3 สปัดาห)  
2. สํานัก/กองนําบันทึก
และแผนปฏิบัติการแจง
ใหผูบังคับบัญชาของผู
อบรมเทาน้ัน (ไมแจงให
ผูอบรม) เพื่อให
ผูบังคับบญัชาเปน
ผูดําเนินการติดตามผล 
ทางหนา Website ของ
สวนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล (ตามระยะเวลาที่
กําหนด) 
3. เมื่อถึงสัปดาหที่ 2 ของ
การติดตาม ผูรับผิดชอบ
โครงการเขาดูขอมูลของ
การติดตามทางGoogle 
Doc หากพบวาขอมูลยังไม
ครบตามจํานวนที่กําหนดไว 
(รอยละ 70) ผูรับผิดชอบ
โครงการจัดทําบันทึก
ติดตามทวงถาม (เปน
รายบุคคล)  

 
 
1. แผนปฏิบัติการ
ของผูเขารับการ
ฝกอบรมมีความ
สมบรูณ ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. สํานัก/กองสง
บันทึกและ
แผนปฏิบัติการถึง
ผูบังคับบัญชาของผู
อบรม  
 
 
 
 
 
 
๓. การเก็บรวบรวม
ขอมูลการติดตามไม
ตํ่ากวารอยละ 70 
ของผูบังคับบญัชา
ของผูเขารบัการ
ฝกอบรมได
ดําเนินการติดตาม
แลวเสรจ็ 
 
 

 

 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- สํานัก/กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําการติดตามผล 

Online 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

๔ 

 

 

 
 

๒ วัน 

 
 
เมื่อจะสิ้นสุดระยะเวลาการ
ติดตาม (4 สัปดาห)
ผูรบัผิดชอบโครงการนํา
ขอมูลที่ไดจาก Google 
Doc จัดทํารายงานโดยใช
ขอมูลดําเนินการโดย 
1. วิเคราะหขอมูล 

 
 
 

๒. สรุปผลและจัดทํา
ขอเสนอแนะ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. เลือกใชวิธีการ
วิเคราะหขอมูลให
เหมาะสมกับ
ลักษณะของขอมลู 
2. จัดทํารายงาน
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม 
ประกอบดวย
สาระสําคัญตาม
คูมือรายงานการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม (2553) 
เสนอกรมตอไป 
 

 
 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทํารายงานผลการติดตามผล

โครงการฝกอบรม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

๑.ดําเนินการวางแผน
ปฏิบัติการหรอืกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการเขารวม
โครงการ/หลักสูตร โดย
ดําเนินการนําขอมลู/ความรู
ที่ไดรับจากการฝกอบรม
นํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง  

ผูอบรมดําเนินการวางแผน
ปฏิบัติการหรอืกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการ
ฝกอบรม โดยดําเนินการ 
๑. ศึกษาวัตถุประสงคของ
การเขารบัการฝกอบรม 
๒. ศึกษาแนวทางการใช
ประโยชนจากความรูที่ไดรับ
ในการเขารวมโครงการ/
หลักสูตร 
๓. วางแผนการปฏิบัติงาน
หลงัจากที่ไดรับความรูใน
การฝกอบรม 
 

- แผนปฏิบัติการ
หรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการ
ฝกอบรม 

- ผูอบรม ในการเก็บรวบรวม
แผนปฏิบัติการ 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ ควรมีการ
ตรวจสอบและ  
สอบทานความถูกตอง
และการลงลายมือช่ือ
ของผู เข ารวม 
การฝกอบรมตาม
แบบฟอรมทุกคน 

๒. ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงตัวผูเขารับการฝกอบรม
เขาปฏิบัติงานหลงัการ
ฝกอบรมพรอมสง
แผนปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการดําเนินการ
ติดตามผล รวมทั้งแนวทาง
การเขาสูระบบติดตามผล 
Online ใหกับสํานัก/กอง
รับทราบและดําเนินการ
ตอไป 

ผูรบัผิดชอบโครงการดําเนินการ
จัดทําบันทึกสงตัวผูเขารับ
การฝกอบรมเขาปฏิบัติงาน
หลงัการฝกอบรมพรอมสง
แผนปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการดําเนินการ
ติดตามผล รวมทั้งแสดงแนว
ทางการเขาสูระบบติดตาม
ผล Online ใหกับสํานัก/
กองรบัทราบ 
 
 

-  บันทึกขอความ เรือ่ง 
สงตัวผูเขารับการ
ฝกอบรมเขา
ปฏิบัติงานหลังการ
ฝกอบรม  

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

 

๓. การจัดทําการติดตามผล 
Online  

ผูรับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการประสานงาน
เพื่อใหมีการติดตามผล 
Online โดย 
๑.จัดทําบนัทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลตามแผนปฏิบัติ
การของผูอบรม ทาง 

- บันทึกขอความ 
เรื่อง ดําเนินการ
ติดตามผลตาม
แผนปฏิบัติการของ
ผูอบรม ทาง 
Website ของสวน
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- สํานัก/กอง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

Website ของสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
๒. ตรวจสอบขอมลูการ
ติดตามผลจากระบบ 
Online 
๓. ดูแลการเขาดําเนินการ
ติดตามผล Online ของ
โครงการทีร่ับผิดชอบใหเปน
ปกติ 
๔. ภายหลังสิ้นสุดโครงการ
5 เดือน (นับจากวันสุดทาย
ของการจัดโครงการ) 
ผูรบัผิดชอบโครงการจะ
ดําเนินการสงบันทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลการฝกอบรมแบบ
online ผานหนา Website สวน
พัฒนาทรัพยากรบุคคล(โดย
กําหนดระยะเวลา
ดําเนินการติดตาม 3 
สัปดาห) 
๕. เมื่อถึงสัปดาหที่ 2 ของ
การติดตาม ใหผูรับผิดชอบ
โครงการเขาดูขอมลูของการ
ติดตามทางหนาGoogle 
Doc ซึ่งสมัครผาน
Gmail: hrd.rid@gmail.co
m หาก0พบวาขอมูลยังไม
ครบตามจํานวนที่กําหนดไว 
(รอยละ 70) ผูรับผิดชอบ
โครงการจัดทําบันทกึ
ติดตามทวงถาม (เปน
รายบุคคล)  
๖. เมื่อจะสิ้นสุดระยะเวลาการ
ติดตาม (4 สัปดาห)

- แผนปฏิบัติการ
หรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการ
ฝกอบรม 

mailto:hrd.rid@gmail.com%20หาก
mailto:hrd.rid@gmail.com%20หาก
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

ผูรบัผิดชอบโครงการนํา
ขอมูลที่ไดจาก Google 
Doc จัดทํารายงานตอไป 
โดยเขาไปดําเนินการตาม
แนวทางการนําขอมลูจัดทํา
แบบติดตาม (ภาคผนวก) 
โดยดําเนินการจัดทํา
รายงานผล 
สํานัก/กองดําเนินการ
ประสานงานเพื่อใหมีการ
ติดตามผล Online โดย 
๑. นําบันทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลตามแผนปฏิบัติ
การของผูอบรม (ไมใหกับผู
อบรม) 
๒. นําแผนปฏิบัติการที่
ไดรับในบันทกึสงตัวกลบัสง
ใหกับผูบงัคับบญัชาของผู
เขารับการฝกอบรม 
๓. ติดตอประสานงานกบั
ผูรบัผิดชอบโครงการ หากมี
ขอสงสัย หรอืตองการ
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 

4.จัดทํารายงานผลการติดตาม
ผลโครงการฝกอบรม 
 

ผูรบัผิดชอบโครงการดําเนินการ
ตามข้ันตอน ดังน้ี 
1. ระบุองคประกอบหรือ
หัวขอในการจัดทํารายงาน 
2. นําขอมูลที่ไดจากการ
สรปุผลการวิเคราะหจัดทํา
รายงานการติดตามผล
โครงการฝกอบรม 
3. สรปุผลสําเรจ็ของ
โครงการ 

ตามตัวอยาง
รายงานผลการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรมในคูมอื
การติดตามผล
โครงการฝกอบรม 

- ผูรบัผิดชอบ
โครงการ 
 

ผูรบัผิดชอบ
โครงการจัดทํา
รายงานการติดตาม
ผลโครงการฝกอบรม 
ประกอบดวย
องคประกอบ ไดแก 
1. วัตถุประสงคของ
การติดตามผล 
2. ขอบเขตการ
ติดตามผล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

4. กําหนดแนวทางในการ
พัฒนา/ปรับปรงุโครงการให
สอดคลองกบัปญหาที่พบ 

3. เครือ่งมอืที่ใชใน
การเกบ็รวบรวม
ขอมูล 
4. วิธีการวิเคราะห
ขอมูลและสถิติ 
สรปุผลการวิเคราะห
ขอมูล 
5. ภาคผนวก 
- รายละเอียด
โครงการฝกอบรม 
- หลกัสูตรการ
ฝกอบรม 
- ผลงานของผูเขา
รับการฝกอบรม 
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๗. ระบบติดตามประเมินผล 
 

กระบวนการ 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

๑. วางแผนปฏิบัติการหรือ
กิจกรรมที่จะดําเนินการ
หลงัการเขารวมโครงการ/
หลักสูตร 

- การวางแผนปฏิบัติการ
หรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการตองสอดคลอง
กับการปฏิบัติงานจรงิของ
ผูอบรม 
 

- ตรวจสอบการ
วางแผนปฏิบัติการที่
สอดคลองกบัการ
วัตถุประสงคโครงการ
ฝกอบรม 

- หัวหนาโครงการ 
 

 

๒. สงตัวบุคลากรเขา
ปฏิบัติงานหลังการฝกอบรม 

 

-  การจัดทําบันทึกให
ผูบงัคับบญัชาของผูอบรมเขา
ดําเนินการติดตามผลการ
ฝกอบรม พรอมแนบ
แผนปฏิบัติการของผูอบรม 
 

- ตรวจสอบและให
ขอเสนอแนะการจัดทํา
บันทึก 
 

- หัวหนาโครงการ 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

 

 

๓. จัดทําการติดตามผล 
Online 

 

- ระดับความสําเร็จของการ
จัดทําการติดตามผล Online 
ผานทาง Google Doc 
- ระดับความสําเร็จของ
การประสานการติดตาม
ผลโครงการที่ดําเนินการ
โดยผูบงัคับบญัชาของผู
อบรม 
 

- ตรวจสอบการจัดทํา
การติดตามผล Online 
ผานทาง Google Doc 
- ตรวจสอบการติดตาม
ผลโครงการที่
ดําเนินการโดย
ผูบังคับบญัชาของผู
อบรม 

- ผูรบัผิดชอบ
โครงการ 

 

 

๔. จัดทํารายงานผลการ
ติดตามผลโครงการฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ระดับความสําเรจ็ของการ
นําขอมูลที่ไดจาก Google 
Doc เตรียมจัดทํารายงาน
ติดตามผลโครงการฝกอบรม
ตามหลักคูมือการ
ปฏิบัติงาน 
๒. เลือกใชวิธีการ
วิเคราะหขอมูลให
เหมาะสมกับลักษณะของ
ขอมูล 
๓. จัดทํารายงานติดตาม
ผลโครงการฝกอบรม 
ประกอบดวยสาระสําคัญ

- ตรวจสอบขอมลูที่
นํามาจัดทํารายงาน
ติดตามผลโครงการ 
 
 
 
- ตรวจสอบขอมูลการ
ติดตามผลใหมจีํานวน
ไมตํ่ากวารอยละ ๗๐ 
 
- ตรวจสอบการนํา
ขอมูลเตรียมจัดทํา
รายงานติดตามผล

- หัวหนาโครงการ 
- ผูอํานวยการ
สวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

 



คูมือกระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสาํนัก/กองที่เขารวมโครงการ/หลกัสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) หนา 12 
 

กระบวนการ 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

ตามคูมือรายงานการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม (2553) เสนอ
กรมตอไป 
 

โครงการฝกอบรมตาม
หลกัคูมือการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบความ
สมบรูณ ถูกตองตาม
สาระสําคัญของ
รายงาน 

 
๘. เอกสารอางอิง 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรมกรมชลประทาน  
(สวนฝกอบรม สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล, มกราคม ๒๕๕๓)  

๙. แบบฟอรมท่ีใช 
- ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 1 

 

ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online  
(สําหรับสํานัก/กองที่ดําเนินการติดตามผลโครงการของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 

 
1.เขาเว็บไซตของสํานักบรหิารทรพัยากรบุคคลที่ http://kromchol.rid.go.th/person/main/ 
ไปทีเ่มนูหลัก  เลือกเมนู  “โครงสรางภายใน สบค.”  

 
 
2. เลือกโครงสรางการแบงงานภายใน “สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล” 

 

 

 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 2 

 

3. เลือกเมนู “แบบติดตาม online”  

 
 
4. เลือก “โครงการ/หลักสูตร” ที่ผูใตบังคับบัญชาเขาอบรม (เลอืกโครงการและรุนใหถูกตอง) 

 

 

 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 3 

 

5. ดําเนินการติดตามผลโครงการสอดคลองกับการวางแผนปฏิบัติการของผูอบรม 

 

 

 

 

 

 

 
  
* ตอนท่ี 1 มีขอ 1.1-1.4 และตอนท่ี 2 มีขอ 2.1-2.9 * 
**ตอนท่ี 1 ขอ 1.4 ใหเขียนชื่อและระบุสังกัดของผูเขาอบรมใหชัดเจน** 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 4 

 

6. เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น กด “สง” ขอมลูทั้งหมดจะเขาสูฐานขอมูลทันท ี
 

 
 
 
ขอมูลจะเขาสูฐานขอมูลสรุปในรูปแบบของแผนภูมิ 
 

 
 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 5 

 

 
 
 

ขอสําคัญ 
 
*เพ่ือใหการติดตามผลเปนการประเมินประสิทธิผลของการเรียนรูของบุคลากรที่ไดจาก
การฝกอบรม/สัมมนาอยางแทจริง ควรดําเนินการติดตามโดยผูบังคับบัญชาของผู
อบรม* 
 
**ขอใหดําเนินการตามกําหนดเวลา เนื่องจากระบบจะปดใหดําเนินการตามระยะเวลาที่
กําหนด และขอมูลทั้งหมดจะถูกเก็บเปนฐานขอมูลจริงที่สามารถตรวจสอบขอมูลได** 
 
***การติดตามผลควรดําเนินการโดยมีการศึกษาแผนปฏิบัติการที่ผูอบรมไดวางแผนไว
ควบคูกัน*** 
 
****หากมีขอสงสัยเกี่ยวกับระบบติดตอไดที่ นางสาวเพ็ญศิริ อ่ิมอุดม หรือ นางสาวศิริพร จีนหลง 
หรือตองการความชวยเหลือในสวนของการอบรม ติดตอผูรับผิดชอบโครงการ (ตามบันทึกฯ) 
สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สบค. โทร.0 2583 4193**** 
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