
วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั  

QUALITY  PROCEDURE  :  QP  ปรับปรุงคร้ังท่ี   2 หนา้    

เร่ือง    ระบบการพฒันาบุคลากร  วนัอนุมติัใช ้  

จดัทาํ    สาํนกับริหารทรัพยากรบุคคล ทบทวนโดย  งานแผน อนุมติั 

 
 

1. วตัถุประสงค์ 

เพื่อใหว้ทิยาลยัมีระบบคุณภาพและบุคลากรทุกฝ่ายร่วมกนัตั้งปณิธาน ความมุ่งหวงัท่ีจะพฒันาวทิยาลยัไปสู่ความสาํเร็จ  โดยร่วมกนัระดมพลงัปัญญา และแรง

บนัดาลใจสร้างภาพท่ีพึงประสงคข์องวทิยาลยั    โดยร่วมกนักาํหนด  วสิัยทศัน์  พนัธกิจและเป้าหมายร่วมกนั 

มีกระบวนการ วธีิการ และบนัทึกการจดัการเป็นมาตรฐานเดียวกนัทั้งให้เป็นขอ้มูลสารสนเทศท่ีจะนาํไปสู่การพฒันาองคก์รและนกัศึกษาโดยภาพรวม 

 

2. ขอบข่าย 

เป็นระบบท่ีบุคลากรทุกฝ่ายตอ้งมีระเบียบท่ีใชก้บักระบวนการ  สาํรวจวิเคราะห์รูปแบบใหเ้หมาะสมกบัส่วนงานต่าง ๆ หรือกระบวนการในการพฒันา

บุคลากรโดยวธีิอ่ืน  จนสรุปเป็นสารสนเทศในการพฒันาในการจดัเก็บขอ้มูลสารสนเทสอยา่งมีระบบเป็นปัจจุบนั  ตลอดจนประเมินผลส้ินสุดลงท่ีการรายงานผล

ระบบการบริหารทัว่ไป ทั้งส่วนกระบวนการของระบบ 

 

3. คําจํากดัความ 

การพฒันาบุคลากร เป็นกระบวนการพฒันาความรู้  ทกัษะ  เจตคติ ใหบุ้คลากรสามารถพฒันาคุณภาพการศึกษาดว้ยวธีิการต่าง ๆ เช่น  การฝึกอบรม  การศึกษา

ดูงาน  การประชุมแลกเปล่ียนเรียนรู้  เป็นตน้ 

   

4.   หน้าทีค่วามรับผดิชอบ 

ทีมพฒันาคุณภาพระบบริหารงานทัว่ไปเป็นผูป้ระสานงานกบัทุกฝ่ายในการนาํระบบน้ีปสู่การปฏิบติั  ติดตามผล  ประเมินทบทวน  ปรับปรุงแกไ้ขและพฒันา

อยา่งต่อเน่ือง 
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5. รายละเอยีดของการปฏิบัติ 

แสดงไวแ้ลว้ตาม Flowchart /ฝ่ายธุรการ-บุคลากร       

 

6. บันทกึมาตรฐาน 

1.บนัทึกกาํหนดตวัช้ีวดัท่ีสัมพนัธ์กบัการพฒันาคุณภาพและระบบท่ีเก่ียวขอ้ง 

2. บนัทึกเร่ืองท่ีฝ่ายต่าง ๆ เสนอเพื่อพฒันาบุคลากร 

3. แบบบนัทึกการพฒันาบุคลากร 

4. แบบบนัทึกการอบรมสัมมนา 

 5. ปฏิทินปฏิบติังานของวทิยาลยั 

 6. บนัทึกการประเมินการปฏิบติังาน 

 7.  บนัทึกหนงัสือ-เขา้ออก 

 8.  คาํสั่งการปฏิบติัหนา้ท่ีของฝ่ายต่าง ๆ 

 9.  คาํสั่งแต่งตั้งต่าง ๆ  

10. แบบบนัทึกการเก็บขอ้มูลสารสนเทศในรูปเอกสารและดิจิตอล 

11. บนัทึกการรวบรวมขอ้มูล 

 

 

 

 



วทิยาลยัเทคโนโลยชีนะพลขนัธ์ นครราชสีมา รหสั  

QUALITY  PROCEDURE  :  QP  ปรับปรุงคร้ังท่ี   2 หนา้    

เร่ือง    ระบบการพฒันาบุคลากร  วนัอนุมติัใช ้  

จดัทาํ    สาํนกับริหารทรัพยากรบุคคล ทบทวนโดย  งานแผน อนุมติั 

 
 
 

กระบวนการ วธีิการมาตรฐาน ตัวช้ีวดั เกณฑ์ บันทึกมาตรฐาน องค์ประกอบ/

ข้อกาํหนด 

 1. คณะกรรมการประชุมศึกษา

มาตรฐานและขอ้กาํหนดขอการ

พฒันาบุคลากร 

2. คณะกรรมการระบบพฒันา

บุคลากรตวัช้ีวดัและเกณฑท่ี์

สอดคลอ้งกบัมาตรฐานและ

ขอ้กาํหนดของระบบพฒันา

บุคลากรและการบูรณาการกบั

ระบบอ่ืน ๆ 

 

จาํนวนตวัช้ีของการพฒันา

คุณภาพท่ีสมัพนัธ์กบัระบบท่ี

เก่ียวขอ้ง 

 บนัทึกกาํหนดตวัช้ีวดั ท่ีสมัพนัธ์

กบัการพฒันาคุณภาพและระบบ

ท่ีเก่ียวขอ้ง 

5.1 

 

 

 

 

 

 

 

 

1. ประสานงานกบัหวัหนา้ฝ่ายต่าง 

ๆ เพ่ือขอขอ้มูลเก่ียวกบัหวัขอ้และ

เร่ืองท่ีฝ่ายต่าง ๆ ตอ้งการพฒันา

บุคลากรในสายงาน 

2. พิจารณาความเหมาะสมและ

ความทนัสมยัของหวัขอ้/เร่ืองท่ีแต่

ละฝ่ายเสนอเพ่ือกาํหนดแผนการ

พฒันาบุคลากร 

1.จาํนวนหวัขอ้/เร่ืองท่ีแต่ละฝ่าย

ตอ้งการพฒันาบุคลากรในฝ่าย 

1.หวัขอ้/เร่ืองท่ีแต่ละฝ่าย

ตอ้งการพฒันาบุคลากรในฝ่าย

มีจาํนวนมากกวา่ 5 เร่ือง 

บนัทึกหวัขอ้เร่ืองท่ีหวัหนา้ฝ่ายแต่

ละฝ่ายเสนอเพ่ือการพฒันา

บุคลากร 

5.1,5.2 
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พิจารณารูปแบบและความ

เหมาะสมการพฒันาบุคลากรถ้า

สมควรจดัในโรงเรียน 

-วางแผน/กาํหนดเวลา 

การอบรมเพ่ือบนัทึกในปฏิทินการ

ปฏิบติังานของโรงเรียน 

ถ้าไม่สมควรจดัอบรมในโรงเรียน 

-สนบัสนุน/ส่งเสริมใหบุ้คลากรเขา้

รับการอบรมจากหน่วยงาน

ภายนอก 

-สรรหา/คิด เลือก เอกสารขอ้มูล

ความรู้ให ้บุคลากรได ้

1. ร้อยละ 100  ของบุคลากรท่ี

ไดรั้บการสนบัสนุน/ส่งเสริมให้

เขา้รับการอบรมสมัมนาทั้งใน

และนอกสถาบนั 

1. บุคลากรไดรั้บการ

สนบัสนุน/ส่งเสริมใหเ้ขา้รับ

การอบรมสมัมนาทั้งในละนอก

สถานท่ีคิดเป็นร้อยละ 100 

- แบบบนัทึกการพฒันาบุคลากร

ของฝ่าย 

- แบบบนัทึกการอบรม 

5.1,5.2,5.3 

 1.คณะกรรมการกาํหนดแผนงาน/

ปฏิบติัการรายปีเพ่ือพฒันา

บุคลากรดงัน้ี 

- ประสานงานฝ่ายต่าง ๆ เพ่ือ

กาํหนดหวัขอ้และระยะเวลาการ

ฝึกอบรมเพ่ือพฒันาบุคลากร 

- เสนอแผนงาน/โครงการเพ่ือขอ

อนุมติังบประมาณจากคณะ

กรรมการบริหารโรงเรียน 

1. ร้อยละ 100   ของบุคลากรท่ี

ไดรั้บการพฒันาตรงตามความรู้

และภาระงานท่ีรับผิดชอบ 

1. บุคลากรไดรั้บการพฒันา

ตรงตามความรู้และภาระงานท่ี

รับผิดชอบคิดเป็นร้อยละ 100 

-ปฏิทินการปฏิบติังานของ

โรงเรียน 

- บนัทึกการอบรมสมัมนาของ

ฝ่ายบุคลากร 

- แผนปฏิบติังาน/โครงการ

ประจาํปี 

5.1,5.2,5.3 
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- สรรหาวทิยากรผูท้รงคุณวฒิุมา

ใหค้วามรู้แก่บุคลากร 

 1. การประเมินมีดงัน้ี 

1.1 การประเมินผลการปฏิบติังาน

ของบุคลากรฝ่ายต่าง ๆ ท่ีอยู่

ในระหวา่งการทดลองงาน 

   - หวัหนา้ฝ่าย/ หวัหนา้งาน/ 

หวัหนา้แผนก/หวัหนา้หมวด 

นิเทศติดตามการปฏิบติังานอยา่ง

นอ้ย 2 คร้ัง และนาํเสนอผลงาน

ปฏิบติัท่ีฝ่ายบุคลากร 

 - ฝ่ายบุคลากรรวบรวมแบบ-

ประเมินผลนาํเสนอผูอ้าํนวยการ 

เพ่ือพิจารณาบรรจุเป็นบุคลากร

ของโรงเรียน 

1.2แบบประเมินผลการปฏิบติังาน

ของบุคลากรประจาํ 

- หวัหนา้ฝ่าย /หวัหนา้งาน/ 

 ร้อยละ    100    ของบุคลากรอยู่

ระหวา่งการทดลองผา่นการ

ประเมินและรับการบรรจุเป็น

บุคลากรของโรงเรียน 

 

 

 

 

 

 

1.2 ร้อยละ  80 ของบุคลากรท่ี

ไดรั้บการประเมินอยูใ่นเกณฑท่ี์

กาํหนดไว ้

1.บุคลากรท่ีอยูร่ะหวา่งการ

ทดลองงานผา่นการประเมิน

ไดรั้บการบรรจุเป็นบุคลากร

ของโรงเรียนคิดเป็นร้อยละ 

100 

 

 

 

 

 

 

1.2  บุคลากรไดรั้บการประเมิน

อยูใ่นระดบัดีคิดเป็นร้อยละ 80 

แบบประเมินผลการปฏิบติังาน

ของบุคลากร 

6.4 

 

 

 

1.ศึกษาแบบประเมินผลการ

ปฏิบติังานถ้าบรรลุเป้าหมาย 

- ส่งเสริมและสนบัสนุนการ

1. จาํนวนบุคลากรท่ีรับการ

สนบัสนุนหรือตอ้งปรับปรุง

แกไ้ข 

1. บุคลากรทุกคนของโรงเรียน

ไดรั้บการสนบัสนุนหรือตอ้ง

ปรับปรุงแกไ้ข 

บนัทึกการประเมินผลการ

ปฏิบติังาน/ขอ้เสนอแนะตาม

ภาระงาน 

6.4 
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  ปฏิบติังานของบุคลากร 

ถ้าไม่บรรลุผลตามเป้าหมาย 

ประสานงาน/ฝ่าย /แผนก/หมวด /

งาน เพ่ือแกไ้ข/ปรับปรุง/

พฒันาการปฏิบติังานของบุคลากร

ในแต่ละส่วนงาน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือ

พิจารณาตรวจสอบการปฏิบติังาน

ของบุคลากรในบางกรณี 

 1.คณะกรรมการประชุมและ

ประสานงานกบัส่วนงานต่าง ๆ นาํ

ผลการปฏิบติังานของบุคลากรเพ่ือ

หาแนวทางการดาํเนินงานสรุปผล

การพฒันาบุคลากรของปีต่อไป 

1. ร้อยละ 100  ของ

คณะกรรมการท่ีเขาร่วมประชุม

สรุปผลการพฒันาบุคลากรรายปี

และกาํหนดแผนปฏิบติังานของปี

การศึกษาต่อไป 

1. คณะกรรมการท่ีเขา้ร่วม

ประชุมสรุปผลการพฒันา

บุคลากรรายปีและกาํหนด

แผนปฏิบติังานของปีการศึกษา

ต่อไปคิดเป็นร้อยละ  100 

รายงานประจาํปี/หรือภาคเรียน 6.1,6.2,6.3,6.4 
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 1. จดัประชุมทบทวนทุกภาคเรียน 

2. บนัทึกขอ้มูลและจดัทาํ

สารสนเทศ 

1. ร้อยละ 100   ของ

คณะกรรมการท่ีเขา้ร่วมประชุม

ทบทวน 

คณะกรรมการเขา้ร่วมประชุม

เพ่ือทบทวนระบบคิดเป็นร้อย

ละ  100 

บนัทึกการประชุม 6.4 

 

 


