
 



 

 
คำนำ 

 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 

2560 กำหนดใหกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหนาท่ีดังตอไปนี้ 
(ก) ดำเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง 
(ข) ดำเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุนและยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

หรือตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของหรือท่ีไดรับ 

มอบหมาย 

เพื่อใหการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ประถมศึกษาอางทอง เปนไปอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล จึงไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน                
ของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเปนแนวทางในการดำเนินงานใหมีคุณภาพและเปน
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 
ขอขอบคุณคณะทำงานท่ีไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ไว ณ โอกาสนี ้

 
 

 กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาอางทอง 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

สารบญั 
 
 

คำนำ 
 ก 

สารบัญ  ข 

สวนท่ี ๑ บทนำ  

 แนวคิดและวัตถุประสงค  

 ขอบขาย/ภารกิจ  

สวนท่ี ๒ คูมือข้ันตอนการดำเนินงาน  

 - งานฝกอบรมการพฒันากอนแตงต้ัง ๑ 

 - การฝกอบรมการพฒันาตามความตองการ ๖ 

        - กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ    
สวนท่ี 3 

 

     ภาคผนวก 7 
    

  

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

   

 
 
 
 

                            สวนท่ี ๑ 
                           บทนำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



บทนำ 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑการแบงสวนราชการภายใน 
สำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ขอ ๓ และขอ ๔ ประกอบกับยคำแนะนำของคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพื้นฐาน และมติ คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในการประชุมครัง้ท่ี ๒/๒๕๖๐               
เมื่อวันท่ี ๒๒  กันยายน  ๒๕๖๐ เพื่อใหการดำเนินการแบงสวนราชการภายในสำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
เปนไปดวยความเหมาะสมกับภารกิจ ปรมิาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพื้นท่ีการศึกษา                
ใหแบงสวนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไว ดังตอไปนี ้

(๑) กลุมอำนวยการ 
(๒) กลุมนโยบายและแผน 
(๓) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(๔) กลุมบริหารงานการเงนิและสินทรัพย 
(๕) กลุมบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลมนิเทศ ติดตามและประเมนิผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หนวยตรวจสอบภายใน 
(10) กลุมกฎหมายและคดี 

          โดยกำหนดอำนาจหนาท่ีกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไวดังตอไปนี้  

(ก) ดำเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง 
  (ข) ดำเนินงานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

(ค) ดำเนินงานพฒันาขาราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา ใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 

(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุนและยกยองเชิดชูเกยีรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาตอฝกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรอืตางประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครอืขายการพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ หรือไดรับ 

 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหนาท่ีดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น บุคลากรผูปฏิบัติงาน 
ตองเขาใจภารกจิและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเปาหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานทชี่ชััดเจน              
จึงจะบรรลุวัตถุประสงคไดอยางมีประสิทธิภาพ การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากร                
ทางการศึกษาเพื่อใชในการพฒันาศักยภาพบุคลากรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเรว็ โปรงใสเป็นธรรม 

 
 



แนวคิด 
 

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให 
ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองตอภารกิจของหนวยงาน ผูปฏิบัติงานไดรับการ 
พัฒนา มีความรู ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสูการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนา          
ใหเป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรลุวัตถุประสงค 

 
วัตถุประสงค 

 
๑. เพื่อใหการดำเนนิงานพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตอง รวดเรว็ สนองตอบ

ความตองการของหนวยงานในสำนกังานเขตพืน้ท่ีการศึกษา 
๒. เพื่อสงเสริมบุคลากร ใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ                      

ใหเกิดผลสำเร็จ 
    ๓. เพื่อใหครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยกยอง 
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความกาวหนาในวิชาชีพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผูเรียน 
เป็นสำคัญ  
 
ขอบขาย/ภารกิจ 
 

  ๑. งานฝกอบรมการพฒันากอนแตงต้ัง 
๒. งานฝกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. งานพฒันาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ใหเป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ 

จรรยาบรรณ 
  ๔. งานสงเสริม สนับสนนุ และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือตางประเทศ 
๖. งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพฒันาขาราชการครูและบุคลากร 

ทางการศึกษา 
  ๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอืน่ท่ีเกี่ยวของ หรือไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



 
 
 

 

 

 

                  สวนท่ี ๒ 

                 คูมือข้ันตอนการดำเนินงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

 
 
                               ประเภทเอกสาร : คูมือขั้นตอนการดำเนินงาน 

                              ช่ือเอกสาร : งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

หนา ๑ 
 

๑. ช่ืองาน 

งานฝกอบรมการพฒันากอนแตงต้ัง 
 
๒. วัตถุประสงค 

เพื่อเป็นคูมือแนวทางการดำเนนิการพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขต 
พื้นท่ีการศึกษากอนแตงต้ัง   
๓. ขอบเขตของงาน 

การพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แหงพพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เปนการพฒันา             
กอนแตงต้ังเพื่อเป็นการเสริมสราง ฝกอบรม ประชุม สัมมนา ถายทอดปนะสบการณแลกเปล่ียนเรียนรู              
แกบุคลากรเพื่อใหเกิดความรู ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เพิ่มข้ึน นำผลท่ีได
จากการพฒันาไป ใชประโยชนตอการปฏิบัติงานตามตำแหนงหนาท่ีและความรับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและความกาวหนาแกราชการ 

๔. คำจำกัดความ 

งานฝกอบรมการพฒันากอนแตงต้ัง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหมดวย 

๕. ข้ันตอนและวิธีดำเนินการ 

๕.๑ สำรวจขอมูลของผูเขารับการพฒันาในสังกัด พรอมท้ังประชาสัมพนัธใน สพท.ตาง ๆ                    
ไดรับ ทราบและแจงความประสงคในการพฒันา 

๕.๒ จัดทำแผนการพัฒนา 
๕.๓ ขออนุมัติแผนการพฒันา 
๕.๔ เตรียมการพฒันาในการเตรยีมการพฒันาใหมีการดำเนนิการในกิจกรรมท่ีสำคัญ ดังนี้ 

๕.๔.๑ การจัดทำคูมือเอกสารประกอบการพฒันา 
๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 
๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรพัยากร 

๕.๕ ดำเนินการพัฒนา 
๕.๖ ประเมนิผลการพฒันาและรายงาน 
 
 
 
 
 
 

 



หนา ๒ 
คูมือปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษาอางทอง 

 
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
  
  

ขอสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 

ในการพัฒนากอนแตง ต้ัง มีขอจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา จะตองมีการ 
ประสานงานกับโรงเรียนในการขอความรวมมือในการสงบุคลากรเขารับการพฒันาท้ังในสวนท่ีดำเนินการรวมกัน 
ในดานงบประมาณหนวยงานไมมีงบประมาณใหกบัผูเขารับการพฒันา จำนวนผูเขารับการพฒันามีจำนวนนอย       
ทำใหตองใชงบประมาณในการดำเนินการสูง ดังน้ันในการดำเนนิการวางแผนพัฒนา สำนักงานเขตพืน้ท่ี           
จะตองวิเคราะห ขอมูลวาจะดำเนนิการเองหรอืสงบุคลากรเขารวมพฒันากับสำนักงานเขตพืน้ท่ีการศึกษา
ใกลเคียง หรือสวนราชการอื่น 

๗. แบบฟอรมท่ีใช 
๗.๑ แบบฟอรมท่ีใช 
๗.๒ แผนงาน/โครงการ 
๗.๓ แบบประเมนิ 
๗.๔ แบบสรุปผลการประเมนิ 

๘. เอกสาร/หลักฐานอางองิ 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
๑. มาตรา ๘๐ แหงพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแกไขเพิม่เติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๐ 
๒. หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒๒/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๔๘ 
๓. หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๔๙ 
๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันท่ี ๒๕ มิถุนายน  ๒๕๕๐ 
๕. หนังสือสำนกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๕๑ 

หนา ๓ 
คูมือปฏิบัติงานกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาประถมศกึษาอางทอง 

ดำเนินการพัฒนา 

สำรวจขอมูลผูเขารับการพัฒนา
 

ขออนุมัติแผนพัฒนา จัดทำแผนพัฒนา 
 

  ประเมินและรายงาน 



 

๑) การพัฒนาตำแหนงผูบริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑและวิธกีารพฒันาขาราชการครูและ
บุคลากรทางการ ศึกษากอนแตงต้ังใหดำรงตำแหนงตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.ค.ศ.กำหนด
หลักเกณฑ 

๑. ตำแหนงรองผูบริหารสถานศึกษาและผูบริหารสถานศึกษาตองไดรับการพฒันากอนแตงต้ัง                    
   ให สพท.หรือ สวนราชการเปนผูดำเนินการพฒันาตามหลักสูตรท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 
๒ .สพท.หรอืสวนราชการอาจเพิ่มเนือ้หาสาระและเวลาในการพัฒนาไดตามความเหมาะสม 
๓. ผูเขารับการพฒันาตองไดรับการคัดเลือกเพื่อแตงต้ังใหดำรงตำแหนงผูบริหารสถานศึกษาจาก  
 อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ีการศึกษา 
๔. ผลการพฒันานำไปใชแตงต้ังดำรงตำแหนงภายใน ๕ ป นับแตวันท่ีผูน้ันผานการพัฒนา 

 
ข้ันตอนการดำเนินการ  
หลักสูตรการพฒันาและวธิีการพัฒนา 

๑. การพฒันาใชวิธกีารฝกอบรม การดูงาน การศึกษาดวยตนเอง การเรียนรูจากประสบการณจริง หรือ 
วิธีการอืน่ ๆ ท่ีเห็นวาเหมาะสม 

๒. การพฒันาประกอบดวย ๒ ภาค คือ 
ภาควิชาการ เป็นการฝกอบรม ตามหลักสูตร ๑๒๐ ช่ัวโมง 
ภาคปฏิบัติ เปนการนำความรูภาควิชาการไปฝกปฏิบัติและเรียนรูจากสถานการณจริง                    

ในสถานศึกษาท่ี สพท.กำหนด เปนเวลา ๖๐ ช่ัวโมง ในเวลา ๑๐ วันทำการ 
๓. การประเมินผลการพฒันา ประเมิน ๒ สวน คือ 
      ๓.๑ มีเวลาเขารับการพัฒนาไมนอยกวา รอยละ ๘๐ ของเวลาท้ังหมด 

                ๓.๒ มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไมต่ำกวารอยละ ๖๐ ของคะแนนรวมแตละภาค 
 
๒. การพัฒนาตำแหนงศึกษานิเทศก ตามหลักเกณฑและวิธีการพฒันาขาราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษากอน แตงต้ังใหดำรงตำแหนงตามหลักเกณฑและวิธกีารท่ี ก.ค.ศ. กำหนด 

 
หลักเกณฑ 

๑.ตองใหผูผานการพฒันา มีความรู ทักษะ เจตคติ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ีเหมาะสม 
๒.ตองพัฒนาในลักษณะองครวมท่ีบูรณาการท้ังในดานความรู ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
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วิธีการพฒันา 
๑. ใชวิธีการพฒันาหลากหลายวิธี เนนการเรียนรูเป็นรายบุคคล การเรียนรูเป็นกลุมเล็ก ๆ และวิธีการ 

อื่น ๆ โดยมีโครงสรางหลักสูตรประกอบดวย ๓ สวน มรีะยะเวลาการพฒันาไมนอยกวา ๓๐ วัน 
๒. ผูบริหารโครงการตองสงเสริม สนับสนนุ ใหคำปรึกษาแนะนำ กำกับและติดตามใหมีการพฒันา 

ตามข้ันตอน 
๓. มีหลักการ วิธีการประเมนิและเกณฑการตัดสิน 
๔. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน หรือสวนราชการ เปนหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 

การจัดทำรายละเอียดหลักสูตรและดำเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพฒันา 

๑.มาตรฐานหลักสูตร 
๒.มาตรฐานส่ือและนวัตกรรม 
๓.มาตรฐานวิทยากร 
๔.มาตรฐานสถานท่ีและแหลงเรียนรู 
๕.มาตรฐานการประเมิน 
๖.มาตรฐานการบริหารจัดการ 
๗.มาตรฐานคุณภาพผูผานการพฒันา 

 
  
  
 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

    

 

 

 
 

ประเภทเอกสาร  :  คูมือข้ันตอนการดำเนนิงาน 

ช่ือเอกสาร  :  การฝกอบรมการพฒันาตามความตองการ 
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๑.ช่ืองาน  

การฝกอบรมการพฒันาตามความตองการ 
 

๒.วัตถุประสงค 



 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต 

พื้นท่ีการศึกษา ตามความตองการ 
 
๓.ขอบเขตของงาน 

ตามพระราชบัญญัติระเบียบขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ 
ผูบังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหนาที่สงเสริมสนับสนุนใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผูอยูใต
บังคับบัญชาทุกคน ไดรับการพัฒนาอยางเป็นระบบ ตอเนื่องและไดมาตราฐานถือวาการปฏิบัติงานและการเรียนรู
เป็นเรื่องเดียวกัน จำเป็นตองพัฒนาตลอดเวลา ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนาท่ีตองพัฒนา
ตนเอง อยางตอเนื่องดวย ใหมีสมรรถนะในการปฏิบัติงานกาวทันตอการเปล่ียนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ    
นำผลการพัฒนาไปใชเป็นสวนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลตอไป 

 

๔.คำจำกัดความ 
- 

 

๕.ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ จัดทำขอมูลสารสนเทศ โดยการจัดทำสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นท่ีจะนำม า ใชวางแผน 

พัฒนาหนวยงาน 
-ตามความรู ความสามารถ ความสนใจ และความตองการในการพฒันาของบุคลากรของ 
-ขอมูลสถานท่ีในกากรจัดการอบรมพัฒนา หนวยงาน ท่ีเป็นเครือขายในการพฒันา 
-บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาตาง ๆ  

๕.๒ จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
๕.๓ ดำเนินการพัฒนา 
๕.๔ ติดตามและประเมินผล 
๕.๕ นำผลการพัฒนาไปใชประโยชน 

 

 

ก 
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กฎหมายและระเบียบ 

ที่เกี่ยวของ 
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