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  คู่มือการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จัดท าข้ึน เพ่ือใช้เป็น
คู่มือในการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 เป็นการวิเคราะห์ เพ่ือจัดระบบงาน และวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา หวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้ จะเป็น
ประโยชน์ในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด   
 
 

              งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                กลุ่มบริหารงานบุคคล 
          ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
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เร่ือง          หน้ำ 
 
ค าน า              
ส่วนท่ี 1 หน้าท่ีและความรับผิดชอบ         
  - อ านาจหน้าท่ีงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   1 
  - หน้าท่ีความรับผิดชอบ       2 
ส่วนท่ี 2 ขั้นตอนและวิธีการปฏิบัติงาน 
  - งานพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง       3 

 - งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม              16 
 - งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติ     23 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



1 
อ ำนำจหน้ำที่ตำมกฎหมำย 

 
ส่วนที่ 1 
 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2566 ประกาศ ณ วันที่ 16 มีนาคม พ.ศ. 2566 ได้ออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติม ประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 ประกาศ 
ณ วันที่  22  พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1 ให้ยกเลิกความใน (5) ของข้อ 7 แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วน
ราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “(5)  กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 

(ก) วางแผนอัตราก าลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
(ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ  

ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน บ าเหน็จความชอบ การเลื่อน 

เงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และทะเบียนประวัติ 
(ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ 

ข้าราชการครู ยกเว้นการลาเพ่ือพัฒนาตนเอง 
(จ) ด าเนินงานเกี่ยวกับการออกค าสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง และ 

ผู้รักษาราชการแทน ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และกฎหมายว่าด้วย 
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ฉ) ด าเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคลากรอ่ืน          
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ช) จัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การ 
ประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

(ซ) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
(ฌ) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปี ที่เกี่ยวข้องกับ 

การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ 
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
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รายละเอียดการก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ของ  นางมาลัย  รุ่งแสง 

ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล ระดับช านาญการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ค าสั่งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาพิษณุโลก เขต 2 
ที่ 180 / 2566 สั่ง ณ วันที่ 10 มกราคม พ.ศ. 2566 

งำนที่รับผิดชอบ 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1.  วิเคราะห์ จัดระบบงาน และวางแผนการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.  ด าเนินงานเกี่ยวกับการฝึกอบรม 
  2.1  การจัดท าแผน/โครงการฝึกอบรมสัมมนา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
และลูกจ้างประจ า เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์และพัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
  2.2  การฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งของผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา 
ศึกษานิเทศก์ และข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.3  การด าเนินการวิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรม 
  2.4  ประเมินผลการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ตลอดจนรายงานผลการด าเนินการ 
ก ากับติดตาม และเสนอแนะเกี่ยวกับการฝึกอบรมและพัฒนาต่อผู้บังคับบัญชา 
  2.5  รับผิดชอบและปฏิบัติงานการอบรม ประชุม สัมมนา ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาและลูกจ้างในสังกัด 
  2.6  การรายงานผลการด าเนินโครงการตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 3.  การด าเนินงานเกี่ยวกับการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา 
  3.1  การขอรับใบอนุญาตและการขอต่อใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
  3.2  ส่งเสริมสนับสนุนให้ครแูละบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาและมีใบประกอบ
วิชาชีพ 
  3.3  ส่งเสริมการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ประพฤติตามระเบียบ
วินัยมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
 4.  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และ
ลูกจ้างประจ า 
 5.  การคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับรางวัล เช่น รางวัล “ครูดีใน
ดวงใจ” ข้าราชการพลเรือนดีเด่น และรางวัลอ่ืน ๆ เพ่ือเป็นการสร้างเสริมขวัญ และก าลังใจในการ
ปฏิบัติงาน 
 6.  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7.  การจัดท าทะเบียนคุมวุฒิบัตร เกียรติบัตร โล่รางวัล 
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