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กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 ข้อ 8 ก าหนดให้มีการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้ าที่ ราชการ เพ่ือให้ รู้ ระเบี ยบแบบแผนของทางราชการและเป็ นข้าราชการที่ ดีด้ วยกระบวนการ  
(1) การปฐมนิเทศ (2) การเรียนรู้ด้วยตนเอง และ (3) การอบรมสัมมนาร่วมกัน ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด  
โดยในข้อ (3) การอบรมสัมมนาร่วมกันใช้หลักสูตรการอบรม “หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี” ของส านักงาน ก.พ. 
ซึ่งเน้นการปลูกฝังปรัชญาการเป็นข้าราชการที่ดี พัฒนาจิตส านึกข้าราชการและการช่วยเหลือสังคม มุ่งเน้น
การเรียนรู้จากประสบการณ์ และการลงมือปฏิบัติจริง เพ่ือให้ผู้ เข้ารับการพัฒนาการอบรมสัมมนาร่วมกัน 
ของข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีความรู้ ทักษะ สมรรถนะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติ
ราชการในอันที่จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ แต่ในทางปฏิบัติ ยังคงพบปัญหาในการ
สื่อสารและเกิดความเข้าใจคลาดเคลื่อนระหว่างผู้ปฏิบัติงานส่วนกลางกับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
และผู้เข้ารับการอบรม ท าให้การเตรียมตัวเข้ารับการอบรมไม่ถูกต้องตามระเบียบและข้อปฏิบัติที่ก าหนด จึงได้
จัดท าคู่มือการอบรมข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กรมควบคุมโรค  
ผ่านระบบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Zoom cloud meeting ส าหรับประกอบการปฏิบัติงานและช่วยให้ 
การด าเนินงานเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน 
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กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
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 ก. ตัวอย่างก าหนดการภาพรวม 
 ข. กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ค. แบบฟอร์มและหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
  - ตัวอย่างค ากล่าวรายงานพิธีเปิด 
  - ตัวอย่างค ากล่าวเปิด 
  - ตัวอย่างค ากล่าวรายงานพิธีปิด 
  - ตัวอย่างค ากล่าวปิด 
  - ตัวอย่างขออนุมัติจัดโครงการ 
  - ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับ 
  - ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 
  - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเข้ารับการอบรมจากหน่วยงาน 
  - แบบฟอร์มใบลา 
  - แบบฟอร์มการมอบหมายงานให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
  - ตัวอย่างใบประกาศนียบัตร 
  - ใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
  - สัญญายืมเงินราชการ 
 ง. รายละเอียดโครงการ 
  - กรอบเนื้อหาหลักสูตร 
  - หลักเกณฑ์การส าเร็จการอบรม 
  - รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม 
  - แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนในการเข้ารับการอบรม 
  - การตั้งคณะกรรมการรุ่น 
  - การวัดและการประเมินผล 
  - การเตรียมความพร้อมส าหรับการอบรม 
 จ. วิธีการเข้าใช้งานโปรแกรม Zoom cloud meeting 
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ความเป็นมา 
 กรมควบคุมโรค โดยกองบริหารทรัพยากรบุคคล เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบด าเนินการจัดอบรมสัมมนา
ร่วมกันหลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี ภายใต้ชื่อว่า โครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ โดยได้ด าเนินการจัดอบรมตามระเบียบข้าราชการพลเรือนสามัญ พ.ศ. 2551 กฎ ก.พ. ว่าด้วย
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 และแนวทาง 
การด าเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ซึ่งถือเป็นข้อก าหนดในการด าเนินการตามกฎ และระเบียบมาโดยตลอด จนในช่วงประมาณ 
เดือนมกราคม ปี พ.ศ. 2563 ได้มีการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19) และมีการ
ออกมาตรการทางสาธารณสุขเรื่องการเว้นระยะห่างทางสังคม (Social distancing) กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
จึงได้มีการปรับรูปแบบการด าเนินโครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
เป็นรูปแบบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Zoom cloud meeting ซึ่งมีกระบวนการในการด าเนินงาน 
หลายขั้นตอน ที่แตกต่างจากการจัดการอบรมรูปแบบเดิม 
 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค ได้ค านึงถึงความส าคัญ 
ในการด าเนินการจัดโครงการอบรมข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือให้
กระบวนการด าเนินงานเกิดความถูกต้อง ชัดเจน และเกิดประโยชน์ทั้งผู้ด าเนินการจัดอบรมส่วนกลาง 
ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ของหน่วยงาน และข้าราชการบรรจุใหม่ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตั้งแต่การเตรียมการ 
ก่อนการจัดโครงการ การด าเนินการจัดโครงการ และการด าเนินการหลังเสร็จสิ้น โครงการ จึงได้จัดท าคู่มือ 
การอบรมข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กรมควบคุมโรค ผ่านระบบ
ออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Zoom cloud meeting ขึ้นเพ่ือใช้ประกอบการด าเนินงานให้ เป็นไปอย่าง 
มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางการศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับการอบรมข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กรมควบคุมโรค  
 2. เพ่ือให้ผู้ด าเนินการจัดอบรมส่วนกลาง รับทราบแนวทางเตรียมการก่อนการจัดโครงการ ระหว่าง
การจัดโครงการ และการด าเนินการหลังเสร็จสิ้นโครงการ  
 3. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของหน่วยงาน รับทราบแนวทางการปฏิบัติ และด าเนินการตามขั้นตอนการปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
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ขอบเขต 
 คู่มือการอบรมข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กรมควบคุมโรค 
ผ่านระบบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Zoom cloud meeting ครอบคลุมถึงสาระส าคัญ เกี่ยวกับขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานโครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (หลักสูตรการเป็นข้าราชการที่ดี) 
ซึ่งมีการบริหารจัดการข้อมูลส าหรับการด าเนินโครงการ ประกอบด้วย รายละเอียดโครงการ  กรอบเนื้อหา
หลักสูตร หลักเกณฑ์ของการส าเร็จการอบรม รูปแบบและวิธีการอบรม แนวทางปฏิบัติตนในการเข้ารับ 
การอบรม การเตรียมความพร้อมส าหรับการอบรม วิธีการและขั้นตอนการด าเนินโครงการ และการวัดและ
ประเมินผล  
 
ค าจ ากัดความ 
 1. ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ หรือข้าราชการบรรจุใหม่ 
หมายถึง ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 และอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง 
ตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี   
 2. ผู้ด าเนินการจัดอบรมส่วนกลาง หมายถึง เจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากร
บุคคล กรมควบคุมโรค ที่ เป็นเจ้าหน้าที่ประสานงานโครงการ และทีมงานผู้รับผิดชอบ ด าเนินการ 
จัดอบรม โครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ “หลักสูตร 
การเป็นข้าราชการที่ด”ี ของกรมควบคุมโรค   
 3. ผู้ปฏิบัติงานที่รับผิดชอบงานเกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของหน่วยงาน หมายถึง เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรค ที่ดูแลรับผิดชอบข้าราชการบรรจุใหม่ 
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และยังไม่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 4. การอบรมผ่านระบบออนไลน์ หมายถึง การอบรมผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ตด้วยตนเอง โดยใช้
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ iPad หรือ Tablet ซึ่งสามารถเลือกสถานที่ในการอบรมที่สะดวกต่อ
การอบรม เช่น ที่ท างาน บ้านพัก หอพัก เป็นต้น โดยไม่ต้องเข้ามาอบรม ณ สถานที่ตั้งของผู้จัดโครงการหลัก 
 5. โปรแกรม Zoom could meeting หมายถึง โปรแกรมการประชุมทางไกล ที่เป็นการให้บริการ
ประชุมออนไลน์ โดยสามารถเข้าประชุมได้จากทุกสถานที่ และทุกอุปกรณ์ไม่ว่าจะเป็นคอมพิวเตอร์หรือ
สมาร์ทโฟน 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผังงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

  

1. ก าหนดวันในการอบรม ก าหนดวิชา 
และรายชื่อวิทยากร จัดหาสถานท่ีรองรับ
การด าเนินการจัดอบรม และจัดท าตาราง
ก าหนดการในการอบรม 
 

 
 

7 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

2. รวบรวมรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่ 
ที่ยังไม่ผ่านการอบรมสัมมนาร่วมกัน 
 
 

 30 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

3. ด าเนินการตดิต่อและประสานวทิยากร 
 
 

 3 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

4. จัดท ารายละเอียดโครงการ 
ตามแผนพัฒนาบคุลากรประจ าปี/
แผนการด าเนินงานโครงการประจ าปี 
เสนอ ผอ.กอง บค. อนุมัตลิงนาม 
 

 
 
 

1 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

5. พิจารณาอนุมตัิโครงการ  
 
 
 

1 ผู้อ านวยการ กอง บค. 

6. จัดท าหนังสือรับสมัครเข้าอบรม  
(แนบรายละเอียดโครงการ รายชือ่ผู้มีสิทธิ
เข้ารับการอบรม วิธีและขั้นตอนในการ
ด าเนินการลงทะเบียน) 
 

 1 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 

7. พิจารณาลงนามหนังสือประกาศ 
รับสมคัร 
 
 
 

 1 ผู้อ านวยการ กอง บค. 

 
 

   

 

ก าหนดวัน วิชา วิทยากร สถานท่ี และ
ตารางก าหนดการอบรม 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

จัดท ารายละเอียด 

ติดต่อและประสานวิทยากร 

พิจารณา 
อนุมัติโครงการ 

รวบรวมรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่ 
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เริ่มต้น 

จัดท าหนังสือรับสมัคร 

ลงนาม 

พิจารณาลงนามหนังสือ 

ไม่ลงนาม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow  

 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ ผังงาน ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

8. ออกเลขหนังสือเวียน และ 
แจ้งหน่วยงานในสังกัด 
กรมควบคุมโรคทราบตามระบบ 
งานสารบรรณ 

 1 กลุ่มบรหิารทั่วไป 
กอง บค. 

9. ตรวจสอบข้าราชการบรรจุใหม ่
ของหน่วยงาน และแจ้งรายชื่อผู้เขา้อบรม
ผ่านระบบออนไลนต์ามที่ กอง บค. 
ก าหนด 
 

 15 ผู้รับผิดชอบงานข้าราชการ
บรรจุใหม่ของหน่วยงาน 
ในสังกัดกรมควบคมุโรค 

 

10. ลงทะเบียนเข้าอบรมผ่านระบบ
ออนไลน ์และเข้ากลุม่ผ่านแอพพลิเคชั่น 
Line ตามที่กรมควบคมุโรคก าหนด และ
จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับ 
การอบรม 
 
 

 15 ผู้เข้ารับการอบรม 
 
 

11. จัดท าหนังสือขออนุมตัิเข้าอบรม 
ของหน่วยงาน โดยส่งเป็นไฟล์ PDF ให้กับ 
กอง บค.   
 
 

 30 ผู้รับผิดชอบงานข้าราชการ
บรรจุใหม่ของหน่วยงาน 
ในสังกัดกรมควบคมุโรค 

และผูเ้ข้าอบรม 

12. ตรวจสอบรายชื่อและหนังสือ 
ขออนุมัติเข้าอบรม 

 
 
 
 

3 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 
 
 

13. จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
 

 
 

2 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 
 
 

14. พิจารณาลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
เพื่อลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร 
 
 
 

 1 ผู้อ านวยการ กอง บค. 

 
 

 
 

  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow (ตอ่) 
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จัดท าและส่งหนังสืออนุมตั ิ
เข้าอบรม 

ตรวจสอบ 

ตรวจสอบ และแจ้งรายชื่อผู้เข้าอบรม 

ลงทะเบียนเข้าอบรม 
เข้ากลุ่ม Line และเตรียมอุปกรณ ์

การอบรม  
 

 

ออกเลข และแจ้งเวียนรับสมัคร 

จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

ไม่ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
 

ลงนาม 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผังงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

15. ออกเลขท่ีหนังสือระดับกอง และส่ง
หนังสือตามระบบงานสารบรรณ 
 

 1 กลุ่มบรหิารทั่วไปกอง บค. 

16. พิจารณาลงนามหนังสือเชิญวทิยากร 
 
 
 

 1 - 2 อธิบดีกรมควบคมุโรค 

17. ออกเลขท่ีหนังสือระดับกรม 
 
 

 1 ส านักงานเลขานุการกรม 
กรมควบคุมโรค 

18. จัดส่งหนังสือเชิญวิทยากร  
 
 

 1 – 5  กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 
19. จัดท าค ากล่าวเปดิ ค ากล่าวรายงาน 
ในพิธีเปิดการอบรม และจดัท าหนงัสือ
เชิญผู้บรหิาร 
 

 

 2 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 

20. พิจารณาค ากล่าวเปิด ค ากล่าว
รายงาน และพิจารณาลงนามหนังสือเชิญ
ผู้บริหาร 
 
 

 1 ผู้อ านวยการ กอง บค. 

21. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณ 
 

 1 กลุ่มบรหิารทั่วไป กอง บค. 

22. จัดท าขอยืมเงินราชการ และท า 
ขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร 
เกินอัตรา (ถ้ามี) 
 

 2 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 

23. พิจารณาลงนามหนังสือขอยืมเงิน
ราชการ และหนังสือขออนุมัติ
ค่าตอบแทนวิทยากรเกินอัตรา (ถา้มี) 
 

 1 ผู้อ านวยการ กอง บค. 
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ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow (ตอ่) 

 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ส่งหนังสือเชิญวิทยากร 

ลงนามหนังสือ 
 

ออกเลขหนังสือเชิญวิทยากร 

จัดท าค ากล่าวเปิด ค ากล่าวรายงาน 
และหนังสือเชิญผู้บริหาร 

พิจารณาค ากล่าวเปิด  
ค ากล่าวรายงาน และลงนามหนังสือ

เชิญผู้บรหิาร  
 
 
 

ลงนาม 

ไม่ลงนาม 

พิจารณาลงนาม 
หนังสือขอยืมเงินราชการ 

 ลงนาม 

ออกเลขหนังสือเชิญวิทยากร 

ท ายืมเงินราชการ/ท าขออนุมัติวิทยากร
เกินอัตรา 

ไม่ลงนาม 

ออกเลขหนังสือ และส่งหนังสือ 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ ผังงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

24. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณ 
 

 1 กลุ่มบรหิารทั่วไป กอง บค. 

25. โอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้ขอยืมเงิน
ราชการ 
 

 7 กองบริหารการคลัง 
กรมควบคุมโรค 

26. ด าเนินการทดสอบระบบอบรม
ออนไลน์ก่อนการอบรม 
 

 1 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

27. ด าเนินการอบรมตามวัน เวลา และ
สถานท่ี ท่ีก าหนดในโครงการฯ 
 
 

 7 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

28. รวบรวมเอกสารหนังสือเชิญวทิยากร 
ใบเสร็จรับเงิน และใบเสร็จอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง และท าคืนเงินยืมราชการ 
 
 

 10 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

29. พิจารณาลงนามหนังสือถึงกองบริหาร
การคลังเพื่อคืนเงินยมืราชการ 

 
 
 
 

 1 ผู้อ านวยการ กอง บค. 
 

30. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณ 
 
 
 

 1 กลุ่มบรหิารทั่วไป กอง บค. 

31. โอนคืนเงินยืมราชการ 
 
 
 

 1 ผู้ขอยืมเงินราชการ 
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ทดสอบระบบ 

ด าเนินการอบรม 

พิจารณาหนังสือ 
 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow (ตอ่) 

 

ไม่ลงนาม 

จัดท าคืนเงินยืมราชการ 

ลงนาม 

โอนคืนเงินยืมราชการ 

ออกเลขหนังสือ และส่งหนังสือ 

โอนเงิน 

ออกเลขหนังสือ  



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการด าเนินการ ผังงาน ระยะเวลา 

(วัน) 
ผู้รับผิดชอบ 

 
 

   

32. จัดท าหนังสือขออนุมตัิใช้ลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส ์

 
 

 1 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 

33. พิจารณาลงนามในหนังสือขออนุมัติใช้
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ์
 
 

 1 ผอ. กอง บค. 

34. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือ 
ตามระบบงานสารบรรณ 
 

 1 กลุ่มบรหิารทั่วไปกอง บค. 

35. พิจารณาลงนามหนังสือขออนุมัติใช้ 
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ และลงนาม 
ในตัวอย่างใบประกาศ 
 

 1 - 2 อธิบดีกรมควบคมุโรค 

36. จัดท าใบประกาศผูผ้่านการอบรม 
แบบอิเล็กทรอนิกส ์
 

 1 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 
37. จัดท ารูปเลม่ผลงานและท าเนยีบรุ่น 
ของผู้เข้ารับการอบรม 
 

 14 ผู้เข้าอบรม 

38. ตอบแบบสอบถามประเมิน 
ความพึงพอใจโครงการ 
 

 7 ผู้เข้าอบรม 

39. จัดส่งใบประกาศฯ ให้กับผู้เขา้อบรม 
 

 2 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 
40. สรุปผลความพึงพอใจและสรปุผล
ภาพรวมโครงการ 
 
 

 30 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 

41. บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการอบรม 
ในระบบ DPIS 
 
 

 2 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กอง บค. 

 

  
 

  

ลงนาม 

จัดท าใบประกาศฯ 

ลงนาม 
ในใบประกาศ 

ไม่ลงนาม 

บันทึกข้อมูลรายชื่อผูผ้่านการอบรม 

จัดท าเลม่ผลงานและท าเนียบรุ่น 

ขออนุมัติใช้ 
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ์

ตอบแบบประเมิน 

ไม่ลงนาม 

จัดส่งใบประกาศฯ 
 

สรุปโครงการ 

ลงนามหนังสือ 

ลงนาม 

ผังกระบวนการปฏิบัติงาน Work Flow (ตอ่) 
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ออกเลขหนังสือ 
 

สิ้นสุด 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 
1. ก าหนดวันในการอบรม ก าหนดวิชา และรายชื่อวิทยากร 
จัดหาสถานท่ีรองรับการด าเนินการจัดอบรม และจัดท าตาราง
ก าหนดการในการอบรม 
 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ประชุมวางแผน
เพื่อก าหนดวันในการจัดอบรมโครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ โดยก าหนดให้สอดคล้องกับระยะเวลา 
ของการพ้นทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ และ
ก าหนดรายช่ือวิชาของการพัฒนาอบรมให้สอดคล้องตามแนวทาง 
ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด รวมถึงก าหนดวิทยากรที่เหมาะสมส าหรับ 
การบรรยายในแต่ละรายวิชาที่ก าหนด พร้อมทั้งจัดหาสถานที่ในการ 
เป็นห้องส่วนกลางของการจัดอบรมเพื่อประสานขอใช้ห้องส าหรับเป็นท่ีตั้ง
ห้องอบรมส่วนกลาง และเป็นห้องควบคุมระบบการใช้งานออนไลน์ และ
จัดท าตารางก าหนดการในการจัดอบรม 
 
 
 

2. รวบรวมรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่ 
ที่ยังไม่ผ่านการอบรมสัมมนาร่วมกัน 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล รวบรวมรายช่ือ
ข้าราชการบรรจุใหม่ที่ยังไม่ผ่านการอบรมสัมมนาร่วมกันจากรายช่ือ 
ในค าสั่งบรรจุเข้ารับราชการ 
 
 
 

3. ด าเนินการตดิต่อและประสานวทิยากร 
 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ติดต่อประสาน
วิทยากร เพื่อขอรายละเอียด ดังน้ี 
1. ค่าตอบแทนวิทยากร 
2. ก าหนดวันและเวลาในการบรรยาย 
3. ประวัติวิทยากร 
4. เอกสารประกอบการบรรยาย 
5. ข้อสอบส าหรับการวัดและประเมินผลผู้เข้าอบรม 
 

4. จัดท ารายละเอียดโครงการตามแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าป/ีแผนการด าเนินงานโครงการประจ าปี  
เสนอ ผอ.กอง บค. อนุมัตลิงนาม 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท า
รายละเอียดโครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามแผนการด าเนินโครงการประจ าปี  และเสนอผู้อ านวยการ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาอนุมัติโครงการ 
 
 

5. พิจารณาอนุมัติโครงการ ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาและอนุมัติโครงการฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

6. จัดท าหนังสือรับสมัครเข้าอบรม (แนบรายละเอียดโครงการ 
รายชื่อผู้มสีิทธิเข้ารับการอบรม วิธีและขั้นตอนในการ
ด าเนินการลงทะเบียน) 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท า
หนังสือรับสมัครเข้าอบรมโครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าท่ีราชการ โดยแนบหนังสือเอกสารที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
1. ตารางก าหนดการอบรม 
2. รายชื่อผู้เข้าอบรม 
3. คู่มือการอบรม 
4. แนวทางในการเตรียมตัวเข้าอบรม 
5. คู่มือการใช้ระบบ Zoom cloud meeting 

7. พิจารณาลงนามหนังสือประกาศรับสมัคร 
 

 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาและลงนามหนังสือ 
รับสมคัรเข้าอบรม 

8. ออกเลขหนังสือเวียน และแจ้งหน่วยงานในสังกัด 
กรมควบคุมโรคทราบ 

เมื่อหนังสือรับสมัครเข้าอบรมได้รับการพิจารณาลงนามจากผู้อ านวยการ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารทั่วไป กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือเวียนรับสมัครเข้าอบรมและ
แจ้งเวียนให้กับหน่วยงานในสังกัดกรมควบคุมโรคทุกหน่วยงานทราบ 

 
9. ตรวจสอบข้าราชการบรรจุใหมข่องหน่วยงาน และแจ้ง
รายชื่อผู้เข้าอบรมผา่นระบบออนไลน์ตามที่ กอง บค. ก าหนด 

 

เมื่อหน่วยงานได้รับหนังสือแจ้งเวียนรับสมัครเข้าอบรมโครงการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ที่
รับผิดชอบดูแลงานของข้าราชการบรรจุใหม่ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการด าเนินการแจ้งรายช่ือข้าราชการที่จะส่งรายช่ือเข้ารับการ
อบรม และลงทะเบียนแจ้งรายชื่อผู้เข้าอบรมของหน่วยงานผา่นแบบฟอร์ม
ออนไลน์ที่กองบริหารทรัพยากรบุคคลก าหนดให้ครบถ้วน พร้อมทั้งแจ้ง
รายละเอียดการเข้าอบรมให้กับข้าราชการบรรจุใหม่ที่จะเข้ารับการอบรม
ทราบถึงวันอบรม และรายละเอียดที่ต้องด าเนินการ 

10. ลงทะเบียนเข้าอบรมผ่านระบบออนไลน ์ และเข้ากลุม่ผ่าน
แอพพลิเคชั่น Line ตามที่กรมควบคุมโรคก าหนด และ
จัดเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับการอบรม 

ข้าราชการบรรจุใหม่ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของหน่วยงาน
ด าเนินการลงทะเบียนเข้าร่วมอบรมผ่านระบบออนไลน์ตามแบบฟอร์ม 
ที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรคก าหนด และด าเนินการ 
เข้าร่วมกลุ่มผ่านแอพพลิเคช่ัน Line เพื่อรับข้อมูลข่าวสารและประสาน
การติดต่อกับผู้ประสานงานโครงการ โดยเตรียมอุปกรณ์ให้พร้อมส าหรับ
การอบรม พร้อมทั้งศึกษาข้อมูลแนวทางการปฏิบัติตัวส าหรับการอบรม
ตามเอกสารที่แนบแจ้งไปพร้อมกับหนังสือเวียนรับสมัครเข้าอบรม  

 
11. จัดท าหนังสือขออนุมตัิเข้าอบรมของหน่วยงาน โดยส่งเป็น
ไฟล์ PDF ให้กับ กอง บค.   
 

 

ผู้รับผิดชอบดูแลงานของข้าราชการบรรจุใหม่ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าท่ีราชการด าเนินการจัดท าหนังสือขออนุมัติเข้าอบรมฯ ของหน่วยงาน 
และประสานส่งต่อหนังสือให้กับข้าราชการที่จะเข้ารับการอบรม 
เพื่อด าเนินการสแกนไฟล์เป็นรูปแบบ PDF และจัดส่งไฟล์หนังสือ 
ขออนุมัติเข้าอบรมไปยังกลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
ผ่านระบบออนไลน์ในแอพพลิเคชั่น Line กลุ่มภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

12. ตรวจสอบรายชื่อและหนังสือ 
ขออนุมัติเข้าอบรม 

เมื่อหน่วยงานส่งรายช่ือข้าราชการบรรจุใหม่ที่จะเข้ารับการอบรม และ
ข้าราชการบรรจุใหม่ลงทะเบียนเข้ารับการอบรมผ่านระบบออนไลน์ 
ที่กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค ก าหนดแล้ว ทางกลุ่ม
พัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล จึงด าเนินการ
รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 

13. จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 

 
เมื่อทราบรายชื่อวิทยากรที่จะมาบรรยายให้กับโครงการพัฒนาข้าราชการ
ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบตัิหน้าที่ราชการแล้ว กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล จึงด าเนินการจัดท าหนังสือเชิญวิทยากร 
เสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลลงนามในหนังสือถึงอธิบดี
กรมควบคุมโรค เพื่อลงนามในหนงัสือเชิญวิทยากร 

14. พิจารณาลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมควบคมุโรค 
เพื่อลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนามในหนังสือเชิญ
วิทยากรถึงอธิบดีกรมควบคุมโรค เพื่อลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร 

15. ออกเลขท่ีหนังสือระดับกอง และส่งหนังสือตามระบบงาน
สารบรรณ 

 

เมื่อผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ลงนามในหนังสือถึงอธิบดี 
กรมควบคุมโรค เพื่อลงนามในหนังสือเชิญวิทยากรเรียบร้อยแล้ว  
กลุ่มบรหิารทั่วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการออกเลขท่ี
หนังสือระดับกอง และเดินเรื่องตามเส้นทางหนังสือของระบบงาน 
สารบรรณไปยังส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคุมโรค เพื่อเสนออธิบดี
กรมควบคุมโรค พิจารณาลงนาม 

16. พิจารณาลงนามหนังสือเชิญวทิยากร 

 
อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาและลงนามในหนังสือเชิญวิทยากร 

 
17. ออกเลขท่ีหนังสือระดับกรม 
 

 

เมื่อหนังสือเชิญวิทยากรผ่านการพจิารณาและลงนามจากอธิบดี 
กรมควบคุมโรคเรียบร้อยแล้ว ส านักงานเลขานุการกรม กรมควบคมุโรค 
ด าเนินการออกเลขท่ีหนังสือเชิญวิทยากรระดับกรม และเดินเรื่อง 
ตามเส้นทางหนังสือกลับมายังกองบริหารทรัพยากรบุคคล 

18. จัดส่งหนังสือเชิญวิทยากร  
 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
ด าเนินการจัดส่งหนังสือเชิญให้กับวิทยากร โดยมีเอกสารแนบ 
ประกอบ ดังนี้ 
1. ก าหนดการอบรม 
2. แผนที่หน่วยงานที่เป็นท่ีตั้งการอบรมออนไลน์ 
3. แบบตอบรับการอบรม 
4. ใบเสร็จรับเงิน กรณีวิทยากรบรรยายออนไลน์ ณ ท่ีตั้งตนเอง 

19. จัดท าค ากล่าวเปดิ ค ากล่าวรายงาน 
ในพิธีเปิดการอบรม และจดัท าหนงัสือเชิญผู้บริหาร 
 
 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล  
จัดท าค ากล่าวเปิดโครงการ และค ากล่าวรายงาน ส าหรับแนบในหนังสือ
เชิญผู้บริหาร และจัดท าหนังสือเชิญผู้บริหาร ดังนี้ 
1. เชิญอธิบดีกรมควบคุมโรคเป็นประธานเปิดโครงการ 
2. เชิญ ผอ. กอง บค. ร่วมพิธีเปิดและกล่าวรายงาน 
 

20. พิจารณาค ากล่าวเปิด ค ากล่าวรายงาน และพิจารณา 
ลงนามหนังสือเชิญผู้บรหิาร 
 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาค ากล่าวเปดิ ค ากล่าว
รายงาน และพิจารณาลงนามหนังสือเชิญผู้บริหาร 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
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 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

21. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 
 

 

เมื่อหนังสือเชิญผู้บริหารได้รับการพิจารณาลงนามจากผู้อ านวยการ 
กองบริหารทรัพยากรบุคคลเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารทั่วไป กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ด าเนินการออกเลขที่หนังสือและจัดส่งหนังสือตาม
ระบบงานสารบรรณ 
 

22. จัดท าขอยืมเงินราชการ และท าขออนุมัติค่าตอบแทน
วิทยากรเกินอัตรา (ถ้ามี) 
 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล จัดท าหนังสือ 
ขอยืมเงินราชการ และหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรเกินอัตรา  
(ถ้ามี) เพื่อเสนอผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล ลงนามแจ้ง 
กองบริหารการคลัง 

 
23. พิจารณาลงนามหนังสือขอยืมเงินราชการ และหนังสือ 
ขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรเกินอัตรา (ถ้ามี) 

 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคล พิจารณาลงนามหนังสือ 
ขอยืมเงินราชการ และหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากรเกินอัตรา  
(ถ้ามี) โดยส่งถึงผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง 

24. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 
 

 

เมื่อหนังสือขอยืมเงินราชการ และหนังสือขออนุมัติค่าตอบแทนวิทยากร
เกินอัตรา (ถ้ามี) ได้รับการพิจารณาลงนามจากผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารทั่วไป กองบริหารทรัพยากร
บุคคล ด าเนินการออกเลขที่หนังสือและจัดส่งหนังสือตามระบบงาน 
สารบรรณ 

25. โอนเงินเข้าบัญชีให้กับผู้ขอยืมเงินราชการ 
 

 

กองบริหารการคลัง กรมควบคุมโรค ด าเนินการโอนเงินราชการส าหรับ
บริหารจัดการด าเนินโครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นเงินสด เข้าบัญชีของผู้ยืมเงิน
ราชการ 
 

26. ด าเนินการทดสอบระบบอบรมออนไลน์ก่อนการอบรม 

 
กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ
ทดสอบระบบอบรมออนไลน์ เพื่อแจ้งรายละเอียดการอบรม ระเบียบ 
กติกาการอบรมให้กับผู้เข้ารับการอบรมทราบก่อนการอบรม รวมถึงสอน
วิธีการใช้งานระบบ Zoom cloud meeting ก่อนการอบรมจริง 
 

27. ด าเนินการอบรมตามวัน เวลา และสถานท่ี ท่ีก าหนด 
ในโครงการฯ 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 
จัดอบรมโครงการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการผ่านระบบออนไลน์โดยใช้โปรแกรม Zoom cloud meeting 
ตามวัน เวลา และสถานที่ ที่ก าหนด โดยในวันแรกของการอบรมจะเป็น
พิธีเปิดโครงการ ทางกองบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทีมดูแลผู้บริหาร 
พร้อมทั้งถ่ายภาพบรรยากาศในระหว่างพิธีเปิดการอบรม และตลอด
ช่วงเวลาของการอบรมทั้ง 7 วัน กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล จัดทีมส าหรับดูแลวิทยากรและตรวจสอบการลงลายมือช่ือ
ของวิทยากรแต่ละท่าน และ capture หน้าจอการอบรมในแต่ละวัน 
เพื่อเป็นหลักฐานการอบรม เมื่อวิทยากรบรรยายเสร็จในแต่ละวัน  
ผู้ประสานงานโครงการหลักด าเนินการตรวจสอบใบส าคัญรับเงิน 
ของวิทยากรและจ่ายค่าตอบแทนวิทยากรตามที่ก าหนดไว้ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

28. รวบรวมเอกสารหนังสือเชิญวทิยากร ใบเสร็จรับเงิน และ
ใบเสร็จอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง และท าคนืเงินยืมราชการ 

เมื่อการอบรมเสร็จเรียบร้อยแล้ว กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ด าเนินการรวบรวมเอกสารส าเนาหนังสือเชิญวิทยากร 
ใบเสร็จรับเงินวิทยากร และใบเสร็จอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อเตรียมเอกสาร 
ในการคืนเงินยืมราชการ และจัดท าหนังสือคืนเงินยืมราชการเสนอ
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนาม ถึงกองบริหาร
การคลัง โดยก าหนดการคืนเงินยืมราชการต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จก่อน
วันท่ีกองบริหารการคลังระบุไว้ในส าเนายืมเงนิราชการ 
 

29. พิจารณาลงนามหนังสือถึงกองบริหารการคลังเพื่อคืนเงินยมื
ราชการ 

 
 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาและลงนามในหนังสือ 
คืนเงินยืมราชการถึงผู้อ านวยการกองบริหารการคลัง 

30. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือตามระบบงานสารบรรณ 
 

 

เมื่อหนั งสือคืนเงินยืม เงินราชการ ได้รับการพิจารณาลงนามจาก
ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารทั่วไป 
กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการออกเลขที่หนังสือและจัดส่ง
หนังสือคืนให้กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
กรมควบคุมโรค 

 
31. โอนคืนเงินยืมราชการ 

 
เมื่อกลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคลได้รับหนังสือคืนเงินยืมราชการคืนจาก 
กลุ่มบริหารทั่ วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคลแล้ว  ให้ด าเนินการ 
น าหนังสือส่งไปยังกองบริหารการคลัง เพื่อลงรับหนังสือและส่งฝ่าย
การเงินรับเรื่อง และส่งต่อไปยังฝ่ายบัญชีเพื่อท าใบเสร็จและออกเอกสาร
การคืนเงิน และผู้ขอยืมเงินราชการ ด าเนินการโอนเงินคงเหลือคืนฝ่าย
บัญชีของกองบริหารการคลัง 

32. จัดท าหนังสือขออนุมตัิใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส ์
 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท า
หนังสือขออนุมัติใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ เพื่อเสนอผู้อ านวยการกอง
บริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาลงนามในหนังสือถึงอธิบดี เพื่อลงนาม 
ในใบประกาศแบบอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้ผ่านการอบรมโครงการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
 

33. พิจารณาลงนามในหนังสือขออนุมัติใช้ลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 

ผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลพิจารณาและลงนามในหนังสือถึง
อธิบดีกรมควบคุมโรค เพื่อลงนามในใบประกาศฯ 

34. ออกเลขท่ีหนังสือ และส่งหนังสือตามระบบงานสารบรรณ เมื่อหนังสือขออนุมัติใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ได้รับการพิจารณาลงนาม
จากผู้อ านวยการกองบริหารทรัพยากรบุคคลเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหาร
ทั่วไป กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการออกเลขที่หนังสือเพื่อเสนอ
อธิบดีกรมควบคุมโรค ลงนามในตัวอย่างใบประกาศฯ ส าหรับอนุญาตให้ใช้ 
ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน 

35. พิจารณาลงนามหนังสือขออนุมัติใช้ลายมือช่ือ
อิเล็กทรอนิกส์ และลงนามในตัวอย่างใบประกาศฯ 
 

อธิบดีกรมควบคุมโรค พิจารณาและลงนามในตัวอย่างใบประกาศฯ 
เพื่อเป็นการยืนยันให้ใช้ลายมือช่ืออิเล็กทรอนิกส์ 
 

36. จัดท าใบประกาศผูผ้่านการอบรมแบบอิเล็กทรอนิกส ์
 
 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท า
ใบประกาศผู้ผ่านการอบรมแบบอิเล็กทรอนิกส์ ให้กับผู้ผ่านการอบรม
โครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 

37. จัดท ารูปเลม่ผลงานและท าเนยีบรุ่นของผู้เข้ารับการอบรม 
 

 

ผู้เข้าอบรมโครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด าเนินการจัดท ารูปเล่มผลงานและท าเนียบรุ่นของ 
ผู้เข้ารับการอบรมในภาพรวมของรุ่น และส่งรูปเล่มให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ดูแล
โครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการจ านวน 1 เล่ม 

 
38. ตอบแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจโครงการ 

 
ผู้เข้าอบรมโครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการ ตอบแบบประเมินความพึงพอใจโครงการฯ 
ตามแบบฟอร์มออนไลน์ที่กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ก าหนด 

 
39. จัดส่งใบประกาศฯ ให้กับผู้เขา้อบรม  
 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล จัดส่งไฟล์ 
ใบประกาศแบบอิเล็กทรอนิกส์ (PDF) ให้กับผู้ผ่านการอบรมโครงการ
พัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ผ่าน Line กลุ่ม 
 

40. สรุปผลความพึงพอใจและสรปุผลภาพรวมโครงการ 
 

 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ
รวบรวมผลการประเมินจากแบบประเมินความพึงพอใจโครงการฯ และ
สรุปผลความพึงพอใจโครงการภาพรวม เสนอผู้อ านวยการกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคลทราบ 
 

41. บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้ผ่านการอบรม 
ในระบบ DPIS 
 

กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการ 
บันทึกข้อมูลรายช่ือผู้ผ่านการอบรมโครงการพัฒนาข้าราชการพลเรือน
สามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการในระบบ DPIS  
กรมควบคุมโรค 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ต่อ) 



 

 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

เอกสารอ้างอิง 
1. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.5/ว 4 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2560 เรื่องการปรับปรุงแนวทาง 

การด าเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

2. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 มาตรา 59  
3. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ

หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 
4. แนวทางการด าเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญท่ีอยู่ระหว่าง

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
5. หนังสือ ส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.3/81 ลงวันที่ 1 เมษายน 2563 เรื่องการพัฒนาข้าราชการและ

เจ้าหน้าที่ช่วงสถานการณก์ารแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัส CIVID – 19 
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 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

ภาคผนวก 
ก. ตัวอย่างก าหนดการภาพรวม 
ข. กฎ ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
ค. แบบฟอร์มและหนังสือท่ีเกี่ยวข้อง 
 - ตัวอย่างค ากล่าวรายงานพิธีเปิด 
 - ตัวอย่างค ากล่าวเปิด 
 - ตัวอย่างขออนุมัติจัดโครงการ 
 - ตัวอย่างหนังสือเชิญวิทยากรและแบบตอบรับ 
 - ตัวอย่างหนังสือแจ้งเวียนหน่วยงาน 
 - ตัวอย่างหนังสือขออนุมัติเข้ารับการอบรมจากหน่วยงาน 
 - แบบฟอร์มใบลา 
 - แบบฟอร์มการมอบหมายงานให้ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
 - ตัวอย่างใบประกาศนียบัตร 
 - แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงินวิทยากร 
 - แบบฟอร์มสัญญายืมเงินราชการ 
ง. รายละเอียดโครงการ 
 - กรอบเนื้อหาหลักสูตร 
 - หลักเกณฑ์การส าเร็จการอบรม 
 - รูปแบบและวิธีการฝึกอบรม 
 - แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนในการเข้ารับการอบรม 
 - การตั้งคณะกรรมการรุ่น 
 - การวัดและการประเมินผล 
 - การเตรียมความพร้อมส าหรับการอบรม 
จ. วิธีการเข้าใช้งานโปรแกรม Zoom cloud meeting 

 
สามารถดาวน์โหลดเอกสารภาคผนวกได้ที่ Link : https://shorturl.asia/k1jsK 

หรือ QR Code ต่อไปนี้ 
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 กลุ่มพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล กรมควบคุมโรค 
 

 
 


