
 

 



คำนำ 

 

  คู ่ม ือการปฏิบ ัต ิงานของสำน ักพัฒนาทร ัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2569 เล่มนี ้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นการทบทวนคู่มือ ฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื ่อเป็นการทบทวนคู่มือ 
การปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพื่อให้บุคลากรของสำนักพัฒนาทรัพยากร
บุคคลและผู้สนได้นำใจไปปรับใช้เป็นคู่มือในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยคณะผู้จัดทำได้จัดทำรายละเอียดกระบวนงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ที่สำคัญอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพื่อให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและนำไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
ข้อกำหนดที่สำคัญต่างๆ ของแต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่กำหนดไว้  และเป็น
ส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA) เพื่อไปสู่ระบบราชการ 4.0  

  คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2569 เล่มนี้ เป็นแนวทางในการปฏิบัตงิานพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ให้มีความถูกต้องมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน ตลอดจนเป็นประโยชน์ต่อการทำงานให้
บรรลุเป้าหมายของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาที่วางไว้ทุกประการต่อไป 

  คณะผู้จัดทำ 
เมษายน 2569 
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ส่วนที่  1  บทนำ  
1.1 ความเป็นมาของการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
 ดว้ยสำนักงานเลขาธิการวฒุิสภาได้จัดทำแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
พ.ศ. 2566 – 2570 เพื่อใช้แทนแผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 – 2565  
ที่สิ้นสุดลงตามกรอบระยะเวลายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 – 2580 ระยะที่ 1 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
และใช้เป็นกลไกในการสนับสนุนการขับเคลื ่อนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะที ่ 2 (พ.ศ. 2566 – 2570)  
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ  
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) รวมทั้งนำนโยบายประธานวุฒิสภา นโยบาย
เลขาธิการวุฒิสภา และผลสำรวจความคิดเห็นสมาชิกวุฒิสภา โดยได้วิเคราะห์ความสัมพันธ์สอดคล้อง
เชื่อมโยงกับภารกิจของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมกับระดมความคิดเห็นของผู้บริหารสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร เพื ่อใช้เป็นกรอบแนวทางการวิเคราะห์  
และดำเนินการจัดทำโครงการให้ครอบคลุมภารกิจและบทบาท หน้าที่ของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
โดยมีองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 

วิสัยทัศน์  
                    มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชน์ของประเทศชาติ
และประชาชน 

พันธกิจ  
(1) สนับสนุนการขับเคลื่อนภารกิจด้านนิติบัญญัติ  และด้านการติดตาม เสนอแนะ 

และเร่งรัดการดำเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ และการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ  
(2) บริหารจัดการองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูงสู่มาตรฐานสากล  
(3) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองของประชาชนในภารกิจของวุฒิสภาตาม

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 ประกอบกับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้เข้ารับการ
ประเมินสถานะหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (การประเมิน KPI) ของสำนักงาน ก.พ.ร. 
เพื่อตอบโจทย์การพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 โดยเชื่อมโยงกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) โดยมีข้อกำหนดที่พัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการเชิงบูรณาการที่มุ่งสู่ความเป็นเลิศ 
สามารถนำมาวิเคราะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะทั้ง 3 มิติของราชการ 4.0 ดังนี้ 
  มิต ิท ี ่  1 ภาคร ัฐท ี ่ เป ิดกว ้างและเช ื ่อมโยงก ัน  (Open and Connectedness 
Government) มีความสัมพันธ์กับ PMQA ในหมวดที่สําคัญ ได้แก่   
  - หมวด 1 การนําองค์การ ผู้บริหารของส่วนราชการจะต้องมีวิสัยทัศน์ในเชิงยุทธศาสตร์ 
มีนโยบายในการเปิดเผยข้อมูล มีความโปร่งใส มุ่งเน้นประโยชน์สุขของประชาชน   
 - หมวด 2 การวางแผนยุทธศาสตร์ ส่วนราชการต้องมีแนวคิดเชิงยุทธศาสตร ์(Strategic  
Thinking) โดยกําหนดเป้าประสงค์ ที่ไม่เพียงตอบโจทย์ภาระหน้าที่และบริบทของส่วนราชการเท่านั้น 
แต่ยังต้องบูรณาการกับยุทธศาสตร์ของประเทศ มีการแก้ปัญหาในเชิงรุกที่นําไปสู่ผลลัพธ์ที่มีผลกระทบ
ต่อเศรษฐกิจ สังคม สาธารณสุข และสิ่งแวดล้อม   
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  - หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการข้อมูล เป็นเรื่องของการรวบรวมขอ้มูล  
สารสนเทศ การแบ ่งป ันข ้อม ูลระหว ่างส ่วนราชการ เอ ื ้อให ้สาธารณะเข ้าถ ึงข ้อม ูลท ี ่ เป็น  
ประโยชน์ ทั ้งนี ้อยู ่บนพื ้นฐานของการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที ่ตอบสนองในเชิงรุก และสอดรับกับ  
ความต้องการของประชาชน (Proactive and Customize)   
  - หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัตกิาร คือการทําให้ทุกกระบวนงานมีความเชื่อมโยง
อย่างมีประสิทธ ิภาพ โดยมีการออกแบบการทํางานจากต้นน้ำถึงปลายน้ำเพื ่อให้เก ิดความมี 
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ลดต้นทุน มีการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาทดแทนการทํางานในรูปแบบเก่า   
โดยค ําน ึงถ ึ งประส ิทธ ิผลของกระบวนการท ํางานท ั ้ งภายในและภายนอกท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องกัน    
 มิติที ่ 2 การยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen Centric) มีความสัมพันธ์กับ 
PMQA ในหมวดที่สําคัญ ได้แก่   
 - หมวด 3 การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  ส่วนราชการต้อง
เข้าใจการเปลี่ยนแปลงความต้องการของประชาชน (Demand Driven) ที่ปรับเปลี่ยนอย่างรวดเร็ว  
มีความหลากหลายตามพื้นที่ ตามยุคสมัยและสภาพแวดล้อมเฉพาะถิ่น  การให้บริการ บางเรื่องต้องคิด
ก่อนล่วงหน้า (Proactive) อาจเป็นการคิดร่วมกันระหว่างประชาชน และรัฐในการแก้ไขปัญหา 
(Government Lab) ตลอดจนสร้างนวัตกรรมการให้บริการ (Service Innovation)   
 - หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร ส่วนราชการจะต้องปรับเปลี่ยนวฒันธรรมการทํางานของ 
บ ุคลากรเป ็น เช ิ งร ุกท ี ่ ตอบสนองความต ้องการและเข ้ า ใจความคาดหว ั งของประชาชน   
(Proactive to Customer Needs) เพ ิ ่ มข ี ดความสามารถของบ ุ คลากร ในการแก ้ ไ ขป ัญหา  
ที ่ก ําล ังเกิดขึ ้นเฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้อง ทันท่วงที และเกิดประสิทธิผล ด ้วยจิตสํานึกที ่มี   
ในการปรับปรุง ใส ่ใจคุณภาพและการให้บร ิการในแง ่ม ุมของการเป็นเจ ้าของธ ุรก ิจ ( Public 
Entrepreneurship) ทํางานร่วมกับประชาชนเพื่อนําสู ่สัมฤทธิผลของความยั่งยืนและความสุขทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานและประชาชน (Happy Worker and Happy Citizen)   
  - หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ส่วนราชการต้องออกแบบระบบการบริการที่
ท ําให ้ประชาชนเข ้าถ ึงการบริการได ้สะดวก (Citizen-centric Design Concept) กระบวนการ 
ทํางานต้องคิดถึงการบูรณาการของการบริการและความเชื ่อมโยงกันของหลายๆ  หน่วยงาน  
(Integrated Service, Horizontal Approach) หรือมุ ่งเน้นความต้องการของผู ้รับบริการเป็นที่ตั้ง  
การนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด (Digitalized Service Process) โดยมุ่งเน้น
ผลลัพธ์ที่เกิดแก่ประชาชนและภาคสังคมด้วยต้นทุนที่ลดลงและคุ้มค่า   
  มิติที่ 3 มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย (Smart and High Performance) เกี่ยวข้อง
กับ PMQA ในหมวดที่สําคัญ ได้แก่   
  - หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ ส่วนราชการจะต้องมีมุมมองในการปรับรูปแบบ
การทํางาน และการนําเทคโนโลยีมาใช้ เชื่อมโยงให้เกิดนวัตกรรมโดยเป็นองค์ประกอบสําคัญในการ  
ก ํ าหนด เป ้ าหมายเช ิ งย ุทธศาสตร ์ตลอดจนการสร ้ า ง เคร ื อข ่ ายความร ่ วมม ือ  (Strategic  
Collaboration) และการเปิดโอกาสให้ภาคเอกชนและภาคท้องถิ ่นเข ้ามามีส ่วนร่วม  ผ่านการ 
ขับเคลื่อนเชิงนโยบาย (Actionable Policy Solution)   
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  - หมวด 4 การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ ระบบสนับสนุนด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
ต้องมีความเหมาะสม ทันสมัย ใช้งานได้ทั้งฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์  (Digitalization & Administration) 
ในรูปแบบที่เหมาะสม และสร้างขีดความสามารถในการรองรับการวิเคราะห์ข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data 
Analysis) เพื่อนําไปสู่การแก้ไขปัญหาขององค์การ ได้อย่างมีประสิทธิผล (Organizational Learning)   
  - หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร การวางแผนพัฒนาบุคลากรต้องสอดรับกับทิศทางการ 
ปรับเปลี่ยนเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย มีความเป็น Trans-disciplinary กล่าวคือ กลุ่ม
บุคลากรที่มีความรู้ที่หลากหลายสาขาเข้ามาร่วมทํางานเพื่อแก้ปัญหาและโจทย์ที่มีความซับซ้อนรว่มกัน  
มีแผนพัฒนาบุคลากรให้มีความรอบรู้ ใช้ข้อมูลเป็น เปิดสู่การเรียนรู้Knowledge worker) ทั้งนี้อยู่บน
พ้ืนฐานของความพร้อมเรียนรู้และคุณธรรม จริยธรรม ที่พัฒนาไปควบคู่กัน (Educability & Ethic Ability)   
  - หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ กระบวนการทํางานต้องคํานึงถึงการแบ่งปัน 
ทร ัพยากร เพ ื ่อให ้ลดต้นท ุนลง  ขณะเด ียวก ันค ําน ึงถ ึงผลกระทบที ่ม ีต ่อผ ู ้ม ีส ่วนได ้ส ่วนเสีย  
ทุกภาคส่วน มีการใช้เทคโนโลยีมาช่วยให้ทุกกระบวนการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  (Virtualization and 
Shared service) มีการพัฒนาและสร้างนวัตกรรมในทุกกระบวนงานเพื่อให้องค์การมุ่งสู่ระบบการ
ทํางานที่มีขีดสมรรถนะสูงและมีความเป็นเลิศในระบบปฏิบัติงาน (Operational Excellence) 
  - การที่จะทําให้การทํางานบรรลุผลดังกล่าวต้องอาศัย  หมวด 1 การนําองค์การ คือ  
ผู้นําต้องเชื่อมโยงและสร้างบรรยากาศที่เอื้อให้เกิดนวัตกรรมการปรับปรุง (Align and Empower)  
และบูรณาการไปสู ่ผลลัพธ์ขององค์การในทุกด้าน ในหมวด  7 และเกิดผลกระทบที ่นําไปสู ่การ 
บรรลุยุทธศาสตร์ชาติ และการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม และสาธารณสุข 

ทั้งนี้ ในการดำเนินงานหมวดที่ 6 การมุ่งเนน้ระบบปฏิบัตกิาร เป็นการออกแบบกระบวนการ
ทำงานต้องคำนึงถึงการใช้ทรัพยากร ร่วมกันเพ่ือลดต้นทุน (Shared service) และผลกระทบที่อาจเกิดขึ้นต่อ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน รวมถึงมีการนำเทคโนโลยีมาใช้ในทุกกระบวนการ มีการพัฒนาและสร้าง
นวัตกรรมเพ่ือให้องค์การมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเป็นเลิศในระบบปฏิบัตงิาน (Operational Excellence) 
และมีการบริหารจัดการกระบวนการที่มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบ และ
นำไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ มีการสร้างนวัตกรรมในการปรับปรุงผลผลิต  กระบวนการ และการบริการ  
มีการลดต้นทุนและการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ มีการนำเทคโนโลยีมาใช้เพื่อให้มีขีดสมรรถนะ
สูงขึ้น บูรณาการกระบวนการเพ่ือสร้างคุณค่าในการให้บริการแก่ประชาชนและเพิ่ม ขีดความสามารถใน
การแข่งขัน โดยมีข้อกำหนดที่สำคัญ คือ 

1. กระบวนการทำงานเชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบนำสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ 
 2. การสร้างนวัตกรรมการในการปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ การบริการ 
3. การลดต้นทุนการใช้ทรัพยากรเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพและความสามารถในการแข่งขัน 
4. การมุ่งเน้นประสิทธิผลทั้งองค์กร และผลกระทบต่อยุทธศาสตร์ประเทศ 
 ดังนั้น การทบทวนการปฏิบัติงานมาตรฐาน จึงเป็นส่วนหนึ่งของการขับเคลื่อนการกำหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือก่อให้เกิดการนำกระบวนการไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรมการบริหารจัดการ
กระบวนการที่มีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบและนำไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องการ  
มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพื่อประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน 
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 1.2 ความสำคัญของกระบวนการด้านทรัพยากรบุคคล 
 สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้กำหนดกระบวนการปฏิบัติงานที่สำคัญ ดังนี้ 
 1. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาและกลั่นกรองกฎหมาย 
 2. กระบวนการสนับสนุนงานด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน 
 3. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาให้บุคคลดำรงตำแหน่งตามบทบัญญตัิรัฐธรรมนญู
หรือกฎหมาย 
 4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม เสนอแนะ และเร่งร ัดการปฏิร ูปประเทศ  
และการจัดทำและการดำเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของวุฒิสภา 
 5. กระบวนการสนับสนุน 
  - กระบวนการเผยแพร่ผลการดำเนินงานของวุฒิสภาสู่สาธารณชน 
  - กระบวนการเผยแพร่ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  - กระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 - กระบวนการบริหารและพฒันาทรัพยากรบุคคล 
 - กระบวนการด้านการคลังและงบประมาณ 
 - กระบวนการจดัทำแผนปฏิบัติราชการ การแปลงสู่การปฏิบัตแิละการตดิตาม
ประเมินผล 
 - กระบวนการพัฒนาฐานขอ้มูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กระบวนการผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือสนับสนุนงานนิติบัญญัต ิ
 - การดำเนนิงานดา้นต่างประเทศเพื่อสง่เสริมความสัมพนัธ์ของฝ่ายนิตบิัญญัตขิอง
วุฒิสภา ทั้งในระดับพหุพาคแีละระดบัทวิภาคี 
 - กระบวนการปฏิบัตงิานตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยืมราชการ 
 จะเห็นได้ว่า กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นกระบวนการสนับสนุนของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นองค์ประกอบที่สำคัญต่อการขับเคลื่อนการดำเนินงานของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตามวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กรมุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา
เพื ่อประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน ซึ ่งดำเนินการโดยสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบหลักในการดำเนินการพัฒนาบุคลากร
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้มีความรู ้ ความเข้าใจ และมีทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงาน  
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการของผู ้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้อย่างมีคุณภาพ โดยมีกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบไปด้วย 5 กระบวนการย่อย คือ  
 (ก) กระบวนการฝึกอบรมภายใน  
 (ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอก  
 (ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม  
 (ง) กระบวนการแลกเปลี่ยนและศึกษาดูงาน  
 (จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
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 เมื่อทำการวิเคราะห์ จัดทำข้อกำหนดที่สำคัญ และนำปัจจัยที่เกี ่ยวข้องมาประกอบ  
ในการออกแบบกระบวนการแล้ว จึงได้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเป็นวิธีการในการนำกระบวนการไปปฏิบัติเพื่อให้
บรรลุตามข้อกำหนดที ่สำคัญ ทั ้งนี ้ เพื ่อการกำหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน  
สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคลจึงไดด้ำเนินการทบทวนคูม่ือการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 ขึ้น 

  ทั้งนี ้ คู ่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าว จะประกอบด้วย แผนผังกระบวนงาน 
จุดเริ่มต้น จุดสิ้นสุดของงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพื่อประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติจะได้
นำไปใช้ประกอบการปฏิบัติงาน เพื ่อลดข้อผิดพลาดในการทำงาน สามารถตอบสนองผู้รับบริการ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและนำไปสู่การปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
 
1.3 วัตถุประสงค ์
     เพื ่อให้ผู ้ปฏิบัต ิงาน ผู ้เก ี ่ยวข้อง และบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดฝึกอบรมภายใน กระบวนการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก 
กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษา และทุนฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ  กระบวนการ
แลกเปลี่ยนและศึกษาดูงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ และกระบวนการส่งเสริมคุณธรรม  
และจริยธรรมที ่ชัดเจน ซึ ่งจะส่งผลให้การพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผล  
ตามเป้าหมายต่อไป 
 
1.4 ขอบเขต 
 กระบวนการพฒันาทรัพยากรบุคคล ที่จดัทำเป็นคู่มือจะอยู่ในขอบเขตกว้างๆ ดังนี้  
 (1) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ได้แก่  
  - การฝึกอบรมภายใน 
  - ทุนการศึกษาและทนุฝึกอบรมภายในและต่างประเทศ 
  - การแลกเปลี่ยนและศึกษาดูงานภายในและตา่งประเทศ  
 (2) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฝึกอบรมและสมัมนา ไดแ้ก่ 
  - การฝึกอบรมภายใน 
  - การฝึกอบรมภายนอก 
 (3) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ไดแ้ก่ 
  - การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 
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1.5 ข้อกำหนดทีส่ำคัญ 
 ข้อกำหนดที่สำคญัของกระบวนการพฒันาทรัพยากรบคุคล สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ไดด้ำเนินการโดยการนำข้อมูลที่ได้จากผู้รบับริการและผู้มีส่วนได้สว่นเสียมาประกอบในการจัดทำ ดังนี้ 
 

ชื่อกระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วดัของข้อกำหนด 
กระบวนการพฒันาทรัพยากร
บุคคล 
(ก) กระบวนการฝกึอบรมภายใน  
(ข) กระบวนการฝกึอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจดัสรรทุน 
การศกึษาและทุนฝกึอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปลี่ยน 
และศกึษาดงูาน  
(จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความโปร่งใส 

1. ความพึงพอใจของบคุลากร 
2. ความรู้ของบคุลากรเพ่ิมขึน้ 
3. บุคลากรมีสมรรถนะตามที่
องค์กรคาดหวัง 
4. จริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของขา้ราชการ
รัฐสภาสามญั 

1. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีความพึงพอใจ 
2. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีความรู้เพิ่มขึ้น 
3. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีสมรรถนะตามที่องค์กร
คาดหวงั 
4. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีจริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของขา้ราชการ
รัฐสภาสามญั 

 
1.6 คำจำกัดความ 
 การฝึกอบรมภายใน หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ความจำเป็นการฝึกอบรม สร้างและ
พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ดำเนินการฝึกอบรม และประเมินผลการฝึกอบรมและสัมมนาให้แก่สมาชิก
วุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบุคคลที่เกี ่ยวข้อกับวงงาน  
ของวุฒิสภาตามนโยบายหรือแผนงานที่กำหนด 
 การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง การส่งบุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปเข้า
รับการฝึกอบรม เข้าร่วมสัมมนา/ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการกับหน่วยงานภายนอก  
 ทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม หมายถึง การจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปศึกษาต่อและฝึกอบรมทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  
 การแลกเปลี่ยนและศึกษาดูงาน หมายถึง การจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรของ
สำนักงานเลขาธกิารวุฒสิภา ไปแลกเปลี่ยนและศึกษาดูงานภายในประเทศและต่างประเทศ 
 การส่งเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและความโปร่งใส หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ การสร้าง
และพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรม และการดำเนินการจัดกิจกรรมหรือโครงการด้านคุณธรรมจริยธรรม
และความโปร่งใส ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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1.7 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอำนาจหน้าที่ดำเนินการเกี ่ยวกับงานสารบรรณ 
และธุรการทั่วไปของสำนัก ศึกษา วิเคราะห์ กำหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากร  
สร้างและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมและสัมมนา รวมทั้งติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนา  
ของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ศึกษา วิเคราะห์กำหนด
ความจำเป็นในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดำเนินการส่งเสริม 
ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝึกอบรมและสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา จัดทำเอกสารวิชาการ จุลสาร 
คู่มือและสื่อเทคโนโลยีในการฝึกอบรมและสัมมนา เพื่อเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรของ
วุฒิสภาและสำนักงานเลขาวุฒิสภา จัดฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องกับวงงานวุฒิสภาตาม
นโยบายหรือแผนงานที่กำหนด จัดทำแผนงบประมาณ รวมทั้งการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุน
เพื่อส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาต่อทั้ง
ภายในประเทศและต่างประเทศ เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้าง เพื่อป้องกันการกระทำผิดวินัยข้าราชการและลูกจ้างของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอื่น  
ตามที่ได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานออกเป็น 4 กลุ่มงาน 1) กลุ่มงานบริหารทั่วไป 2) กลุ่มงานวิชาการ
และการพัฒนา 3) กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา และ 4) กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 การดำเนนิการกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคล มีหน่วยงานผู้รบัผิดชอบหลัก ดงันี้ 
 

หน่วยงานรับผดิชอบ ความรับผดิชอบ 
1) กลุ่มงานวชิาการและการพัฒนา 
2) กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา 
3) กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

(ก) กระบวนการฝกึอบรมภายใน 
(ข) กระบวนการฝกึอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจดัสรรทุนการศกึษาและทุนฝกึอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปลี่ยนและศกึษาดงูาน  
(จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความ
โปรง่ใส 
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1.8 คำอธิบายสัญลักษณ์ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่ใช้
เพื ่อแสดงถึงกิจกรรมที ่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที ่เกี ่ยวข้อง  
และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  
 

สัญลักษณ ์ คำอธิบาย 

  
จุดเริม่ตน้ หรือ จุดสิน้สิ้นสดุของกระบวนการ 

  
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

  
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

  
ขั้นการตดัสนิใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร/รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

  
จุดเชื่อมต่อระหว่างขัน้ตอน/กระบวนการ 

 
จุดต่อเนื่องที่อยู่คนละหน้ากนั 

  
ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเขา้/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/       
ฐานข้อมูลที่อาจเกดิขึน้ 
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ส่วนที่  2 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
2.1 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา (Work Flow) 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรม 
ภายใน 

การส่งเสริม
คุณธรรมจรยิธรรม
และความโปร่งใส  

 

กร
ะบ

วน
กา

รพั
ฒ

นา
ทร

ัพย
าก

รบุ
คค

ล 
ศึกษา/วิเคราะห์ความ
จำเป็นในการฝึกอบรม 

กำหนดหลักสูตรฝึกอบรม
(เนื้อหา/วิทยากร) 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

ประเมินผลและ
จัดทำรายงานสรุป 

ติดตามผล       
การอบรม 

ก 

ข 

ค 

ง 

จ 

          มีค่าใช่จ่าย เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

สรุป/รายงานผล
การฝึกอบรม 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจำเป็น
ในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม
ภายนอก 

การจดัสรร
ทุนการศกึษาและ

ทุนฝึกอบรม 

 

จัดทำสัญญา            
รับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ำประกัน 

วิเคราะห์และสำรวจ 
ความคิดเห็นเพื่อกำหนด

สาขาวิชา 
ในการศึกษาต่อ 

ประชาสัมพันธ์  
และดำเนินการ        
รับสมัครผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา 

ดำเนินการ
คัดเลือกและ

ประกาศรายชื่อ 

จัดทำสรุปรายงาน     
การเดินทาง 

การแลกเปลีย่น 
และศึกษาดูงาน 

ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 
ประเทศต่างๆ 

กำหนดรายละเอียดการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 

ดูงาน       

 

ดำเนินการจัดการแลกเปลี่ยน 
/การศึกษาดูงาน  

ศึกษา/วิเคราะห์ความ
จำเป็นในการส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรมและ

ความโปร่งใส  

กำหนดโครงการ/กิจกรรม
การส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความ

โปร่งใส  
  

จัดโครงการ/กิจกรรม 
การส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความ

โปร่งใส  
 

 
ประเมินผล 

การส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมฯ 

 
สรุป/รายงานผล 

การส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมฯ 

รับสมัคร/คัดเลือก 

          ไม่มีค่าใช้จ่าย ประสานขอรายชื่อ 

ติดตามผลหลังจบ
การศึกษา/สรุปผลพัฒนา
แนวการจัดสรรทุน(ปรับปรุง
ปี 2553) 
 

1 

2 
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2.2 แผนผังกระบวนการยอ่ย (ถ้ามี/บางกระบวนการ) 

(ก) แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา > กระบวนการฝกึอบรมภายในของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

 

กระบวนการฝกึอบรมภายในของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จำนวน
วัน จำนวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 

      

7 1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

   

ก 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจำเป็น
ในการฝึกอบรม 

(สำรวจผ่าน Google Form) 

รวบรวมข้อมลู 

เริ่ม 
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กระบวนการฝกึอบรมภายในของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จำนวน
วัน จำนวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

5 1 

      

7 1 

 
 
 
 
 
 

     

ก 

ศึกษา/วิเคราะห/์
ปรับปรุงแก้ไข

โครงการฝึกอบรมให้
เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 

การเขียนและกำหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 

และจัดทำบันทึกเพื่อจัด
ส่งผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 
ดำเนินการต่อไป 

1 

1  
 
 

ดำเนินการวางแผน
การฝึกอบรม 
เตรียมความพร้อม 
และประสานงานด้าน
ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องตาม
แบบตรวจสอบขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
ฝึกอบรม (Checklist) 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา
อนุมัต ิ

3 
อนุมัต ิแก้ไข 

2 
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กระบวนการฝกึอบรมภายในของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จำนวน
วัน จำนวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

5 2-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ตาม
ระยะเวลา

การ
ฝึกอบรม 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

3 1 

     

ก 

 
 

ดำเนินการด้านต่างๆ  
ทั้ง 4 ด้าน ดังน้ี 

1) ด้านงานเอกสาร 
2) ด้านประชาสัมพันธ ์
3) ด้านวิทยากร 
4) ด้านการจัดอาหาร
กลางวัน/อาหารวา่ง 
และเครื่องดื่ม 

 
ดำเนินการ 
จัดฝึกอบรม

ตามลำดับขั้นตอน 

ดำเนินการฝึกอบรม
ให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
- On Site 
- Online  

 
ประเมินความรู้ของผูเ้ข้ารับการอบรมและ

ประเมินผลหลักสูตรการฝึกอบรม 
ผ่าน Google form 

4 

5 

5 

6 
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กระบวนการฝกึอบรมภายในของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จำนวน
วัน จำนวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 1 

     

7 1 

     

7 1 

      

ก 

สรุปประเมินผล และจัดทำรายงานสรุปผล
การจัดฝึกอบรม 

 

รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรม  
ลงประวัติการฝึกอบรมในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม  
(DPIS)บุคคล 

 
ติดตามผลการ
ฝึกอบรม (ผ่าน 
Google Form) 

และจัดทำรายงาน  

7 
แก้ไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา เสนอเพื่อ
ทราบ 

ทราบ 

แก้ไข 

11 10 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
ทราบ เสนอเพื่อ

ทราบ 

ทราบ/
เห็นชอบ แก้ไข 

8 9 

9 
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กระบวนการฝกึอบรมภายในของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จำนวน
วัน จำนวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

7 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 

ก 

จบ 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/ -
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เอกสารอย่างเป็นหมวดหมู่
จดัเก็บลงในระบบ vCloud 

12 

13 

13 

แจ้งเวียนให้สำนัก
กลุ่มเป้าหมาย

รับทราบผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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(ข) การฝึกอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 
 

 กระบวนการฝกึอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จา่ย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

2 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

เริ่ม 

วิเคราะหค์วามจำเป็น
ในการฝึกอบรม 

     จำเป็น 

พิจารณา 

จบ 

ไม่จำเป็น 
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 กระบวนการฝกึอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จา่ย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 1      
 
 

 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

1 

รวบรวมข้อมลู 
ผู้สมคัร 

1 

ประชาสมัพันธ์ให้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

1 
 
1 
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 กระบวนการฝกึอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จา่ย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

2 1       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

1 

พิจารณา 
คัดเลือก 

อนุมัต ิ

บุคลากร 
เข้ารับการฝึกอบรม 

ดำเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

จบ 

ไม่อนุมัต ิ

2 
 

2 
 

สรุปผล 
การฝึกอบรม 
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 กระบวนการฝกึอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จา่ย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

2 1    
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

 
จัดเก็บข้อมลู 

จบ 
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(ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
 

 การฝึกอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 1      
 
 

 

2 

เริ่ม 

วิเคราะหค์วามจำเป็น
ในการฝึกอบรม 

 
    จำเป็น 

จบ 

ไม่จำเป็น 

ประสาน/ประชาสัมพันธ์
ขอรายชื่อบุคลากรเข้ารับ

การฝึกอบรม 

1 
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 การฝึกอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

2 

รวบรวมข้อมลู 
ผู้สมคัร 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไม่อนุมัต ิ

2 
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 การฝึกอบรมภายนอกของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 

บุคลากร 
เข้ารับการฝึกอบรม 

ดำเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

 
จัดเก็บข้อมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝึกอบรม 



 

24 

 
 
(ค) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการจดัสรรทุนการศกึษาและทุนฝึกอบรม 
 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2-3 

 
 
 
 
 
 

    

5 1 

      

6 1-2 

     

เร่ิม 

วิเคราะห์และสำรวจความ
คิดเห็นเพื่อกำหนดสาขาวิชา               

ในการศึกษา/หลักสูตรฝึกอบรม 

การให้ข้อมูลและ 
ความคิดเห็น 

 

รวบรวมข้อมลู 
 

ค 

สรุปข้อมูลสาขาวิชา  
และเสนอสถิติการจัดสรรทุน 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
2 1 แก้ไข แก้ไข 

1 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

5 1-2 

     

5 1 

     

90 2 

     

ค 

กำหนดสาขาวิชาสำหรับ           
การจัดสรรทุนการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม ตามมติ

คณะกรรมการ 

1 

จัดทำประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา                  

/ทุนฝึกอบรม 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
พิจารณา จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

4 3 

ประชาสัมพนัธ์และให้
คำแนะนำเก่ียวกับการสมัคร 

แก้ไข แก้ไข 

5 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

90 2 

     

5 2 

     

2 1-2 

     

2 1-2 

     
 
 
 
 

ค 

รับสมัคร 
ผู้สนใจขอรับทุนการศึกษา                    

/ทุนฝึกอบรม 

ดำเนินการ 
สมัครขอรับทุน 

ภายในเวลาที่กำหนด 

รวบรวมใบสมัคร 

จัดทำสรปุรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา              

/ทุนฝึกอบรม 

จัดทำประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝึกอบรม 

2 

พิจารณา จบ 
ไม่เห็นชอบ 

3 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 
6 

แก้ไข 
7 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

5 

8 

9 

เห็นชอบ แก้ไข 



 

27 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

1 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

ค 

จัดทำหนังสือเพื่อสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร  

จากมหาวิทยาลัย 

รวบรวม 
รายละเอียดค่าใช้จา่ย 

ดำเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผู้ได้รับ

ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

3 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไม่อนุมัต ิ

4 

อนุมัติ 

11
11
1 

แก้ไข 10 แก้ไข 

แจ้งเวียนรายชื่อผูไ้ดร้ับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

ของสำนักงาน 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

5 1-2 

     

14 1-2 

     

ค 

รวบรวมสัญญา 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ดำเนินการจัดทำสัญญา 
รับทุนและสัญญา 

ค้ำประกัน 

4 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไม่เห็นชอบ 

14 
แก้ไข 13 แก้ไข 

5 

ลงนาม 

ประสานกับผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

จัดทำสัญญารับทุน 

12 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

1 1 

     

14 2 

     

5 1 

     

ค 

ประสานสำนักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อเบิก

งบประมาณ และจัดส่งสัญญา 

เข้ารับการศึกษา/
อบรมและได้รับ
งบประมาณเป็น
ทุนการศึกษา/ 
ทุนฝึกอบรม 

 

รวบรวมผลการศึกษา 

รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

 

รายงานผลการศึกษา 
เป็นรายภาคการศึกษา 

 

เมื่อสำเร็จการศึกษา 
ส่งสำเนาใบปริญญาบัตร  
ใบรับรองผลการศึกษา   

พร้อมผลงานวิจัย 
จำนวน 2 ชุด  

 

5 

พิจารณา 
ทราบ พิจารณา/

ทราบ 
ททร 

16 
แก้ไข 15 แก้ไข 

6 

ทราบ 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2 

     

14 2-3 

     

14 1-2 

     

 
 

ค 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลและ
ส่งผลงานวิจัยให้ห้องสมุด 

 

ติดตามผลการปฏิบตัิงาน 
ภายหลังสำเร็จการศึกษา/

การอบรม 
 

ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 

6 

17 
รวบรวมและสรุปผล 

พร้อมทั้งรายงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อหาแนวทาง
พัฒนาการจัดสรรทุน 

จบ 
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(ง) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 
 

 กระบวนการแลกเปลีย่นข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

7 1-2 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 

   

7 
 

3-5 
 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 
 

   

ง 

ศึกษาแนวทางในการดำเนินการ
แลกเปลี่ยนข้าราชการฯ 

เร่ิม 

ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลสถานที่/
หน่วยงานภายในและตา่งประเทศ 

กำหนดแนวทางการแลกเปลีย่น
และการศึกษาดูงาน 

การจัดทำรายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

 

1 

เห็นขอบ 
พิจารณา พิจารณา 

4 
แก้ไข 

จบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

5 
แก้ไข 

เห็นขอบ 

เห็นขอบ 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 
1 2 

3 
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 กระบวนการแลกเปลีย่นข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

5 2-3 

 
 
 
 
 

   

2 2-3 

 
 
 

   

- 1-2 
 
 
 

   

15 2 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ง 

เตรียมดำเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1 

ประสานงานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ดำเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

2 

จัดทำรายงาน 
การใช้งบประมาณ 
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 กระบวนการแลกเปลีย่นข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2 

    
 
 
 
 
 
 
 

2 1 

 
 
 
 

   

7 ½ วัน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ง 

จัดทำสรปุผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

2 

จัดทำรายงานผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ 

จบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

แก้ไข แก้ไข 
7 8 9 

6 
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(จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 
  

การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

   

3 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จ 

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจำเป็น 
ในการจัดกิจกรรม 

(สำรวจผ่าน Google Form) 

รวบรวมข้อมูล 

1 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

 
  

  

3 3 
 

   

3 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จ 

ผลจากการวิเคราะห์
ความจำเปน็ 

1 

2 

 
การวิเคราะห์ 
การออกแบบ

กิจกรรม 

การเขียนและกำหนดกิจกรรม/
โครงการหลักสูตรการฝึกอบรม 
และจัดทำบันทึกเพื่อจัดส่งผ่าน

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 

ดำเนินการต่อไป 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

4 3     

3 3  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

3 1     

 
 

จ 

ดำเนินการ 
กิจกรรม 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
(On site / Online) 

2 

ดำเนินการวางแผน 
การจัดกิจกรรม 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
เสนออนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
จบ พิจารณา 

 
จัดเตรียมดำเนินฝึกอบรม  
- การขอรายชื่อ
กลุ่มเป้าหมายบางหลักสูตร 
ให้ผ่าน Google Form) 
- จัดทำคลิปสั้นๆ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

 

3 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จ 

3 

 
ประเมินความรู้ของผูเ้ข้ารับการอบรม
และประเมินผลหลักสูตรการฝึกอบรม 

ผ่าน Google form 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อำนวยการสำนัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

  
 

3 1 
 

   

3 3 
 

   

 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/เผยแพร่
ในอินทราเน็ต สำนักพัฒนา

ทรัพยากร 

ติดตามผล 
การจัดกิจกรรม 

 

4 

จ 

สรุปประเมินผล  
และจัดทำรายงานการฝึกอบรม 

เผยแพร่ในอินทราเน็ต  
สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 
แก้ไข 

เห็นชอบ 
พิจารณา เสนอเพื่อ

ทราบ 

แก้ไข 
8 4 

ทราบ 
ทราบ 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพ 
และการติดตามประเมินผล 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการตดิตามประเมินผล 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 

(ก) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการฝกึอบรมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ศึกษา/วิเคราะห์ 
ความจำเปน็ 
ในการฝึกอบรม 
 

3 วัน - การสำรวจความต้องการ
ในการฝึกอบรมจาก
บุคลากรของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผลการสำรวจ - กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบสำรวจ 
โดยใช้ 

Google 
Form 

บันทึกสง่แบบสำรวจฯ 

2 รวบรวมข้อมูล 
 

7 วัน - การจัดหมวดหมู่วิชาการ
แบ่งแยกสำนักพร้อม
รวบรวมหัวข้อวิชา       
ที่ต้องการอบรม 
เข้าหมวดหมู่ 

ข้อมูลหัวข้อวิชาที่ 
ต้องการอบรมถูกจัดเป็น 
หมวดหมู่โดยแยกเป็น 
สำนัก 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการแบ่ง
หมวดหมู่ของหัวข้อวิชา 

3 ศึกษา/วิเคราะห์/ปรับปรุง
แก้ไขโครงการฝึกอบรม 
ให้เหมาะสมเป็นปัจจบุัน 

3 วัน - การศึกษาวิเคราะห์
เนื้อหาของโครงการเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม
และเป็นปัจจุบนั 

- เนื้อหาวิชาของโครงการ 
มีมาตรฐานและทนัสมัยต่อ
เหตุการณ์ปัจจุบัน 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการศึกษา
วิเคราะห์เนื้อหาของ
โครงการ 

4 การเขียนและกำหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
รวมถึงจัดทำบนัทึกเพื่อ
จัดส่งให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 
ดำเนินการต่อไป 

1 วัน - รายละเอียดของหลักสูตร
การฝึกอบรมซึ่ง
ประกอบด้วย หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ 
กลุ่มเป้าหมาย ตัวชี้วัด 
หัวข้อวิชา งบประมาณ 
และผลที่คาดวา่จะได้รับ 

- รายละเอียดของหลักสูตร
การฝึกอบรมตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียดของ
หลักสูตรฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 ดำเนินการวางแผน 
การฝึกอบรม 

5 วัน 
 

- การวางแผนงานการจัด
ฝึกอบรมตามลำดับขั้นตอน 
เตรียมความพร้อมและ
ประสานงานดา้นตา่ง ๆ  
ที่เก่ียวข้องตามแบบ
ตรวจสอบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานฝึกอบรม 
(Checklist) ได้แก่  
1) ด้านวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรใน
เร่ืองขอบเขตและ
รายละเอียดของหัวข้อวิชา/
วัน เวลา และสถานที่ 
ในการจัดโครงการ 
2) ด้านกลุ่มเปา้หมาย 
    - จัดทำหนังสือขอ
รายชื่อกลุ่มเป้าหมายจาก
สำนัก/กลุ่ม  
    - จัดทำรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมฯ (สำหรับขอ
อนุมัติ) 
3) ด้านงบประมาณ 
    - จัดทำประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม 

- ดำเนินการจัดฝึกอบรมได้
ตามแผนงานที่วางไว ้

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรมและ

สัมมนา 

- - 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 และระเบียบอ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวข้อง 
4) ด้านสถานที่  
    - จองห้องจัดโครงการ
ฝึกอบรม 
5) ด้านเอกสาร/วัสดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ (ถ้ามี) 
6) ด้านการเดินทาง 
    - วางแผนการเดินทาง 
กรณีศึกษาดูงานภายนอก
หน่วยงาน 
7) ด้านอาหารและ
เครื่องดื่ม (ถ้ามี) 
    - ศึกษาข้อมูล
ร้านอาหารว่าง อาหาร
กลางวัน และเครื่องดื่ม ที่
เป็นไปตามมาตรการ
ควบคุม 
การปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ์
มาตรฐานสำนักงาน 
สีเขียว (Green Office) 

6 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
รายละเอียดหลักสูตรและ
นำเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเพื่อดำเนินการ 
จัดฝึกอบรมต่อไป 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภา พจิารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติหลักสตูร
การฝึกอบรม 

8 จัดเตรียมดำเนิน 
การฝึกอบรม 

5 วัน - ดำเนินการดา้นตา่งๆ ทั้ง 
4 ด้าน ดังนี ้
1) ด้านงานเอกสาร 
(1)จัดทำหนงัสือเบิก
ค่าใช้จ่าย 
(2) จัดทำหนงัสือจัดซื้อจัด
จ้าง (ถ้าม)ี 
(3) จัดทำหนงัสือแจ้ง
กลุ่มเป้าหมายเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
(4) จัดทำหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ต่าง ๆ (จัด
สถานที/่ที่จอดรถวิทยากร) 
(5) จัดทำแบบลงลายมือชื่อ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 
(6) จัดทำหนงัสือเชิญ
วิทยากร 
(7) จัดทำหนงัสืออ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
2) ด้านประชาสัมพนัธ์
โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม 
(1)จัดทำอินโฟกราฟิก 

- ดำเนินการครบถ้วนตาม
แผนการเตรียมการ
ดำเนินการฝึกอบรม 

- ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานตรวจสอบ
ความครบถ้วนของการ
ดำเนินการเตรียมการ
จากแบบ Checklist   
การเตรียมการ
ดำเนินการฝึกอบรม 

กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
จัดเตรียมดำเนินการ
ฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ประชาสัมพนัธ์ผา่นสื่อ 
ต่าง ๆ 
(2) จัดทำ Google Site 
โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
- โครงการ 
- กำหนดการ 
- ประวัติวิทยากร 
- รายชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
- แบบทดสอบก่อน - หลัง 
การฝึกอบรม (Google 
Form) 
- เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 
- แบบประเมนิผลความพึง
พอใจ 
(Google Form) 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ 
3) ด้านวิทยากร 
(1) รายละเอียด วัน เวลา 
และสถานที ่
(2) ขอบเขตเนื้อหาวิชา 
(3) การเดินทาง 
(4) อุปกรณ์ที่ใช้
ประกอบการบรรยาย 
(5) แบบทดสอบก่อน - 
หลัง การฝึกอบรม 
(6) เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4)ด้านการจัดอาหาร
กลางวัน/อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 
(1) คัดเลือกร้านอาหารว่าง 
อาหารกลางวัน และ
เครื่องดื่ม ที่เป็นไปตาม
มาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ์
มาตรฐานสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) 
(2) ประสานรายละเอียด 
วัน เวลา สถานที่ รายการ
อาหาร งบประมาณ และ
หลักฐานการเบิกค่าใช้จา่ย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 ดำเนินการฝึกอบรม
ตามลำดับขั้นตอน 
 

ขึ้นอยู่
กับ

ระยะ 
เวลา
ของ

หลักสูตร 
การ

อบรม 

1) อบรมในห้องฝึกอบรม 
ดำเนินการจัดฝึกอบรม โดย
แบ่งออกเป็น 
- ด้านพิธีการ เช่น ชี้แจง
รายละเอียดโครงการ 
แนะนำประวตัิวิทยากร 
กล่าวเชิญประธานในพิธี
เปิด (ถ้ามี) ชี้แจงการทำ
แบบประเมนิผลโครงการ 
การทำแบบทดสอบ  
และการกล่าวขอบคุณ
วิทยากร 
- ด้านเอกสารต่าง ๆ เช่น 
การลงทะเบียน การแจก
เอกสารประกอบการ
บรรยาย และเอกสารเบิก
ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ด้านอาหารกลางวัน/ 
อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
- ด้านการสงัเกตการณ์  
การสอนของวิทยากร  
และปฏิกิริยาของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 
- ด้านประชาสัมพนัธ์  
เช่น การถ่ายภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว 
- ด้านการอำนวยความ
สะดวกอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- ดำเนินการได้ตามแผน 
การฝึกอบรมที่กำหนดไว้  
(มีความถูกต้อง รายละเอียด 
ครบถ้วนภายในเวลา 
ที่กำหนด)  

- ผู้อำนวยการกลุ่มงาน
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของการดำเนินงานจาก    
แบบตรวจสอบการ
ดำเนินการฝกึอบรม
(Checklist)       

กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบตรวจสอบการ
ดำเนินการฝึกอบรม
(Checklist) ก่อน/
ระหว่าง/หลังการ
ฝึกอบรม 



 

46 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จัดทำโครงการ/ขออนุมัติ
จัดฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอย่างที่เก่ียวข้อง 
- ประชาสัมพนัธ์หลักสูตร
ผ่านแอพพลิเคชัน่ Line 
และแพลตฟอร์ม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน 
- บันทึกภาพกิจกรรมการ
ฝึกอบรม 
- การกล่าวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปิดการฝึกอบรม(ถ้าม)ี 
2) อบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถดำเนินการผ่าน
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์) 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 ดำเนินการดา้นตา่งๆ ที่
เก่ียวข้อง  

 หลังการฝึกอบรม 
- จัดทำอินโฟกราฟิก 
ประชาสัมพนัธ์ผลการ
ดำเนินการ  
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
- เผยแพร่ภาพ และสรปุ
ประเด็นข่าวการจัด
โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม พร้อมทั้ง
ประชาสัมพนัธ์ ผา่น
ช่องทางสื่อต่าง ๆ 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารบั
การฝึกอบรมตามเกณฑ์ที่
กำหนด 
- จัดทำหนังสือรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ 
- จัดทำหนังสือแจ้งเวียน
รายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมตามเกณฑ์ที่
กำหนด 
- จัดทำหนังสือขอบคุณ
วิทยากร 

     

11 ประมวลผลการฝึกอบรม 
 

7 วัน - ประเมินประสิทธิผลการ
ฝึกอบรมโดยใช้
แบบทดสอบความรู้ก่อน - 
หลังการฝึกอบรม (Google 
Form) โดยพิจารณา

ประเมินผลการฝึกอบรม
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน

- ผลการประเมิน 
- ด้านความรู้ความเข้าใจ 
ของผู้เข้ารับการอบรม 
- ด้านเนื้อหาวิชา 
- ด้านวิทยากร    
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ดำเนินการเฉพาะโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรม ที่เป็น
การให้ความรู้ที่จำเป็นใน
การปฏิบัติงาน 
- ประเมินความพงึพอใจ 
โดยใช้แบบประเมินความ
พึงพอใจในการฝึกอบรม 
(Google Form) 

วิชาการและ
การพัฒนา 

- ด้านบริหารจัดการ
โครงการ 
- ภาพรวมของการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 

12 สรุปประเมินผลและจัดทำ 
รายงานการฝึกอบรม 
 

7 วัน - จัดทำรายงานสรุปผล
โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ประกอบด้วย 
- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิผ์ู้ผ่านการ
ฝึกอบรม 
- ผลการประเมินผล
โครงการ 
- ปัญหาและอุปสรรค 
- ข้อเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะห์ที่เป็น
ประโยชน์ต่อสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ประเมินและสรุป
รายงานผลฝึกอบรม 

13 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบสรปุ
ประเมินผลและจัดทำ 
รายงานการฝึกอบรมเพื่อ

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรับทราบ
สรุปประเมินผลและจัดทำ 
รายงานการฝึกอบรมเพื่อ
นำเสนอรองเลขาธิการ และ

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

- บันทึกข้อความ 
เรียนรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ
ต่อไป 

14 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบสรปุประเมินผลและ
จัดทำรายงานการฝึกอบรม 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารบัทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทำ 
รายงานการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบสรุปประเมนิผล
และจัดทำรายงาน 
การฝึกอบรม 

15 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  
 
 

7 วัน - รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล
การฝึกอบรม  
- ลงประวัติการฝึกอบรมใน
โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม  
(DPIS) 

- ข้อมูลการจัดฝึกอบรม 
แต่ละหลักสูตรถูกจัดเก็บ 
ในฐานข้อมูลการฝึกอบรม 
เพื่อนำมาประกอบ
การศึกษาวิเคราะห์
หลักสูตรการจัดฝึกอบรม 
ในปีงบประมาณถัดไป 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ฐานข้อมูลการฝึกอบรม 

16 ติดตามผลการฝึกอบรม 
 

7 วัน - ดำเนินการติดตามผล 
การฝึกอบรมจากผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร ผ่าน Google 
Form เพื่อพิจารณาดูว่าได้
นำไปใชป้ระโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด
ซึ่งผู้ผ่านการอบรมสามารถ
นำความรู้จากการฝึกอบรม
ไปปรบัใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานได้ ไมน่้อยกว่า
ร้อยละ 80 

- ผลการติดตามผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมภายหลังการ
เข้ารับการอบรมมีการนำ
ความรู้ไปใชป้ระโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน 

- กลุ่มวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- ผลการติดตามการ 
นำความรู้ทีไ่ด้จากการ
เข้ารับการฝึกอบรม 
ไปใชป้ระโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 
 

½ วัน 
 

- นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักเพื่อทราบการติดตาม
ผลการฝึกอบรมเพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้รบัราบ
การติดตามผลการฝึกอบรม
และนำเสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา 
เพื่อทราบต่อไป 

- กลุ่มวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการติดตามผล
การฝึกอบรม 

18 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบ 
 

½ วัน 
 

- นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
รับทราบผลจากการติดตาม
ผลการฝึกอบรมภาย
หลังจากการฝึกอบรม 
เสร็จสิ้นแล้ว ๓ เดือน 

- เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา รบัทราบผล 
การติดตามผลการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝึกอบรม 

19 แจ้งเวียนให้สำนัก
กลุ่มเป้าหมายรับทราบ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 
 

- ดำเนินการแจ้งเวียนผล
ของการติดตามผลโครงการ
ฝึกอบรมให้กับผู้อำนวยการ
สำนักทีผู่้ใต้บังคบับัญชา
เป็นกลุ่มเป้าหมายเข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการ
ที่กำหนด 
 

- ผู้อำนวยการสำนักที่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเปน็
กลุ่มเป้าหมาย รับทราบผล
การติดตามผลการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบฟอร์ม
การรายงาน

ผลการ
ติดตามผล
โครงการ 

บันทึกข้อความที่
ผู้อำนวยการสำนักที่ม ี
ผู้ใต้บังคับบัญชาเปน็
กลุ่มเป้าหมายได้
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝึกอบรม 

20 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ 
 

1 วัน 
 

- จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร
อย่างเป็นหมวดหมู ่
-จัดเก็บเอกสารฝึกอบรมลง
ในระบบ vCloud 
 

- สำนักพฒันาทรัพยากร
บุคคล มีข้อมูลการประเมินผล
ของการฝึกอบรมที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- แฟ้มเอกสารที่เก็บ
รวบรวมผลการประเมิน
การฝึกอบรม 
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 (ข) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > 1. กระบวนการฝึกอบรมภายนอก > กรณีมีคา่ใช้จา่ย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. วิเคราะห์ความจำเป็น 
ในการฝึกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจำเป็นใน
การส่งบุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรมภายนอกในปีที่
ผ่านมา 

ข้อมูลถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- ข้อมูลการฝึกอบรมปี
ที่ผ่านมา 

2. เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ½ วัน 2.1 เสนอความเห็นชอบ  
ต่อเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ
พิจารณาความจำเป็นใน
การส่ง/ไม่ส่งบุคลากรเข้า
รับการฝึกอบรม 

วิเคราะห์รายละเอียด
ของหลักสูตรได้ถูกต้อง 

- กลุม่งาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเพ่ือ
พิจารณาเหตุผล
ความจำเป็นในการ
จัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรมจาก
หน่วยงานภายนอก 

3. ประชาสัมพันธ์ให้สมัคร 
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

7 วัน 3.1 ทำหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ให้  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามท่ีหลักสูตรกำหนด 
สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อมูลถูกต้องและ
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนประชาสัมพันธ์
หลักสูตรให้บุคลากร
สมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

4. รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร 1 วัน 4.1 จัดทำประวัติผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

- ข้อมูลถูกต้องมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- คุณสมบัติของผู้สมัคร
เข้ารับการอบรมเป็นไป
ตามท่ีกำหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟ้มรวมประวัติ      
ผู้เข้ารับการอบรม  
ของแต่ละหลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. เสนออนุมัติ 
 

2 วัน 5.1 ทำหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
5.2 ทำหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือขอ
อนุมัติให้บุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรม  

มีข้อมูลครบถ้วน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 
ตามเสนอ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมัติให้
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

6. ดำเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง  

1 วัน 6.1 แจ้งรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมไปยัง
หน่วยงานผู้จัด 
6.2 ทำหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรม และผลการ
อนุมัตใิห้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 
6.3 ทำหนังสือแจ้งสำนัก
การคลังและงบประมาณ
เรื่องค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ดำเนินการแจ้งรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
แจ้งต้นสังกัดของผู้ที่
ได้รับอนุมัติให้เข้ารับ
การฝึกอบรม และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ได้ตามเวลา 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจ้ง
รายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมไปยัง
หน่วยงานผู้แจ้ง 
- หนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ที่ได้รับอนุมัติ
ให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- หนังสือขออนุมัติ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่าย ใน
การฝึกอบรม 

7. บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

1 วัน 7.1 อำนวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่เข้ารับ
การฝึกอบรม 

บุคลากรผ่านการ
ฝึกอบรมตามที่
หลักสูตรกำหนด 

- ผู้รับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผ่านหลักสูตรการ
ฝึกอบรมของ
บุคลากรที่เข้ารับ  
การฝึกอบรม (ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. สรุปผลการฝึกอบรม 
 

15 วัน 
 

8.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จัดทำสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

- ผู้รับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

9. รายงานผลการฝึกอบรม 
 

2 วัน 9.1 นำรายงานสรุปผล
การฝึกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบ 

ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

10. จัดเก็บข้อมูล 
 

1 วัน 10.1 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
และลงนำไปในประวัติ
การฝึกอบรมของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
10.2 ลงประวัติการ
ฝึกอบรมในโปรแกรม
ระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 

จัดเก็บอย่างเป็นระบบ
ง่ายต่อการสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
การดำเนินการ 
- บันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
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(ข) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > 2. กระบวนการฝกึอบรมภายนอก > กรณไีม่มีค่าใช้จ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. วิเคราะห์ความจำเป็น 
ในการฝึกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจำเป็นใน
การส่งบุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรมภายนอกในปีที่
ผ่านมา 

ข้อมูลถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- ข้อมูลการฝึกอบรมปี
ที่ผ่านมา 

2. ประสานขอรายชื่อบุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

7 วัน 2.1 ทำหนังสือขอรายชื่อ  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามที่หลักสูตรกำหนด 
สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อมูลถูกต้องและ
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนขอรายชื่อ
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

3. รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร 1 วัน 3.1 จัดทำรายชื่อผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

- ข้อมูลถูกต้องมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- คุณสมบัติของผู้สมัคร
เข้ารับการอบรมเป็นไป
ตามที่กำหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟ้มรวมประวัติผู้เข้า
รับการอบรมของแต่ละ
หลักสูตร 

4. เสนออนุมัติ 
 

2 วัน 4.2 ทำหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติให้บุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรม  

มีข้อมูลครบถ้วน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัต ิ
ตามเสนอ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
ขออนุมัติให้บุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ดำเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง  

1 วัน 5.1 แจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมให้หน่วยงานผู้จดั 
5.2 ทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ได้รับอนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 

ดำเนินการแจ้งรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแจ้ง
ต้นสังกัดของผู้ทีไ่ด้รับ
อนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจ้งรายชื่อ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ไปยังหนว่ยงานผู้แจง้ 
- หนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้
เข้ารับการฝึกอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

1 วัน 6.1 อำนวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

บุคลากรผา่นการ
ฝึกอบรมตามที่หลักสูตร
กำหนด 

- ผู้รับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผ่านหลักสูตรการ
ฝึกอบรมของ
บุคลากรที่เข้ารับ  
การฝึกอบรม (ถ้ามี) 

7. สรุปผลการฝึกอบรม 
 

15 วัน 
 

7.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จัดทำสรปุผลการฝึกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

- ผู้รับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

8. รายงานผลการฝึกอบรม 
 

2 วัน 8.1 นำรายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 

ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

9. จัดเก็บข้อมูล 
 

1 วัน 9.1 เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
และลงนำไปในประวัติการ
ฝึกอบรมของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
9.2 ลงประวัติการฝึกอบรม
ในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ระดับกรม (DPIS) 

จัดเก็บอย่างเป็นระบบ
ง่ายต่อการสืบคน้ 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
การดำเนินการ 
- บันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
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 (ค) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > กระบวนการจดัสรรทุนการศกึษาและทุนฝึกอบรม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 วิเคราะห์และสำรวจ 
ความคิดเห็นเพื่อกำหนด
สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม 

14 วัน - วิเคราะห์ความจำเปน็และความ
ต้องการของสำนักงานเก่ียวกับ
การสนับสนนุทุนการศึกษา/ทนุ
ฝึกอบรม 
- สำรวจความคิดเห็นของผู้สนใจ
ขอรับทุนการศึกษาเก่ียวกับ
สาขาวชิาในการศึกษาต่อ/
หลักสูตรฝึกอบรม 

- การกำหนดสาขาวิชา      
มีความสอดคล้องกัน
ระหว่างความต้องการของ
สำนักงานและผูส้นใจขอรบั
ทุนการศึกษา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปผลการ
วิเคราะห์ความ
ต้องการการสนบัสนนุ
ทุนการศึกษา            
/ทุนฝึกอบรม 
- สรุปผลความ
คิดเห็นของผู้สนใจ
ขอรับทุน 

2 ผู้รับบริการให้ข้อมูลและ 
ความคิดเห็น 

14 วัน - การให้ข้อมูลและความคิดเห็น
จากบุคลากรของสำนักงานฯ 
เก่ียวกับสาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม 

- สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรมที่เป็น
มาตรฐาน  

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บัญชีสาขาวชิาใน
การศึกษา/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่เป็น
มาตรฐาน 

3 รวบรวมข้อมูล 
 

5 วัน - รวบรวมข้อมูลแบบสำรวจ
ความคิดเห็นเก่ียวกับสาขาวชิาใน
การศึกษาต่อ/หลักสูตรฝึกอบรม   

- การรวบรวมข้อมูลในส่วน
ความต้องการของผู้สนใจ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุ
ฝึกอบรม มีความถูกต้อง
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปข้อมูล/ 
ความคิดเห็น 
ที่ได้รับจาก 
แบบสำรวจ 

4 สรุปข้อมูลสาขาวิชาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

5 วัน - จัดทำสรุปข้อมลูความต้องการ
ศึกษาต่อความต้องการฝึกอบรม                        
ณ ต่างประเทศและสถิต ิ           
การจัดสรรทุนในปีที่ผา่นมา 

- การสรุปข้อมูลความ
ต้องการของผู้สนใจ  
และสถิติในการจัดสรรทุน
ถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปข้อมูลความ
ต้องการศึกษาต่อ/
ฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ 
- สถิติการจดัสรรทนุ 
ในปีทีผ่่านมา 

5 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสรุปข้อมูลสาขาวชิาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงการสรปุข้อมูล
สาขาวชิาและเสนอสถิติ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

การจัดสรรทุน 

6 เสนอคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - จัดเตรียมการประชุมและ
นำเสนอข้อมูลความต้องการศึกษา
ต่อ ความต้องการฝึกอบรม พร้อม
สถิติการจัดสรรทุน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณา 

- คณะกรรมการ ได้รับ
ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ที่มีความถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาในแตล่ะวาระ
การประชุม 

7 กำหนดสาขาวิชา 
สำหรับการจัดสรรทนุ 
การศึกษาตามมติ
คณะกรรมการ  

5 วัน - จัดทำสรปุสาขาวิชาต่างๆ  
ที่สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภาจะ
ให้การสนับสนุนทนุการศึกษาตาม
มติที่ประชุมและนำเสนอประธาน
คณะกรรมการ พิจารณาก่อน
นำเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- การสรุปสาขาวิชาต่างๆ  
มีความถูกต้องและครบถ้วน
ตามมติที่ประชุม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุป
สาขาวชิาตา่งๆ 

8 จัดทำประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา          
/ทุนฝึกอบรม 
 

3 วัน - จัดทำประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการขอรับทุนการศึกษา / 
ทุนฝึกอบรม เพื่อเตรียมแจ้งเวียน
ให้ข้าราชการในสำนักงานทราบ 

- การจัดทำประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภามีความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ประกาศสำนักงาน 
เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการขอรับ
ทุนการศึกษา               
/ทุนฝึกอบรม 
- หนังสือเวียน
ประกาศ  

9 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับจัดทำประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงประกาศรับ
สมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

10 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณา 

2 วัน - นำเสนอประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาต่อเลขาธกิาร
วุฒิสภา  เพื่อพจิารณาลงนาม 
ให้ความเห็นชอบและลงนาม 

- การนำเสนอประกาศ 
มีความถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 

11 ประชาสัมพนัธ์และ             
ให้คำแนะนำเก่ียวกับ 
การสมัคร 

90 วัน 
 

- ประชาสัมพนัธ์เก่ียวกับ          
การสมัครขอรับทุน โดยผา่น        
ช่องทางการสื่อสารตา่งๆ เชน่ 
ระบบสำนักงานอัตโนมัติ 
ป้าย-ประชาสัมพนัธ์ ประกาศเสียง
ตามสาย ไลน์ เฟสบุ๊ค เป็นตน้ 
- ให้คำปรึกษา คำแนะนำ  
แก่ผู้สนใจสมัครขอรับทุน 

- การประชาสัมพนัธ์
ข่าวสารมีความครอบคลุม
ในช่องทางการสื่อสารตา่งๆ 
และเข้าถึงผู้สนใจสมัคร
ขอรับทุน 
- ผู้สนใจขอรับทุน      
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง          
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสาร/ภาพถ่าย
แสดงการ
ประชาสัมพนัธ ์

12 รับสมัครผู้สนใจขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
 

90 วัน - ดำเนินการรับสมัครผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม             
ตามระยะเวลาที่กำหนด  

- ผู้สมัครขอรับทุน
ดำเนินการสมัครภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม              

13 ผู้รับบริการดำเนินการ
สมัครขอรับทุนภายใน 
เวลาที่กำหนด 

90 วัน - ดำเนินการเปิดให้บุคลากรของ
สำนักงานฯ สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม             
ตามระยะเวลาที่กำหนด 

- บุคลากรของสำนักงานฯ 
สมัครขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรมภายใน
ระยะเวลาที่กำหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถ้วน              

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม              

14 รวบรวมใบสมัคร 
 

5 วัน - รวบรวมใบสมัครและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารการ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุฝึกอบรม 

- ใบสมัครขอรับทุน  
มีความถูกต้องและ 
มีเอกสารประกอบ 
การสมัครครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ใบสมัคร 
- เอกสาร
ประกอบการสมัคร
ขอรับทุน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

15 จัดทำสรปุรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา                  
/ทุนฝึกอบรม 

2 วัน - จัดทำสรปุรายชื่อและข้อมูล 
ส่วนบุคคลของผู้สมัครขอรับทุน 

- การจัดทำสรปุข้อมูล
ดำเนินการได้รวดเร็วมี
ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปรายชื่อ
และข้อมูลสว่นบุคคล
ของผูส้มัครขอรบัทนุ 

16 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณาสรุป
รายชื่อและข้อมูลผูส้มัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรมเพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือก
ต่อไป 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาสรปุรายชื่อและ
ข้อมูลผู้สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

17 เสนอคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 
 

1 วัน - นำเสนอข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัคร
เพื่อให้คณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
พิจารณาคัดเลือก 

- มีการนำเสนอข้อมูล 
ที่ถูกต้อง และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปข้อมูล
เก่ียวกับผู้สมัคร 

18 จัดทำประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทนุการศึกษา 
/ทุนฝึกอบรม 
 

2 วัน - จัดทำประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ืองรายชื่อ 
ผู้ได้รับทนุตามมติคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือกข้าราชการ 
เข้ารับทุนฯ 

- มีการจัดทำประกาศได้
ถูกต้อง และครบถ้วน ตาม
มติคณะกรรมการ
ดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการเข้ารับทนุฯ 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ประกาศสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เร่ือง รายชื่อ 
ผู้ได้รับทนุ 

19 แจ้งเวียนรายชื่อผูไ้ด้รบั
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม
ของสำนักงาน 

1 วัน - แจ้งเวียนรายชื่อผูไ้ด้รับทุนให้
ข้าราชการในสำนักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทราบโดยผ่านระบบ
สำนักงานอัตโนมัติ 

- การแจ้งเวียนรายชื่อ  
ทำได้รวดเร็วและทั่วถึง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือเวียนแจ้ง
รายชื่อผู้ได้รบัทุน 

20 จัดทำหนังสือเพื่อสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร
จากมหาวิทยาลัย 
 

2 วัน - จัดทำหนังสือถึงมหาวิทยาลัย
เพื่อสอบถามค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสูตรและระยะเวลาใน
การศึกษา 

- การจัดทำหนังสือ              
มีความถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสูตรและ
ระยะเวลา              
ในการศึกษา 



 

60 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

21 รวบรวมรายละเอียด 
ค่าใช้จ่าย 
 

2 วัน - รวบรวมหนังสือและคา่ใช้จ่าย
จากมหาวิทยาลัยตา่งๆ เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบ การพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

- การรวบรวมข้อมูล 
มีความถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปข้อมูล
ค่าใช้จ่ายของแต่ละ
หลักสูตรจาก
มหาวิทยาลยัต่างๆ 

22 ดำเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

1 วัน - นำเสนอข้อมูลค่าใช้จ่ายต่อ
เลขาธิการวุฒสิภาเพื่อพิจารณา
อนุมัติงบประมาณของผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝึกอบรม 

- มีการดำเนินการได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง  

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขออนุมัติ
งบประมาณค่าใช้จ่าย 
ของผู้ได้รับทนุ 

23 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน - เสนอผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับการขออนุมัติงบประมาณ
ของผู้ได้รับทุนการศึกษา/ 
ทุนฝึกอบรมเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการ/เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงงบประมาณ
ของผู้ได้รับทนุการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

24 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

1 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ข้อมูลที่นำเสนอและอนุมัติ
งบประมาณเพื่อเปน็ทนุการศึกษา                  
/ทุนฝึกอบรม 
 

- เลขาธิการวุฒิสภาได้รบั
ข้อมูลที่ถูกต้องและเพียงพอ
ต่อการพิจารณาอนุมัต ิ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่แสดงการ 
อนุมัติทุนโดย
เลขาธิการวุฒิสภา 

25 ประสานกับผู้ได้รับ
ทุนการศึกษาให้จัดทำ 
สัญญารับทุน 

5 วัน - ประสานกับผู้ได้รับทุนเก่ียวกบั
การทำสัญญาพร้อมชี้แจง
รายละเอียด ข้อปฏิบัต ิ
ในการรับทุน 

- ผู้ได้รับทนุเข้าใจ
รายละเอียดสัญญาและ
สามารถกรอกข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - รายละเอียดสัญญา 
- ข้อปฏิบัติในการ
รับทุน 

26 ดำเนินการจัดทำสัญญารับ
ทุนและสัญญาค้ำประกัน 

 - แจ้งผู้ได้รับทุนเพื่อจัดทำสัญญา
รับทุนและสัญญาค้ำประกัน 

- ผู้ได้รับทนุได้จัดทำสัญญา
รับทุนและสัญญาค้ำประกัน
ได้อย่างถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารสัญญารับ
ทุนและสัญญาคำ้
ประกัน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

27 รวบรวมสัญญาเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

14 วัน - รวบรวมสัญญาและนำเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา  เพือ่พิจารณา
ลงนามในสัญญา 

- เอกสารสัญญา มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนและ
ดำเนินการได้รวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุนที่มีการ
กรอกข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 

28 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1-2 วัน - เสนอผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสัญญารับทนุ 

- สัญญารับทุนที่มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

29 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาลงนาม 

1-2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลง
นามในสัญญาในฐานะผู้รบัสัญญา 

- เอกสารสัญญามีการกรอก
ข้อมูลครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุน 
ที่ได้รับการลงนาม
แล้วโดยเลขาธิการ
วุฒิสภา 

30 ประสานสำนักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อ 
เบิกงบประมาณ และ 
จัดส่งสัญญา 
 

1 วัน - ประสานกับสำนักการคลัง และ
งบประมาณ เพื่อแจ้งค่าใช้จา่ย
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
- จัดส่งสัญญา 1 ชุด ให้แก่  
สำนักการคลงัฯ 

- การดำเนินการมีความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สัญญารับทุน  
- รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 
- หนังสือแจ้งสำนัก
การคลัง 

31 ผู้รับบริการเข้ารับการศึกษา/
อบรมและได้รับงบประมาณ
เป็นทุนการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรม 

- - ผู้รับทุนเข้ารับการการศึกษา/
อบรมและได้รับงบประมาณเป็น
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรมตาม
ระยะเวลาที่หลักสูตรกำหนด 

- ผู้รับทุนได้จบการศึกษา
ตามที่หลักสูตรกำหนด 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อำนวยการสำนัก
การคลังและ
งบประมาณเพื่อเบิก
ค่าเล่าเรียน 

32 ผู้รับบริการรายงานผล
การศึกษาเป็นรายภาค
การศึกษา 
 

14 วัน - ผู้รับทุนการศึกษา/อบรมรายงาน
ผลการศึกษาเป็นรายภาคการศึกษา 

- รายงานผลการศึกษา/
อบรม ที่รายงานเป็น 
รายภาคการศึกษาอย่าง
ถูกต้อง 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปรายงานผล
การศึกษาเป็นราย
ภาคการศึกษา 

33 ผู้รับบริการสำเร็จการศึกษา
ส่งสำเนาใบปริญญาบัตร

14 วัน - ผู้รับทุนส่งสำเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา พร้อม

- สำเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ

- - สำเนาใบปริญญา
บัตรใบรับรองผล
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

ใบรับรองผลการศึกษา 
พร้อมผลงานวิจัย  
จำนวน 2 ชุด 

ผลงานวิจัย เมื่อสำเร็จการศึกษา 
จำนวน 2 ชุด 

การพัฒนา การศึกษา 

34 รวบรวมผลการศึกษา 
 

14 วัน - (ระหว่างการศึกษา) 
มีการประสานผูไ้ด้รับทนุ 
ให้จัดส่งผลการศึกษา 
เป็นรายภาคการศึกษา 

- มีการรวบรวมผล
การศึกษาของผู้ได้รับทนุ 
ได้อย่างครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 

- ผลการศึกษาเปน็
รายภาคการศึกษา 

35 รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
 

3 วัน - รวบรวมผลการศึกษา และ
รายงานผลต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

- การดำเนินการมีความ
รวดเร็ว และเอกสาร
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เพื่อทราบผล
การศึกษาของ 
ผู้ได้รับทนุ 

36 เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 

 เสนอผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ
เก่ียวกับรายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรมเพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบต่อไป 

- รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม  
ที่ถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 - รายงานผล
การศึกษา/สรุปผล
การศึกษา 

37 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 
 

2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาได้รบัทราบผล
การศึกษาของผู้ได้รับทนุ 

- เลขาธิการวุฒิสภาได้
รับทราบข้อมูลอย่าง
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
รับทราบผลการศึกษา 
ของผู้ได้รับทนุ 

38 รวบรวมเป็นฐานข้อมูล 
และส่งผลงานวิจยั 
ให้ห้องสมุด 
 

14 วัน 
 
 

- (ภายหลังสำเร็จการศึกษา) 
รวบรวมผลการศึกษา และ
ผลงานวิจัย  และเก็บไว้เป็น
ฐานข้อมูล 
- นำสง่ให้ห้องสมุดสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเผยแพร ่

- มีการรวบรวมผลงานวิจยั
ได้อย่างครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ผลการศึกษา 
- ผลงานวิจัย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

39 ติดตามผลการปฏิบตัิงาน
ภายหลังสำเร็จการศึกษา 
 

14 วัน - ภายหลังสำเร็จการศึกษา 
มีการติดตามผลการปฏิบตัิงาน
โดยใช้แบบสอบถาม 

- ร้อยละ 80 ของผู้สำเร็จ
การศึกษา มีการส่งแบบ
สำรวจการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

แบบ 
สอบถาม 

แบบสำรวจการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

40 ผู้รับทุนการศึกษาได้รบัการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

14 วัน - ผู้บังคับบัญชาของผูไ้ด้รับทนุเป็น
ผู้ประเมินผลการปฏบิัติงาน 

- ผู้ได้รับทนุการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรมมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ตามเกณฑ์ที่กำหนด 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปผลการประเมิน
จากผู้บังคบับัญชา
ของผู้ได้รับทนุ 

41 รวบรวมและสรุปผลพร้อม
ทั้งรายงานเลขาธิการวฒุิสภา
เพื่อหาแนวทางพฒันาการ
จัดสรรทุน 
 

14 วัน -  รวบรวมและสรุปผลจากการ
ติดตามผลการปฏิบตัิงานเสนอตอ่
เลขาธิการวุฒิสภา 
- เสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมเพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดสรรทุน 

  - การจัดทำรายงานสรุป 
มีความถูกต้องและครบถ้วน  
  - สามารถนำเสนอ
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
เพื่อการพัฒนาการจัดสรร
ทุนได ้

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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(ง) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ศึกษาแนวทางในการ
ดำเนินการแลกเปลี่ยน
ข้าราชการและศึกษาดูงาน 

1-2 - พิจารณายุทธศาสตร์ 
นโยบายและทิศทางของ
องค์กรเพื่อกำหนดแนวทาง
และหัวข้อที่มุ่งเน้นในการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

มีแนวทางการดำเนนิงาน 
ที่ชัดเจน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- แนวทางและหัวข้อที่
มุ่งเน้นในการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล
สถานที่หนว่ยงานภายใน
และต่างประเทศ 

1-2 - ศึกษาข้อมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงานที่สอดคล้องกับแนว
ทางการดำเนินการของ
องค์กร 

ผลการศึกษาทีส่อดคล้อง
กับแนวทางการดำเนนิการ
ขององค์กร 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารข้อมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

3 กำหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

3-5 - กำหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

แนวทางการแลกเปลี่ยน
และศึกษาดูงานได้รับ 
การพิจารณาจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารแสดงแนว
ทางการแลกเปลีย่น 
และการศึกษาดูงาน 

4 ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาเก่ียวกับ 
การกำหนดแนวทางการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
เก่ียวกับการกำหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ
การศึกษาดูงานและเสนอ
รองเลขาธิการ และ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบต่อไป 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอความเห็นชอบเก่ียวกับ 
การกำหนดแนวทางการ

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาเห็นชอบ
เก่ียวกับการกำหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

การศึกษาดูงาน 

6 จัดทำรายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

1-2 จัดทำรายละเอียดและร่าง
กำหนดการเบื้องต้นของ
การแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยนและ 
ศึกษาดูงานได้รบัการ 
พิจารณาจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน 
และศึกษาดูงาน 

7 ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาอนุมัติการ
ดำเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
การดำเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานและเสนอรอง
เลขาธิการ และเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อพิจารณา 
อนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

8 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติการดำเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาอนุมัติการ
ดำเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัต ิ

9 เตรียมดำเนินการ
แลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2-3 จัดทำเอกสารที่เก่ียวข้อง
เพื่อดำเนินการในเร่ือง 
- แจ้งสำนักและผู้เข้าร่วม 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 
- กำหนดการเดินทาง 
- การจัดทำหนังสือ
เดินทาง/วีซ่า 

ดำเนินการครบถ้วนตาม
แนวทางการเตรียม
ดำเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เก่ียวข้อง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- เบิกเงินงบประมาณ 
- ตั๋วเคร่ืองบิน 

10 ประสานงานหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2.-3 ดำเนินการประสานงาน
หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้
ดำเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 

การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เป็นไปตามระเบยีบปฏิบัติ 
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เก่ียวข้องกับ
การประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ 

11 ดำเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1-2 การดำเนินการแลกเปลี่ยน/
ศึกษาดูงานตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

มีการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงานตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดำเนินงาน 

12 การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 

ขึ้นอยู่
กับ

ระยะ 
เวลาที่
กำหนด 

- ข้าราชการที่เปน็
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม 
การแลกเปลี่ยนตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

ข้าราชการที่เปน็
กลุ่มเป้าหมายมีการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดู
งานตามระยะเวลาที่กำหนด 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดำเนินงาน 

13 จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 

2 จัดทำสรปุการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเพื่อส่งสำนัก
การคลังและงบประมาณ 

มีรายงานสรุป 
การใช้จ่ายงบประมาณ 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานสรุปการ ใชจ้่าย
งบประมาณ 

14 จัดทำสรปุผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 จัดทำสรปุผลการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

มีเอกสารรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/  
การศึกษาดูงาน 

15 จัดทำรายงาน 
การแลกเปลี่ยน/ 

1 ส่งรายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ ศึกษาดูงาน

มีข้อมูลรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

การศึกษาดูงาน ให้กับกลุ่มงานวชิาการและ
การพัฒนา 

ดูงานครบถ้วนตามเกณฑ ์
ที่กำหนด 

การพัฒนา การศึกษาดูงาน 

16 ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบการจัดทำ
รายงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลนำเสนอ
การจัดทำรายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน เสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา เพื่อ
ทราบต่อไป 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่ผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

17 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบการจัดทำรายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษาดู
งานเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารบัทราบการจัดทำ
รายงานการแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบ 

18 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ ½ วัน 
 

- จัดเก็บและรวบรวม
รายงานผลและเอกสารที่
เก่ียวข้องกับการลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- มีรายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 
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(จ) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล>กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. ศึกษา/วิเคราะห์ความ
จำเป็นในการจัดกิจกรรม 
 
 

3 วัน การสำรวจความต้องการ
ในการจัดกิจกรรมจาก
บุคลากรของสำนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา โดย
ใช้ Google Form 

ผลการสำรวจ - กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

แบบสำรวจ บันทึกส่งแบบสำรวจ 

2. รวบรวมข้อมูล 
 

3 วัน การจัดหมวดหมู่วิชาการ
แบ่งแยกสำนัก พร้อม
รวบรวมเนื้อหาวิชาที่
ต้องการในการจัด
กิจกรรมเข้าหมวดหมู่ 

เอกสารการแบ่งหมวดหมู่
ของหัวข้อวิชา 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการแบ่ง
หมวดหมู่ของหัวข้อ
วิชา 

3. ผลจากการวิเคราะห์
ความจำเป็น 
 

3 วัน นำผลการแยกหมวดหมู่
ทางวิชาการ นำมา
วิเคราะห์หาความจำเป็น
ในการจัดกิจกรรม 

ผลการวิเคราะห์หาความ
จำเป็นสามารถนำมา
ออกแบบกิจกรรมได้ 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการวิเคราะห์หา
ความจำเป็นในการจัด
กิจกรรม 

4. การวิเคราะห์การ
ออกแบบกิจกรรม 

3 วัน การจัดประเภทกิจกรรม  
โดยการวิเคราะห์ตาม
ความจำเป็นและ
สมรรถนะขององค์กรที่
กำหนด  

กิจกรรมแต่ละประเภทอยู่
บนพื้นฐานของหลัก
สมรรถนะขององค์กร 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการจัดประเภท
กิจกรรม 

5. การเขียนและกำหนด
กิจกรรม 
 

3 วัน การเขียนโครงการ/
กิจกรรม  ประกอบด้วย 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ 

ความครบถ้วน 
ในรายละเอียดของ 
การเขียนโครงการ/กิจกรรม 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ

- รายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

- กลุ่มเป้าหมาย 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

จริยธรรม 

6. ดำเนินการวางแผนการ
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - การวางแผนงานการจัด
ฝึกอบรมตามลำดับ
ขั้นตอน  
(ขอรายชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
ใช้ Google Form) 

ดำเนินการครบถ้วนตาม
แผนการเตรียมการจัด
กิจกรรม 

ผู้อำนวยการ  กลุ่ม
งานตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
ดำเนินการตาม
แผนการเตรียมการ
จัดกิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
เตรียมการจัดกิจกรรม 

7. เสนอผู้อำนวยการสำนัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

นำเสนอผู้อำนวยการ
สำนักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล พิจารณาการจัด
กิจกรรม  เพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการและ 
เลขาธิการวุฒิสภา
ตามลำดับ 

ผู้อำนวยการสำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล พิจารณา
รายละเอียดหลักสูตร และ
นำเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา         
เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการ และรอง
เลขาธิการวุฒิสภา          
เพ่ือพิจารณาการจัด
หลักสูตรกาฝึกอบรม 

8. เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
 

½ วัน 
 

นำเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติกิจกรรม 

เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกข้อความที่
เลขาธิการ/          
รองเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

9. จัดเตรียมดำเนินการ 
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - จัดทำหนังสือเชิญ
วิทยากร 
- จัดทำบนัทึกแจ้งผู้ข้ารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการอบรม 

ดำเนินการครบถ้วนตาม 
การเตรียมการดำเนินการ 
จัดกิจกรรม 

ผู้อำนวยการ  กลุ่ม
งานตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
ดำเนินการตามการ
เตรียมการเนินการ

กลุม่งาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
เตรียมการดำเนินการ
จัดกิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

- จัดเตรียมห้องอบรม จัดกิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

10. ดำเนินการกิจกรรม
ตามลำดับขั้นตอน 
 

ตาม
ระยะ 
เวลา

ของกิจ 
กรรม  

ก่อนการฝึกอบรม 
- จัดทำโครงการ/ขอ
อนุมัติจัดฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เก่ียวข้อง 
- จัดทำหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง 
- ประชาสัมพันธ์
หลักสูตรผ่าน
แอพพลิเคชั่น Line และ
แพลตฟอร์ม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน 
- จัดเตรียมคลิปสั้นๆ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ระหว่างการฝึกอบรม 
- ดำเนินการฝึกอบรม
ตามกำหนดการ 
1) อบรมใน
ห้องฝึกอบรม 

ดำเนินกิจกรรม 
ตามท่ีกำหนด  
(รูปแบบ On Site/On line) 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารประกอบการ
ดำเนินการจัดกิจกรรม 
- คำกล่าวรายงาน 
- แบบประเมินผลหลัง
การร่วมกิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

2) อบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ (Cisco 
Webex Meeting) 
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถดำเนินการผ่าน
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์) 
- ดำเนินการด้านเอกสาร
ที่เก่ียวกับการฝึกอบรม 
- พิธีเปิดการฝึกอบรม      
- บันทึกภาพกิจกรรม
การฝึกอบรม 
- ดูแลเรื่องอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน   
- การกล่าวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปิดการฝึกอบรม 
(ถ้ามี) 
หลังการฝึกอบรม 
- ทำหนังสือขอบคุณ
วิทยากรและหน่วยงาน  
ที่เก่ียวข้อง 
- รวบรวมวิเคราะห์และ
สรุปผลแบบสอบถาม 
- สรุปรายงานการ
ฝึกอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

11. ประเมินความรู้ของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรมผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภาย 
หลังจาก
การจัด
กิจ 

กรรม
เสร็จ
สิ้น 

ประเมินความรู้และ
พฤติกรรมของผู้เข้าร่วม
กิจกรรมโดยแบบ
ประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานทาง
คุณธรรมและจริยธรรม
จากผู้บังคับบัญชาและ
จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เพ่ือดูการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของบุคลากร
และนำมาเป็นข้อมูลใช้
ในการจัดกิจกรรมต่อไป 

มีการประเมินความรู้และ
พฤติกรรมของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม เพ่ือวิเคราะห์ 
การปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ของบุคลากรและนำมาเป็น
ข้อมูลใช้ในการฝึกอบรม
ต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- - ผลการประเมิน
ความรู้และพฤติกรรม
ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- แบบวิเคราะห์การ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ของบุคลากร 

12. สรุปประเมินผลและ 
จัดทำรายงานการจัด
กิจกรรม  
 

3 วัน จัดทำสรุปผลการ
ประเมินการจัดกิจกรรม
จากแบบประเมินผล 
พร้อมจัดทำรายงานผล
การจัดกิจกรรมเม่ือจัด
กิจกรรมเสร็จสิ้น  และ
เผยแพร่ในอินทราเน็ต 
สำนักพฒันาทรัพยากร
บุคคล 

มีสรุปผลการประเมินการจัด
กิจกรรมเพ่ือจัดทำรายงาน
ผลการจัดกิจกรรมของ
หลักสูตรต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- รายงานผลการจัด 
กิจกรรม 

13. รวบรวมข้อมูลและ
จัดเก็บ (เผยแพร่ใน
อินทราเน็ต สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล) 
 

3 วัน จัดทำเป็นฐานข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม
ในแต่ละปีเพ่ือนำมา
ศึกษา/วิเคราะห์ ที่จะ
นำมาพัฒนา การจัด
กิจกรรมในปีต่อไป 

มีการจัดเก็บข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูลเพ่ือศึกษา/
วิเคราะห์ที่จะนำมา
พัฒนาการจัดกิจกรรมต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ฐานข้อมูลการจัด
กิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

14. ติดตามผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน ดำเนินการติดตามผล
การจัดกิจกรรมจาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือ
พิจารณาดูว่าได้นำไปใช้
ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานมากน้อย
เพียงใด 

ผลการติดตามผู้เข้าร่วม
กิจกรรมภายหลังการเข้า
ร่วมกิจกรรม มีการนำ
ความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน 

ทุกๆ 3 เดือน กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการติดตามการนำ
ความรู้ที่ได้จากการเข้า
รับการฝึกอบรม ไปใช้
ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงาน 
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3.2 แบบฟอร์มที่ใช ้(Form) / เอกสารบันทึก (Record) 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผดิชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบสำรวจความ
ต้องการในการ
ฝึกอบรม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ 
การพัฒนา 

สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อย่างน้อย 1 ป ี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบทดสอบความรู ้
(ก่อน-หลังเรียน) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานฝึกอบรมและ
สัมมนา 

สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อย่างน้อย 1 ป ี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิผล
ความพึงพอใจ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อย่างน้อย 1 ป ี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิผล
โครงการ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อย่างน้อย 1 ป ี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบตดิตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อย่างน้อย 1 ป ี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิ
พฤติกรรม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานส่งเสริม
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

สำนักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อย่างน้อย 1 ป ี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 
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3.3  เอกสารอา้งอิง (Reference Document)  
สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจดัการ 
 ภาครัฐ หมวด 6 การจดัการกระบวนการ. กรงุเทพมหานคร 
 สำนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คู่มือเทคนิคการปรบัปรุงและการพัฒนา

องค์กร. กรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา 2565. แผนปฏิบัติราชการสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา  
      พ.ศ. 2566 – 2570. สำนักการพิมพ์ สำนักงานเลขาธิการวฒุิสภา. กรุงเทพมหานคร 
จันทร์ศริิ สิงห์เถื่อน. การวเิคราะห์กระบวนการ. ภาควชิาวิศวกรรมอตุสาหการ  
             คณะวิศวกรรมศาสตร์. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก (ก) 

คณะทำงานการจัดทำคู่มือการปฏิบตัิงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ของสำนักงานเลขาธกิารวฒุิสภา ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 

            
1.  นางนรรตัน ์ พิมเสน หัวหน้าคณะทำงาน 
2. นางสาวอตุรา  อมรฉัตร หัวหน้าคณะทำงาน 
3. นางรตันา  ศรีสิยวรรณ คณะทำงาน 
4. นายพงศ์กติติ ์ อรุณภักดีสกลุ  คณะทำงาน 
5. นางภาณุมาศ  วราหะไพฑูรย ์ คณะทำงาน 
6. นางสาวมาล ี พิลาหอม คณะทำงาน 
7. นางสวุรรณา  เกดิแก่น คณะทำงาน 
8. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะทำงาน 
9. นายศุภชัย  รักษาพล คณะทำงาน 

10. นางสาวสุพัตรา วรรณศิรกิุล คณะทำงาน 
11. นายสุรตัน ์หวังตอ่ลาภ คณะทำงาน 
12. นางสาวชลธิชา  มแีสง คณะทำงาน 
13. นายอภิชาต อ่อนสร้อย คณะทำงาน 
14. นายอัมฤทธิ ์ เกตแุกว้ คณะทำงาน 
15. นายรพีพงศ์  ภูชฎาภิรมย ์ คณะทำงาน 
16. นางสาวจินดา  กองแก้ว คณะทำงาน 
17. นายวิเชียร  บัวบาน คณะทำงาน 
18. นางสาววลัยภรณ์  พงษว์ิพันธุ์ คณะทำงาน 
19. นายชูชาติ  หอมจันทึก คณะทำงาน 
20. ส.ต.ต. ธามธธีะวัชร  มาฉมิ คณะทำงาน 
21. นางมนัทนา เอกลัคนารตัน์ คณะทำงาน 
22. นายสมชาย  ชัยเชษฐ์ดำรงกลุ คณะทำงาน 
23. นายปิยชาติ  ศิลปสวุรรณ คณะทำงาน 
24. นางสาวสุจินต์ ประเสรฐิกิจ คณะทำงาน 
25. นายธัชชัย  แกว้วารี คณะทำงาน 
26. นางสาวทัศนวรรณ  วงศด์ ี คณะทำงาน 
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ภาคผนวก (ข) 

แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคลของสำนักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
(ที่รายงานการประเมนิตนเอง (PM 1 - 6) ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2552) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนพัฒนา

บคุลากร 

จัดท าโครงการตามแผน 

 

ด าเนนิงานโครงการตามแผน 

 

ประเมนิผลการด าเนนิงานของโครงการ 

ทบทวนผลการด าเนนิงาน

ตามแผนงาน/โครงการ 

 

1. พัฒนาระบบบรหิารการปฏบัิต ิ
(Performance Management) 

 
2. พัฒนาระบบการจัดการความเกง่ 

    ของคนในองคก์ร (Talent Management) 
 

3. พัฒนาความกา้วหนา้ในสายอาชพี 

    (Career Path) 
 

4. พัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะ 
    (Competency Based HRD) 

 

5. สง่เสรมิบคุลากรดา้นการศกึษา 
    ฝึกอบรมและดงูาน 

 
6. พัฒนาระบบการเรยีนรู ้(E-learning) 

 
7. พัฒนาระบบสมรรถนะการบรหิารทรัพยากร 

    บคุคล (HR Scorecards) 
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แผนงาน โครงการ 

1. พัฒนาระบบบริหารการปฏิบัติ  
(Performance Management) 

โครงการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรรายบุคคล 
(Individual Development : IDP) 

2. พัฒนาระบบการจัดการความเก่งของคนในองค์กร 
(Talent  Management) 

โครงการจัดทำแผนบริหารจัดการผู้มีสมรรถนะสูง 
(Talent Management Plan) 

3. พัฒนาความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
(Career Path) 

จัดทำแผนสืบทอดตำแหน่งผู้บริหาร 
(Succession Plan) 

4. พัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะ               
(Competency Based HRD) 

จัดทำหลักสูตร 
- พัฒนาสมรรถนะหลักของบุคลากร 
(Core Competency) 
- พัฒนาทักษะพ้ืนฐานของบุคลากร 
(Basic Skills) 
- พัฒนาสมรรถนะหลักพ้ืนฐาน 
(Basic Competency) 
- พัฒนาสมรรถนะเฉพาะงานของบุคลากร (Functional 
Competency) 

5. ส่งเสริมบุคลากรด้านการศึกษา ฝึกอบรมและดูงาน - โครงการแลกเปลี่ยนข้าราชการไทยกับต่างประเทศ 
- โครงการส่งข้าราชการไปศึกษาต่อต่างประเทศและ
ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

6. พัฒนาระบบการเรียนรู้ (E-learning) - โครงการเผยแพร่องค์ความรู้และพัฒนาบุคลากรของ
สำนักงานเลขาธิการวุฒิสภาผ่าน e-learning 
- โครงการพัฒนาระบบ e-learning 

7. พัฒนาระบบสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HR Scorecards) 
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ภาคผนวก (ค) 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 

 
1.  นางสาวอภิรดี กิตติวานิช  ที่ปรึกษาคณะทำงาน  
2.  นายชูชาติ หอมจนัทึก  หัวหน้าคณะทำงาน  
3.  นางสาวรุง่นภา สุวรรณไชย  คณะทำงาน  
4.  นางสาวกนกวรรณ อบเชย  คณะทำงาน  
5.  นางจนิตนา สนุทรสมีะ  เลขานกุารคณะทำงาน  
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ภาคผนวก (ง) 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
1.  นายสมใบ  มูลจันท ี  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
2.  นางปฤษณา  อตแิพทย์  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
3.  นางรุ่งนภา  ศิริภาณรุักษ ์ ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
4.  นายชูชาต ิ หอมจันทึก  หัวหน้าคณะทำงาน 
5.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทมิ คณะทำงาน 
6.  นางจนิตนา  สนุทรสีมะ  คณะทำงาน 
7.  นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทำงาน 
8.  นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทำงาน 
9.  นางสาวทศันวรรณ  พัฒนค์ุ้ม คณะทำงาน 

10.  นางสาวศุทรา  สิรภัทรนนัทกร คณะทำงาน 
11.  นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทำงานและเลขานุการ 
12.  นางสาวรุ่นนภา  สวุรรณไชย คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (จ) 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
1.  นางสาวอภริด ี กติติวานิช ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
2.  นางปฤษณา  อตแิพทย์  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทึก  หัวหน้าคณะทำงาน 
4.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทมิ คณะทำงาน 
5.  นางจนิตนา  สนุทรสีมะ  คณะทำงาน 
6.  นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทำงาน 
7.  นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทำงาน 
8. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทำงานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุน่นภา  สวุรรณไชย คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ฉ) 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย ์  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทกึ  หัวหน้าคณะทำงาน 
4. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทำงาน 
5. นางจนิตนา  สุนทรสีมะ  คณะทำงาน 
6. นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทำงาน 
7. นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทำงาน 
8. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทำงานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุน่นภา  สวุรรณไชย คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ช) 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย ์  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทกึ  ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
4. นางส่องศร ีแสงดว้ง  หัวหน้าคณะทำงาน 
5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทำงาน 
6. นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทำงาน 
7. นางสาวกนกวรรณ อบเชย คณะทำงาน 
8. นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทำงาน 
9. นางสาวอุษา ถาละคร  คณะทำงาน 

10. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทำงานและเลขานุการ 
11. นางสาวรุน่นภา  สุวรรณไชย คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
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(ช) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล>การฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Cisco Webex Meetings 
/Zoom Cloud Meetings) 

 

 

 

 

1. กำหนดขอบเขตรายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร ประสานวทิยากร ที่สามารถจดัอบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกสไ์ด ้

 2. ขออนมุัติจดัโครงการฝกึอบรมผ่านสือ่อิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้ Cisco Webex Meetings /          
Zoom Cloud Meetings) 

 3.  ผู้รับผิดชอบโครงการฯ และผู้ช่วยโครงการ ศึกษาวิธกีารและทดสอบการใช้ระบบการฝึกอบรม
ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings) ในการจดั
โครงการฝกึอบรม จากสำนกัเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

4. ตั้งไลน์กลุม่โดยตั้งชื่อกลุ่มตามหลักสตูรที่จดัอบรม จัดทำ QR CODE ไลน์กลุ่มทีต่ั้งขึน้  
 ส่งให้กลุ่มเป้าหมายได้สแกนเข้ารว่มไลน์กลุม่ โดยการนำ QR CODE ไปต่อท้ายไว้ในหนังสอื 
 แจ้งเวียนเชญิกลุม่เป้าหมายเข้ารบัการอบรม เพ่ือสือ่สารข้อมูลเกี่ยวกับการจดัโครงการฯ  
 และเตรียมพร้อมทดสอบการใช้ระบบการฝึกอบรมผา่นสื่ออิเล็กทรอนิกส ์Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ในการฝึกอบรม พร้อมแนบคู่มือการเข้ารบั 
 การฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings  
 ให้กลุ่มเปา้หมายที่ยังไม่เคยผ่านการใช้งานการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ได้ทำการศึกษาวิธีการใช้งาน 
5.  ประสานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารเพื่อเตรียมความพร้อมในการใช้ระบบ 
 การฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
 และสำนักประชาสัมพันธ์เพือ่ติดตั้งโสตทศันปูกรณ์ที่จะใช้ในการฝกึอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนกิส์ 
 กรณีวิทยากรขอเขา้บรรยาย ณ อาคารรัฐสภา 
6. ประสานวทิยากรขอเอกสารประกอบการบรรยาย เพือ่จดัเตรียมนำเสนอระหว่างการฝึกอบรม
 ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์และให้วิทยากรทดสอบการเข้าใชร้ะบบการฝกึอบรม 
 ผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
10. นำเขา้ข้อมูล Pre – Test /Post – Test /แบบประเมนิผลการฝึกอบรม /เอกสารประกอบการ
 บรรยาย /รหัส หรอื Link เข้าห้องอบรมผ่านสื่ออิเลก็ทรอนิกส ์Cisco Webex Meetings / 
 Zoom  Cloud Meetings เขา้สู่ระบบออนไลน์ พร้อมจดัทำเปน็ Link หรือ QR CODE  
 และรวบรวมข้อมูลเพื่อนำไปจัดทำข้อมูลรายละเอียดการฝึกอบรมลงแพลตฟอร์ม Google Site 
 เพื่อใช้เป็นแพลตฟอรม์ในการสื่อสารข้อมูลการฝกึอบรมในโครงการฝึกอบรมต่อไป 

ขั้นตอนการจัดการฝึกอบรม  
ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Cisco Webex Meetings /Zoom Cloud Meetings) 

 
ก่อนการฝกึอบรม 
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11. จัดส่ง Link ข้อมูลโครงการฝึกอบรม (แพลตฟอร์ม Google Site) ส่งในไลนก์ลุม่ผู้เข้ารับ 
 การฝึกอบรม 
12.  ส่งรหัส หรือ Link เข้าห้องอบรม Webex Meeting ผ่านไลนก์ลุ่ม พร้อมกำหนดเวลาเปิดห้อง
 อบรมออนไลน์ใหก้ลุ่มเป้าหมายทราบ 
 

    

    

1. เปิดระบบการฝึกอบรมผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส ์Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud 
Meetings ตามกำหนดการฝึกอบรม 

2. ตรวจสอบการใช้งานระบบการฝึกอบรมผ่านสื่ออเิล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / 
Zoom Cloud Meetings ได้แก่ ระบบเสียง ระบบไมค์โครโฟน ระบบกล้อง ให้พร้อมใช้งาน  

    3. ดำเนนิการตามกระบวนการฝึกอบรมตามกำหนดการการฝึกอบรมผา่นสื่ออิเลก็ทรอนกิส์  
 Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetingsของโครงการ ผา่น App Webex Meeting 
    4. ส่ง Link หรือ QR CODE ให้ผู้เข้ารบัการฝึกอบรมได้ทำ Pre – Test  
 
 
  

1. ส่ง Link หรือ QR CODE ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทำ Post – Test และแบบประเมินผล 
          การฝึกอบรม ตามชว่งเวลาที่กำหนด     

2. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินการจดัโครงการฝกึอบรมผ่านระบบออนไลน ์เพ่ือใหท้ราบผล
การดำเนนิงาน ปัญหาอปุสรรค และข้อเสนอแนะต่างๆ เพื่อการพฒันาการฝกึอบรมผ่านระบบ
ออนไลน์ตอ่ไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระหว่างการฝึกอบรม 

หลังการฝกึอบรม 
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ภาคผนวก (ซ) 
 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ  ที่ปรึกษาคณะฯ 
2. นายชูชาติ หอมจันทึก ที่ปรึกษาคณะฯ 

                   3. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี หัวหน้าคณะทำงาน 
                   4. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย คณะทำงาน 
                   5. นางส่องศรี  แสงด้วง                 คณะทำงาน 
 6. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทำงาน 

7. นางสาวรุ่งนภา  สุวรรณไชย คณะทำงาน 
8. นางสาวอุษา  ถาละคร คณะทำงาน 

                   9. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์ คณะทำงานและเลขานุการ 
                 10. นางสาวนิสภา  นุ่มนก คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานกุาร 
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ผลการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

กรอบแนวทางในการขับเคลื่อนสำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์กรอัจฉริยะ  
------------------------------------ 

 HR Digital Transformation  
 ปรับกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล - กระบวนการฝึกอบรมภายใน 
          

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
  

ศึกษา/วิเคราะห์
ความจำเป็นในการ
ฝึกอบรม 

ใช้ Google Form 
ในการสำรวจ (Training 
Needs) หรือจากผลการ
ติดตามโครงการ  
 

ศึกษา/วิเคราะห/์ปรับปรุงเนื้อหาวิชา
ของโครงการให้มีมาตรฐานและ
ทันสมัยต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน 

ก ำหนดหลกัสตูร

ฝึกอบรม 

(เนือ้หำ/วิทยำกร) 

กง. วิชาการฯ เขียนและกำหนด
หลักสตูรการฝึกอบรมรวมถึง
จัดทำบันทึกเพื่อจัดส่งให้          
กง. ฝึกอบรมฯ ดำเนินการต่อไป  
(ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

- ดำเนินการวางแผนการฝึกอบรม  
(แบบ Checklist) 
(ในการขอรายชื่อกลุ่มเปา้หมาย      
ควรใช้ Google Form ให้แตล่ะสำนัก
กรอกรายชื่อส่งภายในเวลากำหนด) 

ด ำเนินกำร 
ฝึกอบรม 

ก่อนฝึกอบรม  
- จัดทำโครงการ/ขออนุมัต ิ
- ประสานวิทยากรและบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ประชาสัมพันธ์หลักสูตร  
ผ่านแอพพลิเคชั่น Line และ
แพลตฟอร์ม Google Site 
(จัดทำ คลิปสั้นๆ ปชส. 
หลักสตูร เพื่อให้น่าสนใจ
ยิ่งขึน้)  

ระหว่างฝึกอบรม 

- อบรม On site 
- อบรม Online  

 

หลงัฝึกอบรม 

- ท ำหนงัสือขอบคณุ
วิทยำกรและหน่วยงำน ท่ี
เก่ียวขอ้ง 
- รวบรวมวิเครำะหแ์ละ
สรุปผลประเมิน  
- สรุปรำยงำนกำร
ฝึกอบรม  (เผยแพรใ่น
อินทรำเน็ต ส  ำนกัพฒันำ
ทรพัยำกรบุคคล) 

 

 

ประเมินผล 

และจดัท ำรำยงำน
สรุป 

ประเมินผลผ่าน Google Form      
(โดยมอบหมายให้ พนง. ธุรการ  
เป็นผู้จัดทำ Google Form)  

 

กง. วิชาการ สรุปผลประเมินและ
จัดทำรายงานสรุป เพื่อจดัส่งให้  
กง. ฝึกอบรมฯ ดำเนินการต่อไป 
(ผ่านทางระบบอิเล็กทรอนิกส์) 

ติดตำมผลกำร

ฝึกอบรม 

ติดตามผลผ่านระบบ Google 
Form หรือระบบติดตามผล 
ออนไลน์  

 

- สรุปผลการติดตามผล และแจ้ง
เวียนกลุ่มเป้าหมายรับทราบ 

(ผ่ำนทำงระบบอิเล็กทรอนิกส)์ 

 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ 
(เผยแพร่ในอินทราเน็ต สำนักพัฒนาทรพัยากรบุคคล) 
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การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาช่วยในการปรับเปลี่ยนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  โดยนำข้อมูล

เชิงลึกมาวิเคราะห์วางแผนงานและประเมินผลการทำงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือพัฒนาการทำงานโดยใช้เครื่องมือเทคโนโลยีมาเป็นเครื่องมือการทำงานเพ่ือ
คุณภาพและความรวดเร็วในการทำงาน  
 สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้ปรับกระบวนการฝึกอบรมภายใน โดยใช้เทคโนโลยีในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
 ๑. การรับ - ส่งหนังสือภายในสานักและสานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ๒. การขอรายชื่อกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  
 ๓. การแจ้งอนุมัติรายชื่อผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม และแจ้งรายชื่อผู้ผ่านโครงการฝึกอบรม  
 ๔. การส่งสรุปผลการประเมิน และแจ้งผลการติดตามผลการประเมินโครงการฝึกอบรม  
 ๕. จัดทำฐานข้อมูลโครงการฝึกอบรม  
 
 ข้อดี ของ HR Digital Transformation  
 - ลดการใช้เอกสาร - เก็บข้อมูลทุกอย่างอยู่ในเครื่องมือที่เอาไว้เก็บข้อมูล เพิ่มความรวดเร็วใน
การค้นข้อมูลของพนักงาน  
 - ทำงานได้ทุกสถานที่ ทุกเวลา - ใช้เครื่องมือการทำงานที่สามารถทำงานออนไลน์ และสื่อสาร
กันได้  
 - การสื่อสารรวดเร็ว - สามารถติดต่องานกับผ่านทางโซเซียลมิเดียต่าง ๆ ได้  
 - ตรวจสอบคุณภาพการทำงาน - ตรวจสอบด้วยโปรแกรมวิเคราะห์ขอ้มูลการทำงานและผลงาน  
 - จัดเก็บข้อมูลได้อย่างเป็นระเบียบ - จัดเก็บข้อมูลเอาไว้ในที่เดียวที่พนักงานทุกคนสามารถมา
สืบค้นข้อมูลไปทำงานต่อได้  
 - พนักงานมีเวลาวางแผนงาน – เมื่อการทำงานสะดวกสบายขึ้น ทำให้ใช้เวลาทำงานน้อยลง 
ทำให้พนักงานได้วางแผนงานของตัวเองมากขึ้นงานจะออกมามีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 
 HR Digital Transformation กับการใช้ในองค์กร  
 - ใช้เทคโนโลยีปรับปรุงประสิทธิภาพการทำงาน - นำเทคโนโลยีต่าง ๆ มาเป็นเครื่องมือในการ
ช่วยทำงานต่าง ๆ และช่วยในการสื่อสารเพื่อลดความซับซ้อนและขั้นตอนในการทำงาน  
 - ใช้เทคโนโลยีมาพัฒนาทรัพยากรบุคคล  - นำเทคโนโลยีมาใช้ในการฝึกอบรมออนไลน์   
เรียน e- learning  
 - ใช้เทคโนโลยีมาบริหารข้อมูลและประเมินประสิทธิภาพการทำงาน  
 - ใช้เทคโนโลยีเก็บข้อมูลทั่วไปของพนักงาน รวมไปถึงการเก็บข้อมูลในการทำงานต่าง ๆ ของ
พนักงาน และนำมาวิเคราะห์ประสิทธิภาพการทำงาน  
 - ใช้เทคโนโลยีเพิ่มประสิทธิภาพพนักงาน  
 ดังน้ัน HR Digital Transformation จะมาช่วยปรับเปลึ่ยนองค์กรให้ทางานอย่างมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

HR Digital Transformation 
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ภาคผนวก (ฌ) 
 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 

                  1.  นายชูชาติ หอมจันทึก หัวหน้าคณะทำงาน          
                       ผู้บังคับบัญชากลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา                 
                   2. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันต์ คณะทำงาน 
                   3. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย คณะทำงาน 
                   4. นางส่องศรี  แสงด้วง                 คณะทำงาน 
 5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทำงาน 
 6. นางสาวกัษมพร  ไสยาศรี คณะทำงาน 

7. นางสาวรุ่งนภา  สุวรรณไชย คณะทำงาน 
                   74.นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์ คณะทำงานและเลขานุการ 
                 10. นางสาวนิสภา  นุ่มนก คณะทำงานและผู้ชว่ยเลขานกุาร 
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ภาคผนวก (ญ) 
 

คณะทำงานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล สำนักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๙ 
--------------------- 

 
๑. นายชูชาติ  หอมจนัทึก   ที่ปรึกษาคณะทำงาน 
๒. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี   หัวหน้าคณะทำงาน 
๓. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์           คณะทำงาน 
๔. นางส่องศรี  แสงด้วง                  คณะทำงาน 
๕. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม   คณะทำงาน 
๖. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย    คณะทำงานและเลขานุการ 
๗. นางอญัชนา  รักเมือง   คณะทำงานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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เลขำธิกำรวฒุิสภำ 

พิจำรณำรำยละเอียด

โครงกำร/หลกัสตูร 

ผลการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๘  

 
1. กำรศกึษำวิเครำะหแ์ผนพฒันำบคุลำกรและกำรจดัฝึกอบรมและสมัมนำของส ำนกังำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผงักระบวนกำรพฒันำทรพัยำกรบคุคล 

 

เริ่มตน้ 

1. ก ำหนดแผนกำรด ำเนินกำรพฒันำบคุลำกร  

ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 

2. วำงแผนกำรบรหิำรจดักำรโครงกำร/หลกัสตูรฝึกอบรม 

3. จดัท ำรำยละเอียดโครงกำร/หลกัสตูรกำรฝึกอบรม 

5. ด ำเนินกำรขอควำมเห็นชอบ/อนมุตัิกำรจดั 

โครงกำร/หลกัสตูรฝึกอบรม 

❖ การดำเนินการก่อนการฝึกอบรม 

 

เห็นชอบ/อนมุตั ิ

ไมเ่ห็นชอบ/ไม่

อนมุตัิ 

6. ด ำเนินกำรต่ำงๆ ในสว่นที่เก่ียวขอ้ง 

4. เตรยีมควำมพรอ้มและประสำนงำนดำ้นต่ำง  ๆที่เก่ียวขอ้ง 
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เลขำธิกำรวฒุิสภำ

พิจำรณำรำยงำนสรุป 

 

เลขำธิกำรวฒุิสภำพิจำรณำ 

รำยงำนสรุป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

7. ตรวจสอบควำมพรอ้มของสถำนที่จดัฝึกอบรม  

และอปุกรณโ์สตทศันปูกรณ ์

❖ การดำเนินการระหว่างการฝึกอบรม 

❖ การดำเนินการหลังการฝึกอบรม 

9. ประชำสมัพนัธผ์ลกำรด ำเนนิโครงกำร 

10. ด ำเนินกำรดำ้นงำนเอกสำรต่ำง ๆ ที่เก่ียวขอ้ง 

 (หลงักำรอบรม) 

11. ประมวลผลกำรฝึกอบรม (หลงักำรฝึกอบรม) 

12. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินโครงกำร 

13. รวบรวมและจดัเก็บขอ้มลูกำรฝึกอบรม  

(เผยแพรใ่นอินทรำเน็ต ส  ำนกัพฒันำทรพัยำกรบคุคล) 

14. ติดตำมผลภำยหลงักำรฝึกอบรม 

อย่ำงนอ้ย 3 เดือน (ถำ้มี) 

 

ทรำบ 

15. จดัท ำรำยงำนสรุปผลกำรติดตำมภำยหลงักำร

ฝึกอบรม 

 

8. ด ำเนินกำรจดัฝึกอบรม 

 

ทรำบ 
จบงำน 



 

10 
 

 

 
 
 
 
 

ส่วนที่ 2 
แผนผงักระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

 


