
  



 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
มีหน้าที่รับผิดชอบในขอบข่ายต่อไปนี้ 

 
 

ชื่องาน  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 
 

 
1.งานวางแผนอัตรากำลัง 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้มีครูตามเกณฑ์วิชาเอกตามท่ี กคศ.กำหนด 
2. เพื่อให้บุคลากรเพียงพอกับบริบทของโรงเรียน 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ขอข้อมูลจำนวนนักเรียน 10 มิถุนายนจากฝ่ายวิชาการงาน DMC 
2. กรอกข้อมูลและคิดคำนวณตามสูตรของกอกอสอส่วนใหญ่มาพร้อมหนังสือราชการของสำนักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาประถมศึกษาระนองส่งมาให้เป็นไฟล์งานพิมพ์ลงไปแล้วจะมีสูตรคำนวนสามารถคำนวณได้เลย 
3. กรอกข้อมูลแบบสำรวจความต้องการวิชาเอกตามจำนวนข้าราชการครูท่ีมีมีอยู่จริงและกรอกข้อมูลกรณีท่ีมี

อัตราว่างโรงเรียนจากวิชาเอกเดิมหรือเปล่ียนแปลงวิชาเอกในกรณีท่ีครูย้ายหรือครูบรรจุใหม่มีตำแหน่งว่า 
4. เรียงลำดับความต้องการวิชาเอกเสนอผู้บริหาร 
5. ประชุมกรรมการสถานศึกษาเพื่อจะทำหนังสือราชการและข้อมูลการวางแผนอัตรากำลังไปยังสำนักงานเขต

พื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 - 4  รายละเอียดตามข้างต้น  1 วัน 
5 ประชุมกรรมการสถานศึกษาเพ่ือจะทำหนังสือราชการและข้อมูล

การวางแผนอัตรากำลังไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาระนอง 

1 วัน 

 



 
2.งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ังข้าราชการครู / ลูกจ้างชั่วคราว 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การสรรหาและบรรจุแต่งต้ังให้เป็นไปตามระเบียบและเป็นปัจจุบัน 
2. เพื่อให้การจ้างลูกจ้างช้ัวคราวทันเวลาตามต้องการ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           เมื่อข้าราชการครูย้ายหรือบรรจุเข้ามายังโรงเรียนบ้านบางหินเมื่อรับรายงานตัวเรียบร้อยแล้วให้จัดทำหนังสือ
ส่งรายงานการปฎิบัติงานไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
      2. การจ้างลูกจ้างชั่วคราว 
           2.1 ประชุมกรรมการในการขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวตำแหน่งท่ีต้องการโดยความจำเป็นและความต้องการจ้าง 
           2.2  จัดทำหนังสือขอจ้างไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนองแนบรายงานการประชุมรอ
หนังสือตอบตอบกลับการอนุเคราะห์จาก สำนักงาน เขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

2.3 จัดทำประกาศการจ้างลูกจ้างช่ัวคราวตามตำแหน่งท่ีขอพรางทางเว็บไซต์โรงเรียนและ Pages โรงเรยีน
ประสานครูผู้ดูผู้รับผิดชอบเพจโรงเรียนและเว็บไซต์โรงเรียน   

2.4 ออกคำส่ังโรงเรียนบ้านบางหินแต่งต้ังกรรมการดำเนินงานด้าน 
1. คณะกรรมการรับสมัคร 
2. การออกข้อสอบ 
3. คณะกรรมการสอบ 
4. คณะกรรมการสัมภาษณ์ 
5. คณะกรรมการตรวจข้อสอ 
6. คณะกรรมการรวบรวมผลคะแนน 
7. คณะกรรมการประกาศผลการคัดเลือกผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนและเพจโรงเรียนบ้านบางหิน 

2.5 กำกับติดตามการรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวตามวันเวลาท่ีกำหนดณโรงเรียนบ้านบางหิน  
2.6 ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ารับการคัดเลือกต่างๆเว็บไซต์และ เพจของโรงเรียนบ้านบางหิน 
2.7 ดำเนินการสอบณห้องประชุมอินทนิลโรงเรียนบ้านบางหิน 
2.8 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนและเพจโรงเรียน 
2.9 ประกาศรายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกผ่านทางเว็บไซต์โรงเรียนและเพจโรงเรียน 
2.10 ปฐมนิเทศลูกจ้างช่ัวคราวรายใหม่ โดย ผู้อำนวยโรงเรียน 
2.11 ส่งตรวจลูกจ้างช่ัวคราวรายใหม่ให้หัวหน้างานท่ีรับผิดชอบงานนั้น ๆ 

 
 



 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ทุกข้อ  รายละเอียดตามข้างต้น  15 วัน 

   
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
3. พัฒนาอยา่งเข้มครูผู้ช่วย 

วัตถุประสงค ์        
        เพื่อให้ได้ครูผู้ช่วยที่มีคุณภาพประพฤติปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพครูท่ีดีสามารถเป็นแบบอย่างได้
ปฏิบัติการสอนอย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลทำให้นักเรียนในช้ันท่ีรับผิดชอบเก่งดีมีสุข 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

       1. ผู้บริหารปฐมนิเทศ   แจ้งภาระงาน   มาตรฐานคุณภาพวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การ
ประเมินผลปฏิบัติงานและแนวปฏิบัติต่างๆของโรงเรียน 
       2.เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วยตามระเบียบไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา
ระนอง 
       3. จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมินครูผู้ช่วยเท่ากับจำนวนกรรมการ 
       4.  จัดทำตารางกำหนดวันการประเมินครูผู้ช่วยทั้งการนำเสนอและการนิเทศในห้องเรียน 
       5. นัดหมายกรรมการประเมินครูผู้ช่วย 
       6. แจ้งให้ครูผู้ช่วยเตรียมการรับการประเมิน 
       7. ประเมินครูผู้ช่วยตามวันเวลาท่ีกำหนดประสานธุรการจะทำอาหารว่างรับคณะกรรมการ 
       8.  เมื่อครูผู้ช่วยรับการประเมินครบจำนวนครั้งท่ีกำหนดครูผู้ช่วยสรุปงานของตนเอง  BIGBOOK  ส่ง
โรงเรียน 1 เล่ม 
       9.  รายงานพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยส่งสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 ผู้บริหารปฐมนิเทศ   แจ้งภาระงาน   มาตรฐานคุณภาพ

วิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพเกณฑ์การประเมินผล
ปฏิบัติงานและแนวปฏิบัติต่างๆของโรงเรียน 

1 วัน 

2 เสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมินครูผู้ช่วยตามระเบียบ
ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
 

1 วัน 

3  -  4 จัดทำเอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับการประเมินครูผู้ช่วยเท่ากับ
จำนวนกรรมการ 
จัดทำตารางกำหนดวันการประเมินครูผู้ช่วยทั้งการ
นำเสนอและการนิเทศในห้องเรียน 

1  วัน 

5 นัดหมายกรรมการประเมินครูผู้ช่วย 1  วัน 



 
 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
6 แจ้งให้ครูผู้ช่วยเตรียมการรับการประเมิน 1 วัน 
7 ประเมินครูผู้ช่วยตามวันเวลาท่ีกำหนดประสานธุรการจะ

ทำอาหารว่างรับคณะกรรมการ 

1 วัน 

8 เมื่อครูผู้ช่วยรับการประเมินครบจำนวนครั้งท่ีกำหนดครู
ผู้ช่วยสรุปงานของตนเอง  BIGBOOK  ส่งโรงเรียน 1 เล่ม 

1  สัปดาห์ 

9 รายงานพัฒนาอย่างเข้มครูผู้ช่วยส่งสำนักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

1  วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

4. การเปลี่ยนตำแหน่ง การย้าย 
วัตถุประสงค์ 

      เพื่อให้การดำเนินการเรื่องการเปล่ียนตำแหน่งงและการย้ายของครูและบุคลากรทางการศึกษารวดเร็ว  
ทันเวลาท่ีกำหนด 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. แจ้งประชาสัมพันธ์หนังสือราชการท่ีสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาแล้วน้องแจ้งเรื่องการย้าย
หรือการองเปล่ียนตำแหน่งต่างๆให้ครูและบุคลากรทราบอย่างท่ัวถึงผ่านหลายช่องทาง 

2. ถ่ายเอกสารแบบฟอร์มตามต่างๆท่ีเกี่ยวข้องเพื่อเตรียมให้ผู้ต้องการขอย้ายหรือการโอนเปล่ียนตำแหน่ง
เมื่อมีผู้ร้องขอ 

3. รวบรวมรายช่ือและข้อมูลผู้ท่ีต้องการย้ายเข้าออกนำเรื่องเสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการสถานศึกษา
ขั้นพื้นฐานโรงเรียนบ้านบางหินเพิ่มพิจารณาให้ความเห็นชอบว่าเห็นควรให้ย้ายหรือรับย้ายหรือไม่โดย
โรงเรียนจะนำเสนอข้อมูลความต้องการวิชาเอกวิชาเอกท่ียื่นเรื่องย้ายออกวิชาเอกท่ีจะมีครูเกษียณอายุ
ราชการณวันท่ี 30 กันยายนของปีนั้นนั้นประกอบการพิจารณา 

4. ส่งงหนังสือราชการเรื่องความเห็นชอบวิชาเอกท่ีต้องการรับย้ายเข้าและหนังสือราชการการย้ายออกของ
ข้าราชการครูไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนองพร้อมแนบเอกสารประกอบ 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 – 4  ตามข้อมูลข้างต้น 1 สัปดาห์ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

5.การจัดทำทะเบียนประวัติ 
วัตถุประงสงค์ 

1. เพื่อให้งานทะเบียนของข้าราชการครูและบุคลากรในโรงเรียนเป็นปัจจุบัน 
2. สามารถนำข้อมูลไปใช้ในการบริหารบุคคลได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำแบบฟอร์มทะเบียนประวัติข้าราชการและบุคลากร 
2. ทำสำเนาและแจกแบบฟอร์มให้บุคลากรกรอกประวัติของตนเอง 
3. รวบรวมข้อมูลและตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและเอกสารหลักฐาน 
4. นำข้อมูลบุคลากรจัดเก็บเป็นแฟ้มทะเบียนประวัติและบันทึกทะเบียนประวัติลงในคอมพิวเตอ 
5. เมื่อมีบุคลากรท่านใดต้องการเปล่ียนแปลงและแก้ไขข้อมูลเพิ่มเติมให้แจ้งผู้รับผิดชอบโดยตรง 
6. กรณีท่ีมีบุคคลากรเพิ่งเข้ามาใหม่ให้แจกแบบมีกรอบรายละเอียดข้อมูลต่างๆพร้อมแนบเอกสารหลักฐาน

ทันทีดังนี้ 
-  หลักฐานทางการศึกษา  
-  หลักฐานทางราชการ  
-  หลักฐานทางราชการแสดงวันเดือนปีเกิดเอกสารประกอบอื่นๆ 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ทุกข้อ  ตามข้อมูลข้างต้น 1 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
6.การเสนอขอเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
วัตถุประสงค์ 
            เพื่ออำนวยความสะดวกในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  และเหรียญจักรพรรติมาลา  
ให้เปน็ไปตามเกณฑ์ท่ีกำหนดแต่ละปี และคุณสมบัติของครู 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศเครื่องราชพร้อมกันไทม์ไลน์ของการขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. แจ้งข้าราชการครูท่ีมีคุณสมบัติเตรียมเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

1. สำเนาบัตรประชาชนข้าราชการ  
2. สำเนาทะเบียนบ้าน  
3. สำเนา ก.พ.7  แต่หน้าแรกหน้าท่ีมีช่ือผู้ขอพระราชทานจนถึงหน้าท่ีการลงคำส่ังเรื่องเงินเดือนครั้ง

สุดท้าย  
4. บัญชีแสดงคุณสมบัติข้าราชการ 

3. จัดทำข้อมูลบัญชีแสดงคุณสมบัติของข้าราชการเพื่อเสนอขอพระราชทานเครื่องอิสริยาภรณ์ 
4. ทำหนังสือขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลาส่งไปทางเขตพื้นท่ีการศึกษา

ประถมศึกษาระนอง 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
ทุกข้อ  ตามข้อมูลข้างต้น 3  วันทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
7. การขออนุญาตต่อใบประกอบวิชาชีพ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้บุคลากรมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพตามคุณสมบัติท่ีคุรุสภากำหนด 
2. เพื่อช่วยกำกับให้ครูไม่ขาดคุณสมบัติ  เมื่อต้องการจัดทำผลงานท่ีต้องมีใบประกอบวิชาชีพ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดเก็บสำเนาใบประกอบวิชาชีพของบุคลากรทางการศึกษาตามวัน  เดือน ปี ท่ีใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพหมดอายุ  และจัดทำข้อมูสารสนเทศ 

2. แจ้งเก็บรวบรวมสำเนาใบประกอบวิชาชีพของบุคลากรทางการศึกษาในโรงเรียนท่ีเป็นปัจจุบันทุกครั้ง 
3. สำรวจบุคลากรท่ีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพกำลังจะหมดอายุก่อน 180 วันหรือบุคลากรท่ีแจ้งความ

ประสงค์ขออนุญาตใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
4. แจ้งเตือนเมื่อมีบุคลากรใกล้ครบกำหนดการต่อใบประกอบวิชาชีพผ่านทาง LINE โรงเรียนหรือ LINE 

ส่วนตัว 
5. แก้แบบฟอร์มเพื่อให้บุคลากรท่ีต้องการต่อไปอนุญาตประกอบวิชาชีพกรอกข้อมูลของตนเองพร้อมด้วย

เอกสารหลักฐาน 
6. ตรวจสอบเอกสารและการกรอกข้อมูลต่างๆของบุคลากรให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 
7. ผู้ขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพจากการศึกษาสมัครผ่านเว็บไซต์  KSP. E-service. ท่ีเว็บไซต์ของค 

คุรุสภา 
8. แจ้งธุรการเพื่อสแกนเอกสารและกรอกข้อมูลของบุคลากรท่ีเว็บไซต์คุรุสภาเพื่อส่งข้อมูลต่อไปไปยังคุรุ

สภาในการดำเนินการจัดทำใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
9. ในกรณีท่ีบุคลากรมีปัญหาในการต่อไปอนุญาตประกอบวิชาชีพทางโรงเรียนจะส่งต่อให้ทางผู้รับผิดชอบ

เกี่ยวกับการต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาตรวจสอบและแก้ไขต่อไป 
 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 – 9  ตามข้อมูลข้างต้น 1 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 



 
 
 
8. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อเลือ่นเงินเดือน 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้ครูมีความพร้อมในการเล่ือนวิทยฐานะจัดเก็บผลงานเป็นปัจจุบัน 
2. เพื่อให้ครูมีการวางแผนงานและทำงานอย่างมีจุดมุ่งหมาย 
3. เพื่อให้การดังเนินการเล่ือนขั้นเงินเดือนเป็นไปตามปฏิทินการเล่ือนขั้นเงินเดือน 

วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. ศึกษาหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติงานและแบบฟอร์มการประเมิน 
2. จะทำแบบฟอร์มการประเมินผลการปฏิบัติงานก่อนถึงรอบการประเมินในแต่ละรอบคือ 

รอบท่ีหนึ่งก่อนหนึง่เมษายน 
รอบท่ีสองก่อนหนึ่งตุลาคม 

3. เมื่อใกล้ถึงรอบการประเมินแจ้งให้บุคลากรทราบล่วงหน้าสองสัปดาห์ 
4. แจกแบบฟอร์มให้ข้าราชการครูทุกคนประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง 
5. เก็บรวบรวมแบบประเมินการปฏิบัติงานของครูโดยรวบรวมส่งในกล่องเอกสารท่ีห้องแสกนหน้า 
6. สรุปผลรวมเอกสารจากการประเมินเป็นช่วงช้ัน 
7. เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณาประเมินผลการปฏิบัติงาน 
8. จัดเก็บเอกสารประเมินให้เป็นรายรอบปีงบประมาณ 
9. ส่งบัญชีตรวจสอบจำนวนและอัตราเงินเดือนข้าราชการท่ีมีตัวอยู่จริงณวันท่ี 1 มีนาคมและ 24 สิงหาคม

ไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาระนอง 
10. ผู้บริหารประเมินผลการปฏิบัติงานของข้าราชการครูตามร้อยละ ท่ีโรงเรียนกำหนด 
11. ประกาศรายช่ือข้าราชการครูผู้มีผลการปฏิบัติงานในระดับดีเด่นและดีมากในท่ีเปิดเผยให้ทราบโดยท่ัวกัน 
12. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรองเล่ือนขั้นเงินเดือนข้าราชการ 
13. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดกรองเรื่องคัดเงินเดินข้าราชการ 
14. ส่งหนังสือราชการและบัญชีรายละเอียดข้อมูลข้าราชการไปยังสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา

ระนองแนบบันทึกการประชุมคณะกรรมการกล่ันกรอง 
15. รอการอนุมัติจากสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาระนอง 
16. จะทำเอกสารแจ้งครูทราบผลการเล่ือนขั้นเงินเงินเดือนโดยลับ 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 – 16 ตามข้อมูลข้างต้น 1 สัปดาห์ 

 



 
 
 
10. การประเมินวิทยาฐานะ 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน ให้ข้าราชการครูมีวิทยาฐานะท่ีสูงขึ้น 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. จัดทำข้อมูลวิทยาฐานะ  และจัดทำ timeline  การขอมีวิทยาฐานะ 
2. แจ้งให้ครูทราบถึงเวลาท่ีจะดำเนินการขอมีวิทยาฐานะ  ( แจ้งด้วยวาจา ) 
3. กำกับติดตามการขอการประเมินวิทยาฐานะเป็นระยะ 
4. ปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 
1 จัดทำข้อมูลวิทยาฐานะ  และจัดทำ timeline  การขอมีวิทยา

ฐานะ 
1 สัปดาห์ 

2 แจ้งให้ครูทราบถึงเวลาท่ีจะดำเนินการขอมีวิทยาฐานะ  ( แจ้งด้วย
วาจา ) 

1 วัน 

3 กำกับติดตามการขอการประเมินวิทยาฐานะเป็นระยะ ไม่สามารถกำหนดได้แจ้งเปน็ระยะ 
4 ปรับข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 3  วัน 

            
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
11.  การพัฒนาบุคลากร 
วัตถุประสงค์ 

 เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน ให้ข้าราชการครูมีความรู้ความสามารถท่ีเพิ่มขึ้น 
 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 
 2. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 
 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 
 4. เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 
 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 
 7. เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 
 
3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึก
ข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของ
บุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา  

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ  1 วัน 
4 เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ    1 สัปดาห์ 
5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี  ตลอดปี 
6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 
7 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
ระยะเวลาการดำเนินงานในทุกหัวข้อ 
    ตลอดปีงบประมาณ   2568   (รายละเอียดอยู่ในคู่มือการทำงานของแต่ละกิจกรรม ) 
 
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ระเบียบที่เก่ียวข้อง  (  ใช้ร่วมทุกหัวข้อฝ่าย ) 

1. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2540 
2. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2542 
3. พ.ร.บ. การศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ.2547 

 
ฝ่ายบริหารงานบุคคล 

1. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการปฏิบัติราชการ  พ.ศ. 2556 
2. กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการปฏิบัติราชการ  พ.ศ. 2558 

 
 
 


