


กระบวนการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Procedure) 

๑) ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติการกองการเจ้านน้าที่ประจ าปีงบประมาณ  
2) จัดท าโครงการ  
3) ส่งโครงการใน้กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังตรวจสอบ  
4) ส่งโครงการใน้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ  
5) เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเน็นชอบโครงการ  
6) เสนออธิบดีอนุมัติโครงการ  
7) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
8) เสนอผู้บรินารลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
9) เตรียมการก่อนการฝึกอบรม  
10) ด าเนินการฝึกอบรม  
11) สรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม  
12) รายงานผลการฝึกอบรม  
13) เสนออธิบดีเพ่ือทราบ  
14) ติดตามผลภายนลังการฝึกอบรม 3 เดือน  
15) สรุปการติดตามผลภายนลังการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย  
16) จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย  
17) เสนออธิบดีเพื่อทราบ  
18) จัดเก็บข้อมูล  
1.) สัญลักษณ์ที่ใช้ 

 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 

 
 
 
 

แสดงถึงทิศทาง นรือการเคลื่อนไนวของงาน 

 
 
 
 

จุดเชื่อมต่อระนว่างข้ันตอน 

 

 

 

 

 



2.) ผังกระบวนการจัดฝึกอบรม/ประชุม/สัมมนา 

ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 
 
 
 
 

-  กลุ่มยุทธศาสตร์และ
อัตราก าลัง 

 

2  
 
 
 
 

7 วันท าการ 1. ประมาณการกลุ่มเป้านมาย 

2. ประมาณการงบประมาณ 
3. สถานที่จัดประชุม/สัมมนา 
4. วิทยากร 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

3  
 
 
 
 
 
 
 

0.5 
วันท าการ 

 
 
 
 
 
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

4  
 
 
 
 
 

 
0.5 

วันท าการ 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่มอ านวยการ 
 

5  
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ท าการ 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายละเอียดต่างๆ 
ของโครงการก่อนเสนอ 

กลุ่มอ านวยการ 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 
ท าการ 

 

 อธิบด ี
 

7  
 
 
 
 
 

1 วัน 
ท าการ 

 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติการ 
กองการเจ้านน้าที ่

              ประจ าปีงบประมาณ 

จัดท าโครงการ 

ส่งโครงการใน้กลุ่ม
ยุทธศาสตร์และ

อัตราก าลังตรวจสอบ 

ส่งโครงการใน้กลุ่ม
อ านวยการตรวจสอบ 

เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาเน็นชอบ

โครงการ 

เสนออธิบดีอนุมัติ
โครงการ 

     จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ท าการ 

 

 อธิบด/ีผู้อ านวยการ 
กองการเจ้านน้าที ่

 

9  
 
 
 
 
 

15 วัน 
ท าการ 

 

ต้องมีรายละเอียดการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน 
ใน้ครอบคลุมกิจกรรมทั้งนมด 
เพื่อลดข้อผิดพลาดที่จะเกิดขึ้น
ในการจัดโครงการ 

กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

10  
 
 
 
 
 

3 วัน 
ท าการ(ขึ้นอยู่
กับนลักสูตร)  

 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล/
กลุ่มอ านวยการ 

 

11  
 
 
 
 
 

2 วัน 
   ท าการ 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

12  
 
 
 
 
 
 

0.5 วัน 
   ท าการ 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

13  
 
 
 
 
 

2 วัน 
   ท าการ 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

14  
 
 
 
 
 

 
 
 

เฉพาะ
นลักสูตรที่

อบรมเกิน 1 
สัปดาน์* 
15 วัน 
ท าการ 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

เสนอผู้บรินารลงนามใน
ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน  

เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 

ด าเนินการฝึกอบรม 

สรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 

รายงานผลการฝกึอบรม 

เสนออธิบดีเพื่อทราบ 

 ติดตามผลภายนลังการฝึกอบรม  
3 เดือน 

สรุปการติดตามผลภายนลังการฝึกอบรม 
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

ของกรมอนามัย 



ล าดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา จุดควบคุม ผู้รับผิดชอบ 

 
16 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
เฉพาะ

นลักสูตรที่
อบรมเกิน 1 

สัปดาน์* 
   15 วัน 
   ท าการ 

  
กลุ่มพัฒนา

ทรัพยากรบุคคล 
 

17  
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
   ท าการ 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

18  
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
   ท าการ 

 กลุ่มพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล 

 

 

3.) รายละเอียดของข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๑) ได้รับอนุมัติแผนปฏิบัติการกองการเจ้าหน้าที่ประจ าปีงบประมาณ  
- กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังแจ้งผลการอนุมัติ แผนปฏิบัติการกองการเจ้านน้าที่ประจ าปีงบประมาณ 

2) จัดท าโครงการ  
 - จัดท าโครงการฝึกอบรม 

 ก านนดนลักสูตร / เนื้อนา / วิธีการ 
 ก านนดช่วงเวลาการจัดโครงการฝึกอบรมใน้ชัดเจน 
 ก านนดคุณสมบัติ และจ านวนของผู้เข้ารับการฝึกอบรมใน้ชัดเจน 
 ก านนดวิทยากรส านรับแต่ละนัวข้อวิชาในโครงการฝึกอบรม 
 ก านนดสถานที่จัดฝึกอบรม และสถานที่พักส านรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ฯลฯ 
 ก านนดสถานที่ศึกษาดูงานต่างๆ (ถ้ามี) 
 ก านนดการจัดยานพานนะ เพื่อรับ–ส่งวิทยากร 
 ก านนดการเดินทาง และการจัดพานนะ เพ่ือรับ -ส่งผู้เข้ารับการฝึกอบรมไปสถานที่จัด

ฝึกอบรม นรือสถานที่ศึกษาดูงานๆ (ถ้ามี) 
 ก านนดวัสดุอุปกรณ์ และโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมตลอดนลักสูตร 
 จัดท าประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมใน้ชัดเจน และครอบคลุมทั้งโครงการ 

- ติดต่อทาบทามวิทยากรทั้งนมด อย่างไม่เป็นทางการก่อน เพื่อจะได้ทราบว่านัวข้อวิชาใดบ้างที่ มี
ปัญนาในการเชิญวิทยากร เพ่ือสลับวัน-เวลา ส านรับบางนัวข้อวิชา นรือเพ่ือการเปลี่ยนวิทยากรคนในม่ส านรับกรณีที่
วิทยากรเดิมขัดข้อง ทั้งนี้เพ่ือจะได้ทราบถึงความเป็นไปได้ในการจัดนาวิทยากรทั้งนมดในนลักสูตรฝึกอบรม นากจะมี
การจัดฝึกอบรมตามก านนดเวลาที่ระบุไว้ 

เสนออธิบดีเพื่อทราบ 

จัดเก็บข้อมูล 

จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการฝึกอบรม 

ของกรมอนามัย 



- ติดต่อของจองสถานที่จัดฝึกอบรม สถานที่พัก ส านรับผู้ เข้ารับการฝึกอบรม วิทยากร ฯลฯ รวมถึง
สถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) อย่างไม่เป็นทางการ เพ่ือจะได้ทราบถึงความเป็นไปได้ในการจัดสถานที่ต่างๆ ส านรับการ
ฝึกอบรมนลักสูตรดังกล่าว นากจะมีการจัดฝึกอบรมตามก านนดเวลาที่ระบุไว้ 

- เมื่อได้พิจารณาถึงความเป็นไปได้ในเรื่องวิทยากร และสถานที่จัดฝึกอบรม สถานที่พัก รวมถึง
สถานที่ศึกษาดูงานต่างๆ ส านรับการจัดฝึกอบรมนลักสูตรนั้นแล้ว จัดท านนังสือขออนุมัติโครงการฝึกอบรมเสนอ
ผู้บรินาร โดยจะต้องแนบโครงการฝึกอบรมที่มีรายละเอียดต่างๆ และประมาณการค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมที่มี
รายละเอียดครอบคลุมทั้งโครงการฝึกอบรม 

3) ส่งโครงการให้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบ  
- ส่งโครงการใน้กลุ่มอ านวยการตรวจสอบงบประมาณและค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 

4) ส่งโครงการให้กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังตรวจสอบ  
- ส่งโครงการใน้กลุ่มยุทธศาสตร์และอัตราก าลังตรวจสอบ 21 รายการ ตามที่กองแผนงานก านนด 

5) เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบโครงการ  
6) เสนออธิบดีอนุมัติโครงการ  
7) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  

-  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานโดยมอบนมายนน้าที่และอ านาจ แบ่งเป็นคณะท างานด้านพิธีการ การเงินที่
พักและอานาร ด้านวิชาการ เอกสาร ลงทะเบียน วัสดุอุปกรณ์การจัดประชุม และยานพานนะ เป็นต้น   

8) เสนอผู้บริหารลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน  
การลงนามในค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน มี 2 กรณี ดังนี้  
1. คณะท างานเป็นบุคลากรภายในกองการเจ้านน้าที่ เสนอผู้อ านวยการกองการเจ้านน้าที่ลงนาม   
2. คณะท างานที่มีบุคลากรภายนอกกองการเจ้านน้าที่ เสนออธิบดีลงนาม 

9) เตรียมการก่อนการฝึกอบรม 
- เมื่อได้รับอนุมัติโครงการฝึกอบรมแล้ว จัดท านนังสือเชิญนน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกรมอนามัยใน้ส่งเจ้านน้าที่

สมัครเข้ารับการฝึกอบรม โดยแนบโครงการฝึกอบรม และก านนดการอบรมไปประกอบการพิจารณาด้วย 
- จัดท านนังสือเชิญวิทยากร โดยแนบโครงการ ก านนดการ และแบบตอบรับการเป็นวิทยากร 
- จัดท านนังสือเชิญประธานเปิดการอบรม โดยก านนดการ 
- จัดท าใบลงทะเบยีนผู้เข้ารับการอบรม/วิทยากร/แขกผู้มีเกียรติ/คณะท างาน 
- จัดท านนังสือเชิญวิทยากรทุกท่านอย่างเป็นทางการ โดยแนบแบบตอบรับการเป็นวิทยากรและแบบขอ

ประวัติวิทยากร รวมถึงเอกสารรายละเอียดของโครงการฝึกอบรมไปด้วย 
 - จัดท านนังสือขอเยี่ยมชมสถานที่ศึกษาดูงาน (ถ้ามี) ส านรับการฝึกอบรมนลักสูตรนั้นๆ อย่างเป็นทางการ  

- จัดท านนังสือเชิญประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม และประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม โดยระบุวัน เวลา และ
สถานที่ใน้ชัดเจน พร้อมทั้งแนบเอกสารรายละเอียดโครงการ และร่างค ากล่าวฯ ไปด้วย 

- ติดตามการเชิญวิทยากร เพ่ือยืนยัน วัน เวลา สถานที่จัดฝึกอบรม และนัวข้อวิชาที่บรรยาย รวมถึงการติดต่อ
ขอรับเอกสารประกอบการบรรยาย เพื่อน าไปจัดท าส านรับการฝึกอบรมในนัวข้อวิชานั้น อุปกรณ์ นรือโสตทัศนูปกรณ์ที่
วิทยากรจะต้องใช้ประกอบการบรรยาย และนัดนมายการจัดรถรับ-ส่ง วิทยากร ด้วย 

- จัดท านนังสือขออนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานด าเนินการฝึกอบรมต่อ
ผู้บรินาร 

- จัดท านนังสือแจ้งผลการคัดเลือกผู ้ที ่ได้ร ับคัดเลือกใน้เข้ารับการฝึกอบรมในนลักสูตรดังกล่าวใน้ทุก
นน่วยงานได้ทราบอย่างเป็นทางการ (กรณีมีการคัดเลือก) 



- จัดเตรียมเอกสารการยืมเงินราชการใน้กับกลุ่มอ านวยการ ได้แก่ นนังสืออนุมัติโครงการฝึกอบรม โครงการ
ฝึกอบรม ก านนดการฝึกอบรม บัญชีรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม และอนุมัติรายชื่อผู้เข้ารับการฝึกอบรม ส าเนาค าสั่ง
แต่งตั้งคณะท างานฯ ประมาณการค่าใช้จ่าย และสัญญาการยืมเงิน 

- จัดท าเอกสารการฝึกอบรมต่างๆ ทั้งนมด ที่ต้องใช้ส านรับการฝึกอบรมนลักสูตรดังกล่าว 
- จัดท าแบบประเมินต่างๆ ทั้งนมด ที่ต้องใช้ส านรับการฝึกอบรมนลักสูตรดังกล่าว 
- จัดเตรียมแฟ้มส านรับการลงทะเบียน 
- จัดเตรียมแฟ้มค ากล่าวเปิดการฝึกอบรม และค ากล่าวรายงานฯ 
- จัดท าป้ายชื่อต่างๆ ได้แก่ 

 ป้ายชื่อตั้งโต๊ะของวิทยากรทุกท่าน 
 ป้ายชื่อของประธานในพิธีเปิด-พิธีปิดการฝึกอบรม 
 ป้ายชื่อของผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิด-พิธีปิดการฝึกอบรม 
 ป้ายชื่อตั้งโต๊ะ และป้ายชื่อติดนน้าอกของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน 
 ป้ายชื่อติดนน้าอกของคณะท างาน 
 ป้ายลงทะเบียน 
 ป้ายบอกทางมายังน้องฝึกอบรม ฯลฯ 

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

- จัดเตรียมยาสามัญประจ าบ้าน 
- จัดเตรียมการรับ-ส่งวิทยากร 
- ประสานการจัดฝึกอบรมกับฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ การจัดพานนะรับ-ส่ง อานารว่าง อานารกลางวัน/เย็น 

และเครื่องดื่มจัด  
- เตรียมโสตทัศนูปกรณ์ และสื่อต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมทั้งนมด สถานที่ฝึกอบรมดูงาน การจัดเตรียม

ของที่ระลึกมอบใน้บุคคลต่างๆ ที่ใน้ความช่วยเนลือแก่โครงการ  
- แจ้งเจ้าของสถานที่จัดน้องฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอ้ี ตามรูปแบบที่ต้องการ 
- จัดวางป้ายชื่อประธาน และผู้กล่าวรายงานในพิธีเปิดการฝึกอบรม รวมทั้งวางป้ายชื่อตั้งโต๊ะของผู้เข้ารับการ

ฝึกอบรม เรียงตามล าดับที่ต้องการ 
- จัดเตรียมโสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ที่ต้องใช้ในการฝึกอบรมใน้พร้อม โดยเฉพาะอย่างยิ่งในวันแรกที่มีพิธีเปิดการ

ฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ 
- จัดเตรียมสถานที่ โต๊ะส านรับลงทะเบียน 
- ติดต่อเพ่ือยืนยัน วัน เวลา และสถานที่ ส านรับพิธีเปิดการฝึกอบรมกับประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม

ดังกล่าว 
- เตรียมพิธีกร ในการด าเนินการฝึกอบรม 
 
 



10) ด าเนินการฝึกอบรม  
 ขั้นตอนด าเนินการเฉพาะวันแรกที่เปิดการฝึกอบรม 
 - ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อย และความพร้อมของน้องฝึกอบรม เช่น โต๊ะ เก้าอ้ี โต๊ะนมู่บูชา ชุด

รับแขก โพเดี้ยม โสตทัศนูปกรณ์ต่างๆ ป้ายชื่อต่างๆ อุปกรณ์อ านวยความสะดวกต่างๆ แฟ้มส านรับการลงทะเบียน โต๊ะ
ลงทะเบียน ฯลฯ 

 - ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรมประจ าวัน 
 - ชี้แจงใน้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบถึง กิจกรรมที่จะต้องด าเนินการในช่วงพิธีการฝึกอบรม 
 - เมื่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรมเดินทางไปถึงน้องฝึกอบรมแล้ว ใน้เชิญประธานไปยังที่รับรอง

ส านรับแขกผู้มีเกียรติที่ได้จัดเตรียมไว้ 
 - เมื่อถึงเวลาเปิดการฝึกอบรม พิธีกรเชิญประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม  
 - ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม 
 - ประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรม กล่าวต้อนรับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และเปิดการฝึกอบรมอย่างเป็น

ทางการ 
 - ส่งประธานในพิธีเปิดการฝึกอบรมกลับ 
 - นลังจากเสร็จพิธีเปิดการฝึกอบรมแล้ว ชี้แจงนลักสูตรฝึกอบรม รายละเอียดต่างๆ เกี่ยวกับการ

ฝึกอบรม กิจกรรม ระเบียบปฏิบัติต่างๆ ในการฝึกอบรม รวมถึงเรื่องอ่ืนๆ ที่ควรทราบ แนะน าคณะท างาน ท าความรู้จักและ
สร้างความคุ้นเคยระนว่างผู้เข้ารับการฝึกอบรม 

 - ทดสอบความรู้ของผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคน ก่อนการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
 - แนะน าวิทยากร ที่จะน าเสนอเนื้อนาวิชา 
 - ประสานการจัดเตรียมนรือดูแลการจัดอานารว่าง และเครื่องดื่มใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมและ

จัดนาอานารว่าง และเครื่องดื่มใน้วิทยากรในระนว่างการพักครึ่งเวลา 
 - จ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ส านรับการน าเสนอเนื้อนาวิชา อาจจะด าเนินการในช่วงขอประวัติ

วิทยากรก่อนการบรรยาย นรือระนว่างพักครึ่งเวลาก็ได้ 
 - นลังจากท่ีวิทยากรได้น าเสนอเนื้อนาวิชาจบลงแล้ว พิธีกรกล่าวขอบคุณวิทยากรพร้อมทั้งส่งวิทยากร

กลับ 
 - ใน้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลนัวข้อวิชา และวิทยากรของนัวข้อวิชาดังกล่าว (ถ้ามี) 
 - ประสานการจัดเตรียมนรือดูแลการจัดอานารกลางวันใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - นากยังมีนัวข้อวิชาอ่ืนอีกในวันนั้น ก็ต้องด าเนินการตามข้ันตอนที่กล่าวมาแล้วของส่วนนี้อีก 
 - ชี้แจงกิจกรรมในวันต่อไป ใน้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมทราบ 
 - ติดต่อประสานงานเพ่ือยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันฝึกอบรมถัดไปอีกครั้งนนึ่ง พร้อมทั้งนัด

นมายการรับ-ส่งวิทยากร 
 - ติดต่อประสานงานกับกลุ่มอ านวยการ เพ่ือยืนยันการจัดรถรับ-ส่งวิทยากร 
 - ประสานการจัดเตรียมนรือดูแลการจัดอานารเย็นใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี) 

ขั้นตอนด าเนินการส าหรับการจัดฝึกอบรมวันอ่ืนๆ 
- ตรวจสอบดูแลความเรียบร้อยและความพร้อมของน้องฝึกอบรม การจัดน้องฝึกอบรมตามรูปแบบที่จะ

ใช้ในการฝึกอบรม โต๊ะ เก้าอ้ี โสตทัศนูปกรณ์ เอกสารประกอบการฝึกอบรม และอุปกรณ์ต่างๆ ที่จะต้องใช้ 
- ลงทะเบียนผู้เข้ารับการฝึกอบรมประจ าวัน 
- เริ่มกิจกรรมกลุ่มภาคเช้า (ถ้ามี) 



- แนะน าวิทยากร ที่จะน าเสนอเนื้อนาวิชา 
- ประสานการจัดเตรียมนรือดูแลการจัดอานารว่าง และเครื่องดื่มใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม และจัด

อานารว่างและเครื่องดื่มใน้วิทยากร ในระนว่างการพักครึ่งเวลา 
- จ่ายเงินค่าสมนาคุณวิทยากร ส านรับการน าเสนอเนื้อนาวิชา อาจจะด าเนินการในช่วงขอประวัติ

วิทยากรก่อนการบรรยายนรือระนว่างการพักครึ่งเวลา 
- นลังจากที่วิทยากรได้น าเสนอเนื้อนาวิชาจบลงแล้ว พิธีกรนรือผู้ด าเนินการฝึกอบรมกล่าวขอบคุณ

วิทยากร พร้อมทั้งส่งวิทยากรกลับ 
- ใน้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลนัวข้อวิชา และวิทยากรของนัวข้อวิชาดังกล่าว (ถ้ามี) 
- ประสานการจัดเตรียมนรือดูแลการจัดอานารกลางวันใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- นากยังมีนัวข้อวิชาอ่ืนอีกในวันนั้น ก็ต้องด าเนินการตามข้ันตอนที่กล่าวมาแล้ว ของส่วนนี้อีก 
- ชี้แจงกิจกรรมในวันต่อไป ใน้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมได้ทราบ 
- ติดต่อประสานงาน เพ่ือยืนยันการบรรยายของวิทยากรในวันฝึกอบรมถัดไปอีกครั้งนนึ่ง พร้อมทั้งนัด

นมายการรับ-ส่งวิทยากร 
- ติดต่อประสานงานกับฝ่ายยานพานนะ เพ่ือยืนยันการจัดรถรับ-ส่งวิทยากร 
- ประสานการจัดเตรียมนรือดูแลการจัดอานารเย็นใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- จัดพิมพ์รายชื่อผู้ เข้ารับการอบรมที่คาดว่าจะผ่านการฝึกอบรมในนลักสูตรดังกล่ าวใน

ประกาศนียบัตร (ถ้ามี) 
- จัดท านนังสือส่งตัวผู้เข้ารับการฝึกอบรมทุกคนกลับต้นสังกัด 
- ก่อนถึงวันปิดการฝึกอบรม ๑ วัน ติดต่อเพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่ส านรับพิธีปิดการฝึกอบรม

กับประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมนลักสูตรดังกล่าว 
ขั้นตอนด าเนินการในวันสุดท้ายทันทีท่ีเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 
- แจ้งใน้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมประเมินผลโครงการฝึกอบรม  
- ทดสอบความรู้ผู้เข้ารับการฝึกอบรมนลังการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- ชี้แจง และซักซ้อมความเข้าใจกับผู้เข้ารับการฝึกอบรมเกี่ยวกับกิจกรรมนรือขั้นตอนการรับ

ประกาศนียบัตรและพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- จัดเรียงล าดับที่นั่งของผู้เข้ารับการฝึกอบรม ตามรายชื่อผู้ที่ผ่านการฝึกอบรม และจะเข้ารับ

ประกาศนียบัตรจากประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม (ถ้ามี) 
- เมื่อประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมเดินทางไปถึงน้องฝึกอบรมแล้ว เชิญประธานไปยังที่รับรอง

ส านรับแขกผู้มีเกียรติที่ได้จัดเตรียมไว้ 
- ผู้รับผิดชอบโครงการฝึกอบรม กล่าวรายงานต่อประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม 
- ประธานในพิธีปิดการฝึกอบรม มอบประกาศนียบัตรแก่ผู้ผ่านการฝึกอบรม พร้อมทั้งใน้โอวาทและ

กล่าวปิดการฝึกอบรมอย่างเป็นทางการ (ถ้ามี) 
- ส่งประธานในพิธีปิดการฝึกอบรมกลับ 
- มอบนนังสือส่งตัวใน้กับผู้เข้ารับการฝึกอบรมกลับต้นสังกัด 
- รวบรวมและจัดเก็บเอกสาร และอุปกรณ์ต่างๆ รวมทั้งแบบประเมินผลต่างๆ ทั้งนมดเพ่ือด าเนินการ

ต่อไป 
 
 



ขั้นตอนหลังจากเสร็จสิ้นการด าเนินการฝึกอบรมโดยสมบูรณ์ 
- จัดท านนังสือขอบคุณ บุคคล นรือฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง และมีส่วนช่วยใน้การฝึกอบรมดังกล่าว

ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี ได้แก่ 
 วิทยากรทุกท่าน 
 เจ้าของสถานที่ฝึกอบรม (กรณีใช้สถานที่ฝึกอบรมของนน่วยงานอื่น) 
 เจ้าของสถานที่ศึกษาดูงาน (กรณีที่ได้จัดไปศึกษาดูงานในสถานที่ต่างๆ) 
 นน่วยงานนรือแนล่งความช่วยเนลือต่างๆ ที่มีส่วนช่วยใน้การจัดฝึกอบรมส าเร็จลุล่วง  ไป

ด้วยดี ฯลฯ 
 รวบรวมนลักฐาน และรายละเอียดการใช้จ่ายเงินต่างๆ ทั้งนมดในโครงการฝึกอบรม เพ่ือ

น าส่งนลักฐานการใช้เงินทั้งนมด และคืนเงินส่วนที่เนลือทั้งนมด นรือขอเบิกเงินเพ่ิมกรณียืม
เงินไม่พอ ส่งใน้กองคลังเพ่ือด าเนินการต่อไป 

๑1) สรุปผลการประเมินโครงการฝึกอบรม 
 - จัดท าสรุปผลการทดสอบนลังการอบรม (ถ้ามี)  
 - จัดท าสรุปผลการประเมินโครงการ (ประเมินวิทยากร ประเมินผลความพึงพอใจ) 

๑2) รายงานผลการฝึกอบรม 
 - จดัท านนังสือสรุปผลการฝึกอบรม  

๑3) เสนออธิบดีเพื่อทราบ 
 - เสนอรายงานผลการฝึกอบรมต่ออธิบดีเพื่อทราบ 

๑4) ติดตามผลภายหลังการฝึกอบรม ๓ เดือน (ถ้ามี) 
 - จัดท านนังสือแจ้งผู้เข้ารับการฝึกอบรมตอบแบบติดตามผลการฝึกอบรม 

- จัดท ารายงานสรุปติดตามผลการฝึกอบรม 
๑5) สรุปการติดตามผลภายหลังการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรม

อนามัย (ถ้ามี) 
  - รวบรวม/ประเมินผลแบบติดตามผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรม

อนามัย 
๑6) จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย (ถ้ามี) 

 - จัดท ารายงานผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย 
๑7) เสนออธิบดีเพื่อทราบ 
- เสนอรายงานสรุปติดตามผลการฝึกอบรมตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการฝึกอบรมของกรมอนามัย ต่อ

อธิบดีเพื่อทราบ 
๑8) จัดเก็บข้อมูล 

 - จัดเก็บข้อมูลประวัติการฝึกอบรมลงในคอมพิวเตอร์ (ระบบงานบุคลากร) 

 


