
กระบวนการจัดฝึกอบรม  
ด้านการพัฒนาบุคลากร ของส่วนพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 
กิจกรรม ผังกระบวนการ ระยะเวลา หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. ดำเนินการ ประสานวิทยากร 
ยกร่างโครงการ/หลักสตูร กำหนด
วัตถุประสงค์เนื้อหา รูปแบบ ผลลพัธ์ 
วัน เวลา สถานท่ี ดำเนินการ กลุม่เป้าหมาย 
งบประมาณ และจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 
 

 
 
 
 
 

1 เดือน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

2. เสนอผู้บริหารอนุมตั ิ
 
 
 

 ๓-5 วัน ผู้บริหาร 

3. จัดทำหนังสือเชิญหน่วยงานในสังกัด 
พิจารณาเสนอช่ือข้าราชการเข้ารับการอบรม  
พร้อมจัดทำหนังสืออนุมตัิบุคลากรเข้าร่วม 
 

 
 
 

1-๒ สัปดาห ์ ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล และหน่วยงาน
ภายใน สศก. 

4. รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบ
คุณสมบัตผิู้ได้รับการเสนอช่ือ 
 
 

 3-10 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

5. แจ้งเวียนผูม้ีรายชื่อเข้ารับการฝึกอบรม
พร้อมกำหนดการเพื่อให้ผู้เข้ารับการอบรม
ทราบและเข้าร่วมตามกำหนดการ 

 1-3 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

6. จัดเตรียมสถานท่ี/เอกสาร/อาหาร 
อาหารว่างและเครื่องดืม่/สถานท่ีจอดรถ
ของวิทยากร 

 
 
 

1-5 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

7. ดำเนินการจัดฝึกอบรมให้เป็นไปตาม
ความเรยีบร้อยและกำกับดูแลการอบรม 
ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ อาทิ รบัรอง
วิทยากร ลงทะเบียน และอำนวยความสะดวก 

 ๑-๕ วัน 
หรือข้ึนอยู่กับ

หลักสตูร 

ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

8. สรปุผลการจดัฝึกอบรมจาก 
แบบประเมินความรู้และประเมินผล 
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบและเห็นชอบ 
ใหแ้จ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด 
 

 3-14 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

9. จัดทำหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 
ในสังกัดใหท้ราบผลการจัดอบรม 
 

 
 

1-5 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

10. หลังการฝึกอบรม 3 เดือน – 6 เดือน 
ติดตามผลหลังการฝึกอบรมผูผ้่าน 
การอบรมโดยใช้แบบสอบถาม 
 

 
 

5-10 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

11. สรุปผลการนำความรู้ไปใช้ 
หลังการฝึกอบรมเสนอผู้บริหารทราบ 
และแจ้งหน่วยงานผู้ผ่านการอบรมทราบ 
 
 

 5-10 วัน ส่วนพัฒนาทรัพยากร
บุคคล/ผู้บรหิาร 

 

แจ้งเวียนหนว่ยงานในสังกัดส่งหนังสือเสนอรายชื่อ  
เข้ารับการอบรม 

ยกร่างโครงการ/หลักสูตร 
เสนอผู้บริหารอนุมัติ 

 

 

 

จัดเตรียมสถานที่/เอกสาร/อาหาร อาหารว่างและ
เครื่องดื่ม/สถานที่จอดรถของวิทยากร 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ได้รับการเสนอชื่อและสรุปรายชื่อ
เสนอผู้บริหารเพื่อทราบ 

แจ้งรายชื่อผู้ได้เข้ารับการฝึกอบรมไปยังหน่วยงาน 
ในสังกัด 

ดำเนินการจัดฝึกอบรม 

ประเมินผลการฝึกอบรม 

แจ้งเวียนหนว่ยงานในสังกัดให้ทราบผลการจัดอบรม 
 

ผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ 

ติดตามผลหลังการฝึกอบรม 

สรุปผลการนำความรู้ไปใช้หลัง 
การฝึกอบรมเสนอผู้บริหารทราบและ

แจ้งหน่วยงานทราบ 

 

 

 


