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 คู่มือปฏิบัติกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาฉบับนี้จัดทำขึ้น โดยมีรายละเอียดขอบเขต 
ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการกระบวนการปฏิบัติงานธุรการ การรับหนังสือราชการ งานส่งหนังสือราชการ  
และงานจัดทำหนังสือราชการ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการดำเนินงาน 
และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
  
 
 
 
         กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 
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บทนำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา                 
พ.ศ. 2560 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายใน สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะนำของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการประชุม                  
ครั้งท่ี 2/2560 เมื่อวันท่ี 22 กันยายน พ.ศ. 2560 และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่ง
ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 ลงวันท่ี 28 สิงหาคม พ.ศ. 2561 
เพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับ
ภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ี การศึกษา โดยได้แบ่งส่วนราชการ
ภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มอำนวยการ 

(2) กลุ่มนโยบายและแผน 

(3) กลุ่มส่งเสริมทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 

(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 

(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 

(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 

(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

(10) กลุ่มกฎหมายและคดี โดยกำหนดอำนาจหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ไว้ดังต่อไปนี้ (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 

(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 

(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 

 ทางการศึกษา หรือต่างประเทศ ทางการศึกษา มอบหมาย 

จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ (ฉ) 
ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร 

(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับ 
  

ดังนั้น เพื่อให้การปฏิบัติงานในหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการ 
ปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ การจัดท ˚าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากร ทางการศึกษา  เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ  
อำนาจหน้าท่ีท่ีได้รับ มอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 

 
 
 
 
 

แนวคิด 

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3
ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ 
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มี ขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและ จรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 

วัตถุประสงค ์

1. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบ ความ
ต้องการของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้ 
เกิดผลสำเร็จ 

3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการ ยกย่อง
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของผู้เรียน
เป็น สำคัญ 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 

2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณศึกษา 

4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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ขอบข่ายภารกิจงานตามอำนาจหน้าทีก่ลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเลย เขต 3 

ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 

รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาเลย เขต 3 

 นายกฤษฎา  สู่สุข  
นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการพิเศษ ปฎิบัติหน้าที่ 

ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานฝึกอบรม การพัฒนา 
ก่อนแต่งต้ัง 

งานฝึกอบรม การพัฒนา 
ตามความต้องการ นางชลีกร  สู่สุข 

นักทรัพยากรบุคคล ชำนาญการ 

ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ 

งานวิจัยภายในประเทศและต่างประเทศ 
นางสาวจิณต์จุฑา  หุมอาจ 

เจ้าหน้าที่ธุรการโรงเรียนบ้านโคกงาม 
ช่วยราชการ สพป.เลย เขต 3 การส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

งานธุรการ 
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