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2 ท าหนังสือถึง กบค. เพื่อขอความอนุเคราะห์
ในการจัดโครงการฝึกอบรม
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กบค./เจ้าของโครงการ
สรุปผลการด าเนินการ
ฝึกอบรมจากแบบประเมนิ
ความพึงพอใจของผู้เข้ารับ
การอบรม รายงานต่ออธิบดี

Work Instruction

ล ำดับ กระบวนกำร/ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(ระยะเวลำ)

รำยละเอียด ผลลัพธ์แหล่งข้อมูล

ชื่อกระบวนกำร  กำรด ำเนินกำรจัดฝึกอบรมให้หน่วยงำนสว่นกลำง (ภำยในกรม)

หน่วยงำน ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล กลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
กองบริหำรทรัพยำกรบุคคล

ประสานวิทยากร (1 - 2 วัน) 

ประสานเร่ืองสถานที่จัดอบรม (1 วัน)

ขออนุมัติจัดอบรม จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
และแจ้งผู้เข้ารับการอบรม (3 - 5 วัน)

ขออนุมัติโครงการ
และค่าใช้จ่ายในการด าเนินการ 

- โครงการและงบประมาณ
ได้รับการอนุมัติ

ขออนุมัติยืมเงินราชการ (1 วัน)

ขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง(ถ้ามี) (1 วัน)

ด าเนินการจัดฝึกอบรม 
(ตามก าหนดการที่ระบุในโครงการ)

ขออนุมัติเบิกเงินและหักล้างเงนิยืม (1 วัน)9

รายงานผลการอบรม
เสนอต่ออธิบดี (1 - 3 วัน)
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- กบค. รับทราบ 
และเตรียมความพร้อม

ในการด าเนินการ

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

ได้สถานท่ีในการ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

ได้วิทยากรอบรม
ตามแผน

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

จัดเตรียมความพร้อม
ในการจัดฝึกอบรม

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

มีงบประมาณเพื่อเปน็
ค่าใช้จ่ายในการด าเนนิการ

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

ได้วัสด/ุงานจ้างที่ใช้
ในการด าเนินการฝึกอบรม

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

การจัดฝึกอบรมส าเร็จ
ตามแผน

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

เบิกเงินและหักล้าง
เงินยืมตามระเบียบ
ของทางราชการ

โฟลเดอร์ การจัดฝึกอบรม
ให้หน่วยงานส่วนกลาง

- สรุปผลการด าเนินการ 
ฝึกอบรมเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนา
หลักสูตรให้เหมาะสมและ
ตอบสนองความต้องการ 
ของผู้เข้ารับการอบรม
ในครั้งต่อไป

- ความพึงพอใจของ
ผู้เข้ารับการอบรม
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