
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 

 
 
 
 

ชื่อ นายรัฐนันท์  สินมณี 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาแพร่ เขต 2 
- งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
  ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 
- การคัดเลือกดีเด่นต่าง ๆ 
- การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- การขอรับทุนต่าง ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

เรื่อง   งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 ส ารวจความต้องการพัฒนาของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
มีแบบส ารวจข้อมูลความต้องการพัฒนา 

2 จัดท าโครงการตามความต้องการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่จะด าเนินการฝึกอบรมและ
พัฒนา 

มีโครงการ 

3 เสนอโครงการต่อกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือน าเสนอต่อ 
ที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 

เสนอโครงการ ภายในก าหนด 

4 โครงการที่เสนอขอได้รับอนุมัติจากที่ประชุม 
คณะกรรมการฯ ให้ด าเนินการได้ตามที่เสนอขอ 

ภายในก าหนดของคณะกรรมการด าเนินการ 
ประชุมจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

5 ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาตามไตรมาสที่เสนอขอ 
ในโครงการ 

ภายในไตรมาสที่เสนอขอในโครงการ 

6 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ในการวางแผนฝึกอบรม พัฒนา มีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
7 แต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องในการด าเนินการ 

ฝึกอบรมพัฒนา 
ภายใน ๑๐ วัน หลังจากมีข้อมูลเรียบร้อยแล้ว 

8 ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง เพ่ือร่วมวาง 
แผนการด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา ก าหนดหลักสูตร 
และคู่มือตามความต้องการที่จะพัฒนา 

ภายใน ๕ วัน หลังจากคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
ทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

9 ด าเนินการพัฒนาตามขั้นตอนและกระบวนการพัฒนา มีการพัฒนาตามหลักสูตรที่ก าหนด 
10 การติดตามและประเมินผลตามโครงการ ด าเนินการทันทีหลังการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง   จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 จัดหาข้อมูลทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาครู 

และบุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.แพร่ เขต 2 
มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติ
การประจ าปี ของ สพป.แพร่ เขต 2 

2 วิเคราะห์ข้อมูลและโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการของ 
สพป.แพร่ เขต 2ที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา 

เมื่อแผนปฏิบัติการได้รับอนุมัติแล้ว ด าเนินการ 
คัดเลือกโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการประจ าปี  
ที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาครูฯ อย่างต่อเนื่อง 

3 ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลและโครงการฯ เพ่ือน ามาจัดท า 
แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ด าเนินการจัดท าร่างแผนพัฒนาครูฯ เมื่อได้ 
ด าเนินการจัดเก็บข้อมูลครบถ้วน 

4 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน ๓ วัน หลังจากด าเนินการจัดท าร่าง 
แผนพัฒนาครูฯ แล้วเสร็จ 

5 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 

ภายใน ๓ วัน หลังจากด าเนินการแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 

6 ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.แพร่ เขต 2 
ทุกโครงการ 

แจ้งทุกกลุ่มท่ีรับผิดชอบโครงการฯ ตาม 
แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
รายงานผลการด าเนินการตามโครงการฯ         
ภายในก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
เรื่อง     ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า 
           ไปเขา้รับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 เมื่อได้รับหนังสือจาก สพฐ. แจ้งข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมการฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา หรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 

ปฏิบัติทันที 

2 เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น เพื่อขออนุญาตให้ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ารับการ 
ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือคณะท างาน 

ปฏิบัติทันที 

3 แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่เกี่ยวข้องตามกลุ่มเป้าหมาย 
ที่ สพฐ. แจ้งให้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 

ภายใน ๑ วัน แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ 

4 ให้โรงเรียนแจ้งรายชื่อ หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้า 
ร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ ตามแบบตอบรับที่ 
ก าหนด 

ภายใน ๓-๕ วันให้แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม  
ประชุม สัมมนา ถึงหน่วยงานด าเนินการ               
จัดอบรม 

5 แจ้งแบบตอบรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 
ถึง สพฐ./หน่วยงานอื่นๆ ที่เป็นหน่วยฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนาฯ 

ภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับรายชื่อผู้เข้าร่วม 
ฝึกอบรมฯ ประชุม สัมมนา จากโรงเรียนในสังกัด 

6 บันทึกข้อมูล รายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม 
สัมมนา เพื่อรายงานผลตามตัวชี้วัดให้ สพฐ. เมื่อสิ้นปี 
งบประมาณ 

ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรายชื่อให้หน่วยงานที่ 
ด าเนินการจัดอบรมเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
เรื่อง    การคัดเลือกดีเด่นต่าง ๆ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 มีการจัดท าปฏิทินการคัดเลือกดีเด่นต่าง ๆ ภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 
2 มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ ประกาศ หลักเกณฑ์ 

แนวทางการคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

ภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 

3 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร ภายใน 2 หลังจากครบก าหนดการรับสมัคร 
4 มีการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาการคัดเลือก 

ตามประกาศ หลักเกณฑ์ 
ภายใน 2 หลังจากครบก าหนดการรับสมัคร 

5 มีการประชุมคณะกรรมการ 
- มีระเบียบวาระการประชุม 

ภายใน 4 วัน นับแต่มีค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
(หรือตามปฏิทินที่ก าหนด) 

6 มีรายงานการประชุม ภายใน 3 วัน นับแต่เสร็จสิ้นการประชุม 
7 มีประกาศผลการคัดเลือก/มีเกียรติบัตร ภายใน 1 วัน นับแต่วันพิจารณาคัดเลือก 
8 มีการแจ้งผลการคัดเลือกให้ข้าราชการในสังกัด ภายใน 2 วัน นับแต่วันพิจารณาคัดเลือก 
9 มีการส่งผลการคัดเลือกให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือพิจารณาด าเนินการ 
ภายใน 2 วัน นับแต่วันพิจารณาคัดเลือก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
เรื่อง   การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษาๆ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สพป.แพร่ เขต 2 ได้รับหนังสือขออนุญาตไป 

ราชการชองผู้อ านวยการโรงเรียน 
 
 
 
ภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 

2 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน                                 
การขออนุญาตไปราชการ 

3 เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาตามล าดับ เสร็จแล้ว 
ลงทะเบียนส่งหนังสือในระบบสารบรรณและแจ้ง 
การอนุญาตไปราชการให้โรงเรียนในสังกัดทราบ 

4 จัดท าทะเบียนคุมการขออนุญาตไปราชการของ 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 

หลังจากด าเนินการตามข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
เรื่อง   การขอรับทุนต่าง ๆ 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
1 สพป.แพร่ เขต 2 ได้รับหนังสือแจ้งจากหน่วยงาน 

ในสังกัดที่เกี่ยวข้อง 
 

2 มีหนังสือแจ้งประชาสัมพันธ์ไปยังข้าราชการ                         
ในสังกัด สพป.แพร่ เขต 2 

ภายใน 1 วันหลังจากได้รับหนังสือแจ้ง 

3 ผู้ประสงค์จะเข้าร่วมโครงการฯ ส่งใบสมัครตาม 
แบบฟอร์มที่ก าหนดถึง สพป.แพร่ เขต 2 

ตามปฏิทินที่ก าหนด 

4 ด าเนินการตรวจสอบเอกสารหลักฐานของผู้ 
ประสงค์เข้าร่วมโครงการฯ 

ภายใน 1 วันหลังจากได้รับเอกสารหลักฐาน 

5 เสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับ เสร็จแล้วลงทะเบียน 
ส่งหนังสือในระบบสารบรรณ และลงทะเบียน 
ในระบบ เพื่อจัดส่งเอกสารไปยัง สพฐ. หรือ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ต่อไป 

ภายใน 1 วันหลังจากตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
เสร็จเรียบร้อย 

6 จัดท าทะเบียนคุมการขอรับทุนต่าง ๆ หลังจากด าเนินการตามข้ันตอนเรียบร้อยแล้ว 
 
 


