
วัตถุประสงค์
  
: เพ่ือให้การจัดอบรมของหน่วยงานส าเร็จลุล่วงไปด้วยดีอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

และเป็นมาตรฐานเดียวกัน ผู้เข้ารับการอบรมมีความพึงพอใจ

ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง

คณะท างาน 30 นาที

ความต้องการไปยังหน่วยงานต่างๆ 
2. สรุปข้อมูลท่ีกลุ่มเป้าหมาย

ต้องการอบรม 

คณะท างาน ๑. ประสานก่อนจัดท าก าหนดการ 30 นาที

อย่างน้อย 1 สัปดาห์
2. ของรายละเอียดท่ีเก่ียวข้อง
ให้ครบถ้วน

คณะท างาน 1. จัดท าให้ถูกต้องตามหลักการ ๘๔๐ นาที

๒. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของโครงการก่อนน าเสนอทุกคร้ัง
๓. จัดท าให้แล้วเสร็จก่อนการอบรม

ไม่น้อยกว่า ๔๕ วัน

หน.กลุ่ม 1. ลงลายมือช่ือผู้จัดท าโครงการ ๓๐ นาที

2. เสนอก่อนด าเนินโครงการ
ไม่น้อยกว่า  ๓๐ วัน

ผอ.ศูนย์ฯ ๑. พิจารณาและลงลายมือช่ือ ๓๐ นาที
อนุมัติ ภายใน ๒ วันท าการ

ระยะเวลา

กระบวนการการจัดอบรม
งานพัฒนาบุคลากร กลุ่มขับเคล่ือนยุทธศาสน์และพัฒนาก าลังคน ศูนย์อนามัยท่ี 8 อุดรธานี  

1. จัดท าหนังสือส ารวจ

4. ขออนุมัติจัดโครงการ
อบรมและขอใช้จ่ายเงิน

1. ส ารวจหัวข้อที่กลุ่มเป้าหมาย
ต้องการอบรมเพ่ือพัฒนาความรู้

3. จัดท าโครงการอบรม

2. ประสานวิทยากร                            
และสถานที่จัดการอบรม

5. พิจารณาอนุมัติ



ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

คณะท างาน ๑. ด าเนินการตามรายละเอียด 2,100 นาที

ในข้อ ๖ ให้ครบถ้วน

๑. ตรวจสอบความพร้อม 420 นาที

คณะท างาน ตามรายละเอียดในข้อ ๗
ให้ครบถ้วน

๑. ด าเนินการตามก าหนดการ 420 นาที

คณะท างาน ให้ครบถ้วน ถึง

1,260

(กรณี 1 - 3 วัน)

๑. ด าเนินการให้แล้วเสร็จ ๔๒๐ นาที

คณะท างาน ภายใน ๖๐ วัน
๒. ตรวจสอบความเรียบร้อย

ก่อนเสนอผู้บังคับบัญชา

๖. รับคืนโครงการที่อนุมัติแล้ว
และเตรียมการด าเนินการ
ในเรื่องต่างๆ ให้ครบถ้วน

๗. ตรวจสอบความพร้อม
ในการด าเนินการจัดอบรม

๘. ด าเนินการจัดอบรม

๙. สรุปผลการจัดอบรม



ผู้รับผิดชอบ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเส่ียง ระยะเวลา

คณะท างาน 1. ส่งรายงานผลการจัดอบรม 30 นาที

ภายใน ๑ วัน 

คณะท างาน ๑. จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียง 10 นาที
ตามล าดับเหตุการณ์

นาที

(กรณีจัดอบรม 1 - 3 วัน)
รวมเวลาท้ังหมด ๔,๓๖0 - ๕,๒๐0

๑๑. จัดเก็บรายงานผล
การจัดอบรม

1๐. รายงานผลการจัดอบรม         
เสนอต่อผู้บริหาร


