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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพ่ืออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน
เดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานให้
สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพื่อใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพ่ิมสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานในสำนัก พัฒนาบุคลากรของ 
ขสมก. เป็นหลัก ซึ่งประกอบด้วย กลุ่มงานวิชาการ กลุ่มงานฝึกอบรม และหมวดธุรการ 

 
1.3  เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงจาก  
1.3.1 ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่ง

มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 
1.3.2 ระเบียบองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมและการจัดงาน พ.ศ. 2557 
1.3.3 คำสั่งองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพที่ 540/2557 เรื่อง กำหนดอักษรย่อหน่วยงานและตำแหน่ง

ผู้บังคับบัญชา 
 

1.4 คำจำกัดความ 

สพบ. สำนักพัฒนาบุคลากร 
กวก. กลุ่มงานวิชาการ 
กฝอ. กลุ่มงานฝึกอบรม 
มธ. (สพบ.) หมวดธุรการ 
ผอก. ผู้อำนวยการ 
ผอ.สพบ. ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาบุคลากร 
ช.ผอ.สพบ. ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักพัฒนาบุคลากร 
พ.ธุรการ พนักงานธุรการ 
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1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

สำนักพัฒนาบุคลากร  มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม ส่งเสริมและฝึกอบรมพัฒนาอาชีพ พัฒนา
ทักษะงานในตำแหน่งต่าง ๆ ให้เกิดความชำนาญ ให้บริการฝึกอบรมด้านต่าง ๆ ทั้งพนักงานองค์การ พนักงานรถ
เอกชนร่วมบริการ จัดฝึกอบรมให้เป็นไปตามการวางแผนด้านบุคลากรจัดทำหลักสูตร การพัฒนาบุคลากรตาม
นโยบายองค์การ จัดอบรมปฐมนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมส่งพนักงานไปฝึกทักษะ   เพ่ิมความรู้ 
อบรมสัมมนาดูงานเพื่อนำมาปรับใช้ในองค์การ  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความ
รับผิดชอบ โดยมีผู้อำนวยการสำนักพัฒนาบุคลากร ขึ้นตรงต่อ รองผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร เป็นผู้บังคับบัญชา
และรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่ฝึกอบรม (อาวุโส) ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักพัฒนาบุคลากร
เป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด  ดังนี้    

กลุ่มงานวิชาการ มีหน้าที่เกี่ยวกับการค้นคว้าทางวิชาการ หลักสูตรการฝึกอบรม ศึกษาวิจัย
ปรับปรุงหลักสูตรการฝึกอบรมให้มีความเหมาะสมและทันสมัย จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการบรรยายและ
เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งการจัดเก็บให้เป็นระเบียบ ระบบที่ทันสมัย สะดวกในการค้นคว้าอ้างอิง วิเคราะห์
หลักสูตรการฝึกอบรม ปรับปรุงวิธีการประเมินผล ติดตามและประเมินผลพนักงานที่เข้ารับการฝึกอบรมเป็น
ระยะ สรุปและรายงานผลการฝึกอบรมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ เพื่อนำไปใช้ในการบริหารพัฒนาบุคลากร
ให้เหมาะสมกับการปฏิบัติงาน งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี 
หัวหน้ากลุ่มงานวิชาการ  ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาบุคลากร เป็นบังคับบัญชาและรับผิดชอบในการ
ปฏิบัติงาน  

กลุ่มงานฝึกอบรม มีหน้าที่เก่ียวกับการดำเนินการฝึกอบรมพนักงานตามหลักสูตรต่าง ๆ ติดต่อ
วิทยากรอำนวยความสะดวกในการฝึกอบรม ส่งพนักงานไปฝึกทักษะเพิ่มเติมความรู้ สัมมนา อบรมดูงานภายใน
และภายนอก ดำเนินการฝึกอบรมพนักงานองค์การและพนักงานรถเอกชนร่วมบริการ ตั้งเบิกค่าใช้จ่ายในก าร
ฝึกอบรม  งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานฝึกอบรม
ขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักพัฒนาบุคลากร เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

หมวดธุรการ  มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของ สำนักพัฒนาบุคลากร และหน่วยงานอื่น ๆ  ใน
สังกัดสำนักพัฒนาบุคลากรที่ได้รับมอบหมายติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  งานบริหารความเสี่ยง
และงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้าหมวดธุรการขึ้นตรงต่อ ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
บุคลากร เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
 
ข้อเสนอแนะ 

ในสภาพปัจจุบัน ระบบการบริหารและพัฒนาบุคลากรสามารถนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ใน
การบริการจัดการงาน ทั้งรูปแบบการให้บริการพนักงาน การให้บริการหัวหน้างานและผู้บริหาร ตลอดจนการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บุคลากรเอง เพื่อก่อให้เกิดการสนับสนุน การบริหารบุคลากรขององค์ กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ประเด็นสำคัญคือ ชุดข้อมูลซ้ำ ลดเวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดทำและจัดเก็บเอกสารเป็น
จำนวนมาก ซึ่งเป็นการพัฒนาระบบการบริหารบุคลากรและองค์การให้เป็นองค์กรดิจิตอลได้อย่างเป็นระบบ
ต่อไป จึงขอเสนอ WF การบริหารงานฝึกอบรม เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับใช้ในอนาคต



 

 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร  I หน้า 1- 3  
 

1.6 แผนผังโครงสร้างฝ่ายบริหาร 
 

 
 
 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายบริหาร 

สำนักการเจา้หน้าที ่

  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 

สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

 กลุ่มงานบัญช ี

 กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 

สำนักแผนงาน 

 กลุ่มงานวางแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล 

 กลุ่มงานวิจยัและพัฒนาองค์การ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานปฏบิัติการคอมพวิเตอร์  
 และเครือข่าย 

สำนักกฎหมาย 

  กลุ่มงานนิติกรรม 

  กลุ่มงานคด ี

สำนักพัฒนาบุคลากร 

  กลุ่มงานวิชาการ 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 

สำนักบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

  กลุ่มงานบริหารความเส่ียง 

  กลุ่มงานควบคุมภายใน 

สำนักบริการและจัดซื้อ 

 กลุ่มงานบริการ 

 กลุ่มงานจัดซื้อ 

  งานธุรการกลาง 

งานธุรการ 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการการให้บริการของ ขสมก. ประกอบด้วย  
กลุ่มงานวิชาการ สำนักพัฒนาบุคลากร 

WF 1 งานวางแผนฝึกอบรม 
WF 2 จัดทำหลักสูตร / โครงการฝึกอบรม 
WF 3 ประเมิน / ติดตาม ผลการฝึกอบรม 
WF 4 จัดทำคู่มือ / เอกสารประกอบการบรรยาย /และการจัดเก็บ 
WF 5 งานบริหารความเสี่ยง(กลุ่มงานวิชาการ) 
WF 6 งานควบคุมภายใน (กลุ่มงานวิชาการ) 
WF 7 การสรุปผลการดำเนินงานการจัดอบรม/สัมมนา ประจำเดือนและประจำปี 
WF 8 การสรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ประจำเดือน 
WF 9 งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
WF 10 การบริหารงานฝึกอบรม 

กลุ่มงานฝึกอบรม สำนักพัฒนาบุคลากร 
WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 
WF 12 การจัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายนอกตามหลักสูตรที่หน่วยงานภายนอกเสนอมา 
WF 13 งานบริหารความเสี่ยง (กลุ่มงานฝึกอบรม) 
WF 14 งานควบคุมภายใน (กลุ่มงานฝึกอบรม) 
WF 15 งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
WF 16 งานรับ-ส่งเอกสาร 
WF 17 งานควบคุมทรัพย์สิน 
WF 18 งานบริหารความเสี่ยง (หมวดธุรการ) 
WF 19 งานควบคุมภายใน (หมวดธุรการ) 
WF 20 งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
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WF 1 งานวางแผนฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สำรวจและรวบรวมข้อมลู 

การวิเคราะห์ความจำเป็น 
และประเมินสมรรถนะ 

จัดลำดับความสำคัญและ 
ความเร่งด่วนของปัญหา 

นำข้อมูลที่รวบรวมได้มากำหนดแผน 

คำนวณงบประมาณและ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

จัดทำรายละเอียดประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

คำนวณค่าใช้จ่าย 

สรุปงบประมาณและจัดทำแผน 
 

สิ้นสุด 

ขออนุมัติ 

จัดส่งแผนฝึกอบรมและ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 1 งานวางแผนฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. สำรวจและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับลักษณะงานต่างๆ 
ขององค์การ  โดยพิจารณาร่วมกบัตัวแทนจากทุก
หน่วยงานในเรื่องดังต่อไปนี้  

1.1 ศึกษาแผนวิสาหกิจ แผนปฏบิัติ และนโยบาย
หลักขององค์การ 

1.2 ศึกษาปญัหา ข้อขัดแย้งและอุปสรรคในการ
ทำงาน โดยวิเคราะหส์าเหตุ และปัญหาที่ควรแกไ้ขด้วย
การฝึกอบรมหรือการพัฒนาบุคคล 

1.3 รับข้อมูล Competency Gap จากหน่วยงาน 
1.4 ตรวจสอบความสอดคล้องและครอบคลุมระบบ

การประเมินผล EVM SEPA 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 3 ชม./ เรื่อง - 

2. การวิเคราะห์ความจำเป็น การประเมินสมรรถนะ 
(Competency) เพื่อกำหนดแผนฝึกอบรม และพัฒนา
บุคลากรขององค์การในระยะยาว และการจัดทำแผน
ระยะสั้นประจำปลี่วงหน้าก่อนเดอืนกันยายนของทุกปี 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง - 

3. จัดลำดับความสำคัญและความเร่งด่วนของปัญหา 
(กรณีแผนระยะยาว พิจารณาปรับปรุงแผนตามนโยบาย 
หรือสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง และมผีลกระทบต่อ
แผนงาน) 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี - 

สำรวจและรวบรวมข้อมลู 

เริ่มต้น 

การวิเคราะห์ความจำเป็น 
และประเมินสมรรถนะ 

จัดลำดับความสำคัญและ 
ความเร่งด่วนของปัญหา 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 1 งานวางแผนฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. นำข้อมูลทีส่ำรวจและรวบรวมได้ และแผนระยะยาว
มาประกอบการกำหนดแผนฝึกอบรมประจำป ี

4.1 กำหนดหลักสูตรรองรับความจำเป็นและความ
ต้องการที่ต้องพัฒนาโดยการอบรม/สมัมนา 

4.2 กำหนดวัตถุประสงค์ในการอบรม/สัมมนา โดย
ย่อ 

4.3 กำหนดกลุม่เป้าหมายผู้เข้าอบรม/สัมมนา 
4.4 กำหนดระยะเวลาและจำนวนรุ่นการอบรม/

สัมมนา 

 
 
 

บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

5. คำนวนงบประมาณเพ่ือนำเสนอของบประมาณ
ประจำปี โดยมีขั้นตอนดังน้ี 

5.1 พิจารณาและกำหนดสถานท่ี (ภายใน-ภายนอก) 
เพื่อจัดอบรม/สมัมนา โดยพิจารณาตามความเหมาะสม
ของระดับตำแหน่งและจำนวนผู้เขา้อบรม 

5.2 ประมาณการและตรวจสอบค่าเช่าสถานท่ี และ
ค่าใช้จ่ายอื่นๆ เช่น ค่าที่พัก ค่าอาหาร ค่าเครื่องดื่ม
ระหว่างการอบรม/สัมมนา (โดยให้สอดคล้องกับ
ระเบียบกระทรวงการคลัง) ค่าสมนาคุณวิทยากรหรือ
ค่าตอบแทน การจัดทำโครงการเบ็ดเตล็ด ค่าใช้จ่าย
เกี่ยวกับเอกสารและอุปกรณ์ในการฝึกอบรม 

5.3 ประมาณการค่าใช้จ่ายในการส่งพนักงานเข้ารับ
การอบรม/สมัมนาตามหลักสตูรทีห่น่วยงานภายนอกจัด 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 6 ชม. - 

คำนวณงบประมาณและ 
ประมาณการค่าใช้จ่าย 

นำข้อมูลที่รวบรวมได้มากำหนดแผน 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 1 งานวางแผนฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่ายในการ
อบรม/สัมมนาต่อคน เพื่อให้เห็นความเหมาะสมของการ
จัดสรรงบประมาณ ดังนี ้

6.1 ประมาณค่าใช้จ่ายต่อคน เมือ่มีการอบรม/
สัมมนาใน กทม. /ต่างจังหวัด 

6.2 ประเมินค่าใช้จ่ายต่อคนในการส่งพนักงานเข้ารับ
การอบรม/สมัมนากับหน่วยงานอ่ืน 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

7. คำนวณคา่ใช้จ่ายในการอบรม/สัมมนาแต่ละ
โครงการตามแผนงานฝึกอบรมประจำปี โดยนำข้อมูล
จากข้อ 1-4 มาคำนวณเป็นคา่ใช้จ่าย 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

8. สรปุค่าใช้จ่ายในการอบรม/สัมมนา รวมทุกโครงการ 
และจัดทำแผนฝึกอบรมประจำป ี
 

 บุคลากร 3-4 6 ชม.  

9. จัดทำบันทึกนำเสนอผู้อำนวยการอนุมัติหลักการ
โครงสร้างและงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาที  

จัดทำรายละเอียดประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

คำนวณค่าใช้จ่าย 

สรุปงบประมาณและจัดทำแผน 
 

นำเสนอขออนุมัติ
หลักการ 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 1 งานวางแผนฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10. สำเนาแผนฝึกอบรม แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาท ี - 

 
 

จัดส่งแผนฝึกอบรมและ 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุด 
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WF 2 จัดทำหลักสูตร / โครงการฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

เขียนโครงการ 

ตรวจสอบแผนและ 
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

ประสานงานวิทยากร 
เพื่อแจ้งรายละเอียด 

ขออนุมัติ 

จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

จัดทำหนังสือเชิญผู้เป็นประธานในพิธี
เปิดและปิด 

จัดทำหนังสือเชิญผู้บังคับบัญชา 
ของพนักงาน 

ร่างคำกล่าวเปดิและปิดการอบรม/
สัมมนา 

NO 

YES 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือขอบคุณ 

ส่งเอกสารการอนุมตัิให้จัดโครงการ ให้ 
กฟอ. ดำเนินการต่อ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 8  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 2 จัดทำหลักสูตร / โครงการฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตรวจสอบแผนฝึกอบรมประจำปี/นโยบาย และ
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

2. ประสานงานวิทยากรทีเ่ชิญเปน็ผู้บรรยาย เพื่อแจ้ง
รายละเอียดเกี่ยวกับโครงการได้แก่ 

- เนื้อหาหลักสตูร และขอบเขตหัวข้อวิชาที่บรรยาย 
- กำหนดการอบรม/สัมมนา 
- ลักษณะงาน หน้าท่ีความรับผดิชอบของผู้เข้าอบรม/

สัมมนา 
- ค่าตอบแทน/ค่าบรรยาย 
- เอกสารใช้ประกอบการฝึกอบรม/สัมมนา 
- รายละเอียดอื่นๆ เช่น กำหนดรปูแบบการจัดห้อง

อบรม/สัมมนา 

 บุคลากร 3-4 1-2 วัน  

3. นำนโยบายแผนฝึกอบรมประจำปีท่ีได้รับอนมุัติ
หลักการแล้ว มาเขียนรายละเอยีดของโครงการ
ประกอบด้วย ช่ือโครงการหลักสูตร หลักการและเหตผุล 
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาในการอบรม/สัมมนา 
รายชื่อวิทยากร คุณสมบตัิและจำนวนผู้เข้าอบรม/
สัมมนา ผู้รับผิดชอบโครงการ เจ้าหน้าท่ีประสานงาน
โครงการ และกำหนดการฝึกอบรม ผลที่คาดว่าจะไดร้ับ 
การประเมินผล/ติดตามผลหลังการอบรม 

 บุคลากร 3-4 1 วัน  

ตรวจสอบแผนและ 
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

ประสานงานวิทยากร 
เพื่อแจ้งรายละเอียด 

เขียนโครงการ 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 2 จัดทำหลักสูตร / โครงการฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำหนังสือขออนุมตัิโครงการฝึกอบรม พร้อม
งบประมาณค่าใช้จ่าย นำเสนอผ่านตามสายการบังคับ
บัญชา เพื่อขออนุมัติต่อ ผอก. และส่งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

5. จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร โดยมีเอกสารแนบดังนี ้
- รายละเอียดโครงการ/กำหนดการ 
- รายชื่อ ตำแหน่ง พร้อมประวตัิยอ่ของผู้เข้าอบรม/
สัมมนา 

 
 

บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

6. จัดทำหนังสือเชิญผูเ้ป็นประธานในพิธีเปิดและปดิ 
การอบรม/สมัมนา 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

๗. จัดทำหนังสือเชิญผู้บังคับบญัชาของพนักงานเข้าร่วม
เป็นเกียรติในพิธีเปิดและปิดการอบรม/สัมมนา 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร 

ขออนุมัติโครงการ
เเละงบประมาณ 

จัดทำหนังสือเชิญผู้เป็นประธานในพิธี
เปิดและปิด 

จัดทำหนังสือเชิญผู้บังคับบัญชา 
ของพนักงาน 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 10  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 2 จัดทำหลักสูตร / โครงการฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๘. ร่างคำกล่าว 
8.1 ร่างคำกล่าวรายงานเปดิ เพื่อแจ้งวัตถุประสงค์

ของการอบรมสมัมนา พร้อมรายละเอียดโครงการและ
ร่างคำกล่าวรายงานปิด 

8.2 ร่างคำกล่าวเปิดและปิดการอบรม/สัมมนา 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที/ เรื่อง  

9. จัดทำหนังสือขอบคณุ (เมื่อการดำเนินการจัดอบรม
เสร็จสิ้น) 
9.1 ขอบคณุวิทยากร 
9.2 ขอบคณุการขอใช้สถานท่ี (กรณีศึกษาดูงาน/ใช้
สถานท่ีราชการ) 

 บุคลากร 3-4 15 นาที/ เรื่อง  

10. ส่งเอกสารการอนุมตัิให้จัดโครงการ (ฉบับท่ี ผอ.
สพบ. ลงนาม) ให้ กฟอ. เพื่อเตรียมดำเนินการตาม
ขั้นตอนการจัดฝึกอบรมต่อไป 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี  

 
 

ส่งเอกสารการอนุมตัิให้จัดโครงการ ให้ 
กฟอ. ดำเนินการต่อ 

สิ้นสุด 

ร่างคำกล่าวเปดิและปิดการอบรม/
สัมมนา 

จัดทำหนังสือขอบคุณ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 11  

WF 3 ประเมิน/ติดตาม ผลการฝึกอบรม  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รวบรวมคะแนนจากแบบประเมินผล 

สรุปวิเคราะห์รายงานผล 

จัดทำรายงานผลโครงการอบรม/
สัมมนา 

นำเสนอผู้บริหาร 

ออกแบบฟอร์มการตดิตามผล 
หลังการอบรม 3 เดือน 

จัดส่งเอกสารแบบฟอรม์ให้หน่วยงาน 

ขออนุมัติจัด
เจ้าหน้าท่ีตดิตามผล 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 12  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

สิ้นสุด 

ส่งแบบติดตามผลหลังการอบรมสมัมนา
ให้หัวหน้างานประเมิน 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถาม 

สรุปผลคะแนนจากแบบสอบถาม 

จัดทำรายงานนำเสนอผู้บริหาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 13  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 3-4 
     WF 3 ประเมิน/ติดตาม ผลการฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี 1 - กระประเมิน/รายงานผลการอบรม 
๑. กฝอ. รวบรวมคะแนนจากแบบประเมินผล สรุป
ข้อคิดเห็นจากการสังเกตการณ ์
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4  
15 นาท ี

- 

2. สรปุวิเคราะห์รายงานผล ตามแบบรายงานจัดอบรม
สัมมนาจากข้อมูลที่รวบรวม 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

3. จัดทำรายงานผลโครงการอบรม/สมัมนา และสรุป
รูปเลม่ 
 
 

 บุคลากร 3-4 1 ชม.  

4. นำเสนอ ผอ.สพบ. เพื่อนำเสนอ ผอก. ทราบ 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี - 

ขั้นตอนท่ี 2 - ติดตามผลการฝึกอบรม 
5. ออกแบบฟอร์มการติดตามผลการอบรม โดยให้
สอดคล้องกับเนื้อหาวิชา ท่ีนำไปใช้ในการทำงาน ว่า
หลังจากพนักงานเข้ารับการอบรมเรียบร้อยแล้ว 
สามารถทำงานมีประสิทธิภาพเพิม่ขึ้น มีการถ่ายทอด
ความรู้ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา เพื่อนร่วมงาน ได้นำไปใช้
ประโยชน์หรือไม ่

 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาท ี แบบฟอร์มติดตามผลหลัง
การอบรม/สมัมนา 

รวบรวมคะแนนจากแบบประเมินผล 

เริ่มต้น 

นำเสนอผู้บริหาร 

จัดทำรายงานผลโครงการอบรม/
สัมมนา 

สรุปวิเคราะห์รายงานผล 

ออกแบบฟอร์มการตดิตามผล 
หลังการอบรม 3 เดือน 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 14  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 3-4 
     WF 3 ประเมิน/ติดตาม ผลการฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดส่งเอกสารแบบฟอร์มติดตามผลหลังการอบรม/
สัมมนาให้หน่วยงาน 
 
 
 

 
 
 
 

บุคลากร 3-4 10 นาท ี แบบฟอร์มติดตามผลหลัง
การอบรม/สมัมนา 

7. ขออนุมัติจัดเจ้าหน้าท่ีติดตามผลหลังการอบรม
สัมมนา (ถ้าจำเป็นต้องจัดเจ้าหน้าที่ลงพ้ืนท่ี) 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 10 นาท ี - 

8. ส่งแบบตดิตามผลหลังการอบรม/สมัมนาให้หัวหนา้
งานประเมินผลหรือสมัภาษณ์ และบันทึกแบบสอบถาม 
 
 

 บุคลากร 3-4 10 นาท ี แบบติดตามผลหลังการ
อบรม/สัมมนา 

9. รวบรวมข้อมูลจากแบบสอบถาม 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี - 

10. สรุปผลคะแนนจากแบบสอบถามเป็นข้อมูลดิบ 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี - 

จัดส่งเอกสารแบบฟอรม์ให้หน่วยงาน 

รวบรวมข้อมลูจากแบบสอบถาม 

ส่งแบบติดตามผลหลังการอบรมสมัมนา
ให้หัวหน้างานประเมิน 

สรุปผลคะแนนจากแบบสอบถาม 

ขออนุมัติจัด
เจ้าหน้าท่ีตดิตามผล 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 15  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 3-4 
     WF 3 ประเมิน/ติดตาม ผลการฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. จดัทำรายงานวเิคราะห์ผลการติดตามหลังการ
อบรมสมัมนา นำเสนอ ผอ.สพบ. เพื่อโปรดนำเสนอ 
ผอก. 
 
 
 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 3 ชม.  

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานนำเสนอผู้บริหาร 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 16  

WF 4 จัดทำคู่มือ / เอกสารประกอบการบรรยาย /และการจัดเก็บ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ประสานงานกับวิทยากร 
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำคู่มือ/เอกสารการบรรยาย 

นำเสนอหัวหน้างานพิจารณา 
ก่อนส่งมอบ 

จัดทำข้อมูลให้เป็นระบบ/หมวดหมู่ 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

จัดเก็บคู่มือ/ CD-ROM 

ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อย 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 17  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 4 จัดทำคู่มือ / เอกสารประกอบการบรรยาย /และการจัดเก็บ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ประสานงานกับวิทยากร ขอรายละเอยีด
ประกอบการบรรยาย และรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน - 

2. จัดทำคูม่ือ/เอกสารการบรรยายเป็นรูปเล่มหรือเป็น
แผ่น CD-ROM 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม.  

3. นำเสนอหัวหน้างานพิจารณากอ่นส่งมอบให้ กฝอ. 
รับไปดำเนินการต่อไป 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี  

4. กำหนดพื้นที่จัดวางวสัดุ อุปกรณ์ เอกสารข้อมูลที่จดั
อบรมเรยีบร้อยแล้วให้เป็นหมวดหมู่ 
 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี - 

ประสานงานกับวิทยากร 
รวบรวมข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

จัดทำข้อมูลให้เป็นระบบ/หมวดหมู่ 

จัดทำคู่มือ/เอกสารการบรรยาย 

นำเสนอหัวหน้างานพิจารณา 
ก่อนส่งมอบ 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 18  

กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 4 จัดทำคู่มือ / เอกสารประกอบการบรรยาย /และการจัดเก็บ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ที่เกี่ยวข้อง จัดทำทะเบียน
ควบคุม การจัดเก็บตามระบบ/ หมวดหมู ่

 
 
 
 
 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

6. นำเอกสารหรือแผ่น CD-ROM ที่ ผอ.สพบ. พิจารณา
ให้ใช้เป็นข้อมูลในการทำงาน และจัดเก็บตามทะเบยีน
ให้เป็นหมวดหมู่ พร้อมจัดเก็บในตูท้ี่จัดเตรียมไว ้
 

 
 

บุคลากร 3-4 10 นาท ี  

11. ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อยของที่จัดเก็บ และ
ตรวจสอบความเรียบร้อยของเอกสาร รูปเลม่ และแผ่น 
CD-ROM 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี  

สิ้นสุด 

จัดเก็บคู่มือ/ CD-ROM 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

ตรวจสอบความสะอาดเรียบร้อย 
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 WF 5 งานบริหารความเสี่ยง (กลุ่มงานวิชาการ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบและสรุปความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ลำดับความสำคญัความเสีย่ง 
ในเรื่องต่างๆ 

กำหนดวิธีแก้ไข/ควบคุม 
ไม่ให้มีความเสี่ยง 

ประเมินผลจากการแก้ปญัหา 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 5 งานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตรวจสอบความเสีย่งและสรุปความเสีย่งท่ีเกิดขึ้น 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน - 

2. นำความเสี่ยงในเรื่องตา่งๆ มาลำดับความสำคญั 
และร่วมหาแนวทางแก้ไขตามลำดบั 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

3. กำหนดวิธีการแก้ไขเพื่อให้ลดหรือไม่มคีวามเสี่ยง
เกิดขึ้นอีก 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

4. นำแนวทางแก้ไขท่ีกำหนดไว้ไปปฏิบัติ และ
ประเมินผลจากการที่ความเสี่ยงลดลงหรือไม่มีความ
เสี่ยง หากความเสีย่งลดลงให้หาแนวทางแก้ไขเพื่อให้
ความเสีย่งหมดไป 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

5. นำข้อมูลจากทุกข้ันตอนมาสรปุจัดทำเป็นรายงานผล
การบริหารความเสี่ยงของ กวก. นำเสนอ ผอ.สพบ. 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม.  

ตรวจสอบและสรุปความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ประเมินผลจากการแก้ปญัหา 

ลำดับความสำคญัความเสีย่ง 
ในเรื่องต่างๆ 

กำหนดวิธีแก้ไข/ควบคุม 
ไม่ให้มีความเสี่ยง 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 
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WF 6 งานควบคุมภายใน (กลุ่มงานวิชาการ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำแบบควบคุมภายใน 

บันทึกรายละเอียดการดำเนินงาน 

ติดตามและประเมินผล 

จัดทำรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 6 งานควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จัดทำแบบควบคมุภายใน การดำเนินโครงการ
ฝึกอบรม และแนวทางการควบคมุการปฏิบตัิอื่นๆ ไม่ให้
มีข้อผิดพลาด 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน  

2. บันทึกรายละเอียดการดำเนินงานตามแบบควบคมุ 
ตรวจสอบรายละเอียดความถูกต้อง และครบถ้วนของ
กระบวนการทำงาน ประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของงาน ไม่ให้มีข้อผิดพลาด 

 บุคลากร 3-4 3 ชม.  

3. ติดตามและประเมินผล 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 1 วัน  

4. จัดทำสรุปรายงาน โดยการนำข้อมูลที่ไดม้าสรุปผล
การควบคุมภายในของ กฝอ. นำเสนอ ผอ.สพบ. 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม.  

 

จัดทำแบบควบคุมภายใน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน 

บันทึกรายละเอียดการดำเนินงาน 

ติดตามและประเมินผล 
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WF 7 การสรุปผลการดำเนินงานการจัดอบรม/สัมมนา ประจำเดือนและประจำปี  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รวบรวมข้อมลูผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 

จัดทำข้อมูลลงในแบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

สรุปผลการดำเนินงาน 

นำเสนอผู้บริหาร 

จัดเก็บรายงานผลการดำเนินงาน 
รายเดือน 

รวบรวมข้อมลูในแต่เดือน 

จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดอบรม/สัมมนาประจำป ี
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 7 การสรุปผลการดำเนินงานการจัดอบรม/สัมมนา ประจำเดือนและประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. รวบรวมข้อมูลผลการดำเนินโครงการอบรม/สมัมนา 
จากผู้รับผิดชอบโครงการ (กฝอ.) ในแต่ละเดือนหลัง
สิ้นสุดการอบรม/สัมมนา และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 30 นาท ี - 

2. จัดทำข้อมลูลงในแบบรายงานผลการดำเนินงานการ
จัดอบรม/สมัมนา ประจำเดือน 
 
 

 บุคลากร 3-4 1 ชม.  

3. สรปุรายงานจำนวนโครงการ/หลักสตูร และจำนวนผู้
เข้ารับการอบรมตามแบบแผนงานประจำเดือน นำเสนอ 
ช.ผอ.สพบ. เพื่อพิจารณา  
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

4. นำเสนอ ผอ.สพบ. ลงนาม และจัดส่งข้อมลูให้สผง. 
เพื่อส่งให้คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบการบริหารเพื่อ
สร้างมลูค่าเชิงเศรษฐศาสตร์ (EVM) ต่อไป 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี  

5. จัดทำแฟ้มเพื่อเก็บรวบรวมสำเนา สรุปผลการ
ดำเนินงานการจดัอบรม/สมัมนา ในแต่ละเดือน 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

รวบรวมข้อมลูผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน 

เริ่มต้น 

จัดเก็บรายงานผลการดำเนินงาน 
รายเดือน 

สรุปผลการดำเนินงาน 

จัดทำข้อมูลลงในแบบรายงานผลการ
ดำเนินงาน 

นำเสนอผู้บริหาร 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 7 การสรุปผลการดำเนินงานการจัดอบรม/สัมมนา ประจำเดือนและประจำปี 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. รวบรวมข้อมูลสะสมจากสำเนา สรุปผลการ
ดำเนินงานการจดัอบรม/สมัมนา ในแต่ละเดือน 
 
 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาท ี - 

7. จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนนิงานการจัดอบรม/
สัมมนา ประจำปเีป็นรูปเล่ม 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

สิ้นสุด 

จัดทำสรุปรายงานผลการดำเนินงาน
การจัดอบรม/สัมมนาประจำป ี

รวบรวมข้อมลูในแต่เดือน 
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WF 8 การสรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ประจำเดือน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบข้อมลูโครงการที่ต้อง
ดำเนินการตามแผน 

รวบรวมข้อมลูและสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำข้อมูลลงในแบบสรุปผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ 

จัดส่งรายงานให้ สผง. 

รวบรวมสำเนาเข้าแฟ้ม 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 8 การสรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตรวจสอบข้อมูลโครงการที่ต้องดำเนินการตาม
แผนปฏิบัติการขององค์การ ประจำปี 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 30 นาที - 

2. รวบรวมข้อมูล สรุปผลการดำเนินงานการจัดอบรม/
สัมมนา ที่เกี่ยวข้องกับแผนปฏิบัตกิารขององค์การ 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี - 

3. จัดทำข้อมลูลงในแบบสรุปผลการดำเนินงาน
ประจำเดือน ตามแผนปฏิบตัิการประจำปีงบประมาณ 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาท ี  

4. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนนิงานตามแผนปฏิบัติ
การประจำปีงบประมาณ นำเสนอ ช.ผอ.สพบ. ลงนาม 
เพื่อพิจารณาก่อนนำเสนอ ผอ.สพบ. ลงนาม 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 1 ชม.  

ตรวจสอบข้อมลูโครงการที่ต้อง
ดำเนินการตามแผน 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมลูและสรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดทำข้อมูลลงในแบบสรุปผลการ
ดำเนินงานประจำเดือน 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการประจำปี

งบประมาณ 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 8 การสรุปผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ ประจำเดือน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดส่งรายงานให้ สผง. เพื่อให้ สผง. รวบรวมผลการ
ดำเนินงานสรุปเสนอให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ดำเนินการต่อไป 
 
 
 

 
 
 

บุคลากร 3-4 15 นาท ี - 

6. จัดทำแฟ้มเพื่อเก็บรวบรวมสำเนา สรุปผลการ
ดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ
ประจำเดือน 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 10 นาท ี - 

สิ้นสุด 

จัดส่งรายงานให้ สผง. 

รวบรวมสำเนาเข้าแฟ้ม 
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WF 9 งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

วิเคราะห์นโยบาย กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

เตรียมข้อมูล 

นำข้อมูลมาสรุป 

ดำเนินการใหเ้ป็นไปตามนโยบาย 

รายงานผล นำเสนอ ผอ.สพบ. 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 9 งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. วิเคราะห์นโยบาย กำหนดแผนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน - 

2. เตรียมข้อมลู 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

3. นำข้อมูลที่จดัเตรียมไว้มาสรุป 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

4. ดำเนินการให้เป็นไปตามนโยบาย 
 
 

 บุคลากร 3-4 n/A - 

5. รายงานผล นำเสนอ ผอ.สพบ. เพื่อพิจารณสั่งการ/
ดำเนินการ 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี - 

วิเคราะห์นโยบาย กำหนดแผนการ
ดำเนินงาน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เตรียมข้อมูล 

รายงานผล นำเสนอ ผอ.สพบ. 

นำข้อมูลมาสรุป 

ดำเนินการใหเ้ป็นไปตามนโยบาย 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 31  

WF 10 การบริหารงานฝึกอบรม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

key ความต้องการการฝึกอบรม 

เลือกโปรแกรมการฝึกอบรมภายนอก
หรือภายใน 

ลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

บันทึกผลการฝึกอบรม 

รวบรวมข้อมลูการฝึกอบรม 

รวบรวมประวัติการฝึกอบรม 

ลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

ทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานผลการฝึกอบรม 

บันทึกประวัติการฝึกอบรม 
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ข้อเสนอแนะ 
 
 ในสภาพปัจจุบัน ระบบการบริหารและพัฒนาบุคลากรสามารถนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้
ในการบริการจัดการงาน ทั้งรูปแบบการให้บริการพนักงาน การให้บริการหัวหน้างานและผู้บริหาร ตลอดจน
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่บุคลากรเอง เพ่ือก่อให้เกิดการสนับสนุน การบริหารบุคลากรขององค์กรได้อย่างมี
ประสิทธิภาพสูงสุด ประเด็นสำคัญคือ ชุดข้อมูลซ้ำ ลดเวลาและค่าใช้จ่ายในการจัดทำและจัดเก็บเอกสารเป็น
จำนวนมาก ซึ่งเป็นการพัฒนาระบบการบริหารบุคลากรและองค์การให้เป็นองค์กรดิจิตอลได้อย่างเป็นระบบ
ต่อไป จึงขอเสนอ WF 10  การบริหารงานฝึกอบรม เพ่ือเป็นแนวทางในการปรับใช้ในอนาคต
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 10 การบริหารงานฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. แจ้งความต้องการเข้ารับการฝกึอบรม โดย key 
ความต้องการในระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

 
 
 

 
 
 

หน่วยงานต้นสังกัด 15 นาที ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

2. เลือกโปรแกรมการฝึกอบรมภายนอกหรือภายใน
องค์การ 
 
 

 หน่วยงานต้นสังกัด 15 นาที ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

3. ลงทะเบยีนเข้ารับการฝึกอบรมโดยผ่านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศของหน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรม 
 
 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 5 นาที ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

4. ฝึกอบรม และกรณีทีม่ีการทดสอบก่อนหรือหลังการ
ฝึกอบรม จะถูกบันทึกในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ของหน่วยงานท่ีจัดฝึกอบรม 
 

 
 
 

หน่วยงานจัดฝึกอบรม N/A ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

5. ข้อมูลการฝึกอบรมจะปรากฏในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ ขสมก. 
 
 
 
 

 
 

หน่วยงานจัดฝึกอบรม  ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

key ความต้องการการฝึกอบรม 

บันทึกผลการฝึกอบรม 

เริ่มต้น 

เลือกโปรแกรมการฝึกอบรมภายนอก
หรือภายใน 

ลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

รวบรวมข้อมลูการฝึกอบรม 
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กลุ่มงานวชิาการ สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 10 การบริหารงานฝึกอบรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. ข้อมูลการฝึกอบรมจะปรากฏในระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศของ ขสมก. และประวัติการฝึกอบรมของ
พนักงานแต่ละราย 
 
 
 
 

 
 
 

หน่วยงานจัดฝึกอบรม  ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

7. กรณีฝึกอบรมภายใน ขสมก. ลงทะเบียนเข้ารับการ
ฝึกอบรมในระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 15 นาท ี ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

8. เข้ารับการฝึกอบรม กรณีมีการทดสอบก่อนและหลัง
การฝึกอบรม จะทำการทดสอบบนระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ (ระบบการบริหารงานฝึกอบรม) 

 ผู้เข้ารับการฝึกอบรมและ
วิทยากร 

N/A ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

9. ข้อมูลจะถูกบันทึกและปรากฏในประวัติการ
ฝึกอบรม และงานการฝึกอบรมโดยอัตโนมตัิ 
 

 บุคลากร 3-4  ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

10. เจ้าหน้าที่ฝึกอบรมสามารถจดัทำรายงานผลการ
ฝึกอบรมของแตล่ะหลักสตูรตามความต้องการ 
ยกตัวอย่างเช่น 

10.1 รายงานผลการฝึกอบรมหลายหลักสูตร 
10.2 รายงานการฝึกอบรมรายบคุคล 
10.3 รายงานวิเคราะห์ผลสำเรจ็การฝึกอบรมแตล่ะ

หลักสตูร เป็นต้น 
 

 บุคลากร 3-4 15 นาท ี ระบบบรหิารการฝึกอบรม 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนเข้ารับการฝึกอบรม 

รวบรวมประวัติการฝึกอบรม 

ทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม 

บันทึกประวัติการฝึกอบรม 

จัดทำรายงานผลการฝึกอบรม 
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WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

รับเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมตั ิ
จากผู้มีอำนาจ 

เตรียมข้อมูล 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
เงินยืมทดรองจ่าย 

นำเสนอ ผอ.สพบ. 
ลงนามอนุมัต ิ

ธุรการ สพบ. ดำเนินการ ตัด
งบประมาณ 

ห.กฝอ. รับเช็คท่ีส่วนการเงินและนำ
เช็คไปเบิก 

ธุรการขอเอกสารการยืมเงิน 
จากส่วนการเงิน 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อส่งรายชื่อ
พนักงานเข้าอบรม 
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ทำคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม 

ขอรถรับ-ส่งวิทยากร 

จัดทำรายชื่อผูเ้ข้าอบรม  
สำหรับลงทะเบียน 

จัดทำป้ายชื่อตั้งโตะ๊ 

รับเอกสารคำกล่าวเปิด คำกล่าว
รายงาน และประวัติวิทยากร 

เตรียมเอกสารประกอบการอบรม 

ทำหนังสือขออนุมัติเจ้าหน้าที่
ประสานงาน 

ทำหนังสือขอรถปรับอากาศ 

ประชุมเตรียมความพร้อมผู้เกีย่วข้อง 

ประสานงานเตรยีมสถานท่ีอบรม 

เตรียมอาหาร เครื่องดื่ม ของใช้ 
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จัดเตรียมเอกสารต่างๆ สำหรับ
ลงทะเบียน 

จัดเตรียมรถรับวิทยากร 

ต้อนรับผูเ้ข้าร่วมและแนะนำราบ
ละเอียดการอบรม 

เจ้าหน้าท่ีประสานงานและดูแล
อาหาร/เครื่องดื่ม 

กล่าวขอบคุณและส่งวิทยากร 

แจกและเก็บแบบประเมินผล 

ประชุมสรุปผลการดำเนินโครงการ 

หนังสือส่งรายชื่อผูเ้ข้าอบรม 
ให้ต้นสังกัด 

ดำเนินการหักล้างเงินยืมทดรองจา่ย 

เตรียมเอกสารต่างๆ ในการหักลา้ง 
เงินยืมทดรองจ่าย 
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สิ้นสุด 

ทำหนังสือหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

วางบิลค่าใช้จ่าย 

รวบรวมแบบฟอรม์ประเมินผล 
จากผู้อบรม 

รายงานผลสรุปพร้อมคำสั่งผูเ้ข้ารบัการ
อบรมและรูปภาพ 

จัดทำ DVD การประมวลภาพ/เสยีง 
และจัดส่งเพื่อประชาสัมพันธ ์
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เมื่อโครงการอบรมไดร้ับอนุมัตเิรียบร้อยแล้ว 
ขั้นตอนท่ี ๑ - การตั้งเบิกค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
1. รับเอกสารโครงการทีไ่ดร้ับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

 
 

15 นาท ี

- 

2. ตรวจสอบรายละเอียดงบประมาณที่ต้องยืมเงิน 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30 นาที - 

3. ทำหนังสือขออนุมัติเงินยมืทดรองจ่าย ลงนามโดย 
ห.กฝอ. มีเอกสารแนบดังนี้ 
- เอกสารการอนมุัติให้จัดโครงการ ฉบับจริง (ถ่าย
เอกสารไว้ 1 ชุด สำหรับหักล้างเงนิยืม) 
- แบบ งป.1 สำหรับ งป. สผง. ควบคุมงบประมาณ 
- แบบสอบทาน 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30 นาท ี 1. หนังสือขออนุมัติเงินยมื
ทดรองจ่าย 

2. แบบ งป.1 
3. แบบสอบทาน 

4. นำเสนอ ผอ.สพบ. ลงนามอนุมตัิ เงินยืมทดรองจ่าย 
โดยกำหนดวันรับเช็คล่วงหน้าก่อนเริ่มโครงการ (สำเนา
เก็บ 1 ชุด) 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

รับเอกสารโครงการที่ได้รับอนุมตั ิ
จากผู้มีอำนาจ 

เริ่มต้น 

เตรียมข้อมูล 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
เงินยืมทดรองจ่าย 

นำเสนอ ผอ.สพบ. 
ลงนามอนุมัต ิ
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ธุรการ สพบ. ดำเนินการ ตัดงบประมาณ ตาม
แบบงป.1 ที่ งป. สผง. ก่อนนำเรือ่งส่ง สบก. สนญ. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
 

15 นาท ี - 

6. ห.กฝอ. รบัเช็คท่ีส่วนการเงินและนำเช็คไปเบิกเงิน
เตรียมใช้จ่ายในการอบรม 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30 นาท ี - 

7. ธุรการขอเอกสารการยืมเงินจากส่วนการเงิน ถ่าย
เอกสาร 1 ชุด เพื่อรอหักล้างเงินยมื 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
 

15 นาท ี - 

ขั้นตอนท่ี 2 - เตรียมการก่อนการอบรม 
กรณีจดัอบรมในสถานท่ีองค์การ (สพบ.) 
8. ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานต่างๆ ส่งรายชื่อพนักงาน
เข้าอบรม 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

 
20 นาท ี

 

9. ทำคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

10. ขอรถรับ-ส่งวิทยากร (ตามแบบฟอร์มขอรถขอ
งบช.) 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

ธุรการ สพบ. ดำเนินการ ตัด
งบประมาณ 

ห.กฝอ. รับเช็คท่ีส่วนการเงินและนำ
เช็คไปเบิก 

ธุรการขอเอกสารการยืมเงิน 
จากส่วนการเงิน 

ทำหนังสือแจ้งหน่วยงานเพื่อส่งรายชื่อ
พนักงานเข้าอบรม 

ทำคำสั่งให้พนักงานเข้าอบรม 

ขอรถรับ-ส่งวิทยากร 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. จดัทำรายช่ือผู้เข้าอบรม สำหรับการลงทะเบียน 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

20 นาท ี - 

12. จดัทำป้ายช่ือตั้งโตะ๊ประธานเปิดการอบรมวิทยากร 
และป้ายช่ือผูเ้ข้าอบรมติดหน้าอก 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

20 นาท ี - 

13. รับเอกสารคำกล่าวเปิด คำกล่าวรายงาน และ
ประวัติวิทยากร จาก กวก. 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

14. เตรยีมเอกสารประกอบการอบรมให้พร้อมแจกใน
วันอบรมจาก กวก. 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 ชม.  

กรณีจดัอบรมนอกสถานท่ี (เพิ่มเตมิ) 
15. ทำหนังสือขออนุมัติเจ้าหนา้ที่ประสานงาน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

จัดทำรายชื่อผูเ้ข้าอบรม  
สำหรับลงทะเบียน 

จัดทำป้ายชื่อตั้งโตะ๊ 

รับเอกสารคำกล่าวเปิด คำกล่าว
รายงาน และประวัติวิทยากร 

เตรียมเอกสารประกอบการอบรม 

ทำหนังสือขออนุมัติเจ้าหน้าที่
ประสานงาน 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16. ทำหนังสือขอรถปรับอากาศ รถประจำสำนักงาน 
(กรณีอบรมต่างจังหวัด) 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

20 นาท ี  

17. ประชุมเตรียมความพร้อมผูเ้กี่ยวข้องในการ
ดำเนินการจัดอบรม/สัมมนา 
- ผู้รับผดิชอบดูแลโครงการนำเสนอรายละเอียดพร้อม
แบบคุมการบริหารโครงการ 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

2 ชม.  

ขั้นตอนท่ี 3 - เตรียมสถานท่ีอบรม 
18. ประสานงาน กวก. ขอข้อมูลของวิทยากร เพื่อ
เตรียมความพร้อมห้องอบรม เช่น อุปกรณ์เครื่องโสตฯ 
การจัดโต๊ะ-เก้าอี้ ป้ายโครงการอบรม และ ประสานงาน
สถานท่ีอบรมกรณีที่จดัอบรมภายนอก เช่น สำนักงาน
ใหญ่ขสมก. โรงแรม รีสอรต์ และอื่นๆ 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

 
30 นาท ี

 

ขั้นตอนท่ี 4 – เตรียมอาหาร เครือ่งดื่ม ของใช้เบ็ดเตล็ด 
19. สั่งอาหารอาหารว่างและเครือ่งดื่ม ซื้อของ
เบ็ดเตล็ด อาทิ อุปกรณ์ที่ใช้สำหรบัการอบรมต่างๆ 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

 
1 วัน 

 

ขั้นตอนท่ี 5 – ลงทะเบียน 
20. จดัเตรียมเอกสารต่างๆ สำหรับลงทะเบยีน 
ลงทะเบียนผู้เข้าอบรม และแจกเอกสารอบรม (ถ้ามี) 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30 นาท ี  

ประชุมเตรียมความพร้อมผู้เกีย่วข้อง 

ประสานงานเตรยีมสถานท่ีอบรม 

ทำหนังสือขอรถปรับอากาศ 

เตรียมอาหาร เครื่องดื่ม ของใช้ 

จัดเตรียมเอกสารต่างๆ สำหรับ
ลงทะเบียน 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี 6 – การดำเนินงานระหว่างการอบรม 
21. จดัเตรียมรถรับวิทยากร (กรณีวิทยากรไม่นำรถมา
เอง)  
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

 15 นาท ี - 

22. ต้อนรับประธานเปิดการอบรม ผู้ร่วมเป็นเกียรติ
วิทยากร ผู้เข้าอบรม และพิธีกรแนะนำรายละเอยีดการ
อบรมพร้อมแนะนำวิทยากร 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน - 

23. เจ้าหน้าที่ประจำห้องอบรม ประสานงานระหว่าง
วิทยากร/ผู้เข้ารับการอบรม และดแูลอาหาร อาหารว่าง 
เครื่องดื่มผู้อบรมและวิทยากร 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

- 

24. พิธีกรกล่าวขอบคุณวิทยากร จากนั้นจึงส่งวิทยากร 
(ในกรณีที่วิทยากรไม่นำรถมาเองจดัเตรียมรถส่ง
วิทยากร) 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

- 

25. แจกและเก็บแบบประเมินผล 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

- 

จัดเตรียมรถรับวิทยากร 

ต้อนรับผูเ้ข้าร่วมและแนะนำราบ
ละเอียดการอบรม 

เจ้าหน้าท่ีประสานงานและดูแล
อาหาร/เครื่องดื่ม 

กล่าวขอบคุณและส่งวิทยากร 

แจกและเก็บแบบประเมินผล 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี 7 - หลังการอบรม 
26. ประชุมสรุปผลการดำเนินโครงการ ปัญหา/
อุปสรรค แนวทางแก้ไข 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

3 ชม. - 

27. หนังสือส่งรายชื่อผู้เข้าอบรมส่งให้ต้นสังกัด กรณผีู้
เข้าอบรมเป็นพนักงานของสำนักงานใหญ่ ให้แจ้ง สจท. 
บันทึกประวัติและเวลาทำงาน และทำหนังสือแจ้งให้ต้น
สังกัดช้ีแจงเหตผุลกรณีพนักงานไม่เข้าอบรม 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

ขั้นตอนท่ี 8 – การหักล้างเงินยมืทดรองจ่าย 
เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม กฝอ. จะดำเนินการหักล้างเงิน
ยืมทดรองจ่าย ดังนี ้
28. ค่าใช้จ่ายทีเ่หลือ นำส่งคืนองค์การ (ถ้ามี) 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน - 

29. เตรยีมเอกสารตา่งๆ ในการหกัล้างเงินยืมทดรอง
จ่าย ได้แก ่
- ขอสำเนาใบยืมเงินทดรองจ่าย และใบคุมหักล้างเงิน
ยืมที่ส่วนตรวจจ่าย 
- ต้นฉบับรายชื่อแบบลงทะเบยีนพนักงานท่ีเข้าอบรม 
และกรณีผูเ้ข้าอบรมใหม่มาเข้ารับการอบรม จะต้องมี
หนังสือช้ีแจงสาเหตุทีไ่ม่เข้าร่วม  
- ใบเสร็จรับเงิน ใบสำคัญจา่ยต่างๆ อาทิ ค่าสถานท่ี
(กรณีอบรมนอกสถานท่ี) ค่าอาหารเครื่องดืม่ ค่าใช้จ่าย
เบ็ดเตล็ด ค่าวิทยากร อ่ืนๆ 
- ใบสำคัญ นำส่งคืนองค์การ (ถ้าม)ี 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน 1. ใบยืมเงินทดรองจ่าย  
2. ใบคุมหักล้างเงินยืม 

3. รายชื่อแบบลงทะเบียน
พนักงานท่ีเข้าอบรม 
4. ใบเสร็จรับเงิน 

5. ใบสำคญั 
6. ใบรับรองการหักภาษี 

ณ ท่ีจ่าย 
7. ใบรับการหักภาษ ี

ประชุมสรุปผลการดำเนินโครงการ 

หนังสือส่งรายชื่อผูเ้ข้าอบรม 
ให้ต้นสังกัด 

ดำเนินการหักล้างเงินยืมทดรองจา่ย 

เตรียมเอกสารต่างๆ ในการหักลา้ง 
เงินยืมทดรองจ่าย 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

- ใบรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 1 % กรณีนิติบคุคล 
- ใบรับการหักภาษี ค่าตอบแทนวทิยากร 0.5 % 
30. ทำหนังสือหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย โดยแนบ
เอกสารฉบับจริงตามที่เตรยีมไว้ใน ลงนามโดย ห.กฝอ. 
เสนอให้ ผอ.สพบ. อนุมัติ ธุรการ สพบ. ออกเลขท่ีส่ง 
สบก. 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

20 นาท ี  

31. กรณีวางบลิค่าใช้จ่าย 
- เมื่อบริษัทมาวางบิล จะต้องดำเนินการทำหนังสือ
เสนอ ผอ.สพบ. ลงนาม 
- ธุรการ สพบ. ออกเลขท่ีส่งสำนักงานใหญ่เพื่อรวมกับ
เอกสารการจ่ายเงินท่ี สบก. 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

20 นาท ี - 

ขั้นตอนท่ี 9 - การประเมินผล 
32. เมื่อการอบรมเสร็จสิ้น รวบรวมแบบฟอร์ม
ประเมินผลจากผู้อบรม มาดำเนินการ โดยรวบรวม
ข้อมูลจากแบบประเมิน และข้อเสนอแนะต่างๆ จัดทำ
เป็นผลสรปุและแปรผล (%) ส่งให้กลุ่มงานวิชาการ
ดำเนินการต่อไป 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 ชม. - 

33. รายงานผลสรุปพร้อมคำสั่งผูเ้ข้ารับการอบรมและ
รูปภาพ 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30 นาท ี  

วางบิลค่าใช้จ่าย 

รวบรวมแบบฟอรม์ประเมินผล 
จากผู้อบรม 

ทำหนังสือหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

รายงานผลสรุปพร้อมคำสั่งผูเ้ข้ารบัการ
อบรมและรูปภาพ 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 11 การจัดฝึกอบรมตามหลักสูตรภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

34. จดัทำ DVD การประมวลภาพ/เสียงการถ่ายทอด
ความรู้ของวิทยากร จาก สทส. เพือ่จัดส่ง กวก. 
รวบรวม KM และ จัดส่ง DVD สผอ. เพื่อนำเข้า
โครงการประชาสมัพันธ์เชิงรุกผ่านจอภาพแสดงผลเพื่อ
การสื่อสารประชาสมัพันธ์ 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน - 

จัดทำ DVD การประมวลภาพ/เสยีง 
และจัดส่งเพื่อประชาสัมพันธ ์

สิ้นสุด 
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WF 12 การจัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายนอกตามหลักสูตรที่หน่วยงานภายนอกเสนอมา  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

พิจารณาหลักสูตร 

พิจารณาหัวข้อวิชาและ 
ประวัติของผู้เข้าอบรมสัมมนา 

สรุปข้อมลูและนำเสนอตามสายงาน 

แจ้งหน่วยงานท่ีจัดอบรม/สมัมนา 
เพื่อสำรองที่น่ัง 

ขออนุมัติให้พนักงาน
เข้าอบรม/สัมมนา 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

จัดส่งหนังสือแจ้งรายชื่อพนักงานท่ีจะ
เข้าอบรม/สัมมนา 
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สิ้นสุด 

ส่งสำเนาเรื่องที่อนุมัติให้เข้าอบรม/
สัมมนาให้กับต้นสังกัด 

ดำเนินการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่าย 

ลงทะเบียนคมุรายชื่อพนักงานท่ีสง่ไป
เข้าอบรม/สัมมนา 

ขออนุมัติหักล้าง
เงินยืมทดรองจ่าย 

สรุปผลการส่งพนักงานไปอบรม/สมัมนา
ในแต่ละเดือนเพื่อบันทึกประวตั ิ

แจ้งผู้เข้าอบรม/สัมมนา ใหส้่งรายงานผล
การอบรม/สมัมนา 

สรุปรายงานผลการอบรม  
เพื่อรายงานผู้บริหาร 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 12 การจัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายนอกตามหลกัสูตรที่หน่วยงานภายนอกเสนอมา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี ๑ – พิจารณาหลักสูตร 
1. พิจารณาหลักสตูรที่จัดขึ้นโดยหน่วยงานภายนอก 
โดยพิจารณาถึงความจำเป็น และสอดคล้องกับแผน
ฝึกอบรมประจำปี ในการจัดส่งพนักงานเข้าอบรม/
สัมมนาในดา้นต่างๆ ได้แก ่

1.1 จดัส่งพนักงานเข้าอบรม/สัมมนา เพื่อสนองต่อ
นโยบายองค์การ 

1.2 มหีัวข้อวิชาตรงกับความจำเป็นของหน่วยงานใน
องค์การ 

1.3 พิจารณาความคุ้มค่าของการส่งพนักงานเข้า
อบรมสมัมนา โดยดูจากระยะเวลาและค่าใช้จ่ายในการ
อบรมสมัมนา 

1.4 สอดคล้องกับหลักสตูรที่กำหนดในแผนฝึกอบรม
ขององค์การ 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน - 

ขั้นตอนท่ี 2 – พิจารณาผู้เข้าอบรม/สมัมนา 
2. เมื่อหลักสตูรมคีวามเหมาะสมที่จะส่งพนักงานเข้า
อบรม/สัมมนาแล้ว ให้ดำเนินการพิจารณาความ
เหมาะสมของบุคคลที่จะส่งเข้าอบรม/สัมมนา โดยมี
ขั้นตอนดังน้ี 

2.1 พิจารณาหัวข้อวิชาว่าเหมาะสมกับพนักงาน
ตำแหน่งได้ และจะนำมาใช้ในการบริหารงานได้เพียงใด 

2.2 พิจารณาประวตัิการอบรมของพนักงาน ผู้ที่
สมควรจะส่งเข้าอบรมสัมมนาวา่มคีวามเหมาะสมหรือ
เกี่ยวข้อง ในหัวข้อน้ันหรือหัวข้อท่ีใกล้เคียงกันก่อน 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน - 

พิจารณาหลักสูตร 

เริ่มต้น 

พิจารณาหัวข้อวิชาและ 
ประวัติของผู้เข้าอบรมสัมมนา 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 12 การจัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายนอกตามหลกัสูตรที่หน่วยงานภายนอกเสนอมา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นำเสนอ ผอ.สพบ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ บุคคลที่
ส่งเข้าอบรม/สมัมนา 
3. สรปุข้อมูลที่มีอยู่และนำเสนอตามสายงาน เพื่อขอ
อนุมัติจัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรมพร้อมงบประมาณ 
 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

2 ชม. - 

ขั้นตอนท่ี 3 – ประสานงานกับผู้ทีเ่กี่ยวข้องก่อนท่ีการ
อบรมสมัมนาภายนอก 
เมื่อไดร้ับเอกสารการอนุมัตดิำเนินการดังนี ้
4. แจ้งหน่วยงานท่ีจัดอบรม/สัมมนา เพื่อสำรองที่น่ังใน
การอบรม 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

5. ขออนุมัติ ให้พนักงานเข้าอบรม/สมัมนา โดยไม่ถือ
เป็นวันลา จากผู้มีอำนาจอนุมตั ิ
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

6. ขออนุมัติค่าใช้จ่าย พร้อมทั้งขอยืมเงินทดรองจ่าย 
(หากมีค่าใช้จ่าย ใหด้ำเนินการตามขั้นตอนการตั้งเบิก
เงินทดรองจ่ายการอบรมภายใน) 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

ขออนุมัติให้พนักงาน
เข้าอบรม/สัมมนา 

สรุปข้อมลูและนำเสนอตามสายงาน 

แจ้งหน่วยงานท่ีจัดอบรม/สมัมนา 
เพื่อสำรองที่น่ัง 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 12 การจัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายนอกตามหลกัสูตรที่หน่วยงานภายนอกเสนอมา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

7. จัดส่งหนังสือแจ้งรายชื่อพนักงานท่ีจะเข้าอบรม/
สัมมนา ถึงหน่วยงานภายนอกที่จดัอบรม/สัมมนา เพื่อ
ยืนยันการส่งพนักงานเข้าอบรมสมัมนา ทางโทรสารหรือ
อินเทอร์เน็ต 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

8. ส่งสำเนาเรื่องที่อนุมัติให้เข้าอบรม/สัมมนาให้กับต้น
สังกัด เพื่อแจ้งพนักงานเข้าอบรม/สัมมนาตาม
กำหนดการ โดยให้รายงานผลการอบรม/สัมมนา ตาม
แบบฟอร์มที่ สพบ. กำหนดหรือจดัทำรายละเอียดพิเศษ 
เสนอแนะ เมื่อเสร็จสิ้นการอบรม/สัมมนาแล้ว 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

9. ดำเนินการเบิกจา่ยค่าใช้จ่ายในการอบรม/สมัมนา 
เพื่อจ่ายให้แก่หน่วยงานที่จัดอบรม/สมัมนา 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน  

ขั้นตอนท่ี 4 – การดำเนินการหลงัการอบรมสมัมนา
ภายนอก 
เมื่อพนักงานเข้าอบรม/สมัมนากับส่วนงานภายนอก
เสร็จสิ้นแล้ว มีขั้นตอนดำเนินการดังนี้ 
10. ลงทะเบียนคมุรายชื่อพนักงานท่ีส่งไปเข้าอบรม/
สัมมนาภายนอกในสมุดบัญช ี
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

20 นาท ี  

ส่งสำเนาเรื่องที่อนุมัติให้เข้าอบรม/
สัมมนาให้กับต้นสังกัด 

ดำเนินการเบิกจ่ายคา่ใช้จ่าย 

ลงทะเบียนคมุรายชื่อพนักงานท่ีสง่ไป
เข้าอบรม/สัมมนา 

จัดส่งหนังสือแจ้งรายชื่อพนักงานท่ีจะ
เข้าอบรม/สัมมนา 
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กลุ่มงานฝึกอบรม 
     WF 12 การจัดฝึกอบรมร่วมกับหน่วยงานภายนอกตามหลกัสูตรที่หน่วยงานภายนอกเสนอมา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

11. ดำเนินการขออนุมตัิหักลา้งเงินยืมทดรองจ่าย 
(กรณีมีค่าใช้จ่าย ดำเนินการตามขัน้ตอนการหักลา้งเงิน
ยืมทดรองจ่ายการอบรมภายใน) 

 
 
 
 
 
 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

12. สรุปผลการส่งพนักงานไปอบรม/สัมมนากับส่วน
งานภายนอก ในแต่ละเดือนให้กับ ขบ.สจท. เพื่อบันทึก
ประวัติการอบรม/สมัมนาของพนักงาน และดำเนินการ
เกี่ยวกับวันทำงาน และแจ้ง กวก. เพื่อรายงาน EVM 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

13. แจ้งผู้เข้าอบรม/สัมมนา ใหส้ง่รายงานผลการ
อบรม/สัมมนา ตามแบบฟอรม์ที่ได้จัดส่งให้ก่อนการ
อบรม/สัมมนา 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

14. สรุปรายงานผลการอบรม แจง้ กวก. เพื่อรายงาน
ผู้บริหาร 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30 นาที/เรื่อง - 

ขออนุมัติหักล้าง
เงินยืมทดรองจ่าย 

สรุปผลการส่งพนักงานไปอบรม/สมัมนา
ในแต่ละเดือนเพื่อบันทึกประวตั ิ

แจ้งผู้เข้าอบรม/สัมมนา ใหส้่งรายงานผล
การอบรม/สมัมนา 

สรุปรายงานผลการอบรม  
เพื่อรายงานผู้บริหาร 

สิ้นสุด 
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WF 13 งานบริหารความเสี่ยง (กลุ่มงานฝึกอบรม)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบและสรุปความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ลำดับความสำคญัความเสีย่ง 
ในเรื่องต่างๆ 

กำหนดวิธีแก้ไข/ควบคุม 
ไม่ให้มีความเสี่ยง 

ประเมินผลจากการแก้ปญัหา 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 
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กลุ่มงานฝึกอบรม สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 13 งานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตรวจสอบความเสีย่งจากข้ันตอนการทำงานต่างๆ
และสรุปความเสีย่งท่ีเกิดขึ้น  
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน - 

2. นำความเสี่ยงในเรื่องตา่งๆ มาลำดับความสำคญั 
และร่วมหาแนวทางแก้ไขตามลำดบั 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

3. กำหนดวิธีการแก้ไขเพื่อให้ลดหรือไม่มคีวามเสี่ยง
เกิดขึ้นอีก 
 
 

 บุคลากร 3-4 1 วัน - 

4. นำแนวทางแก้ไขท่ีกำหนดไว้ไปปฏิบัติ และ
ประเมินผลจากการที่ความเสี่ยงลดลงหรือไม่มีความ
เสี่ยง หากความเสีย่งลดลงให้หาแนวทางแก้ไขเพื่อให้
ความเสีย่งหมดไป 

 บุคลากร 3-4 N/A - 

5. นำข้อมูลจากทุกข้ันตอนมาสรปุจัดทำเป็นรายงานผล
การบริหารความเสี่ยงของ กฝอ. นำเสนอ ผอ.สพบ. 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาที  

ตรวจสอบและสรุปความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ประเมินผลจากการแก้ปญัหา 

ลำดับความสำคญัความเสีย่ง 
ในเรื่องต่างๆ 

กำหนดวิธีแก้ไข/ควบคุม 
ไม่ให้มีความเสี่ยง 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 
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WF 14 งานควบคุมภายใน (กลุ่มงานฝึกอบรม)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

กำหนดเป็นแนวทางการควบคมุภายใน 
แนวทางการควบคุม 

ปฏิบัติตามแบบควบคมุ 

ติดตามและประเมินผล 

จัดทำรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน 
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กลุ่มงานฝึกอบรม สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 14 งานควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. กำหนดแบบควบคุมภายใน การดำเนินโครงการ
ฝึกอบรม และแนวทางการควบคมุการปฏิบตัิอื่นๆ ไม่ให้
มีข้อผิดพลาด 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน  

2. ปฏิบัตติามแบบควบคุม และตรวจสอบรายละเอียด
ในแบบควบคุม และประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของงาน แนวทางการควบคุมการปฏิบัติ
ไม่ให้มีข้อผดิพลาด 

 บุคลากร 3-4 N/A - 

3. ติดตามและประเมินผล 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 N/A - 

4. จัดทำสรุปรายงาน โดยการนำข้อมูลที่ไดม้าสรุปผล
การควบคุมภายในของ กฝอ. นำเสนอ ผอ.สพบ. 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 30 นาที  

กำหนดเป็นแนวทางการควบคมุภายใน 
แนวทางการควบคุม 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน 

ปฏิบัติตามแบบควบคมุ 

ติดตามและประเมินผล 
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WF 15 งานอ่ืนๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย (กลุ่มงานฝึกอบรม)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

วิเคราะห์นโยบาย  
พร้อมเตรียมข้อมลู 

ดำเนินงานตามแผนงาน 

สรุปรายงานนำเสนอ ผอ.สพบ. /  
ช.ผอ.สพบ. 

จัดทำแผนงาน 
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กลุ่มงานฝึกอบรม สำนักพัฒนาบคุลากร 
     WF 15: งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี 1 – รับนโยบายสั่งการ ผอ.สพบ. / ช.ผอ.
สพบ. 
๑. วิเคราะห์นโยบาย พร้อมเตรยีมข้อมูลงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

 
 
 

 
 

บุคลากร 3-4 1 วัน - 

2. จัดทำแผนงาน 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

3. ดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนด 
 
 

 บุคลากร 3-4 3 ชม. - 

4. สรปุรายงานนำเสนอ ผอ.สพบ. / ช.ผอ.สพบ. พร้อม
ข้อเสนอแนะและปัญหาอุปสรรค 
 
 
 
 
 

 บุคลากร 3-4 N/A - 

วิเคราะห์นโยบาย 
พร้อมเตรียมข้อมลู 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานนำเสนอ ผอ.สพบ. / ช.
ผอ.สพบ. 

ดำเนินงานตามแผนงาน 

จัดทำแผนงาน 
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WF 16 งานรับ-ส่งเอกสาร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

บันทึกทะเบียนเอกสารรับเข้า 

ลงทะเบียนส่งในสมุดทะเบียน 

คัดแยกเอกสารตามความเร่งด่วน 

นำเอกสารเสนอ ผอ.สพบ. /  
ช.ผอ.สพบ. 

คัดแยกงานที่ส่งภายในและภายนอก 

ลงบันทึกในสมุดบันทึกทะเบียน
เอกสารรับ 

ส่งเอกสารทางระบบงานสารบัญ 
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หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
     WF 16: งานรับ-ส่งเอกสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก สพบ. 
   - รับเอกสารจากหน่วยงานในสำนักงานใหญ่ จากเขต
การเดินรถ โดยรับจากฝ่ายการเดนิรถองค์การ 
   - รับจากเครื่องโทรสาร 
   - รับจาก Outlook Express 
   - รับจากระบบงานสารบัญ 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

5 นาท ี - 

2. บันทึกทะเบียนเอกสารรับเข้า 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

5 นาท ี - 

3. คัดแยกเอกสาร โดยแยกตามความเร่งด่วน 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

10 นาท ี - 

4. ลงบันทึกในสมดุบันทึกทะเบียนเอกสารรับ/ หรือ
นำเข้าระบบสารบรรณ 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

10 นาท ี  

5. นำเอกสารเสนอ ผอ.สพบ. / ช.ผอ.สพบ. 
กรณีเอกสารรับจากหน่วยงานภายนอก 
- จัดเอกสารใส่แฟ้มเสนอ 
กรณีเอกสารภายใน สพบ. 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- จัดเอกสารนำเสนอลงนาม/สั่งการ 
- ลงทะเบียนออกเลขท่ี 
- จัดส่งผู้เกี่ยวข้อง 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

รับเอกสารจากหน่วยงานภายนอก 

เริ่มต้น 

นำเอกสารเสนอ ผอ.สพบ. /  
ช.ผอ.สพบ. 

บันทึกทะเบียนเอกสารรับเข้า 

คัดแยกเอกสารตามความเร่งด่วน 

ลงบันทึกในสมุดบันทึกทะเบียน
เอกสารรับ 
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หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
     WF 16: งานรับ-ส่งเอกสาร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. คัดแยกงานที่ส่งภายในและภายนอก สพบ. 
 
 
 
 
 

 
 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

7. ลงทะเบยีนส่งในสมดุทะเบยีนส่ง กฝอ., กวก. 
หรือลงทะเบยีนส่งในสมดุทะเบยีนหนังสือส่งออก นอก
หน่วยงาน สพบ. 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

8. ส่งเอกสารทางระบบงานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

5 นาท ี - 

สิ้นสุด 

คัดแยกงานที่ส่งภายในและภายนอก 

ลงทะเบียนส่งในสมุดทะเบียน 

ส่งเอกสารทางระบบงานสารบรรณ 
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WF 17 งานควบคุมทรัพย์สิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดทำสมดุคุมทรัพย์สิน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ควบคุมดูแลทรัพย์สิน 
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หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
     WF 17: งานควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำสมุดคมุทรัพยส์ินท่ีมีมลูคา่ต่ำกว่า 10,000 
บาท เป็นทรัพย์สินรหัส X 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี  

2. ควบคุมดแูลทรัพยส์ินรหัส 0-B000 ให้ถูกต้อง
เรียบร้อยและครบถ้วน 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

15 นาท ี - 

จัดทำสมดุคุมทรัพย์สิน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ควบคุมดูแลทรัพย์สิน 
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WF 18 งานบริหารความเสี่ยง (หมวดธุรการ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบและสรุปความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ลำดับความสำคญัความเสีย่ง 
ในเรื่องต่างๆ 

กำหนดวิธีแก้ไข/ควบคุม 
ไม่ให้มีความเสี่ยง 

ประเมินผลจากการแก้ปญัหา 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 



 คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน : สำนักพัฒนาบุคลากร I หน้า 2 - 65  

หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
     WF 18 งานบริหารความเสี่ยง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. ตรวจสอบความเสีย่งจากข้ันตอนการทำงานต่างๆ
และสรุปความเสีย่งท่ีเกิดขึ้น  
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน/ เรื่อง - 

2. นำความเสี่ยงในเรื่องตา่งๆ มาลำดับความสำคญั 
และร่วมหาแนวทางแก้ไขตามลำดบั 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

3 ชม. - 

3. กำหนดวิธีการแก้ไขเพื่อให้ลดหรือไม่มคีวามเสี่ยง
เกิดขึ้นอีก 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

3 ชม. - 

4. นำแนวทางแก้ไขท่ีกำหนดไว้ไปปฏิบัติ และ
ประเมินผลจากการที่ความเสี่ยงลดลงหรือไม่มีความ
เสี่ยง หากความเสีย่งลดลงให้หาแนวทางแก้ไขเพื่อให้
ความเสีย่งหมดไป 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

N/A - 

5. นำข้อมูลจากทุกข้ันตอนมาสรปุจัดทำเป็นรายงานผล
การบริหารความเสี่ยงของหมวดธรุการนำเสนอ ผอ.
สพบ. 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 ชม. - 

ตรวจสอบและสรุปความเสี่ยง 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ประเมินผลจากการแก้ปญัหา 

ลำดับความสำคญัความเสีย่ง 
ในเรื่องต่างๆ 

กำหนดวิธีแก้ไข/ควบคุม 
ไม่ให้มีความเสี่ยง 

จัดทำรายงานผลการบริหารความเสี่ยง 
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WF 19 งานควบคุมภายใน (หมวดธุรการ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

กำหนดเป็นแนวทางการควบคมุภายใน 
แนวทางการควบคุม 

ปฏิบัติตามแบบควบคมุ 

ติดตามและประเมินผล 

จัดทำรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน 
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หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
     WF 19: งานควบคุมภายใน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. กำหนดแบบควบคุมภายใน การดำเนินโครงการ
ฝึกอบรม และแนวทางการควบคมุการปฏิบตัิอื่นๆ ไม่ให้
มีข้อผิดพลาด 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน  

2. ปฏิบัตติามแบบควบคุม และตรวจสอบรายละเอียด
ในแบบควบคุม และประเมินประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผลของงาน แนวทางการควบคุมการปฏิบัติ
ไม่ให้มีข้อผดิพลาด 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

N/A  

3. ติดตามและประเมินผล 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

N/A  

4. จัดทำสรุปรายงาน โดยการนำข้อมูลที่ไดม้าสรุปผล
การควบคุมภายในของหมวดธุรการนำเสนอ ผอ.สพบ. 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

30นาที  

กำหนดเป็นแนวทางการควบคมุภายใน 
แนวทางการควบคุม 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

จัดทำรายงานสรุปผลการควบคุม
ภายใน 

ปฏิบัติตามแบบควบคมุ 

ติดตามและประเมินผล 
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WF 20 งานอ่ืนๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย (หมวดธุรการ)  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

วิเคราะห์นโยบาย  
พร้อมเตรียมข้อมลู 

ดำเนินงานตามแผนงาน 

สรุปรายงานนำเสนอ ผอ.สพบ. /  
ช.ผอ.สพบ. 

จัดทำแผนงาน 
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หมวดธุรการ สำนักพัฒนาบุคลากร 
     WF 20 งานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนท่ี 1 – รับนโยบายสั่งการ ผอ.สพบ. / ช.ผอ.
สพบ. 
๑. วิเคราะห์นโยบาย พร้อมเตรยีมข้อมูลงานท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 
 
 

 
 
 

 
 

พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

1 วัน - 

2. จัดทำแผนงาน 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

3 ชม. - 

3. ดำเนินงานตามแผนงานท่ีกำหนด 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

3 ชม. - 

4. สรปุรายงานนำเสนอ ผอ.สพบ. / ช.ผอ.สพบ. พร้อม
ข้อเสนอแนะและปัญหาอุปสรรค 
 
 
 
 
 

 พ.ธุรการ 2-3 
บุคลากร 3-4 

N/A - 

 
  

วิเคราะห์นโยบาย 
พร้อมเตรียมข้อมลู 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

สรุปรายงานนำเสนอ ผอ.สพบ. / 
ช.ผอ.สพบ. 

ดำเนินงานตามแผนงาน 

จัดทำแผนงาน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
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