
สำนักอนามัย
ส่ิงแวดลอม 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure : SOP) 

 
 

วันที่มีผลบังคับใช พ.ศ. ๒๕๖๔ 

ช่ือกระบวนงาน : การฝกอบรม 
ผูจัดทำ : กลุมพัฒนาความรวมมือและศักยภาพภาคีเครือขายอนามัย
สิ่งแวดลอม 

จำนวน ๙ หนา 

1. วัตถุประสงค 

เพ่ือเปนแนวทางในการจัดฝกอบรมใหบรรลุวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว และใหผูปฏิบัติงานมีความเขาใจตรงกัน ทำงาน

อยางเปนระบบและมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 

ครอบคลุมการดำเนินงานในการจัดฝกอบรม ตั้งแตการเตรียมการกอนการฝกอบรม การดำเนินการระหวางการ

ฝกอบรม และการดำเนินการหลังการฝกอบรมท่ีจัดโดยสำนักอนามัยสิ่งแวดลอม กรมอนามัย  

 

3. หนวยงานที่รับผิดชอบ 
  สำนักอนามัยสิ่งแวดลอม กรมอนามัย 
 

4. เอกสารอางอิง 



๕. แผนภูมิการทำงาน 

ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

ระยะเตรียมการกอนการฝกอบรม 
๑ 

 

หาความตองการ 
การฝกอบรม 

 
 
 

ปรับ 15-20 วัน 
 

   เดิม 30 วัน   

วิเคราะหรวบรวมปญหา 
ท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ี /จาก
หนวยงานท่ีตองการฝกอบรม/ 
จากการฝกอบรมท่ีผานมา 

 ผูรับผิดชอบโครงการ 

๒  
กำหนดหัวขอ/รายละเอียด 

การฝกอบรม 
 
 

3 วัน ความจำเปนเรงดวนใน 
การดำเนินงานตามบทบาท
ภารกิจหลักของหนวยงาน  

 ผูรับผิดชอบโครงการ 

๓  
แจงหัวขอ/ประเด็น

รายละเอียดการฝกอบรม 
 

1 ช่ัวโมง 1. แบบฟอรมการแจงความ
ประสงคจดัประชุมท่ีเปน
มาตรฐาน 

2. ปฏิทินการจัดประชุม/อบรม
ของหนวยงาน 

 - ผูรับผิดชอบ
โครงการ 
- กลุม พภ. 

๔  
 
 
 
 
 

3 วัน แบบฟอรมการเขียนโครงการ โครงการ 
ท่ีไดรับการ
อนุมัติให

ดำเนินงาน 
จัดฝกอบรม 

ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

๕  
 
 
 
 
 

3 วัน   กลุม อก. 

๖  
 
 
 

5 วัน คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน  ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

๗  
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน  แบบฟอรมการจัดทำหลักสูตร 
 

 ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

จัดทำโครงการ 

เสนอผูบริหาร 
อนุมัติโครงการ 

ปรับแกไข 

อนุมัติ 

จัดทำหลักสูตร 

แตงต้ังคณะทำงาน 

๒ 



ข้ันตอนท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา 
(วันทำการ) 

มาตรฐานคุณภาพงาน ตัวช้ีวัด ผูรับผิดชอบ 

๘  1๕ - 30 วัน แบบฟอรมรายละเอียดการ
เตรียมการจัดฝกอบรม 
 
 
 

 ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

๙  
 
 
 
 

๑ ช่ัวโมง รูปแบบการเตรียมความพรอม
กอนการจัดฝกอบรม 

 ผูรับผิดชอบโครงการ 

ระยะดำเนินการระหวางการฝกอบรม 
๑๐  

 
 
 

ตามระยะเวลา
ของโครงการ 

Working agenda การ
ฝกอบรม 

มีความ 
ถูกตอง 

ตามแผน 
ท่ีกำหนดไว

ผูรับผิดชอบโครงการ 
กลุม พภ./ กลุม อก. 
 
 
 

 

1๑  
 
 
 

๓๐ นาที ก า ร ท บ ท ว น ห ลั ง ก า ร จั ด
ฝ กอบรม  เ พ่ื อแลก เปลี่ ยน
เรียนรูรวมกันและรับฟงความ
คิดเห็นและผลตอบรับจากการ
จัดฝกอบรม เพ่ือนำไปพัฒนา
ก ร ะ บ ว น ก า ร ใน ก า ร จั ด
ฝกอบรมครั้งตอไป 

 ผูรับผิดชอบโครงการ
และทีมงาน 

ระยะดำเนินการหลังการฝกอบรม 
1๒  ๑๐ วัน แบบฟอรมประเมินผลและ

สรุปผลการฝกอบรม 
 

รอยละของ 
ผูเขารับการ 
ฝกอบรม        
มีความรูตาม
ประเด็น
เน้ือหาของการ
จัดการฝกอบรม 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

1๓  
 
 
 
 

30 วัน แบบฟอรมการติดตามผล
ภายหลังการฝกอบรม 

 ผูรับผิดชอบโครงการ 
 

1๔  
 
 

๒ วัน รูปแบบการจดัเก็บขอมลู 
การฝกอบรม 
 
 
 

 ผูรับผิดชอบโครงการ 
กลุม บย. 
 

รวม 1๓๖ วัน    ๑   ชั่วโมง  ๓๐ นาที 

เตรียมการกอนจัดฝกอบรม 

นำเสนอความกาวหนากอน
การจัดฝกอบรม  

๑-๒ คร้ัง 

ดำเนินการจัดการฝกอบรม 

ประเมินผลและสรุปรายงาน 
การฝกอบรม 

After Action Review 
(AAR) 

ติดตามผลภายหลัง 
การฝกอบรม 

รวบรวมและจัดเก็บ 
รายงานผลการฝกอบรม 

๓ 



6. รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ระยะเตรียมการกอนการฝกอบรม 

6.1 หาความตองการการฝกอบรม 
  ผูรับผิดชอบโครงการ หาความตองการการฝกอบรม วิเคราะหและรวบรวมปญหาท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ี หรือจาก

หนวยงานท่ีตองการฝกอบรม หรือจากการจัดฝกอบรมครั้งท่ีผานมา โดยพิจารณาปญหาท่ีตองแกไข สำรวจความตองการใน
การจัดฝกอบรม เพ่ือนำมาวางแผนในการจัดฝกอบรมใหมีความครอบคลุม ตรงตามเปาหมาย และมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

๖.๒ กำหนดหัวขอการประชุม 
ผูรับผิดชอบโครงการ กำหนดหัวขอและรายละเอียด สำหรับเขียนโครงการในการจัดฝกอบรม 
 

6.๓ แจงหัวขอ/กรอบรายละเอียดการประชุม 
ผูรับผิดชอบโครงการ แจงหัวขอและรายละเอียดการจัดฝกอบรม (ตามแบบฟอรมแจงความประสงคในการ

จัดฝกอบรม) เพ่ือแจงใหกลุม พภ. ลงบันทึกในปฏิทินการดำเนินงานจัดประชุม/อบรมของหนวยงาน (ระยะเวลาการ
แจง อยางนอย 20 วันกอนการจัดฝกอบรม) 

 

6.๔ จัดทำโครงการ  
ผูรับผิดชอบโครงการ เขียนโครงการฝกอบรม เพ่ือกำหนดความชัดเจนของการดำเนินงานข้ันตอนตางๆ ซ่ึงจะ

ทำใหการดำเนินการจัดฝกอบรมบรรลุตามวัตถุประสงคท่ีกำหนดไว ดำเนินการเปนไปอยางเปนระบบและ 
มีประสิทธิภาพ โดยระบุ ชื่อโครงการ/ หลักการเหตุผล/ เปาหมาย ผลผลิต และตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ  
เปนตน (ตามแบบฟอรมการเขียนโครงการ)  

 

6.๕ การเสนอโครงการใหผูบริหารอนุมัติ 
๑) ผูรับผิดชอบโครงการ ตรวจสอบรายละเอียด และสงโครงการใหกลุม พภ. ตรวจสอบอีกครั้ง กอนสง

โครงการพรอมรายละเอียดท้ังหมดใหกลุมอำนวยการ 
3) กลุมอำนวยการ ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ และจัดทำบันทึก แนบโครงการ เอกสาร             

ท่ีเก่ียวของ เพ่ือเสนอใหผูบริหารอนุมัติโครงการ 
 

ในกรณีท่ีมีการแกไข 
1) กลุมอำนวยการ รับโครงการ (เดิม) กลับมา และแจงใหผูรับผิดชอบโครงการ ทราบเก่ียวกับรายละเอียด

ท่ีตองแกไขเพ่ิมเติม เพ่ือใหผูรับผิดชอบโครงการ รับทราบและดำเนินการแกไขตอไป 
2) ผูรับผิดชอบโครงการ สงโครงการท่ีมีการปรับแกไขใหมใหกลุมอำนวยการ ตรวจสอบความถูกตอง 

อีกครั้ง และเสนอโครงการใหผูบริหารอนุมัติโครงการตอไป 
 

6.๖ แตงตั้งคณะทำงาน 
  ผูรับผิดชอบโครงการดำเนินการแตงตั้งคณะทำงานในการรวมจัดทำหลักสูตรหรือรวมจัดฝกอบรม         

โดยพิจารณาจากความจำเปนในการจัดฝกอบรม โดยอาจมีบุคลากรอ่ืนๆ ท้ังภายนอกและภายในหนวยงานเขา
มารวมเปนคณะทำงานในการจัดฝกอบรม โดยคำนึงถึงวัตถุประสงคของการฝกอบรม 

 

 ๖.๗ การจัดทำหลักสูตร 
  ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการจัดทำ (ราง) หลักสูตรการฝกอบรมใหสอดคลองกับมาตรฐานการจัดทำ

หลักสูตรและเปาหมายของการจัดฝกอบรม โดยเสนอรางหลักสูตรการฝกอบรมใหคณะทำงานรวมพิจารณาและ
จัดทำหลักสูตร ปรับเนื้อหาใหมีความเหมาะสม และสอดคลองกับความตองการของผูเขารับการฝกอบรม 

 
 
 
 ๔ 



๖.๘  เตรียมการกอนจัดฝกอบรม ดำเนินการตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี ้ 
กลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กลุมอำนวยการ (อก.) • งบประมาณ/คาใชจาย 
     ผูรับผิดชอบโครงการแจงรายละเอียดคาใชจายตางๆ ในการจัดการฝกอบรมตาม
โครงการ ใหกลุม อก. รับทราบและดำเนินการประมาณการคาใชจาย จัดเตรียมขอ
งบประมาณ และการยืมเงินทดรองราชการในการจัดการฝกอบรม 

• การจัดทำหนังสือเชิญการฝกอบรม 
    ผูรับผิดชอบโครงการแจงรายละเอียดการทำหนังสือเชิญผูเขารวมการฝกอบรม และ
ผูเก่ียวของ (ประธาน/ วิทยากร) ใหกลุม อก. รับทราบ เพ่ือจัดทำหนังสือเชิญการฝกอบรม
แบบตอบรับผู เขารวมการฝกอบรม และสงหนังสือเชิญการฝกอบรมใหผูเขารวมการ
ฝกอบรม และผูเก่ียวของตอไป 

• อาหาร และเครื่องดื่ม/ ท่ีพัก 

    กลุม อก. จัดหาสถานท่ีจัดการฝกอบรม เพ่ือดำเนินการจัดเตรียมเรื่องอาหาร อาหาร
วางและเครื่องดื่ม และท่ีพักผูเขารวมการฝกอบรม  

• ใบลงทะเบียนผูเขารวมประชุม 
   กลุม พภ. รวบรวมแบบตอบรับผูเขารวมการฝกอบรม และวิทยากร สงใหกับกลุม อก. 
เพ่ือดำเนินการจัดทำใบลงทะเบียนผูเขารวมการฝกอบรม และผูเก่ียวของ เม่ือทำใบ
ลงทะเบียนเสร็จเรียบรอยแลว ใหสงใหกลุม พภ. ตรวจสอบรายชื่อและความถูกตอง 

• การจัดทำอนุมัติตางๆ 

  กลุม อก. จัดทำอนุมัติตางๆ ดังนี้ 
๑. อนุมัติเดินทางไปราชการใหกับผูเขารวมการฝกอบรมและผูจัด (ในกรณีท่ีจัดการ

ฝกอบรมนอกสถานท่ี) 
๒. อนุมัติใชรถยนตราชการ  

๓. อนุมัติจัดซ้ือ จัดจางทำกระเปาเอกสาร ซ้ือวัสดุอุปกรณ เชาหองประชุม ฯลฯ 
(แลวแตกรณี) 

• จัดเตรียมเอกสารท่ีเกี่ยวของในการฝกอบรม 
1. เอกสารเบิกจายสำหรับวิทยากร/ผูเขารวมการฝกอบรม 
2. แบบตอบรับผูเขารวมการฝกอบรม วิทยากร และผูท่ีเก่ียวของ (ในกรณีท่ีมีผูมาเขา

รวมการฝกอบรมเพ่ิมหนางาน เนื่องจากตองใชเปนเอกสารประกอบการเบิกจาย) 
กลุมพัฒนาความรวมมือและ
ความเขมแข็งภาคีเครือขาย
อนามัยสิ่งแวดลอม (พภ.) 

• การประสานสถานท่ีในการจัดการฝกอบรม 

     กลุม พภ. ประสานสถานท่ี เพ่ือดำเนินการเตรียมสถานท่ีในการจัดการฝกอบรม/จอง
หองการฝกอบรม โดยสอบถามรายละเอียดความตองการเพ่ิมเติมจากผูรับผิดชอบโครงการ 

• การจัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ วัสดุอุปกรณสำหรับใชการฝกอบรม  
     กลุม พภ. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ เชน อุปกรณเครื่องเขียน กระดาษ เครื่องprinter 
notebook เครื่องอัดเสียง เปนตน 

• การจัดเตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรม 
     กลุม พภ. รวบรวมตนฉบับเอกสารประกอบการการฝกอบรมจากผูรับผิดชอบโครงการ 
และดำเนินการถายเอกสารประกอบการฝกอบรม จัดทำเปนรูปเลมตอไป(แลวแตกรณี) 

• การจัดทำปายช่ือเวที/ปายตอนรับ/ปายช่ือวิทยากร และผูเกี่ยวของ (แลวแตกรณี) 
       กลุม พภ. ประสานผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือนำรายชื่อมาจัดเตรียมทำปายเวที ปาย
ตอนรบั ปายวิทยากร และผูเก่ียวของ 

๕ 



กลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 

• การรวบรวมแบบตอบรับ 
       กลุม พภ. ประสาน ติดตาม/รวบรวมการตอบรับเปนวิทยากร ผูเขารวมการฝกอบรม 
และรวบรวมแบบตอบรบัสงกลุม อก. เพ่ือทำหนังสือเชิญเขารวมฝกอบรม 

• การประสานวิทยากร 
      กลุม พภ. ประสานการเดินทางของวิทยากร และอำนวยความสะดวกตางๆ          
แกวิทยากร 

• การจัดเตรียมคำกลาวรายงาน คำกลาวเปด–ปดการฝกอบรม (แลวแตกรณี) 
      กลุม พภ. ประสานขอขอมูลสำหรับจัดทำคำกลาวจากผูรับผิดชอบโครงการ และ
ดำเนินการจัดทำคำกลาวรายงาน คำกลาวเปด-ปดการฝกอบรม (แลวแตกรณี) ตาม
แบบฟอรมการจัดทำคำกลาวรายงาน คำกลาวเปด–ปดการฝกอบรม 

• เตรียมพิธีกร/ผูดำเนินรายการ (แลวแตกรณี) 

• เตรียมผูถายภาพ และบันทึกภาพเคล่ือนไหว 

• จัดทำแบบประเมินความพึงพอใจผู เขารวมประชุม ประเมินวิทยากร และ
ผูเกี่ยวของ (ตามแบบฟอรมแบบประเมินความพึงพอใจ) 

• จัดทำแบบฟอรม One page (แลวแตกรณี) 
     กลุม พภ. จัดทำ One page ใหกับผูรับผิดชอบโครงการ เพ่ือใหกลุมวิชาการจัดทำสรุป 
One page ตอไป 

• จัดทำใบประกาศนียบัตร (กรณีมอบในการจัดฝกอบรม) 
ผูรับผิดชอบโครงการ  • จัดเตรียมขอมูลเนื้อหาดานวิชาการสำหรับใชในการฝกอบรม 

     ผูรับผิดชอบโครงการ จัดเตรียมขอมูลเนื้อหาดานวิชาการ เชน PPT เอกสารอ่ืนๆ     
ท่ีเก่ียวของ นำเสนอผูบริหาร เพ่ือปรับแกไขขอมูลใหถูกตอง และสงตนฉบับท่ีถูกตองใหกับ
กลุม พภ. เพ่ือดำเนินถายเอกสารและจัดเตรียมเอกสารประกอบการฝกอบรมตามจำนวน
ผูเขารวมฝกอบรมตอไป 

• การประสานวิทยากร 
    ประสานวิทยากร เพ่ือขอเอกสารประกอบการบรรยาย และประวัติวิทยากร และสง
ขอมูลให กลุม พภ.  

• จัดทำ Agenda และ Working Agenda สำหรับการฝกอบรม 
 ผูรับผิดชอบโครงการ จัดทำ Agenda และ Working Agenda สำหรับการฝกอบรม

และสงใหกลุม พภ. และ กลุม อก. รับทราบ 

• จัดเตรียมขอมูลอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของ 
     จัดเตรียมขอมูล เนื้อหาท่ีเก่ียวของ สำหรับให พภ. จัดทำคำกลาวรายงาน คำกลาว
เปด-ปด (แลวแตกรณี) 

 
 
๖.๙ ประชุมเตรียมความพรอมกอนจัดการฝกอบรม 

ผูรับผิดชอบโครงการ กลุมอำนวยการ และกลุม พภ. ประชุมเตรียมความพรอมกอนการจัดฝกอบรม 20 - 
30 นาที เพ่ือเตรียมความพรอมในการดำเนินการจัดฝกอบรม และเตรียมแผนสำรองในกรณีท่ีมีปญหาเกิดข้ึนในชวง
ท่ีจัดการฝกอบรม 

 
 ๖ 



ระยะเตรียมการระหวางการฝกอบรม 
๖.๑๐ ดำเนนิการจัดการฝกอบรม ตามหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
 

กลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 
กลุมอำนวยการ (อก.) • ลงทะเบียน  

    กลุม อก. ดำเนินการลงทะเบียนผูเขารวมฝกอบรม วิทยากร และผูเก่ียวของ พรอม
ท้ังแจกเอกสารประกอบการฝกอบรมใหแกผูเขารวมฝกอบรม 

• ดูแลความเรียบรอยเรื่องอาหาร/เครื่องดื่ม  
      บริการอาหาร เครื่องดื่ม ใหผูเขารวมฝกอบรม และผูเก่ียวของ และอำนวยความ
สะดวก ดูแลความเรียบรอยในภาพรวม 

• การควบคุมคาใชจาย 
    จายคาสมนาคุณแกวิทยากร และคาเดินทางของผูเขารวมฝกอบรม (ถามี) 

• การจัดรถรับ-สง ผูเขารวมประชุม 
       จัดบริการรถรับ – สงประธาน/ วิทยากร/ ผูเขารวมฝกอบรม (แลวแตกรณี) 

• อำนวยความสะดวกระหวางการจัดฝกอบรม 
กลุมพัฒนาความรวมมือและ
ความเขมแข็งภาคีเครือขาย
อนามัยสิ่งแวดลอม (พภ.) 

• ดูแล ตอนรับแขกผูมีเกียรติ/ วิทยากร/ ผูเขารวมฝกอบรมในภาพรวม 
       ดูแล ตอนรับแขกผูมีเกียรติ/ วิทยากร / ผูเขารวมฝกอบรม เชิญเขาท่ีนั่ง และ
ดูแลในภาพรวม 

• ดูแลการจัดเตรียมหองประชุมใหเปนไปตามรูปแบบท่ีกำหนดไว 
      ดูแลการจัดเตรียมหองจัดฝกอบรม เชน การจัดรูปแบบโตะเกาอ้ีในหองจัด
ฝกอบรม ตามความตองการของผูรับผิดชอบโครงการ  

• ตรวจสอบความเรียบรอยของสถาน ท่ี  และควบคุม  กำกับ  ดู แลการใช
โสตทัศนูปกรณตางๆ ระหวางฝกอบรม 
   ตรวจสอบความเรียบรอยของหองประชุมกอนเริ่มการฝกอบรม  จัดเตรียม
โสตทัศนูปกรณท่ีตองใชใหพรอม เชน ไมโครโฟน คอมพิวเตอร Projector เปนตน 
(แลวแตกรณี) 

• ควบคุม กำกับ แสง สี เสียง และดำเนินพิธีการใหเปนไปตามข้ันตอนท่ีกำหนดไว  
    จัดใหมีเจาหนาท่ีสำหรับควบคุมกำกับ แสง สี  เสียง ในชวงดำเนินการฝกอบรม 
เพ่ือใหดำเนินพิธีการใหเปนไปตามข้ันตอนท่ีกำหนดไว และแกไขปญหาท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

• มีพิธีกร/ ผูดำเนินรายการในการประชุม (แลวแตกรณี) 
     จัดใหมีพิธีกร/ ผูดำเนินรายการฝกอบรม (แลวแตกรณี) โดยผูรับผิดชอบโครงการ 
ตองใหขอมูลแกพิธีกรลวงหนาในกรณีท่ีมีการแกไขหรือเปลี่ยนแปลงข้ันตอนพิธีการ    
ในการจัดฝกอบรม 

• บันทึกเสียง/ภาพ/VDO การประชุม 
     จัดใหมีเจาหนาท่ีสำหรับบันทึกเสียง /ภาพ/ VDO ในการจัดฝกอบรม 
 

• ควบคุมใหผูเขาฝกอบรมจัดทำแบบทดสอบกอน-หลัง การฝกอบรม และสงคืนให
ผูรับผิดชอบโครงการ 

• รวบรวมแบบประเมินผลความพึงพอใจ 
      รวบรวมแบบประเมินความพึงพอใจ เพ่ือนำไปสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ

๗ 



กลุมงาน หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ตอไป 

• จัดเก็บ/บันทึกประวัติผูเขารวมฝกอบรม 
       รวบรวมรายชื่อวิทยากร /รายชื่อผูเขารวมฝกอบรม และผูเก่ียวของ และจัดเก็บ
ไวเปนขอมูล เพ่ือจัดทำทำเนียบภาคีเครือขายตอไป 

• อำนวยความสะดวกระหวางการจัดฝกอบรม 
ผูรับผิดชอบโครงการ  
 

• ตอนรับประธานในพิธี/ วิทยากร/ ผูเขารวมฝกอบรม 

• จดบันทึก/สรุปรายงานการฝกอบรม/ สรุป One page (แลวแตกรณี) 

• ใหคำปรึกษา/ตอบคำถามทางวิชาการระหวางการฝกอบรม 

• เปนวิทยากร/ ผูประสานงานกลุม (กรณีประชุมกลุมยอย) 

• ดำเนินการใหผูเขาฝกอบรม ทำแบบทดสอบกอน-หลังการฝกอบรม 

 
๖.๑๑ After Action Review (AAR) 
 ผูรับผิดชอบโครงการ กลุม พภ. กลุม อก. เขารวมกิจกรรม AAR  ซ่ึงเปนกิจกรรมการทบทวนหลังการจัด
ฝกอบรม เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรูรวมกันและรับฟงความคิดเห็นและผลตอบรับจากการจัดฝกอบรม เพ่ือนำไปพัฒนา
กระบวนการในการจัดฝกอบรมครั้งตอไป (แลวแตกรณี) 
 

ระยะดำเนินการการหลังการฝกอบรม 
๖.๑๒ ประเมินผลและสรุปรายงานการฝกอบรม  

ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการสรุปผลการฝกอบรมของผูเขาฝกอบรมจากแบบทดสอบความรูกอน-หลัง
การฝกอบรม และสรุปรายงานการฝกอบรมเสนอใหผูบริหารรับทราบ และใหนำผลการประเมินโครงการท้ังหมดมา
เปนขอมูลยอนกลับเพ่ือใชพิจารณาประกอบในการจัดการฝกอบรมครั้งตอไป เปนขอมูลในข้ันตอนของการหาความ
จำเปนในการจัดการฝกอบรมวาควรจะตองมีการพัฒนา หรือปรับปรุงหลักสูตรการฝกอบรม หรือมีการดำเนินการใน
การบริหารงานตอไปอยางไรบาง เพ่ือจะทำใหการจัดการฝกอบรมเกิดสัมฤทธิผลตรงตามวัตถุประสงคของโครงการ
มากยิ่งข้ึน 

กลุมอำนวยการ จัดทำใบสำคัญรับเงิน เพ่ือหักลางเงินยืมทดลองราชการ และจัดทำหนังสือขอบคุณ
วิทยากร 
 
๖.๑๓ ติดตามผลภายหลังการฝกอบรม 
 ผูรับผิดชอบโครงการ ดำเนินการติดตามผลภายหลังการฝกอบรม โดยกำหนดแบบฟอรมในการติดตามผล
ของผูเขาฝกอบรม จัดสงใหผูเขาฝกอบรม และใหผูเขาฝกอบรมรายงานผลสงขอมูลกลับมายังผูรับผิดชอบโครงการ 
เพ่ือนำขอมูลมาเก็บรวมรวมและวิเคราะหผลวาหลังจากท่ีผูเขาฝกอบรมมาเขารวมฝกอบรมแลว ไดนำองคความรูท่ี
อบรมไปตอยอดหรือนำไปพัฒนาการดำเนินงานภายในหนวยงานของตนเองอยางไร การติดตามผลภายหลังการ
ฝกอบรมนี้จะชวยใหผูรับผิดชอบโครงการรับทราบถึงประสิทธิภาพของการจัดการฝกอบรมวามีประสิทธิภาพหรือไม      
ผูเขาฝกอบรมสามารถนำองคความรูไปใชกับการดำเนินงานไดจริงมานอยเพียงใด และจะเปนขอมูลในการนำไป
พัฒนาปรับปรุงหลักสูตรการฝกอบรมใหมีประสิทธิภาพตอไป 
  
๖.๑๔ รวบรวมและจัดเก็บรายงานผลการฝกอบรม 
 ผูรับผิดชอบโครงการ รวบรวมผลสรุปรายงานการฝกอบรมสงให กลุม บย. เพ่ือจัดเก็บเปนฐานขอมูล
ผลสรุปรายงานการฝกอบรมของหนวยงานตอไป 
 

๘ 



๗. คำนิยาม 
• ความหมายของการฝกอบรม 

การฝกอบรม หมายถึง การถายทอดความรูเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะ ความชำนาญ ความสามารถและทัศนคติ
ในทางท่ี เหมาะสม เพ่ือชวยใหการปฏิบัติงานและภาระหนาท่ีตางๆ ในปจจุบันและอนาคตเปนไปอยาง                 
มีประสิทธิภาพมากข้ึน และเปนการเพ่ิมขีดความสามารถในการปฏิบัติงานและความสามารถในการจัดรูปแบบของ
องคกร รวมถึง เปนกระบวนการเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมอยางเปนระบบ เพ่ือใหบุคลากรมีความรู ความเขาใจ          
มีความสามารถท่ีจาเปน และมีทัศนคติท่ีดีสาหรับการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่งของหนวยงานหรือองคกรนั้น 
 

• องคประกอบของหนวยงาน 
หนวยงานสำนักอนามัยส่ิงแวดลอม ประกอบดวย 6 กลุมงาน ดังนี้ 

1. กลุมอำนวยการ (อก.) 
2. กลุมบริหารยุทธศาสตร (บย.) 
3. กลุมพัฒนาพัฒนาการสุขาภิบาล (พบ.) 
4. กลุมพัฒนาอนามัยสิ่งแวดลอมเมืองและชุมชน (พช.) 
5. กลุมพัฒนาอนามัยสิ่งแวดลอมจากมลพิษ (พม.) 
6. กลุมพัฒนาความรวมมือและศักยภาพภาคีเครือขายอนามัยสิ่งแวดลอม (พภ.) 
 

๘. แบบฟอรม/ เอกสารที่เกี่ยวของ 
๘.๑ แบบฟอรมการแจงความประสงคการจัดฝกอบรม 
๘.๒ แบบฟอรมการเขียนโครงการ 
๘.๓ แบบฟอรมใบลงทะเบียน 
๘.๔ แบบฟอรมหนังสือเชิญเขารวมฝกอบรม 
๘.๕ แบบฟอรมแบบตอบรับเขารวมฝกอบรม 
๘.๖ แบบฟอรมหนังสือเชิญวิทยาการ 
๘.๗ แบบฟอรมแบบตอบรับวิทยากร 
8.๘ แบบฟอรมการประเมินความพึงพอใจ 
๘.๙ แบบฟอรมการติดตามผลการฝกอบรมของผูเขาฝกอบรม 
8.๑๐ แบบฟอรมอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 
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