
- 1 - 
 

 

ผังกระบวนการ (Work Flow) / ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
กระบวนงาน :  การจัดฝกึอบรม 

กิจกรรมลำดับที ่ ผังงานกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

1. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ความจำเป็น  
ความต้องการของบุคลากร 
    1.1 รวบรวมความต้องการจากบุคลากร 
ในการพัฒนาองค์ความรู้ต่าง ๆ  
    1.2 วิเคราะห์ความจำเป็น/คัดเลือกหลักสูตร 
    1.3 ศึกษารายละเอยีดของหลกัสูตร   
    1.4 หารือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

   7 วัน - ทุกส่วน 
- คณะทำงานวิชาการ 
ของ ศปผ. 
 

2. ออกแบบและสร้างหลักสตูรการฝึกอบรม 
    2.1 กำหนดรูปแบบ/จดัทำโครงการ/
หลักสตูรการฝึกอบรม 
    2.2 ประมาณการค่าใช้จ่าย 
    2.3 ประสานงานเบื้องต้นเกี่ยวกับวิทยากร/
หน่วยงาน/สถานท่ีจดั 

 7 วัน - คณะทำงานวิชาการ 
ของ ศปผ. 
-  ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

3. เสนอขอความเห็นชอบหลักสูตรการฝึกอบรม 
ต่อผู้อำนวยการศูนย์ประเมินผล 
 

 2 วัน -  ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 
 
 
 
 

4. เสนอแผนงาน/หลักสตูรการฝกึอบรม  
ต่อเลขาธิการสำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
    4.1 รายละเอียดหลักสูตรการฝึกอบรม 
    4.2 ระยะเวลา/งบประมาณ 

 3 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

5. ขออนุมัติจัดฝึกอบรม จากเลขาธิการ
สำนักงานเศรษฐกิจการเกษตร 
    5.1 ขออนุมัติจัดฝึกอบรม/ค่าอาหาร/ 
ค่าสมนาคณุวิทยากร/ค่าเดินทาง (ถ้ามี) / 
    5.2 จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 
    5.3 จัดทำหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด 

 7 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

6. จัดทำรา่งคำกล่าวรายงาน / คำกล่าวเปิด 
ในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
 
 
 
 

 5 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ 
ความจำเป็นในการฝึกอบรม 

ออกแบบและสร้างหลักสูตร
การฝึกอบรม 

เสนอขอความเห็นชอบ
หลักสูตรจาก ผอ.ศปผ. 

เสนอแผนงาน/
หลักสูตร 

ขออนุมัติจัดฝึกอบรม 
จาก ลธก.สศก. 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ทบทวนและแก้ไข 

จัดทำร่างคำกล่าวรายงาน/เปิด 
เสนอ ผอ.ศปผ.และ ลธก.สศก.  

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

ทบทวนและแก้ไข 
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กิจกรรมลำดับที ่ ผังงานกระบวนการ 
(Flow Chart) 

ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

7. ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ และการจดัซื้อ
จัดจ้างในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
    7.1 ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ 
    7.2 ขออนุมัติจัดซื้อจดัจ้าง (ถ้ามี) 
    7.3 จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์ (ถ้ามี) 

 7 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 
- ฝ่ายบริหารทั่วไป 

8. ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร ผู้เข้ารับการอบรม
ตามกลุม่เป้าหมาย 
    8.1 จัดทำหนังสือเวยีน/รับสมคัร 
    8.2 รวบรวมรายชื่อผูส้มัคร 

 10 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

9. ขอความเห็นชอบให้ ศปผ. แจง้รายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม และแจ้งเวียนรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้กับหน่วยงานต้นสังกัด 

 7 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

10. การเตรียมการก่อนดำเนินการจัดฝึกอบรม  2 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมินผล 

11. ดำเนินการจัดฝึกอบรม  ตามที่
กำหนดไว้
ในแผนงาน 

- ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมผิล 

12. หักล้างเงินยืมทดรองราชการ  2 วัน  ฝ่ายบรหิารทั่วไป 

13. รายงานผลการจัดฝึกอบรมเสนอผู้บริหาร  7 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมผิล 

14. ติดตามประเมินผล 
      14.1 ติดตามประเมินผลผูเ้ข้ารับการอบรม 
หลังจากเสร็จสิ้น 6  เดือน  
      14.2 รายงานติดตามประเมนิผลหลังจาก
การฝึกอบรม เสนอผู้บริหาร 
 

 180 วัน - ส่วนวิชาการและ
นวัตกรรมการ
ประเมผิล 

 

ประชาสัมพันธ์/รับสมัคร 
ผู้เข้ารับการอบรมตามกลุ่มเป้าหมาย 

ขออนุมัติยืมเงินทดรองราชการ และ 
จัดซื้อจัดจ้าง/วัสดุอปกรณ์ (ถ้ามี) 

ขอความเห็นชอบรายชือ่ผู้เข้ารับการอบรม 
และแจ้งหน่วยงานต้นสังกัด 

การเตรียมการกอ่นดำเนินการ 
จัดฝึกอบรม 

ดำเนินการจัดฝึกอบรมตาม
หลักสูตรที่ได้กำหนดไว ้

รายงานผลการจัดฝกึอบรม 
เสนอผู้บริหาร 

ติดตามประเมินผลผู้เข้าอบรม 
และจัดทำรายงาน เสนอผู้บริหาร 

หักล้างเงินยืมทดรองราชการ 


