
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
ของ 

งานบริหารบุคคล 

 
 
 

โรงเรียนละหานเจริญวิทยา 

สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ชัยภูมิ 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน) 
             การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรแสดงความตองการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกขอตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

 2. เจาหนาที่รวบรวมขอมูลความตองการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผูบริหารสถานศกึษา 

 3. ผูบริหารสถานศกึษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ 

 4. เจาหนาที่จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงคที่ 

 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองใหผูบริหารทราบ 

 7. เจาหนาที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 

 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความตองการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก

ขอตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจาหนาที่รวบรวมขอมูลความตองการพัฒนาตนเองของ

บุคลากรเสนอผูบริหารสถานศกึษา  

1 วัน 

3 ผูบริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไมอนุมัติ  1 วัน 

4 เจาหนาที่จัดทําโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห 

5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงคที่  ตลอดป 

6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองใหผูบริหารทราบ ตลอดป 

7 เจาหนาที่สรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห 

 

4. กฎหมายที่เกี่ยวของ 
1) พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

 


