
 

             
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 
ชื่อ  นางวิมลพรรณ  เวทมนต์ 
ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  
             ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
              ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำแพร่ เขต 2 
            กำรก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                     
กำรกลั่นกรองงำนของบุคลำกรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำตำม              
ล ำดับ  
           กำรก ำกับติดตำม เร่งรัด กำรปฏิบัติงำนและให้ค ำปรึกษำแก่เจ้ำหน้ำที่ในกลุ่มพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
           กำรประสำนงำนกับกลุ่มต่ำงๆส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและหน่วยงำนอื่นเพ่ือให้                    
กำรด ำเนินงำนเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย ถูกต้องตำมระเบียบกฎหมำย 
         งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                 ▪ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ และรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำ 
                 ▪ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ศึกษำนิเทศก์ 
                ▪ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำร
สถำนศึกษำ ต ำแหน่ง ผู้อ ำนวยกำรและรองผู้อ ำนวยกำรโรงเรียน  
                ▪ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะ                           
ช ำนำญกำรพิเศษ และเชี่ยวชำญ 
                ▪ กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้มครูผู้ช่วยก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครู 
 



 

 
          งำนฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือพัฒนำศักยภำพกำรปฏิบัติงำนข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ลูกจ้ำงประจ ำ ลูกจ้ำงชั่วครำว 
            กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและ
จรรยำบรรณ  
             ▪ กำรพัฒนำครูรูปแบบครบวงจร     
       ▪ กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ โดยยึดภำรกิจและพ้ืนที่เป็นฐำนด้วยระบบ                          
TEPE Online  
             งำนกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ      
             ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัยและเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
เรื่องกำรให้ค ำปรึกษำข้อเสนอแนะ งำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกรแก่บุคลำกรในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
           ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมำย 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  กำรก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                     
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

1 
  
 
 
 
 
 
 . 
 

จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่ม
พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                   
ด ำเนินงำนตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในแผนฯ    
มอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรในกลุ่มพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำให้สอดคล้องกับภำระงำนที่
รับผิดชอบได้แก่งำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้                                                             
- กำรคัดเลือกดีเด่นต่ำง ๆ                               
-กำรขออนุญำตไปรำชกำรของผู้อำนวยกำร 
สถำนศึกษำ                                                    
-กำรขอรับทุนต่ำง ๆ                                        
-งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                 
-จัดทำแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      
-กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะ
ช ำนำญกำรพิเศษและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ                    
-ส่งเสริมกำรจัดส่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำไป 
เข้ำรับกำรฝึกอบรมประชุม สัมมนำ                            
-ให้บุคลำกรในกลุ่มก ำหนดตัวชี้วัดและเป้ำหมำย
ระดับบุคคล                                                         
-ติดตำม ประเมินกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่ม
ตำมตัวชี้วัด  
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 

1. มีแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนของ
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                    
2. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 และมีกำรด ำเนินงำน
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดในแผนฯ                           
3. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1-2 และมีกำร                
มอบหมำยงำนให้กับบุคลำกรในพัฒนำครูให้
สอดคล้องกับ ควำมรู้ ควำมสำมำรถและภำระงำน 
ที่รับผิดชอบ                                                         
4. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1-3 และมีตัวชี้วัด           
กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มทุกคน                        
5. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1-4 และมีกำรติดตำม 
ประเมินกำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มตำม
ตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง   กำรกลั่นกรองงำนของบุคลำกรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนเสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
         ตำมล ำดับ 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 

 1  
 
 
2  
 
3  
4 
  
 
 
 
 
 
 . 
 

กลั่นกรองงำนของบุคลำกรในกลุ่มทุกคน  
เป็นไปตำมขั้นตอน ระเบียบ กฎหมำย และ  
วัตถุประสงค์ของทำงรำชกำร  
ด ำเนินกำรกลั่นกรองงำนเป็นไปตำมระยะเวลำ  
ที่ก ำหนด  
แจ้งบุคลำกรในกลุ่มแก้ไขเมื่อพบข้อผิดพลำด  
ด ำเนินกำรตำมข้อ 2 และน ำเสนอกำรปฏิบัติงำน  
ที่เป็นประโยชน์ต่อทำงรำชกำร ข้ำรำชกำรครู  
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือประกอบกำร  
พิจำรณำกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกร  
ของผู้บังคับบัญชำ                                                           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                 

1. มีกำรกลั่นกรองงำนของบุคลำกร  
ในกลุ่มทุกคน น ำเสนอได้ครบถ้วน ถูกต้อง  
2. มีกำรด ำเนินกำรตำมข้อ 1 เป็นไปตำม  
ระยะเวลำที่ก ำหนด  
3. บุคลำกรในกลุ่มมีกำรแก้ไขข้อผิดพลำด  
4. มีกำรให้ควำมเห็น ประกอบกำรพิจำรณำ  
แก่ผู้บังคับบัญชำ  

 
 
 
 
 
 
 
 



 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
  

เรื่อง กำรให้ค ำปรึกษำข้อเสนอแนะ งำนด้ำนกำรพัฒนำบุคลำกร แก่บุคลำกรในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

 
 

 
 
  
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ กำรปฏิบัติงำนให้แก่บุคลำกร  

ในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในงำน
ด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
-กำรคัดเลือกดีเด่นต่ำง ๆ  
-กำรขออนุญำตไปรำชกำรของผู้อำนวยกำร
สถำนศึกษำ  
-กำรขอรับทุนต่ำง ๆ  
-งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
-จัดท ำแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
-กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้มีและลื่อนวิทยฐำนะ
ช ำนำญกำรพิเศษและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ  
-ส่งเสริมกำรจัดส่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ไป
เข้ำรับกำรฝึกอบรมประชุม สัมมนำ  
* กำรให้ค ำปรึกษำ แนะนำ กำรปฏิบัติงำนมีวิธี
ปฏิบัติ โดยกำรพูดคุยเฉพำะบุคคลเฉพำะเรื่อง 
พูดคุยในกลุ่มงำนเดียวกันและมีกำรประชุมในกลุ่ม
พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
 

1. บุคลำกรในกลุ่มสำมำรถปฏิบัติหน้ำที่ได้อย่ำง
ถูกต้อง  
2. ให้ค ำปรึกษำทุกครั้งที่มีกำรร้องขอ  
3. ให้ค ำแนะนำทุกครั้งที่มีเรื่องเข้ำใหม่ หรือ  
เป็นเรื่องยุ่งยำก/ซับซ้อน  
4. ประชุมบุคลำกรในกลุ่มเพ่ือสร้ำงควำมเข้ำใจ  
ร่วมกันสัปดำห์ละ 1 ครั้ง  



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

 
เรื่อง ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของบุคลำกรในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 
 

1 
2 
 
3 
 
4 
 
5 
 
 
6 
 
7 

ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ กำรปฏิบัติงำนของ
บุคลำกรในงำนด้ำนต่ำงๆ ดังนี้  
กำรคัดเลือกดีเด่นต่ำง ๆ  
กำรขออนุญำตไปรำชกำรของผู้อำนวยกำร
สถำนศึกษำ  
กำรขอรับทุนต่ำง ๆ ของข้ำรำชกำรครูและบุลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
จัดท ำแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะ
ช ำนำญกำรพิเศษและวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ  
ส่งเสริมกำรจัดส่งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ พนักงำนรำชกำร ลูกจ้ำงประจ ำ ไปเข้ำรับกำร
ฝึกอบรมประชุม สัมมนำ  

- ด ำเนินกำรตำมปฏิทินที่ สพฐ. ก ำหนด  
- ภำยใน 1 วันหลังจำกได้รับหนังสือขออนุญำต  
- ด ำเนินกำรตำมปฏิทินที่ สพฐ. ก ำหนด  
- ด ำเนินกำรตำมปฏิทินที่ สพฐ. ก ำหนด  
- มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี ของ สพป.แพร่ เขต 2  
- ภำยใน 2 วันหลังจำกได้รับหนังสือแจ้งจำก สพฐ.  
-ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำที่ก ำหนด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  กำรก ำหนดแผนกำรด ำเนินงำนตำมกรอบภำรกิจงำนกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                     
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 
                   
2 
 
3 
                    
4 
                   
5               
                
6 

 
 
  

จัดหำข้อมูลทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนำครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของ สพป.แพร่ เขต 2  
วิเครำะห์ข้อมูลและโครงกำรฯ ในแผนปฏิบัติกำรของ
สพป.แพร่ เขต 2 ที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนำครูและ 
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ                                        
ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลและโครงกำรฯ เพ่ือน ำมำ
จัดท ำแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
แต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดท ำแผนพัฒนำครู 
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
จัดประชุมคณะกรรมกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
แผนพัฒนำครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำครู และ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ของ สพป.แพร่ เขต 2             
ทุกโครงกำร 

มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติกำร 
ประจ ำ ของ สพป.แพร่ เขต 2 
เมื่อแผนปฏิบัติกำรได้รับอนุมัติแล้ว ด ำเนินกำร 
คัดเลือกโครงกำรฯ ในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี ที่ 
เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนำครู                                                         
ด ำเนินกำรจัดท ำร่ำงแผนพัฒนำครูฯ เมื่อได้ 
ด ำเนินกำรจัดเก็บข้อมูลครบถ้วน 
ภำยใน 3 วัน หลังจำกด ำเนินกำรจัดท ำร่ำง 
แผนพัฒนำครูฯ แล้วเสร็จ 
ภำยใน 3 วัน หลังจำกด ำเนินกำรแต่งตั้ง                   
คณะกรรมกำรฯ เพื่อพิจำรณำ 
แจ้งทุกกลุ่มท่ีรับผิดชอบโครงกำรฯ ตำม 
แผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รำยงำน 
ผลกำรด ำเนินกำรตำมโครงกำรฯ ภำยในก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1                    
        
2 
        
3 
 
 
4                                                                                                         
                                                          
  
                
                      
 5 
  
 
                                                                    
                                 
                                                               
                                
                                                
 
            

แจ้งประชำสัมพันธ์แนวปฏิบัติให้โรงเรียน เพื่อแจ้ง 
ข้ำรำชกำรครูในสังกัดทรำบและถือปฏิบัติ 
โรงเรียนส่งแบบค ำขอเข้ำรับกำรพัฒนำของ
ข้ำรำชกำรครูให้ สพป.แพร่ เขต 2 
สพป.แพร่ เขต 2ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เข้ำรับ
กำรพัฒนำ ตำมแบบค ำขอเข้ำรับกำรพัฒนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับชั้น 
ส่งหนังสือพร้อมแบบค ำขอไปยังสถำบันอุดมศึกษำ           
ที่เป็น หน่วยพัฒนำ และแจ้งโรงเรียนในสังกัดทรำบ
เพ่ือแจ้ง ข้ำรำชกำรครูตรวจสอบรำยชื่อและ
ก ำหนดกำรพัฒนำ จำกเว็บไซต์ของ
สถำบันอุดมศึกษำที่แจ้งควำมประสงค์ไว้ 
ด ำเนินกำรบันทึกข้อมูลผู้ผ่ำนกำรพัฒนำ และแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องได้แก่ โรงเรียน และงำนอัตรำก ำลัง 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน 2 วัน นับจำก สพฐ.แจ้งแนวปฏิบัติให้  
สพป.แพร่ เขต 2 ทรำบ 

ภำยในวันท่ี 5 ของทุกเดือน                                                                   
                                                                                      

ภำยใน 1 วัน นับจำกโรงเรียนส่งแบบค ำขอเข้ำรับ กำร
พัฒนำ                                                                                                                                                                                                     
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

ภำยในวันท่ี 10 ของทุกเดือน 

 
                                                                          
 
 
 
 

ภำยใน 1 วัน นับจำกสถำบันอุดมศึกษำ แจ้งผล กำรพัฒนำ
ให้ สพป.ทรำบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  งำนกำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศ 
 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1                    
         
2 
        
3                                                                                                         
                                                          
 
 
 
4  
                
                      
   
   
  
 
                                                                    
                                 
                                                               
                                
                                                
 
            

แจ้งระเบียบ กฎเกณฑ์ให้สถำนศึกษำทรำบ 
 
โรงเรียนส่งแบบค ำขออนุญำตไปต่ำงประเทศ
ข้ำรำชกำรครูให้ สพป.แพร่ เขต 2 
สพป.แพร่ เขต 2 ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร 
หลักฐำน ตำมระเบียบฯเสนอผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้น และแจ้งกำรอนุญำตไปต่ำงประเทศ 
ให้สถำนศึกษำในสังกัดทรำบ 
สพป.แพร่ เขต 2 รำยงำนกำรขออนุญำตไป
ต่ำงประเทศของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง 
กำรศึกษำ ไป สพฐ. 
 
 
 
 
 
 
 

ภำยใน 2 วัน นับจำก สพฐ.แจ้งแนวปฏิบัติให้  
สพป.แพร่ เขต 2 ทรำบ 
 

ภำยใน 3 วัน นับจำกโรงเรียนส่งแบบค ำขออนุญำตไป
ต่ำงประเทศ 

 

 

ทุกวันท่ี 10 ของเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

เรื่อง  ปฏิบัติงำนร่วมกับ หรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เก่ียวข้อง   
 
 
ที ่ กิจกรรม/วิธีปฏิบัติ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
1 

 

 

 

2 

  
 

ประสำนงำนกับกลุ่มต่ำงๆในสพป./หน่วยงำนอื่น  
เพ่ือให้กำรเป็นไปอย่ำงครบถ้วน  
สมบูรณ์ ดังนี้  
-กลุ่มต่ำงๆใน สพป.แพร่ เขต 2 
-สำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอ่ืน  
-สถำนศึกษำ  
กำรประสำนงำนเพ่ือให้กำรพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
เป็นไปอย่ำงครบถ้วนสมบูรณ์มีวิธีปฏิบัติโดย         
กำร ประสำนงำนอย่ำงเป็นทำงกำร และไม่เป็น
ทำงกำร  

1. ประสำนงำนทุกครั้งที่กำรปฏิบัติงำน 
มีส่วนเกี่ยวข้องกับบุคคลอ่ืน หรือ 
หน่วยงำนอื่น 
2. สร้ำงควำมเข้ำใจในกำรท ำงำนก่อน 
กำรปฏิบัติงำนทุกครั้งที่มีกำรท ำงำนร่วมกัน  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


