
 

๑. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา ที่กองการเจ้าหน้าที่  
          (กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล) เป็นผู้รับผิดชอบด าเนินการ  

๒. ขอบเขต 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานตั้งแต่ ๑) ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติการกองการเจ้าหน้าที่ประจ าปีงบประมาณ  
2) จัดท าโครงการ 3) ส่งโครงการให้กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังตรวจสอบ 4) ส่งโครงการให้กลุ่มอ านวยการ
ตรวจสอบ 5) เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบโครงการ 6) เสนออธิบดีอนุมัติโครงการ 7) จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 8) เสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 9) เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 10) ด าเนินการ
ฝึกอบรม 11) สรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 12) รายงานผลการฝึกอบรม 13) เสนออธิบดีเพ่ือทราบ 14) 
ติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม 3 เดือน 15) สรุปการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ
การฝึกอบรมของกรมอนามัย 16) จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรม
อนามัย 17) เสนออธิบดีเพื่อทราบ 18) จัดเก็บข้อมูล ประมาณ 39.5 วันท าการ (ข้ึนอยู่กับหลักสูตร*) 

๓. แผนภูมิการท างาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 

- - - 

 
กลุ่มยุทธศาสตร์และ

อัตราก าลัง 
 
 
 
 

 
 

7 วันท าการ - - 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 

 
มาตรฐานการปฏิบตัิงาน หมายเลขเอกสาร :   

การจัดฝึกอบรม  

(กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการ) 

แก้ไขครั้งท่ี :   

วันท่ีมีผลบังคับใช้ : 1 กุมภาพันธ์ 2565 

ได้รับอนมุัติแผนปฏิบัติการ 
กองการเจ้าหน้าที ่

     ประจ าปีงบประมาณ 

จัดท าโครงการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 

0.5 
 วันท าการ 

- - กลุ่มยุทธศาสตร์
อัตราก าลัง 

 
 
 
 
 
 
 

0.5 
วันท าการ 

- - กลุ่มอ านวยการ 

 
 
 
 1 วันท าการ - - 

 
   
 

ผู้อ านวยการ 
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 

 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ - - 

 
   
 

อธิบดี 
 

 

 
 
 
 

1 วันท าการ - - 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 

 

 

ส่งโครงการให้กลุ่ม
ยุทธศาสตร์และ

อัตราก าลังตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเห็นชอบ

โครงการ 

ส่งโครงการให้กลุ่ม
อ านวยการ
ตรวจสอบ 

เสนออธิบดีอนุมัติ
โครงการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ผ่าน 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 
 
 
 

3 วันท าการ - - 

 
   
 
อธิบดี/ผู้อ านวยการ
กองการเจ้าหน้าที ่

 
 

 
 
 
 
 

15 
 วันท าการ 

- - 

 
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 
 

3 วันท าการ
(ข้ึนอยู่กับ
หลักสูตร) 

- -  
กลุ่มพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล/
กลุ่มอ านวยการ 

 

 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 

0.5 วัน 
ท าการ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

เสนอผู้บริหารลงนามใน
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  

เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 

ด าเนินการฝึกอบรม 

สรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 

รายงานผลการฝึกอบรม 

เสนออธบิดีเพื่อทราบ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ตัวช้ีวัด ผู้รับผิดชอบ 

 
 
 
 

เฉพาะ
หลักสูตรที่มี
การอบรม

เกิน 1 
สัปดาห์* 
15 วันท า

การ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 
 

เฉพาะ
หลักสูตรที่มี
การอบรม

เกิน 1 
สัปดาห์* 
15 วันท า

การ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 
 
 
 

2 วัน 
ท าการ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

- -  
 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 

๔. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติการกองการเจ้าหน้าที่ประจ าปีงบประมาณ  
- กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังแจ้งผลการอนุมัติ แผนปฏิบัติการกองการเจ้าหน้าที่ประจ าปีงบประมาณ 
2) จัดท าโครงการ  
 - จัดท าโครงการฝึกอบรม 

 ติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม  
3 เดือน 

สรุปการติดตามผลภายหลังการ
ฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคณุภาพการ

ฝึกอบรมของกรมอนามัย 

จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตาม
เกณฑ์ประกันคณุภาพการฝึกอบรม 

ของกรมอนามัย 

เสนออธิบดีเพื่อทราบ 

จัดเก็บข้อมลู 



 ก าหนดหลักสูตร / เนื้อหา / วิธีการ 
 ก าหนดช่วงเวลาการจัดโครงการฝึกอบรมให้ชัดเจน 
 ก าหนดคุณสมบัติ และจ านวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมให้ชัดเจน 
 ก าหนดวิทยากรส าหรับแต่ละหัวข้อวิชาในโครงการฝึกอบรม 
 ก าหนดสถานที่จัดฝึกอบรม และสถานที่พักส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ฯลฯ 
 ก าหนดสถานที่ศึกษาดูงานต่างๆ (ถ้ามี) 
 ก าหนดการจัดยานพาหนะ เพื่อรับ–ส่งวิทยากร 
 ก าหนดการเดินทาง และการจัดพาหนะ เพ่ือรับ-ส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปสถานที่จัด

ฝึกอบรม หรือสถานที่ศึกษาดูงานๆ (ถ้ามี) 
 ก าหนดวัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมตลอดหลักสูตร 
 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้ชัดเจน และครอบคลุมทั้งโครงการ 

- ติดต่อทาบทามวิทยากรทั้งหมด อย่างไม่เป็นทางการก่อน เพื่อจะได้ทราบว่าหัวข้อวิชาใดบ้าง
ที่มีปัญหาในการเชิญวิทยากร เพ่ือสลับวัน-เวลา ส าหรับบางหัวข้อวิชา หรือเพ่ือการเปลี่ยนวิทยากรคนใหม่ส าหรับ
กรณีที่วิทยากรเดิมขัดข้อง ทั้งนี้เพ่ือจะได้ทราบถึงความเป็นไปได้ในการจัดหาวิทยากรทั้งหมดในหลักสูตรฝึกอบรม 
หากจะมีการจัดฝึกอบรมตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้ 

- ติดต่อของจองสถานที่จัดฝึกอบรม สถานที่พัก ส าหรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ฯลฯ 
รวมถึงสถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) อย่างไม่เป็นทางการ เพ่ือจะได้ทราบถึงความเป็นไปได้ในการจัดสถานที่ต่างๆ 
ส าหรับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว หากจะมีการจัดฝึกอบรมตามก าหนดเวลาที่ระบุไว้ 

- เมื่อได้พิจารณาถึงความเป็นไปได้ในเรื่องวิทยากร และสถานที่จัดฝึกอบรม สถานที่พัก รวมถึง
สถานที่ศึกษาดูงานต่างๆ ส าหรับการจัดฝึกอบรมหลักสูตรนั้นแล้ว จัดท าหนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บริหาร โดยจะต้องแนบโครงการฝึกอบรมที่มีรายละเอียดต่างๆ และประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่มี
รายละเอียดครอบคลุมทั้งโครงการฝึกอบรม 

3) สง่โครงการให้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ  
- ส่งโครงการให้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
4) ส่งโครงการให้กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังตรวจสอบ  
- ส่งโครงการให้กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังตรวจสอบ 21 รายการ ตามที่กองแผนงานก าหนด 
5) เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบโครงการ  
6) เสนออธิบดีอนุมัติโครงการ  
7) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานโดยมอบหมายหน้าที่และอ านาจ แบ่งเป็นคณะท างานด้านพิธีการ 

การเงินที่พักและอาหาร ด้านวิชาการ เอกสาร ลงทะเบียน วัสดุอุปกรณ์การจัดประชุม และยานพาหนะ เป็นต้น   
 
 
 



8) เสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
การลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน มี 2 กรณี ดังนี้  
1. คณะท างานเป็นบุคลากรภายในกองการเจ้าหน้าที่ เสนอผู้อ านวยการกองการเจ้าหน้าที่ลงนาม   
2. คณะท างานที่มีบุคลากรภายนอกกองการเจ้าหน้าที่ เสนออธิบดีลงนาม 
9) เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 

- เมื่อได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรมแล้ว จัดท าหนังสือเชิญหน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกรมอนามัยให้ส่ง
เจ้าหน้าที่สมัครเข้ารับการฝึกอบรม โดยแนบโครงการฝึกอบรม และก าหนดการอบรมไปประกอบการพิจารณาด้วย 

- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร โดยแนบโครงการ ก าหนดการ และแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
- จัดท าหนังสือเชิญประธานเปิดการอบรม โดยก าหนดการ 
- จัดท าใบลงทะเบียนผู้เข้ารับการอบรม/วิทยากร/แขกผู้มีเกียรติ/คณะท างาน 
- จัดท าหนังสือเชิญวิทยากรทุกท่านอย่างเป็นทางการ โดยแนบแบบตอบรับการเป็นวิทยากรและแบบขอ

ประวัติวิทยากร รวมถึงเอกสารรายละเอียดของโครงการฝึกอบรมไปด้วย 
 - จัดท าหนังสือขอเยี่ยมชมสถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) ส าหรับการฝึกอบรมหลักสูตรนั้นๆ อย่างเป็นทางการ  

- จัดท าหนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม โดยระบุวัน เวลา 
และสถานที่ให้ชัดเจน พร้อมทั้งแนบเอกสารรายละเอียดโครงการ และร่างค ากล่าวฯ ไปด้วย 

- ติดตามการเชิญวิทยากร เพ่ือยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดฝึกอบรม และหัวข้อวิชาที่บรรยาย รวมถึงการ
ติดต่อขอรับเอกสารประกอบการบรรยาย เพ่ือน าไปจัดท าส าหรับการฝึกอบรมในหัวข้อวิชานั้น อุปกรณ์ หรือ
โสตทัศนูปกรณ์ท่ีวิทยากรจะต้องใช้ประกอบการบรรยาย และนัดหมายการจัดรถรับ-ส่ง วิทยากร ด้วย 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการฝึกอบรมต่อ
ผู้บริหาร 

- จัดท าหนังสือแจ้งผลการคัดเลือกผู้ที ่ได้รับคัดเลือกให้เข้ารับการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าวให้ทุก
หน่วยงานได้ทราบอย่างเป็นทางการ (กรณีมีการคัดเลือก) 

- จัดเตรียมเอกสารการยืมเงินราชการให้กับกลุ่มอ านวยการ ได้แก่ หนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม 
โครงการฝึกอบรม ก าหนดการฝึกอบรม บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และอนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานฯ ประมาณการค่าใช้จ่าย และสัญญาการยืมเงิน 

- จัดท าเอกสารการฝึกอบรมต่างๆ ทั้งหมด ที่ต้องใช้ส าหรับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว 
- จัดท าแบบประเมินต่างๆ ทั้งหมด ที่ต้องใช้ส าหรับการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว 
- จัดเตรียมแฟ้มส าหรับการลงทะเบียน 
- จัดเตรียมแฟ้มค ากล่าวเปิดการฝึกอบรม และค ากล่าวรายงานฯ 
- จัดท าป้ายชื่อต่างๆ ได้แก่ 

 ป้ายชื่อตั้งโต๊ะของวิทยากรทุกท่าน 
 ป้ายชื่อของประธานในพิธีเปิด-พิธีปิดการฝึกอบรม 
 ป้ายชื่อของผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิด-พิธีปิดการฝึกอบรม 
 ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ และป้ายชื่อติดหน้าอกของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน 



 ป้ายชื่อติดหน้าอกของคณะท างาน 
 ป้ายลงทะเบียน 
 ป้ายบอกทางมายังห้องฝึกอบรม ฯลฯ 

- จัดเตรียมอุปกรณ์ต่างๆ ทั้งหมดท่ีต้องใช้ในการฝึกอบรมตลอดทั้งหลักสูตร ได้แก่ 
 ปากกา ดินสอ ยางลบ 
 ที่เย็บกระดาษ ที่เจาะกระดาษ 
 แผ่นใส ปากกาเขียนแผ่นใส 
 กล้องถ่ายรูป เครื่องบันทึกเสียง 
 โน๊ตบุ๊ค ปริ้นเตอร์ 
 กระดาษต่างๆ ฯลฯ 

- จัดเตรียมยาสามัญประจ าบ้าน 
- จัดเตรียมการรับ-ส่งวิทยากร 
- ประสานการจัดฝึกอบรมกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การจัดพาหนะรับ-ส่ง อาหารว่าง อาหารกลางวัน/

เย็น และเครื่องดื่มจัด  
- เตรียมโสตทัศนูปกรณ์ และสื่อต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมทั้งหมด สถานที่ฝึกอบรมดูงาน การ

จัดเตรียมของที่ระลึกมอบให้บุคคลต่างๆ ที่ให้ความช่วยเหลือแก่โครงการ  
- แจ้งเจ้าของสถานที่จัดห้องฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอ้ี ตามรูปแบบที่ต้องการ 
- จัดวางป้ายชื่อประธาน และผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม รวมทั้งวางป้ายชื่อตั้งโต๊ะของผู้เข้ารับ

การฝึกอบรม เรียงตามล าดับที่ต้องการ 
- จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมให้พร้อม โดยเฉพาะอย่างยิ่งในวันแรกท่ีมีพิธีเปิด

การฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ 
- จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะส าหรับลงทะเบียน 
- ติดต่อเพ่ือยืนยัน วัน เวลา และสถานที่ ส าหรับพิธีเปิดการฝึกอบรมกับประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม

ดังกล่าว 
- เตรียมพิธีกร ในการด าเนินการฝึกอบรม 
10) ด าเนินการฝึกอบรม  
 ขั้นตอนด าเนินการเฉพาะวันแรกที่เปิดการฝึกอบรม 
 - ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อย และความพร้อมของห้องฝึกอบรม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โต๊ะหมู่บูชา 

ชุดรับแขก โพเดี้ยม โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ป้ายชื่อต่างๆ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่างๆ แ ฟ้มส าหรับการ
ลงทะเบียน โต๊ะลงทะเบียน ฯลฯ 

 - ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรมประจ าวัน 
 - ชี้แจงให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบถึง กิจกรรมที่จะต้องด าเนินการในช่วงพิธีการฝึกอบรม 
 - เมื่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรมเดินทางไปถึงห้องฝึกอบรมแล้ว ให้เชิญประธานไปยังที่

รับรองส าหรับแขกผู้มีเกียรติที่ได้จัดเตรียมไว้ 



 - เมื่อถึงเวลาเปิดการฝึกอบรม พิธีกรเชิญประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม  
 - ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
 - ประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม กล่าวต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และเปิดการฝึกอบรมอย่าง

เป็นทางการ 
 - ส่งประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรมกลับ 
 - หลังจากเสร็จพิธีเปิดการฝึกอบรมแล้ว ชี้แจงหลักสูตรฝึกอบรม รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการ

ฝึกอบรม กิจกรรม ระเบียบปฏิบัติต่างๆ ในการฝึกอบรม รวมถึงเรื่องอ่ืนๆ ที่ควรทราบ แนะน าคณะท างาน ท าความรู้จัก
และสร้างความคุ้นเคยระหว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 - ทดสอบความรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน ก่อนการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
 - แนะน าวิทยากร ที่จะน าเสนอเนื้อหาวิชา 
 - ประสานการจัดเตรียมหรือดูแลการจัดอาหารว่าง และเครื่องดื่มให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและ

จัดหาอาหารว่าง และเครื่องดื่มให้วิทยากรในระหว่างการพักครึ่งเวลา 
 - จ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ส าหรับการน าเสนอเนื้อหาวิชา อาจจะด าเนินการในช่วงขอประวัติ

วิทยากรก่อนการบรรยาย หรือระหว่างพักครึ่งเวลาก็ได้ 
 - หลังจากที่วิทยากรได้น าเสนอเนื้อหาวิชาจบลงแล้ว พิธีกรกล่าวขอบคุณวิทยากรพร้อมทั้งส่ง

วิทยากรกลับ 
 - ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลหัวข้อวิชา และวิทยากรของหัวข้อวิชาดังกล่าว (ถ้ามี) 
 - ประสานการจัดเตรียมหรือดูแลการจัดอาหารกลางวันให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - หากยังมีหัวข้อวิชาอ่ืนอีกในวันนั้น ก็ต้องด าเนินการตามข้ันตอนที่กล่าวมาแล้วของส่วนนี้อีก 
 - ชี้แจงกิจกรรมในวันต่อไป ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ 
 - ติดต่อประสานงานเพ่ือยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันฝึกอบรมถัดไปอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้ง

นัดหมายการรับ-ส่งวิทยากร 
 - ติดต่อประสานงานกับกลุ่มอ านวยการ เพ่ือยืนยันการจัดรถรับ-ส่งวิทยากร 
 - ประสานการจัดเตรียมหรือดูแลการจัดอาหารเย็นให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี) 

ขั้นตอนด าเนินการส าหรับการจัดฝึกอบรมวันอ่ืนๆ 
- ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยและความพร้อมของห้องฝึกอบรม การจัดห้องฝึกอบรมตามรูปแบบ

ที่จะใช้ในการฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอ้ี โสตทัศนูปกรณ์ เอกสารประกอบการฝึกอบรม และอุปกรณ์ต่างๆ ที่จะต้องใช้ 
- ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรมประจ าวัน 
- เริ่มกิจกรรมกลุ่มภาคเช้า (ถ้ามี) 
- แนะน าวิทยากร ที่จะน าเสนอเนื้อหาวิชา 
- ประสานการจัดเตรียมหรือดูแลการจัดอาหารว่าง และเครื่องดื่มให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

และจัดอาหารว่างและเครื่องดื่มให้วิทยากร ในระหว่างการพักครึ่งเวลา 



- จ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ส าหรับการน าเสนอเนื้อหาวิชา อาจจะด าเนินการในช่วงขอประวัติ
วิทยากรก่อนการบรรยายหรือระหว่างการพักครึ่งเวลา 

- หลังจากที่วิทยากรได้น าเสนอเนื้อหาวิชาจบลงแล้ว พิธีกรหรือผู้ด าเนินการฝึกอบรมกล่าว
ขอบคุณวิทยากร พร้อมทั้งส่งวิทยากรกลับ 

- ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลหัวข้อวิชา และวิทยากรของหัวข้อวิชาดังกล่าว (ถ้ามี) 
- ประสานการจัดเตรียมหรือดูแลการจัดอาหารกลางวันให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- หากยังมีหัวข้อวิชาอ่ืนอีกในวันนั้น ก็ต้องด าเนินการตามข้ันตอนที่กล่าวมาแล้ว ของส่วนนี้อีก 
- ชี้แจงกิจกรรมในวันต่อไป ให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทราบ 
- ติดต่อประสานงาน เพ่ือยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันฝึกอบรมถัดไปอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้ง

นัดหมายการรับ-ส่งวิทยากร 
- ติดต่อประสานงานกับฝ่ายยานพาหนะ เพ่ือยืนยันการจัดรถรับ-ส่งวิทยากร 
- ประสานการจัดเตรียมหรือดูแลการจัดอาหารเย็นให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- จัดพิมพ์รายชื่อผู้ เข้ารับการอบรมที่คาดว่าจะผ่านการฝึกอบรมในหลักสูตรดังกล่าวใน

ประกาศนียบัตร (ถ้ามี) 
- จัดท าหนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคนกลับต้นสังกัด 
- ก่อนถึงวันปิดการฝึกอบรม ๑ วัน ติดต่อเพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่ส าหรับพิธีปิดการ

ฝึกอบรมกับประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมหลักสูตรดังกล่าว 
ขั้นตอนด าเนินการในวันสุดท้ายทันทีท่ีเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
- แจ้งให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลโครงการฝึกอบรม  
- ทดสอบความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมหลังการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- ชี้แจง และซักซ้อมความเข้าใจกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับกิจกรรมหรือขั้นตอนการรับ

ประกาศนียบัตรและพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- จัดเรียงล าดับที่นั่งของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามรายชื่อผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม และจะเข้ารับ

ประกาศนียบัตรจากประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- เมื่อประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมเดินทางไปถึงห้องฝึกอบรมแล้ว เชิญประธานไปยังที่รับรอง

ส าหรับแขกผู้มีเกียรติที่ได้จัดเตรียมไว้ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม 
- ประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม มอบประกาศนียบัตรแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม พร้อมทั้งให้โอวาท

และกล่าวปิดการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ (ถ้ามี) 
- ส่งประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมกลับ 
- มอบหนังสือส่งตัวให้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับต้นสังกัด 
- รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร และอุปกรณ์ต่างๆ รวมทั้งแบบประเมินผลต่างๆ ทั้งหมดเพ่ือ

ด าเนินการต่อไป 



ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินการฝึกอบรมโดยสมบูรณ์ 
- จัดท าหนังสือขอบคุณ บุคคล หรือฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และมีส่วนช่วยให้การฝึกอบรมดังกล่าว

ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ได้แก่ 
 วิทยากรทุกท่าน 
 เจ้าของสถานที่ฝึกอบรม (กรณีใช้สถานที่ฝึกอบรมของหน่วยงานอื่น) 
 เจ้าของสถานที่ศึกษาดูงาน (กรณีที่ได้จัดไปศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ) 
 หน่วยงานหรือแหล่งความช่วยเหลือต่างๆ ที่มีส่วนช่วยให้การจัดฝึกอบรมส าเร็จลุล่วง  

ไปด้วยดี ฯลฯ 
 รวบรวมหลักฐาน และรายละเอียดการใช้จ่ายเงินต่างๆ ทั้งหมดในโครงการฝึกอบรม เพื่อ

น าส่งหลักฐานการใช้เงินทั้งหมด และคืนเงินส่วนที่เหลือทั้งหมด หรือขอเบิกเงินเพ่ิมกรณี
ยืมเงินไม่พอ ส่งให้กองคลังเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๑1) สรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 
 - จัดท าสรุปผลการทดสอบหลังการอบรม (ถ้ามี)  
 - จัดท าสรุปผลการประเมินโครงการ (ประเมินวิทยากร ประเมินผลความพึงพอใจ) 
๑2) รายงานผลการฝึกอบรม 
 - จดัท าหนังสือสรุปผลการฝึกอบรม  
๑3) เสนออธิบดีเพื่อทราบ 
 - เสนอรายงานผลการฝึกอบรมต่ออธิบดีเพื่อทราบ 
๑4) ติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม ๓ เดือน (ถ้ามี) 
 - จัดท าหนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม 

- จัดท ารายงานสรุปติดตามผลการฝึกอบรม 
๑5) สรุปการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 
      (ถ้ามี) 
  - รวบรวม/ประเมินผลแบบติดตามผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของ

กรมอนามัย 
๑6) จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย (ถ้ามี) 
 - จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 
๑7) เสนออธิบดีเพื่อทราบ 

- เสนอรายงานสรุปติดตามผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 
ต่ออธิบดีเพื่อทราบ 

๑8) จัดเก็บข้อมูล 
 - จัดเก็บข้อมูลประวัติการฝึกอบรมลงในคอมพิวเตอร์ (ระบบงานบุคลากร) 

 



๕. นิยาม 

                  - 

๖. แบบฟอร์ม/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๑) หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 
 ๒) คู่มือการประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 

๓) (ปอ ๑) - รายงานการประเมินผลตามระบบการประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 
๔) (ปอ ๒) - แบบประวัติวิทยากร 
๕) (ปอ ๓) - แบบประเมินวิทยากร 
๖) (ปอ ๔) – แบบประเมินผลการฝึกอบรม 
๗) (ปอ ๕) - แบบติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม (ประเมินตนเอง)  
๘) (ปอ ๖) - แบบติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม (ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมิน) 

 


