
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

[ดึงดูดความสนใจของผูอานของคณุดวยคําอางอิงทีย่อดเยี่ยมจาก
เอกสาร หรือใชพ้ืนที่น้ีเพ่ือเนนจุดสําคัญ เมื่อตองการวางกลอง
ขอความที่สวนใดของหนาก็ได ก็เพียงแคลากกลองขอความน้ัน] 
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คูมือการปฏิบัติงาน – กลุมบริหารงานบุคคล 

 

1. ช่ืองาน (กระบวนการ)  

การพัฒนาบุคลากร 

2. วัตถุประสงค 

 เพ่ือเปนคูมือประกอบการจัดทําโครงการดานการพัฒนาบุคลากร สํานักงานศึกษาธิการจังหวัด

รอยเอ็ด เพ่ือสงเสริมใหบุคลากรสามารถนําความรู ประสบการณ และทักษะ ท่ีไดรับจากการพัฒนามาใชใน

การปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ และบุคลากรมีแรงจูงใจและเจตคติท่ีดีตอการพัฒนาตนเองและองคกร

ตอไป 

3. ขอบเขตของงาน 

 ครอบคลุมกระบวนการจัดทําโครงการเพ่ือพัฒนาบุคลากร ตั้งแตข้ันตอนการสืบคนขอมูลกอนทํา

โครงการ การวางแผนการทําโครงการ การจัดตั้งคณะกรรมการ การดําเนินโครงการ และการรายงานผลการ

ดําเนินโครงการ 

4. คําจํากัดความ 

 บุคลากร หมายถึง บุคลากรของสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด ประกอบดวย ขาราชการ 

พนักงานราชการ ลูกจางประจํา และลูกจางชั่วคราว  

5. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ศึกษาคนควาขอมูลท่ีเก่ียวของ 

 ศึกษาคนควาขอมูลเพ่ือวางแผนการจัดทําโครงการพัฒนาบุคลากร เชน แนวทางการพัฒนาบุคลากร

ภาครัฐ แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ หลักการเขียนโครงการ 

การบริหารโครงการ ระเบียบการจัดซ้ือจัดจาง การเบิกจาย เปนตน 

5.2 สํารวจความตองการในการพัฒนาศักยภาพของบุคลากรสํานักงานศึกษาธิการจังหวัดรอยเอ็ด 

 สํารวจความตองการของบุคลากรวาบุคลากรโดยสวนใหญตองการพัฒนาศักยภาพตนเองในดาน

ใดบางและนําขอมูลท่ีไดมาใชวางแผนและกําหนดทิศทางของโครงการ เพ่ือใหครอบคลุมตามความตองการของ

บุคลากรใหไดมากท่ีสุด 

5.3 กําหนดเนื้อหาและจัดทําแบบเสนอโครงการ 

 กําหนดหัวขอท่ีตองการมุงเนนเพ่ือพัฒนาบุคลากรจากการสรุปผลสํารวจความตองการฯ ออกแบบ

เนื้อหาและกิจกรรม ทําปฏิทินโครงการ และดําเนินการเขียนโครงการตามแบบเสนอโครงการ ประจําป

งบประมาณ ศธจ. รอยเอ็ด 
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5.4 เสนอแบบเสนอโครงการ 

 เสนอแบบเสนอโครงการเพ่ือใหผูบริหารอนุมัติโครงการ โดยประกอบดวย ผูเห็นชอบโครงการ ไดแก 

1. รองศึกษาธิการจังหวัด 2. ผูอํานวยการกลุม และผูอนุมัติโครงการ ไดแก ศึกษาธิการจังหวัด 

5.5 แตงตั้งคณะทํางาน 

 จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางาน เพ่ือแบงภาระงานตามความเหมาะสมและเพ่ือใหการดําเนินงานตาม

โครงการเปนไปดวยความถูกตองเรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงคโครงการ 

5.6. ดําเนินการดานงบประมาณโครงการ 

 ดําเนินการดานงบประมาณโครงการ เชน การเขียนสัญญายืมเงินตามแบบ 8500 แบบประมาณการ

คาใชจาย ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 ทําบันทึกขอความการขออนุมัติใชงบกลาง 

ทําบันทึกขอความการขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง เปนตน 

5.7 ประสานและจัดเตรียมการดําเนินโครงการ 

 ประสานวิทยากร ประสานการจัดเตรียมสถานท่ี จัดเตรียมอุปกรณตามท่ีวิทยากรตองการ ประสาน

กับหนวยงานอ่ืนๆ จัดหาและเตรียมสถานท่ี อุปกรณ เครื่องมือท่ีใชเพ่ือดําเนินงานโครงการ  

5.8. ดําเนินการโครงการ 

 ดําเนินการโครงการตามกําหนดการท่ีไดวางแผนไวจนถึงสิ้นสุดโครงการ 

5.9 ประเมินผลโครงการ 

 เก็บรวบรวมขอมูลการประเมินผลการดําเนินการโครงการ 

5.10 การจัดทําเอกสารสงใชเงินยืม/เบิกเงิน 

ดําเนินการจัดทําใบสําคัญคาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใชในการหักลาง

เงินยืม (ถามี) 
 5.11 สรุปผลและรายงานผลการดําเนินโครงการ 

 เม่ือสิ้นสุดโครงการแลว ใหจัดทําแบบสรุปผลการดําเนินโครงการเพ่ือเสนอใหผูบริหารทราบและเพ่ือ

นําขอมูลท่ีไดไปแกไข ปรับปรุง ตอยอดสําหรับการดําเนินการดานการพัฒนาบุคลากรในอนาคตตอไป และ

รายงานผลการดําเนินโครงการตามแบบรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําป

งบประมาณ ของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ แบบ สงป. 301 และแบบ สงป. 302 เพ่ือรายงานการ

ดําเนินโครงการและการใชจายงบประมาณไปยงัสป. 

 

 

 

 

 



3 
 

1 สัปดาห 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1 

 

 

ศึกษาคนควาขอมูลท่ีเก่ียวของ 

เชน หลักการเขียนโครงการ  
การบรหิารโครงการ ระเบียบการ
จัดซ้ือจัดจาง ระเบียบการ
เบิกจาย โครงการเสริมสราง
ศักยภาพบุคลากรของหนวยงาน
อ่ืนๆ เปนตน 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

2 

 

1 สัปดาห 

ผูรับผิดชอบโครงการจัดทําแบบ
สํารวจความตองการในการ
พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 
พรอมท้ังรวบรวม วิเคราะห 
สังเคราะหขอมูลผลสํารวจ 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

3 

 

1 วัน 

ออกแบบกิจกรรม กําหนดเนื้อหา 
และกําหนดการของโครงการ 

และจัดทําแบบเสนอโครงการเพ่ือ
เสนอผูบริหารอนุมัติ 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

4 

 

1 วัน 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะทํางานฯ 

เพ่ือแบงภาระงานตามความ
เหมาะสม เพ่ือใหโครงการ
ดําเนินการไปไดอยางถูกตองและ
เปนไปตามวัตถุประสงค 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

5 

 

1 สัปดาห 

ดําเนินการดานงบประมาณ
โครงการใหพรอมกอนดําเนิน
โครงการ เชน การทําเอกสารขอ
ใชงบ การทําเอกสารขอจัดซ้ือจัด
จางพัสดุ เปนตน 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

6 

 

1 สัปดาห 

ติดตอประสานวิทยากร เตรียม
อุปกรณและสถานท่ีท่ีใชจัด
โครงการ และดําเนินการ
โครงการตามกําหนดการ 

คณะทํางานฯ 

7 

 
 1 วัน 

จัดทําแบบประเมินผลโครงการ
และเก็บรวบรวมขอมูลการ
ประเมินผลการดําเนินโครงการ
จากผูเขารวมโครงการ 
 

คณะทํางานฯ 

ศึกษาคนควาขอมูล

ท่ีเก่ียวของ 

สํารวจความตองการในการ

พัฒนาศักยภาพของบุคลากร 

แตงตั้งคณะทํางานฯ 

ดําเนินการดานงบประมาณ

โครงการ 

ดําเนินการโครงการ 

 
เสนอโครงการ                               

พิจารณาอนุมัต ิ

ประเมินผลโครงการ 
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ลําดับ ผังกระบวนการ 
ระยะเวลาการ

ปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

8 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 

ดําเนินการจัดทําใบสําคัญ
คาใชจายและเอกสารท่ีเก่ียวของ
ในการพัฒนาบุคลากรเพ่ือใชใน
การหักลางเงินยืม (ถามี) 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

9 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

สรปุผลการดําเนินโครงการ และ
รายงานผลการดําเนินโครงการไป
ยังสป. ตามรอบไตรมาสและ
ผูบริหารเพ่ือทราบ 

เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ
โครงการ 

 

7. เอกสาร/แบบฟอรมท่ีใช 

7.1 แบบเสนอโครงการ ประจําปงบประมาณ ศธจ. รอยเอ็ด 

7.2 ใบลงทะเบียนผูเขารับการพัฒนา 

7.3 แบบประเมินผลโครงการ 

7.4 สัญญายืมเงิน ตามแบบ 8500  

7.5 ใบสําคัญรับเงิน 

7.6 ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 

7.7  ใบรับรองแทนใบเสร็จรับเงิน แบบ บก.111 

7.8 แบบรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ประจําปงบประมาณ ของสํานักงาน

ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 

7.9 แบบ สงป. 301 

7.10 แบบ สงป. 302 

 

8. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน พ.ศ. 2545 

8.2 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

8.3 พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

8.4 ยุทธศาสตรชาติ 20 ป (พ.ศ. 2561 - 2580)  ประเด็นยุทธศาสตรท่ี 6 ดานการปรับสมดุล

และพัฒนาระบบการบรหิารจัดการภาครัฐ 

8.5 แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐของสํานักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

8.6 แนวทางการพัฒนาบุคลากรภาครัฐ พ.ศ. 2566 - 2570 

8.7 แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของสํานักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2566 - 2570 

สรุปผลและรายงานผล

การดําเนินโครงการ 

สงใชเงินยืม/เบิกเงิน 


