
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
 

โรงเรียนอนุบาลแม่สาย(สายศิลปศาสตร์) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สังกัดสำนักงานเขตพืน้ที่การศึกษาประถมศึกษาเชียงราย เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ



คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มบริหารงานบุคคล โรงเรียนอนุบาลแม่สาย(สายศิลปศาสตร์)    ๑ 

 

1. ชื่องาน (กระบวนงาน) 

การพัฒนาบุคลากร 

2. วิธีการข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

1. บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลงการพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

 2. เจ้าหน้าท่ีรวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากรเสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

 3. ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 

 4. เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ 

 5. บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี 

 6. บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ 

 7. เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 

3. ระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที ่ รายละเอียดการปฏิบัติ ระยะเวลาในการปฏิบัติ 

1 บุคลากรแสดงความต้องการพัฒนาตนเองในแบบบันทึกข้อตกลง
การพัฒนางานรายบุคคล (PA) 

1 วัน 

2 เจ้าหน้าที่รวบรวมข้อมูลความต้องการพัฒนาตนเองของบุคลากร
เสนอผู้บริหารสถานศึกษา 

1 วัน 

3 ผู้บริหารสถานศึกษาพิจารณาอนุมัติ/ไม่อนุมัติ 1 วัน 

4 เจ้าหน้าท่ีจัดทำโครงการเพื่อขออนุมัติงบประมาณ   1 สัปดาห์ 

5 บุคลากรพัฒนาตนเองตามความประสงค์ท่ี ตลอดปี 

6 บุคลากรรายงานผลการพัฒนาตนเองให้ผู้บริหารทราบ ตลอดปี 

7 เจ้าหน้าท่ีสรุปผลารพัฒนาบุคลากร 1 สัปดาห์ 

4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

1) พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 


