
คู่มือการปฏิบัติงาน

โรงเรียนเทพประทาน(บ้านเจ๊ะเด็ง)
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานราธิวาส เขต 2

กลุ่มบริหารงานบุคคล



 
 

ชื่องาน   งานพัฒนาบุคลากร 
 
วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บุคลากรมีสมรรถนะความรู้ความสามารถ ทักษะ และทัศนคติ ให้เป็นไปในทางที่ดีขึ้นปฏิบัติงานได้ผล
ตามวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

๑ ส ารวจความจ าเป็นในการพัฒนาบุคคล หรือหาปัญหาที่ต้องแก้โดยวิธีการพัฒนาบุคคล 
 ๒ การวางแผนในการพัฒนาบุคคล  
 ๓  การด าเนินการในการพัฒนาบุคคล         
 ๔ การติดตามและประเมินผลการพัฒนาบุคคล     
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

ส่วนราชการ โรงเรียนเทพประทาน(บ้านเจ๊ะเด็ง) รหัสเอกสาร 
ล าดับ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

๑ 

ส ารวจความจ าเป็นในการพัฒนา
บุคคล หรือหาปัญหาที่ต้องแก้โดย
วิธีการพัฒนาบุคคล  
-  ส ารวจความต้องการบุคลากรและ
ความจ าเป็นในการพัฒนาบุคลากร 

พฤษภาคม 
ครอัูครเดช วัฒนเสรีกุล 

และคณะ 
 

2 

การวางแผนในการพัฒนาบุคคล  
-  การก าหนดขอบข่ายของการพัฒนา
โดยการจัดอบรมบุคลากร ในเรื่องการ
ท าสื่อ 
-  ก าหนดผู้รับผิดชอบในการอบรม 
วิทยากรการอบรม 
-  ก าหนดงบประมาณค่าใช้ 

พฤษภาคม 
ผู้อ านวยการโรงเรียน
และคณะครูทุกท่าน 

 

3 
การด าเนินการในการพัฒนาบุคคล 
-  จัดอบรม   

สิงหาคม – 
มกราคม 

คณะครูทุกท่าน  
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การติดตามและประเมินผลการพัฒนา
บุคคล 
-  การติดตามและประเมินผลในระหว่าง
การด าเนินการพัฒนาบุคลากร 
-  ประเมินผลหลังจากการเสร็จสิ้นการ
พัฒนาบุคลากร  

มีนาคม ผู้อ านวยการโรงเรียน  

 
 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๑. ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วยการพัฒนาข้าราชการพลเรือน โดยการให้ไปศึกษาเพ่ิมเติมในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๒. หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๓.๘.๕ /ว ๒๒ ลว. ๑๕ กันยายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑ์วิธีการและ

เงื่อนไขการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยในประเทศ 
๓. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 
 

https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/2540_civilservantdeveloping.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w22-2552_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w22-2552_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w9-2549_0.pdf
https://tcct.or.th/assets/portals/1/files/027-public_disclosure/w9-2549_0.pdf

