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  คู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้บุคลากรของส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลและผู้สนใจใช้เป็นคู่มือในการเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจในการปฏิบัติงานด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยคณะผู้จัดท าได้จัดท ารายละเอียดกระบวนงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ที่ส าคัญอย่างละเอียดและครบถ้วน โดยแสดงถึงขั้นตอนต่างๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการ
ปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจง่ายและน าไปใช้เป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้บรรลุ
ข้อก าหนดที่ส าคัญต่างๆ ของแต่ละกระบวนการให้ได้ตามเป้าหมายและผลลัพธ์ที่ก าหนดไว้ และเป็น
ส่วนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 
Award : PMQA) เพื่อไปสู่ระบบราชการ 4.0  

  คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า ผู้อ่านจะได้น าคู่มือการปฏิบัติงานมาตรฐาน
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ ไปใช้เป็นเครื่องมือในการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง 
มีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน และเป็นประโยชน์ต่อการบรรลุเป้าหมายของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาที่วางไว้ทุกประการต่อไป 

  คณะผู้จัดท า 
มิถุนายน 2567 
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ส่วนที่  1  บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน 

 ดว้ยส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำได้จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒสิภำ 
พ.ศ. 2566 – 2570 เพ่ือใช้แทนแผนปฏิบัติรำชกำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พ.ศ. 2563 – 2565  
ที่สิ้นสุดลงตำมกรอบระยะเวลำยุทธศำสตร์ชำติ พ.ศ. 2561 – 2580 ระยะที่ 1 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
และใช้เป็นกลไกในกำรสนับสนุนกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ชำติ ระยะที่ 2 (พ.ศ. 2566 – 2570)  
แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ แผนกำรปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนำเศรษฐกิจ 
และสังคมแห่งชำติ ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) รวมทั้งน ำนโยบำยประธำนวุฒิสภำ นโยบำย
เลขำธิกำรวุฒิสภำ และผลส ำรวจควำมคิดเห็นสมำชิกวุฒิสภำ โดยได้วิเครำะห์ควำมสัมพันธ์สอดคล้อง
เชื่อมโยงกับภำรกิจของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ พร้อมกับระดมควำมคิดเห็นของผู้บริหำรส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำ และรับฟังควำมคิดเห็นของบุคลำกร เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทำงกำรวิเครำะห์ 
และด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำรให้ครอบคลุมภำรกิจและบทบำท หน้ำที่ของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
โดยมีองค์ประกอบ ดังต่อไปนี้ 

วิสัยทัศน์  
มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในกำรสนับสนุนภำรกิจของวุฒิสภำเพ่ือประโยชน์ของ

ประเทศชำติและประชำชน 
พันธกิจ  

(1) สนับสนุนกำรขับเคลื่อนภำรกิจด้ำนนิติบัญญัติ  และด้ำนกำรติดตำม เสนอแนะ 
และเร่งรัดกำรด ำเนินกำรตำมแผนกำรปฏิรูปประเทศ และกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติ  

(2) บริหำรจัดกำรองค์กรให้มีขีดสมรรถนะสูงสู่มำตรฐำนสำกล  
(3) ส่งเสริมกำรมีส่วนร่วมทำงกำรเมืองของประชำชนในภำรกิจของวุฒิสภำตำม

ระบอบประชำธิปไตยอันมีพระมหำกษัตริย์ทรงเป็นประมุข 
 ประกอบกับในปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำได้เข้ำรับกำร
ประเมินสถำนะหน่วยงำนภำครัฐในกำรเป็นระบบรำชกำร 4.0 (กำรประเมิน KPI) ของส ำนักงำน ก.พ.ร. 
เพ่ือตอบโจทย์กำรพัฒนำสู่ระบบรำชกำร 4.0 โดยเชื่อมโยงกับเกณฑ์คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐ 
(PMQA) โดยมีข้อก ำหนดที่พัฒนำบนแนวคิดของกำรบริหำรจัดกำรเชิงบูรณำกำรที่มุ่ งสู่ควำมเป็นเลิศ 
สำมำรถน ำมำวิเครำะห์เชื่อมโยงกับคุณลักษณะทั้ง 3 มิติของรำชกำร 4.0 ดังนี้ 
  มิติที่  1 ภำครั ฐที่ เปิดกว้ ำงและเชื่ อมโยงกัน  (Open and Connectedness 
Government) มีควำมสัมพันธ์กับ PMQA ในหมวดที่ส ำคัญ ได้แก่   
  - หมวด 1 กำรน ำองค์กำร ผู้บริหำรของส่วนรำชกำรจะต้องมีวิสัยทัศน์ในเชิงยุทธศำสตร์ 
มีนโยบำยในกำรเปิดเผยข้อมูล มีควำมโปร่งใส มุ่งเน้นประโยชน์สุขของประชำชน   
 - หมวด 2 กำรวำงแผนยุทธศำสตร์ ส่วนรำชกำรต้องมีแนวคิดเชิงยุทธศำสตร์ (Strategic  
Thinking) โดยก ำหนดเป้ำประสงค์ ที่ไม่เพียงตอบโจทย์ภำระหน้ำที่และบริบทของส่วนรำชกำรเท่ำนั้น 
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แต่ยังต้องบูรณำกำรกับยุทธศำสตร์ของประเทศ มีกำรแก้ปัญหำในเชิงรุกที่น ำไปสู่ผลลัพธ์ที่มีผลกระทบ
ต่อเศรษฐกิจ สังคม สำธำรณสุข และสิ่งแวดล้อม   
  - หมวด 4 กำรวัด กำรวิเครำะห์ และกำรจัดกำรข้อมูล เป็นเรื่องของกำรรวบรวมข้อมูล  
สำรสนเทศ กำรแบ่ งปันข้อมูลระหว่ ำงส่ วนรำชกำร เอื้ อ ให้สำธำรณะเข้ ำถึ งข้อมูลที่ เป็น 
ประโยชน์ ทั้งนี้อยู่บนพ้ืนฐำนของกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัลที่ตอบสนองในเชิงรุก และสอดรับกับ 
ควำมต้องกำรของประชำชน (Proactive and Customize)   
  - หมวด 6 กำรมุ่งเน้นระบบกำรปฏิบัตกิำร คือกำรท ำให้ทุกกระบวนงำนมีควำมเชื่อมโยง
อย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยมีกำรออกแบบกำรท ำงำนจำกต้นน้ ำถึงปลำยน้ ำเ พ่ือให้ เกิดควำมมี 
ประสิทธิภำพ รวดเร็ว ลดต้นทุน มีกำรใช้เทคโนโลยีดิจิทัลมำทดแทนกำรท ำงำนในรูปแบบเก่ำ   
โดยค ำนึ งถึ งประสิทธิผลของกระบวนกำรท ำ งำนทั้ งภำ ยในและภำยนอกที่ เ กี่ ยวข้องกัน   
 มิติที่ 2 กำรยึดประชำชนเป็นศูนย์กลำง (Citizen Centric) มีควำมสัมพันธ์กับ 
PMQA ในหมวดที่ส ำคัญ ได้แก่   
 - หมวด 3 กำรให้ควำมส ำคัญกับผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ส่วนรำชกำรต้อง
เข้ำใจกำรเปลี่ยนแปลงควำมต้องกำรของประชำชน (Demand Driven) ที่ปรับเปลี่ยนอย่ำงรวดเร็ว  
มีควำมหลำกหลำยตำมพ้ืนที่ ตำมยุคสมัยและสภำพแวดล้อมเฉพำะถิ่น กำรให้บริกำร บำงเรื่องต้องคิด
ก่อนล่วงหน้ำ (Proactive) อำจเป็นกำรคิดร่วมกันระหว่ำงประชำชน และรัฐในกำรแก้ไขปัญหำ 
(Government Lab) ตลอดจนสร้ำงนวัตกรรมกำรให้บริกำร (Service Innovation)   
 - หมวด 5 กำรมุ่งเน้นบุคลำกร ส่วนรำชกำรจะต้องปรบัเปลี่ยนวฒันธรรมกำรท ำงำนของ 
บุ คลำกร เป็น เชิ ง รุ กที่ ตอบสนองควำมต้ องกำรและ เข้ ำ ใจควำมคำดหวั งของประชำชน  
(Proactive to Customer Needs) เ พ่ิ ม ขี ด ค ว ำมส ำม ำ ร ถขอ งบุ ค ล ำก ร ในก ำ รแก้ ไ ขปัญหำ  
ท่ีก ำลัง เกิดขึ้นเฉพำะหน้ำได้อย่ำงถูกต้อง ทันท่วงที  และเกิดประสิทธิผล ด้วยจิตส ำนึกที่มี   
ในกำรปรับปรุง ใส่ ใจคุณภำพและกำรให้บริกำรในแง่มุมของกำรเป็นเจ้ำของธุรกิจ ( Public 
Entrepreneurship) ท ำงำนร่วมกับประชำชนเพ่ือน ำสู่สัมฤทธิผลของควำมยั่งยืนและควำมสุขทั้ง
ผูป้ฏิบัติงำนและประชำชน (Happy Worker and Happy Citizen)   
  - หมวด 6 กำรมุ่งเน้นระบบกำรปฏิบัติกำร ส่วนรำชกำรต้องออกแบบระบบกำรบรกิำรที่
ท ำให้ประชำชนเข้ำถึงกำรบริกำรได้สะดวก ( Citizen-centric Design Concept) กระบวนกำร 
ท ำงำนต้องคิดถึงกำรบูรณำกำรของกำรบริกำรและควำมเชื่อมโยงกันของหลำยๆ  หน่วยงำน  
(Integrated Service, Horizontal Approach) หรือมุ่งเน้นควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรเป็นที่ตั้ง  
กำรน ำระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมำใช้ให้เกิดประโยชน์สูงสุด (Digitalized Service Process) โดยมุ่งเน้น
ผลลัพธ์ที่เกิดแก่ประชำชนและภำคสังคมด้วยต้นทุนที่ลดลงและคุ้มค่ำ   
  มิติที่ 3 มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย (Smart and High Performance) เกี่ยวข้อง
กับ PMQA ในหมวดที่ส ำคัญ ได้แก่   
  - หมวด 2 กำรวำงแผนเชิงยุทธศำสตร์ ส่วนรำชกำรจะต้องมีมุมมองในกำรปรับรูปแบบ
กำรท ำงำน และกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ เชื่อมโยงให้เกิดนวัตกรรมโดยเป็นองค์ประกอบส ำคัญในกำร 
ก ำหนด เป้ ำหมำย เชิ ง ยุ ท ธศำสตร์ ตลอดจนกำรสร้ ำ ง เ ครื อ ข่ ำยคว ำมร่ ว มมื อ  (Strategic  
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Collaboration) และกำรเปิดโอกำสให้ภำคเอกชนและภำคท้องถิ่นเข้ำมำมีส่วนร่วม  ผ่ำนกำร 
ขับเคลื่อนเชิงนโยบำย (Actionable Policy Solution)   
  - หมวด 4 กำรวัด วิเครำะห์และกำรจัดกำรควำมรู้ ระบบสนับสนุนด้ำนเทคโนโลยีดิจิทลั
ต้องมีควำมเหมำะสม ทันสมัย ใช้งำนได้ทั้งฮำร์ดแวร์และซอฟแวร์  (Digitalization & Administration) 
ในรูปแบบที่เหมำะสม และสร้ำงขีดควำมสำมำรถในกำรรองรับกำรวิเครำะห์ข้อมูลขนำดใหญ่ (Big Data 
Analysis) เพื่อน ำไปสู่กำรแก้ไขปัญหำขององค์กำร ได้อย่ำงมีประสิทธิผล (Organizational Learning)   
  - หมวด 5 กำรมุ่งเน้นบุคลำกร กำรวำงแผนพัฒนำบุคลำกรต้องสอดรับกับทิศทำงกำร 
ปรั บ เปลี่ ยน เป็นองค์ กำรที่ มี ขี ด สมรรถนะสู งและทันสมั ย  มี ค ว ำม เป็น  Trans-disciplinary  
กล่ำวคือ กลุ่มบุคลำกรที่มีควำมรู้ที่หลำกหลำยสำขำเข้ำมำร่วมท ำงำนเพ่ือแก้ปัญหำและโจทย์ 
ที่มีควำมซับซ้อนร่วมกัน มีแผนพัฒนำบุคลำกรให้มีควำมรอบรู้  ใช้ข้อมูลเป็น เปิดสู่กำรเรียนรู้
Knowledge worker) ทั้ ง นี้ อ ยู่ บน พ้ืนฐ ำนของควำมพร้ อม เ รี ยน รู้ แ ละคุณธร รม  จริ ย ธ รรม  
ที่พัฒนำไปควบคู่กัน (Educability & Ethic Ability)   
  - หมวด 6 กำรมุ่งเน้นระบบกำรปฏิบัติกำร กระบวนกำรท ำงำนต้องค ำนึงถึงกำรแบ่งปัน 
ทรัพยำกร เ พ่ือให้ลดต้นทุนลง  ขณะเดียวกันค ำนึ งถึ งผลกระทบที่มี ต่อผู้ มีส่วนได้ ส่วนเสีย  
ทุกภำคส่วน มีกำรใช้เทคโนโลยีมำช่วยให้ทุกกระบวนกำรเกิดประสิทธิภำพสูงสุด (Virtualization and 
Shared service) มีกำรพัฒนำและสร้ำงนวัตกรรมในทุกกระบวนงำนเพ่ือให้องค์กำรมุ่งสู่ระบบกำร
ท ำงำนที่มีขีดสมรรถนะสูงและมีควำมเป็นเลิศในระบบปฏิบัติงำน (Operational Excellence) 
  - กำรที่จะท ำให้กำรท ำงำนบรรลุผลดังกล่ำวต้องอำศัย หมวด 1 กำรน ำองค์กำร คือ  
ผู้น ำต้องเชื่อมโยงและสร้ำงบรรยำกำศที่เอื้อให้เกิดนวัตกรรมกำรปรับปรุง ( Align and Empower)  
และบูรณำกำรไปสู่ผลลัพธ์ขององค์กำรในทุกด้ำน ในหมวด 7 และเกิดผลกระทบที่น ำไปสู่กำร 
บรรลุยุทธศำสตร์ชำติ และกำรพัฒนำเศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม และสำธำรณสุข 

ทั้งนี้  ในกำรด ำเนินงำนหมวดที่ 6 กำรมุ่งเน้นระบบปฏิบัติกำร เป็นกำรออกแบบ
กระบวนกำรท ำงำนต้องค ำนึงถึงกำรใช้ทรัพยำกร ร่วมกันเพ่ือลดต้นทุน (Shared service) และ
ผลกระทบที่อำจเกิดขึ้นต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกภำคส่วน  รวมถึงมีกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้ใน 
ทุกกระบวนกำร มีกำรพัฒนำและสร้ำงนวัตกรรมเพ่ือให้องค์กำรมีขีดสมรรถนะสูงและมีควำมเป็นเลิศใน
ระบบปฏิบัติงำน (Operational Excellence) และมีกำรบริหำรจัดกำรกระบวนกำรที่มีประสิทธิภำพ 
เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบ และน ำไปสู่ผลลัพธ์ที่ต้องกำร มีกำรสร้ำงนวัตกรรมในกำร
ปรับปรุงผลผลิต กระบวนกำร และกำรบริกำร มีกำรลดต้นทุนและกำรใช้ทรัพยำกรอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
มีกำรน ำเทคโนโลยีมำใช้เพ่ือให้มีขีดสมรรถนะสูงขึ้น บูรณำกำรกระบวนกำรเพ่ือสร้ ำงคุณค่ำในกำร
ให้บริกำรแก่ประชำชนและเพิ่ม ขีดควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน โดยมีข้อก ำหนดที่ส ำคัญ คือ 

1. กระบวนกำรท ำงำนเชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบน ำสู่ผลลัพธ์ที่ต้องกำร 
 2. กำรสร้ำงนวัตกรรมกำรในกำรปรับปรุงผลผลิต กระบวนกำร กำรบริกำร 
3. กำรลดต้นทุนกำรใช้ทรัพยำกรเพ่ือเพิ่มประสิทธิภำพและควำมสำมำรถในกำรแข่งขัน 
 4. กำรมุ่งเน้นประสิทธิผลทั้งองค์กร และผลกระทบต่อยุทธศำสตร์ประเทศ 
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 ดังนั้น กำรทบทวนกำรปฏิบัติงำนมำตรฐำน จึงเป็นส่วนหนึ่งของกำรขับเคลื่อน 
กำรก ำหนดมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือก่อให้เกิดกำรน ำกระบวนกำรไปปฏิบัติอย่ำงเป็นรูปธรรม  
กำรบริหำรจัดกำรกระบวนกำรที่มีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแต่ต้นจนจบและน ำไปสู่
ผลลัพธ์ที่ต้องกำร มุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะในกำรสนับสนุนภำรกิจของวุฒิสภำเพื่อประโยชน์ของประเทศชำติ
และประชำชน 
  
1.2 ควำมส ำคัญของกระบวนกำรด้ำนทรัพยำกรบุคคล 
 ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ได้ก ำหนดกระบวนกำรปฏิบัติงำนที่ส ำคัญ ดังนี้ 
 1. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำและกลั่นกรองกฎหมำย 
 2. กระบวนกำรสนับสนุนงำนด้ำนกำรควบคุมกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน 
 3. กระบวนกำรสนับสนุนกำรพิจำรณำให้บุคคลด ำรงต ำแหน่งตำมบทบัญญัติรฐัธรรมนญู
หรือกฎหมำย 
 4. กระบวนกำรสนับสนุนกำรติดตำม เสนอแนะ และเร่งรัดกำรปฏิรูปประเทศ  
และกำรจัดท ำและกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติของวุฒิสภำ 
 5. กระบวนกำรสนับสนุน 
  - กระบวนกำรเผยแพร่ผลกำรด ำเนินงำนของวุฒิสภำสู่สำธำรณชน 
  - กระบวนกำรเผยแพร่ผลงำนของคณะกรรมำธิกำร 
  - กระบวนกำรบริกำรข้อมูลข่ำวสำรส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
 - กระบวนกำรบริหำรและพฒันำทรัพยำกรบุคคล 
 - กระบวนกำรด้ำนกำรคลังและงบประมำณ 
 - กระบวนกำรจดัท ำแผนปฏิบัติรำชกำร กำรแปลงสู่กำรปฏิบัตแิละกำรตดิตำม
ประเมินผล 
 - กระบวนกำรพัฒนำฐำนขอ้มูลและระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ 
 - กระบวนกำรผลิตสื่อสิ่งพิมพ์ เพ่ือสนับสนุนงำนนิติบัญญัต ิ
 - กำรด ำเนนิงำนดำ้นต่ำงประเทศเพื่อสง่เสริมควำมสัมพนัธ์ของฝ่ำยนิตบิัญญัตขิอง
วุฒิสภำ ทั้งในระดับพหุพำคแีละระดบัทวิภำคี 
 - กระบวนกำรปฏิบัตงิำนตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยืมรำชกำร 
 จะเห็นได้ว่ำ กระบวนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล เป็นกระบวนกำรสนับสนุนของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ เป็นองค์ประกอบที่ส ำคัญต่อกำรขับเคลื่อนกำรด ำเนินงำนของส ำนักงำน
เลขำธิกำรวุฒิสภำตำมวิสัยทัศน์ คือ เป็นองค์กรมุ่งสู่องค์กรอัจฉริยะ ในกำรสนับสนุนภำรกิจของวุฒิสภำ
เพ่ือประโยชน์ของประเทศชำติและประชำชน ซึ่งด ำเนินกำรโดยส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล  
 ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคลมีหน้ำที่รับผิดชอบหลักในกำรด ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำให้มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และมีทักษะ ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำน 
ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ สำมำรถตอบสนองควำมต้องกำรของผู้รับบริกำรและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ได้อย่ำงมีคุณภำพ โดยมีกระบวนกำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคล ประกอบไปด้วย 5 กระบวนกำรย่อย คือ  
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 (ก) กระบวนกำรฝึกอบรมภำยใน  
 (ข) กระบวนกำรฝึกอบรมภำยนอก  
 (ค) กระบวนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำและทุนฝึกอบรม  
 (ง) กระบวนกำรแลกเปลี่ยนและศึกษำดูงำน  
 (จ) กระบวนกำรส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรม  
 เมื่อท ำกำรวิเครำะห์ จัดท ำข้อก ำหนดที่ส ำคัญ และน ำปัจจัยที่เกี่ยวข้องมำประกอบใน
กำรออกแบบกระบวนกำรแล้ว จึงได้มีกำรจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนมำตรฐำนกระบวนกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคลของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ซึ่งเป็นวิธีกำรในกำรน ำกระบวนกำรไปปฏิบัติเพ่ือให้
บรรลุตำมข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ทั้งนี้  เ พ่ือกำรก ำหนดมำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำนให้เป็นปัจจุบัน  
ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคลจึงได้ด ำเนนิกำรทบทวนคู่มือกำรปฏิบัตงิำนตำมมำตรฐำนกระบวนกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2567 ขึ้น 

  ทั้งนี้ คู่มือมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนดังกล่ำว จะประกอบด้วย แผนผังกระบวนงำน 
จุดเริ่มต้น จุดสิ้นสุดของงำน รำยละเอียดและมำตรฐำนคุณภำพงำน เพ่ือประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติจะได้
น ำไปใช้ประกอบกำรปฏิบัติงำน เพ่ือลดข้อผิดพลำดในกำรท ำงำน สำมำรถตอบสนองผู้รับบริกำร  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย เกิดประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนและน ำไปสู่กำรปรับปรุงกระบวนกำรอย่ำงต่อเนื่อง 
 
1.3 วัตถุประสงค ์
     เ พ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำน ผู้ เกี่ยวข้อง และบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ  
ได้มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในกระบวนกำรจัดฝึกอบรมภำยใน กระบวนกำรส่งบุคลำกรไปฝึกอบรมภำยนอก 
กระบวนกำรจัดสรรทุนกำรศึกษำ และทุนฝึกอบรมทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ  กระบวนกำร
แลกเปลี่ยนและศึกษำดูงำนทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ และกระบวนกำรส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรมที่ชัดเจน ซึ่งจะส่งผลให้กำรพัฒนำบุคลำกรได้อย่ำงมีประสิทธิภำพและบรรลุผล 
ตำมเป้ำหมำยต่อไป 
 
1.4 ขอบเขต 
 กระบวนกำรพฒันำทรัพยำกรบุคคล ที่จดัท ำเป็นคู่มือจะอยู่ในขอบเขตกว้ำงๆ ดังนี้  
 (1) กระบวนกำรในควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนวิชำกำรและกำรพัฒนำ ได้แก่  
  - กำรฝึกอบรมภำยใน 
  - ทุนกำรศึกษำและทนุฝึกอบรมภำยในและต่ำงประเทศ 
  - กำรแลกเปลี่ยนและศึกษำดูงำนภำยในและตำ่งประเทศ  
 (2) กระบวนกำรในควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนฝึกอบรมและสมัมนำ ไดแ้ก่ 
  - กำรฝึกอบรมภำยใน 
  - กำรฝึกอบรมภำยนอก 
 (3) กระบวนกำรในควำมรับผิดชอบของกลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ไดแ้ก่ 
  - กำรส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและควำมโปร่งใส 
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1.5 ข้อก ำหนดทีส่ ำคัญ 
 ข้อก ำหนดที่ส ำคญัของกระบวนกำรพฒันำทรัพยำกรบคุคล ส ำนักงำนเลขำธิกำรวฒุิสภำ 
ไดด้ ำเนินกำรโดยกำรน ำข้อมูลที่ได้จำกผู้รบับริกำรและผู้มีส่วนได้สว่นเสียมำประกอบในกำรจัดท ำ ดังนี้ 
 

ชื่อกระบวนกำร ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ ตัวชี้วดัของข้อก ำหนด 
กระบวนกำรพฒันำทรัพยำกร
บุคคล 
(ก) กระบวนกำรฝกึอบรมภำยใน  
(ข) กระบวนกำรฝกึอบรมภำยนอก  
(ค) กระบวนกำรจดัสรรทุน 
กำรศกึษำและทุนฝกึอบรม  
(ง) กระบวนกำรแลกเปลี่ยน 
และศกึษำดงูำน  
(จ) กระบวนกำรส่งเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและควำมโปร่งใส 

1. ควำมพึงพอใจของบคุลำกร 
2. ควำมรู้ของบคุลำกรเพ่ิมขึน้ 
3. บุคลำกรมีสมรรถนะตำมที่
องค์กรคำดหวัง 
4. จริยธรรมตำมประมวล
จริยธรรมของขำ้รำชกำร
รัฐสภำสำมญั 

1. ร้อยละ 80 ของบุคลำกร
มีควำมพึงพอใจ 
2. ร้อยละ 80 ของบุคลำกร
มีควำมรู้เพิ่มขึ้น 
3. ร้อยละ 80 ของบุคลำกร
มีสมรรถนะตำมที่องค์กร
คำดหวงั 
4. ร้อยละ 80 ของบุคลำกร
มีจริยธรรมตำมประมวล
จริยธรรมของขำ้รำชกำร
รัฐสภำสำมญั 

 
1.6 ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรฝึกอบรมภำยใน หมำยถึง กำรศึกษำวิเครำะห์ควำมจ ำเป็นกำรฝึกอบรม สร้ำงและ
พัฒนำหลักสูตรฝึกอบรม ด ำเนินกำรฝึกอบรม และประเมินผลกำรฝึกอบรมและสัมมนำให้แก่สมำชิก
วุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้อกับวงงำน  
ของวุฒิสภำตำมนโยบำยหรือแผนงำนที่ก ำหนด 
 กำรฝึกอบรมภำยนอก หมำยถึง กำรส่งบุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำไปเข้ำ
รับกำรฝึกอบรม เข้ำร่วมสัมมนำ/ประชุมทำงวิชำกำรหรือเชิงปฏิบัติกำรกับหน่วยงำนภำยนอก  
 ทุนกำรศึกษำและทุนฝึกอบรม หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณให้กับบุคลำกรของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ไปศึกษำต่อและฝึกอบรมทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ  
 กำรแลกเปลี่ยนและศึกษำดูงำน หมำยถึง กำรจัดสรรงบประมำณให้กับบุคลำกรของ
ส ำนักงำนเลขำธกิำรวุฒสิภำ ไปแลกเปลี่ยนและศึกษำดูงำนภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
 กำรส่งเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและควำมโปร่งใส หมำยถึง กำรศึกษำ วิเครำะห์ กำรสร้ำง
และพัฒนำหลักสูตรหรือกิจกรรม และกำรด ำเนินกำรจัดกิจกรรมหรือโครงกำรด้ำนคุณธรรมจริยธรรม
และควำมโปร่งใส ให้แก่ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ 
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1.7 หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 ส ำนักพัฒนำทรัพยำกรบุคคล มีอ ำนำจหน้ำที่ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนสำรบรรณ 
และธุรกำรทั่วไปของส ำนัก ศึกษำ วิเครำะห์ ก ำหนดนโยบำย แผนและแนวทำงกำรพัฒนำบุคลำกร  
สร้ำงและพัฒนำหลักสูตรกำรฝึกอบรมและสัมมนำ รวมทั้งติดตำมประเมินผลกำรฝึกอบรมสัมมนำ 
ของสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำร และลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ศึกษำ วิเครำะห์ก ำหนด
ควำมจ ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกรของวุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ ด ำเนินกำรส่งเสริม 
ประสำนงำนและวำงแผนพัฒนำฝึกอบรมและสัมมนำสมำชิกวุฒิสภำ ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของ
ส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งบุคคลที่เกี่ยวข้องในวงงำนวุฒิสภำ จัดท ำเอกสำรวิชำกำร จุลสำร 
คู่มือและสื่อเทคโนโลยีในกำรฝึกอบรมและสัมมนำ เพ่ือเผยแพร่และประชำสัมพันธ์แก่บุคลำกรของ
วุฒิสภำและส ำนักงำนเลขำวุฒิสภำ จัดฝึกอบรม สัมมนำ หรือบรรยำยพิเศษให้แก่สมำชิกวุฒิสภำ 
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ รวมทั้งบุคคลที่ เกี่ยวข้องกับวงงำนวุฒิสภำตำม
นโยบำยหรือแผนงำนที่ก ำหนด จัดท ำแผนงบประมำณ รวมทั้งกำรประสำนงำนจัดหำทุนและจัดตั้งทุน
เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้บุคลำกรของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำไปศึกษำดูงำน และศึกษำต่อทั้ง
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ เสริมสร้ำงคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณให้แก่ข้ำรำชกำรและ
ลูกจ้ำง เพ่ือป้องกันกำรกระท ำผิดวินัยข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงของส ำนักงำนเลขำธิกำรวุฒิสภำ และ
ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่ เกี่ยวข้องหรือปฏิบัติงำนอื่น 
ตำมที่ได้รับมอบหมำย โดยแบ่งงำนออกเป็น 4 กลุ่มงำน 1) กลุ่มงำนบริหำรทั่วไป 2) กลุ่มงำนวิชำกำร
และกำรพัฒนำ 3) กลุ่มงำนฝึกอบรมและสัมมนำ และ 4) กลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 กำรด ำเนนิกำรกระบวนกำรพัฒนำทรัพยำกรบคุคล มีหน่วยงำนผู้รบัผิดชอบหลัก ดงันี้ 
 

หน่วยงำนรับผดิชอบ ควำมรับผดิชอบ 
1) กลุ่มงำนวชิำกำรและกำรพัฒนำ 
2) กลุ่มงำนฝึกอบรมและสัมมนำ 
3) กลุ่มงำนส่งเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

(ก) กระบวนกำรฝกึอบรมภำยใน 
(ข) กระบวนกำรฝกึอบรมภำยนอก  
(ค) กระบวนกำรจดัสรรทุนกำรศกึษำและทุนฝกึอบรม  
(ง) กระบวนกำรแลกเปลี่ยนและศกึษำดงูำน  
(จ) กระบวนกำรส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและควำม
โปรง่ใส 
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1.8 ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ 
 กำรเขียนแผนผังของกระบวนกำร (Work Flow) ในคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีสัญลักษณ์ที่ใช้
เ พ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ด ำเนินกำร ทิศทำงของกำรปฏิบัติ กำรตัดสินใจ ฐำนข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง 
และรำยงำน/เอกสำรต่ำงๆ ซึ่งมีค ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้ ดังต่อไปนี้  
 

สัญลักษณ ์ ค ำอธิบำย 

  
จุดเริม่ตน้ หรือ จุดสิน้สิ้นสดุของกระบวนกำร 

  
กระบวนกำรที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภำยใน 

  
กิจกรรมและกำรปฏิบตัิงำน 

  
ขั้นกำรตดัสนิใจ 

  
ฐำนข้อมูล 

  
เอกสำร/รำยงำน 

  
เอกสำร รำยงำนหลำยแบบ หลำยประเภท 

  
จุดเชื่อมต่อระหว่ำงขัน้ตอน/กระบวนกำร 

 
จุดต่อเนื่องที่อยู่คนละหน้ำกนั 

  
ทิศทำง/กำรเคลื่อนไหวของงำน 

 ทิศทำงกำรน ำเขำ้/ส่งออกของเอกสำร/รำยงำน/       
ฐำนข้อมูลที่อำจเกดิขึน้ 
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ส่วนที่ 2 
แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ส่วนที่  2 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

2.1 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา (Work Flow) 
 
 
 
 
 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2.2 แผนผังกระบวนการยอ่ย (ถ้ามี/บางกระบวนการ) 

การฝึกอบรม 
ภายใน 

การส่งเสริม
คุณธรรมจรยิธรรม
และความโปร่งใส  

 

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ัฒ

นา
ทร

พัย
าก

รบุ
คค

ล 

ศึกษา/วิเคราะห์ความ
จ าเป็นในการฝึกอบรม 

ก าหนดหลักสูตรฝึกอบรม
(เนื้อหา/วิทยากร) 

ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

ประเมินผลและ
จัดท ารายงานสรุป 

ติดตามผล       
การอบรม 

ก 

ข 

ค 

ง 

จ 

          มีค่าใช่จ่าย เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

สรุป/รายงานผล
การฝึกอบรม 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจ าเป็น
ในการฝึกอบรม 

การฝึกอบรม
ภายนอก 

การจดัสรร
ทุนการศกึษาและ

ทุนฝึกอบรม 

 

จัดท าสัญญา            
รับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ าประกัน 

วิเคราะห์และส ารวจ 
ความคิดเห็นเพื่อก าหนด

สาขาวิชา 
ในการศึกษาต่อ 

ประชาสัมพันธ์  
และด าเนินการ        
รับสมัครผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา 

ด าเนินการ
คัดเลือกและ

ประกาศรายชื่อ 

จัดท าสรุปรายงาน     
การเดินทาง 

การแลกเปลีย่น 
และศึกษาดูงาน 

ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 
ประเทศต่างๆ 

ก าหนดรายละเอียดการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 

ดูงาน       

 

ด าเนินการจัดการแลกเปลี่ยน 
/การศึกษาดูงาน  

ศึกษา/วิเคราะห์ความ
จ าเป็นในการส่งเสริม
คุณธรรมจริยธรรมและ

ความโปร่งใส  

ก าหนดโครงการ/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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(ก) แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา > กระบวนการฝกึอบรมภายในของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
 

 

การฝึกอบรมภายในของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จ านวน
วัน จ านวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 

      

7 1 

      

5 1 

      

ก 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจ าเป็น
ในการฝกึอบรม 

(ส ารวจผ่าน Google Form) 

รวบรวมข้อมลู 

ศึกษา/วิเคราะห/์
ปรับปรุงแก้ไข

โครงการฝึกอบรมให้
เหมาะสมเป็นปัจจุบัน 

1 

เริ่ม 
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การฝึกอบรมภายในของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จ านวน
วัน จ านวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 1 

 
 
 
 
 
 

     

5 2-3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ก 

การเขียนและก าหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 

และจัดท าบันทึกเพื่อจัด
ส่งผ่านทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

ให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 
ด าเนินการต่อไป 

 
 

ด าเนินการด้านต่างๆ  
ทั้ง 4 ด้าน ดังน้ี 

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

1 

4 

 
 
 

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

แก้ไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา
อนุมัต ิ

3 
อนุมัต ิแก้ไข 

2 

5 
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การฝึกอบรมภายในของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จ านวน
วัน จ านวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

ตาม
ระยะเวลา

การ
ฝึกอบรม 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

3 1 

     

7 1 

     

ก 

 
ด าเนินการ 
จัดฝึกอบรม

ตามล าดับขั้นตอน 

ด าเนินการฝึกอบรม
ให้กับกลุ่มเป้าหมาย 
- On Site 
- Online  

 
ประเมินความรู้ของผูเ้ข้ารับการอบรมและ

ประเมินผลหลักสูตรการฝึกอบรม 
ผา่น Google form 

สรุปประเมินผล และจัดท ารายงานสรุปผล
การจัดฝึกอบรม 

 

7 
แก้ไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา เสนอเพื่อ
ทราบ 

ทราบ 

แก้ไข 

5 

6 

8 9 

 



 

14 

 

การฝึกอบรมภายในของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จ านวน
วัน จ านวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 1 

     

7 1 

      

1 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ก 

รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรม  
ลงประวัติการฝึกอบรมในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม  
(DPIS)บุคคล 

 
ติดตามผลการ
ฝึกอบรม (ผ่าน 
Google Form) 

และจัดท ารายงาน  

11 10 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
ทราบ เสนอเพื่อ

ทราบ 

ทราบ/
เห็นชอบ แก้ไข 

12 

9 

13 

แจ้งเวียนให้ส านัก
กลุ่มเป้าหมาย

รับทราบผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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การฝึกอบรมภายในของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จ านวน
วัน จ านวน

คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

7 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

จบ 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/ -
จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม
เอกสารอย่างเป็นหมวดหมู่
จดัเก็บลงในระบบ vCloud 

13 
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(ข) การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 
 

 การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จ่าย 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

2 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 1      
 
 

 

1 

เริ่ม 

วิเคราะหค์วามจ าเป็น
ในการฝึกอบรม 

     จ าเป็น 

พิจารณา 

จบ 

ไม่จ าเป็น 

ประชาสมัพันธ์ให้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

1 
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 การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จ่าย 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รวบรวมข้อมลู 
ผู้สมคัร 

พิจารณา 
คัดเลือก 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไม่อนุมัต ิ

2 
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 การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีค่าใช้จ่าย 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

บุคลากร 
เข้ารับการฝึกอบรม 

ด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

 
จัดเก็บข้อมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝึกอบรม 
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(ข) กระบวนการฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
 

 การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 1      
 
 

 

2 

เริ่ม 

วิเคราะหค์วามจ าเป็น
ในการฝึกอบรม 

 
    จ าเป็น 

จบ 

ไม่จ าเป็น 

ประสาน/ประชาสัมพันธ์
ขอรายชื่อบุคลากรเข้ารับ

การฝึกอบรม 

1 
 



 

20 

 การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

2 

รวบรวมข้อมลู 
ผู้สมคัร 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไม่อนุมัต ิ

2 
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 การฝึกอบรมภายนอกของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไม่มีค่าใช้จ่าย 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุ่มงานฝึกอบรม 
และสัมมนา 

กลุ่มงานส่งเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 

บุคลากร 
เข้ารับการฝึกอบรม 

ด าเนินการ 
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม 

 
จัดเก็บข้อมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝึกอบรม 
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(ค) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการจดัสรรทุนการศกึษาและทุนฝึกอบรม 
 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

คณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2-3 

 
 
 
 
 
 

    

5 1 

      

6 1-2 

     

เร่ิม 

วิเคราะห์และส ารวจความ
คิดเห็นเพื่อก าหนดสาขาวิชา               

ในการศึกษา/หลักสูตรฝึกอบรม 

การให้ข้อมูลและ 
ความคิดเห็น 

 

รวบรวมข้อมลู 
 

ค 

สรุปข้อมูลสาขาวิชา  
และเสนอสถิติการจัดสรรทุน 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
2 1 แก้ไข แก้ไข 

1 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

5 1-2 

     

5 1 

     

90 2 

     

ค 

ก าหนดสาขาวิชาส าหรับ           
การจัดสรรทุนการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม ตามมติ

คณะกรรมการ 

1 

จัดท าประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา                  

/ทุนฝึกอบรม 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
พิจารณา จบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

4 3 

ประชาสัมพนัธ์และให้
ค าแนะน าเก่ียวกับการสมัคร 

แก้ไข แก้ไข 

5 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

90 2 

     

5 2 

     

2 1-2 

     

2 1-2 

     
 
 
 
 

ค 

รับสมัคร 
ผู้สนใจขอรับทุนการศึกษา                    

/ทุนฝึกอบรม 

ด าเนินการ 
สมัครขอรับทุน 

ภายในเวลาที่ก าหนด 

รวบรวมใบสมัคร 

จัดท าสรปุรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา              

/ทุนฝึกอบรม 

จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝึกอบรม 

2 

พิจารณา จบ 
ไม่เห็นชอบ 

3 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข 
6 

แก้ไข 
7 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

5 

8 

9 

เห็นชอบ แก้ไข 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

1 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

ค 

จัดท าหนังสือเพื่อสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร  

จากมหาวิทยาลัย 

รวบรวม 
รายละเอียดค่าใช้จา่ย 

ด าเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผู้ได้รับ

ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

3 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไม่อนุมัต ิ

4 

อนุมัติ 

11
11
1 

แก้ไข 10 แก้ไข 

แจ้งเวียนรายชื่อผูไ้ดร้ับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

ของส านักงาน 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

5 1-2 

     

14 1-2 

     

ค 

รวบรวมสัญญา 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ด าเนินการจัดท า
สัญญา 

รับทุนและสัญญา 
ค้ าประกัน 

4 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไม่เห็นชอบ 

14 
แก้ไข 13 แก้ไข 

5 

ลงนาม 

ประสานกับผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

จัดท าสัญญารับทุน 

12 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

1 1 

     

14 2 

     

5 1 

     

ค 

ประสานส านักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อเบิก

งบประมาณ และจัดส่งสัญญา 

เข้ารับการศึกษา/
อบรมและได้รับ
งบประมาณเป็น
ทุนการศึกษา/ 
ทุนฝึกอบรม 

 

รวบรวมผลการศึกษา 

รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

 

รายงานผลการศึกษา 
เป็นรายภาคการศึกษา 

 

เมื่อส าเร็จการศึกษา 
ส่งส าเนาใบปริญญาบัตร  
ใบรับรองผลการศึกษา   

พร้อมผลงานวิจัย 
จ านวน 2 ชุด  

 

5 

พิจารณา 
ทราบ พิจารณา/

ทราบ 
ททร 

16 
แก้ไข 15 แก้ไข 

6 

ทราบ 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝึกอบรม 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา 
ผู้อ านวยการส านักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการด าเนินการ

คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2 

     

14 2-3 

     

14 1-2 

     

 

 

ค 

รวบรวมเป็นฐานข้อมูลและ
ส่งผลงานวิจัยให้ห้องสมุด 

 

ติดตามผลการปฏิบตัิงาน 
ภายหลังส าเร็จการศึกษา/

การอบรม 
 

ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 

6 

17 
รวบรวมและสรุปผล 

พร้อมทั้งรายงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อหาแนวทาง
พัฒนาการจัดสรรทุน 

จบ 
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(ง) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของส านักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 
 

 กระบวนการแลกเปลีย่นข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อ านวยการส านักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

7 1-2 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 

   

7 
 

3-5 
 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 
 

   

ง 

ศึกษาแนวทางในการด าเนินการ
แลกเปลี่ยนข้าราชการฯ 

เร่ิม 

ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูลสถานที่/
หน่วยงานภายในและตา่งประเทศ 

ก าหนดแนวทางการแลกเปลีย่น
และการศึกษาดูงาน 

การจัดท ารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

 

1 

เห็นขอบ 
พิจารณา พิจารณา 

4 
แก้ไข 

จบ 
ไม่อนุมัต ิ

อนุมัติ 

5 
แก้ไข 

เห็นขอบ 

เห็นขอบ 

พิจารณา พิจารณา 

แก้ไข แก้ไข 
1 2 

3 
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 กระบวนการแลกเปลีย่นข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อ านวยการส านักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

5 2-3 

 
 
 
 
 

   

2 2-3 

 
 
 

   

- 1-2 
 
 
 

   

15 2 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ง 

เตรียมด าเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1 

ประสานงานหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

2 

จัดท ารายงาน 
การใช้งบประมาณ 
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 กระบวนการแลกเปลีย่นข้าราชการและศึกษาดูงาน 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานวิชาการและการพัฒนา ผู้อ านวยการส านักพัฒนา 
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา ผู้รับบริการ 

14 2 

    
 
 
 
 
 
 
 

2 1 

 
 
 
 

   

7 ½ วัน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ง 

จัดท าสรปุผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

2 

จัดท ารายงานผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ 

จบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

แก้ไข แก้ไข 
7 8 9 

6 
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(จ) กระบวนการส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 
  

การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

   

3 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จ 

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห์ความจ าเป็น 
ในการจัดกิจกรรม 

(ส ารวจผ่าน Google Form) 

รวบรวมข้อมูล 

1 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

 
  

  

3 3 
 

   

3 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จ 

ผลจากการวิเคราะห์
ความจ าเปน็ 

1 

2 

 
การวิเคราะห์ 
การออกแบบ

กิจกรรม 

การเขียนและก าหนดกิจกรรม/
โครงการหลักสูตรการฝึกอบรม 
และจัดท าบันทึกเพื่อจัดส่งผ่าน

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 

ด าเนินการต่อไป 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

4 3     

3 3   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

3 1     

 
 
 

จ 

ด าเนินการ 
กิจกรรม 

ผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
(On site / Online) 

2 

ด าเนินการวางแผน 
การจัดกิจกรรม 

แก้ไข 

เห็นชอบ 
เสนออนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
จบ พิจารณา 

 
จัดเตรียมด าเนินฝึกอบรม  
- การขอรายชื่อ
กลุ่มเป้าหมายบางหลักสูตร 
ให้ผ่าน Google Form) 
- จัดท าคลิปสั้นๆ 
ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

 

3 



 

35 

 
 
  

การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 1 
 

  
 

จ 

3 

สรุปประเมินผล  
และจัดท ารายงานการฝึกอบรม 

เผยแพร่ในอินทราเน็ต  
ส านักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 
แก้ไข 

เห็นชอบ 
พิจารณา เสนอเพื่อ

ทราบ 

แก้ไข 
8 4 

ทราบ 
ทราบ 

 
ประเมินความรู้ของผูเ้ข้ารับการอบรม
และประเมินผลหลักสูตรการฝึกอบรม 

ผ่าน Google form 
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การส่งเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปร่งใส 

จ านวน
วัน 

จ านวน
คน 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานส่งเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผู้อ านวยการส านัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผู้รับบริการ 

3 1 
 

   

3 3 
 

   

 

 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ/เผยแพร่
ในอินทราเน็ต ส านักพัฒนา

ทรัพยากร 

ติดตามผล 
การจัดกิจกรรม 

 

4 

จ 
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ส่วนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพ 
และการติดตามประเมินผล 
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ส่วนที่ 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการตดิตามประเมินผล 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 

(ก) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการฝกึอบรมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ศึกษา/วิเคราะห์ 
ความจ าเปน็ 
ในการฝึกอบรม 
 

3 วัน - การส ารวจความต้องการ
ในการฝึกอบรมจาก
บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผลการส ารวจ - กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบส ารวจ 
โดยใช้ 

Google 
Form 

บันทึกสง่แบบส ารวจฯ 

2 รวบรวมข้อมูล 
 

7 วัน - การจัดหมวดหมู่วิชาการ
แบ่งแยกส านักพร้อม
รวบรวมหัวข้อวิชา       
ที่ต้องการอบรม 
เข้าหมวดหมู่ 

ข้อมูลหัวข้อวิชาที่ 
ต้องการอบรมถูกจัดเป็น 
หมวดหมู่โดยแยกเป็น 
ส านัก 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการแบ่ง
หมวดหมู่ของหัวข้อวิชา 

3 ศึกษา/วิเคราะห์/ปรับปรุง
แก้ไขโครงการฝึกอบรม 
ให้เหมาะสมเป็นปัจจบุัน 

3 วัน - การศึกษาวิเคราะห์
เนื้อหาของโครงการเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขให้เหมาะสม
และเป็นปัจจุบนั 

- เนื้อหาวิชาของโครงการ 
มีมาตรฐานและทนัสมัยต่อ
เหตุการณ์ปัจจุบัน 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการศึกษา
วิเคราะห์เนื้อหาของ
โครงการ 

4 การเขียนและก าหนด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
รวมถึงจัดท าบนัทึกเพื่อ
จัดส่งให้กลุ่มงานฝึกอบรมฯ 
ด าเนินการต่อไป 

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

- รายละเอียดของหลักสูตร
การฝึกอบรมตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการฝึกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียดของ
หลักสูตรฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 ด าเนินการวางแผน 
การฝึกอบรม 

5 วัน 
 

- การวางแผนงานการจัด
ฝึกอบรมตามล าดับขั้นตอน 
เตรียมความพร้อมและ
ประสานงานดา้นตา่ง ๆ  
ที่เก่ียวข้องตามแบบ
ตรวจสอบขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานฝึกอบรม 
(Checklist) ได้แก่  
1) ด้านวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรใน
เร่ืองขอบเขตและ
รายละเอียดของหัวข้อวิชา/
วัน เวลา และสถานที่ 
ในการจัดโครงการ 
2) ด้านกลุ่มเปา้หมาย 
    - จัดท าหนังสือขอ
รายชื่อกลุ่มเป้าหมายจาก
ส านัก/กลุ่ม  
    - จัดท ารายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมฯ (ส าหรับขอ
อนุมัติ) 
3) ด้านงบประมาณ 
    - จัดท าประมาณการ
ค่าใช้จ่าย ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าดว้ย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม 

- ด าเนินการจัดฝึกอบรมได้
ตามแผนงานที่วางไว ้

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรมและ

สัมมนา 

- - 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

6 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรมเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
รายละเอียดหลักสูตรและ
น าเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาอนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติหลักสูตรการ
ฝึกอบรมเพื่อด าเนินการ 
จัดฝึกอบรมต่อไป 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภา พจิารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติหลักสตูร
การฝึกอบรม 

8 จัดเตรียมด าเนิน 
การฝึกอบรม 

5 วัน - ด าเนินการดา้นตา่งๆ ทั้ง 
4 ด้าน ดังนี ้
1) ด้านงานเอกสาร 
(1)จัดท าหนงัสือเบิก
ค่าใช้จ่าย 
(2) จัดท าหนงัสือจัดซื้อจัด
จ้าง (ถ้าม)ี 
(3) จัดท าหนงัสือแจ้ง
กลุ่มเป้าหมายเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
(4) จัดท าหนงัสือขอความ
อนุเคราะห์ต่าง ๆ (จัด
สถานที/่ที่จอดรถวิทยากร) 
(5) จัดท าแบบลงลายมือชื่อ
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 
(6) จัดท าหนงัสือเชิญ
วิทยากร 
(7) จัดท าหนงัสืออ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 
2) ด้านประชาสัมพนัธ์
โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม 
(1)จัดท าอินโฟกราฟิก 

- ด าเนินการครบถ้วนตาม
แผนการเตรียมการ
ด าเนินการฝึกอบรม 

- ผู้บังคับบัญชา 
กลุ่มงานตรวจสอบ
ความครบถ้วนของการ
ด าเนินการเตรียมการ
จากแบบ Checklist   
การเตรียมการ
ด าเนินการฝึกอบรม 

กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
จัดเตรียมด าเนินการ
ฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 ด าเนินการฝึกอบรม
ตามล าดับขั้นตอน 
 

ขึ้นอยู่
กับ

ระยะ 
เวลา
ของ

หลักสูตร 
การ

อบรม 

1) อบรมในห้องฝึกอบรม 
ด าเนินการจัดฝึกอบรม โดย
แบ่งออกเป็น 
- ด้านพิธีการ เช่น ชี้แจง
รายละเอียดโครงการ 
แนะน าประวตัิวิทยากร 
กล่าวเชิญประธานในพิธี
เปิด (ถ้ามี) ชี้แจงการท า
แบบประเมนิผลโครงการ 
การท าแบบทดสอบ  
และการกล่าวขอบคุณ
วิทยากร 
- ด้านเอกสารต่าง ๆ เช่น 
การลงทะเบียน การแจก
เอกสารประกอบการ
บรรยาย และเอกสารเบิก
ค่าสมนาคุณวิทยากร 
- ด้านอาหารกลางวนั/ 
อาหารว่าง และเครื่องดื่ม 
- ด้านการสงัเกตการณ์  
การสอนของวิทยากร  
และปฏิกิริยาของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 
- ด้านประชาสัมพนัธ์  
เช่น การถ่ายภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว 
- ด้านการอ านวยความ
สะดวกอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

- ด าเนินการได้ตามแผน 
การฝึกอบรมที่ก าหนดไว้  
(มีความถูกต้อง รายละเอียด 
ครบถ้วนภายในเวลา 
ที่ก าหนด)  

- ผู้อ านวยการกลุ่มงาน
ตรวจสอบความครบถ้วน
ของการด าเนินงานจาก    
แบบตรวจสอบการ
ด าเนินการฝึกอบรม
(Checklist)       

กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

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

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 ด าเนินการดา้นตา่งๆ ที่
เก่ียวข้อง  

 หลังการฝึกอบรม 
- จัดท าอินโฟกราฟิก 
ประชาสัมพนัธ์ผลการ
ด าเนินการ  
ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
- เผยแพร่ภาพ และสรปุ
ประเด็นข่าวการจัด
โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม พร้อมทั้ง
ประชาสัมพนัธ์ ผา่น
ช่องทางสื่อต่าง ๆ 
- ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารบั
การฝึกอบรมตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
- จัดท าหนังสือรายงาน
ค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ 
- จัดท าหนังสือแจ้งเวียน
รายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
- จัดท าหนังสือขอบคุณ
วิทยากร 

     

11 ประมวลผลการฝึกอบรม 
 

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

ประเมินผลการฝึกอบรม
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน

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

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ด าเนินการเฉพาะโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรม ที่เป็น
การให้ความรู้ที่จ าเป็นใน
การปฏิบัติงาน 
- ประเมินความพงึพอใจ 
โดยใช้แบบประเมินความ
พึงพอใจในการฝึกอบรม 
(Google Form) 

วิชาการและ
การพัฒนา 

- ด้านบริหารจัดการ
โครงการ 
- ภาพรวมของการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 

12 สรุปประเมินผลและจัดท า 
รายงานการฝึกอบรม 
 

7 วัน - จัดท ารายงานสรุปผล
โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรมเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ประกอบด้วย 
- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิผ์ู้ผ่านการ
ฝึกอบรม 
- ผลการประเมินผล
โครงการ 
- ปัญหาและอุปสรรค 
- ข้อเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะห์ที่เป็น
ประโยชน์ต่อส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมของแต่ละหลักสูตร 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ประเมินและสรุป
รายงานผลฝึกอบรม 

13 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบสรปุ
ประเมินผลและจัดท า 
รายงานการฝึกอบรมเพื่อ

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรับทราบ
สรุปประเมินผลและจัดท า 
รายงานการฝึกอบรมเพื่อ
น าเสนอรองเลขาธิการ และ

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

- บันทึกข้อความ 
เรียนรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการจัด
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ
ต่อไป 

14 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบสรปุประเมินผลและ
จัดท ารายงานการฝึกอบรม 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารบัทราบสรุป
ประเมินผลและจัดท า 
รายงานการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบสรุปประเมนิผล
และจัดท ารายงาน 
การฝึกอบรม 

15 รวบรวมและจัดเก็บข้อมูล  
 
 

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

- ข้อมูลการจัดฝึกอบรม 
แต่ละหลักสูตรถูกจัดเก็บ 
ในฐานข้อมูลการฝึกอบรม 
เพื่อน ามาประกอบ
การศึกษาวิเคราะห์
หลักสูตรการจัดฝึกอบรม 
ในปีงบประมาณถัดไป 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ฐานข้อมูลการฝึกอบรม 

16 ติดตามผลการฝึกอบรม 
 

7 วัน - ด าเนินการติดตามผล 
การฝึกอบรมจากผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร ผ่าน Google 
Form เพื่อพิจารณาดูว่าได้
น าไปใชป้ระโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานมากน้อยเพียงใด
ซึ่งผู้ผ่านการอบรมสามารถ
น าความรู้จากการฝึกอบรม
ไปปรบัใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานได้ ไมน่้อยกว่า
ร้อยละ 80 

- ผลการติดตามผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมภายหลังการ
เข้ารับการอบรมมีการน า
ความรู้ไปใชป้ระโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน 

- กลุ่มวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- ผลการติดตามการ 
น าความรู้ทีไ่ด้จากการ
เข้ารับการฝึกอบรม 
ไปใชป้ระโยชน์ต่อ 
การปฏิบัติงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 
 

½ วัน 
 

- น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักเพื่อทราบการติดตาม
ผลการฝึกอบรมเพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้รบัราบ
การติดตามผลการฝึกอบรม
และน าเสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา 
เพื่อทราบต่อไป 

- กลุ่มวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการติดตามผล
การฝึกอบรม 

18 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบ 
 

½ วัน 
 

- น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
รับทราบผลจากการติดตาม
ผลการฝึกอบรมภาย
หลังจากการฝึกอบรม 
เสร็จสิ้นแล้ว ๓ เดือน 

- เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา รบัทราบผล 
การติดตามผลการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝึกอบรม 

19 แจ้งเวียนให้ส านัก
กลุ่มเป้าหมายรับทราบ
ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส ์

1 วัน 
 

- ด าเนินการแจ้งเวียนผล
ของการติดตามผลโครงการ
ฝึกอบรมให้กับผู้อ านวยการ
ส านักทีผู่้ใต้บังคบับัญชา
เป็นกลุ่มเป้าหมายเข้ารับ
การฝึกอบรมตามโครงการ
ที่ก าหนด 
 

- ผู้อ านวยการส านักที่
ผู้ใต้บังคับบัญชาเปน็
กลุ่มเป้าหมาย รับทราบผล
การติดตามผลการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบฟอร์ม
การรายงาน

ผลการ
ติดตามผล
โครงการ 

บันทึกข้อความที่
ผู้อ านวยการส านักที่ม ี
ผู้ใต้บังคับบัญชาเปน็
กลุ่มเป้าหมายได้
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝึกอบรม 

20 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ 
 

1 วัน 
 

- จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสาร
อย่างเป็นหมวดหมู ่
-จัดเก็บเอกสารฝึกอบรมลง
ในระบบ vCloud 
 

- ส านักพฒันาทรัพยากร
บุคคล มีข้อมูลการประเมินผล
ของการฝึกอบรมที่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. วิเคราะห์ความจ าเป็น 
ในการฝึกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจ าเป็นใน
การส่งบุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรมภายนอกในปีที่
ผ่านมา 

ข้อมูลถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- ข้อมูลการฝึกอบรมปี
ที่ผ่านมา 

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

วิเคราะห์รายละเอียด
ของหลักสูตรได้ถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเพ่ือ
พิจารณาเหตุผล
ความจ าเป็นในการ
จัดส่งบุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรมจาก
หน่วยงานภายนอก 

3. ประชาสัมพันธ์ให้สมัคร 
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

7 วัน 3.1 ท าหนังสือ
ประชาสัมพันธ์ให้  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามท่ีหลักสูตรก าหนด 
สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อมูลถูกต้องและ
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนประชาสัมพันธ์
หลักสูตรให้บุคลากร
สมัครเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

4. รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร 1 วัน 4.1 จัดท าประวัติผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

- ข้อมูลถูกต้องมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- คุณสมบัติของผู้สมัคร
เข้ารับการอบรมเป็นไป
ตามท่ีก าหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟ้มรวมประวัติ      
ผู้เข้ารับการอบรม  
ของแต่ละหลักสูตร 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. เสนออนุมัติ 
 

2 วัน 5.1 ท าหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
5.2 ท าหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือขอ
อนุมัติให้บุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรม  

มีข้อมูลครบถ้วน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 
ตามเสนอ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 
 

 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมัติให้
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

6. ด าเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง  

1 วัน 6.1 แจ้งรายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรมไปยัง
หน่วยงานผู้จัด 
6.2 ท าหนังสือแจ้งผลการ
คัดเลือกเข้ารับการ
ฝึกอบรม และผลการ
อนุมัตใิห้เข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 
6.3 ท าหนังสือแจ้งส านัก
การคลังและงบประมาณ
เรื่องค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม 

ด าเนินการแจ้งรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
แจ้งต้นสังกัดของผู้ที่
ได้รับอนุมัติให้เข้ารับ
การฝึกอบรม และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย
ได้ตามเวลา 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

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

7. บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

1 วัน 7.1 อ านวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่เข้ารับ
การฝึกอบรม 

บุคลากรผ่านการ
ฝึกอบรมตามที่
หลักสูตรก าหนด 

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

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8. สรุปผลการฝึกอบรม 
 

15 วัน 
 

8.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จัดท าสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

- ผู้รับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

9. รายงานผลการฝึกอบรม 
 

2 วัน 9.1 น ารายงานสรุปผล
การฝึกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบ 

ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

10. จัดเก็บข้อมูล 
 

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

จัดเก็บอย่างเป็นระบบ
ง่ายต่อการสืบค้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

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

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1. วิเคราะห์ความจ าเป็น 
ในการฝึกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจ าเป็นใน
การส่งบุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรมภายนอกในปีที่
ผ่านมา 

ข้อมูลถูกต้องและมี
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- ข้อมูลการฝึกอบรมปี
ที่ผ่านมา 

2. ประสานขอรายชื่อบุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรม 
 

7 วัน 2.1 ท าหนังสือขอรายชื่อ  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามที่หลักสูตรก าหนด 
สมัครเข้ารับการฝึกอบรม 

ข้อมูลถูกต้องและ
รายละเอียดครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความแจ้ง
เวียนขอรายชื่อ
บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 

3. รวบรวมข้อมูลผู้สมัคร 1 วัน 3.1 จัดท ารายชื่อผู้สมัคร
เข้ารับการฝึกอบรม 

- ข้อมูลถูกต้องมี
รายละเอียดครบถ้วน 
- คุณสมบัติของผู้สมัคร
เข้ารับการอบรมเป็นไป
ตามที่ก าหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟ้มรวมประวัติผู้เข้า
รับการอบรมของแต่ละ
หลักสูตร 

4. เสนออนุมัติ 
 

2 วัน 4.2 ท าหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติให้บุคลากรเข้ารับ
การฝึกอบรม  

มีข้อมูลครบถ้วน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัต ิ
ตามเสนอ 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
ขออนุมัติให้บุคลากร
เข้ารับการฝึกอบรม 

5. ด าเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง  

1 วัน 5.1 แจ้งรายชื่อผู้เข้ารับการ
ฝึกอบรมให้หน่วยงานผู้จดั 
5.2 ท าหนังสือแจ้ง
หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ได้รับอนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมทราบ 

ด าเนินการแจ้งรายชื่อ 
ผู้เข้ารับการฝึกอบรมแจ้ง
ต้นสังกัดของผู้ทีไ่ด้รับ
อนุมัติให้เข้ารับการ
ฝึกอบรม  

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

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

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6. บุคลากรเข้ารับการ
ฝึกอบรม 
 

1 วัน 6.1 อ านวยความสะดวก
ให้กับบุคลากรที่เข้ารับการ
ฝึกอบรม 

บุคลากรผา่นการ
ฝึกอบรมตามที่หลักสูตร
ก าหนด 

- ผู้รับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผ่านหลักสูตรการ
ฝึกอบรมของ
บุคลากรที่เข้ารับ  
การฝึกอบรม (ถ้ามี) 

7. สรุปผลการฝึกอบรม 
 

15 วัน 
 

7.1 ผู้เข้ารับการฝึกอบรม
จัดท าสรปุผลการฝึกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

- ผู้รับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

8. รายงานผลการฝึกอบรม 
 

2 วัน 8.1 น ารายงานสรุปผลการ
ฝึกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 

ด าเนินการภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝึกอบรม 

9. จัดเก็บข้อมูล 
 

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

จัดเก็บอย่างเป็นระบบ
ง่ายต่อการสืบคน้ 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุ่มงาน
ฝึกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟ้มจัดเก็บเอกสาร
การด าเนินการ 
- บันทึกประวัติการ
ฝึกอบรมของผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 
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 (ค) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > กระบวนการจดัสรรทุนการศกึษาและทุนฝึกอบรม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 วิเคราะห์และส ารวจ 
ความคิดเห็นเพื่อก าหนด
สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม 

14 วัน - วิเคราะห์ความจ าเปน็และความ
ต้องการของส านักงานเก่ียวกับ
การสนับสนนุทุนการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรม 
- ส ารวจความคิดเห็นของผู้สนใจ
ขอรับทุนการศึกษาเก่ียวกับ
สาขาวชิาในการศึกษาต่อ/
หลักสูตรฝึกอบรม 

- การก าหนดสาขาวิชา      
มีความสอดคล้องกัน
ระหว่างความต้องการของ
ส านักงานและผูส้นใจขอรบั
ทุนการศึกษา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

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

2 ผู้รับบริการให้ข้อมูลและ 
ความคิดเห็น 

14 วัน - การให้ข้อมูลและความคิดเห็น
จากบุคลากรของส านักงานฯ 
เก่ียวกับสาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรม 

- สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝึกอบรมที่เป็น
มาตรฐาน  

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บัญชีสาขาวชิาใน
การศึกษา/หลักสูตร
ฝึกอบรมที่เป็น
มาตรฐาน 

3 รวบรวมข้อมูล 
 

5 วัน - รวบรวมข้อมูลแบบส ารวจ
ความคิดเห็นเก่ียวกับสาขาวชิาใน
การศึกษาต่อ/หลักสูตรฝึกอบรม   

- การรวบรวมข้อมูลในส่วน
ความต้องการของผู้สนใจ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุ
ฝึกอบรม มีความถูกต้อง
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปข้อมูล/ 
ความคิดเห็น 
ที่ได้รับจาก 
แบบส ารวจ 

4 สรุปข้อมูลสาขาวิชาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

5 วัน - จัดท าสรปุข้อมูลความต้องการ
ศึกษาต่อความต้องการฝึกอบรม                        
ณ ต่างประเทศและสถิติ            
การจัดสรรทุนในปีที่ผา่นมา 

- การสรุปข้อมูลความ
ต้องการของผู้สนใจ  
และสถิติในการจัดสรรทุน
ถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปข้อมูลความ
ต้องการศึกษาต่อ/
ฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ 
- สถิติการจดัสรรทนุ 
ในปีทีผ่่านมา 

5 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสรุปข้อมูลสาขาวชิาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงการสรปุข้อมูล
สาขาวชิาและเสนอสถิติ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

การจัดสรรทุน 

6 เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - จัดเตรียมการประชุมและ
น าเสนอข้อมูลความต้องการศึกษา
ต่อ ความต้องการฝึกอบรม พร้อม
สถิติการจัดสรรทุน เพื่อเป็นข้อมูล
ประกอบการพิจารณา 

- คณะกรรมการ ได้รับ
ข้อมูลประกอบการพิจารณา 
ที่มีความถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาในแตล่ะวาระ
การประชุม 

7 ก าหนดสาขาวิชา 
ส าหรับการจัดสรรทนุ 
การศึกษาตามมติ
คณะกรรมการ  

5 วัน - จัดท าสรปุสาขาวิชาต่างๆ  
ที่ส านักงานเลขาธิการวฒุิสภาจะ
ให้การสนับสนุนทนุการศึกษาตาม
มติที่ประชุมและน าเสนอประธาน
คณะกรรมการ พิจารณาก่อน
น าเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- การสรุปสาขาวิชาต่างๆ  
มีความถูกต้องและครบถ้วน
ตามมติที่ประชุม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุป
สาขาวชิาตา่งๆ 

8 จัดท าประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา          
/ทุนฝึกอบรม 
 

3 วัน - จัดท าประกาศส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เรื่องหลักเกณฑ์ 
และวิธีการขอรับทุนการศึกษา / 
ทุนฝึกอบรม เพื่อเตรียมแจ้งเวียน
ให้ขา้ราชการในส านักงานทราบ 

- การจัดท าประกาศส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภามีความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ประกาศส านักงาน 
เร่ืองหลักเกณฑ์และ
วิธีการขอรับ
ทุนการศึกษา               
/ทุนฝึกอบรม 
- หนังสือเวียน
ประกาศ  

9 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับจัดท าประกาศรับสมัคร 
ผู้ขอรับทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงประกาศรับ
สมัครผู้ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
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10 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณา 

2 วัน - น าเสนอประกาศส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาต่อเลขาธกิาร
วุฒิสภา  เพื่อพจิารณาลงนาม 
ให้ความเห็นชอบและลงนาม 

- การน าเสนอประกาศ 
มีความถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 

11 ประชาสัมพนัธ์และ             
ให้ค าแนะน าเก่ียวกับ 
การสมัคร 

90 วัน 
 

- ประชาสัมพนัธ์เก่ียวกับ          
การสมัครขอรับทุน โดยผา่น        
ช่องทางการสื่อสารตา่งๆ เชน่ 
ระบบส านักงานอัตโนมัต ิ
ป้าย-ประชาสัมพนัธ์ ประกาศเสียง
ตามสาย ไลน์ เฟสบุ๊ค เป็นตน้ 
- ให้ค าปรึกษา ค าแนะน า  
แก่ผู้สนใจสมัครขอรับทุน 

- การประชาสัมพนัธ์
ข่าวสารมีความครอบคลุม
ในช่องทางการสื่อสารตา่งๆ 
และเข้าถึงผู้สนใจสมัคร
ขอรับทุน 
- ผู้สนใจขอรับทุน      
ได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง          
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสาร/ภาพถ่าย
แสดงการ
ประชาสัมพนัธ ์

12 รับสมัครผู้สนใจขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
 

90 วัน - ด าเนินการรับสมัครผู้ขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม             
ตามระยะเวลาที่ก าหนด  

- ผู้สมัครขอรับทุน
ด าเนินการสมัครภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม              

13 ผู้รับบริการด าเนินการ
สมัครขอรับทุนภายใน 
เวลาที่ก าหนด 

90 วัน - ด าเนินการเปิดให้บุคลากรของ
ส านักงานฯ สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม             
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- บุคลากรของส านักงานฯ 
สมัครขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรมภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถ้วน              

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม              

14 รวบรวมใบสมัคร 
 

5 วัน - รวบรวมใบสมัครและตรวจสอบ
ความถูกต้องของเอกสารการ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุฝึกอบรม 

- ใบสมัครขอรับทุน  
มีความถูกต้องและ 
มีเอกสารประกอบ 
การสมัครครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ใบสมัคร 
- เอกสาร
ประกอบการสมัคร
ขอรับทุน 
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15 จัดท าสรปุรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครขอรับทุนการศึกษา                  
/ทุนฝึกอบรม 

2 วัน - จัดท าสรปุรายชื่อและข้อมูล 
ส่วนบุคคลของผู้สมัครขอรับทุน 

- การจัดท าสรปุข้อมูล
ด าเนินการได้รวดเร็วมี
ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปรายชื่อ
และข้อมูลสว่นบุคคล
ของผูส้มัครขอรบัทนุ 

16 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณาสรุป
รายชื่อและข้อมูลผูส้มัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรมเพื่อ
เสนอต่อคณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือก
ต่อไป 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาสรปุรายชื่อและ
ข้อมูลผู้สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

17 เสนอคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 
 

1 วัน - น าเสนอข้อมูลเกี่ยวกับผู้สมัคร
เพื่อให้คณะกรรมการด าเนินการ
คัดเลือกข้าราชการเข้ารับทุนฯ 
พิจารณาคัดเลือก 

- มีการน าเสนอข้อมูล 
ที่ถูกต้อง และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปข้อมูล
เก่ียวกับผู้สมัคร 

18 จัดท าประกาศรายชื่อ 
ผู้ได้รับทนุการศึกษา 
/ทนุฝึกอบรม 
 

2 วัน - จัดท าประกาศส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ืองรายชื่อ 
ผู้ได้รับทนุตามมติคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือกข้าราชการ 
เข้ารับทุนฯ 

- มีการจัดท าประกาศได้
ถูกต้อง และครบถ้วน ตาม
มติคณะกรรมการ
ด าเนินการคัดเลือก
ข้าราชการเข้ารับทนุฯ 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ประกาศส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เร่ือง รายชื่อ 
ผู้ได้รับทนุ 

19 แจ้งเวียนรายชื่อผูไ้ด้รบั
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม
ของส านักงาน 

1 วัน - แจ้งเวียนรายชื่อผูไ้ด้รับทุนให้
ข้าราชการในส านักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทราบโดยผ่านระบบ
ส านักงานอัตโนมัต ิ

- การแจ้งเวียนรายชื่อ  
ท าได้รวดเร็วและทั่วถึง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือเวียนแจ้ง
รายชื่อผู้ได้รบัทุน 

20 จัดท าหนังสือเพื่อสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอดหลักสูตร
จากมหาวิทยาลัย 
 

2 วัน - จัดท าหนังสือถึงมหาวิทยาลัย
เพื่อสอบถามค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสูตรและระยะเวลาใน
การศึกษา 

- การจัดท าหนังสือ              
มีความถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือสอบถาม
ค่าใช้จ่ายตลอด
หลักสูตรและ
ระยะเวลา              
ในการศึกษา 
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21 รวบรวมรายละเอียด 
ค่าใช้จ่าย 
 

2 วัน - รวบรวมหนังสือและคา่ใช้จ่าย
จากมหาวิทยาลัยตา่งๆ เพื่อเป็น
ข้อมูลประกอบ การพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

- การรวบรวมข้อมูล 
มีความถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปข้อมูล
ค่าใช้จ่ายของแต่ละ
หลักสูตรจาก
มหาวิทยาลยัต่างๆ 

22 ด าเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 

1 วัน - น าเสนอข้อมูลค่าใช้จ่ายต่อ
เลขาธิการวุฒสิภาเพื่อพิจารณา
อนุมัติงบประมาณของผู้ได้รับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝึกอบรม 

- มีการด าเนินการได้อย่าง
รวดเร็วและถูกต้อง  

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขออนุมัติ
งบประมาณค่าใช้จ่าย 
ของผู้ได้รับทนุ 

23 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน - เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับการขออนุมัติงบประมาณ
ของผู้ได้รับทุนการศึกษา/ 
ทุนฝึกอบรมเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการ/เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติต่อไป 
 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได้
พิจารณาถึงงบประมาณ
ของผู้ได้รับทนุการศึกษา/
ทุนฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

24 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

1 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ข้อมูลที่น าเสนอและอนุมัติ
งบประมาณเพื่อเปน็ทนุการศึกษา                  
/ทุนฝึกอบรม 
 

- เลขาธิการวุฒิสภาได้รบั
ข้อมูลที่ถูกต้องและเพียงพอ
ต่อการพิจารณาอนุมัต ิ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่แสดงการ 
อนุมัติทุนโดย
เลขาธิการวุฒิสภา 

25 ประสานกับผู้ได้รับ
ทุนการศึกษาให้จัดท า 
สัญญารับทุน 

5 วัน - ประสานกับผู้ได้รับทุนเก่ียวกบั
การท าสัญญาพร้อมชี้แจง
รายละเอียด ข้อปฏิบัต ิ
ในการรับทุน 

- ผู้ได้รับทนุเข้าใจ
รายละเอียดสัญญาและ
สามารถกรอกข้อมูลได้
อย่างถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - รายละเอียดสัญญา 
- ข้อปฏิบัติในการ
รับทุน 

26 ด าเนินการจัดท าสัญญารับ
ทุนและสัญญาค้ าประกัน 

 - แจ้งผู้ได้รับทุนเพื่อจัดท าสัญญา
รับทุนและสัญญาค้ าประกัน 

- ผู้ได้รับทนุได้จัดท าสัญญา
รับทุนและสัญญาค้ าประกัน
ได้อย่างถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารสัญญารับ
ทุนและสัญญาค้ า
ประกัน 
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27 รวบรวมสัญญาเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

14 วัน - รวบรวมสัญญาและน าเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อพิจารณา
ลงนามในสัญญา 

- เอกสารสัญญา มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วนและ
ด าเนินการได้รวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุนที่มีการ
กรอกข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 

28 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1-2 วัน - เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสัญญารับทนุ 

- สัญญารับทุนที่มีความ
ถูกต้องและครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

29 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาลงนาม 

1-2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลง
นามในสัญญาในฐานะผู้รบัสัญญา 

- เอกสารสัญญามีการกรอก
ข้อมูลครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุน 
ที่ได้รับการลงนาม
แล้วโดยเลขาธิการ
วุฒิสภา 

30 ประสานส านักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อ 
เบิกงบประมาณ และ 
จัดส่งสัญญา 
 

1 วัน - ประสานกับส านักการคลัง และ
งบประมาณ เพื่อแจ้งค่าใช้จา่ย
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรม 
- จัดส่งสัญญา 1 ชุด ให้แก่  
ส านักการคลงัฯ 

- การด าเนินการมีความ
ถูกต้องและรวดเร็ว 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สัญญารับทุน  
- รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 
- หนังสือแจ้งส านัก
การคลัง 

31 ผู้รับบริการเข้ารับการศึกษา/
อบรมและได้รับงบประมาณ
เป็นทุนการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรม 

- - ผู้รับทุนเข้ารับการการศึกษา/
อบรมและได้รับงบประมาณเป็น
ทุนการศึกษา/ทุนฝึกอบรมตาม
ระยะเวลาที่หลักสูตรก าหนด 

- ผู้รับทุนได้จบการศึกษา
ตามที่หลักสูตรก าหนด 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผู้อ านวยการส านัก
การคลังและ
งบประมาณเพื่อเบิก
ค่าเล่าเรียน 

32 ผู้รับบริการรายงานผล
การศึกษาเป็นรายภาค
การศึกษา 
 

14 วัน - ผู้รับทุนการศึกษา/อบรมรายงาน
ผลการศึกษาเป็นรายภาคการศึกษา 

- รายงานผลการศึกษา/
อบรม ที่รายงานเป็น 
รายภาคการศึกษาอย่าง
ถูกต้อง 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปรายงานผล
การศึกษาเป็นราย
ภาคการศึกษา 

33 ผู้รับบริการส าเร็จการศึกษา
ส่งส าเนาใบปริญญาบัตร

14 วัน - ผู้รับทุนส่งส าเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา พร้อม

- ส าเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ

- - ส าเนาใบปริญญา
บัตรใบรับรองผล
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

ใบรับรองผลการศึกษา 
พร้อมผลงานวิจัย  
จ านวน 2 ชุด 

ผลงานวิจัย เมื่อส าเร็จการศึกษา 
จ านวน 2 ชุด 

การพัฒนา การศึกษา 

34 รวบรวมผลการศึกษา 
 

14 วัน - (ระหว่างการศึกษา) 
มีการประสานผูไ้ด้รับทนุ 
ให้จัดส่งผลการศึกษา 
เป็นรายภาคการศึกษา 

- มีการรวบรวมผล
การศึกษาของผู้ได้รับทนุ 
ได้อย่างครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 

- ผลการศึกษาเปน็
รายภาคการศึกษา 

35 รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม 
ต่อเลขาธิการวุฒิสภา 
 

3 วัน - รวบรวมผลการศึกษา และ
รายงานผลต่อเลขาธิการวุฒิสภา 

- การด าเนินการมีความ
รวดเร็ว และเอกสาร
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เพื่อทราบผล
การศึกษาของ 
ผู้ได้รับทนุ 

36 เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 

 เสนอผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ
เก่ียวกับรายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรมเพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบต่อไป 

- รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝึกอบรม  
ที่ถูกต้อง 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 - รายงานผล
การศึกษา/สรุปผล
การศึกษา 

37 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 
 

2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาได้รบัทราบผล
การศึกษาของผู้ได้รับทนุ 

- เลขาธิการวุฒิสภาได้
รับทราบข้อมูลอย่าง
ครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
รับทราบผลการศึกษา 
ของผู้ได้รับทนุ 

38 รวบรวมเป็นฐานข้อมูล 
และส่งผลงานวิจยั 
ให้ห้องสมุด 
 

14 วัน 
 
 

- (ภายหลังส าเร็จการศึกษา) 
รวบรวมผลการศึกษา และ
ผลงานวิจัย  และเก็บไว้เป็น
ฐานข้อมูล 
- น าสง่ให้ห้องสมุดส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเผยแพร ่

- มีการรวบรวมผลงานวิจยั
ได้อย่างครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ผลการศึกษา 
- ผลงานวิจัย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

39 ติดตามผลการปฏิบตัิงาน
ภายหลังส าเร็จการศึกษา 
 

14 วัน - ภายหลังส าเร็จการศึกษา 
มกีารติดตามผลการปฏิบตัิงาน
โดยใช้แบบสอบถาม 

- ร้อยละ 80 ของผู้ส าเร็จ
การศึกษา มีการส่งแบบ
ส ารวจการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

แบบ 
สอบถาม 

แบบส ารวจการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

40 ผู้รับทุนการศึกษาได้รบัการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

14 วัน - ผู้บังคับบัญชาของผูไ้ด้รับทนุเป็น
ผู้ประเมินผลการปฏบิัติงาน 

- ผู้ได้รับทนุการศึกษา/ทุน
ฝึกอบรมมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปผลการประเมิน
จากผู้บังคบับัญชา
ของผู้ได้รับทนุ 

41 รวบรวมและสรุปผลพร้อม
ทั้งรายงานเลขาธิการวฒุิสภา
เพื่อหาแนวทางพฒันาการ
จัดสรรทุน 
 

14 วัน -  รวบรวมและสรุปผลจากการ
ติดตามผลการปฏิบตัิงานเสนอตอ่
เลขาธิการวุฒิสภา 
- เสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมเพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดสรรทุน 

  - การจัดท ารายงานสรุป 
มีความถูกต้องและครบถ้วน  
  - สามารถน าเสนอ
ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
เพื่อการพัฒนาการจัดสรร
ทุนได ้

- กลุ่มงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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(ง) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการแลกเปลี่ยนข้าราชการและศึกษาดูงาน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 ศึกษาแนวทางในการ
ด าเนินการแลกเปลี่ยน
ข้าราชการและศึกษาดูงาน 

1-2 - พิจารณายุทธศาสตร์ 
นโยบายและทิศทางของ
องค์กรเพื่อก าหนดแนวทาง
และหัวข้อที่มุ่งเน้นในการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

มีแนวทางการด าเนนิงาน 
ที่ชัดเจน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- แนวทางและหัวข้อที่
มุ่งเน้นในการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล
สถานที่หนว่ยงานภายใน
และต่างประเทศ 

1-2 - ศึกษาข้อมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงานที่สอดคล้องกับแนว
ทางการด าเนินการของ
องค์กร 

ผลการศึกษาทีส่อดคล้อง
กับแนวทางการด าเนนิการ
ขององค์กร 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารข้อมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

3 ก าหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

3-5 - ก าหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

แนวทางการแลกเปลี่ยน
และศึกษาดูงานได้รับ 
การพิจารณาจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารแสดงแนว
ทางการแลกเปลีย่น 
และการศึกษาดูงาน 

4 ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาเก่ียวกับ 
การก าหนดแนวทางการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
เก่ียวกับการก าหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ
การศึกษาดูงานและเสนอ
รองเลขาธิการ และ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบต่อไป 
 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอความเห็นชอบเก่ียวกับ 
การก าหนดแนวทางการ

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาเห็นชอบ
เก่ียวกับการก าหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

การศึกษาดูงาน 

6 จัดท ารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

1-2 จัดท ารายละเอียดและร่าง
ก าหนดการเบื้องต้นของ
การแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยนและ 
ศึกษาดูงานได้รบัการ 
พิจารณาจากผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน 
และศึกษาดูงาน 

7 ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาอนุมัติการ
ด าเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
การด าเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานและเสนอรอง
เลขาธิการ และเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อพิจารณา 
อนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

8 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติการด าเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาอนุมัติการ
ด าเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัต ิ

9 เตรียมด าเนินการ
แลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2-3 จัดท าเอกสารที่เก่ียวข้อง
เพื่อด าเนินการในเร่ือง 
- แจ้งส านักและผู้เข้าร่วม 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 
- ก าหนดการเดินทาง 
- การจัดท าหนังสือ
เดินทาง/วีซ่า 

ด าเนินการครบถ้วนตาม
แนวทางการเตรียม
ด าเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เก่ียวข้อง 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- เบิกเงินงบประมาณ 
- ตั๋วเคร่ืองบิน 

10 ประสานงานหน่วยงานที่
เก่ียวข้อง 

2.-3 ด าเนินการประสานงาน
หน่วยงานต่างๆ เพื่อให้
ด าเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 

การประสานงานกับ
หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
เป็นไปตามระเบยีบปฏิบัติ 
และครบถ้วน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เก่ียวข้องกับ
การประสานงานกับ
หน่วยงานต่างๆ 

11 ด าเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1-2 การด าเนินการแลกเปลี่ยน/
ศึกษาดูงานตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

มีการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงานตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการด าเนินงาน 

12 การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 

ขึ้นอยู่
กับ

ระยะ 
เวลาที่
ก าหนด 

- ข้าราชการที่เปน็
กลุ่มเป้าหมายเข้าร่วม 
การแลกเปลี่ยนตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ข้าราชการที่เปน็
กลุ่มเป้าหมายมีการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดู
งานตามระยะเวลาที่ก าหนด 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการด าเนินงาน 

13 จัดท ารายงานการใช้จ่าย
งบประมาณ 

2 จัดท าสรปุการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณเพื่อส่งส านัก
การคลังและงบประมาณ 

มีรายงานสรุป 
การใช้จ่ายงบประมาณ 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานสรุปการ ใชจ้่าย
งบประมาณ 

14 จัดท าสรปุผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 จัดท าสรปุผลการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

มีเอกสารรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มเป้าหมาย
และ 

กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/  
การศึกษาดูงาน 

15 จัดท ารายงาน 
การแลกเปลี่ยน/ 

1 ส่งรายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ ศึกษาดูงาน

มีข้อมูลรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

การศึกษาดูงาน ให้กับกลุ่มงานวชิาการและ
การพัฒนา 

ดูงานครบถ้วนตามเกณฑ ์
ที่ก าหนด 

การพัฒนา การศึกษาดูงาน 

16 ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบการจัดท า
รายงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอต่อรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลน าเสนอ
การจัดท ารายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน เสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา เพื่อ
ทราบต่อไป 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่ผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

17 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบการจัดท ารายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษาดู
งานเพื่อเสนอต่อรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารบัทราบการจัดท า
รายงานการแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกข้อความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบ 

18 รวบรวมข้อมูลและจัดเก็บ ½ วัน 
 

- จัดเก็บและรวบรวม
รายงานผลและเอกสารที่
เก่ียวข้องกับการลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- มีรายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวข้องกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

- กลุ่มงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

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

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1. ศึกษา/วิเคราะห์ความ
จ าเป็นในการจัดกิจกรรม 
 
 

3 วัน การส ารวจความต้องการ
ในการจัดกิจกรรมจาก
บุคลากรของส านักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา โดย
ใช้ Google Form 

ผลการส ารวจ - กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

แบบส ารวจ บันทึกส่งแบบส ารวจ 

2. รวบรวมข้อมูล 
 

3 วัน การจัดหมวดหมู่วิชาการ
แบ่งแยกส านัก พร้อม
รวบรวมเนื้อหาวิชาที่
ต้องการในการจัด
กิจกรรมเข้าหมวดหมู่ 

เอกสารการแบ่งหมวดหมู่
ของหัวข้อวิชา 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการแบ่ง
หมวดหมู่ของหัวข้อ
วิชา 

3. ผลจากการวิเคราะห์
ความจ าเป็น 
 

3 วัน น าผลการแยกหมวดหมู่
ทางวิชาการ น ามา
วิเคราะห์หาความจ าเป็น
ในการจัดกิจกรรม 

ผลการวิเคราะห์หาความ
จ าเป็นสามารถน ามา
ออกแบบกิจกรรมได้ 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการวิเคราะห์หา
ความจ าเป็นในการจัด
กิจกรรม 

4. การวิเคราะห์การ
ออกแบบกิจกรรม 

3 วัน การจัดประเภทกิจกรรม  
โดยการวิเคราะห์ตาม
ความจ าเป็นและ
สมรรถนะขององค์กรที่
ก าหนด  
 

กิจกรรมแต่ละประเภทอยู่
บนพื้นฐานของหลัก
สมรรถนะขององค์กร 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการจัดประเภท
กิจกรรม 

5. การเขียนและก าหนด
กิจกรรม 
 

3 วัน การเขียนโครงการ/
กิจกรรม  ประกอบด้วย 
- หลักการและเหตุผล 

ความครบถ้วน 
ในรายละเอียดของ 
การเขียนโครงการ/กิจกรรม 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

- รายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

- วัตถุประสงค์ 
- กลุ่มเป้าหมาย 
- ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

และ
จริยธรรม 

6. ด าเนินการวางแผนการ
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - การวางแผนงานการจัด
ฝึกอบรมตามล าดับ
ขั้นตอน  
(ขอรายชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
ใช้ Google Form) 

ด าเนินการครบถ้วนตาม
แผนการเตรียมการจัด
กิจกรรม 

ผู้อ านวยการ  กลุ่ม
งานตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
ด าเนินการตาม
แผนการเตรียมการ
จัดกิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
เตรียมการจัดกิจกรรม 

7. เสนอผู้อ านวยการส านัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

น าเสนอผู้อ านวยการ
ส านักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล พิจารณาการจัด
กิจกรรม  เพื่อเสนอ
ต่อรองเลขาธิการและ 
เลขาธิการวุฒิสภา
ตามล าดับ 

ผู้อ านวยการส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล พิจารณา
รายละเอียดหลักสูตร และ
น าเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา         
เพ่ือพิจารณาอนุมัติต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกข้อความเรียน
เลขาธิการ และรอง
เลขาธิการวุฒิสภา          
เพ่ือพิจารณาการจัด
หลักสูตรกาฝึกอบรม 

8. เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
 

½ วัน 
 

น าเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติกิจกรรม 

เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกข้อความที่
เลขาธิการ/          
รองเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

9. จัดเตรียมด าเนินการ 
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - จัดท าหนังสือเชิญ
วิทยากร 
- จัดท าบนัทึกแจ้งผู้ข้ารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการอบรม 
- จัดเตรียมห้องอบรม 

ด าเนินการครบถ้วนตาม 
การเตรียมการด าเนินการ 
จัดกิจกรรม 

ผู้อ านวยการ  กลุ่ม
งานตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการ
ด าเนินการตามการ
เตรียมการ
ด าเนินการจัด
กิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
เตรียมการด าเนินการ
จัดกิจกรรม 

10. ด าเนินการกิจกรรม
ตามล าดับขั้นตอน 
 

ตาม
ระยะ 
เวลา
ของ

กิจกรร
ม  

ก่อนการฝึกอบรม 
- จัดท าโครงการ/ขอ
อนุมัติจัดฝึกอบรม 
- ติดต่อประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอย่างที่เกี่ยวข้อง 
- ประชาสัมพันธ์
หลักสูตรผ่าน
แอพพลิเคชั่น Line และ
แพลตฟอร์ม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณ์ในการฝึกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน 
- จัดเตรียมคลิปสั้นๆ 

ด าเนินกิจกรรม 
ตามท่ีก าหนด  
(รูปแบบ On Site/On line) 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารประกอบการ
ด าเนินการจัดกิจกรรม 
- ค ากล่าวรายงาน 
- แบบประเมินผลหลัง
การร่วมกิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
ระหว่างการฝึกอบรม 
- ด าเนินการฝึกอบรม
ตามก าหนดการ 
1) อบรมใน
ห้องฝึกอบรม 
2) อบรมผ่านสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ (Cisco 
Webex Meeting) 
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถด าเนินการผ่าน
ผ่านสื่อสังคมออนไลน์) 
- ด าเนินการด้านเอกสาร
ที่เก่ียวกับการฝึกอบรม 
- พิธีเปิดการฝึกอบรม      
- บันทึกภาพกิจกรรม
การฝึกอบรม 
- ดูแลเรื่องอาหารว่าง/
อาหารกลางวัน   
- การกล่าวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปิดการฝึกอบรม 
(ถ้ามี) 
หลังการฝึกอบรม 
- ท าหนังสือขอบคุณ
วิทยากรและหน่วยงาน  
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

ที่เก่ียวข้อง 
- รวบรวมวิเคราะห์และ
สรุปผลแบบสอบถาม 
- สรุปรายงานการ
ฝึกอบรม 
 
 

11. ประเมินความรู้ของ
ผู้เข้าร่วมกิจกรรมและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรมผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

ภาย 
หลังจาก
การจัด
กิจกรร
มเสร็จ

สิ้น 

ประเมินความรู้และ
พฤติกรรมของผู้เข้าร่วม
กิจกรรมโดยแบบ
ประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานทาง
คุณธรรมและจริยธรรม
จากผู้บังคับบัญชาและ
จากผู้เข้าร่วมกิจกรรม
เพ่ือดูการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของบุคลากร
และน ามาเป็นข้อมูลใช้
ในการจัดกิจกรรมต่อไป 
 

มีการประเมินความรู้และ
พฤติกรรมของผู้เข้าร่วม
กิจกรรม เพ่ือวิเคราะห์ 
การปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ของบุคลากรและน ามาเป็น
ข้อมูลใช้ในการฝึกอบรม
ต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- - ผลการประเมิน
ความรู้และพฤติกรรม
ของผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
- แบบวิเคราะห์การ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ของบุคลากร 

12. สรุปประเมินผลและ 
จัดท ารายงานการจัด
กิจกรรม  
 

3 วัน จัดท าสรุปผลการ
ประเมินการจัดกิจกรรม
จากแบบประเมินผล 
พร้อมจัดท ารายงานผล
การจัดกิจกรรมเม่ือจัด
กิจกรรมเสร็จสิ้น  และ
เผยแพร่ในอินทราเน็ต 

มีสรุปผลการประเมินการจัด
กิจกรรมเพ่ือจัดท ารายงาน
ผลการจัดกิจกรรมของ
หลักสูตรต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- รายงานผลการจัด 
กิจกรรม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

ส านักพฒันาทรัพยากร
บุคคล 
 

13. รวบรวมข้อมูลและ
จัดเก็บ (เผยแพร่ใน
อินทราเน็ต ส านักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล) 
 

3 วัน จัดท าเป็นฐานข้อมูล
เกี่ยวกับการจัดกิจกรรม
ในแต่ละปีเพ่ือน ามา
ศึกษา/วิเคราะห์ ที่จะ
น ามาพัฒนา การจัด
กิจกรรมในปีต่อไป 

มีการจัดเก็บข้อมูลลงใน
ฐานข้อมูลเพ่ือศึกษา/
วิเคราะห์ที่จะน ามา
พัฒนาการจัดกิจกรรมต่อไป 

- กลุ่มงาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ฐานข้อมูลการจัด
กิจกรรม 

14. ติดตามผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน ด าเนินการติดตามผล
การจัดกิจกรรมจาก
ผู้เข้าร่วมกิจกรรม เพ่ือ
พิจารณาดูว่าได้น าไปใช้
ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานมากน้อย
เพียงใด 

ผลการติดตามผู้เข้าร่วม
กิจกรรมภายหลังการเข้า
ร่วมกิจกรรม มีการน า
ความรู้ไปใช้ประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงาน 

ทุกๆ 3 เดือน กลุม่งาน
ส่งเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการติดตามการน า
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 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 



89 

 

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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แบบตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานฝึกอบรม (Checklist)  
------------------------------ 

 

โครงการ  
วันท่ี         เวลา  

 ณ  
 ผู้รับผดิชอบโครงการ  

 

ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ก่อนการฝึกอบรม   

1. วางแผนงานการบริหารจัดการโครงการ/
หลักสูตรฝึกอบรม (จัดท าแผนการฝึกอบรม
มอบหมายผู้รับผิดชอบแต่ละด้าน) 

1    

2. ศึกษา วิเคราะห์ จัดท า/ปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดโครงการฝึกอบรมให้เหมาะสม  
เป็นปัจจุบัน  

3    

3. เตรียมความพร้อมและประสานงานด้านต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้องตามแบบตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ฝึกอบรม (Checklist) ได้แก่  
1) ด้านวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรในเรื่องขอบเขตและ
รายละเอียดของหัวข้อวิชา/วัน เวลา และสถานที่ 
ในการจัดโครงการ 
2) ด้านกลุ่มเป้าหมาย 
    - จัดท าหนังสือขอรายชื่อกลุ่มเป้าหมายจาก
ส านัก/กลุ่ม  
    - จัดท ารายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรมฯ 
(ส าหรับขออนุมัติ) 
3) ด้านงบประมาณ 
    - จัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม 
การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 

5    
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ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

4) ด้านสถานที่  
    - จองห้องจัดโครงการฝึกอบรม 
5) ด้านเอกสาร/วัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ (ถ้ามี) 
6) ด้านการเดินทาง 
    - วางแผนการเดินทาง กรณีศึกษาดูงาน
ภายนอกหน่วยงาน 
7) ด้านอาหารและเครื่องดื่ม (ถ้ามี) 
    - ศึกษาข้อมูลร้านอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
และเครื่องดื่ม ที่เป็นไปตามมาตรการควบคุม 
การปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ์มาตรฐานส านักงาน 
สีเขียว (Green Office) 

4. จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ/อนุมัติจัด
โครงการฝึกอบรม เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

1     

5. จัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิด 
พร้อมค ากล่าวรายงาน (ถ้ามี) 

1 วัน  
หลังจากได้รับอนุมัติ 

   

6. ด าเนินการด้านต่างๆ ทั้ง 4 ด้าน ดังนี้ 
1) ด้านงานเอกสาร  

(1) จัดท าหนังสือเบิกค่าใช้จ่าย 
(2) จัดท าหนังสือจัดซื้อจัดจ้าง (ถ้ามี) 
(3) จัดท าหนังสือแจ้งกลุ่มเป้าหมายเข้ารับ

การฝึกอบรม 
(4) จัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ต่าง ๆ 

(จัดสถานที่/ที่จอดรถวิทยากร) 
(5) จัดท าแบบลงลายมือชื่อผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรมฯ 
(6) จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
(7) จัดท าหนังสืออ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 

5 วัน  
หลังจากได้รับอนุมัติ 
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ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

2) ด้านประชาสัมพันธ์โครงการ/หลักสูตร
ฝึกอบรม  
(1) จัดท าอินโฟกราฟิก ประชาสัมพันธ์ 

ผ่านสื่อต่าง ๆ 
(2) จัดท า Google Site โดยมีรายละเอียด ดังนี้  

- โครงการ 
- ก าหนดการ 
- ประวัติวิทยากร 
- รายชื่อกลุ่มเป้าหมาย 
- แบบทดสอบก่อน - หลัง การฝกึอบรม 

(Google Form) 
- เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
- แบบประเมินผลความพึงพอใจ  

(Google Form) 
- ผู้รับผิดชอบโครงการ 

3) ด้านวิทยากร  
(1) รายละเอียด วัน เวลา และสถานที่ 
(2) ขอบเขตเนื้อหาวิชา 
(3) การเดินทาง 
(4) อุปกรณ์ที่ใช้ประกอบการบรรยาย 
(5) แบบทดสอบก่อน - หลัง การฝกึอบรม 
(6) เอกสารประกอบการฝึกอบรม 

4) ด้านการจัดอาหารกลางวัน/อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม  
(1) คัดเลือกร้านอาหารว่าง อาหารกลางวัน 

และเครื่องดื่ม ที่เป็นไปตามมาตรการ
ควบคุมการปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ์
มาตรฐานส านักงานสีเขียว (Green Office) 

(2) ประสานรายละเอียด วัน เวลา สถานที่ 
รายการอาหาร งบประมาณ และหลักฐาน
การเบิกค่าใช้จ่าย 
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ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 ระหว่างการฝึกอบรม   

7. ตรวจสอบความพร้อมในด้านต่าง ๆ โดยตรวจสอบ
อย่างน้อย 1 ชั่วโมง ก่อนการฝึกอบรม โดยมี
รายละเอียดดังนี้ 

- ห้องฝึกอบรม เช่น รูปแบบการจัดห้อง 
- เครื่องมือโสตทัศนูปกรณ์ในห้องฝึกอบรม 
- วัสดุอุปกรณ์ในการฝึกปฏิบัติ เช่น ปากกา

สี กระดาษ ฟลิปชาร์ท เป็นต้น (ถ้ามี) 
- เอกสารการลงทะเบียนของผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

1 ชั่วโมง 
ก่อนการฝึกอบรม 

   

8. ด าเนินการจัดฝึกอบรม โดยแบ่งออกเป็น 
- ด้านพิธีการ เช่น ชี้แจงรายละเอียดโครงการ 

แนะน าประวัติวิทยากร กล่าวเชญิประธาน
ในพิธีเปิด (ถ้ามี) ชี้แจงการท าแบบประเมินผล
โครงการ การท าแบบทดสอบ  
และการกล่าวขอบคุณวิทยากร 

- ด้านเอกสารต่าง ๆ เช่น การลงทะเบียน 
การแจกเอกสารประกอบการบรรยาย 
และเอกสารเบิกค่าสมนาคุณวิทยากร 

- ด้านอาหารกลางวัน/ อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 

- ด้านการสังเกตการณ์ การสอนของ
วิทยากร และปฏิกิริยาของผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรม 

- ด้านประชาสัมพันธ์ เช่น การถ่ายภาพนิ่ง
และภาพเคลื่อนไหว 

- ด้านการอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
 

 

ตามระยะเวลา 
การฝึกอบรม 
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ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 หลังการฝึกอบรม   

9. ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินโครงการ  
- จัดท าอินโฟกราฟิก ประชาสัมพันธ์  

ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 
- เผยแพร่ภาพ และสรุปประเด็นข่าวการจัด

โครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม พร้อมทั้ง
ประชาสัมพันธ์ ผ่านช่องทางสื่อต่าง ๆ 

1 วัน หลังจาก 
การฝึกอบรมเสร็จสิ้น 

   

10. ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ตามเกณฑ์ที่ก าหนด 

1    

11. ด าเนินการด้านงานเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  
(หลังการฝึกอบรม)  

- จัดท าหนังสือรายงานค่าใช้จ่ายในการจัด
โครงการ 

- จัดท าหนังสือแจ้งเวียนรายชื่อผู้เข้ารับ 
การฝึกอบรมตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 

- จัดท าหนังสือขอบคุณวิทยากร 

3    

12. ประมวลผลการฝึกอบรม   
- ประเมินประสิทธิผลการฝึกอบรมโดยใช้

แบบทดสอบความรู้ก่อน - หลังการฝึกอบรม 
(Google Form) โดยพิจารณาด าเนินการ
เฉพาะโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม ที่เป็น
การให้ความรู้ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงาน 
 

  
  - 3 วัน หลังเสร็จสิ้น  
การฝึกอบรม (ส าหรับ  
โครงการที่มีหัวข้อวิชา 
ไม่เกิน 2 หัวข้อ หรือ 
มีจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
ไม่เกิน 100 คน) 
  - 5 วัน หลังเสร็จสิ้น  
การฝึกอบรม (ส าหรับ 
โครงการที่มีหัวข้อวิชา  
มากกว่า 2 หัวข้อ หรือ 
มีจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
มากกว่า 100 คน) 
  - 7 วัน หลังเสร็จสิ้น  
การฝึกอบรม (ส าหรับ
โครงการที่มีจ านวน
กลุ่มเป้าหมายทั้งองค์กร) 
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ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

 - ประเมินความพึงพอใจ โดยใช้แบบประเมิน
ความพึงพอใจในการฝึกอบรม (Google Form) 

  - 3 วัน หลังเสร็จสิ้น  
การฝึกอบรม (ส าหรับ  
โครงการที่มีหัวข้อวิชา 
ไม่เกิน 2 หัวข้อ หรือ 
มีจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
ไม่เกิน 100 คน) 
  - 5 วัน หลังเสร็จสิ้น  
การฝึกอบรม (ส าหรับ 
โครงการที่มีหัวข้อวิชา  
มากกว่า 2 หัวข้อ หรือ 
มีจ านวนกลุ่มเป้าหมาย 
มากกว่า 100 คน) 
  - 7 วัน หลังเสร็จสิ้น  
การฝึกอบรม (ส าหรับ
โครงการที่มีจ านวน
กลุ่มเป้าหมายทั้งองค์กร) 
 

   

13. จัดท ารายงานสรุปผลโครงการ/หลักสูตรฝึกอบรม
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ประกอบด้วย 

- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิ์ผู้ผ่านการฝึกอบรม 
- ผลการประเมินผลโครงการ 
- ปัญหาและอุปสรรค 
- ข้อเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะห์ที่เป็นประโยชน์ต่อ 

ส านักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 
 
 
 
 

  - 7 วัน (ส าหรับโครงการ 
ทีม่ีหัวข้อวิชา ไม่เกิน  
2 หัวข้อ) 
  - 10 วัน (ส าหรับ 
โครงการที่มีหัวข้อวิชา  
มากกว่า 2 หัวข้อ)  
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ล าดับ กระบวนการ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

(วันท าการ) 

ระยะเวลา 
ที่ปฏิบัติจริง 
(ระบุวันที่) 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

14. รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลการฝึกอบรม  
- ลงประวัติการฝึกอบรมในโปรแกรมระบบ

สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม  
(DPIS) 
 

  - 1 วัน (ส าหรับโครงการ 
ที่มจี านวนกลุ่มเป้าหมาย 
ไม่เกิน 100 คน) 
  - 3 วัน (ส าหรับโครงการ 
ที่มจี านวนกลุ่มเป้าหมาย 
มากกว่า 100 คน) 
  - 5 วัน (ส าหรับโครงการ 
ที่มจี านวนกลุ่มเป้าหมาย
ทั้งองค์กร)  

   

 - ตรวจสอบความถูกต้องของการลงประวัติ
การฝึกอบรม 

  - 1 วัน (ส าหรับโครงการ 
ที่มจี านวนกลุ่มเป้าหมาย 
ไม่เกิน 100 คน) 
  - 3 วัน (ส าหรับโครงการ 
ที่มจี านวนกลุ่มเป้าหมาย 
มากกว่า 100 คน) 
  - 5 วัน (ส าหรับโครงการ 
ที่มจี านวนกลุ่มเป้าหมาย
ทั้งองค์กร) 

   

 - จัดเก็บเอกสารฝึกอบรมลงในระบบ vCloud 2 
 

   

15. จัดเก็บเข้าแฟ้มเอกสารอย่างเป็นหมวดหมู่ 
 

1    
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