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       การขออนุมัติหลักสูตร






การขออนุมัติเปิดฝึก







การรายงานผลการฝึก
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การขอเบิกเงิน























 การขออนุมัติหลักสูตร





เอกสารที่ต้องใช้
- ร่างหลักสูตร
- หนังสือขอความอนุเคราะห์/สำเนาหนังสืออนุมัติแผนประจำปี 2559
หน่วยฝึก



- ร่างหลักสูตร
- หนังสือขอความอนุเคราะห์



ฝ่ายแผนงาน
และประเมินผล


- ออกเลขรหัส



ฝ่ายบริหารทั่วไป






แก้ไข

ตรวจสอบ







ผู้อำนวยการฯ







ฝ่ายบริหารทั่วไป

ส่งคืนหน่วยฝึก


สำเนาให้แผนงาน









 การขออนุมัติเปิดฝึก






เอกสารที่ต้องใช้
- สำเนาหลักสูตร
- สำเนาใบสมัครวิทยากร
- สำเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์
- สำเนาแผนปี 59

หน่วยฝึก


- สำเนาหลักสูตร
- สำเนาใบสมัครวิทยากร
- สำเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์
- สำเนาแผนปี 59
- แบบแจ้งความจำนงขอซื้อวัสดุ
- สำเนาประกาศผู้ผ่านกระบวนการคัดเลือก
-แบบทดสอบ(เตรียม-ข้อสอบภาคทฤษฎี
                   (ยกระดับฝีมือ-แบบสัมภาษณ์)








ฝ่ายแผนงานฯ


- ออกเลขรุ่น




ฝ่ายบริหารทั่วไป






แก้ไข
ตรวจสอบ







งานพัสดุ
งานการเงิน




แก้ไข

ตรวจสอบ
ตรวจสอบ



ผู้อำนวยการฯ





ฝ่ายบริหารทั่วไป

ส่งคืนหน่วยฝึก


 การรายงานผลการฝึก
3
 การรายงานผลการฝึก
2
 การรายงานผลการฝึก
1





หน่วยฝึก
หน่วยฝึก
หน่วยฝึก


ตรวจสอบ
ฝ่ายบริหารทั่วไป
บันทึกผล

- เอกสารรายงานผล
  17 รายการ
- ตารางผลการฝึก
วันที่ 2 หลังจากจบฝึก
- เอกสารใบสมัคร
วันที่ 3 หลังจากเปิดฝึก


ฝ่ายแผนงานฯ


ฝ่ายแผนงานฯ


รับเข้ารุ่น



ส่งคืนหน่วยฝึก

ส่งคืนหน่วยฝึก
ออกเลขวุฒิบัตร




ผู้อำนวยการฯ
เอกสารที่ต้องใช้
1. สำเนาบันทึกรายงานผล
๒. สำเนาแบบประเมินฝึกอบรม


เอกสารที่ต้องใช้ 1
รายงานภายใน 2 วัน
1. ใบลงทะเบียน
๒. แบบประเมินผลการฝึก
๓. ตารางฝึกอบรม
๔. แบบบันทึกการฝึก(ป.451)
๕. ภาพถ่ายกิจกรรม
6. สำเนาอนุมัติเปิดฝึก
7. สำเนาอนุมัติหลักสูตร
8. สำเนาใบสมัครวิทยากร
9. สำเนาหนังสือขอความอนุเคราะห์
10. สำเนาแผนปี 59
๑1. แบบประเมินกระบวนการถ่ายทอดของครูฝึก ป 341
๑2. แบบรายงานการใช้สื่อและอุปกรณ์    การฝึก ป 411-2
๑3. แบบฟอร์มการเบิกจ่ายพัสดุ
14. แบบสำรวจความคิดเห็นของผู้รับบริการ ป 6222 , ป 6223 , ป 6224
๑๕. ใบเตรียมการสอน

16. ใบสมัคร
17.ทะเบียนผู้รับการฝึกและควบคุมวุฒิบัตร   
ป 251
๑8. ประกาศผู้ผ่านการฝึก
๑9. วุฒิบัตรการฝึก










ฝ่ายบริหารทั่วไป







ฝ่ายแผนงานฯ



















การขอเบิกเงิน






หน่วยฝึก



- เอกสารที่ต้องใช้




เอกสารที่ต้องใช้
1. ใบสำคัญรับเงิน
๒. สำเนาบัตรประจำตัวประชาน(รับรองสำเนา)
๓. ใบมอบฉันทะ
๔. สำเนาหน้าสมุดธนาคาร
๕. แบบลงเวลาวิทยากร
6. ตารางการฝึก
7. ใบลงทะเบียนผู้รับการฝึก
8. แบบประเมินการฝึก
9.อนุมัติเปิดฝึก



แก้ไข
ฝ่ายบริหารทั่วไป










แก้ไข
งานการเงิน








ผู้อำนวยการฯ






ฝ่ายบริหารทั่วไป







งานการเงิน



การคัดเลือกวิทยากรนอก






หน่วยฝึก



-ใบสมัครวิทยากร


ฝ่ายส่งเสริมฯ


เอกสารที่ต้องใช้
1. ประกาศรับสมัครบุคคลภายนอกเป็นวิทยากร
2. ใบสมัครวิทยากร แบบ ป3122
3. ผลการประเมิน แบบ ป3124
4. ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก
5. ทะเบียนวิทยากร ป313





ฝ่ายบริหารทั่วไป


  



แก้ไข
ตรวจสอบ








ผู้อำนวยการฯ






ฝ่ายบริหารทั่วไป


                                                                             ส่งคือฝ่ายส่งเสริม
















