


คํานํา 

 

  คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพื่อให้บุคลากรใช้เป็นเครื่องมือ 
ในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน โดยคณะผู้จัดทําได้จัดทํารายละเอียดกระบวนงาน
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลท่ีสําคัญอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงข้ันตอนต่างๆ ของการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและนําไปใช้เป็นมาตรฐาน
ในการปฏิบัติงานให้บรรลุข้อกําหนดท่ีสําคัญต่างๆ ของแต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมายและ
ผลลัพธ์ท่ีกําหนดไว้ และเป็นส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 
Management Quality Award : PMQA) เพ่ือไปสู่ระบบราชการ 4.0  

  คณะผู้จัดทําหวังเป็นอย่างยิ่ งว่า ผู้ อ่านจะได้นําคู่ มือการปฏิบั ติงานมาตรฐาน
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ ไปใช้เป็นเคร่ืองมือในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นประโยชน์ต่อการบรรลุเป้าหมายของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาท่ีวางไว้ทุกประการต่อไป 

  คณะผู้จัดทํา 
มิถุนายน 2566 
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ส่วน ท่ี  1 บทนํา  

1.1 ความเป็นมาของการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน 

 ด้วยสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้จัดทําแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
พ.ศ. 2566 – 2570 เพ่ือใช้แทนแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 – 2565  
ท่ีส้ินสุดลงตามกรอบระยะเวลายุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 – 2580 ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
และใช้เป็นกลไกในการสนับสนุนการขับเคล่ือนยุทธศาสตร์ชาติ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566 – 2570)  
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) รวมท้ังนํานโยบายประธานวุฒิสภา นโยบาย
เลขาธิการวุฒิสภา และผลสํารวจความคิดเห็นสมาชิกวุฒิสภา โดยได้วิเคราะห์ความสัมพันธ์สอดคล้อง
เช่ือมโยงกับภารกิจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พร้อมกับระดมความคิดเห็นของผู้บริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และรับฟังความคิดเห็นของบุคลากร เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางการวิเคราะห์ 
และดําเนินการจัดทําโครงการให้ครอบคลุมภารกิจและบทบาท หน้าท่ีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
โดยมีองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 

วิสัยทัศน์  
มุ่ง สู่องค์กรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชน์ของ

ประเทศชาติและประชาชน 
พันธกิจ  

(1) สนับสนุนการขับเคล่ือนภารกิจด้านนิติบัญญัติ และด้านการติดตาม เสนอแนะ 
และเร่งรัดการดําเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ และการดําเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ  

(2) บริหารจัดการองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูงสู่มาตรฐานสากล  
(3) ส่งเสริมการมีส่วนร่วมทางการเมืองของประชาชนในภารกิจของวุฒิสภาตาม

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 ประกอบกับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาได้เข้ารับการ
ประเมินสถานะหน่วยงานภาครัฐในการเป็นระบบราชการ 4.0 (การประเมิน KPI) ของสํานักงาน ก.พ.ร. 
เพ่ือตอบโจทย์การพัฒนาสู่ระบบราชการ 4.0 โดยเช่ือมโยงกับเกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) โดยมีข้อกําหนดท่ีพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการเชิงบูรณาการท่ีมุ่งสู่ความเป็นเลิศ 
สามารถนํามาวิเคราะห์เช่ือมโยงกับคุณลักษณะท้ัง 3 มิติของราชการ 4.0 ดังนี้ 
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  มิ ติ ท่ี  1 ภาครัฐที่ เ ปิดกว้ างและเ ช่ือมโยง กัน  (Open and Connectedness 
Government) มีความสัมพันธ์กับ PMQA ในหมวดที่สําคัญ ได้แก่   
  - หมวด 1 การนําองค์การ ผู้บริหารของส่วนราชการจะต้องมีวิสัยทัศน์ในเชิงยุทธศาสตร์ 
มีนโยบายในการเปิดเผยข้อมูล มีความโปร่งใส มุ่งเน้นประโยชน์สุขของประชาชน   
 - หมวด 2 การวางแผนยุทธศาสตร์ ส่วนราชการต้องมีแนวคิดเชิงยุทธศาสตร์ (Strategic  
Thinking) โดยกําหนดเป้าประสงค์ ท่ีไม่เพียงตอบโจทย์ภาระหน้าท่ีและบริบทของส่วนราชการเท่านั้น 
แต่ยังต้องบูรณาการกับยุทธศาสตร์ของประเทศ มีการแก้ปัญหาในเชิงรุกท่ีนําไปสู่ผลลัพธ์ท่ีมีผลกระทบ
ต่อเศรษฐกิจ สังคม สาธารณสุข และส่ิงแวดล้อม   
  - หมวด 4 การวัด การวิเคราะห์ และการจัดการข้อมูล เป็นเรื่องของการรวบรวมข้อมูล  
สารสนเทศ  การแบ่ งปันข้อ มูลระหว่าง ส่วนราชการ  เ อ้ือ ให้สาธารณะเข้ าถึ งข้อ มูล ท่ี เ ป็น 
ประโยชน์ ท้ังนี้อยู่บนพ้ืนฐานของการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลท่ีตอบสนองในเชิงรุก และสอดรับกับ 
ความต้องการของประชาชน (Proactive and Customize)   
  - หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ คือการทําให้ทุกกระบวนงานมีความเช่ือมโยง
อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีการออกแบบการทํางานจากต้นนฎ้าถึงปลายน้ฎาเพ่ือให้ เกิดความมี 
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ลดต้นทุน มีการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมาทดแทนการทํางานในรูปแบบเก่า  
โดยคํ านึ ง ถึ งประ สิท ธิผลของกระบวนการ ทํางาน ท้ั งภายในและภายนอก ท่ี เกี่ ย ว ข้อง กัน   
 มิติที่ 2 การยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง (Citizen Centric) มีความสัมพันธ์กับ 
PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ได้แก่   
 - หมวด 3 การให้ความสําคัญกับผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่วนราชการต้อง
เข้าใจการเปล่ียนแปลงความต้องการของประชาชน (Demand Driven) ท่ีปรับเปล่ียนอย่างรวดเร็ว  
มีความหลากหลายตามพื้นท่ี ตามยุคสมัยและสภาพแวดล้อมเฉพาะถ่ิน การให้บริการ บางเรื่องต้องคิด
ก่อนล่วงหน้า (Proactive) อาจเป็นการคิดร่วมกันระหว่างประชาชน และรัฐในการแก้ไขปัญหา 
(Government Lab) ตลอดจนสร้างนวัตกรรมการให้บริการ (Service Innovation)   
 - หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร ส่วนราชการจะต้องปรับเปล่ียนวัฒนธรรมการทํางานของ 
บุคลากร เ ป็น เ ชิ งรุ ก ท่ีตอบสนองความต้ อ งการและ เข้ า ใจความคาดห วั งของประชาชน  
(Proactive to Customer Needs) เ พ่ิ ม ขี ด ค ว ามส าม า ร ถขอ งบุ ค ล า ก ร ใ นก า ร แ ก้ ไ ข ปัญห า  
ท่ี กํา ลังเกิด ข้ึนเฉพาะหน้าได้อย่างถูกต้อง ทันท่วงที  และเกิดประสิทธิผล  ด้วยจิตสํานึก ท่ี มี   
ในการปรับปรุง ใส่ใจคุณภาพและการให้บริการในแง่มุมของการเป็นเจ้าของธุรกิจ  (Public 
Entrepreneurship) ทํางานร่วมกับประชาชนเพ่ือนําสู่สัมฤทธิผลของความย่ังยืนและความสุขท้ัง
ผู้ปฏิบัติงานและประชาชน (Happy Worker and Happy Citizen)   
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  - หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ ส่วนราชการต้องออกแบบระบบการบริการท่ี
ทําให้ประชาชนเข้าถึงการบริการได้สะดวก (Citizen-centric Design Concept) กระบวนการ 
ทํางานต้องคิดถึงการบูรณาการของการบริการและความเช่ือมโยงกันของหลายๆ หน่วยงาน  
(Integrated Service, Horizental Approach) หรือมุ่งเน้นความต้องการของผู้รับบริการเป็นท่ีต้ัง  
การนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด (Digitalized Service Process) โดยมุ่งเน้น
ผลลัพธ์ท่ีเกิดแก่ประชาชนและภาคสังคมด้วยต้นทุนท่ีลดลงและคุ้มค่า   
  มิติที่ 3 มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย (Smart and High Performance) เก่ียวข้อง
กับ PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ได้แก่   
  - หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์ ส่วนราชการจะต้องมีมุมมองในการปรับรูปแบบ
การทํางาน และการนําเทคโนโลยีมาใช้ เช่ือมโยงให้เกิดนวัตกรรมโดยเป็นองค์ประกอบสําคัญในการ 
กํ าหนด เ ป้ าหมาย เชิ ง ยุ ท ธศาสตร์ ต ลอดจนการสร้ า ง เ ค รื อข่ า ยคว าม ร่ วม มื อ  (Strategic  
Collaboration) และการเปิดโอกาสให้ภาคเอกชนและภาคท้องถ่ินเข้ามามีส่วนร่วม ผ่านการ 
ขับเคล่ือนเชิงนโยบาย (Actionable Policy Solution)   
  - หมวด 4 การวัด วิเคราะห์และการจัดการความรู้ ระบบสนับสนุนด้านเทคโนโลยีดิจิทัล
ต้องมีความเหมาะสม ทันสมัย ใช้งานได้ท้ังฮาร์ดแวร์และซอฟแวร์ (Digitalization & Administration) 
ในรูปแบบท่ีเหมาะสม และสร้างขีดความสามารถในการรองรับการวิเคราะห์ข้อมูลขนาดใหญ่ (Big Data 
Analysis) เพื่อนําไปสู่การแก้ไขปัญหาขององค์การ ได้อย่างมีประสิทธิผล (Organizational Learning)   
  - หมวด 5 การมุ่งเน้นบุคลากร การวางแผนพัฒนาบุคลากรต้องสอดรับกับทิศทางการ 
ป รับ เป ล่ียน เป็ นอง ค์การ ท่ี มีขี ดสมรรถนะ สู งและ ทันสมัย  มีความ เป็ น  Trans-disciplinary  
กล่าวคือ กลุ่มบุคลากรท่ีมีความรู้ท่ีหลากหลายสาขาเข้ามาร่วมทํางานเพื่อแก้ปัญหาและโจทย์ 
ท่ีมีความซับซ้อนร่วมกัน มีแผนพัฒนาบุคลากรให้มีความรอบรู้ ใช้ข้อมูลเป็น เปิดสู่การเรียนรู้
Knowledge worker) ท้ั ง นี้ อ ยู่ บน พ้ื นฐานของความพ ร้ อม เ รี ยน รู้ และ คุณธรรม  จริ ย ธ ร รม  
ท่ีพัฒนาไปควบคู่กัน (Educability & Ethic Ability)   
  - หมวด 6 การมุ่งเน้นระบบการปฏิบัติการ กระบวนการทํางานต้องคํานึงถึงการแบ่งปัน 
ทรัพยากร  เพื่ อ ให้ลดต้นทุนลง  ขณะเดียวกันคํ านึ งถึ งผลกระทบที่ มี ต่อ ผู้ มี ส่วนไ ด้ ส่วนเ สีย  
ทุกภาคส่วน มีการใช้เทคโนโลยีมาช่วยให้ทุกกระบวนการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (Virtualization and 
Shared service) มีการพัฒนาและสร้างนวัตกรรมในทุกกระบวนงานเพ่ือให้องค์การมุ่งสู่ระบบการ
ทํางานท่ีมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเป็นเลิศในระบบปฏิบัติงาน (Operational Excellence) 
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  - การท่ีจะทําให้การทํางานบรรลุผลดังกล่าวต้องอาศัย หมวด 1 การนําองค์การ คือ  
ผู้นําต้องเช่ือมโยงและสร้างบรรยากาศท่ีเอ้ือให้เกิดนวัตกรรมการปรับปรุง (Align and Empower)  
และบูรณาการไปสู่ผลลัพธ์ขององค์การในทุกด้าน ในหมวด 7 และเกิดผลกระทบท่ีนําไปสู่การ 
บรรลุยุทธศาสตร์ชาติ และการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ส่ิงแวดล้อม และสาธารณสุข 

ท้ังนี้ ในการดําเนินงานหมวดท่ี 6 การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ เป็นการออกแบบ
กระบวนการทํางานต้องคํานึงถึงการใช้ทรัพยากร ร่วมกันเพ่ือลดต้นทุน (Shared service) และ
ผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึนต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภาคส่วน รวมถึงมีการนําเทคโนโลยีมาใช้ใน 
ทุกกระบวนการ มีการพัฒนาและสร้างนวัตกรรมเพ่ือให้องค์การมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเป็นเลิศใน
ระบบปฏิบัติงาน (Operational Excellence) และมีการบริหารจัดการกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล เช่ือมโยงต้ังแต่ต้นจนจบ และนําไปสู่ผลลัพธ์ท่ีต้องการ มีการสร้างนวัตกรรมในการ
ปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ และการบริการ มีการลดต้นทุนและการใช้ทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการนําเทคโนโลยีมาใช้เพ่ือให้มีขีดสมรรถนะสูงขึ้น บูรณาการกระบวนการเพ่ือสร้างคุณค่าในการ
ให้บริการแก่ประชาชนและเพ่ิม ขีดความสามารถในการแข่งขัน โดยมีข้อกําหนดท่ีสําคัญ คือ 

1. กระบวนการทํางานเช่ือมโยงต้ังแต่ต้นจนจบนําสู่ผลลัพธ์ท่ีต้องการ 
 2. การสร้างนวัตกรรมการในการปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ การบริการ 
3. การลดต้นทุนการใช้ทรัพยากรเพ่ือเพิ่มประสิทธิภาพและความสามารถในการแข่งขัน 
 4. การมุ่งเน้นประสิทธิผลท้ังองค์กร และผลกระทบต่อยุทธศาสตร์ประเทศ 
 ดังนั้น การทบทวนการปฏิบัติงานมาตรฐาน จึงเป็นส่วนหนึ่งของการขับเคล่ือน 

การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือก่อให้เกิดการนํากระบวนการไปปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม  
การบริหารจัดการกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เช่ือมโยงต้ังแต่ต้นจนจบและนําไปสู่
ผลลัพธ์ท่ีต้องการ มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชน์ของประเทศชาติ
และประชาชน 
  
1.2 ความสําคัญของกระบวนการด้านทรัพยากรบุคคล 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ได้กําหนดกระบวนการปฏิบัติงานท่ีสําคัญ ดังนี้ 
 1. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาและกล่ันกรองกฎหมาย 
 2. กระบวนการสนับสนุนงานด้านการควบคุมการบริหารราชการแผ่นดิน 
 3. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาให้บุคคลดํารงตําแหน่งตามบทบัญญัติรัฐธรรมนูญ
หรือกฎหมาย 
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 4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม เสนอแนะ และเร่งรัดการปฏิรูปประเทศ  
และการจัดทําและการดําเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติของวุฒิสภา 
 5. กระบวนการสนับสนุน 
  - กระบวนการเผยแพร่ผลการดําเนินงานของวุฒิสภาสู่สาธารณชน 
  - กระบวนการเผยแพร่ผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  - กระบวนการบริการข้อมูลข่าวสารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 - กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 - กระบวนการด้านการคลังและงบประมาณ 
 - กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ การแปลงสู่การปฏิบัติและการติดตาม
ประเมินผล 
 - กระบวนการพัฒนาฐานข้อมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กระบวนการผลิตส่ือส่ิงพิมพ์ เพ่ือสนับสนุนงานนิติบัญญัติ 
 - การดําเนินงานด้านต่างประเทศเพื่อส่งเสริมความสัมพันธ์ของฝ่ายนิติบัญญัติของ
วุฒิสภา ท้ังในระดับพหุพาคีและระดับทวิภาคี 
 - กระบวนการปฏิบัติงานตรวจสอบลูกหนี้เงินยืมราชการ 
 จะเห็นได้ว่า กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เป็นกระบวนการสนับสนุนของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เป็นองค์ประกอบท่ีสําคัญต่อการขับเคล่ือนการดําเนินงานของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตามวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กรมุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา
เพื่อประโยชน์ของประเทศชาติและประชาชน ซ่ึงดําเนินการโดยสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหน้าท่ีรับผิดชอบหลักในการดําเนินการพัฒนาบุคลากร
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาให้มีความรู้ ความเข้าใจ และมีทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้อย่างมีคุณภาพ โดยมีกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบไปด้วย 5 กระบวนการย่อย คือ  
 (ก) กระบวนการฝึกอบรมภายใน  
 (ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอก  
 (ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม  
 (ง) กระบวนการแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน  
 (จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
 เม่ือทําการวิเคราะห์ จัดทําข้อกําหนดที่สําคัญ และนําปัจจัยท่ีเกี่ยวข้องมาประกอบใน
การออกแบบกระบวนการแล้ว จึงได้มีการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
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ทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซ่ึงเป็นวิธีการในการนํากระบวนการไปปฏิบัติเพ่ือให้
บรรลุตามข้อกําหนดท่ีสําคัญ ท้ังนี้ เพ่ือการกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้เป็นปัจจุบัน  
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคลจึงได้ดําเนินการทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานตามมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 ข้ึน 

  ท้ังนี้ คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานดังกล่าว จะประกอบด้วย แผนผังกระบวนงาน 
จุดเริ่มต้น จุดส้ินสุดของงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติจะได้
นําไปใช้ประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือลดข้อผิดพลาดในการทํางาน สามารถตอบสนองผู้รับบริการ  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและนําไปสู่การปรับปรุงกระบวนการอย่างต่อเนื่อง 
 
1.3 วัตถุประสงค์ 
     เ พ่ือให้ ผู้ปฏิบั ติงาน ผู้ เ ก่ียวข้อง และบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ได้มีความรู้ความเข้าใจในกระบวนการจัดฝึกอบรมภายใน กระบวนการส่งบุคลากรไปฝึกอบรมภายนอก 
กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษา และทุนฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่างประเทศ  กระบวนการ
แลกเปล่ียนและศึกษาดูงานท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ และกระบวนการส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรมท่ีชัดเจน ซ่ึงจะส่งผลให้การพัฒนาบุคลากรได้อย่างมีประสิทธิภาพและบรรลุผล 
ตามเป้าหมายต่อไป 
 
1.4 ขอบเขต 
 กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ท่ีจัดทําเป็นคู่มือจะอยู่ในขอบเขตกว้างๆ ดังนี้  
 (1) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ได้แก่  
  - การฝึกอบรมภายใน 
  - ทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรมภายในและต่างประเทศ 
  - การแลกเปล่ียนและศึกษาดูงานภายในและต่างประเทศ  
 (2) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา ได้แก่ 
  - การฝึกอบรมภายใน 
  - การฝึกอบรมภายนอก 
 (3) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ได้แก่ 
  - การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 
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1.5 ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 ข้อกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
ได้ดําเนินการโดยการนําข้อมูลท่ีได้จากผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมาประกอบในการจัดทํา ดังนี้ 
 

ช่ือกระบวนการ ข้อกําหนดที่สําคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกําหนด 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
(ก) กระบวนการฝึกอบรมภายใน  
(ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอก 
(ค) กระบวนการจัดสรรทุน 
การศึกษาและทุนฝึกอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปล่ียน 
และศึกษาดูงาน  
(จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความโปร่งใส 

1. ความพึงพอใจของบุคลากร
2. ความรู้ของบุคลากรเพ่ิมขึ้น
3. บุคลากรมีสมรรถนะตามที่
องค์กรคาดหวัง 
4. จริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ 

1. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีความพึงพอใจ 
2. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีความรู้เพ่ิมข้ึน 
3. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีสมรรถนะตามที่องค์กร
คาดหวัง 
4. ร้อยละ 80 ของบุคลากร
มีจริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของข้าราชการ
รัฐสภาสามัญ 

 
1.6 คําจํากัดความ 
 การฝึกอบรมภายใน หมายถึง การศึกษาวิเคราะห์ความจําเป็นการฝึกอบรม สร้างและ
พัฒนาหลักสูตรฝึกอบรม ดําเนินการฝึกอบรม และประเมินผลการฝึกอบรมและสัมมนาให้แก่สมาชิก
วุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมทั้งบุคคลท่ีเกี่ยวข้อกับวงงาน 
ของวุฒิสภาตามนโยบายหรือแผนงานท่ีกําหนด 
 การฝึกอบรมภายนอก หมายถึง การส่งบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปเข้า
รับการฝึกอบรม เข้าร่วมสัมมนา/ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการกับหน่วยงานภายนอก  
 ทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม หมายถึง การจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปศึกษาต่อและฝึกอบรมท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ  
 การแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน หมายถึง การจัดสรรงบประมาณให้กับบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปแลกเปล่ียนและศึกษาดูงานภายในประเทศและต่างประเทศ  
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 การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ การสร้าง
และพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรม และการดําเนินการจัดกิจกรรมหรือโครงการด้านคุณธรรมจริยธรรม
และความโปร่งใส ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
1.7 หน้าท่ีความรับผิดชอบ 
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหน้าท่ีดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ 
และธุรการท่ัวไปของสํานัก ศึกษา วิเคราะห์ กําหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากร  
สร้างและพัฒนาหลักสูตรการฝึกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝึกอบรมสัมมนา 
ของสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการ และลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ศึกษา วิเคราะห์กําหนด
ความจําเป็นในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดําเนินการส่งเสริม 
ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝึกอบรมและสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ข้าราชการและลูกจ้างของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวข้องในวงงานวุฒิสภา จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร 
คู่มือและส่ือเทคโนโลยีในการฝึกอบรมและสัมมนา เพ่ือเผยแพร่และประชาสัมพันธ์แก่บุคลากรของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาวุฒิสภา จัดฝึกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษให้แก่สมาชิกวุฒิสภา 
ข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเก่ียวข้องกับวงงานวุฒิสภาตาม
นโยบายหรือแผนงานท่ีกําหนด จัดทําแผนงบประมาณ รวมท้ังการประสานงานจัดหาทุนและจัดต้ังทุน
เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาต่อท้ัง
ภายในประเทศและต่างประเทศ เสริมสร้างคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณให้แก่ข้าราชการและ
ลูกจ้าง เพ่ือป้องกันการกระทําผิดวินัยข้าราชการและลูกจ้างของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงานอ่ืน 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยแบ่งงานออกเป็น 4 กลุ่มงาน 1) กลุ่มงานบริหารท่ัวไป 2) กลุ่มงานวิชาการ
และการพัฒนา 3) กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา และ 4) กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 
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 การดําเนินการกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีหน่วยงานผู้รับผิดชอบหลัก ดังนี้ 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
1) กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
2) กลุ่มงานฝึกอบรมและสัมมนา 
3) กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

(ก) กระบวนการฝึกอบรมภายใน 
(ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 
(ง) กระบวนการแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน  
(จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความ
โปร่งใส 

 
1.8 คําอธิบายสัญลักษณ์ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ท่ีใช้
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลท่ีเก่ียวข้องและ
รายงาน/เอกสารต่างๆ ซ่ึงมีคําอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปน้ี  
 

สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

  
จุดเร่ิมต้น หรือ จุดส้ินส้ินสุดของกระบวนการ 

  
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

  
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

  
ข้ันการตัดสินใจ 

  
ฐานข้อมูล 

  
เอกสาร/รายงาน 
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สัญลักษณ์ คําอธิบาย 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

  
จุดเช่ือมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 

 
จุดต่อเนื่องท่ีอยู่คนละหน้ากัน 

  
ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนําเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/       
ฐานข้อมูลท่ีอาจเกิดขึ้น 
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ส่วนที่ 2 
แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่  2 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

2.1 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา (Work Flow) 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การฝึกอบรม 
ภายใน 

การส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรม
และความโปร่งใส  

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ัฒน

าท
รัพ

ยา
กร

บุค
คล

 

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 

การจัดสรร
ทุนการศึกษาและ

ทุนฝึกอบรม 

จัดทําสัญญา        
รับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ําประกัน 

วิเคราะห์และสํารวจ
ความคิดเห็นเพื่อกําหนด

สาขาวิชา 
ในการศึกษาต่อ 

ประชาสัมพันธ์  
และดําเนินการ     
รับสมัครผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา 

ดําเนินการคัดเลือก
คัดเลือกและ

ประกาศรายชื่อ

จัดทําสรุปรายงาน     
การเดินทาง 

การแลกเปลี่ยน 
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 แผนผังกระบวนการย่อย (ถ้ามี/บางกระบวนการ) 
(ก) แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กระบวนการฝึกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
 

การฝึกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จํานวน

วัน จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม
และจริยธรรม

ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา

ผู้รับบริการ 

3 1 

  

7 7 

      

5 7 

      

ก 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจําเป็น
ในการฝึกอบรม 

(สํารวจผ่าน Google Form) 

รวบรวมข้อมูล 

ศึกษา/วิเคราะห์/
ปรับปรุงแก้ไข

โครงการฝึกอบรมให้
เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 

1 

เริ่ม 
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การฝึกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จํานวน

วัน จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม
และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 7 

 
 
 
 
 
 

     

5 2-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก 

การเขียนและกําหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
และจัดทําบันทึกเพื่อจัด

ส่งผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 
ดําเนินการต่อไป 

 
 

จัดเตรียมดําเนินฝึกอบรม  
- การขอรายชื่อ
กลุ่มเป้าหมายบางหลักสูตร 
ให้ผ่าน Google Form) 
- จัดทําคลิปสั้นๆ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

1 

4

ดําเนินการวางแผน
การฝึกอบรม 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
พิจารณา พิจารณา

อนุมัติ

3
อนุมัติ แก้ไข

2

5



 

13 

 

การฝึกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จํานวน

วัน จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม
และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

7 7 

 

7 7 

 

ก 

ดําเนินการ 
จัดฝึกอบรม

ตามลําดับขั้นตอน

ดําเนินการฝึกอบรม
ให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
- On Site 
- Online 

 
ประเมินความรู้ของผู้เข้ารับการอบรมและ

ประเมินผลหลักสูตรการฝึกอบรม 
ผ่าน Google form 

สรุปประเมินผล และจัดทํารายงานการฝึกอบรม
เผยแพร่ในอินทราเน็ต  

สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล

7
แก้ไข 

เห็นชอบ 
พิจารณา เสนอเพื่อ

ทราบ
ทราบ 

แก้ไข 

5

6

8 9
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การฝึกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จํานวน

วัน จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม
และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 7 

     

7 7 

      

1 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ก 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/เผยแพร่ใน
อินทราเน็ต สํานักพัฒนาทรัพยากร

 
ติดตามผลการ
ฝึกอบรม (ผ่าน 
Google Form) 

และจัดทํารายงาน  

1110 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
ทราบ เสนอเพื่อ

ทราบ

ทราบ/
เห็นชอบแก้ไข 

12

9 

13 

แจ้งเวียนให้สํานัก
กลุ่มเป้าหมาย

รับทราบผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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การฝึกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
จํานวน

วัน จํานวน
คน 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม
และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 7 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

จบ 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/
เผยแพร่ในอินทราเน็ต สํานัก

พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

13 
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(ข) การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จ่าย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

2 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 1     
 
 

 

1 

เริ่ม

วิเคราะห์ความจําเป็น
ในการฝึกอบรม 

    จําเป็น 

พิจารณา

จบ

ไม่จําเป็น 

ประชาสัมพันธ์ให้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม

1



 

17 

 การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จ่าย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา

ผู้รับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1       

1 

รวบรวมข้อมูล
ผู้สมัคร

พิจารณา
คัดเลือก

อนุมัติ 

1

จบ

ไม่อนุมัติ

2
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 การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จ่าย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา

ผู้รับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 

1 

บุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรม 

ดําเนินการ 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม

จัดเก็บข้อมูล

จบ

2

สรุปผล
การฝึกอบรม
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(ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

1 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 1     
 
 

 

2 

เริ่ม

วิเคราะห์ความจําเป็น
ในการฝึกอบรม

    จําเป็น

จบ

ไม่จําเป็น

ประสาน/ประชาสัมพันธ์
ขอรายชื่อบุคลากรเข้ารับ

การฝึกอบรม

1
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 การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา

ผู้รับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1       

2 

รวบรวมข้อมูล
ผู้สมัคร

พิจารณา

อนุมัติ 

1

จบ

ไม่อนุมัติ

2
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 การฝึกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > 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 
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม

 
จัดเก็บข้อมูล

จบ

2

สรุปผล
การฝึกอบรม
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(ค) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 
 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/

รองเลขาธิการวุฒิสภา
ผู้รับบริการ 

14 2-3 

 
 
 
 
 
 

    

5 1 

      

6 1-2 

     

เริ่ม 

วิเคราะห์และสํารวจความ
คิดเห็นเพื่อกําหนดสาขาวิชา     

ในการศึกษา/หลักสูตรฝึกอบรม 

การให้ข้อมูลและ 
ความคิดเห็น 

รวบรวมข้อมูล 

ค 

สรุปข้อมูลสาขาวิชา  
และเสนอสถิติการจัดสรรทุน

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1
21 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

1 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา         

/ทุนฝึกอบรม 
พิจารณา เห็นชอบ พิจารณา จบ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

43

ประชาสัมพันธ์และให้
คําแนะนําเกี่ยวกับการสมัคร

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 

จัดทําสรุปรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา     

/ทุนฝึกอบรม 

จัดทําประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝึกอบรม

2 

พิจารณา จบ
ไม่เห็นชอบ

3 

พิจารณาพิจารณา 

แก้ไข 
6 แก้ไข 

7 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

5

8

9

เห็นชอบ แก้ไข 
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 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 
รายละเอียดค่าใช้จ่าย

ดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผู้ได้รับ

ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

3 

พิจารณา เห็นชอบ พิจารณา จบ
ไม่อนุมัติ 

4

อนุมัติ 

11แก้ไข 10แก้ไข 

แจ้งเวียนรายชื่อผู้ได้รับ
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 

ดําเนินการจัดทํา
สัญญา 

รับทุนและสัญญา

4 

พิจารณา เห็นชอบ พิจารณา จบ
ไม่เห็นชอบ 

14แก้ไข 13แก้ไข

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

16แก้ไข 15แก้ไข
6

ทราบ



 

28 

 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 

ติดตามผลการปฏิบัติงาน 
ภายหลังสําเร็จการศึกษา/

การอบรม 

ประเมินผล
การปฏิบัติงาน

6 

17
รวบรวมและสรุปผล 

พร้อมทั้งรายงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อหาแนวทาง
พัฒนาการจัดสรรทุน 

จบ 
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(ง) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 
 

 กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 

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

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลสถานที่/
หน่วยงานภายในและต่างประเทศ

กําหนดแนวทางการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงาน

การจัดทํารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

1

เห็นขอบ 
พิจารณา พิจารณา 

4
แก้ไข

จบ
ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

5
แก้ไข

เห็นขอบ 

เห็นขอบ

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข
1 2

3
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 กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 

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 
ที่เกี่ยวข้อง 

ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

2

จัดทํารายงาน 
การใช้งบประมาณ
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 กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

เลขาธิการวุฒิสภา/
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2 

    
 
 
 
 
 
 
 

2 1 

 
 
 
 

   

7 ½ วัน 

 
 
 
 
 
 

   

 

ง 

จัดทําสรุปผลการแลกเปลี่ยน/
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
ความจําเป็น 

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

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ
จบพิจารณา

 
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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 1 
 

  
 

จ 

3

สรุปประเมินผล  
และจัดทํารายงานการฝึกอบรม 

เผยแพร่ในอินทราเน็ต  
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7
แก้ไข 

เห็นชอบ พิจารณา เสนอเพื่อ
ทราบ

แก้ไข 
8 4

ทราบ
ทราบ 

 
ประเมินความรู้ของผู้เข้ารับการอบรม
และประเมินผลหลักสูตรการฝึกอบรม 

ผ่าน Google form 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

   

3 3 
 

   

 
 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/เผยแพร่
ในอินทราเน็ต สํานักพัฒนา

ติดตามผล 
การจัดกิจกรรม 

4 

จ 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพ 
และการติดตามประเมินผล 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการติดตามประเมินผล 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัติงาน 

(ก) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > กระบวนการฝึกอบรมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ศึกษา/วิเคราะห์ 
ความจําเป็น 
ในการฝึกอบรม 
 

3 วัน - การสํารวจความต้องการ
ในการฝึกอบรมจาก
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา

ผลการสํารวจ - กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบสํารวจ
โดยใช้ 

Google 
Form

บันทึกส่งแบบสํารวจฯ 

2 รวบรวมข้อมูล 
 

7 วัน - การจัดหมวดหมู่วิชาการ
แบ่งแยกสํานักพร้อม
รวบรวมหัวข้อวิชา       
ที่ต้องการอบรม 
เข้าหมวดหมู่ 

ข้อมูลหัวข้อวิชาที่
ต้องการอบรมถูกจัดเป็น 
หมวดหมู่โดยแยกเป็น 
สํานัก 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการแบ่ง
หมวดหมู่ของหัวข้อวิชา 

3 ศึกษา/วิเคราะห์/ปรับปรุง
แก้ไขโครงการฝึกอบรม 
ให้เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 

3 วัน - การศึกษาวิเคราะห์เนื้อหา
ของโครงการเพื่อปรับปรุง
แก้ไขให้เหมาะสมและเป็น
ปัจจุบัน 

- เนื้อหาวิชาของโครงการ 
มีมาตรฐานและทันสมัยต่อ
เหตุการณ์ปัจจุบัน 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการศึกษา
วิเคราะห์เนื้อหาของ
โครงการ 

4 การเขียนและกําหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
รวมถึงจัดทําบันทึกเพื่อ
จัดส่งให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 
ดําเนินการต่อไป 

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

- รายละเอียดของหลักสูตร
การฝึกอบรมตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียดของ
หลักสูตรฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 ดําเนินการวางแผน 
การฝึกอบรม 

1 วัน 
 

- การวางแผนงานการจัด
ฝึกอบรมตามลําดับขั้นตอน 
(ขอรายชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
ใช้ Google Form) 

- ดําเนินการจัดฝึกอบรมได้
ตามแผนงานที่วางไว้ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรมและ

สัมมนา 

- - 

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 

7 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเพื่อดําเนินการ 
จัดฝึกอบรมต่อไป

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความที่     รอง
เลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

8 จัดเตรียมดําเนิน 
การฝึกอบรม 

5 วัน - จัดทําหนังสือเชิญ
วิทยากร 
- จัดทําบันทึกแจ้งผู้ข้ารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการอบรม 
- จัดเตรียมห้องอบรม 

- 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 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 ดําเนินการฝึกอบรม
ตามลําดับขั้นตอน 
 

ขึ้นอยู่
กับ

ระยะ 
เวลา
ของ

หลักสูตร 
การ
อบรม 

ก่อนการฝึกอบรม 
- จัดทําโครงการ/ขออนุมัติ
จัดฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทําหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง 
- ประชาสัมพันธ์หลักสูตร
ผ่านแอพพลิเคชั่น Line 
และแพลตฟอร์ม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน 
- จัดเตรียมคลิปสั้นๆ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ระหว่างการฝึกอบรม 
- ดําเนินการฝึกอบรมตาม
กําหนดการ 
1) อบรมในห้องฝึกอบรม 
2) อบรมผ่านสื่อ

- ดําเนินการได้ตามแผน 
การฝึกอบรมที่กําหนดไว้  
(มีความถูกต้อง รายละเอียด 
ครบถ้วนภายในเวลา 
ที่กําหนด)  

- ผู้อํานวยการกลุ่มงาน
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของการดําเนินงานจาก   
แบบตรวจสอบการ
ดําเนินการฝึกอบรม
(Checklist)       

กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบตรวจสอบการ
ดําเนินการฝึกอบรม
(Checklist) ก่อน/
ระหว่าง/หลังการ
ฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

อิเล็กทรอนิกส์ (Cisco 
Webex Meeting) 
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถดําเนินการผ่าน
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์) 
- ดําเนินการด้านเอกสารที่
เกี่ยวกับการฝึกอบรม 
- พิธีเปิดการฝึกอบรม      
- บันทึกภาพกิจกรรมการ
ฝึกอบรม 
- ดูแลเรื่องอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน   
- การกล่าวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปิดการฝึกอบรม(ถ้ามี) 
หลังการฝึกอบรม 
- ทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากรและหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง 
- รวบรวมวิเคราะห์และ
สรุปผลแบบสอบถาม 
- สรุปรายงานการฝึกอบรม
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 ประเมินผลการฝึกอบรม 
 

7 วัน - การประเมินความรู้ของ 
ผู้เข้ารับการอบรม ผ่าน 
Google Form 
- การประเมินผลวิทยากร 
- การประเมินผลการ
บริหารจัดการโครงการ 
- ประเมินผลภาพรวม 
ของโครงการฯ ผ่านระบบ 
E-Questionnaire ของ
สํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภา 
- ร้อยละของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมได้เข้ารับ 
เข้ารับการฝึกอบรม 
ครบระยะเวลาที่กําหนด 
- ร้อยละของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความรู้ความ
เข้าใจจากการฝึกอบรมผ่าน
เกณฑ์การทดสอบที่กําหนด 
(ถ้ามี) 
- ร้อยละของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมสามารถนําความรู้
ที่ได้รับจากการฝึกอบรมไป

ประเมินผลการฝึกอบรม
ตามเกณฑ์ที่กําหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ผลการประเมิน 
- ด้านความรู้ความเข้าใจ 
ของผู้เข้ารับการอบรม 
- ด้านเนื้อหาวิชา 
- ด้านวิทยากร    
- ด้านบริหารจัดการ
โครงการ 
- ภาพรวมของการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ประยุกต์ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน (ถ้ามี) 
- ร้อยละของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมมีความพึงพอใจ
ต่อการจัดโครงการและ
ประโยชน์ที่ได้รับจาก
โครงการ (ถ้ามี)

11 สรุปประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝึกอบรม 
 

7 วัน - จัดทําสรุปผลการประเมิน
หลักสูตรการฝึกอบรมจาก
แบบประเมินผลพร้อมจัด 
ทํารายงานผลการฝึกอบรม
เมื่อหลักสูตรเสร็จสิ้น และ
เผยแพร่ในอินทราเน็ต 
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

- รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ประเมินและสรุป
รายงานผลฝึกอบรม 

12 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผู้อํานวยการ
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝึกอบรมเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
 
 

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรับทราบ
สรุปประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝึกอบรมเพื่อ
นําเสนอรองเลขาธิการ และ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ
ต่อไป 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

- บันทึกข้อความ
เรียนรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัติ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบสรุปประเมินผลและ
จัดทํารายงานการฝึกอบรม 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความที่     รอง
เลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา
รายงาน 
การฝึกอบรม 

14 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ  
(เผยแพร่ในอินทราเน็ต 
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล) 
 
 

7 วัน - เก็บเอกสารเข้าแฟ้มและ
ลงนําไปในประวัติการ
ฝึกอบรมของผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรม 
- ลงประวัติการฝึกอบรมใน
โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับกรม 
(DPIS) 
- จัดทําฐานข้อมูลเกี่ยวกับ
การฝึกอบรมในแต่ละปี 
เพื่อนํามาศึกษา/วิเคราะห์ 
ที่จะนํามาพัฒนาการอบรม
ในปีต่อไป 

- ข้อมูลการจัดฝึกอบรม
แต่ละหลักสูตรถูกจัดเก็บ 
ในฐานข้อมูลการฝึกอบรม 
เพื่อนํามาประกอบ
การศึกษาวิเคราะห์
หลักสูตรการจัดฝึกอบรม 
ในปีงบประมาณถัดไป 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ฐานข้อมูลการฝึกอบรม 

15 ติดตามผลการฝึกอบรม 
 

7 วัน - ดําเนินการติดตามผล 
การฝึกอบรมจากผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร ผ่าน Google 
Form เพื่อพิจารณาดูว่าได้

- ผลการติดตามผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมภายหลังการ
เข้ารับการอบรมมีการนํา
ความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน

- กลุ่มวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- ผลการติดตามการ 
นําความรู้ที่ได้จากการ
เข้ารับการฝึกอบรม 
ไปใช้ประโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

นําไปใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด
ซึ่งผู้ผ่านการอบรมสามารถ
นําความรู้จากการฝึกอบรม
ไปปรับใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานได้ ไม่น้อยกว่า
ร้อยละ 80

16 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผู้อํานวยการ
สํานักเพื่อทราบการติดตาม
ผลการฝึกอบรมเพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้รับราบ
การติดตามผลการฝึกอบรม
และนําเสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบต่อไป 

- กลุ่มวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการติดตามผล
การฝึกอบรม 

17 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
รับทราบผลจากการติดตาม
ผลการฝึกอบรมภาย
หลังจากการฝึกอบรม 
เสร็จสิ้นแล้ว ๓ เดือน 

- เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา รับทราบผล 
การติดตามผลการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

18 แจ้งเวียนให้ผู้อํานวยการ
สํานักที่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เป็นกลุ่มเป้าหมายรับทราบ 

½ วัน 
 

- ดําเนินการแจ้งเวียนผล
ของการติดตามผลโครงการ
ฝึกอบรมให้กับผู้อํานวยการ
สํานักที่ผู้ใต้บังคับบัญชา
เป็นกลุ่มเป้าหมายเข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการ
ที่กําหนด 
 

- ผู้อํานวยการสํานักที่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็น
กลุ่มเป้าหมาย รับทราบผล
การติดตามผลการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบฟอร์ม
การรายงาน

ผลการ
ติดตามผล
โครงการ 

บันทึกข้อความที่
ผู้อํานวยการสํานักที่มี 
ผู้ใต้บังคับบัญชาเป็น
กลุ่มเป้าหมายได้
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝึกอบรม 

19 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ 
(เผยแพร่ในอินทราเน็ต 
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล) 
 

½ วัน 
 

- ดําเนินการรวบรวมผล
ของการฝึกอบรมและ
จัดเก็บอย่างเป็นระบบ 

- สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล มีข้อมูลการประเมินผล
ของการฝึกอบรมที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

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

ที่ 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  
ต่อเลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาความจําเป็นใน
การส่ง/ไม่ส่งบุคลากรเข้า
รับการฝึกอบรม 

วิเคราะห์รายละเอียด
ของหลักสูตรได้ถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเพื่อ
พิจารณาเหตุผล
ความจําเป็นในการ
จัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรมจาก
หน่วยงานภายนอก 

3. ประชาสัมพันธ์ให้สมัคร 
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

7 วัน 3.1 ทําหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ให้  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามที่หลักสูตรกําหนด 
สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อมูลถูกต้องและ
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนประชาสัมพันธ์
หลักสูตรให้บุคลากร
สมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

4. รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร 1 วัน 4.1 จัดทําประวัติผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

- ข้อมูลถูกต้องมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- คุณสมบัติของผู้สมัคร
เข้ารับการอบรมเป็นไป
ตามที่กําหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟ้มรวมประวัติ      
ผู้เข้ารับการอบรม  
ของแต่ละหลักสูตร 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. เสนออนุมัติ 
 

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

มีข้อมูลครบถ้วน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 
ตามเสนอ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธกิารวุฒิสภา 
เพื่อขออนุมัติให้
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

6. ดําเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 6.1 แจ้งรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมไปยัง
หน่วยงานผู้จัด 
6.2 ทําหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรม และผลการ
อนุมัติให้เข้ารับการ
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 
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

1 วัน 7.1 อํานวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่เข้ารับ
การฝึกอบรม 

บุคลากรผ่านการ
ฝึกอบรมตามที่
หลักสูตรกําหนด 

- ผู้รับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผ่านหลักสูตรการ
ฝึกอบรมของ
บุคลากรที่เข้ารับ  
การฝึกอบรม (ถ้ามี) 

8. สรุปผลการฝึกอบรม 
 

15 วัน 
 

8.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จัดทําสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

- ผู้รับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

9. รายงานผลการฝึกอบรม 
 

2 วัน 9.1 นํารายงานสรุปผล
การฝึกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบสรุปผลการ
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) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > 2. กระบวนการฝึกอบรมภายนอก > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

ที่ 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 
พิจารณาอนุมัติ 
ตามเสนอ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
ขออนุมัติให้บุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ดําเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง  

1 วัน 5.1 แจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมให้หน่วยงานผู้จัด 
5.2 ทําหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้

ดําเนินการแจ้งรายชื่อ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแจ้ง
ต้นสังกัดของผู้ที่ได้รับ
อนุมัติให้เข้ารับการ

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจ้งรายชื่อ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
ไปยังหน่วยงานผู้แจ้ง 
- หนังสือแจ้ง
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ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ได้รับอนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 

ฝึกอบรม หน่วยงานต้นสังกัด
ของผู้ที่ได้รับอนุมัติให้
เข้ารับการฝึกอบรม 

6. บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

1 วัน 6.1 อํานวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

บุคลากรผ่านการ
ฝึกอบรมตามที่หลักสูตร
กําหนด 

- ผู้รับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผ่านหลักสูตรการ
ฝึกอบรมของ
บุคลากรที่เข้ารับ  
การฝึกอบรม (ถ้ามี) 

7. สรุปผลการฝึกอบรม 
 

15 วัน 
 

7.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จัดทําสรุปผลการฝึกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

- ผู้รับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

8. รายงานผลการฝึกอบรม 
 

2 วัน 8.1 นํารายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

9. จัดเก็บข้อมูล 
 

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

จัดเก็บอย่างเป็นระบบ
ง่ายต่อการสืบค้น 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

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

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 วิเคราะห์และสํารวจ 
ความคิดเห็นเพื่อกําหนด
สาขาวิชาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม 

14 วัน - วิเคราะห์ความจําเป็นและความ
ต้องการของสํานักงานเกี่ยวกับ
การสนับสนุนทุนการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรม 
- สํารวจความคิดเห็นของผู้สนใจ
ขอรับทุนการศึกษาเกี่ยวกับ
สาขาวิชาในการศึกษาต่อ/
หลักสูตรฝึกอบรม 

- การกําหนดสาขาวิชา      
มีความสอดคล้องกัน
ระหว่างความต้องการของ
สํานักงานและผู้สนใจขอรับ
ทุนการศึกษา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

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

2 ผู้รับบริการให้ข้อมูลและ 
ความคิดเห็น 

14 วัน - การให้ข้อมูลและความคิดเห็น
จากบุคลากรของสํานักงานฯ 
เกี่ยวกับสาขาวิชาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม

- สาขาวิชาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรมที่เป็น
มาตรฐาน  

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บัญชีสาขาวิชาใน
การศึกษา/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่เป็น
มาตรฐาน

3 รวบรวมข้อมูล 
 

5 วัน - รวบรวมข้อมูลแบบสํารวจ
ความคิดเห็นเกี่ยวกับสาขาวิชาใน
การศึกษาต่อ/หลักสูตรฝึกอบรม   

- การรวบรวมข้อมูลในส่วน
ความต้องการของผู้สนใจ
ขอรับทุนการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรม มีความถูกต้อง
และครบถ้วน

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปข้อมูล/
ความคิดเห็น 
ที่ได้รับจาก 
แบบสํารวจ 

4 สรุปข้อมูลสาขาวิชาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

5 วัน - จัดทําสรุปข้อมูลความต้องการ
ศึกษาต่อความต้องการฝึกอบรม        
ณ ต่างประเทศและสถิติ            
การจัดสรรทุนในปีที่ผ่านมา 

- การสรุปข้อมูลความ
ต้องการของผู้สนใจ  
และสถิติในการจัดสรรทุน
ถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปข้อมูลความ
ต้องการศึกษาต่อ/
ฝกึอบรม ณ 
ต่างประเทศ 
- สถิติการจัดสรรทุน 
ในปีที่ผ่านมา
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม

เอกสารอ้างอิง 

5 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เกี่ยวกับสรุปข้อมูลสาขาวิชาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงการสรุปข้อมูล
สาขาวิชาและเสนอสถิติ
การจัดสรรทุน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บนัทึกเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

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
พิจารณาในแต่ละวาระ
การประชุม

7 กําหนดสาขาวิชา 
สําหรับการจัดสรรทุน 
การศึกษาตามมติ
คณะกรรมการ  

5 วัน - จัดทําสรุปสาขาวิชาต่างๆ 
ที่สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาจะ
ให้การสนับสนุนทุนการศึกษาตาม
มติที่ประชุมและนําเสนอประธาน
คณะกรรมการ พิจารณาก่อน
นําเสนอเลขาธิการวุฒิสภา

- การสรุปสาขาวิชาต่างๆ  
มีความถูกต้องและครบถ้วน
ตามมติที่ประชุม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุป
สาขาวิชาต่างๆ 

8 จัดทําประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา          
/ทุนฝึกอบรม 
 

3 วัน - จัดทําประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการขอรับทุนการศึกษา / 
ทุนฝึกอบรม เพื่อเตรียมแจ้งเวียน
ให้ข้าราชการในสํานักงานทราบ 

- การจัดทําประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภามีความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ประกาศสํานักงาน 
เรื่องหลักเกณฑ์และ
วิธีการขอรับ
ทุนการศึกษา           
/ทุนฝึกอบรม 
- หนังสือเวียน
ประกาศ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม

เอกสารอ้างอิง 

9 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เกี่ยวกับจัดทําประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงประกาศรับ
สมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บนัทึกเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

10 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณา 

2 วัน - นําเสนอประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาต่อเลขาธิการ
วุฒิสภา  เพื่อพิจารณาลงนาม 
ให้ความเห็นชอบและลงนาม 

- การนําเสนอประกาศ
มีความถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 

11 ประชาสัมพันธ์และ            
ให้คําแนะนําเกี่ยวกับ 
การสมัคร 

90 วัน 
 

- ประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับ          
การสมัครขอรับทุน โดยผ่าน        
ช่องทางการสื่อสารต่างๆ เช่น 
ระบบสํานักงานอัตโนมัติ 
ป้าย-ประชาสัมพันธ์ ประกาศเสียง
ตามสาย ไลน์ เฟสบุ๊ค เป็นต้น 
- ให้คําปรึกษา คําแนะนํา  
แก่ผู้สนใจสมัครขอรับทุน

- การประชาสัมพันธ์
ข่าวสารมีความครอบคลุม
ในช่องทางการสื่อสารต่างๆ 
และเข้าถึงผู้สนใจสมัคร
ขอรับทุน 
- ผู้สนใจขอรับทุน      
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง          
และครบถ้วน

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสาร/ภาพถ่าย
แสดงการ
ประชาสัมพันธ์ 

12 รับสมัครผู้สนใจขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
 

90 วัน - ดําเนินการรับสมัครผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม           
ตามระยะเวลาที่กําหนด  

- ผู้สมัครขอรับทุน
ดําเนินการสมัครภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถ้วน

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม            
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ
ฟอร์ม

เอกสารอ้างอิง 

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/ทุนฝึกอบรม 

- ใบสมัครขอรับทุน 
มีความถูกต้องและ 
มีเอกสารประกอบ 
การสมัครครบถ้วน

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ใบสมัคร
- เอกสาร
ประกอบการสมัคร
ขอรับทุน

15 จัดทําสรุปรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา   
/ทุนฝึกอบรม 

2 วัน - จัดทําสรุปรายชื่อและข้อมูล
ส่วนบุคคลของผู้สมัครขอรับทุน 

- การจัดทําสรุปข้อมูล
ดําเนินการได้รวดเร็วมี
ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปรายชื่อ
และข้อมูลส่วนบุคคล
ของผู้สมัครขอรับทุน 

16 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

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

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาสรุปรายชื่อและ
ข้อมูลผู้สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บนัทึกเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

17 เสนอคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 
 

1 วัน - นําเสนอข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัคร
เพื่อให้คณะกรรมการดําเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
พิจารณาคัดเลือก

- มีการนําเสนอข้อมูล
ที่ถูกต้อง และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปข้อมูล
เกี่ยวกับผู้สมัคร 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
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แบบ
ฟอร์ม

เอกสารอ้างอิง 

18 จัดทําประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนการศึกษา 
/ทุนฝึกอบรม 
 

2 วัน - จัดทําประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เรื่องรายชื่อ 
ผู้ได้รับทุนตามมติคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกข้าราชการ 
เข้ารับทุนฯ 

- มีการจัดทําประกาศได้
ถูกต้อง และครบถ้วน ตาม
มติคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือก
ข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เรื่อง รายชื่อ 
ผู้ได้รับทุน 

19 แจ้งเวียนรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม
ของสํานักงาน 

1 วัน - แจ้งเวียนรายชื่อผู้ได้รับทุนให้
ข้าราชการในสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทราบโดยผ่านระบบ
สํานักงานอัตโนมัติ 

- การแจ้งเวียนรายชื่อ 
ทําได้รวดเร็วและทั่วถึง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือเวียนแจ้ง
รายชื่อผู้ได้รับทุน 

20 จัดทําหนังสือเพื่อสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร
จากมหาวิทยาลัย 
 

2 วัน - จัดทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัย
เพื่อสอบถามค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสูตรและระยะเวลาใน
การศึกษา 

- การจัดทําหนังสือ            
มีความถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสูตรและ
ระยะเวลา              
ในการศึกษา

21 รวบรวมรายละเอียด 
ค่าใช้จ่าย 
 

2 วัน - รวบรวมหนังสือและค่าใช้จ่าย
จากมหาวิทยาลัยต่างๆ เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบ การพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

- การรวบรวมข้อมูล
มีความถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปข้อมูล
ค่าใช้จ่ายของแต่ละ
หลักสูตรจาก
มหาวิทยาลัยต่างๆ 

22 ดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

1 วัน - นําเสนอข้อมูลค่าใช้จ่ายต่อ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อพิจารณา
อนุมัติงบประมาณของผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝึกอบรม

- มีการดําเนินการได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง  

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขออนุมัติ
งบประมาณค่าใช้จ่าย 
ของผู้ได้รับทุน 
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23 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

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

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงงบประมาณ
ของผู้ได้รับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บนัทึกเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

24 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 

1 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ข้อมูลที่นําเสนอและอนุมัติ
งบประมาณเพื่อเป็นทุนการศึกษา     
/ทุนฝึกอบรม 
 

- เลขาธิการวุฒิสภาได้รับ
ข้อมูลที่ถูกต้องและเพียงพอ
ต่อการพิจารณาอนุมัติ 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ
ที่แสดงการ 
อนุมัติทุนโดย
เลขาธิการวุฒิสภา 

25 ประสานกับผู้ได้รับ
ทุนการศึกษาให้จัดทํา 
สัญญารับทุน 

5 วัน - ประสานกับผู้ได้รับทุนเกี่ยวกับ
การทําสัญญาพร้อมชี้แจง
รายละเอียด ข้อปฏิบัติ 
ในการรับทุน 

- ผู้ได้รับทุนเข้าใจ
รายละเอียดสัญญาและ
สามารถกรอกข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - รายละเอียดสัญญา 
- ข้อปฏิบัติในการ
รับทุน 

26 ดําเนินการจัดทําสัญญารับ
ทุนและสัญญาค้ําประกัน 

 - แจ้งผู้ได้รับทุนเพื่อจัดทําสัญญา
รับทุนและสัญญาค้ําประกัน 

- ผู้ได้รับทุนได้จัดทําสัญญา
รับทุนและสัญญาค้ําประกัน
ได้อย่างถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารสัญญารับ
ทุนและสัญญาค้ํา
ประกัน 

27 รวบรวมสัญญาเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

14 วัน - รวบรวมสัญญาและนําเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อพิจารณา
ลงนามในสัญญา 

- เอกสารสัญญา มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนและ
ดําเนินการได้รวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุนที่มีการ
กรอกข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 
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28 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1-2 วัน - เสนอผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เกี่ยวกับสัญญารับทุน 

- สัญญารับทุนที่มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

29 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาลงนาม 

1-2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลง
นามในสัญญาในฐานะผู้รับสัญญา 

- เอกสารสัญญามีการกรอก
ข้อมูลครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุน 
ที่ได้รับการลงนาม
แล้วโดยเลขาธิการ
วุฒิสภา

30 ประสานสํานักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อ 
เบิกงบประมาณ และ 
จัดส่งสัญญา 
 

1 วัน - ประสานกับสํานักการคลัง และ
งบประมาณ เพื่อแจ้งค่าใช้จ่าย
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
- จัดส่งสัญญา 1 ชุด ให้แก่  
สํานักการคลังฯ 

- 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 
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33 ผู้รับบริการสําเร็จการศึกษา
ส่งสําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา 
พร้อมผลงานวิจัย  
จํานวน 2 ชุด 

14 วัน - ผู้รับทุนส่งสําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา พร้อม
ผลงานวิจัย เมื่อสําเร็จการศึกษา 
จํานวน 2 ชุด 

- สําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สําเนาใบปริญญา
บัตรใบรับรองผล
การศึกษา 

34 รวบรวมผลการศึกษา 
 

14 วัน - (ระหว่างการศึกษา)
มีการประสานผู้ได้รับทุน 
ให้จัดส่งผลการศึกษา 
เป็นรายภาคการศึกษา 

- มีการรวบรวมผล
การศึกษาของผู้ได้รับทุน 
ได้อย่างครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 

- ผลการศึกษาเป็น
รายภาคการศึกษา 

35 รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
 

3 วัน - รวบรวมผลการศึกษา และ
รายงานผลต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

- การดําเนินการมีความ
รวดเร็ว และเอกสาร
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เพื่อทราบผล
การศึกษาของ 
ผู้ได้รับทุน

36 เสนอผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 

 เสนอผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ
เกี่ยวกับรายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรมเพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบต่อไป 

- รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม  
ที่ถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานผล
การศึกษา/สรุปผล
การศึกษา 

37 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 
 

2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาได้รับทราบผล
การศึกษาของผู้ได้รับทุน 

- เลขาธิการวุฒิสภาได้
รับทราบข้อมูลอย่าง
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
รับทราบผลการศึกษา 
ของผู้ได้รับทุน
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38 รวบรวมเป็นฐานข้อมูล 
และส่งผลงานวิจัย 
ให้ห้องสมุด 
 

14 วัน 
 
 

- (ภายหลังสําเร็จการศึกษา) 
รวบรวมผลการศึกษา และ
ผลงานวิจัย  และเก็บไว้เป็น
ฐานข้อมูล 
- นําส่งให้ห้องสมุดสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเผยแพร่ 

- มีการรวบรวมผลงานวิจัย
ได้อย่างครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ผลการศึกษา 
- ผลงานวิจัย 

39 ติดตามผลการปฏิบัติงาน
ภายหลังสําเร็จการศึกษา 
 

14 วัน - ภายหลังสําเร็จการศึกษา
มีการติดตามผลการปฏิบัติงาน
โดยใช้แบบสอบถาม 

- ร้อยละ 80 ของผู้สําเร็จ
การศึกษา มีการส่งแบบ
สํารวจการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

แบบ
สอบถาม 

แบบสํารวจการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

40 ผู้รับทุนการศึกษาได้รับการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

14 วัน - ผู้บังคับบัญชาของผู้ได้รับทุนเป็น
ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ผู้ได้รับทุนการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรมมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามเกณฑ์ที่กําหนด

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปผลการประเมิน
จากผู้บังคับบัญชา
ของผู้ได้รับทุน 

41 รวบรวมและสรุปผลพร้อม
ทั้งรายงานเลขาธิการวุฒิสภา
เพื่อหาแนวทางพัฒนาการ
จัดสรรทุน 
 

14 วัน -  รวบรวมและสรุปผลจากการ
ติดตามผลการปฏิบัติงานเสนอต่อ
เลขาธิการวุฒิสภา 
- เสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมเพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดสรรทุน

 - การจัดทํารายงานสรุป 
มีความถูกต้องและครบถ้วน  
  - สามารถนําเสนอ
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
เพื่อการพัฒนาการจัดสรร
ทุนได้ 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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(ง) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ศึกษาแนวทางในการ
ดําเนินการแลกเปลี่ยน
ข้าราชการและศึกษาดูงาน 

1-2 - พิจารณายุทธศาสตร์ 
นโยบายและทิศทางของ
องค์กรเพื่อกําหนดแนวทาง
และหัวข้อที่มุ่งเน้นในการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

มีแนวทางการดําเนินงาน 
ที่ชัดเจน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- แนวทางและหัวข้อที่
มุ่งเน้นในการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล
สถานที่หน่วยงานภายใน
และต่างประเทศ 

1-2 - ศึกษาข้อมูลสถานที่ 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงานที่สอดคล้องกับแนว
ทางการดําเนินการของ
องค์กร

ผลการศึกษาที่สอดคล้อง
กับแนวทางการดําเนินการ
ขององค์กร 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารข้อมูลสถานที่ 
การแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

3 กําหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

3-5 - กําหนดแนวทาง
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

แนวทางการแลกเปลี่ยน
และศึกษาดูงานได้รับ 
การพิจารณาจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารแสดงแนว
ทางการแลกเปลี่ยน 
และการศึกษาดูงาน 

4 ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอผู้อํานวยการ
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาเกี่ยวกับ 
การกําหนดแนวทางการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
เกี่ยวกับการกําหนดแนว
ทางการแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงานและเสนอ
รองเลขาธิการ และ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบต่อไป 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ
ที่ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอความเห็นชอบเกี่ยวกับ 
การกําหนดแนวทางการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาเห็นชอบ
เกี่ยวกับการกําหนดแนว
ทางการแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 

6 จัดทํารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

1-2 จัดทํารายละเอียดและร่าง
กําหนดการเบื้องต้นของ
การแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

รายละเอียด
การแลกเปลี่ยนและ 
ศึกษาดูงานได้รับการ 
พิจารณาจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียด
การแลกเปลี่ยน 
และศึกษาดูงาน 

7 ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอผู้อํานวยการ
สํานักพัฒนาทรัพยากร
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
วุฒิสภาพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติการดําเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพิจารณาอนุมัติการ
ดําเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 เตรียมดําเนินการ
แลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2-3 จัดทําเอกสารที่เกี่ยวข้อง
เพื่อดําเนินการในเรื่อง 
- แจ้งสํานักและผู้เข้าร่วม 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 
- กําหนดการเดินทาง 
- การจัดทําหนังสือ
เดินทาง/วีซ่า 
- เบิกเงินงบประมาณ 
- ตั๋วเครื่องบิน 

ดําเนินการครบถ้วนตาม
แนวทางการเตรียม
ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 ประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

2.-3 ดําเนินการประสานงาน
หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้
ดําเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง 

การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เป็นไปตามระเบียบปฏิบัติ 
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เกี่ยวข้องกับ
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 

- ข้าราชการที่เป็น
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม 
การแลกเปลี่ยนตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

ข้าราชการที่เป็น
กลุ่มเป้าหมายมีการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดู
งานตามระยะเวลาที่กําหนด

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดําเนินงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13 จัดทํารายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 

2 จัดทําสรุปการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเพื่อส่งสํานัก
การคลังและงบประมาณ 

มีรายงานสรุป 
การใช้จ่ายงบประมาณ 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานสรุปการ ใช้จ่าย
งบประมาณ 

14 จัดทําสรุปผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 จัดทําสรุปผลการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

มีเอกสารรายงานผล
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/  
การศึกษาดูงาน 

15 จัดทํารายงาน 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

1 ส่งรายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ ศึกษาดูงาน
ให้กับกลุ่มงานวิชาการและ
การพัฒนา

มีข้อมูลรายงานผล
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงานครบถ้วนตามเกณฑ์ 
ที่กําหนด

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

16 ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นําเสนอผู้อํานวยการ
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบการจัดทํา
รายงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา

- ผู้อํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลนําเสนอ
การจัดทํารายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน เสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
ทราบต่อไป

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ
ที่ผู้อํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

17 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบการจัดทํารายงานการ

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบการจัดทํา
รายงานการแลกเปลี่ยนและ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา

- บันทึกข้อความ
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบติดตาม
ประเมินผล

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

แลกเปลี่ยนและการศึกษาดู
งานเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

การศึกษาดูงาน รับทราบ 

18 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ ½ วัน 
 

- จัดเก็บและรวบรวม
รายงานผลและเอกสารที่
เกี่ยวข้องกับการลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน

- มีรายงานและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานและเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน
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(จ) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล>กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

ที่ 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 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5. การเขียนและกําหนด
กิจกรรม 
 

3 วัน การเขียนโครงการ/
กิจกรรม  ประกอบด้วย 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

ความครบถ้วน
ในรายละเอียดของ 
การเขียนโครงการ/กิจกรรม 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- รายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม 

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         
เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการ และรอง
เลขาธิการวุฒิสภา        
เพื่อพิจารณาการจัด
หลักสูตรกาฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

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 
- จัดทําบันทึกแจ้งผู้ข้ารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการอบรม 
- จัดเตรียมห้องอบรม 

ดําเนินการครบถ้วนตาม
การเตรียมการดําเนินการ 
จัดกิจกรรม 

ผู้อํานวยการ  กลุ่ม
งานตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
ดําเนินการตามการ
เตรียมการ
ดําเนินการจัด
กิจกรรมจากแบบ 
Checklist

กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
เตรียมการดําเนินการ
จัดกิจกรรม 

10. ดําเนินการกิจกรรม
ตามลําดับขั้นตอน 
 

ตาม
ระยะ 
เวลา
ของ

กิจกรร
ม  

ก่อนการฝึกอบรม
- จัดทําโครงการ/ขอ
อนุมัติจัดฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทําหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง 
- ประชาสัมพันธ์

ดําเนินกิจกรรม
ตามที่กําหนด  
(รูปแบบ On Site/On line) 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารประกอบการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม 
- คํากล่าวรายงาน 
- แบบประเมินผลหลัง
การร่วมกิจกรรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

หลักสูตรผ่าน
แอพพลิเคชั่น Line และ
แพลตฟอร์ม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรม  
- จัดเตรียมอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน 
- จัดเตรียมคลิปสั้นๆ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ระหว่างการฝึกอบรม 
- ดําเนินการฝึกอบรม
ตามกําหนดการ 
1) อบรมใน
ห้องฝึกอบรม 
2) อบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ (Cisco 
Webex Meeting) 
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถดําเนินการผ่าน
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์) 
- ดําเนินการด้านเอกสาร



 

71

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

ที่เกี่ยวกับการฝึกอบรม
- พิธีเปิดการฝึกอบรม     
- บันทึกภาพกิจกรรม
การฝึกอบรม 
- ดูแลเรื่องอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน   
- การกล่าวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปิดการฝึกอบรม 
(ถ้ามี) 
หลังการฝึกอบรม 
- ทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากรและหน่วยงาน  
ที่เกี่ยวข้อง 
- รวบรวมวิเคราะห์และ
สรุปผลแบบสอบถาม 
- สรุปรายงานการ
ฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

11. ประเมินความรู้ของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรมผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภาย 
หลังจาก
การจัด
กิจกรร
มเสร็จ
สิ้น 

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

มีการประเมินความรู้และ
พฤติกรรมของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม เพื่อวิเคราะห์ 
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
การจัดกิจกรรมเมื่อจัด
กิจกรรมเสร็จสิ้น  และ
เผยแพร่ในอินทราเน็ต 
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
 

มีสรุปผลการประเมินการจัด
กิจกรรมเพื่อจัดทํารายงาน
ผลการจัดกิจกรรมของ
หลักสูตรต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- รายงานผลการจัด 
กิจกรรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ
แบบ
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

13. รวบรวมข้อมูลและ
จัดเก็บ (เผยแพร่ใน
อินทราเน็ต สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล) 
 

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

มีการจัดเก็บข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูลเพื่อศึกษา/
วิเคราะห์ที่จะนํามา
พัฒนาการจัดกิจกรรมต่อไป 

- กลุ่มงาน
สง่เสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ฐานข้อมูลการจัด
กิจกรรม 

14. ติดตามผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน ดําเนินการติดตามผล
การจัดกิจกรรมจาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพื่อ
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 แบบฟอร์มที่ใช้ (Form) / เอกสารบันทึก (Record) 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบสํารวจความ
ต้องการในการ
ฝึกอบรม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ 
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

อย่างน้อย 1 ปี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบทดสอบความรู้ 
(ก่อน-หลังเรียน) 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานฝึกอบรมและ
สัมมนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

อย่างน้อย 1 ปี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมินผล
ความพึงพอใจ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

อย่างน้อย 1 ปี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมินผล
โครงการ 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

อย่างน้อย 1 ปี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

อย่างน้อย 1 ปี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมิน
พฤติกรรม 

ผู้บังคับบัญชากลุ่ม
งานส่งเสริม
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

อย่างน้อย 1 ปี แฟ้มจัดเก็บ
เอกสาร 
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3.3  เอกสารอ้างอิง (Reference Document)  
สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
 ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรุงเทพมหานคร 
 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คู่มือเทคนิคการปรับปรุงและการพัฒนา

องค์กร. กรุงเทพมหานคร 
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 2565. แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
      พ.ศ. 2566 – 2570. สํานักการพิมพ์ สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา. กรุงเทพมหานคร 
จันทร์ศิริ สิงห์เถ่ือน. การวิเคราะห์กระบวนการ. ภาควิชาวิศวกรรมอุตสาหการ  
             คณะวิศวกรรมศาสตร์. มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก (ก) 

คณะทํางานการจัดทําคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2553 

            
1.  นางนรรัตน์  พิมเสน หัวหน้าคณะทํางาน 
2. นางสาวอุตรา  อมรฉัตร หัวหน้าคณะทํางาน 
3. นางรัตนา  ศรีสิยวรรณ คณะทํางาน 
4. นายพงศ์กิตต์ิ  อรุณภักดีสกุล  คณะทํางาน 
5. นางภาณุมาศ  วราหะไพฑูรย์ คณะทํางาน 
6. นางสาวมาลี  พิลาหอม คณะทํางาน 
7. นางสุวรรณา  เกิดแก่น คณะทํางาน 
8. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะทํางาน 
9. นายศุภชัย  รักษาพล คณะทํางาน 

10. นางสาวสุพัตรา วรรณศิริกุล คณะทํางาน 
11. นายสุรัตน์ หวังต่อลาภ คณะทํางาน 
12. นางสาวชลธิชา  มีแสง คณะทํางาน 
13. นายอภิชาต อ่อนสร้อย คณะทํางาน 
14. นายอัมฤทธ์ิ  เกตุแก้ว คณะทํางาน 
15. นายรพีพงศ์  ภูชฎาภิรมย์ คณะทํางาน 
16. นางสาวจินดา  กองแก้ว คณะทํางาน 
17. นายวิเชียร  บัวบาน คณะทํางาน 
18. นางสาววลัยภรณ์  พงษ์วิพันธ์ุ คณะทํางาน 
19. นายชูชาติ  หอมจันทึก คณะทํางาน 
20. ส.ต.ต. ธามธีธะวัชร  มาฉิม คณะทํางาน 
21. นางมันทนา เอกลัคนารัตน์ คณะทํางาน 
22. นายสมชาย  ชัยเชษฐ์ดํารงกุล คณะทํางาน 
23. นายปิยชาติ  ศิลปสุวรรณ คณะทํางาน 
24. นางสาวสุจินต์ ประเสริฐกิจ คณะทํางาน 
25. นายธัชชัย  แก้ววารี คณะทํางาน 
26. นางสาวทัศนวรรณ  วงศ์ดี คณะทํางาน 
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ภาคผนวก (ข) 

แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
(ท่ีรายงานการประเมินตนเอง (PM 1 - 6) ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2552) 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนพัฒนา
บคุลากร 

จัดทําโครงการตามแผน 

 

ดําเนนิงานโครงการตามแผน 

 

ประเมนิผลการดําเนนิงานของโครงการ 

ทบทวนผลการดําเนนิงาน
ตามแผนงาน/โครงการ 

1. พัฒนาระบบบรหิารการปฏบิตั ิ
(Performance Management) 

 
2. พัฒนาระบบการจัดการความเกง่ 
    ของคนในองคก์ร (Talent Management) 
 
3. พัฒนาความกา้วหนา้ในสายอาชพี 
    (Career Path) 
 
4. พัฒนาบคุลากรตามสมรรถนะ 
    (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 - โครงการแลกเปล่ียนข้าราชการไทยกับต่างประเทศ
- 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  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน  
2.  นายชูชาติ หอมจันทึก  หัวหน้าคณะทํางาน  
3.  นางสาวรุ่งนภา สุวรรณไชย  คณะทํางาน  
4.  นางสาวกนกวรรณ อบเชย  คณะทํางาน  
5.  นางจินตนา สุนทรสีมะ  เลขานุการคณะทํางาน  
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ภาคผนวก (ง) 

คณะทํางานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
1.  นายสมใบ  มูลจันที  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
2.  นางปฤษณา  อติแพทย์  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
3.  นางรุ่งนภา  ศิริภาณุรักษ์ ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
4.  นายชูชาติ  หอมจันทึก  หัวหน้าคณะทํางาน 
5.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 
6.  นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
7.  นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทํางาน 
8.  นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทํางาน 
9.  นางสาวทัศนวรรณ  พัฒน์คุ้ม คณะทํางาน 

10.  นางสาวศุทรา  สิรภัทรนันทกร คณะทํางาน 
11.  นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี คณะทํางานและเลขานุการ 
12.  นางสาวรุ่นนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (จ) 

คณะทํางานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
1.  นางสาวอภิรดี  กิตติวานิช ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
2.  นางปฤษณา  อติแพทย์  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทึก  หัวหน้าคณะทํางาน 
4.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 
5.  นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
6.  นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทํางาน 
7.  นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทํางาน 
8. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี คณะทํางานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุ่นนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ฉ) 

คณะทํางานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
1. นางสาวอภิรดี  กิตติวานิช ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย์  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทึก  หัวหน้าคณะทํางาน 
4. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทํางาน 
5. นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
6. นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทํางาน 
7. นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทํางาน 
8. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี คณะทํางานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุ่นนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ช) 

คณะทํางานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

1. นางสาวอภิรดี  กิตติวานิช ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย์  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทึก  ท่ีปรึกษาคณะทํางาน 
4. นางส่องศรี แสงด้วง  หัวหน้าคณะทํางาน 
5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทํางาน 
6. นางสาววรณธร  หงส์จรรยา คณะทํางาน 
7. นางสาวกนกวรรณ อบเชย คณะทํางาน 
8. นางสาวนิสภา  นุ่มนก  คณะทํางาน 
9. นางสาวอุษา ถาละคร  คณะทํางาน 

10. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี คณะทํางานและเลขานุการ 
11. นางสาวรุ่นนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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(ช) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล>การฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Cisco Webex Meetings 
/Zoom Cloud Meetings) 

 

 

 

 

1. กําหนดขอบเขตรายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร ประสานวิทยากร ท่ีสามารถจัดอบรมผ่านส่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ได้ 

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

 3.  ผู้รับผิดชอบโครงการฯ และผู้ช่วยโครงการ ศึกษาวิธีการและทดสอบการใช้ระบบการฝึกอบรม
ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings) ในการจัด
โครงการฝึกอบรม จากสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

4. ต้ังไลน์กลุ่มโดยต้ังช่ือกลุ่มตามหลักสูตรท่ีจัดอบรม จัดทํา QR CODE ไลน์กลุ่มท่ีต้ังข้ึน  
 ส่งให้กลุ่มเป้าหมายได้สแกนเข้าร่วมไลน์กลุ่ม โดยการนํา QR CODE ไปต่อท้ายไว้ในหนังสือ 
 แจ้งเวียนเชิญกลุ่มเป้าหมายเข้ารับการอบรม เพ่ือส่ือสารข้อมูลเก่ียวกับการจัดโครงการฯ  
 และเตรียมพร้อมทดสอบการใช้ระบบการฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ในการฝึกอบรม พร้อมแนบคู่มือการเข้ารับ 
 การฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings  
 ให้กลุ่มเป้าหมายท่ียังไม่เคยผ่านการใช้งานการฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ได้ทําการศึกษาวิธีการใช้งาน 
5.  ประสานสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือเตรียมความพร้อมในการใช้ระบบ 
 การฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
 และสํานักประชาสัมพันธ์เพ่ือติดต้ังโสตทัศนูปกรณ์ท่ีจะใช้ในการฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 กรณีวิทยากรขอเข้าบรรยาย ณ อาคารรัฐสภา 
6. ประสานวิทยากรขอเอกสารประกอบการบรรยาย เพื่อจัดเตรียมนําเสนอระหว่างการฝึกอบรม
 ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ และให้วิทยากรทดสอบการเข้าใช้ระบบการฝึกอบรม 
 ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 

ข้ันตอนการจัดการฝึกอบรม  
ผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ (Cisco Webex Meetings /Zoom Cloud Meetings) 

ก่อนการฝึกอบรม 
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10. นําเข้าข้อมูล Pre – Test /Post – Test /แบบประเมินผลการฝึกอบรม /เอกสารประกอบการ
 บรรยาย /รหัส หรือ Link เข้าห้องอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / 
 Zoom  Cloud Meetings เข้าสู่ระบบออนไลน์ พร้อมจัดทําเป็น Link หรือ QR CODE  
 และรวบรวมข้อมูลเพ่ือนําไปจัดทําข้อมูลรายละเอียดการฝึกอบรมลงแพลตฟอร์ม Google Site 
 เพ่ือใช้เป็นแพลตฟอร์มในการส่ือสารข้อมูลการฝึกอบรมในโครงการฝึกอบรมต่อไป 
11. จัดส่ง Link ข้อมูลโครงการฝึกอบรม (แพลตฟอร์ม Google Site) ส่งในไลน์กลุ่มผู้เข้ารับ 
 การฝึกอบรม 
12.  ส่งรหัส หรือ Link เข้าห้องอบรม Webex Meeting ผ่านไลน์กลุ่ม พร้อมกําหนดเวลาเปิดห้อง
 อบรมออนไลน์ให้กลุ่มเป้าหมายทราบ 

    

    

1. เปิดระบบการฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์ Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud 
Meetings ตามกําหนดการฝึกอบรม 

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

    3. ดําเนินการตามกระบวนการฝึกอบรมตามกําหนดการการฝึกอบรมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์  
 Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetingsของโครงการ ผ่าน App Webex   
        Meeting 
    4. ส่ง Link หรือ QR CODE ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทํา Pre – Test  
 

  

 

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

2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการจัดโครงการฝึกอบรมผ่านระบบออนไลน์ เพื่อให้ทราบผล
การดําเนินงาน ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะต่างๆ เพ่ือการพัฒนาการฝึกอบรมผ่านระบบ
ออนไลน์ต่อไป 

 

ระหว่างการฝึกอบรม 

หลังการฝึกอบรม 
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ภาคผนวก (ซ) 
 

คณะทํางานทบทวนคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2566 

 
1. นางสาวอภิรดี  กิตติวานิช  ท่ีปรึกษาคณะฯ 
2. นายชูชาติ หอมจันทึก ท่ีปรึกษาคณะฯ 

                   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  ศุภคติสันต์ิ คณะทํางานและเลขานุการ 
                 10. นางสาวนิสภา  นุ่มนก คณะทํางานและผู้ช่วยเลขานุการ 
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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/วิเคราะห์/ปรับปรุงเน้ือหาวิชา
ของโครงการให้มีมาตรฐานและ
ทันสมัยต่อเหตุการณ์ปัจจุบัน 

กาํหนดหลกัสตูร

ฝึกอบรม 

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

- ดําเนินการวางแผนการฝึกอบรม 
(แบบ Checklist) 
(ในการขอรายช่ือกลุ่มเป้าหมาย      
ควรใช้ Google Form ให้แต่ละสํานัก
กรอกรายช่ือส่งภายในเวลากําหนด) 

ดาํเนินการ 
ฝึกอบรม 

ก่อนฝึกอบรม
- จัดทําโครงการ/ขออนุมัติ 
- ประสานวิทยากรและบุคคล 
ท่ีเก่ียวข้อง 
- ประชาสัมพันธ์หลักสูตร  
ผ่านแอพพลิเคช่ัน Line และ
แพลตฟอร์ม Google Site 
(จัดทํา คลิปส้ันๆ ปชส. 
หลักสูตร เพื่อให้น่าสนใจ

ระหว่างฝึกอบรม

- อบรม On site 
- อบรม Online  

หลงัฝึกอบรม
- ทาํหนงัสือขอบคณุ
วิทยากรและหน่วยงาน ทีÉ
เกีÉยวขอ้ง 
- รวบรวมวิเคราะหแ์ละ
สรุปผลประเมิน  
- สรุปรายงานการ
ฝึกอบรม  (เผยแพรใ่น
อินทราเน็ต สาํนกัพฒันา
ทรพัยากรบคุคล) ประเมินผล 

และจดัทาํรายงาน
สรุป 

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

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

ติดตามผลการ

ฝึกอบรม 

ติดตามผลผ่านระบบ Google 
Form หรือระบบติดตามผล 
ออนไลน์ 

- สรุปผลการติดตามผล และแจ้ง
เวียนกลุ่มเป้าหมายรับทราบ

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ
(เผยแพร่ในอินทราเน็ต สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล)
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 การใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเข้ามาช่วยในการปรับเปล่ียนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยนําข้อมูล
เชิงลึกมาวิเคราะห์วางแผนงานและประเมินผลการทํางานได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการใช้
เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อพัฒนาการทํางานโดยใช้เครื่องมือเทคโนโลยีมาเป็นเคร่ืองมือการทํางานเพ่ือ
คุณภาพและความรวดเร็วในการทํางาน  
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ได้ปรับกระบวนการฝึกอบรมภายใน โดยใช้เทคโนโลยีในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
 ๑. การรับ - ส่งหนังสือภายในสานักและสานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ๒. การขอรายช่ือกลุ่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการฝึกอบรม  
 ๓. การแจ้งอนุมัติรายช่ือผู้เข้าร่วมโครงการฝึกอบรม และแจ้งรายช่ือผู้ผ่านโครงการฝึกอบรม  
 ๔. การส่งสรุปผลการประเมิน และแจ้งผลการติดตามผลการประเมินโครงการฝึกอบรม  
 ๕. จัดทําฐานข้อมูลโครงการฝึกอบรม  
 
 ข้อดี ของ HR Digital Transformation  
 - ลดการใช้เอกสาร - เก็บข้อมูลทุกอย่างอยู่ในเครื่องมือท่ีเอาไว้เก็บข้อมูล เพ่ิมความรวดเร็วใน
การค้นข้อมูลของพนักงาน  
 - ทํางานได้ทุกสถานท่ี ทุกเวลา - ใช้เคร่ืองมือการทํางานท่ีสามารถทํางานออนไลน์ และส่ือสาร
กันได้  
 - การส่ือสารรวดเร็ว - สามารถติดต่องานกับผ่านทางโซเซียลมิเดียต่าง ๆ ได้  
 - ตรวจสอบคุณภาพการทํางาน - ตรวจสอบด้วยโปรแกรมวิเคราะห์ข้อมูลการทํางานและผลงาน  
 - จัดเก็บข้อมูลได้อย่างเป็นระเบียบ - จัดเก็บข้อมูลเอาไว้ในท่ีเดียวท่ีพนักงานทุกคนสามารถมา
สืบค้นข้อมูลไปทํางานต่อได้  
 - พนักงานมีเวลาวางแผนงาน – เม่ือการทํางานสะดวกสบายขึ้น ทําให้ใช้เวลาทํางานน้อยลง 
ทําให้พนักงานได้วางแผนงานของตวัเองมากข้ึนงานจะออกมามีประสิทธิภาพมากข้ึน  
 
 HR Digital Transformation กับการใช้ในองค์กร  
 - ใช้เทคโนโลยีปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางาน - นําเทคโนโลยีต่าง ๆ มาเป็นเครื่องมือในการ
ช่วยทํางานต่าง ๆ และช่วยในการส่ือสารเพ่ือลดความซับซ้อนและข้ันตอนในการทํางาน  
 - ใช้เทคโนโลยีมาพัฒนาทรัพยากรบุคคล - นําเทคโนโลยีมาใช้ในการฝึกอบรมออนไลน์  
เรียน e- learning  

HR Digital Transformation 
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 - ใช้เทคโนโลยีมาบริหารข้อมูลและประเมินประสิทธิภาพการทํางาน  
 - ใช้เทคโนโลยีเก็บข้อมูลท่ัวไปของพนักงาน รวมไปถึงการเก็บข้อมูลในการทํางานต่าง ๆ ของ
พนักงาน และนํามาวิเคราะห์ประสิทธิภาพการทํางาน  
 - ใช้เทคโนโลยีเพ่ิมประสิทธิภาพพนักงาน  
 ดังน้ัน HR Digital Transformation จะมาช่วยปรับเปล่ึยนองค์กรให้ทางานอย่างมี
ประสิทธิภาพมากย่ิงข้ึน 
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