                                              9.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนการฝึกอบรม                                                
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
ของงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑

	    
	๑๕ วัน 
	๑. ศึกษายุทธศาสตร์ของแผนพัฒนาบุคลาการของกรุงเทพมหานคร
๒.วิเคราะห์ความจำเป็นการฝึกอบรมของหน่วยงาน และกลุ่มเป้าหมาย 
	๑. สอดคล้องกับนโยบายของผู้บริหาร
๒. สอดรับกับความต้องการของหน่วยงาน
๓.ความต้องการของกลุ่มเป้าหมาย
	 ผู้จัดทำโครงการฯ
๑.แผนพัฒนาบุคลากรของกรุงเทพมหานคร
๒.หนังสือ และเอกสาร ทั้งหมดของปีที่ผ่านมา
	นักวิชาการสุขาภิบาล
นักวิทยาศาสตร์
วิศวกรสุขาภิบาล/เครื่องกล/ไฟฟ้า
	-
	

	๒
	
	๑๕ วัน
	๑. หัวข้อการฝึกอบรม
๒. ร่างหลักสูตร
๓. กำหนดกลุ่มเป้าหมาย
๔. จัดทำแผนการดำเนินงาน
	๑. ความต้องการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน
๒. ความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากร
	ผู้จัดทำโครงการฯ
หนังสือ และเอกสาร ทั้งหมดของปีที่ผ่านมา
	นักวิชาการสุขาภิบาล
นักวิทยาศาสตร์
วิศวกรสุขาภิบาล/เครื่องกล/ไฟฟ้า
	-
	

	๓
	
	๕ วัน
	๑.จัดทำโครงการ
๒. เสนอโครงการ

	 ตามแบบเสนอรายละเอียดโครงการเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ
	ผู้จัดทำโครงการฯ
หนังสือเสนอขอความเห็นชอบต่อผู้บริหาร
	นักวิชาการสุขาภิบาล
นักวิทยาศาสตร์
วิศวกรสุขาภิบาล/เครื่องกล/ไฟฟ้า
	-
	

	๔
	
	๓ เดือน

	 เสนอขออนุมัติโครงการและขอจัดสรรงบประมาณ

	 ตามวาระการประชุมของผู้บริหารที่นำเสนอโดยสถาบันพัฒนาข้าราชการ กทม.
	โครงการได้รับการอนุมัติ หนังสือแจ้งผลการพิจารณาโครงการที่ได้รับการอนุมัติและจัดสรรงบประมาณ

	นักวิชาการสุขาภิบาล
นักวิทยาศาสตร์
วิศวกรสุขาภิบาล/เครื่องกล/ไฟฟ้า
	-
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนกระบวนฝึกอบรม  (ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
ของงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๕
	
	๕ วัน 
	๑. แผนงานและขั้นตอนการดำเนินงาน
๒. กำหนดการฝึกอบรม
๓. รายละเอียดงบประมาณ
	โครงการได้รับอนุมัติจากผู้อำนวยการสำนักการระบายน้ำ

	แผนงาน
หนังสือเสนอผู้บริหาร
สำนักการระบายน้ำ
	นักวิชาการสุขาภิบาล

	-
	

	๖
	
	๑๕ วัน
	๑.รวบรวมคำสั่งเดิม
๒.พิจารณาบทบาท หน้าที่
๓.แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
	คำสั่งได้รับการอนุมัติจากปลัดกรุงเทพ
มหานคร 
	แผนงาน
หนังสือเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
	นักวิชาการสุขาภิบาล

	-
	

	๗
	
	 ๑๕ วัน
	๑.ขอเงินงวดทางระบบ MIS
	เงินงวดถูกโอนผ่านทางระบบMIS มายังหน่วยงาน
	ติดตามโดยเจ้าหน้าที่ดำเนินการเอกสาร การโอนเงินผ่านทางระบบ MIS
	นักวิชาการสุขาภิบาล
เจ้าพนักงานธุรการ
	-
	

	๘
	
	๑ เดือน
	๑. จัดทำหลักสูตรการฝึกอบรม
๒.จัดหาและประสานกับวิทยากร
๓.ขอใช้สถานที่ 
	๑.คู่มือการฝึกอบรม
๒.วิทยากรตอบรับเชิญ

	 ติดตามโดยเจ้าหน้าที่เนินการ
๑.หนังสือตอบรับเชิญจากวิทยากร
๒.หนังสือตอบรับอนุญาตให้ใช้สถานที่
	นักวิชาการสุขาภิบาล

	-
	

	๙
	

	๕ วัน
	๑.เอกสารการฝึกอบรม
๒.คำกล่าวเปิดประธาน/
คำกล่าวรายงาน
๓.จัดสถานที่
๔.จัดหาอาหาร/อาหารว่าง
	เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมายให้เตรียมงานและความพร้อม
ทุกด้าน
	ติดตามโดยเจ้าหน้าที่ดำเนินการ
· 
	นักวิชาการสุขาภิบาล

	
	


ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกระบวนกระบวนฝึกอบรม  (ต่อ)
	ที่
	ผังกระบวนงาน
	ระยะเวลา
	รายละเอียด
ของงาน
	มาตรฐาน
คุณภาพงาน
	ระบบติดตาม/
ประเมินผล
	ผู้รับผิดชอบ
	แบบฟอร์ม
	เอกสารอ้างอิง

	๑๐
	
	ตามกำหนดการฝึกอบรม
	๑.เจ้าหน้าที่ดำเนินการ
๒.ผู้เข้ารับการอบรม
๓.วิทยากร
๔.ประธานและผู้กล่าวรายงาน
๕.อาหารและอาหารว่าง


	แบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม
	แบบตอบรับการประเมินจากผู้
เข้ารับการอบรม
๑.แบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม
๒.แบบประเมินผล
การฝึกอบรม
	นักวิชาการสุขาภิบาล

	
	

	๑๑
	
	๑๕ วัน
	๑.รวมรวมแบบประเมินผล
๒.ประมวลผลข้อมูล
๓.วิเคราะห์และเขียนรายงาน

	๑.จำนวนผู้เข้ารับการอบรม
๒.ความรู้ที่ได้รับจากการฝึกอบรม
	ผู้เข้ารับการอบรมนำความรู้ที่ได้รับไปใช้ประโยชน์
รายงานการประเมินผลการฝึกอบรม
	นักวิชาการสุขาภิบาล


	
	

	๑๒
	

	๕ วัน
	๑.หนังสือเสนอรายงาน
ต่อผู้บริการของหน่วยงาน
และผู้บริหารของกรุงเทพมหานคร

๒.รายงานการฝึกอบรม
	ผลการประเมินเปรียบเทียบกับ
ปีก่อนหน้า
	
	นักวิชาการสุขาภิบาล


	
	


ทบทวนแผนพัฒนาบุคลากรและความต้องการของหน่วยงานและกลุ่มเป้าหมาย





วางแผนปฏิบัติงาน





จัดทำ/เสนอ


โครงการฝึกอบรม





ขออนุมัติการโครงการ














จัดทำโครงการ


ในรายละเอียด





แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ดำเนินการ


และคำสั่งผู้เข้ารับการอบรม








ขอเงินงวด


ขอยืมเงินทดรองราชการ





จัดทำหลักสูตร


จัดหาวิทยากร


จัดหาสถานที่





เตรียมการฝึกอบรม











ดำเนินการฝึกอบรม





ประเมินผล








รายงานผลการฝึกอบรม








