
 

 

 

 

 

 

 

การปฏิบัติงานกระบวนการจัดฝึกอบรม 

 

 

สถาบันการประชาสัมพนัธ์ 

กรมประชาสัมพนัธ์ 



 

ค าน า 
 

 
  สถาบนัการปะชาสมัพนัธ ์  กรมประชาสมัพนัธ ์ ในฐานะเจา้ภาพหลกัในการด าเนินการ
จดัโครงการพฒันามาตรฐานกระบวนการสร้างคุณค่า (PMQA) หมวด 6 การจดัการกระบวนการ  
กิจกรรม KM แลกเปล่ียนเรียนรู้กระบวนการสร้างคุณค่า  โดย ร่วมกบัเจา้ภาพหลกักระบวนงาน  4  
กระบวนงาน  ไดแ้ก่  สถานีวทิยกุระจายเสียงแห่งประเทศไทย /  สถานีวทิยโุทรทศัน์แห่งประเทศไทย / 
ส านกัข่าว / ส านกัพฒันาการประชาสมัพนัธ ์  เพือ่ด าเนินการจดักิจกรรมเผยแพร่  แลกเปล่ียนเรียนรู้               
ซ่ึง  สถาบันการประชาสัมพันธ์  รับผิดชอบ  กระบวนการจัดฝึกอบรม  เม่ือวนัจนัทร์ที่ 16 สิงหาคม 2553  
ณ   สถาบนัการประชาสมัพนัธ ์  กรมประชาสมัพนัธ ์ 

  ในการน้ี  สถาบนัการประชาสมัพนัธ ์   ไดจ้ดัท า  “คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัด
ฝึกอบรม ”  เพือ่ให้ หน่วยงานที่จะจดัฝึกอบรมของ กรมประชาสมัพนัธ ์ มีกระบวนงาน จดัฝึกอบรม                  
ที่เป็นมาตรฐาน  อนัเป็นการ พฒันาบุคลากรและองคก์รใหป้ฏิบตัิงานตอบสนองความตอ้งการ                       
ของผูรั้บบริการหรือผูมี้ส่วนไดเ้สีย   โดย    สถาบนักา รประชาสมัพนัธ์    หวงัเป็นอยา่งยิง่วา่                                    
“คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดฝึกอบรม ”  จะเป็นประโยชน์ส าหรับหน่วยงานทุกหน่วยงาน                    
ที่ด  าเนินการจดัฝึกอบรมของกรมประชาสมัพนัธ ์ ต่อไป 

 

          

 

   คณะท างาน 
        สถาบนัการประชาสมัพนัธ ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

 เร่ือง          หน้า  
 
*  สถาบันการประชาสัมพันธ์          1 
 

-  บทบาทหนา้ที่ของสถาบนัการประชาสมัพนัธ ์      1 
-  วสิยัทศัน์           2 
-  พนัธกิจ           2 
 

*  คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดฝึกอบรม        2 
 

-  วตัถุประสงค ์          3 
-  ขอบเขต           3 
-  ค  าจ  ากดัความ           3  
-  หนา้ที่ความรับผดิชอบ          5 
-  กรอบระยะเวลาและขั้นตอนการขออนุมตัิด าเนินการจดัฝึกอบรม     7 
-  กระบวนการจดัฝึกอบรม         8 
-  ขั้นตอนการปฏิบติังาน        11 
-  รายละเอียดประกอบการด าเนินงาน      12 
 

* เอกสารอ้างอิง          16 
 

* ร่างแผนส ารองฉุกเฉินเพื่อป้องกันผลกระทบกับการจัดการ “กระบวนการฝึกอบรม”  17 
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 สถาบันการประชาสัมพนัธ์ : กรมประชาสัมพนัธ์ 

กรมประชาสมัพนัธ ์ ในฐานะผูรั้บผดิช อบดา้นการประชาสมัพนัธข์องรัฐได้ ก าหนด ยทุธศาสตร์  
ที่สอดคลอ้งกบัแผนพฒันาเศรษฐกิจและสงัคมแห่งชาติ ฉบบัที่ 10 (พ.ศ. 2550 – 2554)  วา่ดว้ย  การพัฒนา
ประสิทธิภาพและคุณภาพด้านการประชาสัมพันธ์และส่ือสารมวลชน รวมถึงการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้
ความสามารถเป็นที่ยอมรับอย่างมืออาชีพ   ประกอบกบั สภาพเศรษฐกิจ  สงัคม  การเมือง  วฒันธรรม  
วทิยาศาสตร์และเทคโนโลยใีนปัจจุบนัมีความกา้วหนา้เป็นอยา่งมาก  ซ่ึงบุคลากร ดา้นการประชาสมัพนัธ์
และส่ือสารมวลชน  ในฐานะผู ้ ส่งสารที่จะน าขอ้มูลข่าวสารไปสู่สงัคม  เพือ่ใหเ้กิดการพฒันาอยา่งย ัง่ยนื  
ควรมีความรู้และประสบการณ์เท่าทนัต่อการเปล่ียนแปลง  รวมทั้งสามารถพฒันาตนเองใหเ้ป็นแบบอยา่ง  
ที่ดีต่อสงัคมได ้

สถาบนัการประชาสมัพนัธ ์ในฐานะหน่วยงานภา ยใตก้ารก ากบัของกรมประชาสมัพนัธ ์
จึงได้ ด าเนินการตามนโยบายและยทุธศาสตร์ดงักล่าวขา้งตน้ โดยเนน้ การพฒันานวตักรรม 
การใหบ้ริการทางวชิาการ  การพฒันาบุคลากร  และสร้างความร่วมมือระหวา่งบุคลากร  
ดา้นการประชาสมัพนัธแ์ละ ส่ือสารมวลชน   สามารถบริหารจั ดการงานต่างๆ ไดอ้ยา่งเป็นระบบ 
โดยเฉพาะอยา่งยิง่การใหบ้ริกา รแก่หน่วยงานภายในกรมประชาสมัพนัธ ์ หน่วยงานภาครัฐ  ภาคเอกชน  
และประชาชน 

 

บทบาทหน้าท่ีของสถาบันการประชาสัมพนัธ์  
1. พฒันาบุคลากรดา้นการประชาสมัพนัธ์  และส่ือสารมวลชน ของกรมประชาสมัพนัธ์  รวมทั้ง

หน่วยงานภาครัฐ องคก์รอิสระ ภาคเอกชน และประชาชน 
2. พฒันาบุคลากรของก รมประชาสมัพนัธต์ามระบบการบริหารงานบุคคลเพือ่เพิม่ศกัยภาพ  

และขีดความสามารถในการฝึกอบรม 
3. เป็นศูนยก์ลางขอ้มูลวชิาการดา้นการประชาสมัพนัธ ์และส่ือสารมวลชน 
4. เป็นศูนยก์ลางแลกเปล่ียนขอ้มูลทางวชิาการ  เทคโนโลยดีา้นการประชาสมัพนัธ์  และ

ส่ือสารมวลชน กบัองคก์ร สถาบนัการศึกษาทั้งในและต่างประเทศ 
5. เป็นที่ปรึกษาการจดัอบรม สมัมนาดา้นการประชาสมัพนัธ์  และส่ือสารมวลชน ใหก้บัหน่วยงาน

ภาครัฐ และภาคเอกชน 
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วิสัยทัศน์ 
 สถาบันการประชาสัมพันธ์  เป็นแหล่งเรียนรู้ฝึกอบรมวิชาการ วิชาชีพด้านการประชาสัมพันธ์ และ
ส่ือสารมวลชนช้ันน าทั้งระดับประเทศ และภูมิภาค 

 
พนัธกจิ 

1. เป็นแหล่งถ่ายทอดความรู้ที่สนบัสนุนการพฒันาทรัพยากรบุคคลดา้นการ ประชาสมัพนัธ ์
และส่ือสารมวลชน 

2. เป็นแหล่งใหบ้ริการความรู้วชิาการ  วชิาชีพดา้นการประชาสมัพนัธแ์ละ ส่ือสารมวลชน  
ที่สะดวก รวดเร็ว และเช่ือถือได ้

3. ใชเ้ทคโนโลยสีนบัสนุนการบริหารจดัการในทุกกระบวนงาน เพือ่ใหเ้กิดประสิทธิภาพสูงสุด 

4.ใหค้  าปรึกษา / บริการ ดา้นวชิาการประชาสมัพนัธ ์ วชิาชีพการประชาสมัพนัธ์ และ
ส่ือสารมวลชน  เพือ่เพิม่ศกัยภาพ  ทกัษะของบุคลากรท าใหเ้กิดการมีส่วนร่วมระหวา่งภาคประชาชนกบั
ภาครัฐ 

5. ประสานความร่วมมือดา้นการฝึกอบรมกบัองคก์รภายใน และต่างประเทศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 

 

คู่มือ 
การปฏิบัตงิานกระบวนการจัดฝึกอบรม 

วัตถุประสงค์  
 1.  เพือ่ใหก้ารจดัการฝึกอบรมเป็นไปตามกระบวนการฝึกอบรม และบรรลุวตัถุประสงค ์ 
 2.  เพือ่ใหส้อดคลอ้งกบัหลกัเกณฑพ์ฒันาคุณภาพการบริหารจดัการภาครัฐ (PMQA) 

ขอบเขต  
 จดัท ากระบวนการฝึกอบรมตั้งแต่การเตรียมการ  การฝึกอบรม  และติดตามประเมินผล 

ค าจ ากดัความ 

 สถาบัน   หมายถึง     สถาบนัการประชาสมัพนัธ ์
 ภูมิภาค   หมายถึง     กลุ่มประเทศอาเซียน  และประเทศใกลเ้คียง 

หลักสูตร  หมายถึง     หลกัสูตรดา้นการประชาสมัพนัธ ์และส่ือสารมวลชน 
   รวมทั้งสาขาวชิาที่เก่ียวขอ้ง ซ่ึงผา่นการวเิคราะห์ และ 
    ออกแบบตามหลกัเกณฑก์ารประกนัคุณภาพการฝึกอบรม 

ผู้สอน / วิทยากร  หมายถึง     ผูถ่้ายทอดความรู้ ที่มีคุณวฒิุ  มีความรู้  ความสามารถ  
         ความเช่ียวชาญ และช านาญการ พร้อมทั้งประสบการณ์
         ดา้นการประชาสมัพนัธแ์ละส่ือสารมวลชน 
 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม หมายถึง  * ขา้ราชการ ลูกจา้งประจ า พนกังานราชการ ลูกจา้งชัว่คราว
           ของกรมประชาสมัพนัธ ์
      * ผูป้ฏิบตัิงานดา้นการประชาสมัพนัธ์ และส่ือสารมวลชน 
         จากหน่วยงานภาครัฐ  เอกชน  ทั้งไทยและต่างประเทศ  

* ผูส้นใจในวชิาชีพการประชาสมัพนัธ์ และส่ือสารมวลชน 
 หน่วยงานภายนอก  หมายถึง   * หน่วยงานทุกภาคส่วนที่ขอความร่วมมือจดัหลกัสูตร 
         ฝึกอบรม 
 วิชา  หมายถึง     เน้ือหาวชิาดา้นการประชาสมัพนัธ์ และส่ือสารมวลชน  

   รวมทั้งเน้ือหาวชิาที่เก่ียวขอ้ง 
 กิจกรรมสร้างความ  หมายถึง    *การจดักิจกรรมเพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมมีส่วนร่วม   
 คุ้นเคย          แสดงความคิดเห็น การใหค้วามช่วยเหลือ  และสร้าง
             ความสามคัคีในรูปแบบการละลายพฤติกรรม 
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 กิจกรรมเสริมสร้าง  หมายถึง   *การจดักิจกรรมเพือ่ใหผู้เ้ขา้รับการอบรมปรับ 
 ประสบการณ์     บุคลิกภาพการเขา้สงัคม  การสร้างมนุษยสมัพนัธ ์  
          การปรากฏตวัในที่สาธารณชน  
 กิจกรรมเปิดใจ     หมายถึง     * การจดักิจกรรมใหผู้เ้ขา้รับการอบรมไดแ้สดงคิดเห็น 
                                                                                     และความรู้สึกที่ไดเ้ขา้รับการอบรม 
 การติดตามประเมินผล หมายถึง  * การทดสอบความรู้ก่อนและภายหลงัการฝึกอบรม   
         (Pre-test , Post-test) 
      *การประเ มินผลการเรียนรายวชิา ประกอบดว้ย  
          ดา้นเน้ือหาวชิา ดา้นวทิยากร และดา้นการบริหารจดัการ 

* การประเมินผลทา้ยหลกัสูตร 
* การติดตามประเมินผลภายหลงัการอบรมแลว้เสร็จ 3 เดือน  

การรายงานผล  หมายถึง  * รายงานผลการประเมินการฝึกอบรมเสนอผูอ้  านวยการ 
สถาบนัการประชาสมัพนัธ์   ผูบ้ริหารระดบัสูง และ   
หน่วยงานที่ขอความร่วมมือจดัฝึกอบรม 

       * การสรุปผลการด าเนินงานน าเสนอผูบ้ริหารและ 
      หน่วยงานที่ขอความร่วมมือ  และจดัเก็บที่ศูนยข์อ้มูล 
      ข่าวสาร 
       * เผยแพร่ผลการด าเนินงานทางส่ือต่างๆ  ไดแ้ก่   
      เวบ็ไซตข์องสถาบนัการประชาสมัพนัธ์ และส่ืออ่ืน  ๆ
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หน้าท่ีความรับผิดชอบ  
 

ต าแหน่ง หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

ผู้อ านวยการหลักสูตร *  ใหค้  าปรึกษา แนะน า การจดัท าหลกัสูตรฝึกอบรม  
*  ก ากบัดูแลการฝึกอบรมใหเ้ป็นไปดว้ยความเรียบร้อย 
 

ผู้บริหารหลักสูตร *  บริหารจดัการตลอดหลกัสูตร (ดา้นบุคลากร ดา้นงบประมาณ             
ดา้นวสัดุอุปกรณ์และดา้นบริหารจดัการ) 

*  จดัท าประมาณการค่าใชจ่้าย 
*  มอบหมายภารกิจใหค้ณะท างานจดัการฝึกอบรม 
 

เจ้าหน้าที่ด้านวิชาการ 
และประเมินผล    
 

*  ติดตาม / ประสานงาน อ านวยความสะดวกวทิยากร 
*  จดัท าเอกสารประกอบการบรรยาย / ประวตัิวทิยากร / ค  ากล่าว  

เปิด-ปิด / เอกสารประกอบการบรรยาย  
*  ประเมินผลการฝึกอบรม (วทิยากร เน้ือหาวชิา การบริหารจดักา ร

และประเมินผลภาพรวมของโครงการฝึกอบรม)  
*  จดัท าสรุปผลการฝึกอบรมเสนอผูบ้ริหาร และหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 
 

เจ้าหน้าที่ด้านการเงิน *  จดัท าสญัญายมืเงิน / หกัลา้งเงินยมื 
*  จดัเก็บเงินลงทะเบียนหลกัสูต ร (เฉพาะหลกัสูตรที่ไดรั้บอนุมตัิ ให้

เปิดการอบรมโดยเก็บเงินค่าลงทะเบียน) 
*  จดัซ้ือ จดัจา้ง วสัดุ  อุปกรณ์ และค่าใชจ่้ายต่าง ๆ  
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หน้าที่ความรับผดิชอบ  (ต่อ) 
 

ต าแหน่ง หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

เจ้าหน้าที่ด้านเทคโนโลยี 
และสถานที่ 

*ติดตั้งอุปกรณ์ ที่ใชป้ระกอบการ เรียนการสอน (อุปกรณ์เคร่ืองเสียง ,     
Notebook , LCD , Visualizer ฯลฯ) 
*จดัเตรียมและตกแต่ง รวมทั้งอ านวยความสะดวก ดา้นสถานที่ (หอ้งบรรยาย, 
หอ้งกิจกรรม, หอ้งอาหาร) 
*บนัทึกภาพน่ิง / ภาพเคล่ือนไหว /  บนัทึกเสียง 
*ผลิตส่ือเผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์และจดัเก็บอยา่งเป็นระบบ 
 

เจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตร *จดัท าเอกสารขออนุมตัิเปิดหลกัสูตร  
*ประชาสมัพนัธผ์า่นส่ือของกรมประชาสมัพนัธ ์ / แจง้เวยีนการเปิ ด    
หลกัสูตร 
*ท าหนงัสือเชิญประธาน / ผูอ้  านวยการสถาบนัการประชาสมัพนัธแ์ละ
ผูเ้ก่ียวขอ้งในพธีิเปิด-ปิด การฝึกอบรม 
*เชิญส่ือมวลชนท าข่าว 
*ประสานผูเ้ขา้อบรมรายงานตวั 
*รับลงทะเบียน 
*จดัเตรียมเอกสารประกอบการอบรมพร้อมวสัดุอุปกรณ์ส าหรับผูเ้ขา้รับ  
การฝึกอบรม (กระเป๋า, สมุด,ปากกา, ป้ายช่ือ ฯลฯ) 
*จดัท าป้ายช่ือวทิยากร และผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
*ประจ าหอ้งบรรยาย 
*ดูแลอาหารและเคร่ืองด่ืม 
*จดัท าวฒิุบตัร / ประกาศนียบตัร / เกียรติบตัร 
*จัดท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน / เสนอผูบ้ริหารและหน่วยงาน  
ที่เก่ียวขอ้ง 
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กรอบระยะเวลา  และขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินการจัดฝึกอบรม  
ของ สถาบันการประชาสัมพนัธ์  กรมประชาสัมพันธ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา  

 

 

3 วัน 

 

 

 

2 วัน 

 

 

 

5 วัน 
 

 

-  รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์แนวโน้มความจ าเป็น 

-  ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

ออกแบบหลกัสูตร / พัฒนาหลกัสูตร 

อนุมตัิ 

ประชุมให้ความเห็นชอบ หลักสูตรหน่วยงานภายนอก 
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กระบวนการจัดฝึกอบรม ของ สถาบันการประชาสัมพนัธ์  กรมประชาสัมพนัธ์ 

 
กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

* จดัหลกัสูตรให้สอดคลอ้งกบันโยบาย
ของ รัฐและแผนยทุธ ศาสตร์ของ  
กรมประชาสัมพนัธ์ดา้นการพฒันา
บุคลากร 
* จดัท าหลกัสูตรการฝึกอบรม  
ตามเกณฑป์ระกนัคุณภาพการ ฝึกอบรม
ของสถาบนัการประชาสัมพนัธ์  
กรมประชาสัมพนัธ ์
* ผลส ารวจความตอ้งการฝึกอบรม 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาหลกัสูตร 
ของสถาบนัการ
ประชาสัมพนัธ์ 

/คณะท างาน
พิจารณาหลกัสูตร 
ของส านกั
ประชาสัมพนัธ์
เขต 

* เกณฑป์ระกนัคุณภาพ  
การ ฝึกอบร ม ของ กรม
ประชาสัมพนัธ ์
* นโยบายรัฐบาล 
*ยทุธศาสตร์กรมประชาสัมพนัธ์ 
*ผลการประเมินหลกัสูตร  
ท่ีผา่นมา 
*  ผลส ารวจความตอ้งการ  
ในการฝึกอบรม  ทั้งหน่วยงาน
ภายในและภายนอก 
*  ขอ้มลูข่าวสาร อ่ืนๆ  
ท่ีเก่ียวขอ้งรวม ทั้งขอ้มลูจาก
เวบ็ไซต ์

 *  ออกแบบหลกัสูตร ( รูปแบบการ
ฝึกอบรม ,  เน้ือหาวิชา , วิทยากร ,
การศึกษาดูงาน , ระยะเวลา , วิธีการ
ติดตามและประเมินผล , การจดัท า
รายงาน) 
* ปรับปรุงหลกัสูตรให้ทนัต่อการ
เปล่ียนแปลง 

คณะกรรมการ
พิจารณาหลกัสูตร 
ของสถาบนัการ
ประชาสัมพนัธ์ 

* แผนงาน / โครงการ  
* งบประมาณท่ีไดรั้บการ
จดัสรร 
* งบประมาณ จากหน่วยงาน
ภายนอก 
* งบประมาณท่ีไดรั้บ จากการ
ลงทะเบียน 
 
 

  * ประชุมให้ความเห็นชอบหลกัสูตร 
* แต่งตั้งค  าสั่งคณะท างานจดัฝึกอบรม  
* สรุปรายงานการประชุม 
 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาหลกัสูตร 
ของสถาบนัการ
ประชาสัมพนัธ์ 

 

 
      
 
   
 

              ไม่อนุมติั                      อนุมตั ิ

 

* บนัทึกเสนอขออนุมติั 
 

คณะท างาน จดั
ฝึกอบรม 

* บนัทึกขออนุมติัเปิดหลกัสูตร 
*  แผนงาน / โครงการ / 
งบประมาณท่ีไดรั้บการจดัสรร 

*รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์
แนวโน้มความจ าเป็น  

ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย 

ออกแบบหลกัสูตร / พัฒนาหลกัสูตร 

ประชุมให้
ความ

เห็นชอบ 

หลกัสูตร 
หน่วยงาน 
ภายนอก 

ขออนุมตัิ 
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กระบวนการจัดฝึกอบรม ของ สถาบันการประชาสัมพนัธ์  กรมประชาสัมพนัธ์  (ต่อ) 
 

กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 * ประชุมคณะท างาน 

* ประชาสัมพนัธ์ผา่นส่ือ (หนงัสือเวียน
แจง้ , แผน่พบั , ป้ายผา้ประชาสัมพนัธ์ ,
ข่าวแจก , ส่ืออิเล็กทรอนิกส์ , ข่าววิทยุ /
โทรทศันแ์ละอ่ืน ๆ) 
* พิจารณาคดัเลือกผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม
ท่ีมี คุณสมบติั ตามเกณฑท่ี์ก าหนด        
แต่ละหลกัสูตร 
*ไดรั้บความเห็นชอบจากหน่วยงานตน้
สังกดั 
    

คณะท างาน จดั
ฝึกอบรม 

* หนงัสือเวียนแจง้ 
* แผนงาน / โครงการ 
* ใบสมคัร 
* ประวติัผูส้มคัรเขา้รับการ
ฝึกอบรมจาก กกจ . (เฉพาะ
ขา้ราชการ และเจา้หนา้ท่ี กรม
ประชาสัมพนัธ์) 
* ร่างค าสั่งเขา้รับการฝึกอบรม 

 * ท าหนงัสือ เวียน แจง้หน่วยงานตน้
สังกดัและอินทราเน็ต กปส. 
 

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

* ค าสั่งกรมประชาสัมพนัธ์ 
แจง้รายช่ือผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
* หนงัสือตอบรับเขา้รับการ
ฝึกอบรม (หน่วยงานภายนอก) 
 

 * ลงทะเบียน / รับเอกสาร / รับป้ายช่ือ / 
ถ่ายภาพเพ่ือจดัท าท าเนียบรุ่น 
* พิธีเปิด / ปฐมนิเทศ / ถ่ายภาพหมู่ / 
Welcome Drink / แนะน าคณะท างานฯ  
*  ด าเนินการอบรมตามหลกัสูตร 
*  เก็บรวบรวมขอ้มลู และสรุปผล  
การประเมิน  
      - แบบทดสอบ ก่อน /หลงัการ

ฝึกอบรม (Pre-Test , Post-Test) 
      - แบบประเมินรายวิชา  
      - แบบประเมินทา้ยหลกัสูตร 
 

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

*  หนงัสือราชการ ( เชิญ
ประธานเปิด- ปิดห ลกัสูตร , 
เชิญวิทยากร , เชิญท าข่าว , ขอ
ศึกษาดูงานนอกสถานท่ี ฯลฯ) 
* ใบลงทะเบียน 

* ประวติัวิทยากร 
* ตารางสอน 
* เอกสารประกอบการบรรยาย  
และส่ืออิเล็คทรอนิกส์ 
* แบบทดสอบ ก่อน /หลงัการ
ฝึกอบรม(Pre-Test, Post-Test) 
*  แบบประเมินรายวิชา  
* แบบประเมินทา้ยหลกัสูตร 
* เอกสารการเบิกค่าใชจ่้ายใน
การฝึกอบรม 

 

 

ประชาสัมพันธ์ / รับสมคัร / คดัเลอืก 

แจ้งผล 

ด าเนินการฝึกอบรม 
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กระบวนการจัดฝึกอบรม ของ สถาบันการประชาสัมพนัธ์  กรมประชาสัมพนัธ์  (ต่อ) 
 
 

กระบวนการจัดฝึกอบรม รายละเอียดของงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

* วุฒิบตัร / ประกาศนียบตัร  / 
เกียรติบตัร 
* ท  าหนงัสือขอบคุณวิทยากร /  
สถานท่ีศึกษาดูงาน 
* ท  าหนงัสือส่งตวั ผูเ้ขา้รับการ
อบรมกลบัตน้สังกดั 
* เอกสารผลการประเมิน  
 

 *  รายงานผล การประเมินการ ฝึกอบรม
ต่อท่ีประชุมผูบ้ริหารกรมประชาสัมพนัธ ์
ประจ าเดือน 
*  รายงาน ผลการ ด าเนินงานการ
ฝึกอบรม ในภาพรวมของหลกัสูตร 
เสนอผูบ้ริหาร กรมประชาสัมพนัธ์  และ
หน่วยงานภายนอกท่ีขอความร่วมมือ 
 
 

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

*หนงัสือรายงานผล ก าร
ประเมินการฝึกอบรม 
* เอกสาร รายงาน สรุปผลการ
ด าเนินงาน (รูปเล่ม) 

 * ติดตามประเมินผลผูผ้า่นการฝึกอบรม
ภายหลงัการฝึกอบรม ( 3 เดือน ) 
* วิเคราะห์ขอ้มลูประมวลผล 

* สรุปและรายงานผล  ( 3 เดือน )
น าเสนอผูบ้ริหารกรมประชาสัมพนัธ ์

คณะท างาน
จดัการฝึกอบรม 

*  แบบสอบถามติดตาม
ประเมินผลผูผ้า่นการฝึกอบรม
ภายหลงัการฝึกอบรม 
( 3 เดือน ) 
* เอกสารผลการประเมิน  

 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการฝึกอบรม 

(ต่อ) 

รายงานผลต่อผู้บริหาร 
 

ตดิตาม / ประเมนิผล  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.  เตรียมการจดัท าหลกัสูตร 
 ขั้นตอนที่ 1 

* จดัหลกัสูตรใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของรัฐ และแผนยทุธศาสตร์ของกรมประชาสมัพนัธ์  
ดา้นการพฒันาบุคลากร 

* จดัท าหลกัสูตรการฝึกอบรมตามเกณฑป์ระกนัคุณภาพ การฝึกอบรมของสถาบั น 
การประชาสมัพนัธ ์ กรมประชาสมัพนัธ์ 

* ส ารวจความตอ้งการฝึกอบรม  (TRAINING NEED)พร้อมทั้ง ศึกษา วเิคราะห์  แนวโนม้  
ความจ าเป็น ความตอ้งการ ฝึกอบรม ในหลกัสูตรต่าง ๆ ดา้นการประชาสมัพนัธแ์ละ
ส่ือสารมวลชนของกลุ่มเป้าหมาย ทั้งในปัจจุบนัและอนาคต 

ขั้นตอนที่ 2    ออกแบบหลกัสูตร  
*  รูปแบบการฝึกอบรม 
*  เน้ือหาวชิา (ภาคทฤษฎี / ปฏิบตัิ) 
* วทิยากร 
* การศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
* ระยะเวลาการฝึกอบรม 
* กิจกรรมกลุ่มสมัพนัธ ์/ กิจกรรมสร้างความคุน้เคย 
* วธีิการติดตามและประเมินผล  
* การจดัท ารายงานผลการด าเนินงาน 
*  พฒันาหลกัสูตรใหท้นัต่อการเปล่ียนแปลง 

 

หมายเหตุ    การด าเนินงานจดัท าหลกัสูตรมีมาตรฐานและเป็นไปตามหลกัเกณฑก์ารประกนั
คุณภาพการฝึกอบรมของ สถาบนัการประชาสมัพนัธ ์ (ขณะน้ีอยูร่ะหวา่งให้
อาจารยท์ี่ปรึกษาประเมินผลการฝึกอบรมตามหลกัเกณฑน์ าเสนอผูบ้ริหารเพือ่
พจิารณาใหค้วามเห็นชอบ และประกาศใช้ต่อไป) 

2. การด าเนินงาน 

  ขัน้ตอนที ่1 เตรียมการบริหารจดัการฝึกอบรม  ตามขั้นตอนที่ก  าหนด ดงัน้ี 
*  ดา้นธุรการ (ขออนุมตัิเปิดหลกัสูตร, ท าหนงัสือเชิญประธาน, เชิญวทิยากร ฯลฯ) 
*  ดา้นงบประมาณ  (การเงิน จดัซ้ือ จดัจา้ง) 
* ดา้นวชิาการและประเมินผล (ประเมินวทิยากร รายวชิา, ประเมินการศึกษาดูงาน  
   นอกสถานที่, ประเมินผลภาพรวม, การจดัท ารายงาน) 
*  ดา้นโสตทศันูปกรณ์  (Notebook , LCD ฯลฯ) 
*  ดา้นสถานที่  (หอ้งบรรยาย , หอ้งจดักิจกรรม , หอ้งอาหาร ,ที่พกั ฯลฯ) 
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รายละเอยีดประกอบการด าเนินงาน 
        งานด้านธุรการ  ประกอบดว้ย 

*  ท  าหนงัสือขออนุมตัิเปิดหลกัสูตร 
* ท าหนงัสือเชิญประธาน /ผูอ้  านวยการสถาบนัการประชาสมัพนัธ ์ในพธีิเปิด- ปิด     
การฝึกอบรม 

*  จดัท าวฒิุบตัร / ประกาศนียบตัร / เกียรติบตัร 
*  เชิญส่ือมวลชนท าข่าว 
*  ประสานผูเ้ขา้อบรมรายงานตวั 
*  รับลงทะเบียน / กรอกใบลงทะเบียน 
*  จดัเตรียมเอกสารประกอบการอบรมพร้อมวสัดุอุปกรณ์ส าหรับผูเ้ขา้รับ 
การฝึกอบรม (กระเป๋า , สมุด , ปากกา , ป้ายช่ือ ฯลฯ) 

*  จดัท าป้ายช่ือวทิยากร และผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
*  ท  าหนงัสือขอบคุณวทิยากร / สถานที่ศึกษาดูงาน 
*  ท  าหนงัสือส่งตวักลบัตน้สงักดั 
*  จดัท าเอกสารสรุปผลการด าเนินงาน / เสนอผูบ้ริหารและหน่วยงานที่เก่ียวขอ้ง 

งานด้านงบประมาณ  ประกอบดว้ย 
*  จดัเก็บเงินค่าลงทะเบียน (ส าหรับบุคคลภายนอก) 
*  จดัท าสญัญายมืเงิน และหกัลา้งเงินยมื 
*  ด าเนินการจดัซ้ือ จดัจา้ง วสัดุ  อุปกรณ์ ค่าใชจ่้ายต่าง ๆ ในโครงการฝึกอบรม 

งานด้านวชิาการและประเมนิผล  ประกอบดว้ย 
*  ติดตาม  ประสานงานเชิญวทิยากร 
*  จดัท าเอกสารประกอบการบรรยาย  
*  ตอ้นรับ และอ านวยความสะดวกวทิยากร 

 
งานด้านวชิาการและประเมนิผล (ต่อ) 

*  จดัท าเอกสารประกอบการบรรยาย / ประวตัิวทิยากร / ค  ากล่าวเปิด-ปิด  
*ประเมินผลการฝึกอบรม ดา้นวทิ ยากร เน้ือหาวชิาการ กา รบริหารจดัการ และ
ประเมินผลภาพรวมของหลกัสูตร   
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งานด้านเทคโนโลยแีละสถานที ่ ประกอบดว้ย 

 ดา้นเทคโนโลย ี
* ติดตั้ ง ดูแล อุปกรณ์ ที่ใชป้ระกอบการเรียนการสอน  ไดแ้ก่ Notebook , LCD   
เคร่ืองเสียง ฯลฯ 

*  บนัทึกภาพน่ิง / ภาพเคล่ือนไหว /  บนัทึกเสียง   
 
*  ผลิตส่ือเผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์ และจดัเก็บขอ้มูลอยา่งเป็นระบบ 

ดา้นสถานที่ 
 จดัเตรียม ตกแต่งอาคารสถานที ่ และอ านวยความสะดวก  (หอ้งบรรยาย,หอ้ง   

กิจกรรม,หอ้งอาหาร ฯลฯ) 
 

ขัน้ตอนที ่2 ด าเนินการจดัฝึกอบรมตามขั้นตอนที่ก  าหนด ดงัน้ี 

เปิดอบรม  
1.   จัดสถานที่ลงทะเบียน 

1.1 รับลงทะเบียนผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
1.2 มอบเอกสารประกอบการฝึกอบรม (เอกสารวชิาการ ,แบบลงทะเบียน , แบบ

ประเมินรายวชิา ,  ขอ้ก าหนดของผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม , ก าหนดการ , กระเป๋า , 
สมุด , ปากกา, ป้ายช่ือ ฯลฯ)   

1.3 ถ่ายภาพเพือ่จดัท าท าเนียบรุ่น        
                 

2.   พิธีเปิด / ปฐมนิเทศ 
2.1   พธีิกรกล่าวตอ้นรับผูเ้ขา้รับการอบรม  
2.2   พธีิกรเชิญประธานจุดธูปเทียนบูชาพระรัตนตรัยและประจ าแท่นพธีิเพือ่รับค า 
  กล่าวรายงาน  
2.3   พธีิกรเชิญผูอ้  านวยการโครงการหลกัสูตรกล่าวรายงาน 
2.4   ประธานฯ กล่าวเปิดการฝึกอบรม 
2.5   ผูอ้  านวยการโครงการมอบของที่ระลึกใหแ้ก่ประธานฯ 
2.6   บนัทึกภาพร่วมกนั 
2.7   จดั Welcome Drink ตอ้นรับผูเ้ขา้รับการอบรม 
2.8   ผูอ้  านวยการโครงการปฐมนิเทศช้ีแจงหลกัสูตรและแนะน าคณะท างานฯ 
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ระหว่างอบรม 

1. ผู้อ านวยการโครงการและผู้บริหารหลักสูตร พบปะผู้เข้ารับกา รอบรม ทั้งก่อนและหลัง
การบรรยาย  

*  ใหค้  าแนะน าตลอดการฝึกอบรมพร้อมทั้งรับฟังขอ้เสนอแนะจากผูเ้ขา้รับการอบรม 
*  ใหค้  าปรึกษา  อ านวยความสะดวกการเลือกตั้งคณะกรรมการรุ่นและการจดัท า 

 รายงาน 
 

2. คณะท างานฯ ดูแลและอ านวยความสะดวก 
 

2.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
*  ดา้นเอกสารประกอบการฝึกอบรม / การบรรยาย 
*  ดา้นการบริหารจดัการฯ (วสัดุอุปกรณ์  สถานที่ และอาหาร ฯลฯ)  
*  ประสานงานตอ้นรับและอ านวยความสะดวกวทิยากร 
*   จดัเตรียมชุดปฐมพยาบาลเบื้องตน้ 
*   การจดัท าท าเนียบรุ่น 
 

2.2 วทิยากร 
   ประสานงาน ต้อนรับ อ านวยความสะดวก  
*  ดา้นเอกสารวชิาการ / ประวตัิวทิยากร 
*  ดา้นอาหาร และเคร่ืองด่ืม 
*  ดา้นยานพาหนะรับส่ง และสถานที่จอดรถ 
*  ดา้นอุปกรณ์โสตทศันูปกรณ์ประจ าหอ้งบรรยาย 
*  ค่าตอบแทน 

3.   บันทึกภาพบรรยากาศการเรียนการสอน / วิทยากร เพื่อประกอบการจัดท าเอกสารผล 
                                       การด าเนินการของหลักสูตร 

4.   จัดกิจกรรมสัมพันธ์ ก่อนปิดหลักสูตร (งานเลีย้งอ าลา) 
5.   จัดกิจกรรมเปิดใจ 
6.   พิธีปิดการฝึกอบรม (มอบประกาศนียบัตรและกล่าวให้โอวาท) 
7.   บันทึกภาพหมู่ 
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3. การประเมนิหลกัสูตร 
3.1  การเลือกแบบประเมินใหเ้หมาะสมกบักิจกรรม 
3.2  การทอดแบบประเมิน 

*  แบบทดสอบ ก่อน/หลงั การฝึกอบรม (Pre-test , Post-test) 
*  แบบประเมินรายวชิา 
*  แบบประเมินการศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
*  แบบประเมินการจดักิจกรรมสร้างความคุน้เคย 
*  แบบประเมินทา้ยหลกัสูตร 
*  แบบประเมินภายหลงัการฝึกอบรม (3 เดือน) 
 

 3.3  การรวบรวมแบบประเมินวเิคราะห์ขอ้มูล ประมวล และรายงานผล 

4. สรุปผลการด าเนินงาน 

4.1น าเสนอผลการด าเนินงานต่อผูบ้ริหาร (รองอธิบดีที่ก  ากบัดูแล / ผูอ้  านวยการสถาบนั  
การประชาสมัพนัธ ์/ จดัเก็บที่ศูนยบ์ริการขอ้มูลข่าวสารสถาบนัการประชาสมัพนัธ)์ 
4.2 น าเสนอผลการด าเนินงานต่อหน่วยงานที่ร่วมจดัฝึกอบรม 
4.3 น าผลการประเมินและขอ้เสนอแนะ เพือ่ศึกษาและเป็นขอ้มูลในการพฒันาหลกัสูตรรุ่นต่อไป   

 

ระบบติดตามประเมินผล 
 จดัท าแบบติดตามประเมินผลติดตามผลภายหลงัการฝึกอบรม 3 เดือน 

  *     แบบประเมินส าหรับบุคลากรกรมประชาสมัพนัธ์ 
  *     แบบประเมินส าหรับบุคคลภายนอก 

 
********************* 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

- ร่าง - 

แผนสาํรองฉุกเฉินเพื่อป้องกันผลกระทบกับการจัดการ “กระบวนการฝึกอบรม” 

ของ  

สถาบนัการประชาสัมพนัธ์ 

 

ตามที่ สํานกังาน ก.พ.ร. ได้ส่งเสริมให้มีการพฒันาระบบราชการมาอย่างต่อเนื่อง โดยได้มีการนําเกณฑ์คณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐมาเป็น

เครื่องมือในการดําเนินการ ซึง่คณะรัฐมนตรีมีมติเห็นชอบ เมื่อวนัที่ 28 มิถนุายน 2548 ตามข้อเสนอของสํานกังาน ก.พ.ร.และในปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 

ได้กําหนดตัวชีว้ดั “ระดับความสําเร็จของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ” เป็นตัวชีว้ดับงัคบัในมิติด้านการพัฒนาองค์การ ตวัชีว้ดัที่ 11 

ในระดบักรม  

ในส่วนของ สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ กรมประชาสมัพนัธ์ ได้รับผิดชอบหลกัในเกณฑ์คณุภาพการบริหารจดัการภาครัฐ หมวด 6 การจดัการ

กระบวนการ(การจดัฝึกอบรม) ซึ่งมีเกณฑ์การพิจารณาประกอบด้วย PM 1-6  โดย PM 4 กําหนดให้หน่วยงานจดัทําแผนสํารองฉุกเฉินเพื่อป้องกนั

ผลกระทบกับการจดัการกระบวนการที่รับผิดชอบ เพื่อให้มัน่ใจว่าระบบงานมีความพร้อม ซึ่งได้คํานึงถึงการป้องกัน การจดัการ ความต่อเนื่องของการ

ดําเนินการ และการทําให้คืนสู่สภาพเดิม ต่อเหตุภาวะฉุกเฉิน อาจเกี่ยวข้องกับ ภัยพิบตัิทางธรรมชาติ สภาพอากาศ ความปลอดภยั การจลาจล ภาวะ

ฉกุเฉินในระดบัตา่งๆ 

 
 
 
 
 



 2

ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

1. 3 วนั 

 

 

 

 

 

 

 

 *  จั ด ห ลั ก สู ต ร ใ ห้

สอดคลอ้งกบันโยบายของ

รัฐและแผนยุทธศาสตร์

ของกรมประชาสัมพันธ์

ดา้นการพฒันาบุคลากร 

- ขอ้มูลไม่เพียงพอ / ไม่เป็น

ปั จ จุ บั น  ส่ ง ผ ล ใ ห้ ก า ร

วางแผนจดัทาํหลกัสูตรอาจมี

ความคลาดเคลื่อน ประกอบ

กบัการมีงบประมาณที่จาํกดั 

และมีการเปลี่ยนแปลง 

 

- จัดเตรียมแผนงาน

โครงการ /หลัก สูตร  ไว้

สาํรอง 

- กาํหนดตวับุคลากรที่จะ

ประสานง านกับ (สผค .

ส น ผ . ) โ ด ย ต ร ง  เ พื่ อ

จัดเตรียม  รวบรวมข้อมูล

พื้นฐานไวล้่วงหนา้ 

 

* จั ด ทํ า ห ลั ก สู ต ร ก า ร

ฝึ ก อ บ ร ม ต า ม เ ก ณ ฑ์

ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ ก า ร

ฝึกอบรมของสถาบันการ

ป ร ะ ช า สั ม พั น ธ์ 

กรมประชาสมัพนัธ์ 

 

อ ยู่ ร ะ ห ว่ า ง ดํ า เ นิ น ก า ร

ทดสอบ /ประ เ มิน เกณฑ์

ประกนัคุณภาพ 

  

*  สํารวจความต้องการ

ฝึกอบรม 

 

-    

 
 
 

*รวบรวม ศึกษา วเิคราะห์

แนวโน้มความจําเป็น  

ความต้องการของ

กล่มเป้าหมาย
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

2.   

 

 

 

*  อ อ ก แบบหลั ก สู ต ร

( รูปแบบการฝึกอบรม , 

เ นื้ อหาวิ ช า ,  วิ ทย ากร ,

การศึกษาดูงาน, ระยะเวลา

,  วิ ธี ก า ร ติ ด ต า ม แ ล ะ

ประเ มินผล ,  การจัดทํา

รายงาน) 

* ปรับปรุงหลกัสูตรใหท้นั

ต่อการเปลี่ยนแปลง 

 

-  - จดัทาํฐานขอ้มูลดา้นต่างๆ  

- จั ด เ ต รี ย ม แ ผ น ก า ร

ดาํเนินงาน 

- ศึกษาขอ้มูลจากหลกัสูตร

ใกล้เคียงที่ผ่านมา เพื่อให้

ทราบถึงข้อดีและข้อเสีย

ต่ า งๆ  และนําม าป รับ  / 

พฒันาในหลกัสูตรต่อไป 

 

3.   

 

 

 

*  แ ต่ ง ตั้ ง คณะทํา ง า น

จดัการฝึกอบรม 

-  - จัดทําตารางหลักสูตร /

ผู ้รับผิดชอบ อย่างชัดเจน 

เพื่อไม่ใหเ้กิดการซํ้ าซอ้น 

 

*  ป ร ะ ชุ ม ใ ห้ ค ว า ม

เห็นชอบหลกัสูตร 

- -  

* สรุปรายงานการประชุม - -  

4. 

 

 

 

  *  จัดทําบันทึกเสนอขอ

อนุมตัิ 

 

  ผูบ้ริหาร

พิจารณา 

 

ประชุม 

ให้ความ

เห็นชอบ 

หลกัสูตร 

หน่วยงาน 

ภายนอก 

ออกแบบหลกัสูตร / พฒันาหลกัสูตร 

ขออนุมัต ิ
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

5.   

 

* ประชุมคณะทาํงาน 

 

- คณะทาํงานเขา้ประชุมไม่

ครบ 

- แจง้ล่วงหนา้ 

- กาํหนดบทลงโทษ 

 

* ประชาสัมพนัธ์ผ่านสื่อ 

(หนังสือเวียนแจ้ง, แผ่น

พบั,ป้ายผา้ประชาสัมพนัธ์

ข่าวแจก,สื่ออิเล็กทรอนิกส์, 

ข่าววิทย/ุโทรทศัน)์ 

- การประชาสัมพนัธ์ผา่นสื่อ

ยงัไม่ครอบคลุม เช่น วิทยุ / 

โทรทศัน ์

- ประสานขอความร่วมมือ

จากหน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง

เพื่อดาํเนินการ

ประชาสมัพนัธ์ อาทิเช่น 

สวท. และ สทท. ในการ

เผยแพร่ขอ้ความตวัวิ่ง 

 

* พิจารณาคุณสมบตัิของผู ้

เขา้รับการฝึกอบรม ดงันี้ 

   -  เ ป็นไปตามเกณฑ์ที่

กาํหนดแต่ละหลกัสูตร 

   -  ได้รับความเห็นชอบ

จากหน่วยงานตน้สงักดั 

   -  ความรู้พื้ นฐานของ

ผู ้ เ รี ย น เ ห ม า ะ ส ม กั บ

หลกัสูตร 

- มีการเปลี่ยนแปลงผูเ้ขา้รับ

การฝึกอบรมอย่างกะทนัหัน 

ส่งผลให.้........... 

-   

6.   

 

 

 

*  ทํ า ห นั ง สื อ แ จ้ ง

หน่วยงานตน้สงักดั 

- ขั้ นตอนทางเดินหนังสือ

ค่อนข้างล่าช้า ส่งผลให้ผูท้ี่

จะเขา้รับการอบรมไม่มีเวลา

เตรียมตวัล่วงหนา้ 

- แจ้งให้ผู ้ที่จะเข้ารับการ

อบรมทราบล่วงหน้าทาง

โทรศพัท ์/ โทรสาร  

 

ประชาสัมพนัธ์ / รับสมัคร / คดัเลอืก 

แจ้งผล 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

7.   

 

 

 

* ลงทะเบียน / รับเอกสาร 

/ รับป้ายชื่อ / ถ่ายภาพทาํ

ทาํเนียบรุ่น 

- รายละเอียดต่างๆ ของผูเ้ขา้

อบรมมีความผิดพลาด เช่น

รายชื่อ 

- เอกสารที่จัดเตรียมไว้ไม่

เพียงพอ 

- ขออภยัในความผิดพลาด

นั้นๆ และพร้อมแกไ้ขให ้

- จดัเตรียมสํารองอุปกรณ์ / 

เอกสารสําหรับผูเ้ขา้อบรม

ไวเ้สมอ 

 

* พิธี เปิด  /  ปฐมนิเทศ  / 

ถ่ ายภาพหมู่  /  Welcome 

Drink / แนะนํา

คณะทาํงานฯ  

- อ า จ ไ ม่ เ ป็ น ไ ป ต า ม

กาํหนดการที่ตั้งไว ้

- จัดประชุมคณะทํางานฯ 

ล่วงหนา้ 

- เตรียมแผนสาํรองไว ้

 

*  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

วิ ท ย า ก ร ไ ม่ ส า ม า ร ถม า

บรรยายได้ 

 ผู ้บ ริหารหลัก สูตร

ประสานวิทยากรท่านอื่น

จากฐานข้อมูลทํา เ นียบ

วิทยากรของ สถาบันการ

ประชาสมัพนัธ์ 

 ปรับแผนการสอนใน

ช่วงเวลาดงักล่าวเช่น การ

ระดมสมอง/ สัมมนากลุ่ม 

( ก ร ณี วิ ท ย า ก ร แ จ้ ง

กะทนัหนั) 

 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

  ปรับเป ลี่ ยนตาราง

วิชาการสอนโดยสลับกับ

วิทยากรท่ านอื่น  (กรณี

วิทยากรแจง้ล่วงหนา้) 

 แจง้ผูเ้ขา้รับการอบรม

เพื่อทราบ 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ 

 

กระแสไฟฟ้าขดัข้อง 

 กระแสไฟฟ้าดบั(ก่อน

การฝึกอบรม) 

 ประสานผูเ้กี่ยวขอ้ง 

 แจง้วิทยากร 

- สามารถบรรยายได้

(ดาํเนินการต่อไป) 

- ไม่สามารถบรรยาย

ได(้ยตุิการอบรมในช่วงนั้น) 

และหา รื อวิ ท ย ากร เพื่ อ

กํ า ห น ด วัน  เ ว ล า  ก า ร

บรรยายชดเชย 

 แจง้ผูเ้ขา้รับการอบรม 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

 ก ร ะ แ ส ไ ฟ ฟ้ า ดั บ

(ระหวา่งการฝึกอบรม) 

 ประสานวิทยากร เพื่อ

พิจารณาแนวทางปฏิบตัิ 

-  สามารถบรรยายได้

(ดาํเนินการต่อไป) 

-  ไม่สามารถบรรยาย

ได(้ยตุิการอบรม  ในช่วง

นั้น)และหารือวิทยากรเพื่อ

กาํหนดวนั เวลา การ

บรรยายชดเชย 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบันการ

ประชาสัมพันธ์  

 

 ลิฟตค์า้ง 

เ มื่อเกิดเหตุการณ์ดังกล่าว

แล้ว ผูโ้ดยสารในตู้ลิฟต์จะ

ก ด ปุ่ ม EMERGENCY 

CALL เ พื่ อ ข อ ค ว า ม

ช่ ว ย เ ห ลื อ  เ จ้ า หน้ า ที่ จ ะ

รับทราบจากINTERPHONE 

ที่ติดตั้งไวใ้นอาคาร 

 ป ร ะ ส า น บ ริ ษัท ผู ้

ให้บริการ และดาํเนินการ

ต า ม คํ า แ น ะ นํ า อ ย่ า ง

เคร่งครัด ดงันี้ 

- ทําการติดต่อเข้าไป
ในตูล้ิฟต์โดยใช้โทรศพัท์

ฉุกเฉินเพื่อพูดคุย และ

สอบถามถึงอาการคา้งวา่ 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

 ลิฟตค์า้ง 

 

ก่อนค้างนั้ นลิฟต์กําลังวิ่ง

ขึ้นหรือลง ล่าสุดจอดที่ชั้น

ใด เพื่อความรวดเร็วในการ

หาลิฟตเ์พื่อช่วยเหลือ 

- นาํกุญแจสําหรับเปิด
ประตูลิฟต์ไปเปิดประตู

ชานพกั โดยก่อนที่จะทาํ

การเปิดประตูชานพกัเพื่อ

ช่วยผูโ้ดยสารให้ทาํการตดั

ไฟฟ้าก่อน เพื่อความ

ปลอดภัยในขณะที่กําลัง

ช่วยเหลือผูโ้ดยสาร 

- จากนั้ นให้นํากุญแจ

มาปลดล็อคประตูชานพกั 

ณ ชั้ นที่คาดว่าลิฟต์กําลัง

จอดอยู่ แลว้ออกแรงดึง

บานประตูให้แยกออกจาก

กันพอประมาณ เพื่อ

ตรวจสอบดูว่าลิฟตจ์อดอยู่

จริงหรือไม่ 

 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

 ลิฟตค์า้ง 

 
       เมื่อเจอลฟิต์จอดค้างอยู่ 

จะพบลิฟ ต์ ค้ า งอ ยู่ ใน  3 

ลกัษณะ คือ 

  ลิฟต์จอดอยู่เสมอชั้น 

ซึ่งเราจะสามารถเปิดประตู

ชานพกัได้พร้อมกับประตู

ลิฟตไ์ดเ้ลย และผูโ้ดยสาร

สามารถเดินออกจากลิฟต์

ไดอ้ยา่งปลอดภยั 

  ลิฟต์ค้างอยู่สูงหรือตํ่ากว่า

ชั้นไม่มากนัก โดยสังเกต

ขนาดช่องว่างระหว่างพื้น

ลิฟตก์บัพื้นหนา้ชั้นว่าดูแลว้

ไม่อนัตราย เราจะเปิดประตู

ไดท้ีละชุดคือเปิดประตูชาน

พกัหลงัจากนั้นออกแรงเปิด

ประตูตู้ลิฟต์ให้ผู ้โดยสาร

ก้าวออกมาจากลิฟต์อย่าง

ระมดัระวงั 

 

 
 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

 ลิฟตค์า้ง 

 

ลิฟต์ค้างอยู่สูงหรือตํ่า

กว่าชั้นมาก โดยสังเกต

ขนาดช่องว่างระหว่างพื้น

ลิฟตก์บัพื้นหนา้ชั้นว่าดูแลว้

ห่างมากเป็นอนัตรายต่อการ

ช่วยเหลือ ไม่ควรเปิดประตู

ตูล้ิฟต์ให้ปิดประตูชานพกั

ไวส้นิทอยา่งเดิมแลว้ขึ้นไป

ห้องเครื่องลิฟต์เพื่อทาํการ

เค ลื่อนลิฟต์ให้ เสมอชั้ น

ต่อไป 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ 

 

  เครื่องปรับอากาศ กรณีไฟดับ

เครื่องปรับอากาศไม่

สามารถทาํงานทั้งหมด 

 ประสานวิทยากร เพื่อ

กาํหนดแนวทางปฏิบตัิ 

- สามารถบรรยายได้

(ดาํเนินการต่อไป) 

 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

  เครื่องปรับอากาศ       - ไม่สามารถบรรยายได้

(ยตุิการอบรมในช่วงนั้น) 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ 

 

กร ณี เ ค รื่ อ งป รับอาก าศ

เฉพาะห้องที่มีการบรรยาย

ไม่ทาํงาน 

 เปลี่ยนหอ้งบรรยาย 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ 

 

โสตทศันูปกรณ์ 

Computer notebook 

Projector                             

ไมโครโฟน / เครื่องเสียง 

อุปกรณ์ดงักล่าวขดัขอ้ง 

 

 แจ้ ง เ จ้ าหน้ า ที่ ฝ่ า ย

โสตทศันูปกรณ์ 

 นําอุปกรณ์สํารองมา

ทดแทน 

 รายงานผูอ้าํนวยการ

สถาบนัการประชาสมัพนัธ์ 

นําอุปกรณ์ที่ขัดข้องส่งซ่อม

บาํรุง / จดัซื้อใหม่ 

 

 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

จลาจล 

รั ฐบ าลประกาศ  พ .ร .ก .

ฉุกเฉิน 

 รั บ น โ ย บ า ย จ า ก

อธิบดีกรมประชาสัมพนัธ์

เพื่อกําหนดแนวทางการ

ดาํเนินงานตามนโยบาย 

 ดําเนินการตามแผน

พิทกัษอ์งคก์ร 

 

กรณีมีประกาศก่อนการเปิด

อบรม 

- ประชุมคณะทํางาน

เพื่อกาํหนดวนั เวลา การจดั

ฝึกอบรมใหม่ 

- ปร ะส านวิ ท ย า ก ร 

และผูเ้ขา้รับการอบรมเพื่อ

แจง้เลื่อนการฝึกอบรม 

- ประสานเจ้าหน้า ที่
กองคลัง เ รื่ องขอคืนเ งิน

ลงทะเบียน ในกรณีที่ผูส้มคัรไม่

สามารถเขา้รับการอบรมตาม

วนัที่เลื่อนกาํหนดออกไปได ้

 

 

 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

ต่อ 7.   *  ดําเนินการอบรมตาม

หลกัสูตร 

 

 

 

รั ฐบ าลประกาศ  พ .ร .ก .

ฉุกเฉิน 

กรณีมีประกาศระหว่างการ

ฝึกอบรม 

- คณะทาํงานประสาน
วิทยากร เ พื่อกําหนดวัน 

เวลา เลื่อนการฝึกอบรม 

แจง้ผูเ้ขา้รับการอบรมเรื่อง

เลื่อนการฝึกอบรม 

 

* เก็บรวบรวมขอ้มูล และ

สรุปผลการประเมิน  

      - แบบทดสอบ ก่อน/

หลังการฝึกอบรม  (Pre-

Test , Post-Test) 

      - แบบประเมินรายวิชา  

      - แบบประ เ มินท้า ย

หลกัสูตร 

 

- แบบสอบถามความพึง

พอใจ 

-   

 
 
 
 
 
 

ดาํเนินการฝึกอบรม 
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ลาํดับ ระยะเวลา กระบวนงาน รายละเอยีดของงาน ภาวะฉุกเฉิน / ความเสี่ยง แผนรองรับภาวะฉุกเฉิน ผู้รับผดิชอบ 

8.   

 

 

 

* สรุปผลการประเมินการ

ฝึกอบรมในภาพรวมของ

หลกัสูตร  

 

 

- -  

9.   *  ติ ด ต า มปร ะ เ มิ น ผ ล

ภายหลงัการฝึกอบรม ( 3 

เดือน ) 

- ระยะเวลาสั้ นเกินไปที่จะ

ติดตามประเมินผล 

- การตอบกลบัค่อนขา้งนอ้ย 

- ข้อมูลที่ได้ยงัไม่ใช่ข้อมูล

เชิงลึก 

- แจ้งผู ้เข้าอบรม/หัวหน้า

ห น่วยง านต้นสั งกัด  ถึ ง

แนวทางการติดตามผล 

- สัมภาษณ์หั วหน้ า ง าน

เพิ่มเติม 

 

*  วิ เ ค ร า ะ ห์ ข้ อ มู ล

ประมวลผลโดยหน่วยงาน

หรือที่ปรึกษาภายนอก 

- ขาดแคลนงบประมาณ   

* สรุปและรายงานผลการ

ฝึกอบรม และนาํเสนอ

ผูบ้ริหารกรประชาสมัพนัธ ์

/หน่วยงานร่วมจดั

ฝึกอบรม 

 

- -  

 
 

รายงานผลต่อผู้บริหาร 

 

ตดิตาม / ประเมินผล  
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หมายเหตุ 

การเตรียมความพร้อมก่อนเกดิเหตุ  :  มีการเตรียมความพร้อมทัว่ไป ดงันี ้  

1. จดัทําบญัชีรายชื่อ หมายเลขติดตอ่ในภาวะฉกุเฉิน เพื่อสะดวกในการประสานงานติดตอ่ ประกอบด้วย 

- บคุลากรสถาบนัการประชาสมัพนัธ์ทกุคน 

- การไฟฟ้าในเขตท้องที่ 

- การประปาในเขตท้องที่ 

- สถานีตํารวจนครบาลท้องที่ และใกล้เคียง 

- สถานีดบัเพลิงท้องที่ 

- โรงพยาบาลใกล้เคียง 

- บริษัทดแูลอปุกรณ์ลิฟต์ / ระบบแอร์คอนดิชัน่ / โสตทศันปูกรณ์ 

2. จดัทําแผนผงัสถาบนัการประชาสมัพนัธ์แสดงตําแหน่งทางหนีไฟ ทางออกตา่งๆ และศกึษาขัน้ตอนการปฏิบตัิเมื่อลิฟต์ค้าง 

3. จดัทํารายชื่อผู้ รับผิดชอบหากเกิดเหตขุดัข้อง 
4. จดัตารางเวรเจ้าหน้าที่ดแูลความเรียบร้อยนอกเวลาราชการในภาวะปรกติ และเพิ่มอตัรากําลงัการปฏิบตัิหน้าที่กรณีเกิดภาวะ

ฉกุเฉิน 
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เอกสารอ้างองิ 
 

กรมประชาสมัพนัธ.์ (2550). 74 ปี กรมประชาสมัพนัธ.์ กรุงเทพฯ: กรมประชาสมัพนัธ.์ 

คู่มือการจดัท าแผนพฒันาองคก์ารตามเกณฑ ์PMQA ประจ าปี 2552 / 2553  

http://training.prd.go.th/nbt/modules/smartsection/ 

พระราชกฤษฎีกา วา่ดว้ยหลกัเกณฑก์ารบริหารบา้นเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  
 

แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. ใบสมคัรเขา้รับการฝึกอบรม 

2.  ขอ้ก าหนดส าหรับผูเ้ขา้รับการฝึกอบรม 
3.  แบบประเมินรายวชิา 

              4.  แบบประเมินการศึกษาดูงานนอกสถานที่ 
              5.  แบบประเมินการจดักิจกรรมสร้างความคุน้เคย 

6.  แบบประเมินทา้ยหลกัสูตร 
              7.  ประเมินภายหลงัการฝึกอบรม (3 เดือน) 

 

************ 

 

 

 

 

 


