
 
 



 
 
 

ค ำน ำ 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น 
เขต 3  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 มีระบบการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ พัฒนาและยกระดับคุณภาพ มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน ในระดับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและระดับสถานศึกษา จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยเนื้อหาและรายละเอียดของภาระงานหลักท่ีส าคัญของ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ทั้งนี้  มีความมุ่งหวังในความร่วมมือกันของบุคลากรทุกคนใน                    
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3                              
มีการปฏิบัติงานให้ประสบผลส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนด เพ่ือให้งานในความรับผิดชอบเป็นงาน และมีผลงาน
ที่มีคุณภาพ (Quality Product) เป็นส่วนหนึ่งที่จะช่วยขับเคลื่อนและผลักดันให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เป็นกลุ่มที่มีประสิทธิภาพสูง (High Productivity Organization : HPO) ต่อไป 

ขอขอบคุณบุคลากรกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ให้ความร่วมมือเป็นอย่างดียิ่ง
และด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ส าเร็จลุล่วงด้วยดี หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อผู้เกี่ยวข้องและผู้ที่สนใจต่อไป 

 

 

            กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
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ส่วนที่ 1 

บทน ำ 
 

ในการปฏิบัติงานตามหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้เกิดประสิทธิภาพแลประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงาน จึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานบริหารงาน
บุคคล เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความ
พึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน  โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ ประกอบด้วยกระบวนงานวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตของงาน ค าจ ากัดความ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิงประกอบการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรที่ปฏิบัติงานในกลุ่มบริหารงานบุคคลและ 
บุคลากรอ่ืน ๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ ที่ได้รับ มอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

วัตถุประสงค์ 

          1. เพื่อให้การด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตามหลักธรรมาภิบาล  
ตอบสนองความต้องการของหน่วยงานในเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถและมีจิตส านึกในการปฏิบัติภารกิจ ที่รับผิดชอบให้เกิด 
ผลส าเร็จตามหลักการบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 

           3. เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเต็มตามศักยภาพ โดย ยึดมั่นในระเบียบวินัย 
จรรยาบรรณ อย่างมีมาตรฐานแห่งวิชาชีพ 

   5. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการกย่อง                                
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนา คุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นส าคัญ 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1. งำนธุรกำร 

- งานรับหนังสือราชการ 

- งานส่งหนังสือราชการ 

- งานจัดท าหนังสือราชการ 

- งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลกรทางการศึกษา 

- งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลกรทางการศึกษา 
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2. งำนพัฒนำบุคลำกร 

- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

- การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

- งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ต่างประเทศ 

- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ประเมิน 

คุณภาพการบริหารงานบุคคล ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
- การจัดท ามาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต าและเกณฑ์การประเมินผลงาน 

- การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรมตู้งานและการไปราชการ 
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ส่วนที่ 2 

วิธีกำรขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 
         ชื่อ – สกุล     นางยุวดี   แสนเมือง 
           ต าแหนง     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  
                          ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 
 
>>>งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 >>>จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 >>>การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเล่ือนวิทยฐานะ (พัฒนากับสถาบันอุดมศึกษาคู่พัฒนา) 
>>>ส่งเสริมการส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
      ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหนว่ยงานอื่นๆ 
>>>ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
>>>การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑ ส ารวจความต้องการพัฒนาของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
มีแบบส ารวจข้อมูลความตอ้งการพัฒนา 

๒ จัดท าโครงการตามความต้องการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีจะด าเนินการฝึกอบรม
และพัฒนา 

มีโครงการ 

๓ เสนอโครงการต่อกลุ่มมนโยบายและแผน  
เพ่ือนน าเสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการ ประจ าปี 

เสนอโครงการ ภายในก าหนด 

๔ โครงการท่ีเสนอขอไดรับอนุมัติจากท่ีประชุม 
คณะกรรมการฯ ให้ด าเนินการไดตามท่ีเสนอขอ 

ภายในก าหนดของคณะกรรมการด าเนินการ 
ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๕ ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาตามไตรมาสท่ีเสนอ
ขอในโครงการ 

ภายในไตรมาสท่ีเสนอขอในโครงการ 

๖ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ในการวางแผนฝึกอบรม 
พัฒนา 

มีข้อมูลสารสนเทศทีถู่กต้อง เป็นปัจจุบัน 

๗ แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการ 
ฝกอบรมพัฒนา 

ภายใน ๑๐วัน หลังจากมีข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

๘ ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง  
เพ่ือร่วมวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา 
ก าหนดหลักสูตรและคมูือตามความต้องการท่ีจะ
พัฒนา 

ภายใน ๕ วัน หลังจากคณะกรรมการท่ี
เกี่ยวข้องทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๙ ด าเนินการพัฒนาตามขั้นตอนแลกระบวนการพัฒนา มีการพัฒนาตามหลักสูตรท่ีก าหนด 
๑๐ การติดตามและประเมินผลตามโครงการ ด าเนินการทันทีหลังการฝึกอบรม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑ จัดหาข้อมูลทัว่ไปที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาคร ู

และบคุลากรทางการศึกษา ของ สพป.ขอนแกน่ เขต ๓ 
มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคลองกับแผนปฏิบัต ิ
การ ประจ าปี ของ สพป.ขอนแกน่ เขต ๓ 

๒ วิเคราะห์ข้อมูลและโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการของ 
สพป.ขอนแก่น เขต ๓ ท่ีเกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

เมื่อแผนปฏิบัติการไดรับอนุมัติแลว 
ด าเนินการคัดเลือกโครงการฯ ในแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี  ท่ีเกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาครูฯ 
อย่างต่อเนื่อง 

๓ ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลและโครงการฯ เพื่อน ามา
จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ด าเนนิการจัดท าร่างแผนพัฒนาครูฯ เมื่อได 
ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลครบถ้วน 

๔ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน ๓ วัน หลังจากด าเนินการจัดท าร่าง 
แผนพัฒนาครูฯ แล้วเสร็จ 

๕ จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน ๓ วัน หลังจากด าเนินการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา 

๖ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.ขอนแก่น เขต ๓ 
ทุกโครงการ 

แจ้งทุกกลุ่มท่ีรับผิดชอบโครงการฯ  
ตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  รายงานผลการด าเนินการตาม
โครงการฯภายในก าหนด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ (พฒันากับสถาบันอุดมศึกษาคู่พัฒนา) 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑ แจ้งประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติให้ข้าราชการครู 

ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
ภายใน ๒ วัน นับจาก สพฐ.แจ้งแนวปฏิบัติ
ให ้สพป.ทราบ 

๒ โรงเรียนส่งแบบค าขอเข้ารับการพัฒนา 
ให ้สพป.ขอนแก่น เขต ๓ 

ภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน 

๓ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ารับการ 
พัฒนา ตามแบบค าขอเข้ารับการพัฒนา 

ภายใน ๑ วัน นับจาก ได้รับแบบค าขอ 

๔ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ภายใน ๑ วัน นับจาก ได้รับแบบค าขอ 
๕ ส่งหนังสือพร้อมแบบค าขอไปยังสถาบันอุดมศึกษา 

ท่ีเป็นหน่วยพัฒนา และแจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ 
เพ่ือแจ้งข้าราชการครูตรวจสอบรายชื่อและ
ก าหนดการพัฒนาจากเว็บไซตข์องสถาบันอุดมศึกษา
ท่ีแจ้งความประสงค์ไว้ 

ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

๖ ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้ผ่านการพัฒนา  
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ไดแก โรงเรียน และงานอัตราก าลัง 

ภายใน ๑ วัน นับจากสถาบันอุดมศึกษา  
แจ้งผลการพัฒนาให้ สพป.ทราบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมการส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 
และการไปศึกษาเพ่ิมเติม 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑ เมื่อไดรับหนังสือจาก สพฐ. แจ้งข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา หรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

ปฏิบัติทันที 

๒ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพื่อขออนุญาตให้ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ารับการ 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา หรือคณะท างาน 

ปฏิบัติทันที 

๓ แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่เกี่ยวข้องตามกลุ่มเป้าหมาย 
ท่ี สพฐ. แจ้งให้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 

ภายใน ๑ วัน แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ 

๔ ให้โรงเรียนแจ้งรายชื่อ หรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องแก่
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ ตามแบบตอบ
รับท่ีก าหนด 

ภายใน ๓-๕ วัน ให้แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วม 
ฝกอบรมฯ ประชุม ถึงหน่วยงานด าเนินการ
จัดฝึกอบรม 

๕ แจ้งแบบตอบรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 
ถึง สพฐ./หน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเป็นหน่วยฝึกอบรม 
ประชุมสัมมนาฯ 

ภายใน ๑ วัน หลังจากไดรับรายชื่อผู้เข้าร่วม 
ฝกอบรมฯ ประชุม สัมมนา จากโรงเรียนใน 
สังกัด 

๖ บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เพื่อรายงานผลตามตามตัวชี้วัดให้ สพฐ.  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรายชื่อให้หน่วยงานท่ี 
ด าเนินการจัดอบรมเรียบร้อย 

๗ ปฏิบัติงานโดยยึดการปฏิบัติตามระเบียบ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการไปศึกษาเพิ่มเติม 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ 
พ.ศ.๒๕๕๙ และระเบียบกฎหมายท่ีเกี่ยวข้องโดย
เคร่งครัด 

ปฏิบัติภายในเวลาท่ีก าหนด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรต ิ
 

 
ที่ 

 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ เมื่อไดรับหนังสือจาก สพฐ. ด าเนินการแจ้ง 
ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสังกัดทราบถึงรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องพรอม 
ปฏิทินการด าเนินงานและก าหนดส่งเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 

ด าเนินการทันที 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด 
๓ จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด 
๔ ด าเนินการสรุปผลการคัดเลือก และจัดท าประกาศ 

รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ด าเนินการทันที หลังจากคณะกรรมการ 
ด าเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์เสร็จ 
เรียบร้อยแล้ว 

๕ แจ้งประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ถึงโรงเรียนใน 
สังกัดและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ด าเนินการทันที หลังจากการประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือก 

๖ ส่งเอกสารและหลักฐานประกอบพิจารณา  
ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการต่อไป 

ปฏิบัติตามปฏิทินท่ีก าหนด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ เมื่อไดรับหนังสือจากโรงเรียนในสังกัดแจ้งข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษามีความประสงค์ไป
สมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อ  
ด าเนินการตรวจสอบเอกสารท่ีเกี่ยวข้องตามระเบียบ 

ปฏิบัติทันที 

๒ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
เพ่ือขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไปสมัครสอบ 

ปฏิบัติทันที 

๓ เมื่อผูข้ออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว  
น าเอกสารหลักฐาน และผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษา พรอมส าเนา ก.พ.๗ ด าเนินการ
จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 

ภายใน ๑-๓ วัน 

๔ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีลาศึกษาต่อ 
ไปยังสถาบันการศึกษา 

ภายใน ๑-๒ วัน 

๕ รายงานขาราชการท่ีไดรับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ 
ให้ สพฐ. ทราบ 

ภายใน ๑-๒ วัน 

๖ บันทึกข้อมูล รายชื่อข้าราชการที่ได้รับการอนุญาตให้
ลาศึกษาต่อ เพือ่เพื่อเป็นฐานข้อมูล ของ สพป.
ขอนแก่น เขต ๓ 

ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรายชื่อให้ สพฐ. ทราบ 
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                               กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 
         ชื่อ – สกุล     นายธีระชัย   ปิดตายัง 
           ต าแหนง     นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
                          ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต ๓ 
 
>>>งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 >>>จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 >>>การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเล่ือนวิทยฐานะ (พัฒนากับสถาบันอุดมศึกษาคู่พัฒนา) 
>>>ส่งเสริมการส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
      ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหนว่ยงานอื่นๆ 
>>>ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑ ส ารวจความต้องการพัฒนาของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
มีแบบส ารวจข้อมูลความตอ้งการพัฒนา 

๒ จัดท าโครงการตามความต้องการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ท่ีจะด าเนินการฝึกอบรม
และพัฒนา 

มีโครงการ 

๓ เสนอโครงการต่อกลุ่มมนโยบายและแผน  
เพ่ือนน าเสนอต่อทีป่ระชุมคณะกรรมการจัดท า
แผนปฏิบัติการ ประจ าปี 

เสนอโครงการ ภายในก าหนด 

๔ โครงการท่ีเสนอขอไดรับอนุมัติจากท่ีประชุม 
คณะกรรมการฯ ให้ด าเนินการไดตามท่ีเสนอขอ 

ภายในก าหนดของคณะกรรมการด าเนินการ 
ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

๕ ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาตามไตรมาสท่ีเสนอ
ขอในโครงการ 

ภายในไตรมาสท่ีเสนอขอในโครงการ 

๖ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ในการวางแผนฝึกอบรม 
พัฒนา 

มีข้อมูลสารสนเทศทีถู่กต้อง เป็นปัจจุบัน 

๗ แต่งตั้งคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องในการด าเนินการ 
ฝกอบรมพัฒนา 

ภายใน ๑๐วัน หลังจากมีข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

๘ ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้อง  
เพ่ือร่วมวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา 
ก าหนดหลักสูตรและคมูือตามความต้องการท่ีจะ
พัฒนา 

ภายใน ๕ วัน หลังจากคณะกรรมการท่ี
เกี่ยวข้องทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

๙ ด าเนินการพัฒนาตามขั้นตอนแลกระบวนการพัฒนา มีการพัฒนาตามหลักสูตรท่ีก าหนด 
๑๐ การติดตามและประเมินผลตามโครงการ ด าเนินการทันทีหลังการฝึกอบรม 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
๑ จัดหาข้อมูลทัว่ไปที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาคร ู

และบคุลากรทางการศึกษา ของ สพป.ขอนแกน่ เขต ๓ 
มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคลองกับแผนปฏิบัต ิ
การ ประจ าปี ของ สพป.ขอนแกน่ เขต ๓ 

๒ วิเคราะห์ข้อมูลและโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการของ 
สพป.ขอนแก่น เขต ๓ ท่ีเกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

เมื่อแผนปฏิบัติการไดรับอนุมัติแลว 
ด าเนินการคัดเลือกโครงการฯ ในแผนปฏิบัติ 
การประจ าปี  ท่ีเกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาครูฯ 
อย่างต่อเนื่อง 

๓ ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลและโครงการฯ เพื่อน ามา
จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ด าเนินการจัดท าร่างแผนพัฒนาครูฯ เมื่อได 
ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลครบถ้วน 

๔ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน ๓ วัน หลังจากด าเนินการจัดท าร่าง 
แผนพัฒนาครูฯ แล้วเสร็จ 

๕ จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน ๓ วัน หลังจากด าเนินการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา 

๖ ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.ขอนแก่น เขต ๓ 
ทุกโครงการ 

แจ้งทุกกลุ่มท่ีรับผิดชอบโครงการฯ  
ตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  รายงานผลการด าเนินการตาม
โครงการฯภายในก าหนด 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ (พฒันากับสถาบันอุดมศึกษาคู่พัฒนา) 
 

 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ แจ้งประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติให้ข้าราชการครู 
ในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 

ภายใน ๒ วัน นับจาก สพฐ.แจ้งแนวปฏิบัติ
ให ้สพป.ทราบ 

๒ โรงเรียนส่งแบบค าขอเข้ารับการพัฒนา 
ให ้สพป.ขอนแก่น เขต ๓ 

ภายในวันท่ี ๕ ของทุกเดือน 

๓ ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ารับการ 
พัฒนา ตามแบบค าขอเข้ารับการพัฒนา 

ภายใน ๑ วัน นับจาก ได้รับแบบค าขอ 

๔ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น ภายใน ๑ วัน นับจาก ได้รับแบบค าขอ 
๕ ส่งหนังสือพร้อมแบบค าขอไปยังสถาบันอุดมศึกษา 

ท่ีเป็นหน่วยพัฒนา และแจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ 
เพ่ือแจ้งข้าราชการครูตรวจสอบรายชื่อและ
ก าหนดการพัฒนาจากเว็บไซตข์องสถาบันอุดมศึกษา
ท่ีแจ้งความประสงค์ไว้ 

ภายในวันท่ี ๑๐ ของทุกเดือน 

๖ ด าเนินการบันทึกข้อมูลผู้ผ่านการพัฒนา  
แจ้งผู้เกี่ยวข้อง ไดแก โรงเรียน และงานอัตราก าลัง 

ภายใน ๑ วัน นับจากสถาบันอุดมศึกษา  
แจ้งผลการพัฒนาให้ สพป.ทราบ 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมการส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 

ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 
 

 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ เมื่อไดรับหนังสือจาก สพฐ. แจ้งข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา หรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 

ปฏิบัติทันที 

๒ เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพื่อขออนุญาตให้ 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ารับการ 
ฝกอบรม ประชุม สัมมนา หรือคณะท างาน 

ปฏิบัติทันที 

๓ แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่เกี่ยวข้องตามกลุ่มเป้าหมาย 
ท่ี สพฐ. แจ้งให้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 

ภายใน ๑ วัน แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ 

๔ ให้โรงเรียนแจ้งรายชื่อ หรือข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องแก่
ผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ ตามแบบตอบ
รับท่ีก าหนด 

ภายใน ๓-๕ วัน ให้แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วม 
ฝกอบรมฯ ประชุม ถึงหน่วยงานด าเนินการ
จัดฝึกอบรม 

๕ แจ้งแบบตอบรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 
ถึง สพฐ./หน่วยงานอ่ืนๆ ท่ีเป็นหน่วยฝึกอบรม 
ประชุมสัมมนาฯ 

ภายใน ๑ วัน หลังจากไดรับรายชื่อผู้เข้าร่วม 
ฝกอบรมฯ ประชุม สัมมนา จากโรงเรียนใน 
สังกัด 

๖ บันทึกข้อมูลรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เพื่อรายงานผลตามตามตัวชี้วัดให้ สพฐ.  
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรายชื่อให้หน่วยงานท่ี 
ด าเนินการจัดอบรมเรียบร้อย 
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มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรต ิ

 
 
ที่ 

 
วิธีการข้ันตอนการปฏิบัตงิาน 

 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

๑ เมื่อไดรับหนังสือจาก สพฐ. ด าเนินการแจ้ง 
ประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาในสังกัดทราบถึงรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้องพรอม 
ปฏิทินการด าเนินงานและก าหนดส่งเอกสารหลักฐาน 
ประกอบการพิจารณา 

ด าเนินการทันที 

๒ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด 
๓ จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการคัดเลือก ด าเนินการตามปฏิทินท่ีก าหนด 
๔ ด าเนินการสรุปผลการคัดเลือก และจัดท าประกาศ 

รายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 
ด าเนินการทันที หลังจากคณะกรรมการ 
ด าเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์เสร็จ 
เรียบร้อยแล้ว 

๕ แจ้งประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ถึงโรงเรียนใน 
สังกัดและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

ด าเนินการทันที หลังจากการประกาศรายชื่อ 
ผู้ผ่านการคัดเลือก 

๖ ส่งเอกสารและหลักฐานประกอบพิจารณา  
ถึงหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อด าเนินการต่อไป 

ปฏิบัติตามปฏิทินท่ีก าหนด 
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 หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 
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 หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
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