
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ดึงดูดความสนใจของผูอานของคณุดวยคําอางอิงทีย่อดเยี่ยมจาก
เอกสาร หรือใชพ้ืนที่น้ีเพ่ือเนนจุดสําคัญ เมื่อตองการวางกลอง
ขอความที่สวนใดของหนาก็ได ก็เพียงแคลากกลองขอความน้ัน] 
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คูมือการปฏิบัติงาน – กลุมบริหารงานบุคคล 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนการ)  

การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนคูมือประกอบการจัดทําโครงการดานการพัฒนาบุคลากร สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

รอยเอ็ด เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรสามารถนําความรู ประสบการณ และทักษะ ท่ีไดรับจากการพัฒนามาใชใน

การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และบุคลากรมีแรงจูงใจและเจตคติท่ีดีตอการพัฒนาตนเองและองคกร

ตอไป 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการจัดทําโครงการเพ่ือพัฒนาบุคลากร ตั้งแตข้ันตอนการสืบคนขอมูลกอนทํา

โครงการ การวางแผนการทําโครงการ การจัดตั้งคณะกรรมการ การดําเนินโครงการ และการรายงานผลการ

ดําเนินโครงการ 

4. คําจํากัดความ 

 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด ประกอบดวย ขาราชการ 

พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว  

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาคนควาขอมูลท่ีเก่ียวของ 

 ศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือวางแผนการจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร เชน แนวทางการพัฒนาบุคลากร

ภาครัฐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หลักการเขียนโครงการ 

การบริหารโครงการ ระเบียบการจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจาย เปนตน 

5.2 สํารวจความตองการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด 

 สํารวจความตองการของบุคลากรวาบุคลากรโดยสวนใหญตองการพัฒนาศักยภาพตนเองในดาน

ใดบางและนําขอมูลท่ีไดมาใชวางแผนและกําหนดทิศทางของโครงการ เพ่ือใหครอบคลุมตามความตองการของ

บุคลากรใหไดมากท่ีสุด 

5.3 กําหนดเนื้อหาและจัดทําแบบเสนอโครงการ 

 กําหนดหัวขอท่ีตองการมุงเนนเพ่ือพัฒนาบุคลากรจากการสรุปผลสํารวจความตองการฯ ออกแบบ

เนื้อหาและกิจกรรม ทําปฏิทินโครงการ และดําเนินการเขียนโครงการตามแบบเสนอโครงการ ประจําป

งบประมาณ ศธจ. รอยเอ็ด 
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5.4 เสนอแบบเสนอโครงการ 

 เสนอแบบเสนอโครงการเพ่ือใหผูบริหารอนุมัติโครงการ โดยประกอบดวย ผูเห็นชอบโครงการ ไดแก 

1. รองศึกษาธิการจังหวัด 2. ผูอํานวยการกลุม และผูอนุมัติโครงการ ไดแก ศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 แตงตั้งคณะทํางาน 

 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน เพ่ือแบงภาระงานตามความเหมาะสมและเพ่ือใหการดําเนินงานตาม

โครงการเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคโครงการ 

5.6. ดําเนินการดานงบประมาณโครงการ 

 ดําเนินการดานงบประมาณโครงการ เชน การเขียนสัญญายืมเงินตามแบบ 8500 แบบประมาณการ

คาใชจาย ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ทําบันทึกขอความการขออนุมัติใชงบกลาง 

ทําบันทึกขอความการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

5.7 ประสานและจัดเตรียมการดําเนินโครงการ 

 ประสานวิทยากร ประสานการจัดเตรียมสถานท่ี จัดเตรียมอุปกรณตามท่ีวิทยากรตองการ ประสาน

กับหนวยงานอ่ืนๆ จัดหาและเตรียมสถานท่ี อุปกรณ เครื่องมือท่ีใชเพ่ือดําเนินงานโครงการ  

5.8. ดําเนินการโครงการ 

 ดําเนินการโครงการตามกําหนดการท่ีไดวางแผนไวจนถึงสิ้นสุดโครงการ 

5.9 ประเมินผลโครงการ 

 เก็บรวบรวมขอมูลการประเมินผลการดําเนินการโครงการ 

5.10 การจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม/เบิกเงิน 

ดําเนินการจัดทําใบสําคัญคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใชในการหักลาง

เงินยืม (ถามี) 
 5.11 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินโครงการ 

 เม่ือสิ้นสุดโครงการแลว ใหจัดทําแบบสรุปผลการดําเนินโครงการเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบและเพ่ือ

นําขอมูลท่ีไดไปแกไข ปรับปรุง ตอยอดสําหรับการดําเนินการดานการพัฒนาบุคลากรในอนาคตตอไป และ

รายงานผลการดําเนินโครงการตามแบบรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําป

งบประมาณ ของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แบบ สงป. 301 และแบบ สงป. 302 เพ่ือรายงานการ

ดําเนินโครงการและการใชจายงบประมาณไปยงัสป. 
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1 สัปดาห 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

ศึกษาคนควาขอมูลท่ีเก่ียวของ 

เชน หลักการเขียนโครงการ  
การบรหิารโครงการ ระเบียบการ
จัดซ้ือจัดจาง ระเบียบการ
เบิกจาย โครงการเสริมสราง
ศักยภาพบุคลากรของหนวยงาน
อ่ืนๆ เปนตน 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

2 

 

1 สัปดาห 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําแบบ
สํารวจความตองการในการ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
พรอมท้ังรวบรวม วิเคราะห 
สังเคราะหขอมูลผลสํารวจ 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

3 

 

1 วัน 

ออกแบบกิจกรรม กําหนดเนื้อหา 
และกําหนดการของโครงการ 

และจัดทําแบบเสนอโครงการเพ่ือ
เสนอผูบริหารอนุมัติ 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

4 

 

1 วัน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ 

เพ่ือแบงภาระงานตามความ
เหมาะสม เพ่ือใหโครงการ
ดําเนินการไปไดอยางถูกตองและ
เปนไปตามวัตถุประสงค 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

5 

 

1 สัปดาห 

ดําเนินการดานงบประมาณ
โครงการใหพรอมกอนดําเนิน
โครงการ เชน การทําเอกสารขอ
ใชงบ การทําเอกสารขอจัดซ้ือจัด
จางพัสดุ เปนตน 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

6 

 

1 สัปดาห 

ติดตอประสานวิทยากร เตรียม
อุปกรณและสถานท่ีท่ีใชจัด
โครงการ และดําเนินการ
โครงการตามกําหนดการ 

คณะทํางานฯ 

7 

 
 1 วัน 

จัดทําแบบประเมินผลโครงการ
และเก็บรวบรวมขอมูลการ
ประเมินผลการดําเนินโครงการ
จากผูเขารวมโครงการ 
 

คณะทํางานฯ 

ศึกษาคนควาขอมูล

ท่ีเก่ียวของ 

สํารวจความตองการในการ

พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 

แตงตั้งคณะทํางานฯ 

ดําเนินการดานงบประมาณ

โครงการ 

ดําเนินการโครงการ 

 
เสนอโครงการ                               

พิจารณาอนุมัต ิ

ประเมินผลโครงการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

8 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 

ดําเนินการจัดทําใบสําคัญ
คาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ
ในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใชใน
การหักลางเงินยืม (ถามี) 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

9 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

สรปุผลการดําเนินโครงการ และ
รายงานผลการดําเนินโครงการไป
ยังสป. ตามรอบไตรมาสและ
ผูบริหารเพ่ือทราบ 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 

7. เอกสาร/แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบเสนอโครงการ ประจําปงบประมาณ ศธจ. รอยเอ็ด 

7.2 ใบลงทะเบียนผูเขารับการพัฒนา 

7.3 แบบประเมินผลโครงการ 

7.4 สัญญายืมเงิน ตามแบบ 8500  

7.5 ใบสําคัญรับเงิน 

7.6 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

7.7  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 

7.8 แบบรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

7.9 แบบ สงป. 301 

7.10 แบบ สงป. 302 

 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

8.3 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)  ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 6 ดานการปรับสมดุล

และพัฒนาระบบการบรหิารจัดการภาครัฐ 

8.5 แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

8.6 แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2566 - 2570 

8.7 แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2570 

สรุปผลและรายงานผล

การดําเนินโครงการ 

สงใชเงินยืม/เบิกเงิน 


