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มทร. ตะวันออก 
กองบริหารงานบุคคล 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ติดตามการประเมินผล 
การฝึกอบรม/สัมมนา 

 
รหัสเอกสาร 
HR104-04-11 

 
วันที่บังคับใช้ 
29 มี.ค.2565 

 
เขียนโดย : นางสาวชนิตา วุฒิคาวาป ี
ควบคุมโดย : นางสาวสมัญญา พิมพาลยั 
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสมมาตย์ 

 
แก้ไขครั้งที่  1
 5ก.ย.2565

วัตถุประสงค์ : 1.เพ่ือสร้างมาตรฐานในการท างานให้บุคลากรที่ด าเนินการเกี่ยวกับการฝึกอบรม เข้าใจในภาพรวมของงาน 
ตลอดจนสามารถน าไปปฏิบัติได้จริง 
2.เป็นแนวทางในการด าเนินการติดตามการประเมินผลการเข้าฝึกอบรม/สัมมนา ได้ชัดเจนขึ้นและพัฒนาการ
ท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของบุคลากรที่เข้าฝึกอบรมตามแผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยที่ได้รับคะแนนประเมินผลความรู้
ร้อยละ 70 ขึ้นไป 

ขอบเขตงำน : ครอบคลุม ตั้งแต่ติดตามผลหลังการฝึกอบรม/สัมมนา รวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ สรุปรายงานผล บันทึกเก็บ
ในคอมพิวเตอร์ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

การติดตาม หมายถึง กระบวนการในการติดตามความก้าวหน้าของการด าเนินงานเป็นระยะว่าเป็ไปตาม
แผนงานที่ก าหนดไว้หรือไม่ และมีการรายงานปัญหาที่เกิดข้ึน 
การประเมินผล หมายถึง กระบวนการด าเนินงานด้านการควบคุม ก ากับ เพ่ือติดตามความก้าวหน้าของงาน
ด้านภารกิจ รวมทั้งการประเมินกระบวนการ และผลสัมฤทธิ์ของเหตุการณ์ โครงการ หลังจากที่ได้มีการ
เปรียบเทียบผลที่วัดได้ โดยวิธีการใดๆ กับเป้าหมาย วัตถุประสงค์หรือเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ านวยการกองบริหารงานบุคคล : รับทราบรายงานผลการติดตามการประเมินผลการฝึกอบรม 
เจ้าหน้าที่แผนกฝึกอบรม : รวบรวม/วิเคราะห์ข้อมูล รายงานผลการติดตาม บันทึกข้อมูลจัดเก็บในฐานข้อมูล 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1.แผนพัฒนาบุคลากรของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่อง การก าหนดหลักเกณฑ์และแนวทางการบริหาร
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
3.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องหลักเกณฑ์การเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากเงินรายได้ 
กรณี การจัดโครงการฝึกอบรมที่ด าเนินการผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ.2563 
4.ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549(แก้ไขเพ่ิมเติมถึงฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มติดตามการประเมินผลการฝึกอบรม/สัมมนา 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แบบฟอร์มติดตาม
การป ระ เมิ น ผล
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม /
สัมมนา 
 

แผนกฝึกอบรม 
กองบริหารงาน

บุคคล 
 

กองบริหารงานบุคคล 5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1.จัดท าหนังสือติดตาม
บุคลากรที่เข้าฝึกอบรม/
สัมมนา 
 
 

1 วัน 
(รอบการ
ติดตาม 3 
เดือน 6 
เดือน) 

1.แบบฟอร์มติดตามการ
ประเมินผลการฝึกอบรม/
สัมมนา 

2 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 

 1.รวบรวมข้อมลูบุคลากรที่
เข้าฝึกอบรม/สัมมนา จาก
หน่วยงาน 
2.วิเคราะห์ข้อมลูจากการ
ได้รับพัฒนามา
เปรียบเทยีบผลการ
ประเมินท่ีผ่านมา 
3.เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล 

7 วัน 1.แบบฟอร์มติดตามการ
ประเมินผลการฝึกอบรม/
สัมมนา 

3 เจ้าหน้าท่ีแผนก
ฝึกอบรม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

1.จัดท ารายงานสรุปผล 
เสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารงานบุคคล เพื่อ
ทราบ 
2.น าข้อมูลที่ไดไ้ปปรบัปรุง
หลักสตูรในการพัฒนาบุคล
กรในปีถัดไป 
3.รายงานข้อมูลประกัน
คุณภาพการศึกษา รอบ 3 
เดือน 6 เดือน  

3 วัน 1.แบบฟอร์มติดตามการ
ประเมินผลการฝึกอบรม/
สัมมนา 
2.สรุปรายงานผล 
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จัดเก็บข้อมลูในฐานข้อมูล
แต่ละปีงบประมาณ 

1 วัน 1.แบบฟอร์มติดตามการ
ประเมินผลการฝึกอบรม/
สัมมนา 
2.สรุปรายงานผล 
 

   
 
 

   

 

ติดตามผลหลังการ
ฝึกอบรม/สมัมนา 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูและวิเคราะห ์
 

รายงานผล/เสนอผู้อ านวยการ
กองบริหารงานบุคคล 

บันทึกจัดเก็บในคอมพิวเตอร ์

สิ้นสุด 


