
การพัฒนาบุคลากร (ประชุม/อบรม)

ผูรับผิดชอบ              ขั้นตอนการดําเนนิงาน           จุดควบคุม                        ระยะเวลา

วิเคราะหความตองการของหนวยงาน

สํารวจความตองการของบคลากร 10 วนั

- วิเคราะหภารกิจของหนวยงาน

- สํารวจความตองการของบุคลากรสารวจความตองการของบุคลากร
หรือ จากการประเมินสมรรถนะบุคลากร

จดัทําโครงการ/หลักสูตร/ขออนุมัติ

10 วน

10 วนั

ุ
- ประเมินสมรรถนะบุคลากร

- นําผลการสํารวจความตองการและผลการ
ประเมินสมรรถนะมาวิเคราะห จดัทําโครงการู ุ

จดัเตรียมการประชุม/อบรม

เรียมทอง
เกวลิน

10 วน

1 เดือน

ประเมนสมรรถนะมาวเคราะห จดทาโครงการ
ใหสอดคลองกับความตองการของกลุมเปาหมาย

- ประชุมทีมงาน
- จดัตัง้คณะกรรมการ

ดาํเนินการตามแผน 1-5 วัน- ผูเขาประชุม/อบรมไมครบหรือคุณสมบัติ
ไมตรงตามที่กําหนด

สรุปผลหลังการประชุม/อบรม 10 วนั- สรุปผลหลังการประชุม/อบรม
- ประเมินความพงึพอใจของผูเขาประชุม/อบรม

ติดตามประเมินผลหลังการประชุม/อบรม 15 วนั- สุมประเมินผลลัพธหลังการอบรม



คําอธิบายขัน้ตอนการดําเนินงาน
 ื่ ไ  ไ 1. วิเคราะหภารกิจของหนวยงานเพือจะไดพัฒนาบุคลากรไดตรงกับภารกิจ

2. สํารวจความตองการที่จะพัฒนาบุคลากรของศนูยฯ หรือจากการประเมินสมรรถนะของบุคลากร

ั ํ โ ั ั ิ3. จัดทําโครงการ หลักสูตร และขออนุมตัิ

4. จัดเตรียมการประชมุ/อบรม เชนประสานผูเขาอบรม เตรยีมสถานที่ เชญิวทิยากรฯ จัดตั้งคณะกรรมการดําเนินงาน

5 ดําเนินการตามแผน5. ดาเนนการตามแผน

6. สรุปผลหลงัการประชมุอบรม ตองสรปุสาระสําคัญของผลที่ได  ปญหาอุปสรรค และประเมินความพึงพอใจของผูเขาประชุม/อบรม

7 ติดตามประเมินผลหลังการประชม/อบรม  สมประเมินผลลัพธหลังการอบรมประมาณรอยละ 30 ของกลมเปาหมาย7. ตดตามประเมนผลหลงการประชมุ/อบรม  สมุประเมนผลลพธหลงการอบรมประมาณรอยละ 30 ของกลุมเปาหมาย



การพัฒนาบุคลากรทีห่นวยงานเปนผูจัดอบรม
ผูรับผิดชอบ              ขั้นตอนการดําเนนิงาน           จุดควบคุม                        ระยะเวลา

สํารวจความตองการของบุคลากร
หรือ จากการประเมินสมรรถนะ

ู ุ ุ

หรอ จากการประเมนสมรรถนะ

จดัทําโครงการ/หลักสูตร 10 วนั- สํารวจความตองการของบุคลากร
- ประเมินสมรรถนะ

ขออนุมตัิโครงการ/หลักสูตร 10 วนั
- วิเคราะหความตองการและผลจาการ
ประเมินสมรรถนะเพื่อจดัทําโครงการให
สอดคลองกับความตองการ

เรียมทอง / เกวลิน
ประสานวิทยากร

ประสานสถานที่

1 วัน

1-2 วัน

- ตองไดรับการอนุมัติกอนดาํเนินการ

-คัดเลือกวิทยากรใหตรงกับเนื้อหาของโครงการ/หลักสูตร

เรยมทอง / เกวลน

ทําหนังสอืแจงกลุม/ฝาย 1-2 วัน- หาสถานที่ไดเหมาะสมกัน

1-5 วัน-แจงรายชือ่ผูมีคุณสมบัตใิหผูรับผิดชอบตามกําหนดเวลาธนัญญา สงผูมีคุณสมบัติเขาประชุม/อบรม



ไดรับรายชื่อจากกลุม/ฝาย
ตรวจสอบคุณสมบัต/ิจาํนวน 1 วัน-ตรวจสอบคุณสมบัติและจาํนวน

ผูเขาประชุม/อบรมตามโครงการ

เตรียมการประชุม/อบรม
-พิมพรายชื่อผูเขาประชุม/อบรม
-เอกสารประกอบการประชม/อบรม

5 วัน

ู ุ

- ตรวจสอบรายชื่อ-สกุลใหถูกตอง
- ตรวจสอบเอกสารวิชาการที่จะตองแจกผเขาประชม/อบรมเอกสารประกอบการประชุม/อบรม

ดาํเนินการประชุม/อบรม

ู ุ

- ดาํเนินการใหเปนไปตามตารางการประชุม/อบรม
เรียมทอง / เกวลิน

สรุปผลหลักการประชุม/อบรม
และสรุปผลความพึงพอใจ

5 วัน
- สรุปผลใหไดสาระสาํคัญเพือ่เปนองคความรู

ติดตามประเมินผล - สุมประเมินผลลัพธหลังการอบรม



คําอธิบายขัน้ตอนการดําเนินงาน
   1. วิเคราะหความตองการของหนวยงาน (ใหตรงกับวสิยัทัศน)

2. สํารวจความตองการของบุคลากรในองคกร หรือจากการประเมินสมรรถนะของบุคลากร

ั ํ โ ั ใ   ั 3. จัดทําโครงการ/หลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการ

4. ดําเนินเรื่องขออนุมัติโครงการ/หลกัสตูรตอผูบริหาร

5 ประสานวิทยากรที่จะมาเปนผใหความร5. ประสานวทยากรทจะมาเปนผูใหความรู

6. ประสานสถานที่จัดประชมุ/อบรมทั้งภายในและภายนอกศูนย

7 ทําหนังสือแจงกลม/ฝายสงผมคีณสมบัติเขาประชม/อบรม7. ทาหนงสอแจงกลุม/ฝายสงผมูคุณสมบตเขาประชุม/อบรม

8. ไดรับรายชื่อจากกลุม/ฝายดําเนินการตรวจสอบคุรสมบัติและตรวจนับจํานวนผูเขาประชุม/อบรม

9 เตรียมการประชม/อบรม/จัดพิมพรายชื่อผเขาประชม/อบรมเพื่อลงทะเบียน จัดเตรียมเอกสารวชิาการของวิทยบากรประกอบการ9. เตรยมการประชมุ/อบรม/จดพมพรายชอผูเขาประชมุ/อบรมเพอลงทะเบยน จดเตรยมเอกสารวชาการของวทยบากรประกอบการ
ประชุม/อบรม

10. ดําเนินการประชมุ/อบรม ตามวัน เวลา สถานที่

11. สรุปผลหลงัการประชมุ/อบรม พรอมสรุปผลความพึงพอใจของผูเขาประชมุ/อบรม

12. ติดตามประเมินผลหลังจากประชุม/อบรม โดยสุมประเมินผลลพัธหลังการอบรมประมาณรอยละ 30 ของกลุมเปาหมาย



การพัฒนาบุคลากรทีห่นวยงานภายนอกเปนผูจัด

 ั ิ                   ั้ ํ ิ                 ี่                      

รับเรื่องแจงการประชม อบรม สัมมนา

ผูรบผดชอบ                  ขนตอนการดาเนนงาน                 ความเสยง               จุดควบคมุ      ระยะเวลา

5 นาที- เปนเรื่องนอกแผน            -รบเรองแจงการประชุม อบรม สมมนา

ตรวจสอบเนื้อหาและคุณสมบัติเพื่อ
พจิารณาความเกี่ยวของ

- ระยะเวลาเรงดวน

          -            -

30 นาที- กลุมฝายไมสามารถสง
  รายชื่อไมทันเวลา ไมครบ

เรื่องที่เกี่ยวของกลุม/ฝายแจงกลุม/ฝาย
ใหสงรายชือ่ตามจาํนวนโควตาภายในเวลาที่กําหนด

เรื่องนาสนใจที่ไมระบุกลุม/ฝาย
ปดประกาศที่บอรด

-ประสานทางโทรศัพท
-เรงรัดตดิตามใหสง

ใ ี่ ํ

รับแจงรายชือ่ผูมีคุณสมบัติจากกลุม/ฝาย            -
เรียมทอง
เกวลิน

ภายในเวลาทีกําหนด

           -

ตามโควตา
ตรวจสอบคุณสมบัติทําหนังสือสงตวั 1 วันทําใหการแจงรายชื่อลาชาเกินโควตา

จดัเตรียมขอมูลผูสมัคร
ใหคณะกบศ.พจิารณาคัดเลือก

นําฐานขอมูลการประชุม/
สัมมนาบุคลากรศูนย

           -
เก็บเรื่อง

ไดรายชื่อผูผานการคัดเลือก
ทําหนังสอืสงตวั            -

5 นาที           -เก็บเรื่อง            -

รวมเวลาดําเนินการทั้งสิน้     1 วัน 40 นาที



คําอธิบายขัน้ตอนการดําเนินงานคาอธบายขนตอนการดาเนนงาน
1. รับเรื่องแจงเวียนการประชมุ/อบรม/สมัมนา

2. ตรวจสอบเนื้อหาและคุณสมบัติเพื่อพิจารณาความเกี่ยวของุ

3. - เปนเรื่องนาสนใจที่เวียนใหเจาหนาที่ทั่วไปทราบเพื่อพัฒนาตนเอง จะปดประกาศที่บอรดประชาสัมพันธประชุม/อบรม/สมัมนา

              - เปนเรื่องเกีย่วกบักลุม/ฝาย จะแจงกลุม/ฝายใหแจงรายชื่อตามจํานวนโควตาภายในเวลาที่กําหนด

4.            รับแจงรายชื่อผูมีคุณสมบัติจากกลุม/ฝาย

5.           - ตามโควตา ตรวจสอบคุณสมบัติทําหนังสือสงตัว

              - เกนิโควตา จัดเตรียมขอมลูผูสมัครใหคณะกรรมการบริหารศูนยพิจารณาคัดเลือก

6. ไดรายชื่อผูผานการคัดเลือกทําหนังสอืสงตัว

7. เก็บเรื่อง



การพัฒนาบุคลากรทีห่นวยงานเปนผูจัดอบรม
ผูรับผิดชอบ          ขั้นตอนการดําเนินงาน                 ความเสี่ยง                   จุดควบคุม               ระยะเวลาู ุ ุ

-หาขอมูลความตองการในการ
ืไดขอมูลไมครบถวน

ไมสอดคลองกับความตองการ

อบรมของเจาหนาที่ให
ครอบคลุมมากที่สุด

ิ                        

1 เดือนหาความตองการในการอบรม

จดัทําโครงการ

ชี้แจงรายละเอียดใน

ไมสอดคลองกบความตองการ
ของบุคลากร

-วเคราะหความตองการ                     10 วนั

ชแจงรายละเอยดใน
คณะกรรมการกวป. พรอมแกไข

เรียมทอง

-  - 5 วัน

ขออนุมตัิโครงการ

แตงตัง้คณะกรรมการดําเนินงาน

เรยมทอง
เกวลิน

- - 1 วัน

1 วันแตงตงคณะกรรมการดาเนนงาน

ประสานวิทยากร/ สถานที่/ อาหาร

-

- วิทยากรสอนไมตรงกับเนื้อหา

                        -

-คัดเลือกวิทยากรที่มีความรู
้

1 วน

1 3 วันประสานวทยากร/ สถานท/ อาหาร
- สถานที่ไมเหมาะสม/ไมสะดวก 

ู
ความชํานาญตรงกับเนื้อหา
โครงการ/หลักสูตร                                       
- ตองตดิตอสถานที่ลวงหนา

1-3 วน



ผูรับผิดชอบ          ขั้นตอนการดําเนินงาน                 ความเสี่ยง                   จุดควบคุม               ระยะเวลา

15 วนัเตรียมการกอนการฝกอบรม
- ไดรับเอกสารจากวิทยากรลาชา
-ไดรับรายชื่อผูเขาอบรมลาชา
  และไมครบ

- เขาอบรมไมตรงเวลา
- อยูไมครบตลอดการอบรม
- ยอดผูเขาอบรมไมไดครบตาม
ป

-ประสานวิทยากรลวงหนา                 
- ใกลถึงกําหนดเวลาติดตามขอ

ื่   ฝ

ตามโครงการดาํเนินการฝกอบรม

ประเมินภายหลังการอบรม

เรียมทอง
เกวลิน

   เปาหมาย

- ไมมีการประเมินผลหลังการ
    อบรม

รายชือกับหัวหนากลุม/ฝาย

- กําชับใหผูเขาอบรมรักษาเวลา  
- ประสานขอจาํนวนลวงหนา 1 เดือน

                       -
                         

5 วันสรุปผลการดําเนินงาน



คําอธิบายขัน้ตอนการดําเนินงาน
1. จัดทําโครงการ/หลักสูตรการจัดประชุม/อบรม

2. ขออนุมัติโครงการ/หลกัสูตร

ป ิ ํ ั ื ิ3. ประสานวิทยากร/ทําหนงัสือเชญิ

4. ประสานสถานที่ ถาเปนจัดภายนอกศูนยควรประสานกอน 15 วัน ถาเปนภายในประสานกับหัวหนาฝายบริหารทั่วไป/พรอมอาหาร

5 ทําหนังสือแจงกลม/ฝายพิจารณาผมีคณสมบัติ พรอมโควตาและวันสงกลบั5. ทาหนงสอแจงกลุม/ฝายพจารณาผูมคุณสมบต พรอมโควตาและวนสงกลบ

6. ไดรับแจงรายชื่อจากกลุม/ฝายแลวตรวจสอบคุณสมบัติ/จํานวน

7 จัดเตรียมการดําเนินงาน7. จดเตรยมการดาเนนงาน

- ประสานวิทยากรกรณทีี่ตองมีเอกสารวิชาการประกอบการประชุม/อบรม

- จัดพิมพรายชื่อผเขาประชม/อบรม เพื่อลงทะเบียนเขาประชม จดพมพรายชอผูเขาประชุม/อบรม เพอลงทะเบยนเขาประชมุ

- ทําสัญญายมืเงนิ

8. ดําเนินการประชมุ/อบรม โดยควบคมุการประชมุใหเปนไปตามตารางการประชุม/อบรมุ ุ ุ ุ

9. ประเมินผลกอนและหลังการประชมุ/อบรม

10. สรุปผลการประชุม/อบรมและสรุปผลความพึงพอใจ

11. ติดตามประเมินผลหลังการประชมุ/อบรม (ตามที่กําหนดในโครงการ)


