
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 

 

 

ของ 
งานบริหารบคุคล 

 

 

 
โรงเรียนบ้านห้วยไคร ้

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย  เขต 3 



1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

             การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

 1. บุคลากรแสดงความตอ้งการพฒันาตนเองในแบบบนัทึกขอ้ตกลงการพฒันางานรายบุคคล 
(PA) 

 2. เจา้หนา้ท่ีรวบรวมขอ้มูลความตอ้งการพฒันาตนเองของบุคลากรเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา 
 3. ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั 

 4. เจา้หนา้ท่ีจดัท าโครงการเพื่อขออนุมติังบประมาณ 

 5. บุคลากรพฒันาตนเองตามความประสงคท่ี์ 

 6. บุคลากรรายงานผลการพฒันาตนเองใหผู้บ้ริหารทราบ 

 7. เจา้หนา้ท่ีสรุปผลารพฒันาบุคลากร 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนท่ี รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 บุคลากรแสดงความตอ้งการพฒันาตนเองในแบบบนัทึก

ขอ้ตกลงการพฒันางานรายบุคคล (PA) 

1 วนั 

2 เจา้หนา้ท่ีรวบรวมขอ้มูลความตอ้งการพฒันาตนเองของ
บุคลากรเสนอผูบ้ริหารสถานศึกษา  

1 วนั 

3 ผูบ้ริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมติั/ไม่อนุมติั  1 วนั 

4 เจา้หนา้ท่ีจดัท าโครงการเพื่อขออนุมติังบประมาณ    1 สัปดาห์ 
5 บุคลากรพฒันาตนเองตามความประสงคท่ี์  ตลอดปี 

6 บุคลากรรายงานผลการพฒันาตนเองใหผู้บ้ริหารทราบ ตลอดปี 

7 เจา้หนา้ท่ีสรุปผลารพฒันาบุคลากร 1 สัปดาห์ 
 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
1) พ.ร.บ.ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  

 


