
กิจกรรมการพัฒนางานด้านการจัดการความรู้ (Knowledge Management : KM) 

หัวข้อการนำเครื่องมือไปทดลองใช้ 
กลุ่มงาน แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส่วน ยุทธศาสตร์การพัฒนา 
เรื่อง : การสำรวจและวิเคราะห์ความจำเป็นในการจัดการฝึกอบรม 
ความรู้ที่จำเป็นและเกี่ยวข้อง 
1. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2539 
2. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541  
3. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุม 
ระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4. คู่มือการวิเคราะห์โครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ตามหนังสือที่ กท 0401/311  
ลงวันที่ 23 มกราคม 2547 
5. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
การจัดโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 
6. คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 3159/2557 ลงวันที่ 26 กันยายน 2557 เรื่อง แก้ไขเพ่ิมเติมคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 1802/2552 ลงวันที่ 28 เมษายน 2552 (ปรับปรุงอัตราค่าจ้างเหมารถยนต์โดยสารฯ) 
๗. แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ในมิติที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล แผน
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร และแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร รวมทั้งนโยบายของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
1. การสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม 
    1.1 ประชุมวางแผนเพ่ือกำหนดปฏิทิน ให้หน่วยงานดำเนินการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมฯ 
    1.2 จัดทำ/ปรับปรุงแบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม ดังนี้ 
         1.2.1 สร้างและปรับปรุง แบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมฯ มี 2 ส่วน  
            ส่วนที่ 1 : ข้อมูลหน่วยงานและแบบสำรวจความต้องการให้ สพข. จัดหลักสูตรการฝึกอบรม 
(classroom/e-learning) 
            ส่วนที่ 2 :  

1) แบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมระดับบุคคลและระดับหน่วยงานที่ดำเนินการเองหรือ 
    จ้างหน่วยงานภายนอกจัด (แบบ TN 1) 
2) แบบสำรวจความจำเป็นในการส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานและปฏิบัติการวิจัย  
    ในประเทศ (แบบ TN 2) 
3) แบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมและส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ประชุม  
    ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ (แบบ TN 3) 

         1.2.2 จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม 
    1.3 สำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม ดังนี้ 
         1.3.1 ทำหนังสือแจ้งเวียนพร้อมส่งแบบสำรวจ TN ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (TN 1 – TN 3)  
เพ่ือให้หน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ดำเนินการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมฯ 



         1.3.2 หนว่ยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ดำเนินการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรมระดับ
บุคคลและระดับหน่วยงานและสรุปผลการสำรวจระดับบุคคลและระดับหน่วยงานส่งสถาบันฯ ตามเอกสารที่
กำหนด (ส่วนที่ 1 และส่วนที่ 2 (TN 1 – TN 3)) พร้อมส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ร่างแผนพัฒนา รายละเอียด
โครงการ หลักสูตรการศึกษา ฝึกอบรม เป็นต้น (เป็นขั้นตอนของหน่วยงาน) 
         1.3.3 ติดตามและรวบรวมผลการสำรวจ TN ของทุกหน่วยงานให้ครบถ้วน 
         1.3.4 วิเคราะห์ข้อมูลเบื้องต้นและจำแนกแบบ TN ส่วนที่ 1 และแบบ TN 1 เพ่ือวิเคราะห์ 
ความจำเป็นในการจัดโครงการ/กิจกรรมการฝึกอบรมของหน่วยงาน และจำแนกแบบ TN 2 และ TN 3  
ส่งให้กลุ่มงานส่งเสริมการศึกษาและพัฒนาพิจารณาดำเนินการ และให้ส่งผลการพิจารณาที่ผ่าน ก.ข.ก. มายัง
กลุ่มงานแผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

2. การวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม 
    1) ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงานว่าครบถ้วน ถูกต้อง ตามคู่มือการจัดทำข้อมูลการสำรวจ 
ความจำเป็นในการฝึกอบรม หรือไม่ 
    2) พิจารณาและวิเคราะห์ความเหมาะสมของโครงการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน โดยถอืปฏิบัติตามหลักการ  
        - ความจำเป็นในการดำเนินโครงการฝึกอบรม 
          (1) นโยบายที่ผู้บริหารให้ดำเนินการโดยเร่งด่วน เพ่ือให้ตอบสนองต่อภารกิจและทันต่อสถานการณ์     
          (2) นโยบายของผู้บริหารในการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
          (3) มีความสอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงาน 
          (4) กรณีหน่วยงานมีการปรับโครงสร้างใหม่ มีความจำเป็นต้องพัฒนาศักยภาพข้าราชการและบุคลากร 
          (5) การเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

- ความถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หนังสือสั่งการต่าง ๆ ของทางราชการ 
- ความคุ้มค่าของทรัพยากรที่ใช้ในการดำเนินโครงการฝึกอบรมฯ 
- ความถูกต้องตามหลักวิชาการ  

          (1) กฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง หลักเกณฑ์ และหนังสือสั่งการต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 
          (2) วิชาการด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
          (3) หลักสมรรถนะ (Competency) 
          (4) รูปแบบมาตรฐานการเขียนโครงการของกรุงเทพมหานคร 

  - ความสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 
    3) สรุปและรายงานผลการวิเคราะห์โครงการตามแบบสำรวจฯ เสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
(ปลัดกรุงเทพมหานคร) และสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
    4) ส่งคนืแบบ TN พร้อมรายละเอียดที่ผ่านการพิจารณาจากสถาบันฯ ให้หน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัด
สำนักปลัดฯ ทราบ 
เพ่ือดำเนินการจัดทำโครงการฝึกอบรมตามผลการวิเคราะห์ และเสนอขอจัดสรรงบประมาณต่อไป 
    5) จัดเก็บข้อมูลการวิเคราะห์โครงการ โดยการ scan เป็นไฟล์ PDF เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงและ
เรียกดขู้อมูล 
 
 
 



ขั้นตอนการดำเนินการที่ทำแล้วได้ผลดี 
การวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
       ตรวจสอบเอกสารของหน่วยงานให้ครบถ้วน ถูกต้อง ตามคู่มือการจัดทำข้อมูลการสำรวจความจำเป็น 
ในการฝึกอบรมฯ เพ่ือดำเนินการต่อไป โดยวิธีการดังนี้ 
      1. ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารจากส่วนราชการที่สังกัดหน่วยงาน กรณีมีการปรับแก้ไขหรือ 
ขอเอกสารเพ่ิมเติม เพ่ือประสานให้ดำเนินการปรับให้ถูกต้องเหมาะสมเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
และให้ส่งโครงการฉบับแก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติมภายในกำหนดก่อนจะดำเนินการพิจารณาความเหมาะสม
ของโครงการในคราวเดียวกัน 
      2. กรณีท่ีโครงการฝึกอบรมกำหนดรายละเอียดในประเด็นต่าง ๆ ไม่ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ หรือเอกสาร
ประกอบการพิจารณาไม่ครบถ้วน มีวิธีการประสาน ดังนี้ 
            - กรณีมีการแก้ไขหลายประเด็น เจ้าหน้าที่ผู้วิเคราะห์ดำเนินการประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัดฯ เจ้าของเรื่อง โดยมีบันทึกเป็นทางการ  
            - กรณีมีการแก้ไขเล็กน้อย เจ้าหน้าที่ผู้วิเคราะห์โครงการจะประสานเป็นการภายใน ให้หน่วยงาน/
ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ เจ้าของเรื่องปรับแก้และส่งเอกสารที่เก่ียวข้องเพ่ิมเติมเพ่ือประกอบการ
พิจารณาภายในระยะเวลาที่กำหนด 
ขั้นตอนการดำเนินการที่ทำแล้วเกิดปัญหา/ข้อขัดข้อง 
   1. การแจ้งผลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมของหน่วยงานที่ผ่านการพิจารณาจากสถาบันฯ ให้
หน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ทราบและดำเนินการปรับโครงการฝึกอบรมตามผลการวิเคราะห์
เพ่ือเสนอขอจัดสรรงบประมาณต่อไป ด้วยวิธีการถ่ายสำเนาเอกสารแบบสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม
พร้อมเอกสารต่าง ๆ  ที่ผ่านการพิจารณาเป็นจำนวนมาก ทำให้สิ้นเปลืองกระดาษและเวลาในการปฏิบัติงาน
อย่างมาก 
   2. การจัดเก็บข้อมูลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม โดยผู้รับผิดชอบดำเนินการ Scan  
เอกสารทั้งหมดเป็นไฟล์ PDF ตามรายชื่อหน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ที่ได้รับมอบหมายไว้ที่
ตนเอง และไม่มีการจัดทำฐานข้อมูลส่วนกลางที่ใช้งานร่วมกัน ทำให้ไม่สามารถเข้าถึงและเรียกดูข้อมูลได้ใน
ภาพรวมทุกหน่วยงานและเสียเวลาในการค้นหาข้อมูล 
   3. เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ที่ได้รับมอบหมายให้จัดทำข้อมูลการสำรวจ
ความจำเป็นในการฝึกอบรม ขาดความเข้าใจในการเขียนโครงการฯ และการทำข้อมูลการสำรวจความจำเป็นใน
การฝึกอบรม เนื่องจากเป็นผู้ปฏิบัติงานใหม่ ทำให้เสียเวลาในการปรับแก้ หรือส่งเอกสารเพ่ิมเติม 
   4. การประสานงานอย่างไม่เป็นทางการกับหน่วยงาน ทำให้ได้ข้อมูลไม่ครบถ้วนและไม่เป็นไปตามเวลาที่
กำหนด 
   5. มีงานสำคัญเร่งด่วนเข้ามา ทำให้การวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม ไม่เป็นไปตามระยะเวลา 
ที่กำหนดไว้ 
ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 
1. การแจ้งผลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมของหน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ โดย
การส่ง QR CODE เพ่ือให้หน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร PDF ที่ผ่านการ
พิจารณาจากสถาบันฯ แทนส่งข้อมูลเป็นเอกสารเพื่อลดการใช้กระดาษ และลดขั้นตอนในการปฏิบัติงาน 
 



2. การจัดเก็บข้อมูลการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม โดยดำเนินการ Scan เอกสารทั้งหมดเป็นไฟล์ 
PDF และจัดเก็บใน Google Drive ตาม Folder ที่กำหนด โดยเรียงลำดับตามเลขที่หน่วยงาน/ส่วนราชการใน
สังกัดสำนักปลัดฯ ในลักษณะฐานข้อมูล เพ่ือความสะดวกในการเข้าถึงข้อมูล สามารถเรียกดูข้อมูลได้ทันที โดย
ไม่ต้องค้นหาเอกสาร ประหยัดเวลามากข้ึน  
3. ควรมีการสร้างความเข้าใจในการจัดทำข้อมูลการสำรวจความจำเป็นในการฝึกอบรม ให้กับผู้ปฏิบัติงานของ
หน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ ผ่านระบบออนไลน์   
4. กรณีที่ต้องประสานหน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ เพ่ือปรับแก้ข้อมูลหรือขอเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเพ่ิมเติม ควรทำหนังสือแจ้งหน่วยงาน/ส่วนราชการในสังกัดสำนักปลัดฯ เป็นทางการ
เพ่ือให้ผู้บริหารรับทราบประเด็นการแก้ไขและกำกับการส่งข้อมูลให้ครบถ้วนถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
5. ผู้มอบหมายงาน (หัวหน้ากลุ่มงาน) ในการวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรมของสถาบันฯ ควรวิเคราะห์
ปริมาณงานเพ่ือวางแผนการกระจายงานให้เจ้าหน้าที่ร่วมกันปฏิบัติตามสัดส่วนที่ใกล้เคียงกัน เพ่ือให้ 
การวิเคราะห์ความจำเป็นในการฝึกอบรม เสร็จตามระยะเวลาที่กำหนด 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


