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แนวทางการด าเนินการของส่วนราชการ 

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

 

1. การพฒันาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยกระบวนการเรียนรู้
ด้วยตนเองผ่านส่ืออเิลก็ทรอนิกส์ 

1.1 แจ้งให้ข้าราชการท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบติัหน้าท่ีราชการลงทะเบียนและสมคัรเรียน
หลกัสูตร 001 หลักสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่  ในระบบการเรียนผา่นส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
(โปรดศึกษาขั้นตอนการลงทะเบียนและสมคัรเรียนตามคู่มือการลงทะเบียนเรียนผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์: ส่ิงท่ีส่งมาดว้ย  2)  โดยผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถพิมพร์ายงานการพฒันา
ตนเองจากระบบภายหลงัจากเข้าเรียนจนครบทุกชุดวิชาในวนัท่ี 15 ของเดือนถดัไปและ
สามารถเขา้เรียนในหลกัสูตรน้ีเป็นระยะเวลา 6 เดือน นบัจากวนัอนุมติัใหเ้ขา้เรียน 

1.2 แจง้ให้ขา้ราชการฯ  แจง้ช่ือ – นามสกุล ต าแหน่ง  User ID  (ocsc ตามดว้ยเลข 6 หลกั)  
โทรศัพท์  โทรสาร  และ e-Mail address (รายละเอียดตามส่ิงท่ีส่งมาด้วย  3)  ให ้             
ส่วนราชการทราบ 

1.3 ส่วนราชการรวบรวมรายละเอียดและแจง้รายละเอียดตามสิ่งที ่ส่งมาด ้วย   3 ให้
ส านักงาน ก.พ. ทราบ 

1.4 ส านักงาน ก.พ. จะอนุมติัให้ข้าราชการฯ  เข้าเรียนเป็นรายบุคคลตามหนังสือส่งตวัของ        
ส่วนราชการ ทั้งน้ี  ระบบจะแจง้การอนุมติัใหผู้เ้รียนทราบทาง e-Mail 

1.5 ส่วนราชการ ต้องติดตามการเรียนของข้าราชการฯ อย่างใกล้ชิด  เพื่อให้ขา้ราชการฯ เรียน
บทเรียนไดค้รบถว้นและผ่านการประเมินทุกชุดวิชาภายในระยะเวลา  6  เดือน  หลงัจากท่ี
ไดรั้บอนุมติัใหเ้ขา้เรียน 

1.6 แจง้ใหข้า้ราชการฯ พิมพร์ายงานผลการเรียนส่งใหส่้วนราชการ   
1.7 ส่วนราชการรวบรวมรายงานผลการเรียนน าส่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติั

หนา้ท่ีราชการ  เพื่อพิจารณาการผา่นการทดลองการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของขา้ราชการฯ 
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2 การพฒันาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยกระบวนการเรียนรู้
ด้วยตนเองจากชุดการเรียนด้วยตนเอง  หลกัสูตรฝึกอบรมข้าราชการบรรจุใหม่ 

2.1 ส่วนราชการท าหนงัสือขออนุญาตใช้หลกัสูตรฝึกอบรมทางไกลและแจง้จ านวนชุดการเรียนฯ 
ท่ีตอ้งการถึงผูอ้  านวยการสถาบนัพฒันาขา้ราชการพลเรือน  ส านกังาน ก.พ.  โดยมีค่าใชจ่้าย
ราคาชุดละ 1,800.-บาท 

2.2 สวสัดิการส านกังาน ก.พ.  จดัท าใบเสนอราคาชุดการเรียนฯ เสนอต่อส่วนราชการ 

2.3 ส่วนราชการช าระเงินค่าชุดการเรียนฯ กบัสวสัดิการส านกังาน ก.พ.  โทร. 0 2281 9454 

2.4 ส่วนราชการติดต่อขอรับใบเสร็จรับเงินและชุดการเรียนฯ  ดงัน้ี 

2.4.1 กรณไีม่เกนิ 10 ชุด  ส่วนราชการสามารถติดต่อขอรับใบเสร็จและชุดการเรียนฯ ไดท่ี้ 

(1) หอ้งจ าหน่ายหนงัสือสวสัดิการส านกังาน ก.พ.    บริเวณโรงอาหาร  หลงัอาคาร  1    
ส านกังาน ก.พ.  ถ.พิษณุโลก จ.กรุงเทพฯ  โทร. 0 2281 9454 

(2) ห้องจ าหน่ายหนังสือสวัสดิการส านักงาน ก.พ.  บริเวณอาคารสโมสร  
ส านกังาน ก.พ. ถ.ติวานนท ์ จ.นนทบุรี  โทร. 0 2547 1400 

2.4.2 กรณีมากกว่า 10 ชุด  ส่วนราชการสามารถติดต่อขอรับใบเสร็จ  และชุดการเรียนฯ 
ได้ท่ี  สถาบนัพฒันาขา้ราชการพลเรือน   ส านักงาน ก.พ.  ถ.ติวานนท์  จ.นนทบุรี  
โทร. 0 2547 1765, 0 2547 1768, 0 2547 1796 

2.4.3 กรณีจัดส่งทางไปรษณีย์  ส่วนราชการตอ้งส่ง  ช่ือ-นามสกุล ท่ีอยู่  เบอร์โทรศพัท ์    
ท่ีอยู่จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail address)  ให้ส านักงาน ก.พ. ทราบ และ
ส านกังาน ก.พ. จะด าเนินจดัส่งให้ภายใน  10  วนัท าการ  นบัถดัจากวนัท่ีสวสัดิการ
ส านกังาน ก.พ.  ออกใบเสร็จรับเงิน 

2.5 ส่วนราชการมอบหมายให้เจ้าหน้าท่ีผู ้รับผิดชอบติดต่อขอรับแบบเฉลยแบบประเมิน
ประเมินผลก่อนและหลงัการศึกษา ไดท่ี้  สถาบนัพฒันาขา้ราชการพลเรือน  ส านกังาน ก.พ.  
ถ.ติวานนท ์ จ.นนทบุรี  โทร. 0 2547 1765,   0 2547 1768, 0 2547 1796 

2.6 ส่วนราชการจดัเตรียมเอกสาร ดงัน้ี 

2.6.1 เอกสารบริหารโครงการฝึกอบรมทางไกล  (ตามท่ีแนบมาดว้ย) 
(1) แบบบนัทึกคะแนนการฝึกอบรมทางไกลรายบุคคล   
(2) รายงานการประเมินผลการฝึกอบรมทางไกล 

2.6.2 เอกสารแจกผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมทางไกล 

(1) ตารางก าหนดการฝึกอบรมทางไกล  เพื่อแจง้ก าหนดการส่งกระดาษค าตอบ
การประเมินผลก่อนและหลงัการศึกษาของแต่ละชุดวชิาใหผู้เ้ขา้อบรมทราบ 
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- ก าหนดส่งกระดาษค าตอบการประเมินผลก่อนการศึกษาจะก าหนดส่งใน
วนัท่ีมารับชุดการเรียนฯ หรือวนัปฐมนิเทศ  หรือตามท่ีส่วนราชการ
ก าหนด  โดยผูเ้ขา้รับการฝึกอบรมไม่ตอ้งศึกษาเน้ือหาในชุดวิชาก่อนท า
แบบประเมินผลก่อนการศึกษา 

- ก าหนดส่งกระดาษค าตอบการประเมินผลหลงัการศึกษาจะก าหนดตามท่ี
ส่วนราชการก าหนด  ภายในระยะเวลาการฝึกอบรมประมาณ  3  เดือน
ทั้งน้ีข้ึนอยูก่บัความสะดวกของส่วนราชการ  เช่น  สัปดาห์ละ 1 ชุดวชิา   

(2) กระดาษค าตอบการประเมินผลก่อนและหลังการศึกษาของทุกชุดวิชา           
อย่างละ  15  แผ่น  ตามจ านวนผูเ้ขา้รับการอบรม  (สามารถถ่ายเอกสารได้
จากชุดการเรียน)  โดยใช้กระดาษสีท่ีแตกต่างกนั  เพื่อให้ง่ายต่อความเขา้ใจ
และการบริหารจัดการ  เช่น  กระดาษค าตอบก่อนการศึกษาใช้สีฟ้า  
กระดาษค าตอบหลงัการศึกษาใชสี้ชมพ ู เป็นตน้   

2.7 ส่วนราชการแจกชุดการเ รียนฯ พร้อมตารางก าหนดการฝึกอบรมทางไกล  และ
กระดาษค าตอบการประเมินผลก่อนและหลังการศึกษาของทุกชุดวิชาให้ผูเ้ข้ารับการ
ฝึกอบรม 

2.8 ส่วนราชการเก็บรวบรวมกระดาษค าตอบการประเมินผลก่อนและหลงัการศึกษาจากผูเ้ขา้รับ
การฝึกอบรมมาตรวจค าตอบตามแบบเฉลย  และบนัทึกคะแนนในแบบบนัทึกคะแนนการ
ฝึกอบรมทางไกลรายบุคคลและรายงานการประเมินผลการฝึกอบรมทางไกล 

2.9 ส่วนราชการรวบรวมรายงานผลการเรียนน าส่งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบติั
หนา้ท่ีราชการ  เพื่อพิจารณาการผา่นการทดลองการปฏิบติัหนา้ท่ีราชการของขา้ราชการฯ 
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