
 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
 

ของ 

 งานบริหารบุคคล 

 
 
 

โรงเรียนชุมชนบ้านวังเพ่ิม 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาขอนแก่นเขต ๕ 

 

 

 

 



1. ช่ืองาน (กระบวนงาน)การพัฒนาบุคลากร 
     2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรแสดงความต้องการพฒันาตนเองในแบบบันทกึข้อตกลงการพฒันางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมลูความต้องการพฒันาตนเองของบคุลากรเสนอผูบ้รหิารสถานศึกษา 
 3. ผู้บรหิารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนมุัติ 
 4. เจ้าหน้าที่จัดทำโครงการเพื่อขออนมุัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ที่ 
 6. บุคลากรรายงานผลการพฒันาตนเองใหผู้้บริหารทราบ 
 7. เจ้าหน้าที่สรุปผลารพฒันาบุคลากร 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอน

ท่ี 
รายละเอียดการปฏิบัต ิ ระยะเวลาใน

การปฏิบัต ิ
1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการ

พัฒนางานรายบุคคล (PA) 
1วัน 

2 เจ้าหน้าทีร่วบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอ
ผู้บริหารสถานศึกษา 

1วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพจิารณาอนุมัติ/ไมอ่นุมัต ิ 1วัน 
4 เจ้าหน้าทีจ่ัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 1 สัปดาห ์
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ที่ ตลอดป ี
6 คลากรรายงานผลการพฒันาตนเองใหผู้้บริหารทราบ ตลอดป ี
7 เจ้าหน้าที่สรุปผลารพฒันาบุคลากร 1 สปัดาห ์
   

 
 
 

 


