
 

 

 

คู่มือฯ ปี 68 



คํานํา 

 

  คูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล สํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 ฉบับนี้ จัดทําขึ้นเพ่ือใหบุคลากรของสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคลและผูสนใจใชเปนคูมือในการเสริมสรางความรู ความเขาใจในการปฏิบัติงานดานการ

พัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยคณะผูจัดทําไดจัดทํารายละเอียดกระบวนงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

ท่ีสําคัญอยางละเอียดและครบถวน โดยแสดงถึงขั้นตอนตางๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการ

ปฏิบัติงาน (Flow Chart) เพ่ือใหผูอานเขาใจงายและนําไปใชเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหบรรลุ

ขอกําหนดท่ีสําคัญตางๆ ของแตละกระบวนการใหไดตามเปาหมายและผลลัพธท่ีกําหนดไว และเปน

สวนหนึ่งของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector Management Quality 

Award : PMQA) เพ่ือไปสูระบบราชการ 4.0 

  จากการดําเนินการตามคูมือปฏิบัติงานฯ คณะทํางานไดมีการทบทวนปญหาอุปสรรคใน

การปฏิบัติงานจากปท่ีผานมา พบวา ขั้นตอนตาง ๆ ของการปฏิบัติงาน ตลอดจนผังการปฏิบัติงาน 

(Flow Chart) ไมสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริง ดังนั้น จึงมีการทบทวนและปรับปรุงกระบวนใหมี

ความสอดคลองกับการปฏิบัติงานจริงสอดคลองกับสถานการณปจจุบัน ซึ่งจะสงผลทําใหการปฏิบัตงิาน

ตามคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีประสิทธิภาพมากย่ิงขึ้น 

  คณะผู จัดทําหวังเปนอยางย่ิงวา ผูอานจะไดนําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน

กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลฉบับนี้ ไปใชเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานใหมีความถูกตอง 

มีประสิทธิภาพและเปนมาตรฐานเดียวกัน และเปนประโยชนตอการบรรลุเปาหมายของสํานักงาน

เลขาธิการวุฒิสภาท่ีวางไวทุกประการตอไป 

  คณะผูจัดทํา 
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สวนท่ี 1 บทนํา 

1.1 ความเปนมาของการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน 

 ดวยสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภาไดจัดทําแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒสิภา 
พ.ศ. 2566 – 2570 เพ่ือใชแทนแผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พ.ศ. 2563 – 2565  
ท่ีส้ินสุดลงตามกรอบระยะเวลายุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 – 2580 ระยะท่ี 1 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
และใชเปนกลไกในการสนับสนุนการขับเคล่ือนยุทธศาสตรชาติ ระยะท่ี 2 (พ.ศ. 2566 – 2570)  
แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ (ฉบับปรับปรุง) แผนพัฒนาเศรษฐกิจ 
และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) รวมท้ังนํานโยบายประธานวุฒิสภา นโยบาย
เลขาธิการวุฒิสภา และผลสํารวจความคิดเห็นสมาชิกวุฒิสภา โดยไดวิเคราะหความสัมพันธสอดคลอง
เชื่อมโยงกับภารกิจของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา พรอมกับระดมความคิดเห็นของผูบริหารสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา และรับฟงความคิดเห็นของบุคลากร เพ่ือใชเปนกรอบแนวทางการวิเคราะห 
และดําเนินการจัดทําโครงการใหครอบคลุมภารกิจและบทบาท หนาท่ีของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
โดยมอีงคประกอบ ดังตอไปนี้ 

วิสัยทัศน  
มุงสูองคกรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชนของ

ประเทศชาติและประชาชน 
พันธกิจ  

(1) สนับสนุนการขับเคล่ือนภารกิจดานนิติบัญญัติ และดานการติดตาม เสนอแนะ 
และเรงรดัการดําเนินการตามแผนการปฏิรูปประเทศ และการดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติ  

(2) บริหารจัดการองคกรใหมีขีดสมรรถนะสูงสูมาตรฐานสากล  
(3) สงเสริมการมีสวนรวมทางการเมืองของประชาชนในภารกิจของวุฒิสภาตาม

ระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
 ประกอบกับในปงบประมาณ พ.ศ. 2567 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไดเขารับการ
ประเมินสถานะหนวยงานภาครัฐในการเปนระบบราชการ 4.0 (การประเมิน KPI) ของสํานักงาน ก.พ.ร. 
เพ่ือตอบโจทยการพัฒนาสูระบบราชการ 4.0 โดยเชื่อมโยงกับเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
(PMQA) โดยมีขอกําหนดท่ีพัฒนาบนแนวคิดของการบริหารจัดการเชิงบูรณาการท่ีมุงสูความเปนเลิศ 
สามารถนํามาวิเคราะหเชื่อมโยงกบัคุณลักษณะท้ัง 3 มิติของราชการ 4.0 ดังนี้ 
  มิติ ท่ี  1 ภาครั ฐ ท่ี เปดกว างและเชื่ อมโยงกัน  (Open and Connectedness 

Government) มีความสัมพันธกับ PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ไดแก   

  - หมวด 1 การนําองคการ ผูบริหารของสวนราชการจะตองมีวิสัยทัศนในเชิงยุทธศาสตร 
มีนโยบายในการเปดเผยขอมูล มีความโปรงใส มุงเนนประโยชนสุขของประชาชน   
 - หมวด 2 การวางแผนยุทธศาสตร สวนราชการตองมีแนวคิดเชิงยุทธศาสตร (Strategic  
Thinking) โดยกําหนดเปาประสงค ท่ีไมเพียงตอบโจทยภาระหนาท่ีและบริบทของสวนราชการเทานั้น 
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แตยังตองบูรณาการกับยุทธศาสตรของประเทศ มีการแกปญหาในเชิงรุกท่ีนําไปสูผลลัพธท่ีมีผลกระทบ
ตอเศรษฐกจิ สังคม สาธารณสุข และส่ิงแวดลอม   
  - หมวด 4 การวัด การวิเคราะห และการจัดการขอมูล เปนเรื่องของการรวบรวมขอมูล  
สารสนเทศ การแบ งปนขอมูลระหว างส วนราชการ เอื้ อ ใหสาธารณะเข าถึ งขอมูล ท่ี เปน 
ประโยชน ท้ังนี้อยูบนพ้ืนฐานของการใชเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีตอบสนองในเชิงรุก และสอดรับกับ 
ความตองการของประชาชน (Proactive and Customize)   
  - หมวด 6 การมุงเนนระบบการปฏิบัตกิาร คือการทําใหทุกกระบวนงานมีความเชื่อมโยง
อยางมีประสิทธิภาพ โดยมีการออกแบบการทํางานจากตนน้ําถึงปลายน้ําเ พ่ือใหเกิดความม ี
ประสิทธิภาพ รวดเร็ว ลดตนทุน มีการใชเทคโนโลยีดิจิทัลมาทดแทนการทํางานในรูปแบบเกา  
โดยคํ านึ งถึ งประสิทธิผลของกระบวนการ ทํางาน ท้ั งภายในและภายนอก ท่ี เกี่ ยวของกัน   
 มิติท่ี 2 การยึดประชาชนเปนศูนยกลาง (Citizen Centric) มีความสัมพันธกับ 
PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ไดแก   
 - หมวด 3 การใหความสําคัญกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย สวนราชการตอง
เขาใจการเปล่ียนแปลงความตองการของประชาชน (Demand Driven) ที่ปรับเปล่ียนอยางรวดเร็ว  
มีความหลากหลายตามพ้ืนท่ี ตามยุคสมัยและสภาพแวดลอมเฉพาะถิ่น การใหบริการ บางเรื่องตองคิด
กอนลวงหนา (Proactive) อาจเปนการคิดรวมกันระหวางประชาชน และรัฐในการแกไขปญหา 
(Government Lab) ตลอดจนสรางนวัตกรรมการใหบริการ (Service Innovation)   
 - หมวด 5 การมุงเนนบุคลากร สวนราชการจะตองปรบัเปล่ียนวฒันธรรมการทํางานของ 
บุ คลากร เปน 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 ขปญหา  
ท่ีกํา ลังเกิดขึ้นเฉพาะหนาไดอยางถูกตอง ทันทวงที และเกิดประสิทธิผล ดวยจิตสํานึก ท่ีมี   
ในการปรับปรุง ใส ใจคุณภาพและการใหบริการในแงมุมของการเปนเจาของธุรกิจ (Public 
Entrepreneurship) ทํางานรวมกับประชาชนเพ่ือนําสูสัมฤทธิผลของความย่ังยืนและความสุขท้ัง
ผูปฏิบัติงานและประชาชน (Happy Worker and Happy Citizen)   
  - หมวด 6 การมุงเนนระบบการปฏิบัติการ สวนราชการตองออกแบบระบบการบรกิารท่ี
ทําใหประชาชนเขาถึงการบริการไดสะดวก (Citizen-centric Design Concept) กระบวนการ 
ทํางานตองคิดถึงการบูรณาการของการบริการและความเชื่อมโยงกันของหลายๆ หนวยงาน  
(Integrated Service, Horizontal Approach) หรือมุงเนนความตองการของผูรับบริการเปนท่ีตั้ง  
การนําระบบเทคโนโลยีดิจิทัลมาใชใหเกิดประโยชนสูงสุด (Digitalized Service Process) โดยมุงเนน
ผลลัพธที่เกิดแกประชาชนและภาคสังคมดวยตนทุนที่ลดลงและคุมคา   
  มิติท่ี 3 มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย (Smart and High Performance) เกี่ยวของ
กับ PMQA ในหมวดท่ีสําคัญ ไดแก   
  - หมวด 2 การวางแผนเชิงยุทธศาสตร สวนราชการจะตองมีมุมมองในการปรบัรูปแบบ
การทํางาน และการนําเทคโนโลยีมาใช เชื่อมโยงใหเกิดนวัตกรรมโดยเปนองคประกอบสําคัญในการ 
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) และการเปดโอกาสใหภาคเอกชนและภาคทองถิ่นเขามามีสวนรวม ผานการ 
ขับเคล่ือนเชิงนโยบาย (Actionable Policy Solution)   
  - หมวด 4 การวัด วิเคราะหและการจัดการความรู ระบบสนับสนุนดานเทคโนโลยีดิจิทัล
ตองมีความเหมาะสม ทันสมัย ใชงานไดท้ังฮารดแวรและซอฟแวร (Digitalization & Administration) 
ในรูปแบบท่ีเหมาะสม และสรางขีดความสามารถในการรองรับการวิเคราะหขอมูลขนาดใหญ (Big Data 
Analysis) เพ่ือนําไปสูการแกไขปญหาขององคการ ไดอยางมีประสิทธิผล (Organizational Learning)   
  - หมวด 5 การมุงเนนบุคลากร การวางแผนพัฒนาบุคลากรตองสอดรับกับทิศทางการ 
ปรับ เป ล่ียน เปนองคการ ท่ีมี ขี ดสมรรถนะ สู งและ ทันสมัย  มี ความ เปน  Trans-disciplinary  
กลาวคือ กลุมบุคลากรท่ีมีความรู ท่ีหลากหลายสาขาเขามารวมทํางานเพ่ือแกปญหาและโจทย 
ท่ีมีความซับซอนรวมกัน มีแผนพัฒนาบุคลากรใหมีความรอบรู  ใชขอมูลเปน เปดสูการเรียนรู
Knowledge worker) ท้ั ง นี้ อ ยู บน พ้ืนฐ านของความพร อม เ รี ยน รู แ ละคุณธร รม  จริ ย ธ รรม  
ที่พัฒนาไปควบคูกัน (Educability & Ethic Ability)   
  - หมวด 6 การมุงเนนระบบการปฏิบัติการ กระบวนการทํางานตองคํานึงถึงการแบงปน 
ทรัพยากร เ พ่ือใหลดตนทุนลง  ขณะเดียวกันคํานึ งถึ งผลกระทบท่ีมีตอ ผู มีส วนไดสวนเ สีย  
ทุกภาคสวน มีการใชเทคโนโลยีมาชวยใหทุกกระบวนการเกิดประสิทธิภาพสูงสุด (Virtualization and 
Shared service) มีการพัฒนาและสรางนวัตกรรมในทุกกระบวนงานเพ่ือใหองคการมุงสูระบบการ
ทํางานท่ีมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเปนเลิศในระบบปฏิบตัิงาน (Operational Excellence) 
  - การท่ีจะทําใหการทํางานบรรลุผลดังกลาวตองอาศัย หมวด 1 การนําองคการ คือ  
ผูนําตองเชื่อมโยงและสรางบรรยากาศท่ีเอื้อใหเกิดนวัตกรรมการปรับปรุง (Align and Empower)  
และบูรณาการไปสูผลลัพธขององคการในทุกดาน ในหมวด 7 และเกิดผลกระทบท่ีนําไปสูการ 
บรรลุยุทธศาสตรชาติ และการพัฒนาเศรษฐกิจ สังคม ส่ิงแวดลอม และสาธารณสุข 

ทั้งนี้ ในการดําเนินงานหมวดท่ี 6 การมุงเนนระบบปฏิบัติการ เปนการออกแบบ
กระบวนการทํางานตองคํานึงถึงการใชทรัพยากร รวมกันเพ่ือลดตนทุน (Shared service) และ
ผลกระทบท่ีอาจเกิดขึ้นตอผูมีสวนไดสวนเสียทุกภาคสวน รวมถึงมีการนําเทคโนโลยีมาใชใน 
ทุกกระบวนการ มีการพัฒนาและสรางนวัตกรรมเพ่ือใหองคการมีขีดสมรรถนะสูงและมีความเปนเลิศใน
ระบบปฏิบัติงาน (Operational Excellence) และมีการบริหารจัดการกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ 
เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแตตนจนจบ และนําไปสูผลลัพธท่ีตองการ มีการสรางนวัตกรรมในการ
ปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ และการบริการ มีการลดตนทุนและการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 
มีการนําเทคโนโลยีมาใชเพ่ือใหมีขีดสมรรถนะสูงขึ้น บูรณาการกระบวนการเพ่ือสรางคุณคาในการ
ใหบริการแกประชาชนและเพ่ิม ขีดความสามารถในการแขงขัน โดยมีขอกําหนดท่ีสําคัญ คือ 

1. กระบวนการทํางานเชื่อมโยงตั้งแตตนจนจบนําสูผลลัพธท่ีตองการ 
 2. การสรางนวัตกรรมการในการปรับปรุงผลผลิต กระบวนการ การบริการ 
3. การลดตนทุนการใชทรัพยากรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและความสามารถในการแขงขัน 
 4. การมุงเนนประสิทธิผลทั้งองคกร และผลกระทบตอยุทธศาสตรประเทศ 
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 ดังนั้น การทบทวนการปฏิบัติงานมาตรฐาน จึงเปนสวนหนึ่งของการขับเคล่ือน 
การกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือกอใหเกิดการนํากระบวนการไปปฏิบัติอยางเปนรูปธรรม  
การบริหารจัดการกระบวนการท่ีมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล เชื่อมโยงตั้งแตตนจนจบและนําไปสู
ผลลัพธที่ตองการ มุงสูองคกรอัจฉริยะในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภาเพ่ือประโยชนของประเทศชาติ
และประชาชน 
  
1.2 ความสําคัญของกระบวนการดานทรัพยากรบุคคล 
 สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไดกาํหนดกระบวนการปฏิบัติงานที่สําคัญ ดังนี้ 
 1. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาและกล่ันกรองกฎหมาย 
 2. กระบวนการสนับสนุนงานดานการควบคมุการบริหารราชการแผนดิน 
 3. กระบวนการสนับสนุนการพิจารณาใหบุคคลดํารงตําแหนงตามบทบัญญัติรฐัธรรมนญู
หรือกฎหมาย 
 4. กระบวนการสนับสนุนการติดตาม เสนอแนะ และเรงรัดการปฏิรูปประเทศ  
และการจัดทําและการดําเนินการตามยุทธศาสตรชาติของวุฒิสภา 
 5. กระบวนการสนับสนุน 
  - กระบวนการเผยแพรผลการดําเนินงานของวุฒิสภาสูสาธารณชน 
  - กระบวนการเผยแพรผลงานของคณะกรรมาธิการ 
  - กระบวนการบริการขอมูลขาวสารสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 - กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
 - กระบวนการดานการคลังและงบประมาณ 
 - กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ การแปลงสูการปฏิบัตแิละการตดิตาม
ประเมินผล 
 - กระบวนการพัฒนาฐานขอมูลและระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 - กระบวนการผลิตส่ือส่ิงพิมพ เพ่ือสนับสนุนงานนิติบัญญัต ิ
 - การดาํเนนิงานดานตางประเทศเพ่ือสงเสริมความสัมพันธของฝายนิตบิัญญัตขิอง
วุฒิสภา ทั้งในระดับพหุพาคแีละระดบัทวิภาค ี
 - กระบวนการปฏิบัตงิานตรวจสอบลูกหนีเ้งนิยืมราชการ 
 จะเห็นไดวา กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เปนกระบวนการสนับสนุนของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา เปนองคประกอบท่ีสําคัญตอการขับเคล่ือนการดําเนินงานของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตามวิสัยทัศน คือ เปนองคกรมุงสูองคกรอัจฉริยะ ในการสนับสนุนภารกิจของวุฒิสภา
เพ่ือประโยชนของประเทศชาติและประชาชน ซึ่งดําเนินการโดยสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคลมีหนาท่ีรับผิดชอบหลักในการดําเนินการพัฒนาบุคลากร
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาใหมีความรู ความเขาใจ และมีทักษะ ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
ไดอยางมีคุณภาพ โดยมกีระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประกอบไปดวย 5 กระบวนการยอย คือ  
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 (ก) กระบวนการฝกอบรมภายใน  
 (ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอก  
 (ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม  
 (ง) กระบวนการแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน  
 (จ) กระบวนการสงเสรมิคุณธรรมจริยธรรม  
 เมื่อทําการวิเคราะห จัดทําขอกําหนดท่ีสําคัญ และนําปจจัยท่ีเกี่ยวของมาประกอบใน
การออกแบบกระบวนการแลว จึงไดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ซึ่งเปนวิธีการในการนํากระบวนการไปปฏิบัติเพ่ือให
บรรลุตามขอกําหนดท่ีสําคัญ ทั้งนี้  เ พ่ือการกําหนดมาตรฐานในการปฏิบัติงานใหเปนปจจุบัน  
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคลจึงไดดาํเนนิการทบทวนคูมือการปฏิบัตงิานตามมาตรฐานกระบวนการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2567 ขึ้น 

  ทั้งนี้ คูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานดังกลาว จะประกอบดวย แผนผังกระบวนงาน 
จุดเริ่มตน จุดส้ินสุดของงาน รายละเอียดและมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือประโยชนแกผูปฏิบัติจะได
นําไปใชประกอบการปฏิบัติงาน เพ่ือลดขอผิดพลาดในการทํางาน สามารถตอบสนองผูรับบริการ  
ผูมีสวนไดสวนเสีย เกิดประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและนําไปสูการปรับปรุงกระบวนการอยางตอเนื่อง 
 
1.3 วัตถุประสงค 
     เ พ่ือให ผูปฏิบัติงาน ผู เกี่ยวของ และบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
ไดมีความรูความเขาใจในกระบวนการจัดฝกอบรมภายใน กระบวนการสงบคุลากรไปฝกอบรมภายนอก 
กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษา และทุนฝกอบรมท้ังในประเทศและตางประเทศ  กระบวนการ
แลกเปล่ียนและศึกษาดูงานท้ังภายในประเทศและตางประเทศ และกระบวนการสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรมท่ีชัดเจน ซึ่งจะสงผลใหการพัฒนาบุคลากรไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุผล 
ตามเปาหมายตอไป 
 
1.4 ขอบเขต 
 กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ที่จัดทําเปนคูมือจะอยูในขอบเขตกวางๆ ดังนี้  
 (1) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุมงานวิชาการและการพัฒนา ไดแก  
  - การฝกอบรมภายใน 
  - ทุนการศึกษาและทุนฝกอบรมภายในและตางประเทศ 
  - การแลกเปล่ียนและศึกษาดูงานภายในและตางประเทศ  
 (2) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุมงานฝกอบรมและสัมมนา ไดแก 
  - การฝกอบรมภายใน 
  - การฝกอบรมภายนอก 
 (3) กระบวนการในความรับผิดชอบของกลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม ไดแก 
  - การสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและความโปรงใส 
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1.5 ขอกาํหนดท่ีสําคัญ 
 ขอกําหนดท่ีสําคญัของกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคล สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา 
ไดดําเนินการโดยการนาํขอมูลที่ไดจากผูรบับริการและผูมีสวนไดสวนเสียมาประกอบในการจัดทํา ดังนี ้
 

ชื่อกระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วดัของขอกาํหนด 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
(ก) กระบวนการฝกอบรมภายใน  
(ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจัดสรรทุน 
การศกึษาและทุนฝกอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปล่ียน 
และศกึษาดงูาน  
(จ) กระบวนการสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความโปรงใส 

1. ความพึงพอใจของบคุลากร 
2. ความรูของบคุลากรเพ่ิมขึน้ 
3. บุคลากรมีสมรรถนะตามท่ี
องคกรคาดหวัง 
4. จริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของขาราชการ
รัฐสภาสามญั 

1. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีความพึงพอใจ 
2. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีความรูเพ่ิมขึ้น 
3. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีสมรรถนะตามที่องคกร
คาดหวงั 
4. รอยละ 80 ของบุคลากร
มีจริยธรรมตามประมวล
จริยธรรมของขาราชการ
รัฐสภาสามญั 

 
1.6 คําจํากัดความ 
 การฝกอบรมภายใน หมายถึง การศึกษาวิเคราะหความจําเปนการฝกอบรม สรางและ
พัฒนาหลักสูตรฝกอบรม ดําเนินการฝกอบรม และประเมินผลการฝกอบรมและสัมมนาใหแกสมาชิก
วุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวขอกับวงงาน 
ของวุฒิสภาตามนโยบายหรือแผนงานท่ีกําหนด 
 การฝกอบรมภายนอก หมายถึง การสงบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปเขา
รับการฝกอบรม เขารวมสัมมนา/ประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการกับหนวยงานภายนอก  
 ทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม หมายถึง การจัดสรรงบประมาณใหกับบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ไปศึกษาตอและฝกอบรมท้ังภายในประเทศและตางประเทศ  
 การแลกเปล่ียนและศึกษาดูงาน หมายถึง การจัดสรรงบประมาณใหกับบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธกิารวุฒสิภา ไปแลกเปล่ียนและศึกษาดูงานภายในประเทศและตางประเทศ 
 การสงเสริมคุณธรรมจรยิธรรมและความโปรงใส หมายถึง การศึกษา วิเคราะห การสราง
และพัฒนาหลักสูตรหรือกิจกรรม และการดําเนินการจัดกิจกรรมหรือโครงการดานคุณธรรมจริยธรรม
และความโปรงใส ใหแกขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
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1.7 หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล มีอํานาจหนาท่ีดําเนินการเกี่ยวกับงานสารบรรณ 
และธุรการท่ัวไปของสํานัก ศึกษา วิเคราะห กําหนดนโยบาย แผนและแนวทางการพัฒนาบุคลากร  
สรางและพัฒนาหลักสูตรการฝกอบรมและสัมมนา รวมท้ังติดตามประเมินผลการฝกอบรมสัมมนา 
ของสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการ และลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ศึกษา วิเคราะหกําหนด
ความจําเปนในการพัฒนาบุคลากรของวุฒิสภาและสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา ดําเนินการสงเสริม 
ประสานงานและวางแผนพัฒนาฝกอบรมและสัมมนาสมาชิกวุฒิสภา ขาราชการและลูกจางของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวของในวงงานวุฒิสภา จัดทําเอกสารวิชาการ จุลสาร 
คูมือและส่ือเทคโนโลยีในการฝกอบรมและสัมมนา เพ่ือเผยแพรและประชาสัมพันธแกบุคลากรของ
วุฒิสภาและสํานักงานเลขาวุฒิสภา จัดฝกอบรม สัมมนา หรือบรรยายพิเศษใหแกสมาชิกวุฒิสภา 
ขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา รวมท้ังบุคคลท่ีเกี่ยวของกับวงงานวุฒิสภาตาม
นโยบายหรือแผนงานท่ีกําหนด จัดทําแผนงบประมาณ รวมท้ังการประสานงานจัดหาทุนและจัดตั้งทุน
เพ่ือสงเสริม สนับสนุนใหบุคลากรของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาไปศึกษาดูงาน และศึกษาตอท้ัง
ภายในประเทศและตางประเทศ เสริมสรางคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณใหแกขาราชการและ
ลูกจาง เพ่ือปองกันการกระทําผิดวินัยขาราชการและลูกจางของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา และ
ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือปฏิบัติงานอื่น 
ตามท่ีไดรับมอบหมาย โดยแบงงานออกเปน 4 กลุมงาน 1) กลุมงานบริหารทั่วไป 2) กลุมงานวิชาการ
และการพัฒนา 3) กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา และ 4) กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

 การดําเนนิการกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคล มีหนวยงานผูรบัผิดชอบหลัก ดงันี ้
 

หนวยงานรับผดิชอบ ความรับผดิชอบ 

1) กลุมงานวชิาการและการพัฒนา 
2) กลุมงานฝกอบรมและสัมมนา 
3) กลุมงานสงเสริมคุณธรรมและจริยธรรม 

(ก) กระบวนการฝกอบรมภายใน 
(ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอก  
(ค) กระบวนการจัดสรรทุนการศกึษาและทุนฝกอบรม  
(ง) กระบวนการแลกเปล่ียนและศกึษาดงูาน  
(จ) กระบวนการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความ
โปรงใส 
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1.8 คําอธิบายสัญลักษณ 
 การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีสัญลักษณท่ีใช
เ พ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดําเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของ 
และรายงาน/เอกสารตางๆ ซึ่งมีคําอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้  
 

สัญลักษณ คําอธิบาย 

  
จุดเริม่ตน หรือ จุดส้ินส้ินสุดของกระบวนการ 

  
กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

  
กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

  
ขั้นการตดัสินใจ 

  
ฐานขอมูล 

  
เอกสาร/รายงาน 

  
เอกสาร รายงานหลายแบบ หลายประเภท 

  
จุดเชื่อมตอระหวางขัน้ตอน/กระบวนการ 

 
จุดตอเนื่องที่อยูคนละหนากนั 

  
ทิศทาง/การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนาํเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/       
ฐานขอมูลท่ีอาจเกดิขึน้ 
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สวนที่ 2 
แผนผงักระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
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สวนท่ี  2 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 

 
2.1 แผนผังกระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคลของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา (Work Flow) 
 

 

 

 

 

  

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

การฝกอบรม 
ภายใน 

การสงเสริม
คุณธรรมจรยิธรรม
และความโปรงใส  

 

กร
ะบ

วน
กา

รพ
ัฒ

นา
ทร

พั
ยา

กร
บุค

คล
 

ศึกษา/วิเคราะหความ
จําเปนในการฝกอบรม 

กําหนดหลักสูตรฝกอบรม
(เนื้อหา/วิทยากร) 

ดําเนินการ
ฝกอบรม 

ประเมินผลและ
จัดทํารายงานสรุป 

ติดตามผล       
การอบรม 

ก 

ข 

ค 

ง 

จ 

          มีคาใชจาย เขารับการ
ฝกอบรม 

สรุป/รายงานผล
การฝกอบรม 

ศึกษา/วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

การฝกอบรม
ภายนอก 

การจัดสรร
ทุนการศึกษาและ

ทุนฝกอบรม 

 

จัดทําสัญญา            
รับทุนการศึกษาและ
สัญญาค้ําประกัน 

วิเคราะหและสํารวจ 
ความคิดเห็นเพ่ือกําหนด

สาขาวิชา 
ในการศึกษาตอ 

ประชาสัมพันธ  
และดําเนินการ        
รับสมัครผูขอรับ
ทุนการศึกษา 

ดําเนินการ
คัดเลือกและ

ประกาศรายชื่อ 

จัดทําสรปุรายงาน     
การเดินทาง 

การแลกเปลีย่น 
และศึกษาดงูาน 

ศึกษา/วเิคราะหขอมูล 
ประเทศตางๆ 

กําหนดรายละเอียดการ
แลกเปล่ียน/การศึกษา 

ดูงาน       

 

ดําเนินการจัดการแลกเปล่ียน 
/การศึกษาดูงาน  

ศึกษา/วิเคราะหความ
จําเปนในการสงเสริม
คุณธรรมจริยธรรมและ

ความโปรงใส  

กําหนดโครงการ/กิจกรรม
การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความ

โปรงใส  
  

จัดโครงการ/กิจกรรม 
การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมและความ

โปรงใส  
 

 
ประเมินผล 

การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมฯ 

 
สรุป/รายงานผล 

การสงเสริมคุณธรรม
จริยธรรมฯ 

รับสมัคร/คัดเลือก 

          ไมมีคาใชจาย ประสานขอรายชื่อ 

ติดตามผลหลังจบ
การศึกษา/สรุปผลพัฒนา
แนวการจดัสรรทุน(ปรับปรุง
ป 2553) 
 

1 

2 
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2.2 แผนผังกระบวนการยอย (ถามี/บางกระบวนการ) 
(ก) แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของสาํนักงานเลขาธิการวุฒิสภา > กระบวนการฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

 
 

การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

3 1 

      

7 1 

      

5 3 

      

ก 

ศึกษา/วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

(สํารวจผาน Google Form) 

รวบรวมขอมลู 

ศึกษา/วิเคราะห/
ปรับปรุงแกไข

โครงการฝกอบรมให
เหมาะสมเปนปจจุบัน 

1 

เริ่ม 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

7 1 

 
 
 
 
 
 

     

5 5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ก 

การเขียนและกําหนด
หลักสูตรการฝกอบรม 

และจัดทําบันทึกเพ่ือจัด
สงผานทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส 

ใหกลุมงานฝกอบรมฯ 
ดําเนินการตอไป 

ดําเนินการดานตางๆ  
ท้ัง 4 ดาน ดังน้ี 

 
1) ดานงานเอกสาร 
2) ดานประชาสัมพันธ 
3) ดานวิทยากร 
4) ดานการจัดอาหาร
กลางวัน/อาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

1 

4 

 
 
 

ดําเนินการวางแผน
การฝกอบรม 
เตรียมความพรอม 
และประสานงานดาน
ตาง ๆ ท่ีเกี่ยวของตาม
แบบตรวจสอบขั้นตอน
การปฏิบัติงาน
ฝกอบรม (Checklist) 

แกไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา พิจารณา
อนุมัต ิ

3 
อนุมัต ิแกไข 

2 

5 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

ตาม
ระยะเวลา

การ
ฝกอบรม 

ตาม
ระยะ 
เวลาที่
กําหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 

     

3 9 

     

7 10 

     

ก 

 
ดําเนินการ 
จัดฝกอบรม

ตามลาํดับข้ันตอน 

ดําเนินการฝกอบรม
ใหกับกลุมเปาหมาย 
- On Site 
- Online  

 
ประเมินความรูของผูเขารับการอบรมและ

ประเมินผลหลักสูตรการฝกอบรม 
ผาน Google form 

สรุปประเมินผล และจัดทํารายงานสรุปผล
การจัดฝกอบรม 

 

7 

แกไข 

เห็นชอบ 

พิจารณา เสนอเพ่ือ
ทราบ 

ทราบ 

แกไข 

5 

6 

8 9 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

7 1 

     

7 1 

      

1 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

ก 

รวบรวมและจัดเก็บขอมูลการฝกอบรม  
ลงประวัติการฝกอบรมในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม  

 

 
ติดตามผลการ
ฝกอบรม (ผาน 
Google Form) 

และจัดทํารายงาน  

11 10 

แกไข 

เห็นชอบ 
ทราบ เสนอเพ่ือ

ทราบ 

ทราบ/
เห็นชอบ แกไข 

12 

9 

13 

แจงเวียนใหสํานัก
กลุมเปาหมาย

รับทราบผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
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การฝกอบรมภายในของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 

จํานวน
วัน จํานวน

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 
และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

7 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก 

จบ 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ/ -
จัดเก็บเอกสารเขาแฟม
เอกสารอยางเปนหมวดหมู
จัดเก็บลงในระบบ vCloud 

13 
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(ข) การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวฒิุสภา 
 

 
การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

2 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 1      
 
 

 

1 

เริ่ม 

วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

     จําเปน 

พิจารณา 

จบ 

ไมจําเปน 

ประชาสมัพันธใหสมัคร
เขารับการฝกอบรม 

1 
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การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 

รวบรวมขอมลู 
ผูสมคัร 

พิจารณา 
คัดเลือก 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไมอนุมัต ิ

2 
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การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 

บุคลากร 
เขารับการฝกอบรม 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการ
ฝกอบรม 

 
จัดเก็บขอมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝกอบรม 
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(ข) กระบวนการฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 

 การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไมมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

5 1      
 
 

 

2 

เริ่ม 

วิเคราะหความจําเปน
ในการฝกอบรม 

 

    จําเปน 

จบ 

ไมจําเปน 

ประสาน/ประชาสัมพันธ
ขอรายชื่อบุคลากรเขารับ

การฝกอบรม 

1 
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 การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไมมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1   
 

    
 
 
 
 
 

2 1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

2 

รวบรวมขอมลู 
ผูสมคัร 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ

1 
 

จบ 

ไมอนุมตั ิ

2 
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 การฝกอบรมภายนอกของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กรณีไมมีคาใชจาย 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการ 
และการพัฒนา 

กลุมงานฝกอบรม 
และสัมมนา 

กลุมงานสงเสริม
คุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรพัยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 
รองเลขาธิการวุฒิสภา 

ผูรับบริการ 

1 1  
 
 
 
 

     

15 1  
 
 
 

     

2 1    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

2 

บุคลากร 
เขารับการฝกอบรม 

ดําเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

รายงานผลการ
ฝกอบรม 

 
จัดเก็บขอมลู 

จบ 

2 
 

สรุปผล 
การฝกอบรม 
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(ค) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรัพยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 
 

 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

14 2-3 

 
 
 
 
 
 

    

5 1 

      

6 1-2 

     

เร่ิม 

วิเคราะหและสํารวจความ
คิดเห็นเพื่อกําหนดสาขาวิชา               

ในการศึกษา/หลักสูตรฝกอบรม 

การใหขอมูลและ 
ความคิดเห็น 

 

รวบรวมขอมลู 
 

ค 

สรุปขอมูลสาขาวิชา  
และเสนอสถิติการจัดสรรทุน 

พิจารณา พิจารณา 
เห็นชอบ 

จบ 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 
2 1 

แกไข แกไข 

1 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

5 1-2 

     

5 1 

     

90 2 

     

ค 

กําหนดสาขาวิชาสาํหรับ           
การจัดสรรทุนการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรม ตามมติ

 

1 

จัดทําประกาศรับสมัคร 
ผูขอรับทุนการศึกษา                  

/ทุนฝกอบรม 
พิจารณา 

เห็นชอบ 
พิจารณา จบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

4 3 

ประชาสัมพนัธและให
คําแนะนําเก่ียวกับการสมัคร 

แกไข แกไข 

5 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

90 2 

     

5 2 

     

2 1-2 

     

2 1-2 

     
 
 
 
 

ค 

รับสมัคร 
ผูสนใจขอรับทุนการศึกษา                    

/ทุนฝกอบรม 

ดําเนินการ 
สมัครขอรับทนุ 

ภายในเวลาที่กําหนด 

รวบรวมใบสมัคร 

จัดทําสรุปรายชื่อและขอมูล
ผูสมัครขอรับทุนการศึกษา              

/ทุนฝกอบรม 

จัดทําประกาศรายชื่อผูไดรับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝกอบรม 

2 

พิจารณา จบ 
ไมเห็นชอบ 

3 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข 
6 

แกไข 
7 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

5 

8 

9 

เห็นชอบ แกไข 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

1 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

2 1 

     

ค 

จัดทําหนังสือเพื่อสอบถาม
คาใชจายตลอดหลักสูตร  

จากมหาวิทยาลัย 

รวบรวม 
รายละเอียดคาใชจาย 

ดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผูไดรับ

ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

3 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไมอนุมัต ิ

4 

อนุมัติ 

11

 

แกไข 
10 

แกไข 

แจงเวียนรายช่ือผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

ของสํานักงาน 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

5 1-2 

     

14 1-2 

     

ค 

รวบรวมสัญญา 
เสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาลงนาม 

ดําเนินการจัดทํา
สัญญา 

รับทุนและสัญญา 
คํ้าประกัน 

4 

พิจารณา 
เห็นชอบ 

พิจารณา จบ 
ไมเห็นชอบ 

14 
แกไข 

13 
แกไข 

5 

ลงนาม 

ประสานกับผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

จัดทําสัญญารับทุน 

12 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

1 1 

     

14 2 

     

5 1 

     

ค 

ประสานสํานักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อเบิก

งบประมาณ และจัดสงสัญญา 

เขารับการศึกษา/
อบรมและไดรับ
งบประมาณเปน
ทุนการศึกษา/ 
ทุนฝกอบรม 

 

รวบรวมผลการศึกษา 

รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรม 
ตอเลขาธิการวุฒิสภา 

 

รายงานผลการศึกษา 
เปนรายภาคการศึกษา 

 

เมื่อสําเร็จการศึกษา 
สงสําเนาใบปริญญาบัตร  
ใบรับรองผลการศึกษา   

พรอมผลงานวิจัย 
จํานวน 2 ชุด  

 

5 

พิจารณา 
ทราบ พิจารณา/

ทราบ 
 

16 
แกไข 

15 
แกไข 

6 

ทราบ 
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 กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
คณะกรรมการดําเนินการ

คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

14 2 

     

14 2-3 

     

14 1-2 

     

 

 

ค 

รวบรวมเปนฐานขอมูลและ
สงผลงานวิจัยใหหองสมุด 

 

ติดตามผลการปฏิบตัิงาน 
ภายหลังสาํเร็จการศึกษา/

การอบรม 
 

ประเมินผล 
การปฏิบัติงาน 

 

6 

17 

รวบรวมและสรุปผล 
พรอมทั้งรายงานเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อหาแนวทาง
พัฒนาการจัดสรรทุน 

จบ 
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(ง) แผนผังกระบวนการ+พัฒนาทรพัยากรบุคคลของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา > กระบวนการแลกเปลี่ยนขาราชการและศึกษาดูงาน 
 

 กระบวนการแลกเปลีย่นขาราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

7 1-2 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 

   

7 
 

3-5 
 

 
 
 
 
 

   

7 1-2 

 
 
 
 

   

ง 

ศึกษาแนวทางในการดาํเนินการ
แลกเปลี่ยนขาราชการฯ 

เร่ิม 

ศึกษา/วิเคราะหขอมูลสถานที่/
หนวยงานภายในและตางประเทศ 

กําหนดแนวทางการแลกเปลีย่น
และการศึกษาดูงาน 

การจัดทํารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

 

1 

เห็นขอบ 
พิจารณา พิจารณา 

4 
แกไข 

จบ 
ไมอนุมัต ิ

อนุมัติ 

5 
แกไข 

เห็นขอบ 

เห็นขอบ 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข แกไข 
1 2 

3 
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 กระบวนการแลกเปลีย่นขาราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

5 2-3 

 
 
 
 
 

   

2 2-3 

 
 
 

   

- 1-2 

 
 
 

   

15 2 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

ง 

เตรียมดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1 

ประสานงานหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

การแลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

2 

จัดทํารายงาน 
การใชงบประมาณ 
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 กระบวนการแลกเปลีย่นขาราชการและศึกษาดูงาน 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานวิชาการและการพัฒนา 
ผูอํานวยการสํานักพัฒนา 

ทรัพยากรบุคคล 
เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

14 2 

    
 
 
 
 
 
 
 

2 1 

 
 
 
 

   

7 ½ วัน 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ง 

จัดทําสรุปผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

2 

จัดทํารายงานผลการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ 

จบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เพื่อทราบ เพื่อทราบ 

แกไข แกไข 
7 8 9 

6 
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(จ) กระบวนการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 
  

การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

   

3 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จ 

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะหความจําเปน 
ในการจัดกิจกรรม 

(สํารวจผาน Google Form) 

รวบรวมขอมูล 

1 
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การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

 

  

  

3 3 
 

   

3 5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จ 

ผลจากการวิเคราะห
ความจําเปน 

1 

2 

 
การวิเคราะห 
การออกแบบ

กิจกรรม 

การเขียนและกําหนดกิจกรรม/
โครงการหลักสูตรการฝกอบรม 
และจัดทําบันทึกเพ่ือจัดสงผาน

ทางระบบอิเล็กทรอนิกส 
ใหกลุมงานฝกอบรมฯ 

ดําเนินการตอไป 
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การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

4 3     

3 3   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

3 1     

 
 
 

จ 

ดําเนินการ 
กิจกรรม 

ผูเขารวมกิจกรรม 
(On site / Online) 

2 

ดําเนินการวางแผน 
การจัดกิจกรรม 

แกไข 

เห็นชอบ 
เสนออนุมัติ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ
จบ พิจารณา 

 
จัดเตรียมดําเนินฝกอบรม  
- การขอรายชื่อ
กลุมเปาหมายบางหลักสูตร 
ใหผาน Google Form) 
- จัดทําคลิปส้ันๆ 
ประชาสัมพันธหลักสูตร 

 

3 
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การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

3 1 
 

  
 

จ 

3 

สรุปประเมินผล  
และจัดทํารายงานการฝกอบรม 

เผยแพรในอินทราเน็ต  
สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล 

7 
แกไข 

เห็นชอบ 
พิจารณา เสนอเพ่ือ

ทราบ 

แกไข 
8 4 

ทราบ 
ทราบ 

 
ประเมินความรูของผูเขารับการอบรม
และประเมินผลหลักสูตรการฝกอบรม 

ผาน Google form 
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การสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

จํานวน
วัน 

จํานวน
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานสงเสริมคุณธรรม 

และจริยธรรม 

ผูอํานวยการสํานัก 
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 

เลขาธิการวุฒิสภา/ 

รองเลขาธิการวุฒิสภา 
ผูรับบริการ 

3 1 
 

   

3 3 
 

   

 
 

 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ/เผยแพร
ในอินทราเน็ต สํานักพัฒนา

 

ติดตามผล 
การจัดกิจกรรม 

 

4 

จ 
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สวนที่ 3 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพ 

และการติดตามประเมินผล 
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สวนท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพและการตดิตามประเมินผล 
3.1 รายละเอียดของการปฏิบัตงิาน 

(ก) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการฝกอบรมภายใน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 ศึกษา/วิเคราะห 
ความจําเปน 
ในการฝกอบรม 
 

3 วัน - การสํารวจความตองการ
ในการฝกอบรมจาก
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

ผลการสาํรวจ - กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบสาํรวจ 
โดยใช 

Google 
Form 

บันทึกสงแบบสํารวจฯ 

2 รวบรวมขอมูล 
 

7 วัน - การจัดหมวดหมูวิชาการ
แบงแยกสํานักพรอม
รวบรวมหัวขอวิชา       
ที่ตองการอบรม 
เขาหมวดหมู 

ขอมูลหัวขอวิชาที่ 
ตองการอบรมถูกจัดเปน 
หมวดหมูโดยแยกเปน 
สํานัก 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการแบง
หมวดหมูของหัวขอวิชา 

3 ศึกษา/วิเคราะห/ปรับปรุง
แกไขโครงการฝกอบรม 
ใหเหมาะสมเปนปจจบุัน 

3 วัน - การศึกษาวิเคราะห
เนื้อหาของโครงการเพื่อ
ปรับปรุงแกไขใหเหมาะสม
และเปนปจจุบนั 

- เนื้อหาวิชาของโครงการ 
มีมาตรฐานและทนัสมัยตอ
เหตุการณปจจุบัน 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการศึกษา
วิเคราะหเนื้อหาของ
โครงการ 

4 การเขียนและกําหนด
หลักสูตรการฝกอบรม 
รวมถึงจัดทําบนัทึกเพื่อ
จัดสงใหกลุมงานฝกอบรมฯ 
ดําเนินการตอไป 

1 วัน - รายละเอียดของหลักสูตร
การฝกอบรมซึ่ง
ประกอบดวย หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค 
กลุมเปาหมาย ตัวชี้วัด 
หัวขอวิชา งบประมาณ 
และผลที่คาดวาจะไดรับ 

- รายละเอียดของหลักสูตร
การฝกอบรมตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียดของ
หลักสูตรฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5 ดําเนินการวางแผน 
การฝกอบรม 

5 วัน 
 

- การวางแผนงานการจัด
ฝกอบรมตามลําดับข้ันตอน 
เตรียมความพรอมและ
ประสานงานดานตาง ๆ  
ที่เก่ียวของตามแบบ
ตรวจสอบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานฝกอบรม 
(Checklist) ไดแก  
1) ดานวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรใน
เร่ืองขอบเขตและ
รายละเอียดของหัวขอวิชา/
วัน เวลา และสถานที ่
ในการจัดโครงการ 
2) ดานกลุมเปาหมาย 
    - จัดทําหนังสือขอ
รายชื่อกลุมเปาหมายจาก
สํานัก/กลุม  
    - จัดทํารายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรมฯ (สําหรับขอ
อนุมัติ) 
3) ดานงบประมาณ 
    - จัดทําประมาณการ
คาใชจาย ตามระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม 
การจัดงาน และการประชุม 

- ดําเนินการจัดฝกอบรมได
ตามแผนงานที่วางไว 

- กลุมงาน
ฝกอบรมและ

สัมมนา 

- - 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ระหวางประเทศ (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2555 และระเบียบอ่ืน 
ๆ ที่เก่ียวของ 
4) ดานสถานที่  
    - จองหองจัดโครงการ
ฝกอบรม 
5) ดานเอกสาร/วัสดุ
อุปกรณตาง ๆ (ถามี) 
6) ดานการเดินทาง 
    - วางแผนการเดินทาง 
กรณีศึกษาดูงานภายนอก
หนวยงาน 
7) ดานอาหารและ
เคร่ืองดื่ม (ถามี) 
    - ศึกษาขอมูล
รานอาหารวาง อาหาร
กลางวัน และเคร่ืองดื่ม ที่
เปนไปตามมาตรการ
ควบคุม 
การปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ
มาตรฐานสํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) 

6 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝกอบรมเพื่อ
เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
รายละเอียดหลักสูตรและ
นําเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาอนุมัติตอไป 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาการจัด
หลักสูตรการฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติหลักสูตรการ
ฝกอบรมเพื่อดําเนินการ 
จัดฝกอบรมตอไป 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภา พจิารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝกอบรม 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติหลักสตูร
การฝกอบรม 

8 จัดเตรียมดําเนิน 
การฝกอบรม 

5 วัน - ดําเนินการดานตางๆ ทั้ง 
4 ดาน ดังนี ้
1) ดานงานเอกสาร 
(1)จัดทําหนงัสือเบิก
คาใชจาย 
(2) จัดทําหนงัสือจัดซื้อจัด
จาง (ถาม)ี 
(3) จัดทําหนงัสือแจง
กลุมเปาหมายเขารับการ
ฝกอบรม 
(4) จัดทําหนงัสือขอความ
อนุเคราะหตาง ๆ (จัด
สถานที/่ที่จอดรถวิทยากร) 
(5) จัดทําแบบลงลายมือชื่อ
ผูเขารับการฝกอบรมฯ 
(6) จัดทําหนงัสือเชิญ
วิทยากร 
(7) จัดทําหนงัสืออ่ืน ๆ ที่
เก่ียวของ (ถามี) 
2) ดานประชาสัมพนัธ
โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรม 
(1)จัดทําอินโฟกราฟก 

- ดําเนินการครบถวนตาม
แผนการเตรียมการ
ดําเนินการฝกอบรม 

- ผูบังคับบัญชา 
กลุมงานตรวจสอบ
ความครบถวนของการ
ดําเนินการเตรียมการ
จากแบบ Checklist   
การเตรียมการ
ดําเนินการฝกอบรม 

กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบ Checklist 
รายละเอียดการ
จัดเตรียมดําเนินการ
ฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ประชาสัมพนัธผานสื่อ 
ตาง ๆ 
(2) จัดทํา Google Site 
โดยมีรายละเอียด ดังนี ้
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- ประวัติวิทยากร 
- รายชื่อกลุมเปาหมาย 
- แบบทดสอบกอน - หลัง 
การฝกอบรม (Google 
Form) 
- เอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 
- แบบประเมนิผลความพึง
พอใจ 
(Google Form) 
- ผูรับผิดชอบโครงการ 
3) ดานวิทยากร 
(1) รายละเอียด วัน เวลา 
และสถานที ่
(2) ขอบเขตเนื้อหาวิชา 
(3) การเดินทาง 
(4) อุปกรณที่ใช
ประกอบการบรรยาย 
(5) แบบทดสอบกอน - 
หลัง การฝกอบรม 
(6) เอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4)ดานการจัดอาหาร
กลางวัน/อาหารวาง 
และเคร่ืองดื่ม 
(1) คัดเลือกรานอาหารวาง 
อาหารกลางวัน และ
เคร่ืองดื่ม ที่เปนไปตาม
มาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑ
มาตรฐานสํานักงานสีเขียว 
(Green Office) 
(2) ประสานรายละเอียด 
วัน เวลา สถานที่ รายการ
อาหาร งบประมาณ และ
หลักฐานการเบิกคาใชจาย 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

9 ดําเนินการฝกอบรม
ตามลําดับข้ันตอน 
 

ข้ึนอยู
กับ

ระยะ 
เวลา
ของ

หลักสูตร 
การ

อบรม 

1) อบรมในหองฝกอบรม 
ดําเนินการจัดฝกอบรม โดย
แบงออกเปน 
- ดานพิธีการ เชน ชี้แจง
รายละเอียดโครงการ 
แนะนาํประวตัิวิทยากร 
กลาวเชิญประธานในพิธี
เปด (ถามี) ชี้แจงการทํา
แบบประเมนิผลโครงการ 
การทําแบบทดสอบ  
และการกลาวขอบคุณ
วิทยากร 
- ดานเอกสารตาง ๆ เชน 
การลงทะเบียน การแจก
เอกสารประกอบการ
บรรยาย และเอกสารเบิก
คาสมนาคุณวิทยากร 
- ดานอาหารกลางวนั/ 
อาหารวาง และเคร่ืองดื่ม 
- ดานการสงัเกตการณ  
การสอนของวิทยากร  
และปฏิกิริยาของผูเขารับ 
การฝกอบรม 
- ดานประชาสัมพนัธ  
เชน การถายภาพนิ่งและ
ภาพเคลื่อนไหว 
- ดานการอํานวยความ
สะดวกอ่ืน ๆ ที่เก่ียวของ 

- ดําเนินการไดตามแผน 
การฝกอบรมที่กําหนดไว  
(มีความถูกตอง รายละเอียด 
ครบถวนภายในเวลา 
ที่กําหนด)  

- ผูอํานวยการกลุมงาน
ตรวจสอบความครบถวน
ของการดําเนินงานจาก    
แบบตรวจสอบการ
ดําเนินการฝกอบรม
(Checklist)       

กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แบบตรวจสอบการ
ดําเนินการฝกอบรม
(Checklist) กอน/
ระหวาง/หลังการ
ฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

จัดทําโครงการ/ขออนุมัติ
จัดฝกอบรม 
- ติดตอประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ที่เก่ียวของ 
- จัดทําหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอยางที่เก่ียวของ 
- ประชาสัมพนัธหลักสูตร
ผานแอพพลิเคชัน่ Line 
และแพลตฟอรม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานที่และ
อุปกรณในการฝกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารวาง/
อาหารกลางวัน 
- บันทึกภาพกิจกรรมการ
ฝกอบรม 
- การกลาวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ที่ระลึก 
- พิธีปดการฝกอบรม(ถาม)ี 
2) อบรมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส  
- การอบรมลงทะเบียน 
(สามารถดําเนินการผาน
ผานสื่อสังคมออนไลน) 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10 ดําเนินการดานตางๆ ที่
เก่ียวของ  

6 หลังการฝกอบรม 
- จัดทําอินโฟกราฟก 
ประชาสัมพนัธผลการ
ดําเนินการ  
ผานชองทางสื่อตาง ๆ 
- เผยแพรภาพ และสรุป
ประเด็นขาวการจัด
โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรม พรอมทั้ง
ประชาสัมพนัธ ผาน
ชองทางสื่อตาง ๆ 
- ตรวจสอบรายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรมตามเกณฑที่
กําหนด 
- จัดทําหนังสือรายงาน
คาใชจายในการจัด
โครงการ 
- จัดทําหนังสือแจงเวียน
รายชื่อผูเขารับ 
การฝกอบรมตามเกณฑที่
กําหนด 
- จัดทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากร 

     

11 ประมวลผลการฝกอบรม 
 

6 วัน - ประเมินประสิทธิผลการ
ฝกอบรมโดยใช
แบบทดสอบความรูกอน - 
หลังการฝกอบรม (Google 
Form) โดยพิจารณา

ประเมินผลการฝกอบรม
ตามเกณฑที่กําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน

- ผลการประเมิน 
- ดานความรูความเขาใจ 
ของผูเขารับการอบรม 
- ดานเนื้อหาวิชา 
- ดานวิทยากร    
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ดําเนินการเฉพาะโครงการ/
หลักสูตรฝกอบรม ที่เปน
การใหความรูที่จําเปนใน
การปฏิบัติงาน 
- ประเมินความพงึพอใจ 
โดยใชแบบประเมินความ
พึงพอใจในการฝกอบรม 
(Google Form) 

วิชาการและ
การพัฒนา 

- ดานบริหารจัดการ
โครงการ 
- ภาพรวมของการจัด
หลักสูตรการฝกอบรม 

12 สรุปประเมินผลและจัดทาํ 
รายงานการฝกอบรม 
 

7 วัน - จัดทํารายงานสรุปผล
โครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรมเสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา ประกอบดวย 
- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิผ์ูผานการ
ฝกอบรม 
- ผลการประเมินผล
โครงการ 
- ปญหาและอุปสรรค 
- ขอเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะหที่เปน
ประโยชนตอสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา 

- รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรมของแตละหลักสูตร 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ประเมินและสรุป
รายงานผลฝกอบรม 

13 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝกอบรมเพื่อ

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลรับทราบ
สรุปประเมินผลและจัดทาํ 
รายงานการฝกอบรมเพื่อ
นําเสนอรองเลขาธิการ และ

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
 

- บันทึกขอความ 
เรียนรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการจัด
หลักสูตรการฝกอบรม 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธกิารวุฒิสภา 
 

เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อทราบ
ตอไป 

14 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาอนุมัต ิ
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบสรุปประเมินผลและ
จัดทํารายงานการฝกอบรม 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบสรุป
ประเมินผลและจัดทํา 
รายงานการฝกอบรม 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความที่     
รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบสรุปประเมนิผล
และจัดทาํรายงาน 
การฝกอบรม 

15 รวบรวมและจัดเก็บขอมูล  
 
 

7 วัน - รวบรวมและจัดเก็บขอมูล
การฝกอบรม  
- ลงประวัติการฝกอบรมใน
โปรแกรมระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดบักรม  
(DPIS) 

- ขอมูลการจัดฝกอบรม 
แตละหลักสูตรถูกจัดเก็บ 
ในฐานขอมูลการฝกอบรม 
เพื่อนํามาประกอบ
การศึกษาวิเคราะห
หลักสูตรการจัดฝกอบรม 
ในปงบประมาณถัดไป 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ฐานขอมูลการฝกอบรม 

16 ติดตามผลการฝกอบรม 
 

7 วัน - ดําเนินการติดตามผล 
การฝกอบรมจากผูเขารับ
การฝกอบรมในแตละ
หลักสูตร ผาน Google 
Form เพื่อพิจารณาดูวาได
นําไปใชประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานมากนอยเพียงใด
ซึ่งผูผานการอบรมสามารถ
นําความรูจากการฝกอบรม
ไปปรับใชประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานได ไมนอยกวา
รอยละ 80 

- ผลการติดตามผูเขารับ 
การฝกอบรมภายหลังการ
เขารับการอบรมมีการนํา
ความรูไปใชประโยชนตอ
การปฏิบัติงาน 

- กลุมวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- ผลการติดตามการ 
นําความรูทีไ่ดจากการ
เขารับการฝกอบรม 
ไปใชประโยชนตอ 
การปฏิบัติงาน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

17 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักเพื่อทราบการติดตาม
ผลการฝกอบรมเพื่อเสนอ
ตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลไดรับราบ
การติดตามผลการฝกอบรม
และนาํเสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา 
เพื่อทราบตอไป 

- กลุมวิชาการ
และ 

การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
เรียนเลขาธิการและรอง
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบการติดตามผล
การฝกอบรม 

18 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบ 
 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
รับทราบผลจากการติดตาม
ผลการฝกอบรมภาย
หลังจากการฝกอบรม 
เสร็จสิ้นแลว ๓ เดือน 

- เลขาธกิาร/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา รับทราบผล 
การติดตามผลการฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝกอบรม 

19 แจงเวียนใหสํานัก
กลุมเปาหมายรับทราบ
ผานระบบอิเล็กทรอนิกส 

1 วัน 
 

- ดําเนินการแจงเวียนผล
ของการติดตามผลโครงการ
ฝกอบรมใหกับผูอํานวยการ
สํานักทีผู่ใตบังคับบัญชา
เปนกลุมเปาหมายเขารับ
การฝกอบรมตามโครงการ
ที่กําหนด 
 

- ผูอํานวยการสํานักที่
ผูใตบังคับบัญชาเปน
กลุมเปาหมาย รับทราบผล
การติดตามผลการฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

แบบฟอรม
การรายงาน

ผลการ
ติดตามผล
โครงการ 

บันทึกขอความที่
ผูอํานวยการสํานักที่ม ี
ผูใตบังคับบัญชาเปน
กลุมเปาหมายได
รับทราบผลการติดตาม
ผลของการฝกอบรม 

20 รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ 
 

2 วัน 
 

- จัดเก็บเขาแฟมเอกสาร
อยางเปนหมวดหมู 
-จัดเก็บเอกสารฝกอบรมลง
ในระบบ vCloud 
 

- สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคล มีขอมูลการประเมินผล
ของการฝกอบรมที่ถูกตอง
ครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- แฟมเอกสารที่เก็บ
รวบรวมผลการประเมิน
การฝกอบรม 
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 (ข) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > 1. กระบวนการฝกอบรมภายนอก > กรณีมีคาใชจาย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. วิเคราะหความจําเปน 
ในการฝกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจําเปนใน
การสงบุคลากรเขารับการ
ฝกอบรมภายนอกในปท่ี
ผานมา 

ขอมูลถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- ขอมูลการฝกอบรมป
ท่ีผานมา 

2. เสนอเลขาธิการวุฒิสภา ½ วัน 2.1 เสนอความเห็นชอบ  
ตอเลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือ
พิจารณาความจําเปนใน
การสง/ไมสงบุคลากรเขา
รับการฝกอบรม 

วิเคราะหรายละเอียด
ของหลักสูตรไดถูกตอง 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความเพ่ือ
พิจารณาเหตุผล
ความจําเปนในการ
จัดสงบุคลากรเขารับ
การฝกอบรมจาก
หนวยงานภายนอก 

3. ประชาสัมพันธใหสมัคร 
เขารับการฝกอบรม 
 

7 วัน 3.1 ทําหนังสือ
ประชาสัมพันธให  
บุคลากรท่ีมีคุณสมบัติ
ตามท่ีหลักสูตรกําหนด 
สมัครเขารับการฝกอบรม 

ขอมูลถูกตองและ
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความแจง
เวียนประชาสัมพันธ
หลักสูตรใหบุคลากร
สมัครเขารับการ
ฝกอบรม 

4. รวบรวมขอมูลผูสมัคร 1 วัน 4.1 จัดทําประวัติผูสมัคร
เขารับการฝกอบรม 

- ขอมูลถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- คุณสมบัติของผูสมัคร
เขารับการอบรมเปนไป
ตามท่ีกําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟมรวมประวัติ      
ผูเขารับการอบรม  
ของแตละหลักสูตร 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5. เสนออนุมัติ 
 

2 วัน 5.1 ทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาคัดเลือก
บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 
5.2 ทําหนังสือเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพ่ือขอ
อนุมัติใหบุคลากรเขารับ
การฝกอบรม  

มีขอมูลครบถวน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติ 
ตามเสนอ 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 
 

 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือขออนุมัติให
บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 

6. ดําเนินการในสวน 
ท่ีเก่ียวของ  

1 วัน 6.1 แจงรายชื่อผูเขารับ
การฝกอบรมไปยัง
หนวยงานผูจัด 
6.2 ทําหนังสือแจงผลการ
คัดเลือกเขารับการ
ฝกอบรม และผลการ
อนุมัติใหเขารับการ
ฝกอบรมทราบ 
6.3 ทําหนังสือแจงสํานัก
การคลังและงบประมาณ
เรื่องคาใชจายในการ
ฝกอบรม 

ดําเนินการแจงรายชื่อ 
ผูเขารับการฝกอบรม
แจงตนสังกัดของผูท่ี
ไดรับอนุมัติใหเขารับ
การฝกอบรม และขอ
อนุมัติเบิกจายคาใชจาย
ไดตามเวลา 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจง
รายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรมไปยัง
หนวยงานผูแจง 

- หนังสือแจง
หนวยงานตนสังกัด
ของผูท่ีไดรับอนุมัติ
ใหเขารับการ
ฝกอบรม 
- หนังสือขออนุมัติ
เบิกจายคาใชจาย ใน
การฝกอบรม 

7. บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 
 

1 วัน 7.1 อํานวยความสะดวก
ใหกับบุคลากรท่ีเขารับ
การฝกอบรม 

บุคลากรผานการ
ฝกอบรมตามท่ี
หลักสูตรกําหนด 

- ผูรับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผานหลักสูตรการ
ฝกอบรมของ
บุคลากรท่ีเขารับ  
การฝกอบรม (ถามี) 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8. สรปุผลการฝกอบรม 
 

15 วัน 
 

8.1 ผูเขารับการฝกอบรม
จัดทําสรุปผลการ
ฝกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

- ผูรับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

9. รายงานผลการฝกอบรม 
 

2 วัน 9.1 นํารายงานสรุปผล
การฝกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝกอบรม 

10. จัดเก็บขอมูล 
 

1 วัน 10.1 เก็บเอกสารเขาแฟม
และลงนําไปในประวัติ
การฝกอบรมของผูเขารับ
การฝกอบรม 
10.2 ลงประวัติการ
ฝกอบรมในโปรแกรม
ระบบสารสนเทศ
ทรัพยากรบุคคลระดับ
กรม (DPIS) 

จัดเก็บอยางเปนระบบ
งายตอการสืบคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟมจัดเก็บเอกสาร
การดําเนินการ 

- บันทึกประวัติการ
ฝกอบรมของผูเขารับ
การฝกอบรม 
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(ข) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > 2. กระบวนการฝกอบรมภายนอก > กรณไีมมีคาใชจาย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. วิเคราะหความจําเปน 
ในการฝกอบรมภายนอก 
 

½ วัน 1.1 ศึกษาความจําเปนใน
การสงบุคลากรเขารับการ
ฝกอบรมภายนอกในปท่ี
ผานมา 

ขอมูลถูกตองและมี
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- ขอมูลการฝกอบรมป
ท่ีผานมา 

2. ประสานขอรายชื่อบุคลากร
เขารับการฝกอบรม 
 

7 วัน 2.1 ทําหนังสือขอรายชื่อ  
บุคลากรที่มีคุณสมบัติ
ตามที่หลักสูตรกําหนด 
สมัครเขารับการฝกอบรม 

ขอมูลถูกตองและ
รายละเอียดครบถวน 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความแจง
เวียนขอรายชื่อ
บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 

3. รวบรวมขอมูลผูสมัคร 1 วัน 3.1 จัดทํารายชื่อผูสมัคร
เขารับการฝกอบรม 

- ขอมูลถูกตองมี
รายละเอียดครบถวน 
- คุณสมบัติของผูสมัคร
เขารับการอบรมเปนไป
ตามที่กําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- แฟมรวมประวัติผูเขา
รับการอบรมของแตละ
หลักสูตร 

4. เสนออนุมัต ิ
 

2 วัน 4.2 ทําหนังสอืเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อขอ
อนุมัติใหบุคลากรเขารับ
การฝกอบรม  

มีขอมูลครบถวน
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัต ิ
ตามเสนอ 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสมัมนา 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
ขออนุมัติใหบุคลากร
เขารับการฝกอบรม 

5. ดําเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ  

1 วัน 5.1 แจงรายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรมใหหนวยงานผูจดั 
5.2 ทําหนังสือแจง
หนวยงานตนสังกัดของผู
ไดรับอนุมัติเขารับการ
ฝกอบรมทราบ 

ดําเนินการแจงรายชื่อ 
ผูเขารับการฝกอบรมแจง
ตนสังกัดของผูทีไ่ดรับ
อนุมัติใหเขารับการ
ฝกอบรม  

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - หนังสือแจงรายชื่อ
ผูเขารับการฝกอบรม
ไปยังหนวยงานผูแจง 

- หนังสือแจง
หนวยงานตนสังกัด
ของผูที่ไดรับอนุมัติให
เขารับการฝกอบรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6. บุคลากรเขารับการ
ฝกอบรม 
 

1 วัน 6.1 อํานวยความสะดวก
ใหกับบุคลากรที่เขารับการ
ฝกอบรม 

บุคลากรผานการ
ฝกอบรมตามที่หลักสูตร
กําหนด 

- ผูรับบริการ - เอกสารแสดงการ
ผานหลักสูตรการ
ฝกอบรมของ
บุคลากรท่ีเขารับ  
การฝกอบรม (ถามี) 

7. สรุปผลการฝกอบรม 
 

15 วัน 
 

7.1 ผูเขารับการฝกอบรม
จัดทําสรุปผลการฝกอบรม 

รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

- ผูรับบริการ - รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

8. รายงานผลการฝกอบรม 
 

2 วัน 8.1 นํารายงานสรุปผลการ
ฝกอบรมเสนอ 
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 

ดําเนินการภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพ่ือทราบสรุปผลการ
ฝกอบรม 

9. จัดเก็บขอมูล 
 

1 วัน 9.1 เก็บเอกสารเขาแฟม
และลงนําไปในประวัติการ
ฝกอบรมของผูเขารับการ
ฝกอบรม 
9.2 ลงประวัติการฝกอบรม
ในโปรแกรมระบบ
สารสนเทศทรัพยากรบุคคล
ระดับกรม (DPIS) 

จัดเก็บอยางเปนระบบ
งายตอการสืบคน 
 
 
 
 
 
 
 

- กลุมงาน
ฝกอบรม 

และสัมมนา 

- - แฟมจัดเก็บเอกสาร
การดําเนินการ 

- บันทึกประวัติการ
ฝกอบรมของผูเขารับ
การฝกอบรม 

 
 
 
 

 



 

56 

 (ค) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล > กระบวนการจัดสรรทุนการศึกษาและทุนฝกอบรม 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 วิเคราะหและสํารวจ 
ความคิดเห็นเพื่อกําหนด
สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรม 

14 วัน - วิเคราะหความจําเปนและความ
ตองการของสํานักงานเก่ียวกับ
การสนับสนนุทุนการศึกษา/ทุน
ฝกอบรม 
- สํารวจความคิดเห็นของผูสนใจ
ขอรับทุนการศึกษาเก่ียวกับ
สาขาวชิาในการศึกษาตอ/
หลักสูตรฝกอบรม 

- การกําหนดสาขาวิชา      
มีความสอดคลองกัน
ระหวางความตองการของ
สํานักงานและผูสนใจขอรับ
ทุนการศึกษา 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปผลการ
วิเคราะหความ
ตองการการสนบัสนนุ
ทุนการศึกษา            
/ทุนฝกอบรม 
- สรุปผลความ
คิดเห็นของผูสนใจ
ขอรับทุน 

2 ผูรับบริการใหขอมูลและ 
ความคิดเห็น 

14 วัน - การใหขอมูลและความคิดเห็น
จากบุคลากรของสํานักงานฯ 
เก่ียวกับสาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรม 

- สาขาวชิาในการศึกษา/
หลักสูตรฝกอบรมที่เปน
มาตรฐาน  

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บัญชีสาขาวชิาใน
การศึกษา/หลักสูตร
ฝกอบรมที่เปน
มาตรฐาน 

3 รวบรวมขอมูล 
 

5 วัน - รวบรวมขอมูลแบบสาํรวจ
ความคิดเห็นเก่ียวกับสาขาวชิาใน
การศึกษาตอ/หลักสูตรฝกอบรม   

- การรวบรวมขอมูลในสวน
ความตองการของผูสนใจ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุ
ฝกอบรม มีความถูกตอง
และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปขอมูล/ 
ความคิดเห็น 
ที่ไดรับจาก 
แบบสาํรวจ 

4 สรุปขอมูลสาขาวิชาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

5 วัน - จัดทาํสรุปขอมูลความตองการ
ศึกษาตอความตองการฝกอบรม                        
ณ ตางประเทศและสถิต ิ           
การจัดสรรทุนในปที่ผานมา 

- การสรุปขอมูลความ
ตองการของผูสนใจ  
และสถิติในการจัดสรรทุน
ถูกตองและครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปขอมูลความ
ตองการศึกษาตอ/
ฝกอบรม ณ 
ตางประเทศ 
- สถิติการจดัสรรทนุ 
ในปทีผ่านมา 

5 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสรุปขอมูลสาขาวชิาและ
เสนอสถิติการจัดสรรทุน 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาถึงการสรุปขอมูล
สาขาวชิาและเสนอสถิติ

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

การจัดสรรทุน 

6 เสนอคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - จัดเตรียมการประชุมและ
นําเสนอขอมูลความตองการศึกษา
ตอ ความตองการฝกอบรม พรอม
สถิติการจัดสรรทุน เพื่อเปนขอมูล
ประกอบการพิจารณา 

- คณะกรรมการ ไดรับ
ขอมูลประกอบการพิจารณา 
ที่มีความถูกตอง และ
ครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 
- เอกสารประกอบการ
พิจารณาในแตละวาระ
การประชุม 

7 กําหนดสาขาวิชา 
สําหรับการจัดสรรทนุ 
การศึกษาตามมติ
คณะกรรมการ  

5 วัน - จัดทําสรุปสาขาวิชาตางๆ  
ที่สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภาจะ
ใหการสนับสนุนทนุการศึกษาตาม
มติที่ประชุมและนําเสนอประธาน
คณะกรรมการ พิจารณากอน
นําเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 

- การสรุปสาขาวิชาตางๆ  
มีความถูกตองและครบถวน
ตามมติที่ประชุม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุป
สาขาวชิาตางๆ 

8 จัดทําประกาศรับสมัคร 
ผูขอรับทุนการศึกษา          
/ทุนฝกอบรม 
 

3 วัน - จัดทําประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ืองหลักเกณฑ 
และวิธีการขอรับทุนการศึกษา / 
ทุนฝกอบรม เพื่อเตรียมแจงเวียน
ใหขาราชการในสํานักงานทราบ 

- การจัดทําประกาศสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภามีความ
ถูกตองและรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ประกาศสาํนักงาน 
เร่ืองหลักเกณฑและ
วิธีการขอรับ
ทุนการศึกษา               
/ทุนฝกอบรม 
- หนังสือเวียน
ประกาศ  

9 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพจิารณา
เก่ียวกับจัดทําประกาศรับสมัคร 
ผูขอรับทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาถึงประกาศรับ
สมัครผูขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

10 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณา 

2 วัน - นําเสนอประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภาตอเลขาธกิาร
วุฒิสภา  เพื่อพจิารณาลงนาม 
ใหความเห็นชอบและลงนาม 

- การนําเสนอประกาศ 
มีความถูกตองและรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขอความเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
ลงนามในประกาศ 

11 ประชาสัมพนัธและ             
ใหคําแนะนําเก่ียวกับ 
การสมัคร 

90 วัน 
 

- ประชาสัมพนัธเก่ียวกับ          
การสมัครขอรับทุน โดยผาน        
ชองทางการสื่อสารตางๆ เชน 
ระบบสาํนักงานอัตโนมัต ิ
ปาย-ประชาสัมพนัธ ประกาศเสียง
ตามสาย ไลน เฟสบุค เปนตน 
- ใหคําปรึกษา คําแนะนาํ  
แกผูสนใจสมัครขอรับทุน 

- การประชาสัมพนัธ
ขาวสารมีความครอบคลุม
ในชองทางการสื่อสารตางๆ 
และเขาถึงผูสนใจสมัคร
ขอรับทุน 
- ผูสนใจขอรับทุน      
ไดรับขอมูลที่ถูกตอง          
และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสาร/ภาพถาย
แสดงการ
ประชาสัมพนัธ 

12 รับสมัครผูสนใจขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 
 

90 วัน - ดําเนินการรับสมัครผูขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม             
ตามระยะเวลาที่กําหนด  

- ผูสมัครขอรับทุน
ดําเนินการสมัครภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรม              

13 ผูรับบริการดําเนินการ
สมัครขอรับทุนภายใน 
เวลาที่กําหนด 

90 วัน - ดําเนินการเปดใหบุคลากรของ
สํานักงานฯ สมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม             
ตามระยะเวลาที่กําหนด 

- บุคลากรของสํานักงานฯ 
สมัครขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรมภายใน
ระยะเวลาที่กําหนดและ  
มีเอกสารประกอบการ
สมัครครบถวน              

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารการสมัคร
ขอรับทุนการศึกษา/
ทุนฝกอบรม              

14 รวบรวมใบสมัคร 
 

5 วัน - รวบรวมใบสมัครและตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสารการ
ขอรับทุนการศึกษา/ทนุฝกอบรม 

- ใบสมัครขอรับทุน  
มีความถูกตองและ 
มีเอกสารประกอบ 
การสมัครครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ใบสมัคร 
- เอกสาร
ประกอบการสมัคร
ขอรับทุน 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

15 จัดทําสรุปรายชื่อและขอมูล
ผูสมัครขอรับทุนการศึกษา                  
/ทุนฝกอบรม 

2 วัน - จัดทําสรุปรายชื่อและขอมูล 
สวนบุคคลของผูสมัครขอรับทุน 

- การจัดทําสรุปขอมูล
ดําเนินการไดรวดเร็วมี
ขอมูลถูกตองและครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปรายชื่อ
และขอมูลสวนบุคคล
ของผูสมัครขอรับทนุ 

16 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณาสรุป
รายชื่อและขอมูลผูสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรมเพื่อ
เสนอตอคณะกรรมการดาํเนินการ
คัดเลือกฯ เพื่อพิจารณาคัดเลือก
ตอไป 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาสรุปรายชื่อและ
ขอมูลผูสมัครขอรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

17 เสนอคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกฯ 
เพื่อพิจารณา 
 

1 วัน - นําเสนอขอมูลเก่ียวกับผูสมัคร
เพื่อใหคณะกรรมการดําเนินการ
คัดเลือกขาราชการเขารับทุนฯ 
พิจารณาคัดเลือก 

- มีการนําเสนอขอมูล 
ที่ถูกตอง และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปขอมูล
เก่ียวกับผูสมัคร 

18 จัดทําประกาศรายชื่อ 
ผูไดรับทนุการศึกษา 
/ทุนฝกอบรม 
 

2 วัน - จัดทําประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เร่ืองรายชื่อ 
ผูไดรับทนุตามมติคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือกขาราชการ 
เขารับทุนฯ 

- มีการจัดทําประกาศได
ถูกตอง และครบถวน ตาม
มติคณะกรรมการ
ดําเนินการคัดเลือก
ขาราชการเขารับทนุฯ 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- ประกาศสาํนักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เร่ือง รายชื่อ 
ผูไดรับทนุ 

19 แจงเวียนรายชื่อผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม
ของสํานักงาน 

1 วัน - แจงเวียนรายชื่อผูไดรับทุนให
ขาราชการในสํานักงานเลขาธิการ
วุฒิสภาทราบโดยผานระบบ
สํานักงานอัตโนมัต ิ

- การแจงเวียนรายชื่อ  
ทําไดรวดเร็วและทั่วถึง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือเวียนแจง
รายชื่อผูไดรับทุน 

20 จัดทําหนังสือเพื่อสอบถาม
คาใชจายตลอดหลักสูตร
จากมหาวิทยาลัย 
 

2 วัน - จัดทําหนังสือถึงมหาวิทยาลัย
เพื่อสอบถามคาใชจายตลอด
หลักสูตรและระยะเวลาใน
การศึกษา 

- การจัดทําหนังสือ              
มีความถูกตอง 
และรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- หนังสือสอบถาม
คาใชจายตลอด
หลักสูตรและ
ระยะเวลา              
ในการศึกษา 
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21 รวบรวมรายละเอียด 
คาใชจาย 
 

2 วัน - รวบรวมหนังสือและคาใชจาย
จากมหาวิทยาลัยตางๆ เพื่อเปน
ขอมูลประกอบ การพิจารณา
อนุมัติงบประมาณ 

- การรวบรวมขอมูล 
มีความถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- เอกสารสรุปขอมูล
คาใชจายของแตละ
หลักสูตรจาก
มหาวิทยาลยัตางๆ 

22 ดําเนินการขออนุมัติ
งบประมาณของผูไดรับ
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 

1 วัน - นําเสนอขอมูลคาใชจายตอ
เลขาธิการวุฒสิภาเพื่อพิจารณา
อนุมัติงบประมาณของผูไดรับ
ทุนการศึกษา /ทุนฝกอบรม 

- มีการดําเนินการไดอยาง
รวดเร็วและถูกตอง  

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขออนุมัติ
งบประมาณคาใชจาย 
ของผูไดรับทนุ 

23 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับการขออนุมัติงบประมาณ
ของผูไดรับทุนการศึกษา/ 
ทุนฝกอบรมเพื่อเสนอตอรอง
เลขาธิการ/เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อพิจารณาอนุมัติตอไป 
 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลได
พิจารณาถึงงบประมาณ
ของผูไดรับทนุการศึกษา/
ทุนฝกอบรม 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

24 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาอนุมัต ิ
 

1 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอมูลที่นําเสนอและอนุมัติ
งบประมาณเพื่อเปนทนุการศึกษา                  
/ทุนฝกอบรม 
 

- เลขาธิการวุฒิสภาไดรับ
ขอมูลที่ถูกตองและเพียงพอ
ตอการพิจารณาอนุมัต ิ

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่แสดงการ 
อนุมัติทุนโดย
เลขาธิการวุฒิสภา 

25 ประสานกับผูไดรับ
ทุนการศึกษาใหจัดทํา 
สัญญารับทุน 

5 วัน - ประสานกับผูไดรับทุนเก่ียวกับ
การทําสัญญาพรอมชี้แจง
รายละเอียด ขอปฏิบัต ิ
ในการรับทุน 

- ผูไดรับทนุเขาใจ
รายละเอียดสัญญาและ
สามารถกรอกขอมูลได
อยางถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - รายละเอียดสัญญา 
- ขอปฏิบัติในการ
รับทุน 

26 ดําเนินการจัดทําสัญญารับ
ทุนและสัญญาคํ้าประกัน 

 - แจงผูไดรับทุนเพื่อจัดทาํสัญญา
รับทุนและสัญญาคํ้าประกัน 

- ผูไดรับทนุไดจัดทาํสัญญา
รับทุนและสัญญาคํ้าประกัน
ไดอยางถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - เอกสารสัญญารับ
ทุนและสัญญาคํ้า
ประกัน 
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เอกสารอางอิง 

27 รวบรวมสัญญาเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
พิจารณาลงนาม 

14 วัน - รวบรวมสัญญาและนาํเสนอ
เลขาธิการวุฒิสภา  เพื่อพิจารณา
ลงนามในสัญญา 

- เอกสารสัญญา มีความ 
ถูกตอง ครบถวนและ
ดําเนินการไดรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุนที่มีการ
กรอกขอมูลถูกตอง
และครบถวน 

28 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อพิจารณา 

1-2 วัน - เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อพิจารณา
เก่ียวกับสัญญารับทนุ 

- สัญญารับทุนที่มีความ
ถูกตองและครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากร
บุคคล 

29 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา       
เพื่อพิจารณาลงนาม 

1-2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณาลง
นามในสัญญาในฐานะผูรับสัญญา 

- เอกสารสัญญามีการกรอก
ขอมูลครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สัญญารับทุน 
ที่ไดรับการลงนาม
แลวโดยเลขาธิการ
วุฒิสภา 

30 ประสานสํานักการคลัง 
และงบประมาณ เพื่อ 
เบิกงบประมาณ และ 
จัดสงสัญญา 
 

1 วัน - ประสานกับสํานักการคลัง และ
งบประมาณ เพื่อแจงคาใชจาย
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรม 
- จัดสงสัญญา 1 ชุด ใหแก  
สํานักการคลงัฯ 

- การดําเนินการมีความ
ถูกตองและรวดเร็ว 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สัญญารับทุน  
- รายละเอียด
คาใชจาย 
- หนังสือแจงสํานัก
การคลัง 

31 ผูรับบริการเขารับการศึกษา/
อบรมและไดรับงบประมาณ
เปนทุนการศึกษา/ทุน
ฝกอบรม 

- - ผูรับทุนเขารับการการศึกษา/
อบรมและไดรับงบประมาณเปน
ทุนการศึกษา/ทุนฝกอบรมตาม
ระยะเวลาที่หลักสูตรกําหนด 

- ผูรับทุนไดจบการศึกษา
ตามที่หลักสูตรกําหนด 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - บันทึกเสนอ
ผูอํานวยการสํานัก
การคลังและ
งบประมาณเพื่อเบิก
คาเลาเรียน 

32 ผูรับบริการรายงานผล
การศึกษาเปนรายภาค
การศึกษา 
 

14 วัน - ผูรับทุนการศึกษา/อบรมรายงาน
ผลการศึกษาเปนรายภาคการศึกษา 

- รายงานผลการศึกษา/
อบรม ที่รายงานเปน 
รายภาคการศึกษาอยาง
ถูกตอง 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - สรุปรายงานผล
การศึกษาเปนราย
ภาคการศึกษา 

33 ผูรับบริการสําเร็จการศึกษา
สงสําเนาใบปริญญาบัตร

14 วัน - ผูรับทุนสงสําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา พรอม

- สําเนาใบปริญญาบัตร
ใบรับรองผลการศึกษา 

- กลุมงาน
วิชาการและ

- - สําเนาใบปริญญา
บัตรใบรับรองผล



 

62 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

ใบรับรองผลการศึกษา 
พรอมผลงานวิจัย  
จํานวน 2 ชุด 

ผลงานวิจัย เมื่อสําเร็จการศึกษา 
จํานวน 2 ชุด 

การพัฒนา การศึกษา 

34 รวบรวมผลการศึกษา 
 

14 วัน - (ระหวางการศึกษา) 
มีการประสานผูไดรับทนุ 
ใหจัดสงผลการศึกษา 
เปนรายภาคการศึกษา 

- มีการรวบรวมผล
การศึกษาของผูไดรับทนุ 
ไดอยางครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 

- ผลการศึกษาเปน
รายภาคการศึกษา 

35 รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรม 
ตอเลขาธิการวุฒิสภา 
 

3 วัน - รวบรวมผลการศึกษา และ
รายงานผลตอเลขาธิการวุฒิสภา 

- การดําเนินการมีความ
รวดเร็ว และเอกสาร
ครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
เพื่อทราบผล
การศึกษาของ 
ผูไดรับทนุ 

36 เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล 
เพื่อทราบ 

 เสนอผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ
เก่ียวกับรายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรมเพื่อเสนอ
ตอรองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบตอไป 

- รายงานผลการศึกษา/
สรุปผลการฝกอบรม  
ที่ถูกตอง 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

 - รายงานผล
การศึกษา/สรุปผล
การศึกษา 

37 เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
เพื่อทราบ 
 

2 วัน - เลขาธิการวุฒิสภาไดรับทราบผล
การศึกษาของผูไดรับทนุ 

- เลขาธิการวุฒิสภาได
รับทราบขอมูลอยาง
ครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- บันทึกเรียน
เลขาธิการวุฒิสภา     
รับทราบผลการศึกษา 
ของผูไดรับทนุ 

38 รวบรวมเปนฐานขอมูล 
และสงผลงานวิจยั 
ใหหองสมุด 
 

14 วัน 
 
 

- (ภายหลังสาํเร็จการศึกษา) 
รวบรวมผลการศึกษา และ
ผลงานวิจัย  และเก็บไวเปน
ฐานขอมูล 
- นําสงใหหองสมุดสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อเผยแพร 

- มีการรวบรวมผลงานวิจยั
ไดอยางครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- - ผลการศึกษา 
- ผลงานวิจัย 
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39 ติดตามผลการปฏิบตัิงาน
ภายหลังสาํเร็จการศึกษา 
 

14 วัน - ภายหลังสาํเร็จการศึกษา 
มีการติดตามผลการปฏิบตัิงาน
โดยใชแบบสอบถาม 

- รอยละ 80 ของผูสําเร็จ
การศึกษา มีการสงแบบ
สํารวจการติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

แบบ 
สอบถาม 

แบบสาํรวจการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

40 ผูรับทุนการศึกษาไดรับการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 

14 วัน - ผูบังคับบัญชาของผูไดรับทนุเปน
ผูประเมินผลการปฏิบัติงาน 

- ผูไดรับทนุการศึกษา/ทุน
ฝกอบรมมีผลการ
ประเมินผลการปฏิบัตงิาน
ตามเกณฑที่กําหนด 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- สรุปผลการประเมิน
จากผูบังคับบัญชา
ของผูไดรับทนุ 

41 รวบรวมและสรุปผลพรอม
ทั้งรายงานเลขาธิการวฒุิสภา
เพื่อหาแนวทางพฒันาการ
จัดสรรทุน 
 

14 วัน -  รวบรวมและสรุปผลจากการ
ติดตามผลการปฏิบตัิงานเสนอตอ
เลขาธิการวุฒิสภา 
- เสนอความคิดเห็นเพิ่มเติมเพื่อ
ปรับปรุงและพัฒนาการจัดสรรทุน 

  - การจัดทํารายงานสรุป 
มีความถูกตองและครบถวน  
  - สามารถนาํเสนอ
ขอเสนอแนะเพิ่มเติม 
เพื่อการพัฒนาการจัดสรร
ทุนได 

- กลุมงาน
วิชาการและ
การพัฒนา 

- รายงานสรุปผลการ
ติดตามผลการ
ปฏิบัติงาน 
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(ง) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล > กระบวนการแลกเปลี่ยนขาราชการและศึกษาดูงาน 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 ศึกษาแนวทางในการ
ดําเนินการแลกเปลี่ยน
ขาราชการและศึกษาดูงาน 

1-2 - พิจารณายุทธศาสตร 
นโยบายและทิศทางของ
องคกรเพื่อกําหนดแนวทาง
และหัวขอที่มุงเนนในการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดูงาน 

มีแนวทางการดําเนนิงาน 
ที่ชัดเจน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- แนวทางและหัวขอที่
มุงเนนในการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 ศึกษา/วิเคราะหขอมูล
สถานที่หนวยงานภายใน
และตางประเทศ 

1-2 - ศึกษาขอมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงานที่สอดคลองกับแนว
ทางการดาํเนินการของ
องคกร 

ผลการศึกษาทีส่อดคลอง
กับแนวทางการดําเนนิการ
ขององคกร 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารขอมูลสถานที ่
การแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

3 กําหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

3-5 - กําหนดแนวทาง 
การแลกเปลี่ยนและ 
การศึกษาดูงาน 

แนวทางการแลกเปลี่ยน
และศึกษาดูงานไดรับ 
การพิจารณาจากผูบริหาร/
ผูบังคับบัญชา 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารแสดงแนว
ทางการแลกเปลีย่น 
และการศึกษาดูงาน 

4 ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาเก่ียวกับ 
การกําหนดแนวทางการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานเพื่อเสนอตอรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
เก่ียวกับการกําหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ
การศึกษาดูงานและเสนอ
รองเลขาธิการ และ
เลขาธิการวุฒิสภา เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบตอไป 
 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

5 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
ขอความเห็นชอบเก่ียวกับ 
การกําหนดแนวทางการ

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาเห็นชอบ
เก่ียวกับการกําหนดแนว
ทางการแลกเปลีย่นและ

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาเห็นชอบ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

การศึกษาดูงาน 

6 จัดทํารายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

1-2 จัดทํารายละเอียดและราง
กําหนดการเบื้องตนของ
การแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยนและ 
ศึกษาดูงานไดรับการ 
พิจารณาจากผูบริหาร/
ผูบังคับบัญชา 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายละเอียด 
การแลกเปลี่ยน 
และศึกษาดูงาน 

7 ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลพิจารณาอนุมัติการ
ดําเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลพิจารณา
การดําเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงานและเสนอรอง
เลขาธิการ และเลขาธิการ
วุฒิสภา เพื่อพิจารณา 
อนมุัติตอไป 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

8 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณา 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาพิจารณา
อนุมัติการดําเนินงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน 

รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาพจิารณาอนุมัติการ
ดําเนินงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัต ิ

9 เตรียมดําเนินการ
แลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2-3 จัดทําเอกสารที่เก่ียวของ
เพื่อดําเนินการในเร่ือง 
- แจงสํานักและผูเขารวม 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 
- กําหนดการเดินทาง 
- การจัดทําหนังสือ
เดินทาง/วีซา 

ดําเนินการครบถวนตาม
แนวทางการเตรียม
ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารที่เก่ียวของ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- เบิกเงินงบประมาณ 
- ตั๋วเคร่ืองบิน 

10 ประสานงานหนวยงานที่
เก่ียวของ 

2.-3 ดําเนินการประสานงาน
หนวยงานตางๆ เพื่อให
ดําเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ 

การประสานงานกับ
หนวยงานที่เก่ียวของ 
เปนไปตามระเบยีบปฏิบัต ิ
และครบถวน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารทีเ่ก่ียวของกับ
การประสานงานกับ
หนวยงานตางๆ 

11 ดําเนินการแลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

1-2 การดําเนินการแลกเปลี่ยน/
ศึกษาดูงานตามระยะเวลา
ที่กําหนด 

มีการแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงานตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดําเนินงาน 

12 การแลกเปลี่ยน/การศึกษา
ดูงาน 

ข้ึนอยู
กับ

ระยะ 
เวลาที่
กําหนด 

- ขาราชการที่เปน
กลุมเปาหมายเขารวม 
การแลกเปลี่ยนตาม
ระยะเวลาที่กําหนด 

ขาราชการที่เปน
กลุมเปาหมายมีการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษาดู
งานตามระยะเวลาที่กําหนด 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- เอกสารการดําเนินงาน 

13 จัดทํารายงานการใชจาย
งบประมาณ 

2 จัดทําสรุปการใชจายเงิน
งบประมาณเพื่อสงสาํนัก
การคลังและงบประมาณ 

มีรายงานสรุป 
การใชจายงบประมาณ 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานสรุปการ ใชจาย
งบประมาณ 

14 จัดทําสรุปผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

2 จัดทําสรุปผลการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

มีเอกสารรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/ 
การศึกษาดูงาน 

- กลุมเปาหมาย
และ 

กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/  
การศึกษาดูงาน 

15 จัดทํารายงาน 
การแลกเปลี่ยน/ 

1 สงรายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ ศึกษาดูงาน

มีขอมูลรายงานผล 
การแลกเปลี่ยน/การศึกษา

- กลุมงาน
วิชาการและ 

- รายงานผลการ
แลกเปลี่ยน/ 
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ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

การศึกษาดูงาน ใหกับกลุมงานวชิาการและ
การพัฒนา 

ดูงานครบถวนตามเกณฑ 
ที่กําหนด 

การพัฒนา การศึกษาดูงาน 

16 ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคลเพื่อทราบการจัดทาํ
รายงานการแลกเปลี่ยน
และการศึกษาดูงานเพื่อ
เสนอตอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา 

- ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคลนาํเสนอ
การจัดทํารายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษา 
ดูงาน เสนอรองเลขาธิการ 
และเลขาธิการวฒุิสภา เพื่อ
ทราบตอไป 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่ผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 

17 รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภาเพื่อทราบ 

½ วัน 
 

- นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภาเพื่อ
ทราบการจัดทาํรายงานการ
แลกเปลี่ยนและการศึกษาดู
งานเพื่อเสนอตอรอง
เลขาธิการและเลขาธิการ
วุฒิสภา 

- รองเลขาธิการ/เลขาธิการ
วุฒิสภารับทราบการจัดทาํ
รายงานการแลกเปลี่ยนและ
การศึกษาดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- บันทึกขอความ 
ที่รองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
รับทราบ 

18 รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ ½ วัน 
 

- จัดเก็บและรวบรวม
รายงานผลและเอกสารที่
เก่ียวของกับการลกเปลี่ยน/
การศึกษาดูงาน 

- มีรายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวของกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 

- กลุมงาน
วิชาการและ 
การพัฒนา 

- รายงานและเอกสาร 
ที่เก่ียวของกับการ
แลกเปลี่ยน/การศึกษา 
ดูงาน 
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(จ) กระบวนการพัฒนาทรพัยากรบุคคล>กระบวนการสงเสริมคุณธรรมจริยธรรมและความโปรงใส 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1. ศึกษา/วิเคราะหความ
จําเปนในการจัดกิจกรรม 
 
 

3 วัน การสํารวจความตองการ
ในการจัดกิจกรรมจาก
บุคลากรของสํานักงาน
เลขาธิการวุฒิสภา โดย
ใช Google Form 

ผลการสํารวจ - กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

แบบสํารวจ บันทึกสงแบบสํารวจ 

2. รวบรวมขอมูล 
 

3 วัน การจัดหมวดหมูวิชาการ
แบงแยกสํานัก พรอม
รวบรวมเนื้อหาวิชาท่ี
ตองการในการจัด
กิจกรรมเขาหมวดหมู 

เอกสารการแบงหมวดหมู
ของหัวขอวิชา 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการแบง
หมวดหมูของหัวขอ
วิชา 

3. ผลจากการวิเคราะห
ความจําเปน 
 

3 วัน นําผลการแยกหมวดหมู
ทางวิชาการ นํามา
วิเคราะหหาความจําเปน
ในการจัดกิจกรรม 

ผลการวิเคราะหหาความ
จําเปนสามารถนํามา
ออกแบบกิจกรรมได 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการวิเคราะหหา
ความจําเปนในการจัด
กิจกรรม 

4. การวิเคราะหการ
ออกแบบกิจกรรม 

3 วัน การจดัประเภทกิจกรรม  
โดยการวิเคราะหตาม
ความจําเปนและ
สมรรถนะขององคกรท่ี
กําหนด  
 

กิจกรรมแตละประเภทอยู
บนพ้ืนฐานของหลัก
สมรรถนะขององคกร 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารการจัดประเภท
กิจกรรม 

5. การเขียนและกําหนด
กิจกรรม 
 

3 วัน การเขียนโครงการ/
กิจกรรม  ประกอบดวย 
- หลักการและเหตุผล 

ความครบถวน 
ในรายละเอียดของ 
การเขียนโครงการ/กิจกรรม 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

- รายละเอียดของ
โครงการ/กิจกรรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

- วัตถุประสงค 
- กลุมเปาหมาย 
- ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

และ
จริยธรรม 

6. ดําเนินการวางแผนการ
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - การวางแผนงานการจัด
ฝกอบรมตามลําดับ
ข้ันตอน  
(ขอรายชื่อกลุมเปาหมาย 
ใช Google Form) 

ดําเนินการครบถวนตาม
แผนการเตรียมการจัด
กิจกรรม 

ผูอํานวยการ  กลุม
งานตรวจสอบความ
ครบถวนของการ
ดําเนินการตาม
แผนการเตรียมการ
จัดกิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 

รายละเอียดการ
เตรียมการจัดกิจกรรม 

7. เสนอผูอํานวยการสํานัก
พัฒนาทรัพยากรบุคคล
พิจารณา 
 

½ วัน 
 

นําเสนอผูอํานวยการ
สํานักพัฒนาทรัพยากร
บุคคล พิจารณาการจัด
กิจกรรม  เพ่ือเสนอ
ตอรองเลขาธิการและ 
เลขาธิการวุฒิสภา
ตามลําดับ 

ผูอํานวยการสํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล พิจารณา
รายละเอียดหลักสูตร และ
นําเสนอรองเลขาธิการและ
เลขาธิการวุฒิสภา         
เพ่ือพิจารณาอนุมัติตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกขอความเรียน
เลขาธิการ และรอง
เลขาธิการวุฒิสภา          
เพ่ือพิจารณาการจัด
หลักสูตรกาฝกอบรม 

8. เสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ 
 

½ วัน 
 

นําเสนอรองเลขาธิการ/
เลขาธิการวุฒิสภา 
พิจารณาอนุมัติกิจกรรม 

เลขาธิการ/รองเลขาธิการ
วุฒิสภา พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝกอบรม 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- บันทึกขอความท่ี
เลขาธิการ/          
รองเลขาธิการวุฒิสภา
พิจารณาอนุมัติ
หลักสูตรการฝกอบรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

9. จัดเตรียมดําเนินการ 
จัดกิจกรรม 
 

3 วัน - จัดทําหนังสือเชญิ
วิทยากร 
- จัดทําบนัทึกแจงผูขารับ
การอบรม 
- จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการอบรม 
- จัดเตรียมหองอบรม 

ดําเนินการครบถวนตาม 
การเตรียมการดําเนินการ 
จัดกิจกรรม 

ผูอํานวยการ  กลุม
งานตรวจสอบความ
ครบถวนของการ
ดําเนินการตามการ
เตรียมการ
ดําเนินการจัด
กิจกรรมจากแบบ 
Checklist 

กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- แบบ Checklist 

รายละเอียดการ
เตรียมการดําเนินการ
จัดกิจกรรม 

10. ดําเนินการกิจกรรม
ตามลําดับข้ันตอน 
 

ตาม
ระยะ 
เวลา
ของ

กิจกรร
ม  

กอนการฝกอบรม 
- จัดทําโครงการ/ขอ
อนุมัติจัดฝกอบรม 
- ติดตอประสานงาน
วิทยากรฯและบุคคล 
ท่ีเก่ียวของ 
- จัดทําหนังสือ/เอกสาร  
ทุกอยางท่ีเก่ียวของ 
- ประชาสัมพันธ
หลักสูตรผาน
แอพพลิเคชั่น Line และ
แพลตฟอรม Google 
Site 
- จัดเตรียมสถานท่ีและ
อุปกรณในการฝกอบรม   
- จัดเตรียมอาหารวาง/
อาหารกลางวัน 
- จัดเตรียมคลิปสั้นๆ 

ดําเนินกิจกรรม 
ตามท่ีกําหนด  
(รูปแบบ On Site/On line) 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- เอกสารประกอบการ
ดําเนินการจัดกิจกรรม 
- คํากลาวรายงาน 
- แบบประเมินผลหลงั
การรวมกิจกรรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

ประชาสัมพันธหลักสูตร 
ระหวางการฝกอบรม 
- ดําเนินการฝกอบรม
ตามกําหนดการ 
1) อบรมใน
หองฝกอบรม 
2) อบรมผานสื่อ
อิเล็กทรอนิกส (Cisco 
Webex Meeting) 
- การอบรมลงทะเบยีน 
(สามารถดําเนินการผาน
ผานสื่อสังคมออนไลน) 
- ดําเนินการดานเอกสาร
ท่ีเก่ียวกับการฝกอบรม 
- พิธีเปดการฝกอบรม      
- บันทึกภาพกิจกรรม
การฝกอบรม 
- ดูแลเรื่องอาหารวาง/
อาหารกลางวัน   
- การกลาวขอบคุณ
วิทยากรและมอบของ 
ท่ีระลึก 
- พิธีปดการฝกอบรม 
(ถามี) 
หลังการฝกอบรม 
- ทําหนังสือขอบคุณ
วิทยากรและหนวยงาน  
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

ท่ีเก่ียวของ 
- รวบรวมวิเคราะหและ
สรุปผลแบบสอบถาม 
- สรุปรายงานการ
ฝกอบรม 
 
 

11. ประเมินความรูของ
ผูเขารวมกิจกรรมและ
ประเมินผลการจัด
กิจกรรมผานระบบ
อิเล็กทรอนิกส 
 

ภาย 
หลังจาก
การจัด
กิจกรร
มเสร็จ

สิ้น 

ประเมินความรูและ
พฤติกรรมของผูเขารวม
กิจกรรมโดยแบบ
ประเมินพฤติกรรมการ
ปฏิบัติตามมาตรฐานทาง
คุณธรรมและจริยธรรม
จากผูบังคับบัญชาและ
จากผูเขารวมกิจกรรม
เพ่ือดูการปรับเปลี่ยน
พฤติกรรมของบุคลากร
และนํามาเปนขอมูลใช
ในการจัดกิจกรรมตอไป 
 

มีการประเมินความรูและ
พฤติกรรมของผูเขารวม
กิจกรรม เพ่ือวิเคราะห 
การปรับเปลี่ยนพฤตกิรรม
ของบุคลากรและนํามาเปน
ขอมูลใชในการฝกอบรม
ตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- - ผลการประเมิน
ความรูและพฤติกรรม
ของผูเขารวมกิจกรรม 
- แบบวิเคราะหการ
ปรับเปลี่ยนพฤติกรรม
ของบุคลากร 

12. สรปุประเมินผลและ 
จัดทํารายงานการจัด
กิจกรรม  
 

3 วัน จัดทําสรุปผลการ
ประเมินการจัดกิจกรรม
จากแบบประเมินผล 
พรอมจัดทํารายงานผล
การจัดกิจกรรมเม่ือจัด
กิจกรรมเสร็จสิ้น  และ
เผยแพรในอินทราเน็ต 

มีสรุปผลการประเมินการจัด
กิจกรรมเพ่ือจัดทํารายงาน
ผลการจัดกิจกรรมของ
หลักสูตรตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- รายงานผลการจัด 
กิจกรรม 
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ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

สํานักพฒันาทรัพยากร
บุคคล 
 

13. รวบรวมขอมูลและ
จัดเก็บ (เผยแพรใน
อินทราเน็ต สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล) 
 

3 วัน จัดทําเปนฐานขอมูล
เก่ียวกับการจัดกิจกรรม
ในแตละปเพ่ือนํามา
ศึกษา/วิเคราะห ท่ีจะ
นํามาพัฒนา การจัด
กิจกรรมในปตอไป 

มีการจัดเก็บขอมูลลงใน
ฐานขอมูลเพ่ือศึกษา/
วิเคราะหท่ีจะนํามา
พัฒนาการจัดกิจกรรมตอไป 

- กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ฐานขอมูลการจัด
กิจกรรม 

14. ติดตามผลการจัด
กิจกรรม 
 

3 วัน ดําเนินการติดตามผล
การจัดกิจกรรมจาก
ผูเขารวมกิจกรรม เพ่ือ
พิจารณาดูวาไดนําไปใช
ประโยชนตอการ
ปฏิบัติงานมากนอย
เพียงใด 

ผลการติดตามผูเขารวม
กิจกรรมภายหลังการเขา
รวมกิจกรรม มีการนํา
ความรูไปใชประโยชนตอ
การปฏิบัติงาน 

ทุกๆ 3 เดือน กลุมงาน
สงเสริม
คุณธรรม  

และ
จริยธรรม 

- ผลการติดตามการนํา
ความรูท่ีไดจากการเขา
รับการฝกอบรม ไปใช
ประโยชนตอการ
ปฏิบัติงาน 
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3.2 แบบฟอรมท่ีใช (Form) / เอกสารบันทึก (Record) 

ชื่อเอกสาร ผูรับผดิชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

แบบสํารวจความ
ตองการในการ
ฝกอบรม 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ 
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบทดสอบความรู 
(กอน-หลังเรียน) 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานฝกอบรมและ
สัมมนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิผล
ความพึงพอใจ 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิผล
โครงการ 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบตดิตามผลการ
ปฏิบัติงาน 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานวิชาการและ
การพัฒนา 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 

แบบประเมนิ
พฤติกรรม 

ผูบังคับบัญชากลุม
งานสงเสริม
คุณธรรมและ
จริยธรรม 

สํานักพัฒนา
ทรัพยากรบคุคล 

อยางนอย 1 ป แฟมจัดเก็บ
เอกสาร 
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3.3  เอกสารอางอิง (Reference Document)  

สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2550. การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ 
 ภาครัฐ หมวด 6 การจัดการกระบวนการ. กรงุเทพมหานคร 
 สํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 2551. คูมือเทคนิคการปรบัปรุงและการพัฒนา

องคกร. กรุงเทพมหานคร 
สํานักงานเลขาธกิารวฒุิสภา 2565. แผนปฏิบัติราชการสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา  
      พ.ศ. 2566 – 2570. สํานักการพิมพ สํานักงานเลขาธิการวฒุิสภา. กรุงเทพมหานคร 
จันทรศริิ สิงหเถื่อน. การวเิคราะหกระบวนการ. ภาควชิาวิศวกรรมอตุสาหการ  
             คณะวิศวกรรมศาสตร. มหาวทิยาลัยเกษตรศาสตร 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก (ก) 

คณะทํางานการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
ของสํานักงานเลขาธกิารวฒิุสภา ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2553 

            
1.  นางนรรตัน  พิมเสน หัวหนาคณะทํางาน 
2. นางสาวอตุรา  อมรฉัตร หัวหนาคณะทํางาน 
3. นางรตันา  ศรีสิยวรรณ คณะทํางาน 
4. นายพงศกติติ ์ อรุณภักดีสกลุ  คณะทํางาน 
5. นางภาณุมาศ  วราหะไพฑูรย คณะทํางาน 
6. นางสาวมาลี  พิลาหอม คณะทํางาน 
7. นางสุวรรณา  เกดิแกน คณะทํางาน 
8. นายประธาน ทิพยกะลิน คณะทํางาน 
9. นายศุภชัย  รักษาพล คณะทํางาน 

10. นางสาวสุพัตรา วรรณศิรกิุล คณะทํางาน 
11. นายสุรตัน หวังตอลาภ คณะทํางาน 
12. นางสาวชลธิชา  มแีสง คณะทํางาน 
13. นายอภิชาต ออนสรอย คณะทํางาน 
14. นายอัมฤทธิ ์ เกตแุกว คณะทํางาน 
15. นายรพีพงศ  ภูชฎาภิรมย คณะทํางาน 
16. นางสาวจินดา  กองแกว คณะทํางาน 
17. นายวิเชียร  บัวบาน คณะทํางาน 
18. นางสาววลัยภรณ  พงษวิพันธุ คณะทํางาน 
19. นายชูชาติ  หอมจันทึก คณะทํางาน 
20. ส.ต.ต. ธามธธีะวัชร  มาฉมิ คณะทํางาน 
21. นางมนัทนา เอกลัคนารตัน คณะทํางาน 
22. นายสมชาย  ชัยเชษฐดาํรงกลุ คณะทํางาน 
23. นายปยชาติ  ศิลปสุวรรณ คณะทํางาน 
24. นางสาวสุจินต ประเสรฐิกิจ คณะทํางาน 
25. นายธัชชัย  แกววาร ี คณะทํางาน 
26. นางสาวทัศนวรรณ  วงศด ี คณะทํางาน 
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ภาคผนวก (ข) 

แผนผังกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบคุคลของสํานักงานเลขาธกิารวุฒิสภา 
(ท่ีรายงานการประเมนิตนเอง (PM 1 - 6) ประจําปงบประมาณ 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. พัฒนาระบบการจัดการความเกงของคนในองคกร 
(Talent  Management) 

โครงการจัดทําแผนบริหารจัดการผูมีสมรรถนะสูง 
(Talent Management Plan) 

3. พัฒนาความกาวหนาในสายอาชีพ 
(Career Path) 

จัดทําแผนสืบทอดตําแหนงผูบริหาร 
(Succession Plan) 

4. พัฒนาบุคลากรตามสมรรถนะ               
(Competency Based HRD) 

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

5. สงเสริมบุคลากรดานการศึกษา ฝกอบรมและดูงาน - โครงการแลกเปลี่ยนขาราชการไทยกับตางประเทศ 
- โครงการสงขาราชการไปศึกษาตอตางประเทศและ
ฝกอบรม ณ ตางประเทศ 

6. พัฒนาระบบการเรียนรู (E-learning) - โครงการเผยแพรองคความรูและพัฒนาบุคลากรของ
สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภาผาน e-learning 
- โครงการพัฒนาระบบ e-learning 

7. พัฒนาระบบสมรรถนะการบริหารทรัพยากรบุคคล 
(HR Scorecards) 

 

 

 

 

 

 

 

 



80 

 

ภาคผนวก (ค) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2555 

 
1.  นางสาวอภิรด ีกิตติวานิช  ที่ปรึกษาคณะทํางาน  
2.  นายชูชาต ิหอมจันทึก  หัวหนาคณะทํางาน  
3.  นางสาวรุงนภา สุวรรณไชย  คณะทํางาน  
4.  นางสาวกนกวรรณ อบเชย  คณะทํางาน  
5.  นางจินตนา สุนทรสีมะ  เลขานกุารคณะทํางาน  
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ภาคผนวก (ง) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

 
1.  นายสมใบ  มูลจันที  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2.  นางปฤษณา  อตแิพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3.  นางรุงนภา  ศิริภาณุรักษ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
4.  นายชูชาต ิ หอมจันทึก  หัวหนาคณะทํางาน 
5.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 
6.  นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
7.  นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
8.  นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
9.  นางสาวทัศนวรรณ  พัฒนคุม คณะทํางาน 

10.  นางสาวศุทรา  สิรภัทรนนัทกร คณะทํางาน 
11.  นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
12.  นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (จ) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2563 

 
1.  นางสาวอภิรด ี กติติวานชิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2.  นางปฤษณา  อตแิพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทึก  หัวหนาคณะทํางาน 
4.  นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 
5.  นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
6.  นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
7.  นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
8. นางสาวกษัมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ฉ) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2564 

 
1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทกึ  หัวหนาคณะทํางาน 
4. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทํางาน 
5. นางจินตนา  สุนทรสีมะ  คณะทํางาน 
6. นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
7. นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
8. นางสาวกษัมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
9. นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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ภาคผนวก (ช) 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2565 

 

1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
2. นางปฤษณา  อติแพทย  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
3. นายชูชาติ  หอมจันทกึ  ที่ปรึกษาคณะทํางาน 
4. นางสองศร ีแสงดวง  หัวหนาคณะทํางาน 
5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม  คณะทํางาน 
6. นางสาววรณธร  หงสจรรยา คณะทํางาน 
7. นางสาวกนกวรรณ อบเชย คณะทํางาน 
8. นางสาวนิสภา  นุมนก  คณะทํางาน 
9. นางสาวอุษา ถาละคร  คณะทํางาน 

10. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศร ี คณะทํางานและเลขานุการ 
11. นางสาวรุนนภา  สุวรรณไชย คณะทํางานและผูชวยเลขานุการ 
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(ช) กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล>การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส (Cisco Webex Meetings 

/Zoom Cloud Meetings) 

 

 

 

 

1. กําหนดขอบเขตรายละเอียดเนื้อหาหลักสูตร ประสานวทิยากร ที่สามารถจัดอบรมผานส่ือ
อิเล็กทรอนิกสได 

 2. ขออนมุัติจัดโครงการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส โดยใช Cisco Webex Meetings /          
Zoom Cloud Meetings) 

 3.  ผูรับผิดชอบโครงการฯ และผูชวยโครงการ ศึกษาวิธกีารและทดสอบการใชระบบการฝกอบรม
ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings) ในการจัด
โครงการฝกอบรม จากสํานกัเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

4. ตั้งไลนกลุมโดยตั้งชื่อกลุมตามหลักสูตรที่จัดอบรม จัดทาํ QR CODE ไลนกลุมทีต่ั้งขึน้  
 สงใหกลุมเปาหมายไดสแกนเขารวมไลนกลุม โดยการนํา QR CODE ไปตอทายไวในหนังสือ 
 แจงเวียนเชญิกลุมเปาหมายเขารบัการอบรม เพ่ือส่ือสารขอมูลเกี่ยวกับการจัดโครงการฯ  
 และเตรียมพรอมทดสอบการใชระบบการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ในการฝกอบรม พรอมแนบคูมือการเขารบั 
 การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings  
 ใหกลุมเปาหมายท่ียังไมเคยผานการใชงานการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex 
 Meetings / Zoom Cloud Meetings ไดทําการศึกษาวิธีการใชงาน 
5.  ประสานสํานักเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสารเพ่ือเตรียมความพรอมในการใชระบบ 
 การฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
 และสํานักประชาสัมพันธเพ่ือติดตั้งโสตทศันปูกรณที่จะใชในการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนกิส 
 กรณีวิทยากรขอเขาบรรยาย ณ อาคารรัฐสภา 
6. ประสานวทิยากรขอเอกสารประกอบการบรรยาย เพ่ือจัดเตรยีมนําเสนอระหวางการฝกอบรม
 ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส และใหวิทยากรทดสอบการเขาใชระบบการฝกอบรม 
 ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetings 
10. นําเขาขอมูล Pre – Test /Post – Test /แบบประเมนิผลการฝกอบรม /เอกสารประกอบการ
 บรรยาย /รหัส หรอื Link เขาหองอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / 
 Zoom  Cloud Meetings เขาสูระบบออนไลน พรอมจัดทําเปน Link หรือ QR CODE  
 และรวบรวมขอมูลเพ่ือนําไปจัดทําขอมูลรายละเอียดการฝกอบรมลงแพลตฟอรม Google Site 
 เพ่ือใชเปนแพลตฟอรมในการส่ือสารขอมูลการฝกอบรมในโครงการฝกอบรมตอไป 

ขั้นตอนการจัดการฝกอบรม  
ผานส่ืออิเล็กทรอนิกส (Cisco Webex Meetings /Zoom Cloud Meetings) 

 

กอนการฝกอบรม 
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11. จัดสง Link ขอมูลโครงการฝกอบรม (แพลตฟอรม Google Site) สงในไลนกลุมผูเขารับ 
 การฝกอบรม 
12.  สงรหัส หรือ Link เขาหองอบรม Webex Meeting ผานไลนกลุม พรอมกําหนดเวลาเปดหอง
 อบรมออนไลนใหกลุมเปาหมายทราบ 

    

    

1. เปดระบบการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud 
Meetings ตามกําหนดการฝกอบรม 

2. ตรวจสอบการใชงานระบบการฝกอบรมผานส่ืออเิล็กทรอนิกส Cisco Webex Meetings / 
Zoom Cloud Meetings ไดแก ระบบเสียง ระบบไมคโครโฟน ระบบกลอง ใหพรอมใชงาน  

    3. ดาํเนนิการตามกระบวนการฝกอบรมตามกําหนดการการฝกอบรมผานส่ืออิเล็กทรอนกิส  
 Cisco Webex Meetings / Zoom Cloud Meetingsของโครงการ ผาน App Webex   
        Meeting 
    4. สง Link หรือ QR CODE ใหผูเขารบัการฝกอบรมไดทาํ Pre – Test  
 

  

 

1. สง Link หรือ QR CODE ใหผูเขารับการฝกอบรมไดทํา Post – Test และแบบประเมินผล 
          การฝกอบรม ตามชวงเวลาท่ีกาํหนด     

2. จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินการจัดโครงการฝกอบรมผานระบบออนไลน เพ่ือใหทราบผล
การดําเนนิงาน ปญหาอปุสรรค และขอเสนอแนะตางๆ เพ่ือการพัฒนาการฝกอบรมผานระบบ
ออนไลนตอไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระหวางการฝกอบรม 

หลังการฝกอบรม 
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ภาคผนวก (ซ) 

 
คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 

กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2566 
 

1. นางสาวอภิรดี  กติตวิานชิ  ที่ปรึกษาคณะฯ 
2. นายชูชาติ หอมจันทึก ที่ปรึกษาคณะฯ 

                   3. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี หัวหนาคณะทํางาน 
                   4. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย คณะทํางาน 
                   5. นางสองศรี  แสงดวง                 คณะทํางาน 
 6. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 

7. นางสาวรุงนภา  สุวรรณไชย คณะทํางาน 
8. นางสาวอุษา  ถาละคร คณะทํางาน 

                   9. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์ คณะทํางานและเลขานุการ 
                 10. นางสาวนิสภา  นุมนก คณะทํางานและผูชวยเลขานกุาร 
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ผลการทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐานกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๖ 

กรอบแนวทางในการขับเคลื่อนสํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือมุงสูการเปนองคกรอัจฉริยะ  

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

 HR Digital Transformation  
 ปรับกระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล - กระบวนการฝกอบรมภายใน 
          

              

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

ศึกษา/วิเคราะห

ความจําเปนในการ

ฝกอบรม 

ใช Google Form 

ในการสํารวจ (Training 

Needs) หรือจากผลการ

ติดตามโครงการ  

 

ศึกษา/วิเคราะห/ปรับปรุงเน้ือหาวิชา

ของโครงการใหมีมาตรฐานและ

ทันสมัยตอเหตุการณปจจุบัน 

กาํหนดหลกัสตูร

ฝึกอบรม 

 

กง. วิชาการฯ เขียนและกําหนด

หลักสตูรการฝกอบรมรวมถึง

จัดทําบันทึกเพ่ือจัดสงให          

กง. ฝกอบรมฯ ดําเนินการตอไป  

(ผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส) 

- ดําเนินการวางแผนการฝกอบรม  
(แบบ Checklist) 
(ในการขอรายช่ือกลุมเปาหมาย      
ควรใช Google Form ใหแตละสาํนัก
กรอกรายช่ือสงภายในเวลากําหนด) 

ดาํเนินการ 
ฝึกอบรม 

กอนฝกอบรม  
- จัดทําโครงการ/ขออนุมัต ิ
- ประสานวิทยากรและบุคคล 
ท่ีเก่ียวของ 
- ประชาสัมพันธหลักสูตร  
ผานแอพพลิเคช่ัน Line และ
แพลตฟอรม Google Site 
(จัดทํา คลิปสั้นๆ ปชส. 

หลักสตูร เพ่ือใหนาสนใจ

ยิ่งขึน้)  

ระหวางฝกอบรม 

- อบรม On site 

- อบรม Online  

 

หลงัฝึกอบรม 
- ทาํหนงัสือขอบคณุ

วทิยากรและหน่วยงาน ท่ี

เก่ียวขอ้ง 
- รวบรวมวเิคราะหแ์ละ

สรุปผลประเมิน  
- สรุปรายงานการ

ฝึกอบรม  (เผยแพรใ่น

อินทราเน็ต สาํนกัพฒันา

ทรพัยากรบุคคล) 

 

 

ประเมินผล 
และจดัทาํรายงาน

สรุป 

ประเมินผลผาน Google Form      

(โดยมอบหมายให พนง. ธุรการ  

เปนผูจัดทํา Google Form)  

 

กง. วิชาการ สรุปผลประเมินและ
จัดทํารายงานสรุป เพ่ือจดัสงให  
กง. ฝกอบรมฯ ดําเนินการตอไป 
(ผานทางระบบอิเล็กทรอนิกส) 

ติดตามผลการ

ฝึกอบรม 

ติดตามผลผานระบบ Google 

Form หรือระบบติดตามผล 

ออนไลน  

 

- สรุปผลการติดตามผล และแจง

เวียนกลุมเปาหมายรับทราบ 

 

 

 

รวบรวมขอมูลและจัดเก็บ 

(เผยแพรในอินทราเน็ต สํานักพฒันาทรัพยากรบุคคล) 
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 การใชเทคโนโลยีดิจิทัลเขามาชวยในการปรับเปล่ียนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล โดยนําขอมูล
เชิงลึกมาวิเคราะหวางแผนงานและประเมินผลการทํางานไดอยางมีประสิทธิภาพ รวมไปถึงการใช
เทคโนโลยีดิจิทัลเพ่ือพัฒนาการทํางานโดยใชเครื่องมือเทคโนโลยีมาเปนเครื่องมือการทํางานเพ่ือ
คุณภาพและความรวดเร็วในการทํางาน  
 สํานักพัฒนาทรัพยากรบุคคล ไดปรับกระบวนการฝกอบรมภายใน โดยใชเทคโนโลยีในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ดังนี้  
 ๑. การรับ - สงหนังสือภายในสานักและสานักงานเลขาธิการวุฒิสภา  
 ๒. การขอรายชื่อกลุมเปาหมายเขารวมโครงการฝกอบรม  
 ๓. การแจงอนุมัติรายชื่อผูเขารวมโครงการฝกอบรม และแจงรายชื่อผูผานโครงการฝกอบรม  
 ๔. การสงสรุปผลการประเมิน และแจงผลการติดตามผลการประเมินโครงการฝกอบรม  
 ๕. จัดทําฐานขอมูลโครงการฝกอบรม  
 ขอดี ของ HR Digital Transformation  
 - ลดการใชเอกสาร - เก็บขอมูลทุกอยางอยูในเครื่องมือท่ีเอาไวเก็บขอมูล เพ่ิมความรวดเร็วใน
การคนขอมูลของพนักงาน  
 - ทํางานไดทุกสถานที่ ทุกเวลา - ใชเครื่องมือการทํางานที่สามารถทํางานออนไลน และส่ือสาร
กันได  
 - การส่ือสารรวดเร็ว - สามารถติดตองานกับผานทางโซเซียลมิเดียตาง ๆ ได  
 - ตรวจสอบคุณภาพการทํางาน - ตรวจสอบดวยโปรแกรมวิเคราะหขอมูลการทํางานและผลงาน  
 - จัดเก็บขอมูลไดอยางเปนระเบียบ - จัดเก็บขอมูลเอาไวในที่เดียวที่พนักงานทุกคนสามารถมา
สืบคนขอมูลไปทํางานตอได  
 - พนักงานมีเวลาวางแผนงาน – เมื่อการทํางานสะดวกสบายขึ้น ทําใหใชเวลาทํางานนอยลง 
ทําใหพนักงานไดวางแผนงานของตัวเองมากขึ้นงานจะออกมามีประสิทธิภาพมากขึ้น  
 HR Digital Transformation กับการใชในองคกร  
 - ใชเทคโนโลยีปรับปรุงประสิทธิภาพการทํางาน - นําเทคโนโลยีตาง ๆ มาเปนเครื่องมือในการ
ชวยทํางานตาง ๆ และชวยในการส่ือสารเพ่ือลดความซับซอนและขั้นตอนในการทํางาน  
 - ใชเทคโนโลยีมาพัฒนาทรัพยากรบุคคล - นําเทคโนโลยีมาใชในการฝกอบรมออนไลน  
เรียน e- learning  
 - ใชเทคโนโลยีมาบริหารขอมูลและประเมินประสิทธิภาพการทํางาน  
 - ใชเทคโนโลยีเก็บขอมูลท่ัวไปของพนักงาน รวมไปถึงการเก็บขอมูลในการทํางานตาง ๆ ของ
พนักงาน และนํามาวิเคราะหประสิทธภิาพการทํางาน  
 - ใชเทคโนโลยีเพ่ิมประสิทธิภาพพนักงาน  
 ดังน้ัน HR Digital Transformation จะมาชวยปรับเปลึ่ยนองคกรใหทางานอยางมี

ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

HR Digital Transformation 
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ภาคผนวก (ฌ) 
 

คณะทํางานทบทวนคูมือการปฏิบัติงานมาตรฐาน 
กระบวนการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2568 

 
1. นายชูชาติ หอมจันทึก ที่ปรึกษาคณะทํางาน 

                   2. นางสาวกัษมาพร  ไสยาศรี หัวหนาคณะทํางาน 
                   3. นางสาวกนกวรรณ  อบเชย คณะทํางาน 
                   4. นางสองศรี  แสงดวง                 คณะทํางาน 
 5. นางสาวสุพัตรา  เกตุทิม คณะทํางาน 

6. นางสาวรุงนภา  สุวรรณไชย คณะทํางาน 
                   7. นางสาวสุกานดา  ศุภคติสันติ์ คณะทํางานและเลขานุการ 
                  8. นางสาวนิสภา  นุมนก คณะทํางานและผูชวยเลขานกุาร 
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แบบตรวจสอบขั้นตอนการปฏิบัติงานฝกอบรม (Checklist)  
------------------------------ 

 

โครงการ  
วันท่ี              เวลา  

 ณ  
 ผูรับผดิชอบโครงการ  

 

ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

 กอนการฝกอบรม   

1. วางแผนงานการบริหารจัดการ
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม (จัดทํา
แผนการฝกอบรมมอบหมาย
ผูรับผิดชอบแตละดาน) 

1    

2. ศึกษา วิเคราะห จัดทํา/ปรับปรุงแกไข
รายละเอียดโครงการฝกอบรมให
เหมาะสม  
เปนปจจุบนั  

3    

3. เตรียมความพรอมและประสานงานดาน
ตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของตามแบบตรวจสอบข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานฝกอบรม (Checklist) ไดแก  
1) ดานวิทยากร  
    - ประสานวิทยากรในเรื่อง
ขอบเขตและรายละเอียดของหัวขอ
วิชา/วัน เวลา และสถานท่ี 
ในการจัดโครงการ 
2) ดานกลุมเปาหมาย 
    - จัดทําหนังสือขอรายชื่อ
กลุมเปาหมายจากสํานัก/กลุม  
    - จัดทํารายชื่อผูเขารับการ
ฝกอบรมฯ (สําหรับขออนุมัติ) 
3) ดานงบประมาณ 
    - จัดทําประมาณการคาใชจาย ตาม
ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ

5    
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

ฝกอบรม การจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ (ฉบบัท่ี 3) พ.ศ. 2555 
และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 
4) ดานสถานท่ี  
    - จองหองจัดโครงการฝกอบรม 
5) ดานเอกสาร/วัสดุอุปกรณตาง ๆ 
(ถามี) 
6) ดานการเดินทาง 
    - วางแผนการเดินทาง กรณีศึกษาดู
งานภายนอกหนวยงาน 
7) ดานอาหารและเครื่องดื่ม (ถามี) 
    - ศึกษาขอมูลรานอาหารวาง อาหาร
กลางวัน และเครื่องดื่ม ท่ีเปนไปตาม
มาตรการควบคุม 
การปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑมาตรฐาน
สํานักงาน 
สีเขียว (Green Office) 

4. จัดทําหนังสือขอความเห็นชอบ/อนุมัติ
จัดโครงการฝกอบรม เสนอเลขาธิการ
วุฒิสภา 

1     

5. จัดทําหนังสือเชิญประธานในพิธีเปด 
พรอมคํากลาวรายงาน (ถามี) 

1 วัน  
หลังจากไดรับ

อนุมัติ 

   

6. ดําเนินการดานตางๆ ท้ัง 4 ดาน ดังนี้ 
1) ดานงานเอกสาร  

(1) จัดทําหนังสือเบิกคาใชจาย 
(2) จัดทําหนังสือจัดซ้ือจัดจาง (ถา

มี) 
(3) จัดทําหนังสือแจงกลุมเปาหมาย

เขารับการฝกอบรม 
(4) จัดทําหนังสือขอความ

อนุเคราะหตาง ๆ (จัดสถานท่ี/ท่ี
จอดรถวิทยากร) 

(5) จัดทําแบบลงลายมือชื่อผูเขารับ 

5 วัน  
หลังจากไดรับ

อนุมัติ 
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

การฝกอบรมฯ 
(6) จัดทําหนังสือเชิญวิทยากร 
(7) จัดทําหนังสืออ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

(ถามี) 
2) ดานประชาสัมพันธโครงการ/

หลักสูตรฝกอบรม  
(1) จัดทําอินโฟกราฟก 

ประชาสัมพันธ 
ผานสื่อตาง ๆ 

(2) จัดทํา Google Site โดยมี
รายละเอียด ดังนี้  
- โครงการ 
- กําหนดการ 
- ประวัติวิทยากร 
- รายชื่อกลุมเปาหมาย 
- แบบทดสอบกอน - หลัง การ

ฝกอบรม (Google Form) 
- เอกสารประกอบการฝกอบรม 
- แบบประเมินผลความพึงพอใจ  

(Google Form) 
- ผูรับผิดชอบโครงการ 

3) ดานวิทยากร  
(1) รายละเอียด วัน เวลา และ

สถานท่ี 
(2) ขอบเขตเนื้อหาวิชา 
(3) การเดินทาง 
(4) อุปกรณท่ีใชประกอบการ

บรรยาย 
(5) แบบทดสอบกอน - หลัง การ

ฝกอบรม 
(6) เอกสารประกอบการฝกอบรม 

4) ดานการจัดอาหารกลางวัน/อาหาร
วาง 
และเครื่องดื่ม  
(1) คัดเลือกรานอาหารวาง อาหาร



95 

 

ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

กลางวัน และเครื่องดื่ม ท่ีเปนไป
ตามมาตรการควบคุมการ
ปฏิบัติงานฯ ตามเกณฑมาตรฐาน
สํานักงานสีเขียว (Green Office) 

(2) ประสานรายละเอียด วัน เวลา 
สถานท่ี รายการอาหาร 
งบประมาณ และหลักฐานการเบิก
คาใชจาย 

 
 

 ระหวางการฝกอบรม   

7. ตรวจสอบความพรอมในดานตาง ๆ โดย
ตรวจสอบอยางนอย 1 ชั่วโมง กอนการ
ฝกอบรม โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

- หองฝกอบรม เชน รูปแบบการ
จัดหอง 
- เครื่องมือโสตทัศนูปกรณใน

หองฝกอบรม 
- วัสดุอุปกรณในการฝกปฏิบัติ 

เชน ปากกาสี กระดาษ ฟลิป
ชารท เปนตน (ถามี) 

- เอกสารการลงทะเบียนของผูเขา
รับ 
การฝกอบรม 

1 ชั่วโมง 
กอนการฝกอบรม 

   

8. ดําเนินการจัดฝกอบรม โดยแบงออกเปน 
- ดานพิธีการ เชน ชี้แจงรายละเอียด

โครงการ แนะนําประวัติวิทยากร 
กลาวเชิญประธานในพิธีเปด (ถามี) 
ชี้แจงการทําแบบประเมินผล
โครงการ การทําแบบทดสอบ  
และการกลาวขอบคุณวิทยากร 

- ดานเอกสารตาง ๆ เชน การ
ลงทะเบียน การแจกเอกสาร
ประกอบการบรรยาย และ

ตามระยะเวลา 
การฝกอบรม 
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

เอกสารเบิกคาสมนาคุณ
วิทยากร 

- ดานอาหารกลางวัน/ อาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

- ดานการสังเกตการณ การสอน
ของวิทยากร และปฏิกิริยาของผู
เขารับ 
การฝกอบรม 

- ดานประชาสัมพันธ เชน การ
ถายภาพนิ่งและภาพเคลื่อนไหว 

- ดานการอํานวยความสะดวก
อ่ืน ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 

 หลังการฝกอบรม   

9. ประชาสัมพันธผลการดําเนินโครงการ  
- จัดทําอินโฟกราฟก 

ประชาสัมพันธ  
ผานชองทางสื่อตาง ๆ 

- เผยแพรภาพ และสรุปประเด็นขาว
การจัดโครงการ/หลักสูตรฝกอบรม 
พรอมท้ังประชาสัมพันธ ผาน
ชองทางสื่อตาง ๆ 

1 วัน หลังจาก 
การฝกอบรมเสร็จ

สิ้น 

   

10. ตรวจสอบรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 
ตามเกณฑท่ีกําหนด 

1    

11. ดําเนินการดานงานเอกสารตางๆ ท่ี
เก่ียวของ  
(หลังการฝกอบรม)  

- จัดทําหนังสือรายงานคาใชจายใน
การจัดโครงการ 

- จัดทําหนังสือแจงเวียนรายชื่อผูเขา
รับ 
การฝกอบรมตามเกณฑท่ีกําหนด 

- จัดทําหนังสือขอบคุณวิทยากร 

3    

12. ประมวลผลการฝกอบรม   
- ประเมินประสิทธิผลการฝกอบรม

  
  - 3 วัน หลัง
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

โดยใชแบบทดสอบความรูกอน - 
หลังการฝกอบรม (Google Form) 
โดยพิจารณาดําเนินการเฉพาะ
โครงการ/หลักสูตรฝกอบรม ท่ีเปน
การใหความรูท่ีจําเปนในการ
ปฏิบัติงาน 
 

เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ  
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา 
ไมเกิน 2 หัวขอ 
หรือ 
มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 5 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ 
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา  
มากกวา 2 
หัวขอ หรือ 
มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 7 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับโครงการ
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร) 
 

 - ประเมินความพึงพอใจ โดยใชแบบ
ประเมินความพึงพอใจในการ
ฝกอบรม (Google Form) 

  - 3 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ  
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา 
ไมเกิน 2 หัวขอ 
หรือ 
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 5 วัน หลงั
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับ 
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา  
มากกวา 2 
หัวขอ หรือ 
มีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 7 วัน หลัง
เสร็จสิ้น  
การฝกอบรม 
(สําหรับโครงการ
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร) 
 

13. จัดทํารายงานสรุปผลโครงการ/หลักสูตร
ฝกอบรมเสนอเลขาธิการวุฒิสภา 
ประกอบดวย 

- เนื้อหาวิชา 
- งบประมาณ 
- ผลสัมฤทธิ์ผูผานการฝกอบรม 
- ผลการประเมินผลโครงการ 
- ปญหาและอุปสรรค 
- ขอเสนอแนะ 
- ผลการวิเคราะหท่ีเปนประโยชนตอ 

สํานักงานเลขาธิการวุฒิสภา 
 
 
 
 

  - 7 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีหัวขอวิชา ไม
เกิน  
2 หัวขอ) 
  - 10 วัน 
(สําหรับ 
โครงการท่ีมีหัวขอ
วิชา  
มากกวา 2 
หัวขอ)  
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ลําดับ กระบวนการ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 
(วันทําการ) 

ระยะเวลา 
ท่ีปฏิบัติจริง 
(ระบุวันท่ี) 

ผูรับผิดชอบ หมายเหตุ 

14. รวบรวมและจัดเก็บขอมูลการฝกอบรม  
- ลงประวตัิการฝกอบรมในโปรแกรม

ระบบสารสนเทศทรพัยากรบุคคล
ระดบักรม  
(DPIS) 
 

  - 1 วัน (สาํหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 3 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 5 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร)  

   

 - ตรวจสอบความถูกตองของการลง
ประวัติการฝกอบรม 

  - 1 วัน (สาํหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
ไมเกิน 100 คน) 
  - 3 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมาย 
มากกวา 100 คน) 
  - 5 วัน (สําหรับ
โครงการ 
ท่ีมีจํานวน
กลุมเปาหมายท้ัง
องคกร) 

   

 - จัดเก็บเอกสารฝกอบรมลงในระบบ 
vCloud 

2 
 

   

15. จัดเก็บเขาแฟมเอกสารอยางเปน
หมวดหมู 
 

1    
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