
 

 

กระบวนการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดย
หน่วยงานภายนอกกรมบังคับคดี 
1. วัตถุประสงค์ 

 1. เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอก
กรมบังคับคดี ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 2. เพื่อส่งเสริมความรู้ ความเข้าใจ เกี่ยวกับกระบวนการ/ขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการขออนุมัติเข้ารับ
ฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอกกรมบังคับคดี และการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้ง
หน่วยงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 

2. ขอบเขต 

 การดำเนินการจัดทำขั้นตอนการปฏิบัติงาน “การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงาน
ภายนอกกรมบังคับคดี” ประกอบด้วย ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินการ ระยะเวลาดำเนินการ หน่วยงาน/
ผู้เกี่ยวข้อง และเอกสาร/แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน  
และการประชุมระหว่างประเทศ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 

3. คำจำกัดความ  

 “การพัฒนาบุคลากร” หมายถึง การเพิ ่มประสิทธิภาพด้านทักษะ ความชำนาญในการทำงาน ตลอดจน
ปรับเปลี่ยนทัศนคติของบุคลากรทุกระดับให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน การเพิ่มประสิทธิภาพบุ คลากรสามารถทำได้ด้วย
วิธีการฝึกอบรม ปฐมนิเทศ ส่งไปดูงานต่างประเทศ ร่วมสัมมนาทั้งในและสถานที่ ฯลฯ เพื่อให้บุคลากรนั้นๆ จะสามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างเต็มที่ และมุ่งไปสู่ความสำเร็จตามเป้าหมายขององค์กร 
 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 ดำเนินการพัฒนาบุคลากร โดยวิธ๊การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน สัมมนาและทุนการศึกษา ฝึกอบรมต่างๆ ให้บุคลากร 
มีการพัฒนาสมรรถนะที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน เพ่ือบรรลุเป้าหมายและภารกิจของกรมบังคับคดี 
 

5. ผู้รับผิดชอบ 

 ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 โทร. 0 2881 4820, 0 2881 4833 

 โทร. (ภายใน) 1113, 1118 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมหลักสูตรที่จัดโดยหน่วยงานภายนอกกรมบังคับคดี 
ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา

ดำเนินการ 
หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม   

ที่เกี่ยวข้อง 

1 

 

1.1 รับหนังสือประชาสัมพันธ์หลักสูตรการฝึกอบรมจาก
หน่วยงานต่างๆ ภายนอกกรมบังคับคดี ศึกษารายละเอียด
หลักสูตรการฝึกอบรม ตลอดจนคุณสมบัติของผู ้เข้ารับการ
ฝึกอบรม และเงื่อนไขต่างๆ ของหลักสูตร วิเคราะห์เนื้อหาและ
วัตถุประสงค์ของหลักสูตร เพื่อเป็นประโยชน์ของการปฏิบัติงาน
ของกรมบังคับคดี และความเกี่ยวข้องกับภารกิจของหน่วยงาน
ใดหรือหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงานใด เพื่อแจ้งหรือ
ประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับเรื่องนั้นๆ เพื่อส่ง
บุคลากรเข้ารับการอบรมได้สอดคล้องตามหลักสูตรที่กำหนด 
1.2 จ ัดทำหนังส ือบันทึกเสนอผู ้อำนวยการกองบร ิหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อแจ้ง/ประชาสัมพันธ์หน่วยงาน ดังนี้ 
     (1) กรณีเป็นหลักสูตรเฉพาะสายงาน เช่น สายงานนิติกร 
สวายงานนักวิชาการเงินและบัญชี สายงานพัสดุ ฯลฯ ให้ทำ
หนังสือแจ้งเฉพาะหน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง เพื ่อพิจารณาส่ง
บุคลากรที่มีคุณสมบัติที่เหมาะสมตามที่หลักสูตรกำหนด หรือผู้
ที่เกีย่วข้อง เข้ารับการฝึกอบรม 
     (2) กรณีเป็นหลักสูตรทั่วไป ให้แจ้งเวียนประชาสัมพันธ์ทุก
หน่วยงานในสังกัดกรมบังคับคดี ผ่านทางระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-memo) เพื่อให้ผู้ที่สนใจที่มีคุณสมบัติตามที่
หลักสูตรกำหนดสามารถเข้ารับการฝึกอบรมได้อย่างทั่วถึง 
 

1 – 3 วัน - ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

-  เ อกส า รหล ั กส ู ต ร
ฝึกอบรมของหน่วยงาน
ภายนอกกรมบังคับคดี 

 

 

รับหนังสือประชาสมัพันธ์
หลักสูตรการฝึกอบรม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม    
ที่เกี่ยวข้อง 

2  2.1 หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำหนังสือบันทึกข้อความพร้อมให้
เหตุผลประกอบการพิจารณา เพื่อขออนุมัติบุคลากรที่หน่วยงาน
พิจารณาเป็นผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมตามที่หลักสูตรกำหนด 
หรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อ
อธิบดีกรมบังคับคดี ผ่านกองบริหารทรัพยากรบุคคล 
2.2 กรณีมีค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมให้หน่วยงานต้นสังกัด
จัดทำหนังสือบันทึกข้อความเพื่อขออนุมัติบุคลากรที่หน่วยงาน
พิจารณาเป็นผู้มีคุณสมบัติเหมาะสมตามที่หลักสูตรกำหนด 
หรือผู้ที่ปฏิบัติหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เข้ารับการฝึกอบรมเสนอต่อ
อธิบดีกรมบังคับคดี ผ่านกองบริหารทรัพยากรบุคคล และ
เพื่อให้กองบริหารทรัพยากรบุคคลดำเนินการจัดหาแหล่งเงิน
สำหรับเป็นค่าใช้จ่าย 
 

2 – 3 วัน -หน่วยงานต้นสังกัดที ่จัดส่ง
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 

 

3  

                       ตรจสอบ 

                    ความถูกต้อง 

No 

 

                 Yes                  

                                        

3.1 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่หน่วยงานเสนอรายชื่อเข้ารับการ
ฝึกอบรมเหมาะสมตรงตามที ่หลักสูตรกำหนด หรือเป็นผู้ที่
ปฏิบัติหน้าท่ีเกี่ยวกับการอบรมหลักสูตรนั้นๆ  
3.2 กรณีคุณสมบัติไม่ตรงตามที่หลักสูตรกำหนด ส่งเรื่องคืน
หน่วยงานให้พิจารณาผู้มีคุณสมบัติถูกต้องต้องตามที่หลักสูตร
กำหนดใหม่อีกครั ้งเพื ่อเสนออธิบดีกรมบังคับคดี พิจารณา
อนุมัติ 
3.3 กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ครบถ้วน ประสานหน่วยงานให้
แก้ไขหรือส่งเอกสารเพิ่มเติม 
 
 

1 – 2 วัน - ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

- คุณสมบัติของผู้เข้ารับ
การอบรมที ่หล ักส ูตร
กำหนด 

 

ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม 

ส่งเรื่องคืน 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม   
ที่เกี่ยวข้อง 

4  
 
 
 
                   เสนออธิบด ี
                  กรมบังคับคดี 
  No           พิจารณาอนุมัติ 
 

 
 
                Yes 

4.1 จัดทำหนังสือบันทึกข้อความพร้อมให้เหตุผลประกอบการ
พิจารณา เสนอต่ออธิบดีกรมบังคับคดี พิจารณาอนุมัตบิุคลากร
เข้ารับการอบรมตามที่หน่วยงานต้นสังกัดเสนอ 
4.2 แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติให้หน่วยงานต้นสังกัดเพื่อแจ้ง
ให้ผู ้ได้รับอนุมัติรายชื่อเข้ารับการอบรมตามที่กำหนด และ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และรายงานผลการฝึกอบรมเมื่อ
สิ้นสุดการอบรม 
4.3 กรณีกรมบังคับคดีไม่อนุมัติให้แจ้งหน่วยงานต้นสังกัด      
เพื่อทราบ 
4.4 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการเข้ารับการฝึกอบรม
ให้ดำเนินการตามขั้นตอนท่ี 5 
 
 

2 – 3 วัน - ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล  

กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

5  5.1 กรณีมีการเปลี่ยนแปลงเกี ่ยวกับการฝึกอบรม เช่น วัน 
เวลา สถานที่ และบุคคลผู้เข้ารับการฝึกอบรมหรือขอยกเลิก
การเข้าร ับการฝึกอบรมหลักสูตรที ่ได ้ร ับการอนุมัต ิแล้ว           
ให้หน่วยงานต้นสังกัดจัดทำหนังสือบันทึกชี้แจ้งเหตุผลความ
จำเป็นเสนออธิบดีกรมบังคับคดีผ่านกองบริหารทรัพยากร
บุคคล เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
5.2 กองบริหารทรัพยากรบุคคลจัดทำหนังสือบันทึกพร้อม
เหตุผลความจำเป็นตามที่หน่วยงานต้นสังกัดชี้แจง เสนออธิบดี
กรมบังคับคดีพิจารณาอนุมัติ  
5.3 แจ้งผลการพิจารณาให้หน่วยงานต้นสังกัดทราบ 
 
 
 

1 – 2 วัน - หน่วยงานต้นสังกัดที่จัดส่ง
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
- ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

- หนังสือผู้จัดโครงการ
ฝึกอบรมแจ้ง
เปลี่ยนแปลงเกี่ยวกบั
การฝึกอบรม 

แจ้งเพื่อทราบ 

เปลี่ยนแปลง/ยกเลกิ 
การฝึกอบรม 
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ลำดับที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดการดำเนินงาน ระยะเวลา
ดำเนินการ 

หน่วยงาน/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสาร/แบบฟอร์ม    
ที่เกี่ยวข้อง 

6  6.1 ผู ้เข ้ารับการฝึกอบรมจัดทำรายงานผลการฝึกอบรม
หลังจากฝึกอบรมกับหน่วยงานภายนอกรายบุคคล ผ่ าน
หน่วยงานต้นสังกัด เสนออธิบดีกรมบังคับคดีผ่านกองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล และให้ถ่ายทอดความรู ้ท ี ่ได ้ร ับจากการ
ฝึกอบรมเพื่อเป็นองค์ความรู้ของหน่วยงานต่อไป 
6.2 กองบริหารทรัพยากรทรัพยากรบุคคลจัดทำหนังสือบนัทึก
สรุปรายงานผลการฝึกอบรมเสนอต่ออธิบดีกรมบังคับคดีเพื่อ
ทราบ และเห็นชอบแจ้งให้หน่วยงานติดตามและสนับสนุนการ
นำคสามรู้มาปรับใช้ในการทำงานอยา่งต่อเนื่อง 
 
 

1 – 2 วัน - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- หน่วยงานต้นสังกัดที่จัดส่ง
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
- ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบุคคล  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

7  7.1 ผู้เข้ารับการอบรมแจ้งหน่วยงานต้นสังกัดจัดทำบันทึก
เพื ่อให้กองบริหารทรัพยากรบุคลบันทึกข้อมูลประวัติการ
ฝึกอบรมลงในระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคล (DPIS6) และ
จัดทำฐานข้อมูลการพัฒนาบุลากร เพื ่อใช้ประโยชน์ในการ
พัฒนาบคุลากรกรมบังคับคดีต่อไป 

 

5 – 7 วัน  - ผู้เข้ารับการฝึกอบรม 
- หนว่ยงานต้นสังกัดที่จัดส่ง
บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 
- ฝ่ายพัฒนาทรัพยากรบคุคล  
กองบริหารทรัพยากรบุคคล 
- ฝ่ายข้อมูลบุคคลและ
บำเหน็จความชอบ กองบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

 

 

 

รายงานผลหลังการฝึกอบรม 

บันทึกข้อมูลประวัติการ
ฝึกอบรมลงในระบบสารสนเทศ

ทรัพยากรบุคคล (DPIS6) 


