
 

 

 

คู่มือฯ ปี 68 



คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใหบุคลากรของสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลและผูสนใจใชเปนคูมือในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานดานการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยคณะผูจัดทําไดจัดทํารายละเอียดกระบวนงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ท่ีสําคัญอยางละเอียดและครบถวน โดยแสดงถึงขั้นตอนตางๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการ

ปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือใหผูอานเขาใจงายและนําไปใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญตางๆ ของแตละกระบวนการใหไดตามเปาหมายและผลลัพธท่ีกําหนดไว และเปน

สวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award : PMQA) เพ่ือไปสูระบบราชการ 4.0 

  จากการดําเนินการตามคูมือปฏิบัติงานฯ คณะทํางานไดมีการทบทวนปญหาอุปสรรคใน

การปฏิบัติงานจากปท่ีผานมา พบวา ขั้นตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) ไมสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง ดังนั้น จึงมีการทบทวนและปรับปรุงกระบวนใหมี

ความสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน ซึ่งจะสงผลทําใหการปฏิบัตงิาน

ตามคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

  คณะผู จัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา ผูอานจะไดนําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน

กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ ไปใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง 

มีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน และเปนประโยชนตอการบรรลุเปาหมายของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาท่ีวางไวทุกประการตอไป 

  คณะผูจัดทํา 
มิถุนายน 2568 
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สวนท่ี 1 บทนํา 

1.1 ความเปนมาของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 ดวยสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภาไดจัดทําแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
พ.ศ. 2566 – 2570 เพ่ือใชแทนแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 – 2565  
ท่ีส้ินสุดลงตามกรอบระยะเวลายุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 – 2580 ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
และใชเปนกลไกในการสนับสนุนการขับเคล่ือนยุทธศาสตรชาติ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566 – 2570)  
แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) รวมท้ังนํานโยบายประธานวุฒิสภา นโยบาย
เลขาธิการวุฒิสภา และผลสํารวจความคิดเห็นสมาชิกวุฒิสภา โดยไดวิเคราะหความสัมพันธสอดคลอง
เชื่อมโยงกับภารกิจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมกับระดมความคิดเห็นของผูบริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และรับฟงความคิดเห็นของบุคลากร เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางการวิเคราะห 
และดําเนินการจัดทําโครงการใหครอบคลุมภารกิจและบทบาท หนาท่ีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
โดยมอีงคประกอบ ดังตอไปนี้ 

วิสัยทัศน  
มุงสูองคกรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชนของ

ประเทศชาติและประชาชน 
พันธกิจ  

(1) สนับสนุนการขับเคล่ือนภารกิจดานนิติบัญญัติ และดานการติดตาม เสนอแนะ 
และเรงรดัการดําเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ และการดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติ  

(2) บริหารจัดการองคกรใหมีขีดสมรรถนะสูงสูมาตรฐานสากล  
(3) สงเสริมการมีสวนรวมทางการเมืองของประชาชนในภารกิจของวุฒิสภาตาม

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 ประกอบกับในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดเขารับการ
ประเมินสถานะหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (การประเมิน KPI) ของสํานักงาน ก.พ.ร. 
เพ่ือตอบโจทยการพัฒนาสูระบบราชการ 4.0 โดยเชื่อมโยงกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) โดยมีขอกําหนดท่ีพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการเชิงบูรณาการท่ีมุงสูความเปนเลิศ 
สามารถนํามาวิเคราะหเชื่อมโยงกบัคุณลักษณะท้ัง 3 มิติของราชการ 4.0 ดังนี้ 
  มิติ ท่ี  1 ภาครั ฐ ท่ี เปดกว างและเชื่ อมโยงกัน  (Open and Connectedness 

Government) มีความสัมพันธกับ PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ไดแก   

  - หมวด 1 การนําองคการ ผูบริหารของสวนราชการจะตองมีวิสัยทัศนในเชิงยุทธศาสตร 
มีนโยบายในการเปดเผยขอมูล มีความโปรงใส มุงเนนประโยชนสุขของประชาชน   
 - หมวด 2 การวางแผนยุทธศาสตร สวนราชการตองมีแนวคิดเชิงยุทธศาสตร (Strategic  
Thinking) โดยกําหนดเปาประสงค ท่ีไมเพียงตอบโจทยภาระหนาท่ีและบริบทของสวนราชการเทานั้น 
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แตยังตองบูรณาการกับยุทธศาสตรของประเทศ มีการแกปญหาในเชิงรุกท่ีนําไปสูผลลัพธท่ีมีผลกระทบ
ตอเศรษฐกจิ สังคม สาธารณสุข และส่ิงแวดลอม   
  - หมวด 4 การวัด การวิเคราะห และการจัดการขอมูล เปนเรื่องของการรวบรวมขอมูล  
สารสนเทศ การแบ งปนขอมูลระหว างส วนราชการ เอื้ อ ใหสาธารณะเข าถึ งขอมูล ท่ี เปน 
ประโยชน ท้ังนี้อยูบนพ้ืนฐานของการใชเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีตอบสนองในเชิงรุก และสอดรับกับ 
ความตองการของประชาชน (Proactive and Customize)   
  - หมวด 6 การมุงเนนระบบการปฏิบัตกิาร คือการทําใหทุกกระบวนงานมีความเชื่อมโยง
อยางมีประสิทธิภาพ โดยมีการออกแบบการทํางานจากตนน้ําถึงปลายน้ําเ พ่ือใหเกิดความม ี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ลดตนทุน มีการใชเทคโนโลยีดิจิทัลมาทดแทนการทํางานในรูปแบบเกา  
โดยคํ านึ งถึ งประสิทธิผลของกระบวนการ ทํางาน ท้ั งภายในและภายนอก ท่ี เกี่ ยวของกัน   
 มิติท่ี 2 การยึดประชาชนเปนศูนยกลาง (Citizen Centric) มีความสัมพันธกับ 
PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ไดแก   
 - หมวด 3 การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย สวนราชการตอง
เขาใจการเปล่ียนแปลงความตองการของประชาชน (Demand Driven) ที่ปรับเปล่ียนอยางรวดเร็ว  
มีความหลากหลายตามพ้ืนท่ี ตามยุคสมัยและสภาพแวดลอมเฉพาะถิ่น การใหบริการ บางเรื่องตองคิด
กอนลวงหนา (Proactive) อาจเปนการคิดรวมกันระหวางประชาชน และรัฐในการแกไขปญหา 
(Government Lab) ตลอดจนสรางนวัตกรรมการใหบริการ (Service Innovation)   
 - หมวด 5 การมุงเนนบุคลากร สวนราชการจะตองปรบัเปล่ียนวฒันธรรมการทํางานของ 
บุ คลากร เปน เชิ ง รุ ก ท่ี ตอบสนองความต องการและ เข า ใจความคาดหวั ง ของประชาชน  
(Proactive to Customer Needs) เ พ่ิ ม ขี ด ค ว ามส าม า ร ถขอ งบุ ค ล าก ร ใน ก า รแ ก ไ ขปญหา  
ท่ีกํา ลังเกิดขึ้นเฉพาะหนาไดอยางถูกตอง ทันทวงที และเกิดประสิทธิผล ดวยจิตสํานึก ท่ีมี   
ในการปรับปรุง ใส ใจคุณภาพและการใหบริการในแงมุมของการเปนเจาของธุรกิจ (Public 
Entrepreneurship) ทํางานรวมกับประชาชนเพ่ือนําสูสัมฤทธิผลของความย่ังยืนและความสุขท้ัง
ผูปฏิบัติงานและประชาชน (Happy Worker and Happy Citizen)   
  - หมวด 6 การมุงเนนระบบการปฏิบัติการ สวนราชการตองออกแบบระบบการบรกิารท่ี
ทําใหประชาชนเขาถึงการบริการไดสะดวก (Citizen-centric Design Concept) กระบวนการ 
ทํางานตองคิดถึงการบูรณาการของการบริการและความเชื่อมโยงกันของหลายๆ หนวยงาน  
(Integrated Service, Horizontal Approach) หรือมุงเนนความตองการของผูรับบริการเปนท่ีตั้ง  
การนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด (Digitalized Service Process) โดยมุงเนน
ผลลัพธที่เกิดแกประชาชนและภาคสังคมดวยตนทุนที่ลดลงและคุมคา   
  มิติท่ี 3 มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย (Smart and High Performance) เกี่ยวของ
กับ PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ไดแก   
  - หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร สวนราชการจะตองมีมุมมองในการปรบัรูปแบบ
การทํางาน และการนําเทคโนโลยีมาใช เชื่อมโยงใหเกิดนวัตกรรมโดยเปนองคประกอบสําคัญในการ 
กํ าหนด เป าหมาย เ ชิ ง ยุ ทธศาสตร ตลอดจนการสร า ง เ ครื อ ข า ยคว ามร ว มมื อ  (Strategic  
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Collaboration) และการเปดโอกาสใหภาคเอกชนและภาคทองถิ่นเขามามีสวนรวม ผานการ 
ขับเคล่ือนเชิงนโยบาย (Actionable Policy Solution)   
  - หมวด 4 การวัด วิเคราะหและการจัดการความรู ระบบสนับสนุนดานเทคโนโลยีดิจิทัล
ตองมีความเหมาะสม ทันสมัย ใชงานไดท้ังฮารดแวรและซอฟแวร (Digitalization & Administration) 
ในรูปแบบท่ีเหมาะสม และสรางขีดความสามารถในการรองรับการวิเคราะหขอมูลขนาดใหญ (Big Data 
Analysis) เพ่ือนําไปสูการแกไขปญหาขององคการ ไดอยางมีประสิทธิผล (Organizational Learning)   
  - หมวด 5 การมุงเนนบุคลากร การวางแผนพัฒนาบุคลากรตองสอดรับกับทิศทางการ 
ปรับ เป ล่ียน เปนองคการ ท่ีมี ขี ดสมรรถนะ สู งและ ทันสมัย  มี ความ เปน  Trans-disciplinary  
กลาวคือ กลุมบุคลากรท่ีมีความรู ท่ีหลากหลายสาขาเขามารวมทํางานเพ่ือแกปญหาและโจทย 
ท่ีมีความซับซอนรวมกัน มีแผนพัฒนาบุคลากรใหมีความรอบรู  ใชขอมูลเปน เปดสูการเรียนรู
Knowledge worker) ท้ั ง นี้ อ ยู บน พ้ืนฐ านของความพร อม เ รี ยน รู แ ละคุณธร รม  จริ ย ธ รรม  
ที่พัฒนาไปควบคูกัน (Educability & Ethic Ability)   
  - หมวด 6 การมุงเนนระบบการปฏิบัติการ กระบวนการทํางานตองคํานึงถึงการแบงปน 
ทรัพยากร เ พ่ือใหลดตนทุนลง  ขณะเดียวกันคํานึ งถึ งผลกระทบท่ีมีตอ ผู มีส วนไดสวนเ สีย  
ทุกภาคสวน มีการใชเทคโนโลยีมาชวยใหทุกกระบวนการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (Virtualization and 
Shared service) มีการพัฒนาและสรางนวัตกรรมในทุกกระบวนงานเพ่ือใหองคการมุงสูระบบการ
ทํางานท่ีมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเปนเลิศในระบบปฏิบตัิงาน (Operational Excellence) 
  - การท่ีจะทําใหการทํางานบรรลุผลดังกลาวตองอาศัย หมวด 1 การนําองคการ คือ  
ผูนําตองเชื่อมโยงและสรางบรรยากาศท่ีเอื้อใหเกิดนวัตกรรมการปรับปรุง (Align and Empower)  
และบูรณาการไปสูผลลัพธขององคการในทุกดาน ในหมวด 7 และเกิดผลกระทบท่ีนําไปสูการ 
บรรลุยุทธศาสตรชาติ และการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ส่ิงแวดลอม และสาธารณสุข 

ทั้งนี้ ในการดําเนินงานหมวดท่ี 6 การมุงเนนระบบปฏิบัติการ เปนการออกแบบ
กระบวนการทํางานตองคํานึงถึงการใชทรัพยากร รวมกันเพ่ือลดตนทุน (Shared service) และ
ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นตอผูมีสวนไดสวนเสียทุกภาคสวน รวมถึงมีการนําเทคโนโลยีมาใชใน 
ทุกกระบวนการ มีการพัฒนาและสรางนวัตกรรมเพ่ือใหองคการมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเปนเลิศใน
ระบบปฏิบัติงาน (Operational Excellence) และมีการบริหารจัดการกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแตตนจนจบ และนําไปสูผลลัพธท่ีตองการ มีการสรางนวัตกรรมในการ
ปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ และการบริการ มีการลดตนทุนและการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 
มีการนําเทคโนโลยีมาใชเพ่ือใหมีขีดสมรรถนะสูงขึ้น บูรณาการกระบวนการเพ่ือสรางคุณคาในการ
ใหบริการแกประชาชนและเพ่ิม ขีดความสามารถในการแขงขัน โดยมีขอกําหนดท่ีสําคัญ คือ 

1. กระบวนการทํางานเชื่อมโยงตั้งแตตนจนจบนําสูผลลัพธท่ีตองการ 
 2. การสรางนวัตกรรมการในการปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ การบริการ 
3. การลดตนทุนการใชทรัพยากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความสามารถในการแขงขัน 
 4. การมุงเนนประสิทธิผลทั้งองคกร และผลกระทบตอยุทธศาสตรประเทศ 
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 ดังนั้น การทบทวนการปฏิบัติงานมาตรฐาน จึงเปนสวนหนึ่งของการขับเคล่ือน 
การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือกอใหเกิดการนํากระบวนการไปปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม  
การบริหารจัดการกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแตตนจนจบและนําไปสู
ผลลัพธที่ตองการ มุงสูองคกรอัจฉริยะในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชนของประเทศชาติ
และประชาชน 
  
1.2 ความสําคัญของกระบวนการดานทรัพยากรบุคคล 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดกาํหนดกระบวนการปฏิบัติงานที่สําคัญ ดังนี้ 
 1. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาและกล่ันกรองกฎหมาย 
 2. กระบวนการสนับสนุนงานดานการควบคมุการบริหารราชการแผนดิน 
 3. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาใหบุคคลดํารงตําแหนงตามบทบัญญัติรฐัธรรมนญู
หรือกฎหมาย 
 4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม เสนอแนะ และเรงรัดการปฏิรูปประเทศ  
และการจัดทําและการดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติของวุฒิสภา 
 5. กระบวนการสนับสนุน 
  - กระบวนการเผยแพรผลการดําเนินงานของวุฒิสภาสูสาธารณชน 
  - กระบวนการเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  - กระบวนการบริการขอมูลขาวสารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 - กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 - กระบวนการดานการคลังและงบประมาณ 
 - กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ การแปลงสูการปฏิบัตแิละการตดิตาม
ประเมินผล 
 - กระบวนการพัฒนาฐานขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กระบวนการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เพ่ือสนับสนุนงานนิติบัญญัต ิ
 - การดาํเนนิงานดานตางประเทศเพ่ือสงเสริมความสัมพันธของฝายนิตบิัญญัตขิอง
วุฒิสภา ทั้งในระดับพหุพาคแีละระดบัทวิภาค ี
 - กระบวนการปฏิบัตงิานตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยืมราชการ 
 จะเห็นไดวา กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนกระบวนการสนับสนุนของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนองคประกอบท่ีสําคัญตอการขับเคล่ือนการดําเนินงานของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตามวิสัยทัศน คือ เปนองคกรมุงสูองคกรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา
เพ่ือประโยชนของประเทศชาติและประชาชน ซึ่งดําเนินการโดยสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหนาท่ีรับผิดชอบหลักในการดําเนินการพัฒนาบุคลากร
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหมีความรู ความเขาใจ และมีทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ไดอยางมีคุณภาพ โดยมกีระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบไปดวย 5 กระบวนการยอย คือ  
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 (ก) กระบวนการฝกอบรมภายใน  
 (ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอก  
 (ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม  
 (ง) กระบวนการแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน  
 (จ) กระบวนการสงเสรมิคุณธรรมจริยธรรม  
 เมื่อทําการวิเคราะห จัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญ และนําปจจัยท่ีเกี่ยวของมาประกอบใน
การออกแบบกระบวนการแลว จึงไดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเปนวิธีการในการนํากระบวนการไปปฏิบัติเพ่ือให
บรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ ทั้งนี้  เ พ่ือการกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน  
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคลจึงไดดาํเนนิการทบทวนคูมือการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ขึ้น 

  ทั้งนี้ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาว จะประกอบดวย แผนผังกระบวนงาน 
จุดเริ่มตน จุดส้ินสุดของงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือประโยชนแกผูปฏิบัติจะได
นําไปใชประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือลดขอผิดพลาดในการทํางาน สามารถตอบสนองผูรับบริการ  
ผูมีสวนไดสวนเสีย เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
 
1.3 วัตถุประสงค 
     เ พ่ือให ผูปฏิบัติงาน ผู เกี่ยวของ และบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ไดมีความรูความเขาใจในกระบวนการจัดฝกอบรมภายใน กระบวนการสงบคุลากรไปฝกอบรมภายนอก 
กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษา และทุนฝกอบรมท้ังในประเทศและตางประเทศ  กระบวนการ
แลกเปล่ียนและศึกษาดูงานท้ังภายในประเทศและตางประเทศ และกระบวนการสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรมท่ีชัดเจน ซึ่งจะสงผลใหการพัฒนาบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุผล 
ตามเปาหมายตอไป 
 
1.4 ขอบเขต 
 กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่จัดทําเปนคูมือจะอยูในขอบเขตกวางๆ ดังนี้  
 (1) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุมงานวิชาการและการพัฒนา ไดแก  
  - การฝกอบรมภายใน 
  - ทุนการศึกษาและทุนฝกอบรมภายในและตางประเทศ 
  - การแลกเปล่ียนและศึกษาดูงานภายในและตางประเทศ  
 (2) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุมงานฝกอบรมและสัมมนา ไดแก 
  - การฝกอบรมภายใน 
  - การฝกอบรมภายนอก 
 (3) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ไดแก 
  - การสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและความโปรงใส 
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1.5 ขอกาํหนดท่ีสําคัญ 
 ขอกําหนดท่ีสําคญัของกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคล สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ไดดําเนินการโดยการนาํขอมูลที่ไดจากผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสียมาประกอบในการจัดทํา ดังนี ้
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วดัของขอกาํหนด 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
(ก) กระบวนการฝกอบรมภายใน  
(ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจัดสรรทุน 
การศกึษาและทุนฝกอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปล่ียน 
และศกึษาดงูาน  
(จ) กระบวนการสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความโปรงใส 

1. ความพึงพอใจของบคุลากร 
2. ความรูของบคุลากรเพ่ิมขึน้ 
3. บุคลากรมีสมรรถนะตามท่ี
องคกรคาดหวัง 
4. จริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของขาราชการ
รัฐสภาสามญั 

1. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีความพึงพอใจ 
2. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีความรูเพ่ิมขึ้น 
3. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีสมรรถนะตามที่องคกร
คาดหวงั 
4. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีจริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของขาราชการ
รัฐสภาสามญั 

 
1.6 คําจํากัดความ 
 การฝกอบรมภายใน หมายถึง การศึกษาวิเคราะหความจําเปนการฝกอบรม สรางและ
พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม และประเมินผลการฝกอบรมและสัมมนาใหแกสมาชิก
วุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวขอกับวงงาน 
ของวุฒิสภาตามนโยบายหรือแผนงานท่ีกําหนด 
 การฝกอบรมภายนอก หมายถึง การสงบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปเขา
รับการฝกอบรม เขารวมสัมมนา/ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการกับหนวยงานภายนอก  
 ทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม หมายถึง การจัดสรรงบประมาณใหกับบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปศึกษาตอและฝกอบรมท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  
 การแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน หมายถึง การจัดสรรงบประมาณใหกับบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธกิารวุฒสิภา ไปแลกเปล่ียนและศึกษาดูงานภายในประเทศและตางประเทศ 
 การสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและความโปรงใส หมายถึง การศึกษา วิเคราะห การสราง
และพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรม และการดําเนินการจัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรมจริยธรรม
และความโปรงใส ใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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1.7 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
และธุรการท่ัวไปของสํานัก ศึกษา วิเคราะห กําหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากร  
สรางและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนา 
ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ศึกษา วิเคราะหกําหนด
ความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดําเนินการสงเสริม 
ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกอบรมและสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร 
คูมือและส่ือเทคโนโลยีในการฝกอบรมและสัมมนา เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธแกบุคลากรของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาวุฒิสภา จัดฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภาตาม
นโยบายหรือแผนงานท่ีกําหนด จัดทําแผนงบประมาณ รวมท้ังการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุน
เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาตอท้ัง
ภายในประเทศและตางประเทศ เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใหแกขาราชการและ
ลูกจาง เพ่ือปองกันการกระทําผิดวินัยขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่น 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงงานออกเปน 4 กลุมงาน 1) กลุมงานบริหารทั่วไป 2) กลุมงานวิชาการ
และการพัฒนา 3) กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา และ 4) กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 การดําเนนิการกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคล มีหนวยงานผูรบัผิดชอบหลัก ดงันี ้
 

หนวยงานรับผดิชอบ ความรับผดิชอบ 

1) กลุมงานวชิาการและการพัฒนา 
2) กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา 
3) กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

(ก) กระบวนการฝกอบรมภายใน 
(ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศกึษาและทุนฝกอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปล่ียนและศกึษาดงูาน  
(จ) กระบวนการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความ
โปรงใส 
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1.8 คําอธิบายสัญลักษณ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณท่ีใช
เ พ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
และรายงาน/เอกสารตางๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้  
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

  
จุดเริม่ตน หรือ จุดส้ินส้ินสุดของกระบวนการ 

  
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

  
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

  
ขั้นการตดัสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร/รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

  
จุดเชื่อมตอระหวางขัน้ตอน/กระบวนการ 

 
จุดตอเนื่องที่อยูคนละหนากนั 

  
ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนาํเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/       
ฐานขอมูลท่ีอาจเกดิขึน้ 
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สวนที่ 2 
แผนผงักระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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สวนท่ี  2 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
2.1 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคลของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (Work Flow) 
 

 

 

 

 

  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การฝกอบรม 
ภายใน 

การสงเสริม
คุณธรรมจรยิธรรม
และความโปรงใส  

 

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ัฒ

นา
ทร

พั
ยา

กร
บุค

คล
 

ศึกษา/วิเคราะหความ
จําเปนในการฝกอบรม 

กําหนดหลักสูตรฝกอบรม
(เนื้อหา/วิทยากร) 

ดําเนินการ
ฝกอบรม 

ประเมินผลและ
จัดทํารายงานสรุป 

ติดตามผล       
การอบรม 

ก 

ข 

ค 

ง 

จ 

          มีคาใชจาย เขารับการ
ฝกอบรม 

สรุป/รายงานผล
การฝกอบรม 

ศึกษา/วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

การฝกอบรม
ภายนอก 

การจัดสรร
ทุนการศึกษาและ

ทุนฝกอบรม 

 

จัดทําสัญญา            
รับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ําประกัน 

วิเคราะหและสํารวจ 
ความคิดเห็นเพ่ือกําหนด

สาขาวิชา 
ในการศึกษาตอ 

ประชาสัมพันธ  
และดําเนินการ        
รับสมัครผูขอรับ
ทุนการศึกษา 

ดําเนินการ
คัดเลือกและ

ประกาศรายชื่อ 

จัดทําสรปุรายงาน     
การเดินทาง 

การแลกเปลีย่น 
และศึกษาดงูาน 

ศึกษา/วเิคราะหขอมูล 
ประเทศตางๆ 

กําหนดรายละเอียดการ
แลกเปล่ียน/การศึกษา 

ดูงาน       

 

ดําเนินการจัดการแลกเปล่ียน 
/การศึกษาดูงาน  

ศึกษา/วิเคราะหความ
จําเปนในการสงเสริม
คุณธรรมจริยธรรมและ

ความโปรงใส  

กําหนดโครงการ/กิจกรรม
การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความ

โปรงใส  
  

จัดโครงการ/กิจกรรม 
การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความ

โปรงใส  
 

 
ประเมินผล 

การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมฯ 

 
สรุป/รายงานผล 

การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมฯ 

รับสมัคร/คัดเลือก 

          ไมมีคาใชจาย ประสานขอรายชื่อ 

ติดตามผลหลังจบ
การศึกษา/สรุปผลพัฒนา
แนวการจดัสรรทุน(ปรับปรุง
ป 2553) 
 

1 

2 
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2.2 แผนผังกระบวนการยอย (ถามี/บางกระบวนการ) 
(ก) แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กระบวนการฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 

การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

3 1 

      

7 1 

      

5 3 

      

ก 

ศึกษา/วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

(สํารวจผาน Google Form) 

รวบรวมขอมลู 

ศึกษา/วิเคราะห/
ปรับปรุงแกไข

โครงการฝกอบรมให
เหมาะสมเปนปจจุบัน 

1 

เริ่ม 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

7 1 

 
 
 
 
 
 

     

5 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ก 

การเขียนและกําหนด
หลักสูตรการฝกอบรม 

และจัดทําบันทึกเพ่ือจัด
สงผานทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

ใหกลุมงานฝกอบรมฯ 
ดําเนินการตอไป 

ดําเนินการดานตางๆ  
ท้ัง 4 ดาน ดังน้ี 

 
1) ดานงานเอกสาร 
2) ดานประชาสัมพันธ 
3) ดานวิทยากร 
4) ดานการจัดอาหาร
กลางวัน/อาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

1 

4 

 
 
 

ดําเนินการวางแผน
การฝกอบรม 
เตรียมความพรอม 
และประสานงานดาน
ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของตาม
แบบตรวจสอบขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
ฝกอบรม (Checklist) 

แกไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา
อนุมัต ิ

3 
อนุมัต ิแกไข 

2 

5 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

ตาม
ระยะเวลา

การ
ฝกอบรม 

ตาม
ระยะ 
เวลาที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

3 9 

     

7 10 

     

ก 

 
ดําเนินการ 
จัดฝกอบรม

ตามลาํดับข้ันตอน 

ดําเนินการฝกอบรม
ใหกับกลุมเปาหมาย 
- On Site 
- Online  

 
ประเมินความรูของผูเขารับการอบรมและ

ประเมินผลหลักสูตรการฝกอบรม 
ผาน Google form 

สรุปประเมินผล และจัดทํารายงานสรุปผล
การจัดฝกอบรม 

 

7 

แกไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา เสนอเพ่ือ
ทราบ 

ทราบ 

แกไข 

5 

6 

8 9 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

7 1 

     

7 1 

      

1 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ก 

รวบรวมและจัดเก็บขอมูลการฝกอบรม  
ลงประวัติการฝกอบรมในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม  

 

 
ติดตามผลการ
ฝกอบรม (ผาน 
Google Form) 

และจัดทํารายงาน  

11 10 

แกไข 

เห็นชอบ 
ทราบ เสนอเพ่ือ

ทราบ 

ทราบ/
เห็นชอบ แกไข 

12 

9 

13 

แจงเวียนใหสํานัก
กลุมเปาหมาย

รับทราบผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

 



 

15 

 

การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

7 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

จบ 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ/ -
จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
เอกสารอยางเปนหมวดหมู
จัดเก็บลงในระบบ vCloud 

13 
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(ข) การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวฒิุสภา 
 

 
การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

2 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 1      
 
 

 

1 

เริ่ม 

วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

     จําเปน 

พิจารณา 

จบ 

ไมจําเปน 

ประชาสมัพันธใหสมัคร
เขารับการฝกอบรม 

1 
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การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รวบรวมขอมลู 
ผูสมคัร 

พิจารณา 
คัดเลือก 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไมอนุมัต ิ

2 
 



 

18 

 
การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

บุคลากร 
เขารับการฝกอบรม 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการ
ฝกอบรม 

 
จัดเก็บขอมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝกอบรม 
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(ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไมมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 1      
 
 

 

2 

เริ่ม 

วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

 

    จําเปน 

จบ 

ไมจําเปน 

ประสาน/ประชาสัมพันธ
ขอรายชื่อบุคลากรเขารับ

การฝกอบรม 

1 
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 การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไมมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

2 

รวบรวมขอมลู 
ผูสมคัร 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไมอนุมตั ิ

2 
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 การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไมมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 

บุคลากร 
เขารับการฝกอบรม 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการ
ฝกอบรม 

 
จัดเก็บขอมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝกอบรม 
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(ค) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 
 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

14 2-3 

 
 
 
 
 
 

    

5 1 

      

6 1-2 

     

เร่ิม 

วิเคราะหและสํารวจความ
คิดเห็นเพื่อกําหนดสาขาวิชา               

ในการศึกษา/หลักสูตรฝกอบรม 

การใหขอมูลและ 
ความคิดเห็น 

 

รวบรวมขอมลู 
 

ค 

สรุปขอมูลสาขาวิชา  
และเสนอสถิติการจัดสรรทุน 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
2 1 

แกไข แกไข 

1 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

5 1-2 

     

5 1 

     

90 2 

     

ค 

กําหนดสาขาวิชาสาํหรับ           
การจัดสรรทุนการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรม ตามมติ

 

1 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
ผูขอรับทุนการศึกษา                  

/ทุนฝกอบรม 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
พิจารณา จบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

4 3 

ประชาสัมพนัธและให
คําแนะนําเก่ียวกับการสมัคร 

แกไข แกไข 

5 



 

24 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

90 2 

     

5 2 

     

2 1-2 

     

2 1-2 

     
 
 
 
 

ค 

รับสมัคร 
ผูสนใจขอรับทุนการศึกษา                    

/ทุนฝกอบรม 

ดําเนินการ 
สมัครขอรับทนุ 

ภายในเวลาที่กําหนด 

รวบรวมใบสมัคร 

จัดทําสรุปรายชื่อและขอมูล
ผูสมัครขอรับทุนการศึกษา              

/ทุนฝกอบรม 

จัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝกอบรม 

2 

พิจารณา จบ 
ไมเห็นชอบ 

3 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข 
6 

แกไข 
7 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

5 

8 

9 

เห็นชอบ แกไข 



 

25 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

1 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

ค 

จัดทําหนังสือเพื่อสอบถาม
คาใชจายตลอดหลักสูตร  

จากมหาวิทยาลัย 

รวบรวม 
รายละเอียดคาใชจาย 

ดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผูไดรับ

ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

3 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไมอนุมัต ิ

4 

อนุมัติ 

11

 

แกไข 
10 

แกไข 

แจงเวียนรายช่ือผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

ของสํานักงาน 



 

26 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

5 1-2 

     

14 1-2 

     

ค 

รวบรวมสัญญา 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ดําเนินการจัดทํา
สัญญา 

รับทุนและสัญญา 
คํ้าประกัน 

4 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไมเห็นชอบ 

14 
แกไข 

13 
แกไข 

5 

ลงนาม 

ประสานกับผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

จัดทําสัญญารับทุน 

12 



 

27 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

1 1 

     

14 2 

     

5 1 

     

ค 

ประสานสํานักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อเบิก

งบประมาณ และจัดสงสัญญา 

เขารับการศึกษา/
อบรมและไดรับ
งบประมาณเปน
ทุนการศึกษา/ 
ทุนฝกอบรม 

 

รวบรวมผลการศึกษา 

รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรม 
ตอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

รายงานผลการศึกษา 
เปนรายภาคการศึกษา 

 

เมื่อสําเร็จการศึกษา 
สงสําเนาใบปริญญาบัตร  
ใบรับรองผลการศึกษา   

พรอมผลงานวิจัย 
จํานวน 2 ชุด  

 

5 

พิจารณา 
ทราบ พิจารณา/

ทราบ 
 

16 
แกไข 

15 
แกไข 

6 

ทราบ 



 

28 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

14 2 

     

14 2-3 

     

14 1-2 

     

 

 

ค 

รวบรวมเปนฐานขอมูลและ
สงผลงานวิจัยใหหองสมุด 

 

ติดตามผลการปฏิบตัิงาน 
ภายหลังสาํเร็จการศึกษา/

การอบรม 
 

ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 

6 

17 

รวบรวมและสรุปผล 
พรอมทั้งรายงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อหาแนวทาง
พัฒนาการจัดสรรทุน 

จบ 



 

29 

(ง) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรพัยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการแลกเปลี่ยนขาราชการและศึกษาดูงาน 
 

 กระบวนการแลกเปลีย่นขาราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

7 1-2 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 

   

7 
 

3-5 
 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 
 

   

ง 

ศึกษาแนวทางในการดาํเนินการ
แลกเปลี่ยนขาราชการฯ 

เร่ิม 

ศึกษา/วิเคราะหขอมูลสถานที่/
หนวยงานภายในและตางประเทศ 

กําหนดแนวทางการแลกเปลีย่น
และการศึกษาดูงาน 

การจัดทํารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

 

1 

เห็นขอบ 
พิจารณา พิจารณา 

4 
แกไข 

จบ 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

5 
แกไข 

เห็นขอบ 

เห็นขอบ 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข แกไข 
1 2 

3 



 

30 

 กระบวนการแลกเปลีย่นขาราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

5 2-3 

 
 
 
 
 

   

2 2-3 

 
 
 

   

- 1-2 

 
 
 

   

15 2 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ง 

เตรียมดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1 

ประสานงานหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

2 

จัดทํารายงาน 
การใชงบประมาณ 



 

31 

 กระบวนการแลกเปลีย่นขาราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

14 2 

    
 
 
 
 
 
 
 

2 1 

 
 
 
 

   

7 ½ วัน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ง 

จัดทําสรุปผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

2 

จัดทํารายงานผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ 

จบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

แกไข แกไข 
7 8 9 

6 



 

32 

 

(จ) กระบวนการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 
  

การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

   

3 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จ 

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะหความจําเปน 
ในการจัดกิจกรรม 

(สํารวจผาน Google Form) 

รวบรวมขอมูล 

1 

 



 

33 

 

การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

 

  

  

3 3 
 

   

3 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จ 

ผลจากการวิเคราะห
ความจําเปน 

1 

2 

 
การวิเคราะห 
การออกแบบ

กิจกรรม 

การเขียนและกําหนดกิจกรรม/
โครงการหลักสูตรการฝกอบรม 
และจัดทําบันทึกเพ่ือจัดสงผาน

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
ใหกลุมงานฝกอบรมฯ 

ดําเนินการตอไป 

 
 



 

34 

 

การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

4 3     

3 3   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

3 1     

 
 
 

จ 

ดําเนินการ 
กิจกรรม 

ผูเขารวมกิจกรรม 
(On site / Online) 

2 

ดําเนินการวางแผน 
การจัดกิจกรรม 

แกไข 

เห็นชอบ 
เสนออนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ
จบ พิจารณา 

 
จัดเตรียมดําเนินฝกอบรม  
- การขอรายชื่อ
กลุมเปาหมายบางหลักสูตร 
ใหผาน Google Form) 
- จัดทําคลิปส้ันๆ 
ประชาสัมพันธหลักสูตร 

 

3 



 

35 

 
 
  

การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3 1 
 

  
 

จ 

3 

สรุปประเมินผล  
และจัดทํารายงานการฝกอบรม 

เผยแพรในอินทราเน็ต  
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 
แกไข 

เห็นชอบ 
พิจารณา เสนอเพ่ือ

ทราบ 

แกไข 
8 4 

ทราบ 
ทราบ 

 
ประเมินความรูของผูเขารับการอบรม
และประเมินผลหลักสูตรการฝกอบรม 

ผาน Google form 



 

36 

 

การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

   

3 3 
 

   

 
 

 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ/เผยแพร
ในอินทราเน็ต สํานักพัฒนา

 

ติดตามผล 
การจัดกิจกรรม 

 

4 

จ 
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สวนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพ 

และการติดตามประเมินผล 
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สวนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการตดิตามประเมินผล 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 

(ก) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการฝกอบรมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 ศึกษา/วิเคราะห 
ความจําเปน 
ในการฝกอบรม 
 

3 วัน - การสํารวจความตองการ
ในการฝกอบรมจาก
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผลการสาํรวจ - กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบสาํรวจ 
โดยใช 

Google 
Form 

บันทึกสงแบบสํารวจฯ 

2 รวบรวมขอมูล 
 

7 วัน - การจัดหมวดหมูวิชาการ
แบงแยกสํานักพรอม
รวบรวมหัวขอวิชา       
ที่ตองการอบรม 
เขาหมวดหมู 

ขอมูลหัวขอวิชาที่ 
ตองการอบรมถูกจัดเปน 
หมวดหมูโดยแยกเปน 
สํานัก 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการแบง
หมวดหมูของหัวขอวิชา 

3 ศึกษา/วิเคราะห/ปรับปรุง
แกไขโครงการฝกอบรม 
ใหเหมาะสมเปนปจจบุัน 

3 วัน - การศึกษาวิเคราะห
เนื้อหาของโครงการเพื่อ
ปรับปรุงแกไขใหเหมาะสม
และเปนปจจุบนั 

- เนื้อหาวิชาของโครงการ 
มีมาตรฐานและทนัสมัยตอ
เหตุการณปจจุบัน 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการศึกษา
วิเคราะหเนื้อหาของ
โครงการ 

4 การเขียนและกําหนด
หลักสูตรการฝกอบรม 
รวมถึงจัดทําบนัทึกเพื่อ
จัดสงใหกลุมงานฝกอบรมฯ 
ดําเนินการตอไป 

1 วัน - รายละเอียดของหลักสูตร
การฝกอบรมซึ่ง
ประกอบดวย หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย ตัวชี้วัด 
หัวขอวิชา งบประมาณ 
และผลที่คาดวาจะไดรับ 

- รายละเอียดของหลักสูตร
การฝกอบรมตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียดของ
หลักสูตรฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 ดําเนินการวางแผน 
การฝกอบรม 

5 วัน 
 

- การวางแผนงานการจัด
ฝกอบรมตามลําดับข้ันตอน 
เตรียมความพรอมและ
ประสานงานดานตาง ๆ  
ที่เก่ียวของตามแบบ
ตรวจสอบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานฝกอบรม 
(Checklist) ไดแก  
1) ดานวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรใน
เร่ืองขอบเขตและ
รายละเอียดของหัวขอวิชา/
วัน เวลา และสถานที ่
ในการจัดโครงการ 
2) ดานกลุมเปาหมาย 
    - จัดทําหนังสือขอ
รายชื่อกลุมเปาหมายจาก
สํานัก/กลุม  
    - จัดทํารายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรมฯ (สําหรับขอ
อนุมัติ) 
3) ดานงบประมาณ 
    - จัดทําประมาณการ
คาใชจาย ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม 

- ดําเนินการจัดฝกอบรมได
ตามแผนงานที่วางไว 

- กลุมงาน
ฝกอบรมและ

สัมมนา 

- - 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 และระเบียบอ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวของ 
4) ดานสถานที่  
    - จองหองจัดโครงการ
ฝกอบรม 
5) ดานเอกสาร/วัสดุ
อุปกรณตาง ๆ (ถามี) 
6) ดานการเดินทาง 
    - วางแผนการเดินทาง 
กรณีศึกษาดูงานภายนอก
หนวยงาน 
7) ดานอาหารและ
เคร่ืองดื่ม (ถามี) 
    - ศึกษาขอมูล
รานอาหารวาง อาหาร
กลางวัน และเคร่ืองดื่ม ที่
เปนไปตามมาตรการ
ควบคุม 
การปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ
มาตรฐานสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) 

6 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝกอบรมเพื่อ
เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
รายละเอียดหลักสูตรและ
นําเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาอนุมัติตอไป 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติหลักสูตรการ
ฝกอบรมเพื่อดําเนินการ 
จัดฝกอบรมตอไป 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภา พจิารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝกอบรม 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติหลักสตูร
การฝกอบรม 

8 จัดเตรียมดําเนิน 
การฝกอบรม 

5 วัน - ดําเนินการดานตางๆ ทั้ง 
4 ดาน ดังนี ้
1) ดานงานเอกสาร 
(1)จัดทําหนงัสือเบิก
คาใชจาย 
(2) จัดทําหนงัสือจัดซื้อจัด
จาง (ถาม)ี 
(3) จัดทําหนงัสือแจง
กลุมเปาหมายเขารับการ
ฝกอบรม 
(4) จัดทําหนงัสือขอความ
อนุเคราะหตาง ๆ (จัด
สถานที/่ที่จอดรถวิทยากร) 
(5) จัดทําแบบลงลายมือชื่อ
ผูเขารับการฝกอบรมฯ 
(6) จัดทําหนงัสือเชิญ
วิทยากร 
(7) จัดทําหนงัสืออ่ืน ๆ ที่
เก่ียวของ (ถามี) 
2) ดานประชาสัมพนัธ
โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรม 
(1)จัดทําอินโฟกราฟก 

- ดําเนินการครบถวนตาม
แผนการเตรียมการ
ดําเนินการฝกอบรม 

- ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานตรวจสอบ
ความครบถวนของการ
ดําเนินการเตรียมการ
จากแบบ Checklist   
การเตรียมการ
ดําเนินการฝกอบรม 

กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
จัดเตรียมดําเนินการ
ฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ประชาสัมพนัธผานสื่อ 
ตาง ๆ 
(2) จัดทํา Google Site 
โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- ประวัติวิทยากร 
- รายชื่อกลุมเปาหมาย 
- แบบทดสอบกอน - หลัง 
การฝกอบรม (Google 
Form) 
- เอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 
- แบบประเมนิผลความพึง
พอใจ 
(Google Form) 
- ผูรับผิดชอบโครงการ 
3) ดานวิทยากร 
(1) รายละเอียด วัน เวลา 
และสถานที ่
(2) ขอบเขตเนื้อหาวิชา 
(3) การเดินทาง 
(4) อุปกรณที่ใช
ประกอบการบรรยาย 
(5) แบบทดสอบกอน - 
หลัง การฝกอบรม 
(6) เอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4)ดานการจัดอาหาร
กลางวัน/อาหารวาง 
และเคร่ืองดื่ม 
(1) คัดเลือกรานอาหารวาง 
อาหารกลางวัน และ
เคร่ืองดื่ม ที่เปนไปตาม
มาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ
มาตรฐานสํานักงานสีเขียว 
(Green Office) 
(2) ประสานรายละเอียด 
วัน เวลา สถานที่ รายการ
อาหาร งบประมาณ และ
หลักฐานการเบิกคาใชจาย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 ดําเนินการฝกอบรม
ตามลําดับข้ันตอน 
 

ข้ึนอยู
กับ

ระยะ 
เวลา
ของ

หลักสูตร 
การ

อบรม 

1) อบรมในหองฝกอบรม 
ดําเนินการจัดฝกอบรม โดย
แบงออกเปน 
- ดานพิธีการ เชน ชี้แจง
รายละเอียดโครงการ 
แนะนาํประวตัิวิทยากร 
กลาวเชิญประธานในพิธี
เปด (ถามี) ชี้แจงการทํา
แบบประเมนิผลโครงการ 
การทําแบบทดสอบ  
และการกลาวขอบคุณ
วิทยากร 
- ดานเอกสารตาง ๆ เชน 
การลงทะเบียน การแจก
เอกสารประกอบการ
บรรยาย และเอกสารเบิก
คาสมนาคุณวิทยากร 
- ดานอาหารกลางวนั/ 
อาหารวาง และเคร่ืองดื่ม 
- ดานการสงัเกตการณ  
การสอนของวิทยากร  
และปฏิกิริยาของผูเขารับ 
การฝกอบรม 
- ดานประชาสัมพนัธ  
เชน การถายภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว 
- ดานการอํานวยความ
สะดวกอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

- ดําเนินการไดตามแผน 
การฝกอบรมที่กําหนดไว  
(มีความถูกตอง รายละเอียด 
ครบถวนภายในเวลา 
ที่กําหนด)  

- ผูอํานวยการกลุมงาน
ตรวจสอบความครบถวน
ของการดําเนินงานจาก    
แบบตรวจสอบการ
ดําเนินการฝกอบรม
(Checklist)       

กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบตรวจสอบการ
ดําเนินการฝกอบรม
(Checklist) กอน/
ระหวาง/หลังการ
ฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

จัดทําโครงการ/ขออนุมัติ
จัดฝกอบรม 
- ติดตอประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เก่ียวของ 
- จัดทําหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอยางที่เก่ียวของ 
- ประชาสัมพนัธหลักสูตร
ผานแอพพลิเคชัน่ Line 
และแพลตฟอรม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณในการฝกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารวาง/
อาหารกลางวัน 
- บันทึกภาพกิจกรรมการ
ฝกอบรม 
- การกลาวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปดการฝกอบรม(ถาม)ี 
2) อบรมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส  
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถดําเนินการผาน
ผานสื่อสังคมออนไลน) 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10 ดําเนินการดานตางๆ ที่
เก่ียวของ  

6 หลังการฝกอบรม 
- จัดทําอินโฟกราฟก 
ประชาสัมพนัธผลการ
ดําเนินการ  
ผานชองทางสื่อตาง ๆ 
- เผยแพรภาพ และสรุป
ประเด็นขาวการจัด
โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรม พรอมทั้ง
ประชาสัมพนัธ ผาน
ชองทางสื่อตาง ๆ 
- ตรวจสอบรายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรมตามเกณฑที่
กําหนด 
- จัดทําหนังสือรายงาน
คาใชจายในการจัด
โครงการ 
- จัดทําหนังสือแจงเวียน
รายชื่อผูเขารับ 
การฝกอบรมตามเกณฑที่
กําหนด 
- จัดทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากร 

     

11 ประมวลผลการฝกอบรม 
 

6 วัน - ประเมินประสิทธิผลการ
ฝกอบรมโดยใช
แบบทดสอบความรูกอน - 
หลังการฝกอบรม (Google 
Form) โดยพิจารณา

ประเมินผลการฝกอบรม
ตามเกณฑที่กําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน

- ผลการประเมิน 
- ดานความรูความเขาใจ 
ของผูเขารับการอบรม 
- ดานเนื้อหาวิชา 
- ดานวิทยากร    
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ดําเนินการเฉพาะโครงการ/
หลักสูตรฝกอบรม ที่เปน
การใหความรูที่จําเปนใน
การปฏิบัติงาน 
- ประเมินความพงึพอใจ 
โดยใชแบบประเมินความ
พึงพอใจในการฝกอบรม 
(Google Form) 

วิชาการและ
การพัฒนา 

- ดานบริหารจัดการ
โครงการ 
- ภาพรวมของการจัด
หลักสูตรการฝกอบรม 

12 สรุปประเมินผลและจัดทาํ 
รายงานการฝกอบรม 
 

7 วัน - จัดทํารายงานสรุปผล
โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรมเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ประกอบดวย 
- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิผ์ูผานการ
ฝกอบรม 
- ผลการประเมินผล
โครงการ 
- ปญหาและอุปสรรค 
- ขอเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะหที่เปน
ประโยชนตอสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรมของแตละหลักสูตร 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ประเมินและสรุป
รายงานผลฝกอบรม 

13 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝกอบรมเพื่อ

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรับทราบ
สรุปประเมินผลและจัดทาํ 
รายงานการฝกอบรมเพื่อ
นําเสนอรองเลขาธิการ และ

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
 

- บันทึกขอความ 
เรียนรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการจัด
หลักสูตรการฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธกิารวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ
ตอไป 

14 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบสรุปประเมินผลและ
จัดทํารายงานการฝกอบรม 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝกอบรม 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบสรุปประเมนิผล
และจัดทาํรายงาน 
การฝกอบรม 

15 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  
 
 

7 วัน - รวบรวมและจัดเก็บขอมูล
การฝกอบรม  
- ลงประวัติการฝกอบรมใน
โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม  
(DPIS) 

- ขอมูลการจัดฝกอบรม 
แตละหลักสูตรถูกจัดเก็บ 
ในฐานขอมูลการฝกอบรม 
เพื่อนํามาประกอบ
การศึกษาวิเคราะห
หลักสูตรการจัดฝกอบรม 
ในปงบประมาณถัดไป 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ฐานขอมูลการฝกอบรม 

16 ติดตามผลการฝกอบรม 
 

7 วัน - ดําเนินการติดตามผล 
การฝกอบรมจากผูเขารับ
การฝกอบรมในแตละ
หลักสูตร ผาน Google 
Form เพื่อพิจารณาดูวาได
นําไปใชประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด
ซึ่งผูผานการอบรมสามารถ
นําความรูจากการฝกอบรม
ไปปรับใชประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานได ไมนอยกวา
รอยละ 80 

- ผลการติดตามผูเขารับ 
การฝกอบรมภายหลังการ
เขารับการอบรมมีการนํา
ความรูไปใชประโยชนตอ
การปฏิบัติงาน 

- กลุมวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- ผลการติดตามการ 
นําความรูทีไ่ดจากการ
เขารับการฝกอบรม 
ไปใชประโยชนตอ 
การปฏิบัติงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักเพื่อทราบการติดตาม
ผลการฝกอบรมเพื่อเสนอ
ตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลไดรับราบ
การติดตามผลการฝกอบรม
และนาํเสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา 
เพื่อทราบตอไป 

- กลุมวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการติดตามผล
การฝกอบรม 

18 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
รับทราบผลจากการติดตาม
ผลการฝกอบรมภาย
หลังจากการฝกอบรม 
เสร็จสิ้นแลว ๓ เดือน 

- เลขาธกิาร/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา รับทราบผล 
การติดตามผลการฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝกอบรม 

19 แจงเวียนใหสํานัก
กลุมเปาหมายรับทราบ
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

1 วัน 
 

- ดําเนินการแจงเวียนผล
ของการติดตามผลโครงการ
ฝกอบรมใหกับผูอํานวยการ
สํานักทีผู่ใตบังคับบัญชา
เปนกลุมเปาหมายเขารับ
การฝกอบรมตามโครงการ
ที่กําหนด 
 

- ผูอํานวยการสํานักที่
ผูใตบังคับบัญชาเปน
กลุมเปาหมาย รับทราบผล
การติดตามผลการฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบฟอรม
การรายงาน

ผลการ
ติดตามผล
โครงการ 

บันทึกขอความที่
ผูอํานวยการสํานักที่ม ี
ผูใตบังคับบัญชาเปน
กลุมเปาหมายได
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝกอบรม 

20 รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ 
 

2 วัน 
 

- จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร
อยางเปนหมวดหมู 
-จัดเก็บเอกสารฝกอบรมลง
ในระบบ vCloud 
 

- สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคล มีขอมูลการประเมินผล
ของการฝกอบรมที่ถูกตอง
ครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- แฟมเอกสารที่เก็บ
รวบรวมผลการประเมิน
การฝกอบรม 
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 (ข) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > 1. กระบวนการฝกอบรมภายนอก > กรณีมีคาใชจาย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. วิเคราะหความจําเปน 
ในการฝกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจําเปนใน
การสงบุคลากรเขารับการ
ฝกอบรมภายนอกในปท่ี
ผานมา 

ขอมูลถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- ขอมูลการฝกอบรมป
ท่ีผานมา 

2. เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ½ วัน 2.1 เสนอความเห็นชอบ  
ตอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ
พิจารณาความจําเปนใน
การสง/ไมสงบุคลากรเขา
รับการฝกอบรม 

วิเคราะหรายละเอียด
ของหลักสูตรไดถูกตอง 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความเพ่ือ
พิจารณาเหตุผล
ความจําเปนในการ
จัดสงบุคลากรเขารับ
การฝกอบรมจาก
หนวยงานภายนอก 

3. ประชาสัมพันธใหสมัคร 
เขารับการฝกอบรม 
 

7 วัน 3.1 ทําหนังสือ
ประชาสัมพันธให  
บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติ
ตามท่ีหลักสูตรกําหนด 
สมัครเขารับการฝกอบรม 

ขอมูลถูกตองและ
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความแจง
เวียนประชาสัมพันธ
หลักสูตรใหบุคลากร
สมัครเขารับการ
ฝกอบรม 

4. รวบรวมขอมูลผูสมัคร 1 วัน 4.1 จัดทําประวัติผูสมัคร
เขารับการฝกอบรม 

- ขอมูลถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- คุณสมบัติของผูสมัคร
เขารับการอบรมเปนไป
ตามท่ีกําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟมรวมประวัติ      
ผูเขารับการอบรม  
ของแตละหลักสูตร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. เสนออนุมัติ 
 

2 วัน 5.1 ทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 
5.2 ทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือขอ
อนุมัติใหบุคลากรเขารับ
การฝกอบรม  

มีขอมูลครบถวน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 
ตามเสนอ 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
 

 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมัติให
บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 

6. ดําเนินการในสวน 
ท่ีเก่ียวของ  

1 วัน 6.1 แจงรายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรมไปยัง
หนวยงานผูจัด 
6.2 ทําหนังสือแจงผลการ
คัดเลือกเขารับการ
ฝกอบรม และผลการ
อนุมัติใหเขารับการ
ฝกอบรมทราบ 
6.3 ทําหนังสือแจงสํานัก
การคลังและงบประมาณ
เรื่องคาใชจายในการ
ฝกอบรม 

ดําเนินการแจงรายชื่อ 
ผูเขารับการฝกอบรม
แจงตนสังกัดของผูท่ี
ไดรับอนุมัติใหเขารับ
การฝกอบรม และขอ
อนุมัติเบิกจายคาใชจาย
ไดตามเวลา 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจง
รายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรมไปยัง
หนวยงานผูแจง 

- หนังสือแจง
หนวยงานตนสังกัด
ของผูท่ีไดรับอนุมัติ
ใหเขารับการ
ฝกอบรม 
- หนังสือขออนุมัติ
เบิกจายคาใชจาย ใน
การฝกอบรม 

7. บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 
 

1 วัน 7.1 อํานวยความสะดวก
ใหกับบุคลากรท่ีเขารับ
การฝกอบรม 

บุคลากรผานการ
ฝกอบรมตามท่ี
หลักสูตรกําหนด 

- ผูรับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผานหลักสูตรการ
ฝกอบรมของ
บุคลากรท่ีเขารับ  
การฝกอบรม (ถามี) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8. สรปุผลการฝกอบรม 
 

15 วัน 
 

8.1 ผูเขารับการฝกอบรม
จัดทําสรุปผลการ
ฝกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

- ผูรับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

9. รายงานผลการฝกอบรม 
 

2 วัน 9.1 นํารายงานสรุปผล
การฝกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝกอบรม 

10. จัดเก็บขอมูล 
 

1 วัน 10.1 เก็บเอกสารเขาแฟม
และลงนําไปในประวัติ
การฝกอบรมของผูเขารับ
การฝกอบรม 
10.2 ลงประวัติการ
ฝกอบรมในโปรแกรม
ระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 

จัดเก็บอยางเปนระบบ
งายตอการสืบคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟมจัดเก็บเอกสาร
การดําเนินการ 

- บันทึกประวัติการ
ฝกอบรมของผูเขารับ
การฝกอบรม 
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(ข) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > 2. กระบวนการฝกอบรมภายนอก > กรณไีมมีคาใชจาย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. วิเคราะหความจําเปน 
ในการฝกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจําเปนใน
การสงบุคลากรเขารับการ
ฝกอบรมภายนอกในปท่ี
ผานมา 

ขอมูลถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- ขอมูลการฝกอบรมป
ท่ีผานมา 

2. ประสานขอรายชื่อบุคลากร
เขารับการฝกอบรม 
 

7 วัน 2.1 ทําหนังสือขอรายชื่อ  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามที่หลักสูตรกําหนด 
สมัครเขารับการฝกอบรม 

ขอมูลถูกตองและ
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความแจง
เวียนขอรายชื่อ
บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 

3. รวบรวมขอมูลผูสมัคร 1 วัน 3.1 จัดทํารายชื่อผูสมัคร
เขารับการฝกอบรม 

- ขอมูลถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- คุณสมบัติของผูสมัคร
เขารับการอบรมเปนไป
ตามที่กําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟมรวมประวัติผูเขา
รับการอบรมของแตละ
หลักสูตร 

4. เสนออนุมัต ิ
 

2 วัน 4.2 ทําหนังสอืเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติใหบุคลากรเขารับ
การฝกอบรม  

มีขอมูลครบถวน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัต ิ
ตามเสนอ 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสมัมนา 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
ขออนุมัติใหบุคลากร
เขารับการฝกอบรม 

5. ดําเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ  

1 วัน 5.1 แจงรายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรมใหหนวยงานผูจดั 
5.2 ทําหนังสือแจง
หนวยงานตนสังกัดของผู
ไดรับอนุมัติเขารับการ
ฝกอบรมทราบ 

ดําเนินการแจงรายชื่อ 
ผูเขารับการฝกอบรมแจง
ตนสังกัดของผูทีไ่ดรับ
อนุมัติใหเขารับการ
ฝกอบรม  

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจงรายชื่อ
ผูเขารับการฝกอบรม
ไปยังหนวยงานผูแจง 

- หนังสือแจง
หนวยงานตนสังกัด
ของผูที่ไดรับอนุมัติให
เขารับการฝกอบรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6. บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 
 

1 วัน 6.1 อํานวยความสะดวก
ใหกับบุคลากรที่เขารับการ
ฝกอบรม 

บุคลากรผานการ
ฝกอบรมตามที่หลักสูตร
กําหนด 

- ผูรับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผานหลักสูตรการ
ฝกอบรมของ
บุคลากรท่ีเขารับ  
การฝกอบรม (ถามี) 

7. สรุปผลการฝกอบรม 
 

15 วัน 
 

7.1 ผูเขารับการฝกอบรม
จัดทําสรุปผลการฝกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

- ผูรับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

8. รายงานผลการฝกอบรม 
 

2 วัน 8.1 นํารายงานสรุปผลการ
ฝกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝกอบรม 

9. จัดเก็บขอมูล 
 

1 วัน 9.1 เก็บเอกสารเขาแฟม
และลงนําไปในประวัติการ
ฝกอบรมของผูเขารับการ
ฝกอบรม 
9.2 ลงประวัติการฝกอบรม
ในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ระดับกรม (DPIS) 

จัดเก็บอยางเปนระบบ
งายตอการสืบคน 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟมจัดเก็บเอกสาร
การดําเนินการ 

- บันทึกประวัติการ
ฝกอบรมของผูเขารับ
การฝกอบรม 
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 (ค) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 วิเคราะหและสํารวจ 
ความคิดเห็นเพื่อกําหนด
สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรม 

14 วัน - วิเคราะหความจําเปนและความ
ตองการของสํานักงานเก่ียวกับ
การสนับสนนุทุนการศึกษา/ทุน
ฝกอบรม 
- สํารวจความคิดเห็นของผูสนใจ
ขอรับทุนการศึกษาเก่ียวกับ
สาขาวชิาในการศึกษาตอ/
หลักสูตรฝกอบรม 

- การกําหนดสาขาวิชา      
มีความสอดคลองกัน
ระหวางความตองการของ
สํานักงานและผูสนใจขอรับ
ทุนการศึกษา 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปผลการ
วิเคราะหความ
ตองการการสนบัสนนุ
ทุนการศึกษา            
/ทุนฝกอบรม 
- สรุปผลความ
คิดเห็นของผูสนใจ
ขอรับทุน 

2 ผูรับบริการใหขอมูลและ 
ความคิดเห็น 

14 วัน - การใหขอมูลและความคิดเห็น
จากบุคลากรของสํานักงานฯ 
เก่ียวกับสาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรม 

- สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรมที่เปน
มาตรฐาน  

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บัญชีสาขาวชิาใน
การศึกษา/หลักสูตร
ฝกอบรมที่เปน
มาตรฐาน 

3 รวบรวมขอมูล 
 

5 วัน - รวบรวมขอมูลแบบสาํรวจ
ความคิดเห็นเก่ียวกับสาขาวชิาใน
การศึกษาตอ/หลักสูตรฝกอบรม   

- การรวบรวมขอมูลในสวน
ความตองการของผูสนใจ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุ
ฝกอบรม มีความถูกตอง
และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปขอมูล/ 
ความคิดเห็น 
ที่ไดรับจาก 
แบบสาํรวจ 

4 สรุปขอมูลสาขาวิชาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

5 วัน - จัดทาํสรุปขอมูลความตองการ
ศึกษาตอความตองการฝกอบรม                        
ณ ตางประเทศและสถิต ิ           
การจัดสรรทุนในปที่ผานมา 

- การสรุปขอมูลความ
ตองการของผูสนใจ  
และสถิติในการจัดสรรทุน
ถูกตองและครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปขอมูลความ
ตองการศึกษาตอ/
ฝกอบรม ณ 
ตางประเทศ 
- สถิติการจดัสรรทนุ 
ในปทีผ่านมา 

5 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสรุปขอมูลสาขาวชิาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาถึงการสรุปขอมูล
สาขาวชิาและเสนอสถิติ

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

การจัดสรรทุน 

6 เสนอคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - จัดเตรียมการประชุมและ
นําเสนอขอมูลความตองการศึกษา
ตอ ความตองการฝกอบรม พรอม
สถิติการจัดสรรทุน เพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณา 

- คณะกรรมการ ไดรับ
ขอมูลประกอบการพิจารณา 
ที่มีความถูกตอง และ
ครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาในแตละวาระ
การประชุม 

7 กําหนดสาขาวิชา 
สําหรับการจัดสรรทนุ 
การศึกษาตามมติ
คณะกรรมการ  

5 วัน - จัดทําสรุปสาขาวิชาตางๆ  
ที่สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาจะ
ใหการสนับสนุนทนุการศึกษาตาม
มติที่ประชุมและนําเสนอประธาน
คณะกรรมการ พิจารณากอน
นําเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- การสรุปสาขาวิชาตางๆ  
มีความถูกตองและครบถวน
ตามมติที่ประชุม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุป
สาขาวชิาตางๆ 

8 จัดทําประกาศรับสมัคร 
ผูขอรับทุนการศึกษา          
/ทุนฝกอบรม 
 

3 วัน - จัดทําประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ืองหลักเกณฑ 
และวิธีการขอรับทุนการศึกษา / 
ทุนฝกอบรม เพื่อเตรียมแจงเวียน
ใหขาราชการในสํานักงานทราบ 

- การจัดทําประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภามีความ
ถูกตองและรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ประกาศสาํนักงาน 
เร่ืองหลักเกณฑและ
วิธีการขอรับ
ทุนการศึกษา               
/ทุนฝกอบรม 
- หนังสือเวียน
ประกาศ  

9 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพจิารณา
เก่ียวกับจัดทําประกาศรับสมัคร 
ผูขอรับทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาถึงประกาศรับ
สมัครผูขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

10 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณา 

2 วัน - นําเสนอประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตอเลขาธกิาร
วุฒิสภา  เพื่อพจิารณาลงนาม 
ใหความเห็นชอบและลงนาม 

- การนําเสนอประกาศ 
มีความถูกตองและรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขอความเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 

11 ประชาสัมพนัธและ             
ใหคําแนะนําเก่ียวกับ 
การสมัคร 

90 วัน 
 

- ประชาสัมพนัธเก่ียวกับ          
การสมัครขอรับทุน โดยผาน        
ชองทางการสื่อสารตางๆ เชน 
ระบบสาํนักงานอัตโนมัต ิ
ปาย-ประชาสัมพนัธ ประกาศเสียง
ตามสาย ไลน เฟสบุค เปนตน 
- ใหคําปรึกษา คําแนะนาํ  
แกผูสนใจสมัครขอรับทุน 

- การประชาสัมพนัธ
ขาวสารมีความครอบคลุม
ในชองทางการสื่อสารตางๆ 
และเขาถึงผูสนใจสมัคร
ขอรับทุน 
- ผูสนใจขอรับทุน      
ไดรับขอมูลที่ถูกตอง          
และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสาร/ภาพถาย
แสดงการ
ประชาสัมพนัธ 

12 รับสมัครผูสนใจขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 
 

90 วัน - ดําเนินการรับสมัครผูขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม             
ตามระยะเวลาที่กําหนด  

- ผูสมัครขอรับทุน
ดําเนินการสมัครภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรม              

13 ผูรับบริการดําเนินการ
สมัครขอรับทุนภายใน 
เวลาที่กําหนด 

90 วัน - ดําเนินการเปดใหบุคลากรของ
สํานักงานฯ สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม             
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

- บุคลากรของสํานักงานฯ 
สมัครขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถวน              

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรม              

14 รวบรวมใบสมัคร 
 

5 วัน - รวบรวมใบสมัครและตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารการ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุฝกอบรม 

- ใบสมัครขอรับทุน  
มีความถูกตองและ 
มีเอกสารประกอบ 
การสมัครครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ใบสมัคร 
- เอกสาร
ประกอบการสมัคร
ขอรับทุน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

15 จัดทําสรุปรายชื่อและขอมูล
ผูสมัครขอรับทุนการศึกษา                  
/ทุนฝกอบรม 

2 วัน - จัดทําสรุปรายชื่อและขอมูล 
สวนบุคคลของผูสมัครขอรับทุน 

- การจัดทําสรุปขอมูล
ดําเนินการไดรวดเร็วมี
ขอมูลถูกตองและครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปรายชื่อ
และขอมูลสวนบุคคล
ของผูสมัครขอรับทนุ 

16 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณาสรุป
รายชื่อและขอมูลผูสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรมเพื่อ
เสนอตอคณะกรรมการดาํเนินการ
คัดเลือกฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือก
ตอไป 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาสรุปรายชื่อและ
ขอมูลผูสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

17 เสนอคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 
 

1 วัน - นําเสนอขอมูลเก่ียวกับผูสมัคร
เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการ
คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
พิจารณาคัดเลือก 

- มีการนําเสนอขอมูล 
ที่ถูกตอง และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปขอมูล
เก่ียวกับผูสมัคร 

18 จัดทําประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับทนุการศึกษา 
/ทุนฝกอบรม 
 

2 วัน - จัดทําประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ืองรายชื่อ 
ผูไดรับทนุตามมติคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกขาราชการ 
เขารับทุนฯ 

- มีการจัดทําประกาศได
ถูกตอง และครบถวน ตาม
มติคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือก
ขาราชการเขารับทนุฯ 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เร่ือง รายชื่อ 
ผูไดรับทนุ 

19 แจงเวียนรายชื่อผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม
ของสํานักงาน 

1 วัน - แจงเวียนรายชื่อผูไดรับทุนให
ขาราชการในสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทราบโดยผานระบบ
สํานักงานอัตโนมัต ิ

- การแจงเวียนรายชื่อ  
ทําไดรวดเร็วและทั่วถึง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือเวียนแจง
รายชื่อผูไดรับทุน 

20 จัดทําหนังสือเพื่อสอบถาม
คาใชจายตลอดหลักสูตร
จากมหาวิทยาลัย 
 

2 วัน - จัดทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัย
เพื่อสอบถามคาใชจายตลอด
หลักสูตรและระยะเวลาใน
การศึกษา 

- การจัดทําหนังสือ              
มีความถูกตอง 
และรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือสอบถาม
คาใชจายตลอด
หลักสูตรและ
ระยะเวลา              
ในการศึกษา 
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21 รวบรวมรายละเอียด 
คาใชจาย 
 

2 วัน - รวบรวมหนังสือและคาใชจาย
จากมหาวิทยาลัยตางๆ เพื่อเปน
ขอมูลประกอบ การพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

- การรวบรวมขอมูล 
มีความถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปขอมูล
คาใชจายของแตละ
หลักสูตรจาก
มหาวิทยาลยัตางๆ 

22 ดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

1 วัน - นําเสนอขอมูลคาใชจายตอ
เลขาธิการวุฒสิภาเพื่อพิจารณา
อนุมัติงบประมาณของผูไดรับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝกอบรม 

- มีการดําเนินการไดอยาง
รวดเร็วและถูกตอง  

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขออนุมัติ
งบประมาณคาใชจาย 
ของผูไดรับทนุ 

23 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับการขออนุมัติงบประมาณ
ของผูไดรับทุนการศึกษา/ 
ทุนฝกอบรมเพื่อเสนอตอรอง
เลขาธิการ/เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติตอไป 
 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาถึงงบประมาณ
ของผูไดรับทนุการศึกษา/
ทุนฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

24 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

1 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอมูลที่นําเสนอและอนุมัติ
งบประมาณเพื่อเปนทนุการศึกษา                  
/ทุนฝกอบรม 
 

- เลขาธิการวุฒิสภาไดรับ
ขอมูลที่ถูกตองและเพียงพอ
ตอการพิจารณาอนุมัต ิ

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่แสดงการ 
อนุมัติทุนโดย
เลขาธิการวุฒิสภา 

25 ประสานกับผูไดรับ
ทุนการศึกษาใหจัดทํา 
สัญญารับทุน 

5 วัน - ประสานกับผูไดรับทุนเก่ียวกับ
การทําสัญญาพรอมชี้แจง
รายละเอียด ขอปฏิบัต ิ
ในการรับทุน 

- ผูไดรับทนุเขาใจ
รายละเอียดสัญญาและ
สามารถกรอกขอมูลได
อยางถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - รายละเอียดสัญญา 
- ขอปฏิบัติในการ
รับทุน 

26 ดําเนินการจัดทําสัญญารับ
ทุนและสัญญาคํ้าประกัน 

 - แจงผูไดรับทุนเพื่อจัดทาํสัญญา
รับทุนและสัญญาคํ้าประกัน 

- ผูไดรับทนุไดจัดทาํสัญญา
รับทุนและสัญญาคํ้าประกัน
ไดอยางถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารสัญญารับ
ทุนและสัญญาคํ้า
ประกัน 
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27 รวบรวมสัญญาเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

14 วัน - รวบรวมสัญญาและนาํเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อพิจารณา
ลงนามในสัญญา 

- เอกสารสัญญา มีความ 
ถูกตอง ครบถวนและ
ดําเนินการไดรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุนที่มีการ
กรอกขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

28 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1-2 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสัญญารับทนุ 

- สัญญารับทุนที่มีความ
ถูกตองและครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

29 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาลงนาม 

1-2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลง
นามในสัญญาในฐานะผูรับสัญญา 

- เอกสารสัญญามีการกรอก
ขอมูลครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุน 
ที่ไดรับการลงนาม
แลวโดยเลขาธิการ
วุฒิสภา 

30 ประสานสํานักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อ 
เบิกงบประมาณ และ 
จัดสงสัญญา 
 

1 วัน - ประสานกับสํานักการคลัง และ
งบประมาณ เพื่อแจงคาใชจาย
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 
- จัดสงสัญญา 1 ชุด ใหแก  
สํานักการคลงัฯ 

- การดําเนินการมีความ
ถูกตองและรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สัญญารับทุน  
- รายละเอียด
คาใชจาย 
- หนังสือแจงสํานัก
การคลัง 

31 ผูรับบริการเขารับการศึกษา/
อบรมและไดรับงบประมาณ
เปนทุนการศึกษา/ทุน
ฝกอบรม 

- - ผูรับทุนเขารับการการศึกษา/
อบรมและไดรับงบประมาณเปน
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรมตาม
ระยะเวลาที่หลักสูตรกําหนด 

- ผูรับทุนไดจบการศึกษา
ตามที่หลักสูตรกําหนด 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
การคลังและ
งบประมาณเพื่อเบิก
คาเลาเรียน 

32 ผูรับบริการรายงานผล
การศึกษาเปนรายภาค
การศึกษา 
 

14 วัน - ผูรับทุนการศึกษา/อบรมรายงาน
ผลการศึกษาเปนรายภาคการศึกษา 

- รายงานผลการศึกษา/
อบรม ที่รายงานเปน 
รายภาคการศึกษาอยาง
ถูกตอง 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปรายงานผล
การศึกษาเปนราย
ภาคการศึกษา 

33 ผูรับบริการสําเร็จการศึกษา
สงสําเนาใบปริญญาบัตร

14 วัน - ผูรับทุนสงสําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา พรอม

- สําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา 

- กลุมงาน
วิชาการและ

- - สําเนาใบปริญญา
บัตรใบรับรองผล
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ใบรับรองผลการศึกษา 
พรอมผลงานวิจัย  
จํานวน 2 ชุด 

ผลงานวิจัย เมื่อสําเร็จการศึกษา 
จํานวน 2 ชุด 

การพัฒนา การศึกษา 

34 รวบรวมผลการศึกษา 
 

14 วัน - (ระหวางการศึกษา) 
มีการประสานผูไดรับทนุ 
ใหจัดสงผลการศึกษา 
เปนรายภาคการศึกษา 

- มีการรวบรวมผล
การศึกษาของผูไดรับทนุ 
ไดอยางครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 

- ผลการศึกษาเปน
รายภาคการศึกษา 

35 รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรม 
ตอเลขาธิการวุฒิสภา 
 

3 วัน - รวบรวมผลการศึกษา และ
รายงานผลตอเลขาธิการวุฒิสภา 

- การดําเนินการมีความ
รวดเร็ว และเอกสาร
ครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เพื่อทราบผล
การศึกษาของ 
ผูไดรับทนุ 

36 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 

 เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ
เก่ียวกับรายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรมเพื่อเสนอ
ตอรองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบตอไป 

- รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรม  
ที่ถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 - รายงานผล
การศึกษา/สรุปผล
การศึกษา 

37 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 
 

2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาไดรับทราบผล
การศึกษาของผูไดรับทนุ 

- เลขาธิการวุฒิสภาได
รับทราบขอมูลอยาง
ครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
รับทราบผลการศึกษา 
ของผูไดรับทนุ 

38 รวบรวมเปนฐานขอมูล 
และสงผลงานวิจยั 
ใหหองสมุด 
 

14 วัน 
 
 

- (ภายหลังสาํเร็จการศึกษา) 
รวบรวมผลการศึกษา และ
ผลงานวิจัย  และเก็บไวเปน
ฐานขอมูล 
- นําสงใหหองสมุดสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเผยแพร 

- มีการรวบรวมผลงานวิจยั
ไดอยางครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ผลการศึกษา 
- ผลงานวิจัย 



 

63 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

39 ติดตามผลการปฏิบตัิงาน
ภายหลังสาํเร็จการศึกษา 
 

14 วัน - ภายหลังสาํเร็จการศึกษา 
มีการติดตามผลการปฏิบตัิงาน
โดยใชแบบสอบถาม 

- รอยละ 80 ของผูสําเร็จ
การศึกษา มีการสงแบบ
สํารวจการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

แบบ 
สอบถาม 

แบบสาํรวจการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

40 ผูรับทุนการศึกษาไดรับการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

14 วัน - ผูบังคับบัญชาของผูไดรับทนุเปน
ผูประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ผูไดรับทนุการศึกษา/ทุน
ฝกอบรมมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ตามเกณฑที่กําหนด 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปผลการประเมิน
จากผูบังคับบัญชา
ของผูไดรับทนุ 

41 รวบรวมและสรุปผลพรอม
ทั้งรายงานเลขาธิการวฒุิสภา
เพื่อหาแนวทางพฒันาการ
จัดสรรทุน 
 

14 วัน -  รวบรวมและสรุปผลจากการ
ติดตามผลการปฏิบตัิงานเสนอตอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
- เสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมเพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดสรรทุน 

  - การจัดทํารายงานสรุป 
มีความถูกตองและครบถวน  
  - สามารถนาํเสนอ
ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
เพื่อการพัฒนาการจัดสรร
ทุนได 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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(ง) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการแลกเปลี่ยนขาราชการและศึกษาดูงาน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 ศึกษาแนวทางในการ
ดําเนินการแลกเปลี่ยน
ขาราชการและศึกษาดูงาน 

1-2 - พิจารณายุทธศาสตร 
นโยบายและทิศทางของ
องคกรเพื่อกําหนดแนวทาง
และหัวขอที่มุงเนนในการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

มีแนวทางการดําเนนิงาน 
ที่ชัดเจน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- แนวทางและหัวขอที่
มุงเนนในการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 ศึกษา/วิเคราะหขอมูล
สถานที่หนวยงานภายใน
และตางประเทศ 

1-2 - ศึกษาขอมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงานที่สอดคลองกับแนว
ทางการดาํเนินการของ
องคกร 

ผลการศึกษาทีส่อดคลอง
กับแนวทางการดําเนนิการ
ขององคกร 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารขอมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

3 กําหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

3-5 - กําหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

แนวทางการแลกเปลี่ยน
และศึกษาดูงานไดรับ 
การพิจารณาจากผูบริหาร/
ผูบังคับบัญชา 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารแสดงแนว
ทางการแลกเปลีย่น 
และการศึกษาดูงาน 

4 ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาเก่ียวกับ 
การกําหนดแนวทางการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานเพื่อเสนอตอรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
เก่ียวกับการกําหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ
การศึกษาดูงานและเสนอ
รองเลขาธิการ และ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบตอไป 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอความเห็นชอบเก่ียวกับ 
การกําหนดแนวทางการ

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาเห็นชอบ
เก่ียวกับการกําหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

การศึกษาดูงาน 

6 จัดทํารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

1-2 จัดทํารายละเอียดและราง
กําหนดการเบื้องตนของ
การแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยนและ 
ศึกษาดูงานไดรับการ 
พิจารณาจากผูบริหาร/
ผูบังคับบัญชา 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน 
และศึกษาดูงาน 

7 ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาอนุมัติการ
ดําเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
การดําเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานและเสนอรอง
เลขาธิการ และเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อพิจารณา 
อนมุัติตอไป 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

8 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติการดําเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาอนุมัติการ
ดําเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัต ิ

9 เตรียมดําเนินการ
แลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2-3 จัดทําเอกสารที่เก่ียวของ
เพื่อดําเนินการในเร่ือง 
- แจงสํานักและผูเขารวม 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 
- กําหนดการเดินทาง 
- การจัดทําหนังสือ
เดินทาง/วีซา 

ดําเนินการครบถวนตาม
แนวทางการเตรียม
ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เก่ียวของ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- เบิกเงินงบประมาณ 
- ตั๋วเคร่ืองบิน 

10 ประสานงานหนวยงานที่
เก่ียวของ 

2.-3 ดําเนินการประสานงาน
หนวยงานตางๆ เพื่อให
ดําเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ 

การประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
เปนไปตามระเบยีบปฏิบัต ิ
และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารทีเ่ก่ียวของกับ
การประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ 

11 ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1-2 การดําเนินการแลกเปลี่ยน/
ศึกษาดูงานตามระยะเวลา
ที่กําหนด 

มีการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงานตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดําเนินงาน 

12 การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 

ข้ึนอยู
กับ

ระยะ 
เวลาที่
กําหนด 

- ขาราชการที่เปน
กลุมเปาหมายเขารวม 
การแลกเปลี่ยนตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

ขาราชการที่เปน
กลุมเปาหมายมีการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดู
งานตามระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดําเนินงาน 

13 จัดทํารายงานการใชจาย
งบประมาณ 

2 จัดทําสรุปการใชจายเงิน
งบประมาณเพื่อสงสาํนัก
การคลังและงบประมาณ 

มีรายงานสรุป 
การใชจายงบประมาณ 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานสรุปการ ใชจาย
งบประมาณ 

14 จัดทําสรุปผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 จัดทําสรุปผลการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

มีเอกสารรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/  
การศึกษาดูงาน 

15 จัดทํารายงาน 
การแลกเปลี่ยน/ 

1 สงรายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ ศึกษาดูงาน

มีขอมูลรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา

- กลุมงาน
วิชาการและ 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

การศึกษาดูงาน ใหกับกลุมงานวชิาการและ
การพัฒนา 

ดูงานครบถวนตามเกณฑ 
ที่กําหนด 

การพัฒนา การศึกษาดูงาน 

16 ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบการจัดทาํ
รายงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลนาํเสนอ
การจัดทํารายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน เสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา เพื่อ
ทราบตอไป 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

17 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบการจัดทาํรายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษาดู
งานเพื่อเสนอตอรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบการจัดทาํ
รายงานการแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบ 

18 รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ ½ วัน 
 

- จัดเก็บและรวบรวม
รายงานผลและเอกสารที่
เก่ียวของกับการลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- มีรายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวของกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวของกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 
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(จ) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล>กระบวนการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1. ศึกษา/วิเคราะหความ
จําเปนในการจัดกิจกรรม 
 
 

3 วัน การสํารวจความตองการ
ในการจัดกิจกรรมจาก
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา โดย
ใช Google Form 

ผลการสํารวจ - กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

แบบสํารวจ บันทึกสงแบบสํารวจ 

2. รวบรวมขอมูล 
 

3 วัน การจัดหมวดหมูวิชาการ
แบงแยกสํานัก พรอม
รวบรวมเนื้อหาวิชาท่ี
ตองการในการจัด
กิจกรรมเขาหมวดหมู 

เอกสารการแบงหมวดหมู
ของหัวขอวิชา 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการแบง
หมวดหมูของหัวขอ
วิชา 

3. ผลจากการวิเคราะห
ความจําเปน 
 

3 วัน นําผลการแยกหมวดหมู
ทางวิชาการ นํามา
วิเคราะหหาความจําเปน
ในการจัดกิจกรรม 

ผลการวิเคราะหหาความ
จําเปนสามารถนํามา
ออกแบบกิจกรรมได 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการวิเคราะหหา
ความจําเปนในการจัด
กิจกรรม 

4. การวิเคราะหการ
ออกแบบกิจกรรม 

3 วัน การจดัประเภทกิจกรรม  
โดยการวิเคราะหตาม
ความจําเปนและ
สมรรถนะขององคกรท่ี
กําหนด  
 

กิจกรรมแตละประเภทอยู
บนพ้ืนฐานของหลัก
สมรรถนะขององคกร 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการจัดประเภท
กิจกรรม 

5. การเขียนและกําหนด
กิจกรรม 
 

3 วัน การเขียนโครงการ/
กิจกรรม  ประกอบดวย 
- หลักการและเหตุผล 

ความครบถวน 
ในรายละเอียดของ 
การเขียนโครงการ/กิจกรรม 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

- รายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

- วัตถุประสงค 
- กลุมเปาหมาย 
- ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

และ
จริยธรรม 

6. ดําเนินการวางแผนการ
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - การวางแผนงานการจัด
ฝกอบรมตามลําดับ
ข้ันตอน  
(ขอรายชื่อกลุมเปาหมาย 
ใช Google Form) 

ดําเนินการครบถวนตาม
แผนการเตรียมการจัด
กิจกรรม 

ผูอํานวยการ  กลุม
งานตรวจสอบความ
ครบถวนของการ
ดําเนินการตาม
แผนการเตรียมการ
จัดกิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 

รายละเอียดการ
เตรียมการจัดกิจกรรม 

7. เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล พิจารณาการจัด
กิจกรรม  เพ่ือเสนอ
ตอรองเลขาธิการและ 
เลขาธิการวุฒิสภา
ตามลําดับ 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล พิจารณา
รายละเอียดหลักสูตร และ
นําเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา         
เพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการ และรอง
เลขาธิการวุฒิสภา          
เพ่ือพิจารณาการจัด
หลักสูตรกาฝกอบรม 

8. เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
 

½ วัน 
 

นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติกิจกรรม 

เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝกอบรม 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกขอความท่ี
เลขาธิการ/          
รองเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝกอบรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

9. จัดเตรียมดําเนินการ 
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - จัดทําหนังสือเชญิ
วิทยากร 
- จัดทําบนัทึกแจงผูขารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการอบรม 
- จัดเตรียมหองอบรม 

ดําเนินการครบถวนตาม 
การเตรียมการดําเนินการ 
จัดกิจกรรม 

ผูอํานวยการ  กลุม
งานตรวจสอบความ
ครบถวนของการ
ดําเนินการตามการ
เตรียมการ
ดําเนินการจัด
กิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 

รายละเอียดการ
เตรียมการดําเนินการ
จัดกิจกรรม 

10. ดําเนินการกิจกรรม
ตามลําดับข้ันตอน 
 

ตาม
ระยะ 
เวลา
ของ

กิจกรร
ม  

กอนการฝกอบรม 
- จัดทําโครงการ/ขอ
อนุมัติจัดฝกอบรม 
- ติดตอประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอยางท่ีเก่ียวของ 
- ประชาสัมพันธ
หลักสูตรผาน
แอพพลิเคชั่น Line และ
แพลตฟอรม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานท่ีและ
อุปกรณในการฝกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารวาง/
อาหารกลางวัน 
- จัดเตรียมคลิปสั้นๆ 

ดําเนินกิจกรรม 
ตามท่ีกําหนด  
(รูปแบบ On Site/On line) 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารประกอบการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม 
- คํากลาวรายงาน 
- แบบประเมินผลหลงั
การรวมกิจกรรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

ประชาสัมพันธหลักสูตร 
ระหวางการฝกอบรม 
- ดําเนินการฝกอบรม
ตามกําหนดการ 
1) อบรมใน
หองฝกอบรม 
2) อบรมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส (Cisco 
Webex Meeting) 
- การอบรมลงทะเบยีน 
(สามารถดําเนินการผาน
ผานสื่อสังคมออนไลน) 
- ดําเนินการดานเอกสาร
ท่ีเก่ียวกับการฝกอบรม 
- พิธีเปดการฝกอบรม      
- บันทึกภาพกิจกรรม
การฝกอบรม 
- ดูแลเรื่องอาหารวาง/
อาหารกลางวัน   
- การกลาวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ท่ีระลึก 
- พิธีปดการฝกอบรม 
(ถามี) 
หลังการฝกอบรม 
- ทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากรและหนวยงาน  
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

ท่ีเก่ียวของ 
- รวบรวมวิเคราะหและ
สรุปผลแบบสอบถาม 
- สรุปรายงานการ
ฝกอบรม 
 
 

11. ประเมินความรูของ
ผูเขารวมกิจกรรมและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรมผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 

ภาย 
หลังจาก
การจัด
กิจกรร
มเสร็จ

สิ้น 

ประเมินความรูและ
พฤติกรรมของผูเขารวม
กิจกรรมโดยแบบ
ประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานทาง
คุณธรรมและจริยธรรม
จากผูบังคับบัญชาและ
จากผูเขารวมกิจกรรม
เพ่ือดูการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของบุคลากร
และนํามาเปนขอมูลใช
ในการจัดกิจกรรมตอไป 
 

มีการประเมินความรูและ
พฤติกรรมของผูเขารวม
กิจกรรม เพ่ือวิเคราะห 
การปรับเปลี่ยนพฤตกิรรม
ของบุคลากรและนํามาเปน
ขอมูลใชในการฝกอบรม
ตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- - ผลการประเมิน
ความรูและพฤติกรรม
ของผูเขารวมกิจกรรม 
- แบบวิเคราะหการ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ของบุคลากร 

12. สรปุประเมินผลและ 
จัดทํารายงานการจัด
กิจกรรม  
 

3 วัน จัดทําสรุปผลการ
ประเมินการจัดกิจกรรม
จากแบบประเมินผล 
พรอมจัดทํารายงานผล
การจัดกิจกรรมเม่ือจัด
กิจกรรมเสร็จสิ้น  และ
เผยแพรในอินทราเน็ต 

มีสรุปผลการประเมินการจัด
กิจกรรมเพ่ือจัดทํารายงาน
ผลการจัดกิจกรรมของ
หลักสูตรตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- รายงานผลการจัด 
กิจกรรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคล 
 

13. รวบรวมขอมูลและ
จัดเก็บ (เผยแพรใน
อินทราเน็ต สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล) 
 

3 วัน จัดทําเปนฐานขอมูล
เก่ียวกับการจัดกิจกรรม
ในแตละปเพ่ือนํามา
ศึกษา/วิเคราะห ท่ีจะ
นํามาพัฒนา การจัด
กิจกรรมในปตอไป 

มีการจัดเก็บขอมูลลงใน
ฐานขอมูลเพ่ือศึกษา/
วิเคราะหท่ีจะนํามา
พัฒนาการจัดกิจกรรมตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ฐานขอมูลการจัด
กิจกรรม 

14. ติดตามผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน ดําเนินการติดตามผล
การจัดกิจกรรมจาก
ผูเขารวมกิจกรรม เพ่ือ
พิจารณาดูวาไดนําไปใช
ประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานมากนอย
เพียงใด 

ผลการติดตามผูเขารวม
กิจกรรมภายหลังการเขา
รวมกิจกรรม มีการนํา
ความรูไปใชประโยชนตอ
การปฏิบัติงาน 

ทุกๆ 3 เดือน กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการติดตามการนํา
ความรูท่ีไดจากการเขา
รับการฝกอบรม ไปใช
ประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน 
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3.2 แบบฟอรมท่ีใช (Form) / เอกสารบันทึก (Record) 

ชื่อเอกสาร ผูรับผดิชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบสํารวจความ
ตองการในการ
ฝกอบรม 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ 
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบทดสอบความรู 
(กอน-หลังเรียน) 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานฝกอบรมและ
สัมมนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิผล
ความพึงพอใจ 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิผล
โครงการ 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบตดิตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิ
พฤติกรรม 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานสงเสริม
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 
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3.3  เอกสารอางอิง (Reference Document)  

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
 ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรงุเทพมหานคร 
 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คูมือเทคนิคการปรบัปรุงและการพัฒนา

องคกร. กรุงเทพมหานคร 
สํานักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 2565. แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา  
      พ.ศ. 2566 – 2570. สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา. กรุงเทพมหานคร 
จันทรศริิ สิงหเถื่อน. การวเิคราะหกระบวนการ. ภาควชิาวิศวกรรมอตุสาหการ  
             คณะวิศวกรรมศาสตร. มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก (ก) 

คณะทํางานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงานเลขาธกิารวฒิุสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 

            
1.  นางนรรตัน  พิมเสน หัวหนาคณะทํางาน 
2. นางสาวอตุรา  อมรฉัตร หัวหนาคณะทํางาน 
3. นางรตันา  ศรีสิยวรรณ คณะทํางาน 
4. นายพงศกติติ ์ อรุณภักดีสกลุ  คณะทํางาน 
5. นางภาณุมาศ  วราหะไพฑูรย คณะทํางาน 
6. นางสาวมาลี  พิลาหอม คณะทํางาน 
7. นางสุวรรณา  เกดิแกน คณะทํางาน 
8. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะทํางาน 
9. นายศุภชัย  รักษาพล คณะทํางาน 

10. นางสาวสุพัตรา วรรณศิรกิุล คณะทํางาน 
11. นายสุรตัน หวังตอลาภ คณะทํางาน 
12. นางสาวชลธิชา  มแีสง คณะทํางาน 
13. นายอภิชาต ออนสรอย คณะทํางาน 
14. นายอัมฤทธิ ์ เกตแุกว คณะทํางาน 
15. นายรพีพงศ  ภูชฎาภิรมย คณะทํางาน 
16. นางสาวจินดา  กองแกว คณะทํางาน 
17. นายวิเชียร  บัวบาน คณะทํางาน 
18. นางสาววลัยภรณ  พงษวิพันธุ คณะทํางาน 
19. นายชูชาติ  หอมจันทึก คณะทํางาน 
20. ส.ต.ต. ธามธธีะวัชร  มาฉมิ คณะทํางาน 
21. นางมนัทนา เอกลัคนารตัน คณะทํางาน 
22. นายสมชาย  ชัยเชษฐดาํรงกลุ คณะทํางาน 
23. นายปยชาติ  ศิลปสุวรรณ คณะทํางาน 
24. นางสาวสุจินต ประเสรฐิกิจ คณะทํางาน 
25. นายธัชชัย  แกววาร ี คณะทํางาน 
26. นางสาวทัศนวรรณ  วงศด ี คณะทํางาน 
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ภาคผนวก (ข) 

แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคลของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
(ท่ีรายงานการประเมนิตนเอง (PM 1 - 6) ประจําปงบประมาณ 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. พัฒนาระบบการจัดการความเกงของคนในองคกร 
(Talent  Management) 

โครงการจัดทําแผนบริหารจัดการผูมีสมรรถนะสูง 
(Talent Management Plan) 

3. พัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพ 
(Career Path) 

จัดทําแผนสืบทอดตําแหนงผูบริหาร 
(Succession Plan) 

4. พัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะ               
(Competency Based HRD) 

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

5. สงเสริมบุคลากรดานการศึกษา ฝกอบรมและดูงาน - โครงการแลกเปลี่ยนขาราชการไทยกับตางประเทศ 
- โครงการสงขาราชการไปศึกษาตอตางประเทศและ
ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

6. พัฒนาระบบการเรียนรู (E-learning) - โครงการเผยแพรองคความรูและพัฒนาบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาผาน e-learning 
- โครงการพัฒนาระบบ e-learning 

7. พัฒนาระบบสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HR Scorecards) 
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ภาคผนวก (ค) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 

 
1.  นางสาวอภิรด ีกิตติวานิช  ที่ปรึกษาคณะทํางาน  
2.  นายชูชาต ิหอมจันทึก  หัวหนาคณะทํางาน  
3.  นางสาวรุงนภา สุวรรณไชย  คณะทํางาน  
4.  นางสาวกนกวรรณ อบเชย  คณะทํางาน  
5.  นางจินตนา สุนทรสีมะ  เลขานกุารคณะทํางาน  
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ภาคผนวก (ง) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
1.  นายสมใบ  มูลจันที  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2.  นางปฤษณา  อตแิพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3.  นางรุงนภา  ศิริภาณุรักษ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
4.  นายชูชาต ิ หอมจันทึก  หัวหนาคณะทํางาน 
5.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 
6.  นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
7.  นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
8.  นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
9.  นางสาวทัศนวรรณ  พัฒนคุม คณะทํางาน 

10.  นางสาวศุทรา  สิรภัทรนนัทกร คณะทํางาน 
11.  นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
12.  นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (จ) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
1.  นางสาวอภิรด ี กติติวานชิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2.  นางปฤษณา  อตแิพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทึก  หัวหนาคณะทํางาน 
4.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 
5.  นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
6.  นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
7.  นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
8. นางสาวกษัมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ฉ) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทกึ  หัวหนาคณะทํางาน 
4. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทํางาน 
5. นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
6. นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
7. นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
8. นางสาวกษัมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ช) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทกึ  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
4. นางสองศร ีแสงดวง  หัวหนาคณะทํางาน 
5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทํางาน 
6. นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
7. นางสาวกนกวรรณ อบเชย คณะทํางาน 
8. นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
9. นางสาวอุษา ถาละคร  คณะทํางาน 

10. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
11. นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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(ช) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล>การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส (Cisco Webex Meetings 

/Zoom Cloud Meetings) 

 

 

 

 

1. กําหนดขอบเขตรายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร ประสานวทิยากร ที่สามารถจัดอบรมผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกสได 

 2. ขออนมุัติจัดโครงการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส โดยใช Cisco Webex Meetings /          
Zoom Cloud Meetings) 

 3.  ผูรับผิดชอบโครงการฯ และผูชวยโครงการ ศึกษาวิธกีารและทดสอบการใชระบบการฝกอบรม
ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings) ในการจัด
โครงการฝกอบรม จากสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

4. ตั้งไลนกลุมโดยตั้งชื่อกลุมตามหลักสูตรที่จัดอบรม จัดทาํ QR CODE ไลนกลุมทีต่ั้งขึน้  
 สงใหกลุมเปาหมายไดสแกนเขารวมไลนกลุม โดยการนํา QR CODE ไปตอทายไวในหนังสือ 
 แจงเวียนเชญิกลุมเปาหมายเขารบัการอบรม เพ่ือส่ือสารขอมูลเกี่ยวกับการจัดโครงการฯ  
 และเตรียมพรอมทดสอบการใชระบบการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ในการฝกอบรม พรอมแนบคูมือการเขารบั 
 การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings  
 ใหกลุมเปาหมายท่ียังไมเคยผานการใชงานการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ไดทําการศึกษาวิธีการใชงาน 
5.  ประสานสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือเตรียมความพรอมในการใชระบบ 
 การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
 และสํานักประชาสัมพันธเพ่ือติดตั้งโสตทศันปูกรณที่จะใชในการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนกิส 
 กรณีวิทยากรขอเขาบรรยาย ณ อาคารรัฐสภา 
6. ประสานวทิยากรขอเอกสารประกอบการบรรยาย เพ่ือจัดเตรยีมนําเสนอระหวางการฝกอบรม
 ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และใหวิทยากรทดสอบการเขาใชระบบการฝกอบรม 
 ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
10. นําเขาขอมูล Pre – Test /Post – Test /แบบประเมนิผลการฝกอบรม /เอกสารประกอบการ
 บรรยาย /รหัส หรอื Link เขาหองอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / 
 Zoom  Cloud Meetings เขาสูระบบออนไลน พรอมจัดทําเปน Link หรือ QR CODE  
 และรวบรวมขอมูลเพ่ือนําไปจัดทําขอมูลรายละเอียดการฝกอบรมลงแพลตฟอรม Google Site 
 เพ่ือใชเปนแพลตฟอรมในการส่ือสารขอมูลการฝกอบรมในโครงการฝกอบรมตอไป 

ขั้นตอนการจัดการฝกอบรม  
ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส (Cisco Webex Meetings /Zoom Cloud Meetings) 

 

กอนการฝกอบรม 
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11. จัดสง Link ขอมูลโครงการฝกอบรม (แพลตฟอรม Google Site) สงในไลนกลุมผูเขารับ 
 การฝกอบรม 
12.  สงรหัส หรือ Link เขาหองอบรม Webex Meeting ผานไลนกลุม พรอมกําหนดเวลาเปดหอง
 อบรมออนไลนใหกลุมเปาหมายทราบ 

    

    

1. เปดระบบการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud 
Meetings ตามกําหนดการฝกอบรม 

2. ตรวจสอบการใชงานระบบการฝกอบรมผานส่ืออเิล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / 
Zoom Cloud Meetings ไดแก ระบบเสียง ระบบไมคโครโฟน ระบบกลอง ใหพรอมใชงาน  

    3. ดาํเนนิการตามกระบวนการฝกอบรมตามกําหนดการการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนกิส  
 Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetingsของโครงการ ผาน App Webex   
        Meeting 
    4. สง Link หรือ QR CODE ใหผูเขารบัการฝกอบรมไดทาํ Pre – Test  
 

  

 

1. สง Link หรือ QR CODE ใหผูเขารับการฝกอบรมไดทํา Post – Test และแบบประเมินผล 
          การฝกอบรม ตามชวงเวลาท่ีกาํหนด     

2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมผานระบบออนไลน เพ่ือใหทราบผล
การดําเนนิงาน ปญหาอปุสรรค และขอเสนอแนะตางๆ เพ่ือการพัฒนาการฝกอบรมผานระบบ
ออนไลนตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระหวางการฝกอบรม 

หลังการฝกอบรม 
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ภาคผนวก (ซ) 

 
คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 

กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ  ที่ปรึกษาคณะฯ 
2. นายชูชาติ หอมจันทึก ที่ปรึกษาคณะฯ 

                   3. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี หัวหนาคณะทํางาน 
                   4. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย คณะทํางาน 
                   5. นางสองศรี  แสงดวง                 คณะทํางาน 
 6. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 

7. นางสาวรุงนภา  สุวรรณไชย คณะทํางาน 
8. นางสาวอุษา  ถาละคร คณะทํางาน 

                   9. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์ คณะทํางานและเลขานุการ 
                 10. นางสาวนิสภา  นุมนก คณะทํางานและผูชวยเลขานกุาร 
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ผลการทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

กรอบแนวทางในการขับเคลื่อนสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือมุงสูการเปนองคกรอัจฉริยะ  

------------------------------------ 

 HR Digital Transformation  
 ปรับกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล - กระบวนการฝกอบรมภายใน 
          

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษา/วิเคราะห

ความจําเปนในการ

ฝกอบรม 

ใช Google Form 

ในการสํารวจ (Training 

Needs) หรือจากผลการ

ติดตามโครงการ  

 

ศึกษา/วิเคราะห/ปรับปรุงเน้ือหาวิชา

ของโครงการใหมีมาตรฐานและ

ทันสมัยตอเหตุการณปจจุบัน 

กาํหนดหลกัสตูร

ฝึกอบรม 

 

กง. วิชาการฯ เขียนและกําหนด

หลักสตูรการฝกอบรมรวมถึง

จัดทําบันทึกเพ่ือจัดสงให          

กง. ฝกอบรมฯ ดําเนินการตอไป  

(ผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส) 

- ดําเนินการวางแผนการฝกอบรม  
(แบบ Checklist) 
(ในการขอรายช่ือกลุมเปาหมาย      
ควรใช Google Form ใหแตละสาํนัก
กรอกรายช่ือสงภายในเวลากําหนด) 

ดาํเนินการ 
ฝึกอบรม 

กอนฝกอบรม  
- จัดทําโครงการ/ขออนุมัต ิ
- ประสานวิทยากรและบุคคล 
ท่ีเก่ียวของ 
- ประชาสัมพันธหลักสูตร  
ผานแอพพลิเคช่ัน Line และ
แพลตฟอรม Google Site 
(จัดทํา คลิปสั้นๆ ปชส. 

หลักสตูร เพ่ือใหนาสนใจ

ยิ่งขึน้)  

ระหวางฝกอบรม 

- อบรม On site 

- อบรม Online  

 

หลงัฝึกอบรม 
- ทาํหนงัสือขอบคณุ

วทิยากรและหน่วยงาน ท่ี

เก่ียวขอ้ง 
- รวบรวมวเิคราะหแ์ละ

สรุปผลประเมิน  
- สรุปรายงานการ

ฝึกอบรม  (เผยแพรใ่น

อินทราเน็ต สาํนกัพฒันา

ทรพัยากรบุคคล) 

 

 

ประเมินผล 
และจดัทาํรายงาน

สรุป 

ประเมินผลผาน Google Form      

(โดยมอบหมายให พนง. ธุรการ  

เปนผูจัดทํา Google Form)  

 

กง. วิชาการ สรุปผลประเมินและ
จัดทํารายงานสรุป เพ่ือจดัสงให  
กง. ฝกอบรมฯ ดําเนินการตอไป 
(ผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส) 

ติดตามผลการ

ฝึกอบรม 

ติดตามผลผานระบบ Google 

Form หรือระบบติดตามผล 

ออนไลน  

 

- สรุปผลการติดตามผล และแจง

เวียนกลุมเปาหมายรับทราบ 

 

 

 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ 

(เผยแพรในอินทราเน็ต สํานักพฒันาทรัพยากรบุคคล) 



90 

 

 
 
 การใชเทคโนโลยีดิจิทัลเขามาชวยในการปรับเปล่ียนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยนําขอมูล
เชิงลึกมาวิเคราะหวางแผนงานและประเมินผลการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการใช
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือพัฒนาการทํางานโดยใชเครื่องมือเทคโนโลยีมาเปนเครื่องมือการทํางานเพ่ือ
คุณภาพและความรวดเร็วในการทํางาน  
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดปรับกระบวนการฝกอบรมภายใน โดยใชเทคโนโลยีในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
 ๑. การรับ - สงหนังสือภายในสานักและสานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ๒. การขอรายชื่อกลุมเปาหมายเขารวมโครงการฝกอบรม  
 ๓. การแจงอนุมัติรายชื่อผูเขารวมโครงการฝกอบรม และแจงรายชื่อผูผานโครงการฝกอบรม  
 ๔. การสงสรุปผลการประเมิน และแจงผลการติดตามผลการประเมินโครงการฝกอบรม  
 ๕. จัดทําฐานขอมูลโครงการฝกอบรม  
 ขอดี ของ HR Digital Transformation  
 - ลดการใชเอกสาร - เก็บขอมูลทุกอยางอยูในเครื่องมือท่ีเอาไวเก็บขอมูล เพ่ิมความรวดเร็วใน
การคนขอมูลของพนักงาน  
 - ทํางานไดทุกสถานที่ ทุกเวลา - ใชเครื่องมือการทํางานที่สามารถทํางานออนไลน และส่ือสาร
กันได  
 - การส่ือสารรวดเร็ว - สามารถติดตองานกับผานทางโซเซียลมิเดียตาง ๆ ได  
 - ตรวจสอบคุณภาพการทํางาน - ตรวจสอบดวยโปรแกรมวิเคราะหขอมูลการทํางานและผลงาน  
 - จัดเก็บขอมูลไดอยางเปนระเบียบ - จัดเก็บขอมูลเอาไวในที่เดียวที่พนักงานทุกคนสามารถมา
สืบคนขอมูลไปทํางานตอได  
 - พนักงานมีเวลาวางแผนงาน – เมื่อการทํางานสะดวกสบายขึ้น ทําใหใชเวลาทํางานนอยลง 
ทําใหพนักงานไดวางแผนงานของตัวเองมากขึ้นงานจะออกมามีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 HR Digital Transformation กับการใชในองคกร  
 - ใชเทคโนโลยีปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางาน - นําเทคโนโลยีตาง ๆ มาเปนเครื่องมือในการ
ชวยทํางานตาง ๆ และชวยในการส่ือสารเพ่ือลดความซับซอนและขั้นตอนในการทํางาน  
 - ใชเทคโนโลยีมาพัฒนาทรัพยากรบุคคล - นําเทคโนโลยีมาใชในการฝกอบรมออนไลน  
เรียน e- learning  
 - ใชเทคโนโลยีมาบริหารขอมูลและประเมินประสิทธิภาพการทํางาน  
 - ใชเทคโนโลยีเก็บขอมูลท่ัวไปของพนักงาน รวมไปถึงการเก็บขอมูลในการทํางานตาง ๆ ของ
พนักงาน และนํามาวิเคราะหประสิทธภิาพการทํางาน  
 - ใชเทคโนโลยีเพ่ิมประสิทธิภาพพนักงาน  
 ดังน้ัน HR Digital Transformation จะมาชวยปรับเปลึ่ยนองคกรใหทางานอยางมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

HR Digital Transformation 
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ภาคผนวก (ฌ) 
 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
1. นายชูชาติ หอมจันทึก ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

                   2. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี หัวหนาคณะทํางาน 
                   3. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย คณะทํางาน 
                   4. นางสองศรี  แสงดวง                 คณะทํางาน 
 5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 

6. นางสาวรุงนภา  สุวรรณไชย คณะทํางาน 
                   7. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์ คณะทํางานและเลขานุการ 
                  8. นางสาวนิสภา  นุมนก คณะทํางานและผูชวยเลขานกุาร 
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แบบตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานฝกอบรม (Checklist)  
------------------------------ 

 

โครงการ  
วันท่ี              เวลา  

 ณ  
 ผูรับผดิชอบโครงการ  

 

ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 กอนการฝกอบรม   

1. วางแผนงานการบริหารจัดการ
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม (จัดทํา
แผนการฝกอบรมมอบหมาย
ผูรับผิดชอบแตละดาน) 

1    

2. ศึกษา วิเคราะห จัดทํา/ปรับปรุงแกไข
รายละเอียดโครงการฝกอบรมให
เหมาะสม  
เปนปจจุบนั  

3    

3. เตรียมความพรอมและประสานงานดาน
ตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของตามแบบตรวจสอบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานฝกอบรม (Checklist) ไดแก  
1) ดานวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรในเรื่อง
ขอบเขตและรายละเอียดของหัวขอ
วิชา/วัน เวลา และสถานท่ี 
ในการจัดโครงการ 
2) ดานกลุมเปาหมาย 
    - จัดทําหนังสือขอรายชื่อ
กลุมเปาหมายจากสํานัก/กลุม  
    - จัดทํารายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรมฯ (สําหรับขออนุมัติ) 
3) ดานงบประมาณ 
    - จัดทําประมาณการคาใชจาย ตาม
ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

5    
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 
และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
4) ดานสถานท่ี  
    - จองหองจัดโครงการฝกอบรม 
5) ดานเอกสาร/วัสดุอุปกรณตาง ๆ 
(ถามี) 
6) ดานการเดินทาง 
    - วางแผนการเดินทาง กรณีศึกษาดู
งานภายนอกหนวยงาน 
7) ดานอาหารและเครื่องดื่ม (ถามี) 
    - ศึกษาขอมูลรานอาหารวาง อาหาร
กลางวัน และเครื่องดื่ม ท่ีเปนไปตาม
มาตรการควบคุม 
การปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑมาตรฐาน
สํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) 

4. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ/อนุมัติ
จัดโครงการฝกอบรม เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา 

1     

5. จัดทําหนังสือเชิญประธานในพิธีเปด 
พรอมคํากลาวรายงาน (ถามี) 

1 วัน  
หลังจากไดรับ

อนุมัติ 

   

6. ดําเนินการดานตางๆ ท้ัง 4 ดาน ดังนี้ 
1) ดานงานเอกสาร  

(1) จัดทําหนังสือเบิกคาใชจาย 
(2) จัดทําหนังสือจัดซ้ือจัดจาง (ถา

มี) 
(3) จัดทําหนังสือแจงกลุมเปาหมาย

เขารับการฝกอบรม 
(4) จัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหตาง ๆ (จัดสถานท่ี/ท่ี
จอดรถวิทยากร) 

(5) จัดทําแบบลงลายมือชื่อผูเขารับ 

5 วัน  
หลังจากไดรับ

อนุมัติ 
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การฝกอบรมฯ 
(6) จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 
(7) จัดทําหนังสืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(ถามี) 
2) ดานประชาสัมพันธโครงการ/

หลักสูตรฝกอบรม  
(1) จัดทําอินโฟกราฟก 

ประชาสัมพันธ 
ผานสื่อตาง ๆ 

(2) จัดทํา Google Site โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- ประวัติวิทยากร 
- รายชื่อกลุมเปาหมาย 
- แบบทดสอบกอน - หลัง การ

ฝกอบรม (Google Form) 
- เอกสารประกอบการฝกอบรม 
- แบบประเมินผลความพึงพอใจ  

(Google Form) 
- ผูรับผิดชอบโครงการ 

3) ดานวิทยากร  
(1) รายละเอียด วัน เวลา และ

สถานท่ี 
(2) ขอบเขตเนื้อหาวิชา 
(3) การเดินทาง 
(4) อุปกรณท่ีใชประกอบการ

บรรยาย 
(5) แบบทดสอบกอน - หลัง การ

ฝกอบรม 
(6) เอกสารประกอบการฝกอบรม 

4) ดานการจัดอาหารกลางวัน/อาหาร
วาง 
และเครื่องดื่ม  
(1) คัดเลือกรานอาหารวาง อาหาร
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

กลางวัน และเครื่องดื่ม ท่ีเปนไป
ตามมาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑมาตรฐาน
สํานักงานสีเขียว (Green Office) 

(2) ประสานรายละเอียด วัน เวลา 
สถานท่ี รายการอาหาร 
งบประมาณ และหลักฐานการเบิก
คาใชจาย 

 
 

 ระหวางการฝกอบรม   

7. ตรวจสอบความพรอมในดานตาง ๆ โดย
ตรวจสอบอยางนอย 1 ชั่วโมง กอนการ
ฝกอบรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- หองฝกอบรม เชน รูปแบบการ
จัดหอง 
- เครื่องมือโสตทัศนูปกรณใน

หองฝกอบรม 
- วัสดุอุปกรณในการฝกปฏิบัติ 

เชน ปากกาสี กระดาษ ฟลิป
ชารท เปนตน (ถามี) 

- เอกสารการลงทะเบียนของผูเขา
รับ 
การฝกอบรม 

1 ชั่วโมง 
กอนการฝกอบรม 

   

8. ดําเนินการจัดฝกอบรม โดยแบงออกเปน 
- ดานพิธีการ เชน ชี้แจงรายละเอียด

โครงการ แนะนําประวัติวิทยากร 
กลาวเชิญประธานในพิธีเปด (ถามี) 
ชี้แจงการทําแบบประเมินผล
โครงการ การทําแบบทดสอบ  
และการกลาวขอบคุณวิทยากร 

- ดานเอกสารตาง ๆ เชน การ
ลงทะเบียน การแจกเอกสาร
ประกอบการบรรยาย และ

ตามระยะเวลา 
การฝกอบรม 
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

เอกสารเบิกคาสมนาคุณ
วิทยากร 

- ดานอาหารกลางวัน/ อาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

- ดานการสังเกตการณ การสอน
ของวิทยากร และปฏิกิริยาของผู
เขารับ 
การฝกอบรม 

- ดานประชาสัมพันธ เชน การ
ถายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

- ดานการอํานวยความสะดวก
อ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 

 หลังการฝกอบรม   

9. ประชาสัมพันธผลการดําเนินโครงการ  
- จัดทําอินโฟกราฟก 

ประชาสัมพันธ  
ผานชองทางสื่อตาง ๆ 

- เผยแพรภาพ และสรุปประเด็นขาว
การจัดโครงการ/หลักสูตรฝกอบรม 
พรอมท้ังประชาสัมพันธ ผาน
ชองทางสื่อตาง ๆ 

1 วัน หลังจาก 
การฝกอบรมเสร็จ

สิ้น 

   

10. ตรวจสอบรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
ตามเกณฑท่ีกําหนด 

1    

11. ดําเนินการดานงานเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของ  
(หลังการฝกอบรม)  

- จัดทําหนังสือรายงานคาใชจายใน
การจัดโครงการ 

- จัดทําหนังสือแจงเวียนรายชื่อผูเขา
รับ 
การฝกอบรมตามเกณฑท่ีกําหนด 

- จัดทําหนังสือขอบคุณวิทยากร 

3    

12. ประมวลผลการฝกอบรม   
- ประเมินประสิทธิผลการฝกอบรม

  
  - 3 วัน หลัง
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

โดยใชแบบทดสอบความรูกอน - 
หลังการฝกอบรม (Google Form) 
โดยพิจารณาดําเนินการเฉพาะ
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม ท่ีเปน
การใหความรูท่ีจําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 
 

เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ  
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา 
ไมเกิน 2 หัวขอ 
หรือ 
มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 5 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ 
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา  
มากกวา 2 
หัวขอ หรือ 
มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 7 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับโครงการ
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร) 
 

 - ประเมินความพึงพอใจ โดยใชแบบ
ประเมินความพึงพอใจในการ
ฝกอบรม (Google Form) 

  - 3 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ  
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา 
ไมเกิน 2 หัวขอ 
หรือ 
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 5 วัน หลงั
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ 
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา  
มากกวา 2 
หัวขอ หรือ 
มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 7 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับโครงการ
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร) 
 

13. จัดทํารายงานสรุปผลโครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรมเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
ประกอบดวย 

- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิ์ผูผานการฝกอบรม 
- ผลการประเมินผลโครงการ 
- ปญหาและอุปสรรค 
- ขอเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะหท่ีเปนประโยชนตอ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 

  - 7 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีหัวขอวิชา ไม
เกิน  
2 หัวขอ) 
  - 10 วัน 
(สําหรับ 
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา  
มากกวา 2 
หัวขอ)  
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

14. รวบรวมและจัดเก็บขอมูลการฝกอบรม  
- ลงประวตัิการฝกอบรมในโปรแกรม

ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล
ระดบักรม  
(DPIS) 
 

  - 1 วัน (สาํหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 3 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 5 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร)  

   

 - ตรวจสอบความถูกตองของการลง
ประวัติการฝกอบรม 

  - 1 วัน (สาํหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 3 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 5 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร) 

   

 - จัดเก็บเอกสารฝกอบรมลงในระบบ 
vCloud 

2 
 

   

15. จัดเก็บเขาแฟมเอกสารอยางเปน
หมวดหมู 
 

1    
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