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: 

ผู้รับผิดชอบ จดุควบคุมความเสีย่ง

เมตตา 270 นาที

เมตตา 480 นาที

เมตตา 840 นาที

เมตตา 480 นาที

ถึง
960

ไม่อนุมัติ 480 นาที

อนุมัติ

270 นาที

เมตตา 480 นาที

เมตตา ด าเนินการตามกระบวนการให้ครบถ้วน −

เมตตา...

กระบวนการการฝึกอบรมภายนอกหน่วยงาน 

ของกลุม่พัฒนาทรัพยากรบุคคล
เพื่อให้บุคลากรได้เพิ่มพูนความรู้ ทักษะ สมรรถนะตามที่องค์กรคาดหวังไว้ รวมทั้งท าให้ผู้เข้าร่วมได้รับประสบการณ์ที่หลากหลายและแตกต่างจากที่เคยเจอมา
ในองค์กร อีกทั้งได้สร้างเครือข่ายการท างานกับหน่วยงานภายนอกองค์กรหน่วยงานอื่น

ขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน

(ส านักงาน ก.พ. ส านักงานปลดักระทรวงสาธารณสขุ ฯลฯ)

ศึกษารายละเอียดและคุณสมบัติ
ของหลักสูตรนั้นๆ ให้ครบถ้วน

จัดท าหนังสือแจ้งเหตุผลของการไม่อนุมัติ
ให้ผู้สมัครทราบ

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์

จัดเรียงเอกสารการส่ง พร้อมใบสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วน และทันระยะเวลาก าหนด
ของหลักสูตร

ระยะเวลา

จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้ตรงกับกลุ่มเป้า 
หมายของหลักสูตรนั้นๆ และถูกต้องครบถ้วน

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัคร และใบสมัครให้
ถูกต้องครบถ้วนก่อนเสนออธิบดีทุกคร้ัง

เสนอเร่ืองให้อธิบดีคัดเลือกผู้สมัคร 
และอนุมัติตัวบุคคลสมัครเข้ารับการอบรม
ให้ทันระยะเวลาที่ก าหนดของหลักสูตร

 7. หน่วยงานที่จัดอบรม 
แจ้งรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือก 

 1. รับเรื่องเชิญเข้ารับการอบรม 
จากหน่วยงานภายนอก 

 3. ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ผู้สมัครเข้ารับการอบรม 

 2. แจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด 
กรมอนามัย 

5. เสนออธิบดี
คัดเลือกและอนุมัติ

ตัวบุคคลสมัคร 

 6. แจ้งผลการคัดเลือก 
พร้อมส่งใบสมัครไปยัง 
หน่วยงานผู้จัดอบรม 

 6. แจ้งหน่วยงานให้แจ้งผู้สมคัร 
เพื่อทราบ  

7. จัดเก็บเอกสาร 
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ผู้รับผิดชอบ จดุควบคุมความเสีย่งขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน ระยะเวลา

เมตตา 480 นาที

ถึง
1,440

480 นาที

ไม่อนุมัติ
อนุมัติ

270 นาที

เมตตา
480 นาที

เมตตา 480 นาที

เมตตา 480 นาที

นาที

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์ และบันทึกประวัติการอบรมของผู้
ได้รับการอนุมัติให้เข้ารับการฝึกอบรมใน
ระบบงานบุคลากร

รวมเวลาทั้งหมด 5,970 - 7,410

จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้ที่ได้รับการคัดเลือก
ด าเนินการตามขั้นตอนการเข้ารับการอบรม 
ให้ทันระยะเวลาที่ก าหนดของหลักสูตร

จัดท าหนังสือแจ้งเหตุผลของการไม่อนุมัติ
ให้ผู้สมัครทราบ

ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย ก่อนเสนอ
ผลการคัดเลือกให้อธิบดีอนุมัติตัวบุคคลเข้า
รับการอบรม

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์

จัดท าหนังสือส่งตัวผู้สมัครเข้ารับอบรม หรือ
หนังสือแจ้งสละสิทธ์การเข้ารับการฝึกอบรม

11. จัดเก็บเอกสาร 

8. เสนออธิบดี
อนุมัติตัวบุคคล 
เข้ารับการอบรม 

 9. แจ้งผลการคัดเลือก  
และผลการอนุมัติให้เข้ารบัการอบรม 

ไปยังหน่วยงานของผู้สมัคร 

 10. จัดท าหนังสือสง่ตัวผู้สมคัร 
เข้ารับการอบรม หรือขอสละสทิธิ ์

ให้หน่วยงานที่จัดอบรม 

 6. แจ้งหน่วยงานให้แจ้งผู้สมคัร 
เพื่อทราบ  

7. จัดเก็บเอกสาร 
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