
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง

30 นาที

1. ประชาสัมพันธ์ทุกช่องทางการส่ือสาร 30 นาที
ของส านักฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าท่ีได้รับทราบ

- 30 นาที

1. พิจารณาคัดเลือกตามคุณสมบัติ 960 นาที
ของหลักสูตรอบรม และเง่ือนไขหลักเกณฑ์
ของส านักฯ (ผ่านคณะกรรมการ HR)

1. แนบเอกสารหลักฐานประกอบ 960 นาที
การพิจารณา

ระยะเวลา

การเขา้ร่วมอบรม
งานการเจ้าหน้าที ่ส้านักสุขาภิบาลอาหารและน้้า กรมอนามัย

-

วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวทางในการด้าเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามกฎ ระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน

1. รับหนังสือแจ้งเวียนหลักสูตร
การอบรม ทั้งหลักสูตรภายใน

กรมอนามัยและหลักสูตรภายนอก

4. พิจารณาคัดเลือก
ผู้เข้าร่วมการอบรม 

3. สรุปจ านวนผู้สนใจ
เข้าร่วมการอบรม

5. เสนอ ผอ.
พิจารณาอนุมัติ

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

งานการ
เจ้าหน้าที่ 

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ

2. ประชาสัมพันธ์หลักสูตร
การอบรม

งานการ
เจ้าหน้าที่ 



ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา

1. ส่งรายงานผลการอบรม 1,440 นาที
ภายใน 3 วัน หลังเสร็จส้ินการอบรม

1. จัดเก็บรายงานผลการอบรมแนบไว้ 30 นาที
กับเร่ืองเดิม

รวมระยะเวลาด้าเนินการประมาณ 3,480 นาที

7. จัดเก็บรายงานผล
การอบรม

6. รายงานผลการอบรม
เสนอต่อผู้บริหาร

ผู้เข้ารับการ
อบรม

งานการ
เจ้าหน้าที่ 



1 

 

วิธีปฏิบัตกิารเข้าร่วมอบรม 
งานการเจ้าหน้าที่ สำนักสุขาภิบาลอาหารและน้ำ กรมอนามัย 

วัตถุประสงค์  :  เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้กับเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานให้สามารถปฏิบัติงาน 
 ได้อย่างถูกต้องตามกฎ ระเบียบ และเป็นแนวทางเดียวกัน 

การปฏิบัติงาน เรื่อง การเข้าร่วมอบรม มีขั้นตอนการดำเนินงาน 7 ขั้นตอน ดังนี้ 

 ขั้นตอนที่ 1 รับหนังสือแจ้งเวียนหลักสูตรการอบรม ทั้งหลักสูตรภายในกรมอนามัยและหลักสูตร
ภายนอก 

1.1 งานสารบรรณ ลงทะเบียนรับหนังสือ ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ    

 ขัน้ตอนที่ 2 ประชาสัมพันธ์หลักสูตรการอบรม 
      2.1 งานการเจ้าหน้าที่ ประชาสัมพันธ์ทุกช่องทางการสื่อสารของสำนักฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ได้รับทราบทุกคน 
 ขั้นตอนที่ 3 สรุปจำนวนผู้สนใจเข้าร่วมการอบรม 
     3.1  งานการเจ้าหน้ าที่  สรุปข้อมูลจำนวนผู้ สนใจเข้ าร่วมการอบรม เพ่ือเสนอ
คณะกรรมการ HR 

ขัน้ตอนที่ 4 พิจารณาคัดเลือกผูเ้ข้าร่วมการอบรม 
    4.1 คณะกรรมการ HR พิจารณาคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรมตามคุณสมบัติของหลักสูตรอบรม

และเงื่อนไขหลักเกณฑ์ของสำนักฯ  

    4.2 งานการเจ้าหน้าที่  จัดทำบันทึกผลการพิจารณาคัดเลือก เพ่ือเสนอผู้อำนวยการ 
สำนักฯ พิจารณาอนุมัติ ต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 เสนอผู้อำนวยการสำนักฯ พิจารณาอนุมัติ 

    5.1 งานการเจ้าหน้าที ่แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกและได้รับอนุมัติให้เข้าร่วมอบรมได้รับทราบ  
    5.2 ผู้เข้าร่วมอบรม ดำเนินการสมัครเข้าร่วมอบรม และขออนุมัติไปราชการ 

ขั้นตอนที่ 6 รายงานผลการอบรมเสนอผู้บริหาร 
    6.1 ผู้เข้ารับการอบรม จัดทำรายงานผลการอบรมภายใน 3 วัน หลังเสร็จสิ้นการอบรม 

ขั้นตอนที่ 7 จดัเก็บรายงานผลการอบรม 
    7.1 งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมจัดเก็บรายงานผลการอบรมแนบไว้กับเรื่องเดิม 



ล ำดับ
ท่ี

1 หลักสูตรการอบรมท้ังหลักสูตรภายในและหลักสูตร ✓
ภายนอกกรมอนามัย มีรายละเอียดข้อมูลหลักสูตร
ครบถ้วน

2 มีการประชาสัมพันธ์หลักสูตรการอบรมให้เจ้าหน้าท่ี ✓
ได้รับทราบอย่างท่ัวถึง

3 ตอบข้อซักถามแก่ผู้ท่ีสนใจเข้าร่วมอบรม หากมีข้อสงสัย ✓
และประสานงานในส่วนท่ีเก่ียวข้อง

4 การพิจารณาคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม เป็นไปตาม ✓
คุณสมบัติ เง่ือนไข หลักเกณฑ์ของหลักสูตรอบรม
และเง่ือนไข หลักเกณฑ์ของส านักฯ

5 การพิจารณาคัดเลือกผู้เข้าร่วมอบรม มีความโปร่งใส ✓
เป็นธรรม และตรวจสอบได้

6 มีการรายงานผลการอบรมเสนอต่อผู้บริหาร ✓

แบบสอบถำมกระบวนกำร กำรเข้ำร่วมอบรม
ของส ำนักสุขำภิบำลอำหำรและน  ำ กรมอนำมัย

          แบบสอบถำมนี เหมำะส ำหรับผู้ตอบแบบสอบถำม ท่ีเป็นผู้รับบริกำรจำกงำนกำรเจ้ำหน้ำท่ี เก่ียวกับ
กำรอบรม ข้อสรุปค ำตอบจะต้องมำจำกกำรสังเกตกำรณ์และกำรสัมภำษณ์ผู้มีควำมรู้ในเร่ืองนี 

รำยละเอียดกำรประเมิน มี / ใช่ ไม่มี / ไม่ใช่ ค ำอธิบำย / ค ำตอบ



คะแนน ระดับ

1 ขั้นตอนที่ 3 จํานวนผู้สนใจ     เข้า

ร่วมอบรม

เพื่อให้เจ้าหน้าที่ในสํานักงานมี

ความก้าวหน้า ความรู้   

มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล

 ผู้เข้ารับการอบรม

มีภารกิจอื่นแทรก     

ทําให้ไม่สามารถ     

เข้ารับการอบรม

ผู้เข้ารับการอบรม

มีภารกิจเร่งด่วน

๑ ๑ ๑ ต่ํา

ตารางวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง

กลุ่มอํานวยการ สํานักสุขาภิบาลอาหารและน้ํา

ปีงบประมาณ  25๖๓

 ขั้นตอน วัตถุประสงค์ ความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง

การประเมินความเสี่ยง
ลําดับ

ความเสี่ยงโอกาส ผลกระทบ
ระดับความเสี่ยงลําดับ


