
 

 

 
คู่มือการปฏบิัติงาน 

การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครู 

และบุคลากรทางการศึกษาของจังหวัด 

 

 

 

 

 

 

 

 
กลุมบริหารงานบุคคล 

สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา  

สำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ : 1/5 
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

 
1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการจัดทำแผนและโครงการพัฒนาขาราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในระดับจังหวัด ใหมีมาตรฐาน ถูกตองตามระเบียบที่เก่ียวของ และถือปฏิบัติในแนวทาง
เดียวกัน 

 1.2 เพื่อยกระดับสมรรถนะและประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของบุคลากรใหสอดคลองกับ
แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของกระทรวงศึกษาธิการ 

 

2. ขอบเขต 
 กระบวนการนี้ครอบคลุมตั้งแต การศึกษานโยบาย การรวบรวมและวิเคราะหขอมูลความตองการ

จำเปนในการฝกอบรม ของขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกสังกัดในพื้นที ่จังหวัด การแตงตั้ง
คณะทำงาน การเขียนโครงการ การขออนุมัติงบประมาณ การประชาสัมพันธรับสมัคร การดำเนินการฝกอบรม 
การประเมินผล ไปจนถึงการสรุปรายงานผลและติดตามการนำความรูไปใชประโยชนในการปฏิบัติงาน 

 

3. คำจำกัดความ 
 การฝกอบรม: การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมมนา การบรรยายพิเศษ 

การศึกษาดูงาน หรือรูปแบบอื่นใดที่มีหลักสูตรและชวงเวลาแนนอน เพื่อพัฒนาสมรรถนะของบุคลากรโดยไมมี
การรับปริญญา   

 แนวทางการพัฒนา: กรอบทิศทาง แผนงาน หรือหลักสูตรที่กำหนดขึ้นเพ่ือตอบสนองตอความตองการ
จำเปนในการพัฒนาบุคลากรของจังหวัด 

 ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา: ขาราชการคร ูผูบริหารสถานศกึษา ผูบริหารการศึกษา และ
บุคลากรทางการศึกษาอื่น (มาตรา 38 ค. (2)) ในสังกัดกระทรวงศกึษาธิการภายในจังหวัด   

 วิทยากร: ผูบรรยาย ผูอภิปราย หรือผูดำเนินการสัมมนา ซึ่งทำหนาที่ใหความรูตามหลักสูตร   
 ศธจ.: สำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 

 

4. หนาที่ความรับผิดชอบ  
 4.1 ศึกษาธิการจังหวัด: มอบนโยบายดานการพัฒนาบุคลากร อนุมัติโครงการฝกอบรม และอนุมัติ

งบประมาณดำเนินงาน 
 4.2 ผูอำนวยการกลุมบริหารงานบุคคล: ใหคำปรึกษา แนะนำการจัดทำแผนงานโครงการ และกำกับ

ดูแล ตรวจสอบติดตามผลการดำเนินงานใหเปนไปดวยความเรียบรอย 
 4.3 นักทรัพยากรบุคคล (กลุมบริหารงานบุคคล): ดำเนินการบริหารจัดการโครงการทุกขั้นตอน ตั้งแต

สำรวจความตองการ เขียนโครงการ ประสานงานวิทยากร จัดเตรียมเครื่องมือประเมิน อำนวยความสะดวกใน
การจัดอบรม และสรุปผลรายงาน 

 
 
 



ไมอนุมัต ิ

 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ :  
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

 
5. ขั้นตอนการปฏิบัต ิ

    5.1 ผังการไหลของงาน (Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.แตงตั้งคณะทำงาน/

ผูรับผิดชอบโครงการ 

(120 นาที) 

2.ศึกษาความตองการและเขียนโครงการฝกอบรม 

(1,440 นาที) 

ś.ขออนมุตัิจดัโครงการ

และงบประมาณ 

(ŚŜŘ นาที) 

4.ประชาสัมพันธและรับสมัครผูเขารับการอบรม 

(1,440 นาที) 

5.ดำเนินการจัดฝกอบรม/พัฒนาบุคลากร 

(1,440 นาที) 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ :  
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.วเิคราะหและสรุปผลการจัดโครงการ 

(600 นาที) 

7.จัดเก็บเอกสารและ

ฐานขอมูล 

(60 นาที) 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ :  
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน               

 5.2.1 ขั้นตอนท่ี 1 แตงตั้งคณะทำงาน/ผูรับผิดชอบโครงการ 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: ยกรางคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานจัดการฝกอบรม เพื่อมอบหมาย

อำนาจหนาที่อยางเปนทางการ ใหมีสิทธิในการประสานขอขอมูลขามหนวยงาน จัดทำแบบสำรวจความตองการ 

และรวมเปนคณะทำงานเพ่ือบริหารจัดการโครงการใหครอบคลุมและตอบโจทยบุคลากรทุกสังกัดในพื้นที่จังหวัด

 ระยะเวลาดำเนินการ: 120 นาท ี

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: มีคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานที่ครอบคลุมภาระงาน และไดรับการลงนาม

ประกาศใชจากศึกษาธิการจังหวัด 

 เอกสารดำเนินงาน: บันทึกขอความและคำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน 

 ผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล 

 5.2.2 ขั้นตอนท่ี 2 ศึกษาความตองการและเขียนโครงการฝกอบรม 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: คณะทำงานที่ไดรับแตงตั้ง (จากขั้นตอนที่ 1) ดำเนินการประสานงาน

เพ่ือรวบรวมขอมูล สำรวจความตองการจำเปน และนำขอมูลมาวิเคราะหรวมกัน เพ่ือจัดทำรางโครงการ

ฝกอบรมใหตอบโจทยความตองการของกลุมเปาหมายทุกสังกัดในพื้นที่ และมีความสอดคลองกับแผนปฏิบัติการ

ดานการพัฒนาบุคลากรประจำปของ สป.   

 ระยะเวลาดำเนินการ: 1,440 นาที 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ไดรับโครงรางโครงการที่ระบุกลุมเปาหมาย หลักสูตร และประมาณการ

คาใชจายชัดเจน 

 เอกสารดำเนินงาน: แบบสำรวจความตองการ และรางโครงการฝกอบรม   

 ผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล   

 5.2.3 ขั้นตอนท่ี 3 ขออนุมัติจัดโครงการและงบประมาณ 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: จัดทำบันทึกขอความเสนอผูบริหาร พรอมรายละเอียดโครงการ เพ่ือ

ขออนุมัติจัดโครงการและขออนุมัติใชจายงบประมาณตามระเบียบที่เกี่ยวของ   

 ระยะเวลาดำเนินการ: 240 นาที 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: โครงการและงบประมาณไดรับการพิจารณาอนุมัติอยางถูกตอง 

ดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนด   

 เอกสารดำเนินงาน: บันทึกขอความอนุมัติจัดโครงการฝกอบรม/งบประมาณ   

 ผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล   

 5.2.4 ขั้นตอนท่ี 4 ประชาสัมพันธและรับสมัครผูเขารับการอบรม 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: แจงใหบุคลากรเขารับการฝกอบรมผานระบบออนไลน หรือทำ

หนังสือแจงเวียนหนวยงานเพ่ือรับสมัคร พรอมใหผูสมัครทำความตกลงกับผูบังคับบัญชา และรายงานสรุป 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ :  
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

 

ประเด็นที่เขารับการอบรมเพ่ือพัฒนางาน   

 ระยะเวลาดำเนินการ: 1,440 นาที 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ไดจำนวนผูเขารวมอบรมครบถวนตามเปาหมายที ่โครงการกำหนด 

ดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนด   

 เอกสารดำเนินงาน: หนังสือราชการแจงเวียน และแบบฟอรมการรับสมัคร/แบบทำความตกลงกับ

ผูบังคบับัญชา   

 ผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล   

 5.2.5 ขั้นตอนท่ี 5 ดำเนินการจัดฝกอบรม/พัฒนาบุคลากร 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: ประสานวิทยากร สถานที่ จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม แบบ

ลงทะเบียน และดูแลอำนวยความสะดวกตลอดการจัดโครงการ 

 ระยะเวลาดำเนินการ: 1,440 นาที  

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: การจัดอบรมดำเนินไปอยางราบรื่น ถูกตองตามกำหนดการ และบรรลุ

วัตถุประสงคของหลักสูตร 

 เอกสารดำเนินงาน: ใบลงทะเบียน, เอกสารประกอบการบรรยาย, แบบทดสอบ Pre-test/Post-test 

 ผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล 

 5.2.6 ขั้นตอนท่ี 6 วิเคราะหและสรุปผลการจัดโครงการ 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: นำแบบประเมินผลการฝกอบรม (ความพึงพอใจและผลการทดสอบ) 

มาวิเคราะหทางสถิติ สรุปประเมินผลการฝกอบรม และจัดทำรายงานใหผูบริหารทราบ   

 ระยะเวลาดำเนินการ: 600 นาที 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: ไดเลมรายงานสรุปผลการดำเนินงานที่แสดงผลสัมฤทธิ ์อยางเปน

รูปธรรม ดำเนินการตามระยะเวลาที่กำหนด   

 เอกสารดำเนินงาน: รายงานผลการดำเนินโครงการฝกอบรม   

 ผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล   

 5.2.7 ขั้นตอนท่ี 7 จัดเก็บเอกสารและฐานขอมูล 

 รายละเอียดการดำเนินงาน: รวบรวมเอกสารการเบิกจาย งบประมาณ วุฒิบัตร และเลมรายงาน

สรุปผล จัดเก็บเขาแฟมของกลุมงานและระบบฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

 ระยะเวลาดำเนินการ: 60 นาที 

 มาตรฐานการปฏิบัติงาน: เอกสารจัดเก็บเปนหมวดหมู คนหางาย และพรอมรับการตรวจสอบ

เอกสารดำเนินงาน: แฟมประวัติโครงการพัฒนา 

 บุคลากรผูรับผิดชอบ: นักทรัพยากรบุคคล 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ :  
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

6. มาตรฐานงาน 

 6.1 โครงการพัฒนาบุคลากรที่จัดทำขึ้น ตองสอดคลองกับแผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล
ของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ และผลสำรวจความตองการ 100% 

 6.2 ผูเขารับการพัฒนาไมนอยกวารอยละ 80 มีผลคะแนนทดสอบหลังการอบรม (Post-test)  
ผานเกณฑท่ีหลักสูตรกำหนด 

 6.3 ผลการประเมินความพึงพอใจในการจัดโครงการฝกอบรมในภาพรวม ตองอยู ในระดับ "ดี"  
หรือ "พึงพอใจมาก" ข้ึนไป (ไมนอยกวารอยละ 80) 

 6.4 จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานและดำเนินการเบิกจายงบประมาณใหแลวเสร็จภายใน  
30 วันทำการ นับจากวันสิ้นสุดโครงการ 

7. ระบบการติดตามประเมินผล       
 7.1 ประเมินผลสัมฤทธิ์ของการเรียนรู ผานผลการทดสอบกอนการอบรม (Pre-test) และหลังการ

อบรม (Post-test) 
 7.2 ติดตามผลการผานการพัฒนาจากวุฒิบัตร หนังสือรับรอง หรือหลักฐานการสำเร็จหลักสูตร 
 7.3 ติดตามการนำความรูไปประยุกตใชในการปฏิบัติงานจริง ของผูผานการอบรม ในระยะเวลา 3-6 

เดือน ผานแบบติดตามหรือการประเมินจากผูบังคบับัญชาชั้นตน 

8. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
 8.1 แผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคลของสำนักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
 8.2 แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการ 
 8.3 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ. 2555 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 8.4 แผนพัฒนาบุคลากรของสำนักงานปลัดกระทรวงศกึษาธิการประจำปงบประมาณ 

9. แบบฟอรมที่ใช 
 9.1 แบบฟอรมสำรวจความตองการจำเปนในการฝกอบรม  
 9.2 แบบฟอรมเสนอโครงการฝกอบรม 
 9.3 แบบประเมินความพึงพอใจการจัดฝกอบรม 
 9.4 แบบฟอรมทำความตกลงการพัฒนาตนเองรวมกับผูบังคับบัญชา 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทำแนวทางการพัฒนาขาราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาของจังหวัด 
สำนัก/กลุม : กลุมบริหารงานบุคคล สำนักงานศึกษาธิการจังหวัดพะเยา 
หมายเลขเอกสาร : หนาที่ :  
วันที่เริ่มใช :  แกไขครั้งที่ : -  

 
10. เอกสารบันทึก 

 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แฟมโครงการและ
รายงานสรุปผลการ
ฝกอบรม 

นักทรัพยากรบุคคล 
ตูเอกสารกลุม

บริหารงานบุคคล 
5 ป 

เรียงตาม
ปงบประมาณ 

แบบประเมินความ
พึงพอใจ / ผล Pre-
Post Test 

นักทรัพยากรบุคคล 
ตูเอกสารกลุม

บริหารงานบุคคล 
5 ป 

รวมอยูในแฟม
โครงการ 

สำเนาวุฒิบัตร / 
ทะเบียนประวัติการ
ผานการอบรม 

นักทรัพยากรบุคคล 
ระบบฐานขอมูล / ตู

เอกสารกลุม
บริหารงานบุคคล 

5 ป 
เรียงตามรายชื่อ/
ปงบประมาณ 

 


