
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคล 

 
 

การจัดการฝึกอบรมบุคลากรภายในหน่วยงาน



 
 

ขั้นตอนการด าเนินงานและ Flor Chart แสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 

เริ่มต้น 

จัดประชุมเจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือร่วมกันก าหนดรายละเอียดของการจัดโครงการอบรม 
ได้แก่ ระเบียบว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ก าหนดวันอบรม 

เขียนโครงการเพ่ือเสนอผู้บริหารท้องถิ่น 

ผู้บริหารท้องถิ่น 
อนุมัติ 

ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ วิทยากร , สถานที่ในการจัดโครงการ , ค่าที่พัก , ค่าอาหาร และค่าพาหนะ 

ประชาสัมพันธ์ก าหนดการฝึกอบรมแก่บุคลากรในองค์การ 
ได้แก่ วัน เวลา สถานที่ฝึกอบรม และรายละเอียดกิจกรรมโครงการในการฝึกอบรม 

จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์ส าหรับผู้เข้าร่วมการฝึกอบรม 

ด าเนินงานตามโครงการ 

สรุผลการด าเนินงานตามโครงการฯ รายงานปัญหาและอุปสรรค ให้ผู้บริหารท้องถิ่นทราบ 

สิ้นสุด 


