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พิมพครั้งที่ 1 

 
 
 
 



คํานํา 
 

ตามคําสั่งสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่ 1/2558 เรื่อง แตงต้ังคณะทํางานจัดทําคูมือ
กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ใหดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ สํานัก
บริหารทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2559 ตัวช้ีวัด สบค.-8.1 รอยละความสําเร็จของงานศึกษาหรือ
วิจัยและพัฒนาที่แลวเสร็จตามแผน ซึ่งสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลเสนอแนวทางการดําเนินการติดตามผลโครงการ
ฝกอบรมในรูปแบบออนไลน เน่ืองมาจากผลการศึกษาแนวทางการปรับปรุงและพัฒนากระบวนการบริหารการ
ฝกอบรมใหมีความกาวหนา และสรางระบบการใหบริการที่มีมาตรฐาน โดยนําระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช
ในการดําเนินงาน เน่ืองจากระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เปนระบบที่สามารถจัดการฐานขอมูลไดอยางมี
ประสิทธิภาพ ลดปญหาความขัดแยงของขอมูล รักษาความถูกตอง เน่ืองจากการปอนขอมูลผิด  

การดําเนินการบริหารการฝกอบรมในรูปแบบ Online เริ่มดําเนินการต้ังแตปงบประมาณ   
พ.ศ. 2557 โดยดําเนินการในสวนของการติดตามผลการฝกอบรมเปนแนวทางนํารองกอนการดําเนินการเต็ม
รูปแบบ ในระยะตนมีการดําเนินการแตงต้ังคณะทํางานการพัฒนากระบวนการบริหารโครงการฝกอบรมใน
รูปแบบ Online โดยมอบหมายใหคณะเลขานุการเปนผูรับผิดชอบในการดําเนินการติดตามผลทั้งรูปแบบ โดยมี
รายละเอียดในการดําเนินการ ดังน้ี 

พฤษภาคม-กรกฎาคม 2558 ดําเนินการจัดทํารูปแบบติดตามผลโดยใชการพัฒนาโปรแกรม
โดยคุณศิรธิษณ (คณะทํางานฯ) และประมวลผลการติดตามรวมทั้งจัดทํารูปเลมการติดตามโดยคณะเลขานุการ 

สิงหาคม-กันยายน 2558 ดําเนินการจัดทํารูปแบบติดตามผลโดยใชรูปแบบ Google 
Documents หรือ Google Docs เปนบริการออนไลนที่สามารถจัดการเอกสารไดแบบไมมีคาใชจาย โดย
สามารถสราง แกไข เผยแพรเอกสารไดโดยไมจําเปนตองมีการติดต้ังโปรแกรมงาน และประมวลผลการติดตาม
รวมทั้งจัดทํารูปเลมการติดตามโดยคณะเลขานุการ 

จากผลการดําเนินการ พบวา รูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs เปนรูปแบบ
การติดตามที่สามารถดําเนินการไดงาย และสะดวก เหมาะสําหรับการดําเนินการของผูบังคับบัญชาของผูเขารับ
การอบรมที่ดําเนินการโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดังน้ัน ในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 จึงจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงานกระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online สําหรับสํานัก/กองที่เขารวมโครงการ/
หลักสูตรของสวนพัฒนาทรพัยากรบุคคล เพื่อเปนแนวทางใหสํานัก/กองมีแนวทางปฏิบัติใหกบัผูบังคับบัญชาของ
ผูเขารับการอบรมที่ดําเนินการโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลในการดําเนินการติดตามผลโครงการไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 
คณะทํางานจัดทําคูมอืกระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online 

สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรมชลประทาน 

 



สารบัญ 
 

   หนา 

1. วัตถุประสงค           1 

2. ขอบเขตของเน้ือหา          1 

3. คําจํากัดความ           2 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ          2 

5. Work Flow กระบวนงาน         4 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน          7 

7. ระบบติดตามประเมินผล         11 

8. เอกสารอางอิง          12 

9. แบบฟอรมที่ใช          12 
 
ภาคผนวก 
ข้ันตอนการดําเนินการทําแบบติดตาม online 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



คูมือกระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสาํนัก/กองที่เขารวมโครงการ/หลกัสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) หนา 1 
 

คูมือการปฏิบตัิงาน 
กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรปูแบบ Online 

(สําหรับสํานัก/กองทีเ่ขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพฒันาทรัพยากรบุคคล) 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใหสํานัก/กองที่เขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีกระบวนการ

ติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ที่ชัดเจน มีแนวทางที่เปนลายลักษณอักษร โดยแสดง
รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ เปนการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุง
ไปสูการพัฒนาคุณภาพการบริหารโครงการฝกอบรมแนวใหมใหเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานที่ได
มาตรฐาน สามารถลดตนทุน และข้ันตอนการดําเนินงาน 

 1.2 เพื่อแสดงวิธีการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ที่สามารถอธิบายใหกับ
ผูบังคับบัญชาของผูเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ใหสามารถเขาใจและมีแนวทาง
ปฏิบัติงานตามกระบวนการติดตามผลโครงการไดอยางมีประสิทธิภาพ ตรงตามวัตถุประสงคของการติดตามผล
โครงการ 

2. ขอบเขตของเน้ือหา 

กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสํานัก/กองที่เขารวม
โครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) มีขอบเขตเน้ือหา ดังน้ี 

2.1 การติดตามผลโครงการฝกอบรม เปนการติดตามผลโครงการฝกอบรมตามประเด็นการ
ติดตามผลโครงการตามคูมือการปฏิบัติงาน (work manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรม (ม.ค. 2553) 
ซึ่งมีการวางแผนการติดตามผลโครงการฝกอบรม โดยผูติดตามผลโครงการกําหนดวัตถุประสงคการติดตามผลที่
สะทอนถึงประโยชน/ผลลัพธ/ผลกระทบที่ไดรับจากการฝกอบรม ไดแก 

2.1.1  การประยุกตใชความรู ทักษะ 
2.1.2  การเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมหลังเสร็จสิ้นโครงการตามวัตถุประสงคของโครงการ 
2.1.3  ผลการฝกอบรมที่มีตอผลสัมฤทธ์ิของหนวยงาน 
2.1.4  ความคุมคาตอการลงทุนในการดําเนินการโครงการ 

โดยการติดตามผลโครงการฝกอบรม ดําเนินการใหผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนาวางแผน
ปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการฝกอบรม จากน้ันภายใน 6 เดือนจัดทําแบบสอบถามการ
ติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ใหกับผูบังคับบัญชา 1 ระดับข้ึนไปของผูเขารับการฝกอบรม
เขาดําเนินการจัดทําการติดตามผลโครงการซึ่งจะดําเนินการกับโครงการที่จัดโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
เทาน้ัน 

2.2 กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online เปนการดําเนินการติดตาม
ผลโครงการฝกอบรมโดยใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการรวบรวมขอมูล ตามเครื่องมือที่ไดออกแบบและ
วางแผนไวตามคูมือการปฏิบัติงาน (work manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรม (ม.ค. 2553) ซึ่งระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่ดําเนินการใชรูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs เปนบริการออนไลนที่
สามารถจัดการเอกสารไดแบบไมมีคาใชจาย โดยสามารถสราง แกไข เผยแพรเอกสารไดโดยไมจําเปนตองมีการ
ติดต้ังโปรแกรมงาน และที่สําคัญสามารถเผยแพรเอกสารใหผูอื่นเพื่อใหไดรับขอมูลไปพรอมกัน ซึ่งจะ
ดําเนินการติดตามโดยใชรูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs กับหลักสูตรที่จัดโดยสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ในปงบประมาณ พ.ศ. 2559 
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2.3 การวิเคราะหขอมูลติดตามผลโครงการฝกอบรม ผูรับผิดชอบโครงการสามารถนําขอมูลที่
ไดรับจาก Google Documents หรือ Google Docs บันทึกขอมูลดิบเปน file Excel เพื่อนําไปใชในการ
วิเคราะหผลการติดตาม หรือ สามารถแสดงรูปแบบแผนภูมิตามที่ Google Docs ไดกําหนดไว 

2.4 การจัดทํารายงานผลการติดตามผลโครงการฝกอบรม โดยผูรับผิดชอบโครงการจัดทํา
รายงานการติดตามผลโครงการตามคูมือการปฏิบัติงาน (work manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรม 
(ม.ค. 2553) 

3. คําจํากัดความ 

3.1 การติดตามผลโครงการฝกอบรม คือ กระบวนการประเมินประสิทธิผลของการเรียนรูของบุคลากร
ที่ไดจากการฝกอบรม/สัมมนาจากสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ดําเนินการใหผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา
วางแผนปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการฝกอบรม จากน้ันภายใน 6 เดือนจัดทําแบบสอบถาม
การติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ใหกับผูบังคับบัญชา 1 ระดับข้ึนไปของผูเขารับการ
ฝกอบรมเขาดําเนินการจัดทําการติดตามผลโครงการเมื่อสิ้นสุดกระบวนการติดตามผลผูรับผิดชอบโครงการ
วิเคราะหขอมูลเพื่อจัดทํารายงานเสนอผูบังคับบัญชาตอไป 

3.2 การเก็บขอมูลผลการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online คือ เครื่องมือการเก็บขอมูล
โดยใชระบบเทคโนโลยีสารสนเทศในการรวบรวมขอมูลในรูปแบบ Google Documents หรือ Google Docs 
ในคูมือฉบับน้ีจะใชคําวา “ติดตามผล Online” 

3.3 ผูรับผิดชอบโครงการ คือ ผูดําเนินการจัดโครงการฝกอบรม/สัมมนาของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล  

3.4 สํานัก/กองท่ีเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล คือ ผูมีหนาที่
เกี่ยวของกับการฝกอบรม/การพัฒนาบุคลากรของหนวยงานภายในกรมชลประทานที่สงบุคลากรภายใน
หนวยงานเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล ในคูมือ
ฉบับน้ีจะใชคําวา “สํานัก/กอง” 

๓.๕ ผูบังคับบัญชาของผูเขารับการฝกอบรม คือ หัวหนา/ผูบังคับบัญชา ๑ ระดับข้ึนไปของ
ผูเขารวมโครงการ/หลักสูตร ที่จัดข้ึนโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล ในคูมือ
ฉบับน้ีจะใชคําวา “ผูบังคับบัญชา” 

๓.๖ ผูเขารับการฝกอบรม คือ ผูที่เขารวมโครงการ/หลักสูตร ที่จัดข้ึนโดยสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล ในคูมือฉบับน้ีจะใชคําวา “ผูอบรม” 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

 4.1 อธิบดี รับทราบและพิจารณาผลการติดตามผลโครงการฝกอบรม ตลอดจนตัดสินใจสั่ง
การอยางใดอยางหน่ึง เพื่อใหเกิดการพัฒนาบุคลากรตามผลการประเมินประสิทธิผลของการเรียนรูและการ
พัฒนา 

4.2 รองอธิบดีฝายบริหาร รับทราบและพิจารณาผลการติดตามผลโครงการฝกอบรมเสนอ
กรมรับทราบ 

4.3 ผูอํานวยการสํานักบริหารทรัพยากรบุคคล รับทราบและพิจารณาผลการติดตามผล
โครงการฝกอบรมเสนอกรมรับทราบ 

4.4 ผูอํานวยการสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล พิจารณา ตรวจสอบกลั่นกรองผลการติดตาม
โครงการฝกอบรมและใหคําปรึกษา แนะนํา ขอเสนอแนะ 
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4.5 หัวหนาโครงการ ใหคําปรึกษาแนะนํา ควบคุม ตรวจสอบ พิจารณากําหนดขอบเขต
วัตถุประสงค และแนวทางการติดตามผลโครงการ 

4.6 ผูรับผิดชอบโครงการ รับผิดชอบใหผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนาจัดทําการวางแผน
ปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการฝกอบรม ภายในระยะเวลา ๕ เดือนหลังจากการฝกอบรม
ดําเนินการจัดทําบันทึกขอความใหผูบังคับบัญชาดําเนินการติดตามผล Online ภายในระยะเวลา ๑ เดือน โดย
ดําเนินการตรวจสอบจาํนวนผูตอบแบบติดตามผลโครงการ และหลังเสร็จสิน้ระยะเวลาผูรับผิดชอบโครงการจะ
นําขอมูลที่ไดรับจาก Google Documents หรือ Google Docs บันทึกขอมูลดิบเปน file Excel เพื่อนําไปใช
ในการวิเคราะหผลการติดตาม หรือ สามารถแสดงรูปแบบแผนภูมิตามที่ Google Docs ไดกําหนดไว และ
จัดทํารายงานผลการติดตามผลโครงการเสนอกรมตอไป 

4.๗ สํานัก/กอง สื่อสารขอมูลการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online ภายใน
หนวยงานใหกับผูบังคับบัญชาที่สงบุคลากรเขารวมโครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานัก
บริหารทรัพยากรบุคคล  

๔.๘ ผูบังคับบัญชา ดําเนินการติดตามผลโครงการในรูปแบบ Online ผานทางหนา 
Website ของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ภายใตหัวขอ “การติดตามผลโครงการ”  

๔.๙ ผูอบรม ดําเนินการวางแผนปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะดําเนินการหลังการเขารวม
โครงการ/หลักสูตร ที่จัดข้ึนโดยสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารทรัพยากรบุคคล และดําเนินการ
ปฏิบัติงานตามแนวทางที่ไดวางแผนไว 
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5. Work Flow กระบวนงาน 
ชื่อกระบวนการ: กระบวนการติดตามผลโครงการฝกอบรมในรูปแบบ Online (สําหรับสํานัก/กองที่เขารวม
โครงการ/หลักสูตรของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 
ตัวชี้วัดท่ีสําคัญของกระบวนการ: ระดับความสําเร็จของการติดตามผลโครงการฝกอบรมที่ดําเนินการโดย 
สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคลในรูปแบบ Online 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
1 

 

 
 
 

 
1 ชม. 

 
- ดําเนินการวางแผน
ปฏิบัติการหรอืกิจกรรมที่
จะดําเนินการหลังการเขา
รวมโครงการ/หลกัสูตร 

โดยดําเนินการนําขอมูล/
ความรูที่ไดรับจากการ
ฝกอบรมนํามาประยุกตใช
ในการปฏิบัติงานของ
ตนเอง  

 
- การวางแผน
ปฏิบัติการหรอื
กิจกรรมที่จะ
ดําเนินการหลงัการ
เขารวมโครงการ/
หลักสูตร ตอง
สามารถดําเนินการ
ไดสอดคลองกับ
การปฏิบัติงานจริง
ของผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

 
-  ผูอบรม 
- ผูรับผิดชอบ 
โครงการ 

 
2 
 

 

 
๑ วัน 

 
- ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงตัวผูเขารับการฝกอบรม
เขาปฏิบัติงานหลงัการ
ฝกอบรมพรอมสง
แผนปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการดําเนินการ
ติดตามผล รวมทั้งแนวทาง
การเขาสูระบบติดตามผล 
Online ใหกับสํานัก/กอง
รับทราบและดําเนินการ
ตอไป 
 
 
 
 
 

 
- การจัดทําบนัทึกและ
แผนปฏิบัติงานใหครบ
ทุกสํานัก/กอง 
 

 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

สงตัวบุคลากรเขา
ปฏิบัติงานหลังการ

ฝกอบรม 

วางแผนปฏิบัติการหรือกิจกรรมที่จะ
ดําเนินการหลังการเขารวม 

โครงการ/หลักสูตร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
การจัดทําการติดตามผล 
Online ดําเนินการโดย 
1. หลงัการฝกอบรม ๕ เดือน 
ผูรบัผิดชอบโครงการ
ดําเนินการจัดทําบันทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลตามแผนปฏิบัติ
การของผูอบรม ทางหนา 
Website ของสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล(โดย
กําหนดระยะเวลาดําเนินการ
ติดตาม 3 สปัดาห)  
2. สํานัก/กองนําบันทึก
และแผนปฏิบัติการแจง
ใหผูบังคับบัญชาของผู
อบรมเทาน้ัน (ไมแจงให
ผูอบรม) เพื่อให
ผูบังคับบญัชาเปน
ผูดําเนินการติดตามผล 
ทางหนา Website ของ
สวนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล (ตามระยะเวลาที่
กําหนด) 
3. เมื่อถึงสัปดาหที่ 2 ของ
การติดตาม ผูรับผิดชอบ
โครงการเขาดูขอมูลของ
การติดตามทางGoogle 
Doc หากพบวาขอมูลยังไม
ครบตามจํานวนที่กําหนดไว 
(รอยละ 70) ผูรับผิดชอบ
โครงการจัดทําบันทึก
ติดตามทวงถาม (เปน
รายบุคคล)  

 
 
1. แผนปฏิบัติการ
ของผูเขารับการ
ฝกอบรมมีความ
สมบรูณ ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. สํานัก/กองสง
บันทึกและ
แผนปฏิบัติการถึง
ผูบังคับบัญชาของผู
อบรม  
 
 
 
 
 
 
๓. การเก็บรวบรวม
ขอมูลการติดตามไม
ตํ่ากวารอยละ 70 
ของผูบังคับบญัชา
ของผูเขารบัการ
ฝกอบรมได
ดําเนินการติดตาม
แลวเสรจ็ 
 
 

 

 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- สํานัก/กอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําการติดตามผล 

Online 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

ผูรับผิดชอบ 

 
 

๔ 

 

 

 
 

๒ วัน 

 
 
เมื่อจะสิ้นสุดระยะเวลาการ
ติดตาม (4 สัปดาห)
ผูรบัผิดชอบโครงการนํา
ขอมูลที่ไดจาก Google 
Doc จัดทํารายงานโดยใช
ขอมูลดําเนินการโดย 
1. วิเคราะหขอมูล 

 
 
 

๒. สรุปผลและจัดทํา
ขอเสนอแนะ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
1. เลือกใชวิธีการ
วิเคราะหขอมูลให
เหมาะสมกับ
ลักษณะของขอมลู 
2. จัดทํารายงาน
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม 
ประกอบดวย
สาระสําคัญตาม
คูมือรายงานการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม (2553) 
เสนอกรมตอไป 
 

 
 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทํารายงานผลการติดตามผล

โครงการฝกอบรม 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

๑.ดําเนินการวางแผน
ปฏิบัติการหรอืกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการเขารวม
โครงการ/หลักสูตร โดย
ดําเนินการนําขอมลู/ความรู
ที่ไดรับจากการฝกอบรม
นํามาประยุกตใชในการ
ปฏิบัติงานของตนเอง  

ผูอบรมดําเนินการวางแผน
ปฏิบัติการหรอืกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการ
ฝกอบรม โดยดําเนินการ 
๑. ศึกษาวัตถุประสงคของ
การเขารบัการฝกอบรม 
๒. ศึกษาแนวทางการใช
ประโยชนจากความรูที่ไดรับ
ในการเขารวมโครงการ/
หลักสูตร 
๓. วางแผนการปฏิบัติงาน
หลงัจากที่ไดรับความรูใน
การฝกอบรม 
 

- แผนปฏิบัติการ
หรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการ
ฝกอบรม 

- ผูอบรม ในการเก็บรวบรวม
แผนปฏิบัติการ 
ผูรับผิดชอบ
โครงการ ควรมีการ
ตรวจสอบและ  
สอบทานความถูกตอง
และการลงลายมือช่ือ
ของผู เข ารวม 
การฝกอบรมตาม
แบบฟอรมทุกคน 

๒. ดําเนินการจัดทําบันทึก
สงตัวผูเขารับการฝกอบรม
เขาปฏิบัติงานหลงัการ
ฝกอบรมพรอมสง
แผนปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการดําเนินการ
ติดตามผล รวมทั้งแนวทาง
การเขาสูระบบติดตามผล 
Online ใหกับสํานัก/กอง
รับทราบและดําเนินการ
ตอไป 

ผูรบัผิดชอบโครงการดําเนินการ
จัดทําบันทึกสงตัวผูเขารับ
การฝกอบรมเขาปฏิบัติงาน
หลงัการฝกอบรมพรอมสง
แผนปฏิบัติงานและ
ระยะเวลาการดําเนินการ
ติดตามผล รวมทั้งแสดงแนว
ทางการเขาสูระบบติดตาม
ผล Online ใหกับสํานัก/
กองรบัทราบ 
 
 

-  บันทึกขอความ เรือ่ง 
สงตัวผูเขารับการ
ฝกอบรมเขา
ปฏิบัติงานหลังการ
ฝกอบรม  

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

 

๓. การจัดทําการติดตามผล 
Online  

ผูรับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการประสานงาน
เพื่อใหมีการติดตามผล 
Online โดย 
๑.จัดทําบนัทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลตามแผนปฏิบัติ
การของผูอบรม ทาง 

- บันทึกขอความ 
เรื่อง ดําเนินการ
ติดตามผลตาม
แผนปฏิบัติการของ
ผูอบรม ทาง 
Website ของสวน
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 

- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- สํานัก/กอง 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

Website ของสวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
๒. ตรวจสอบขอมลูการ
ติดตามผลจากระบบ 
Online 
๓. ดูแลการเขาดําเนินการ
ติดตามผล Online ของ
โครงการทีร่ับผิดชอบใหเปน
ปกติ 
๔. ภายหลังสิ้นสุดโครงการ
5 เดือน (นับจากวันสุดทาย
ของการจัดโครงการ) 
ผูรบัผิดชอบโครงการจะ
ดําเนินการสงบันทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลการฝกอบรมแบบ
online ผานหนา Website สวน
พัฒนาทรัพยากรบุคคล(โดย
กําหนดระยะเวลา
ดําเนินการติดตาม 3 
สัปดาห) 
๕. เมื่อถึงสัปดาหที่ 2 ของ
การติดตาม ใหผูรับผิดชอบ
โครงการเขาดูขอมลูของการ
ติดตามทางหนาGoogle 
Doc ซึ่งสมัครผาน
Gmail: hrd.rid@gmail.co
m หาก0พบวาขอมูลยังไม
ครบตามจํานวนที่กําหนดไว 
(รอยละ 70) ผูรับผิดชอบ
โครงการจัดทําบันทกึ
ติดตามทวงถาม (เปน
รายบุคคล)  
๖. เมื่อจะสิ้นสุดระยะเวลาการ
ติดตาม (4 สัปดาห)

- แผนปฏิบัติการ
หรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการหลงัการ
ฝกอบรม 

mailto:hrd.rid@gmail.com%20หาก
mailto:hrd.rid@gmail.com%20หาก
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

ผูรบัผิดชอบโครงการนํา
ขอมูลที่ไดจาก Google 
Doc จัดทํารายงานตอไป 
โดยเขาไปดําเนินการตาม
แนวทางการนําขอมลูจัดทํา
แบบติดตาม (ภาคผนวก) 
โดยดําเนินการจัดทํา
รายงานผล 
สํานัก/กองดําเนินการ
ประสานงานเพื่อใหมีการ
ติดตามผล Online โดย 
๑. นําบันทึกให
ผูบังคับบญัชาของผูเขารับ
การฝกอบรมดําเนินการ
ติดตามผลตามแผนปฏิบัติ
การของผูอบรม (ไมใหกับผู
อบรม) 
๒. นําแผนปฏิบัติการที่
ไดรับในบันทกึสงตัวกลบัสง
ใหกับผูบงัคับบญัชาของผู
เขารับการฝกอบรม 
๓. ติดตอประสานงานกบั
ผูรบัผิดชอบโครงการ หากมี
ขอสงสัย หรอืตองการ
รายละเอียดเพิ่มเติม 
 

4.จัดทํารายงานผลการติดตาม
ผลโครงการฝกอบรม 
 

ผูรบัผิดชอบโครงการดําเนินการ
ตามข้ันตอน ดังน้ี 
1. ระบุองคประกอบหรือ
หัวขอในการจัดทํารายงาน 
2. นําขอมูลที่ไดจากการ
สรปุผลการวิเคราะหจัดทํา
รายงานการติดตามผล
โครงการฝกอบรม 
3. สรปุผลสําเรจ็ของ
โครงการ 

ตามตัวอยาง
รายงานผลการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรมในคูมอื
การติดตามผล
โครงการฝกอบรม 

- ผูรบัผิดชอบ
โครงการ 
 

ผูรบัผิดชอบ
โครงการจัดทํา
รายงานการติดตาม
ผลโครงการฝกอบรม 
ประกอบดวย
องคประกอบ ไดแก 
1. วัตถุประสงคของ
การติดตามผล 
2. ขอบเขตการ
ติดตามผล 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เอกสาร/ระเบียบ/
แบบฟอรมท่ีใช 

ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขการ
ปฏิบัติงาน 

4. กําหนดแนวทางในการ
พัฒนา/ปรับปรงุโครงการให
สอดคลองกบัปญหาที่พบ 

3. เครือ่งมอืที่ใชใน
การเกบ็รวบรวม
ขอมูล 
4. วิธีการวิเคราะห
ขอมูลและสถิติ 
สรปุผลการวิเคราะห
ขอมูล 
5. ภาคผนวก 
- รายละเอียด
โครงการฝกอบรม 
- หลกัสูตรการ
ฝกอบรม 
- ผลงานของผูเขา
รับการฝกอบรม 
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๗. ระบบติดตามประเมินผล 
 

กระบวนการ 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

๑. วางแผนปฏิบัติการหรือ
กิจกรรมที่จะดําเนินการ
หลงัการเขารวมโครงการ/
หลักสูตร 

- การวางแผนปฏิบัติการ
หรือกิจกรรมทีจ่ะ
ดําเนินการตองสอดคลอง
กับการปฏิบัติงานจรงิของ
ผูอบรม 
 

- ตรวจสอบการ
วางแผนปฏิบัติการที่
สอดคลองกบัการ
วัตถุประสงคโครงการ
ฝกอบรม 

- หัวหนาโครงการ 
 

 

๒. สงตัวบุคลากรเขา
ปฏิบัติงานหลังการฝกอบรม 

 

-  การจัดทําบันทึกให
ผูบงัคับบญัชาของผูอบรมเขา
ดําเนินการติดตามผลการ
ฝกอบรม พรอมแนบ
แผนปฏิบัติการของผูอบรม 
 

- ตรวจสอบและให
ขอเสนอแนะการจัดทํา
บันทึก 
 

- หัวหนาโครงการ 
- ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
 

 

 

๓. จัดทําการติดตามผล 
Online 

 

- ระดับความสําเร็จของการ
จัดทําการติดตามผล Online 
ผานทาง Google Doc 
- ระดับความสําเร็จของ
การประสานการติดตาม
ผลโครงการที่ดําเนินการ
โดยผูบงัคับบญัชาของผู
อบรม 
 

- ตรวจสอบการจัดทํา
การติดตามผล Online 
ผานทาง Google Doc 
- ตรวจสอบการติดตาม
ผลโครงการที่
ดําเนินการโดย
ผูบังคับบญัชาของผู
อบรม 

- ผูรบัผิดชอบ
โครงการ 

 

 

๔. จัดทํารายงานผลการ
ติดตามผลโครงการฝกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

๑. ระดับความสําเรจ็ของการ
นําขอมูลที่ไดจาก Google 
Doc เตรียมจัดทํารายงาน
ติดตามผลโครงการฝกอบรม
ตามหลักคูมือการ
ปฏิบัติงาน 
๒. เลือกใชวิธีการ
วิเคราะหขอมูลให
เหมาะสมกับลักษณะของ
ขอมูล 
๓. จัดทํารายงานติดตาม
ผลโครงการฝกอบรม 
ประกอบดวยสาระสําคัญ

- ตรวจสอบขอมลูที่
นํามาจัดทํารายงาน
ติดตามผลโครงการ 
 
 
 
- ตรวจสอบขอมูลการ
ติดตามผลใหมจีํานวน
ไมตํ่ากวารอยละ ๗๐ 
 
- ตรวจสอบการนํา
ขอมูลเตรียมจัดทํา
รายงานติดตามผล

- หัวหนาโครงการ 
- ผูอํานวยการ
สวนพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 
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กระบวนการ 
มาตรฐาน/ 
คุณภาพงาน 

วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ผูติดตาม/
ประเมินผล 

ขอเสนอแนะ 

ตามคูมือรายงานการ
ติดตามผลโครงการ
ฝกอบรม (2553) เสนอ
กรมตอไป 
 

โครงการฝกอบรมตาม
หลกัคูมือการปฏิบัติงาน 
- ตรวจสอบความ
สมบรูณ ถูกตองตาม
สาระสําคัญของ
รายงาน 

 
๘. เอกสารอางอิง 

คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) การติดตามผลโครงการฝกอบรมกรมชลประทาน  
(สวนฝกอบรม สํานักพัฒนาโครงสรางและระบบบริหารงานบุคคล, มกราคม ๒๕๕๓)  

๙. แบบฟอรมท่ีใช 
- ข้ันตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 1 

 

ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online  
(สําหรับสํานัก/กองที่ดําเนินการติดตามผลโครงการของสวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล) 

 
1.เขาเว็บไซตของสํานักบรหิารทรพัยากรบุคคลที่ http://kromchol.rid.go.th/person/main/ 
ไปทีเ่มนูหลัก  เลือกเมนู  “โครงสรางภายใน สบค.”  

 
 
2. เลือกโครงสรางการแบงงานภายใน “สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล” 
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3. เลือกเมนู “แบบติดตาม online”  

 
 
4. เลือก “โครงการ/หลักสูตร” ที่ผูใตบังคับบัญชาเขาอบรม (เลอืกโครงการและรุนใหถูกตอง) 

 

 

 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 3 

 

5. ดําเนินการติดตามผลโครงการสอดคลองกับการวางแผนปฏิบัติการของผูอบรม 

 

 

 

 

 

 

 
  
* ตอนท่ี 1 มีขอ 1.1-1.4 และตอนท่ี 2 มีขอ 2.1-2.9 * 
**ตอนท่ี 1 ขอ 1.4 ใหเขียนชื่อและระบุสังกัดของผูเขาอบรมใหชัดเจน** 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการดําเนินการจัดทําแบบติดตาม online หนา 4 

 

6. เมื่อดําเนินการเสร็จสิ้น กด “สง” ขอมลูทั้งหมดจะเขาสูฐานขอมูลทันท ี
 

 
 
 
ขอมูลจะเขาสูฐานขอมูลสรุปในรูปแบบของแผนภูมิ 
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ขอสําคัญ 
 
*เพ่ือใหการติดตามผลเปนการประเมินประสิทธิผลของการเรียนรูของบุคลากรที่ไดจาก
การฝกอบรม/สัมมนาอยางแทจริง ควรดําเนินการติดตามโดยผูบังคับบัญชาของผู
อบรม* 
 
**ขอใหดําเนินการตามกําหนดเวลา เนื่องจากระบบจะปดใหดําเนินการตามระยะเวลาที่
กําหนด และขอมูลทั้งหมดจะถูกเก็บเปนฐานขอมูลจริงที่สามารถตรวจสอบขอมูลได** 
 
***การติดตามผลควรดําเนินการโดยมีการศึกษาแผนปฏิบัติการที่ผูอบรมไดวางแผนไว
ควบคูกัน*** 
 
****หากมีขอสงสัยเกี่ยวกับระบบติดตอไดที่ นางสาวเพ็ญศิริ อ่ิมอุดม หรือ นางสาวศิริพร จีนหลง 
หรือตองการความชวยเหลือในสวนของการอบรม ติดตอผูรับผิดชอบโครงการ (ตามบันทึกฯ) 
สวนพัฒนาทรัพยากรบุคคล สบค. โทร.0 2583 4193**** 
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