
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาขอนแก่น เขต 3 
สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน

คู่มือปฏิบัติงาน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

นางยุวดี  แสนเมือง
ตำแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคล

ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒฯ



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                               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 
 
 
 
 
 



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 

 
 
 
 



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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 

 
 
 



 
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 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



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 

 
 
 
 




