
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 



บทนํา 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 

เรื่อง การแบงสวนราชการในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ.2560 อาศัย
อํานาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แหงพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 ขอ 3 และขอ 4 ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ.
2560 เพ่ือใหการดําเนินการแบงสวนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนไปดวยความเหมาะสม
กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแตละเขตพ้ืนที่การศึกษา ใหแบงสวนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไวดังตอไปนี้ 

(1) กลุมอํานวยการ 
(2) กลุมนโยบายและแผน 
(3) กลุมสงเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(4) กลุมบริหารงานการเงินและสินทรัพย 
(5) กลุมบริหารงานบุคคล 
(6) กลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุมนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุมสงเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หนวยตรวจสอบภายใน 

โดยกําหนดอํานาจหนาที่กลุมพัฒนาครูและบุคลการทางการศึกษา ไวดังนี้ 
(ก) ดําเนินงานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง 
(ข) ดําเนินฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดําเนินการพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
(จ) ดําเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  

หรือตางประเทศ 
(ฉ) งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลาการ

ทางศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือไดรับ

มอบหมาย 
 

 



ดังนั้น ในการปฏิบัติหนาที่ดังกลาวขางตนใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลไดนั้น
บุคลากรผูปฏิบัติงานจองเขาใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน การจัดทําคูมือการ
ปฏิบัติงาน การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานของกลุมพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใชใน
การพัฒนาศักยภาพบุคลกรใหปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว โปรงใสเปนธรรม 

แนวคิด 
 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเปนมาตรการ            
จูงใจใหขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองตอภารกิจของหนวยงาน 
ผูปฏิบัติงานไดรับการพัฒนา มีความรูความสามารถ มีขวัญกําลังใจ นําไปสูการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาใหมีการพัฒนาใหเปนไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และ
สนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานใหบรรจุวัตถุประสงค 

วัตถุประสงค 
1. เพ่ือใหการดําเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกตอง รวดเร็ว สนองตอบ

ความตองการของหนวยงานในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพ่ือสงเสริมบุคลการใหมีความรู ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให

เกิดผลสําเร็จ 
3. เพ่ือใหครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานไดตามมาตรฐานวิชาชีพ ไดรับการยก

ยอง เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและกาวหนาในวิชาชีพ สงผลตอการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของผูเรียนเปนสําคัญ 

ขอบขาย / ภารกิจ 
1. งานฝกอบรมการพัฒนากอนแตงต้ัง 
2. งานฝกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. งานพัฒนาขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใหเปนไปตามตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4. งานสงเสริม สนับสนุน และยกยองเชิดชูเกียรติขาราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  หรือ

ตางประเทศ 
6. งานศึกษา วิเคราะห วิจัย และเสริมสรางระบบเครือขายการพัฒนาครูและบุคลาการ

ทางศึกษา 
7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ หรือไดรับมอบหมาย 
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482 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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483คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 
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484 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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485คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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486 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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488 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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489คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

6.  Flow Chart 
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490 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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492 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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493คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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494 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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495คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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496 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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497คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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498 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล

6.  Flow Chart
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499คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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500 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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502 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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503คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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504 คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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505คูมือการปฏิบัติงาน สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

กลุมบริหารงานบุคคล
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คู่มือปฏิบัติงาน  

 

ของ 

นางสาวกัลยา ใจอ่อน 

ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์ 

 

 

 



ความสำคัญ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ล งวั น ที่  2 2  พ ฤ ศ จิ ก าย น  2 560  ป ระก าศ ใน ราช กิ จ จ านุ เบ ก ษ า  เล่ ม  134  ต อ น พิ เศ ษ  2 9 5  ง                                  
วันที่ 29 พฤศจิกายน 2560 ได้กำหนดอำนาจหน้าที่ ให้ขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และ มีอำนาจหน้าที่ 
ดังต่อไปน้ี  
  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาภารกจิงาน  

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาครูก่อนแต่งตั้ง  
2. ฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ   

              จรรยาบรรณ  
4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ  
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

     ศึกษา  
7. งานธุรการ 

 นางสาวกัลยา ใจอ่อน นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ ตำแหน่งนักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ
ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีหน้าที่และความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
ดังนี้ 
  ขอบข่าย/ภารกิจ  
 ๑ สำรวจ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการ ความจำเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา  
 ๒ กำกับ ควบคุม ดูแลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา  
 ๓ จัดทำแผนงาน โครงการ ฝกึอบรม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 ๔ การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง  
 ๕ การขอเข้ารับการพัฒนาเพื่อเลื่อนวิทยฐานะให้สูงข้ึน  
 ๖ การพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชพี  
 ๗ การคัดเลือกบุคคลเพือ่รับรางวัล ประเภทต่างๆ  
 ๘ การขอรับเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส  
 ๙ การลาศกึษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศหรือต่างประเทศ  
 ๑๐ ปฏิบัติงานอื่นๆ ตำมที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

ของ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นางสาวศิริพร  สงชิต 
ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่ง เจ้าหน้าที่ธุรการ 

กลุ่มบริหารงานบุคคล และกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์



 
 

กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 
ความสำคัญ 

การบริหารทรัพยากรบุคคล (human resource management) มีส่วนสำคัญ ในการผลักดัน
องค์กรให้มีการพัฒนา อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง ตลอดจนส่งเสริมให้องค์กรประสบความสำเร็จในการ
ดำเนินการในอนาคต โดยเฉพาะอย่างยิ่งในสถานการณ์ปัจจุบัน ที่แต่ละองค์กรไม่ว่าทั้งภาครัฐหรือเอกชน 
ต่างก็ให้ความสำคัญ ต่องานทรัพยากรบุคคลเพิ่มขึ้น โดยได้ตระหนักถึงความสำคัญว่าการบริหารทรัพยากร          
บุคลควรต้องแทรกอยู่ในทุกกิจกรรมขององค์กรเพื่อส่งเสริมและเป็นหลักประกันว่า ทุกกิจกรรมขององค์กร  
จะสามารถดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
 
แนวคิด  

การบริหารงานบุคคล ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครูและ

บุคลากร ทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน โดยยึดหลักการกระจายอำนาจ 

ระบบคุณธรรม และหลักธรรมาภิบาล เพื ่อให้การบริหารจัดการมีความคล่องตัว เกิดความอิสระ                  

ในการปฏิบัติงานภายใต้กฎหมาย ระเบียบปฏิบัติ ผู ้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ                

มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การบริการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามหลัก การบริหารแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์                  

ซึ่งจะส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานธุรการ  

1.1 งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ  
1.2 งานจดัการประชุมภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
1.3 งานจดัการความรู้ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล  

2. งานวางแผนอัตรากำลงัและกำหนดตำแหน่ง  
2.1 การจดัทำแผนอัตรากำลังในสถานศึกษา 
2.2 การจดัทำแผนอัตรากำลังระดับเขตพื้นที่การศึกษา 
2.3 งานกำหนดตำแหน่งและวิทยฐานะ  

3. งานสรรหาและบรรจุแต่งตั้งย้าย โอน และการออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทาง 
การศกึษา  

3.1 งานสรรหาและบรรจุ  
3.2 งานแต่งตั้ง ย้าย โอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
3.3 งานออกจากราชการ 

 4. งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ  
4.1 งานบำเหน็จความชอบ  



4.2 งานทะเบียนประวัต ิ
4.3 งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์  

5. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ไดร้ับมอบหมาย 

นางสาวศิริพร  สงชิต  ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน นางสาวกัลยา  ใจอ่อน และ นางสาววิยะดา  ฐิตพงศสถาพร กรณีบุคคล

ดังกล่าว ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  
      ๒ งานสรรหา บรรจุแต่งตั้ง ย้าย โอนและการออกจากราชการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

๒.๑ การเตรียมความพร้อมพัฒนาอย่างเข้ม 
             ๒.๒ การขอโอนข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
        ๒.๓ การดำเนินการจ้างครูซาวต่างชาติสอนในสถานศึกษา 
     ๓ งานบำเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
        ๓.๑  การจัดทำเอกสารแฟ้มประวัติ ก.พ.7 
            ๓.๒ การจัดทำเอกสารข้อมูลทะเบียนประวัติบันทึกการเปลี่ยนแปลง 
            ๓.๓ การแก้ไขเอกสารวันเดือนปีเกิด 
            ๓.๔ การเปลี่ยนแปลงซื่อ – สกุลในเอกสารทะเบียนประวัติ 
            ๓.๕ การขอเพิ่มวุฒิการศึกษาในเอกสารทะเบียนประวัติ 
            ๓.๖ การบันทึกวันลาประจำปีในแฟ้มเอกสารประวัติข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
            ๓.๗ การดำเนินการเกี่ยวกับแฟ้มเอกสารประวัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา             
ที่ออกจากราชการทุกกรณี 
            ๓.๘ การเข้าเป็นสมาซิกกองทุนบำเหน็จบำนาญ 
            ๓.๙ การรับสมัครสมาซิก (กสจ.) 
            ๓.๑๐ การขอมีบัตรเหรียญพิทักษ์เสรีซน/ ราชการชายแดน 
            ๓.๑๑ การขอทำบัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
            ๓.๑๒ การขอหนังสือรับรอง 
            ๓.๑๓ การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาหรือระหว่างวันหยุดราชการ 
            ๓.๑๔ การขออนุญาตลาเบิกจ่ายเงินเดือนระหว่างลา 
            ๓.๑๕ การยกเว้นขอรับราชการทหาร 
            ๓.๑๖ การขอยกเว้นไม่เรียกมาตรวจเลือกเข้ารับราชการทหาร 
            ๓.๑๗ การขอพระราชทานน้ำหลวงอาบศพ การขอพระราชทานเพลิงศพการขอพระราชทาน
ดิน การขอพระราชทานหีบศพ 
            ๓.๑๘ การเกษียณอายุราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
            ๓.๑๙ การเกษียณอายุราชการของลูกจ้างประจำ 
     



 ๔ งานธุรการ 
            ๔.๑ การ รับ-ส่ง  หนังสือราชการ ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
            ๔.๒ การขอเบิกจ่าย ดูแล พัสดุและครุภัณฑ์ ภายในกลุ่มบริหารงานบุคคล 
       ๔.๓ งานอำนวยความสะดวก ในการดำเนินการจัดการประชุม 
            ๔.๔ งานประชาสัมพันธ์ข่าวสาร ผ่านเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
            ๔.๕ งานต้อนรับและให้บริการผู้มาติดต่อราชการ 
   ๔.๕  ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
แนวคิด  

งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการ ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
บรรลุวัตถุประสงค์  
 

วัตถุประสงค์  
1. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ

ต้องการ ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
 

ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็นการ
พัฒนา ก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้            
แก่บุคลากร เพื่อให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จาก
การพัฒนาไปใช้ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
(ก). งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค)  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ  
(ง) งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  



(ฉ) งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
(ช) งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ซ) งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
มัธยมศึกษาประจวบคีรีขันธ์  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของ กลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

 
นางสาวศิริพร  สงชิต    ลูกจ้างชั่วคราว ตำแหน่งเจ้าหน้าที่ธุรการ  แทนผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครู 

และบุคลากรทางการศึกษา  กรณีผู้อำนวยการกลุ่มไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้   มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  ดังนี้ 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
๑ ปฏิบัติหน้าที่แทน ไม่อยู่หรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้  

      ๒ การขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในการประชุม การอบรม 
สัมมนา และการศึกษาดงูาน 
            ๓ งานธุรการ 
                 ๓.๑ การ รับ-ส่ง  หนังสือราชการ ภายในกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศกึษา 
            ๓.๒ การขอเบิกจ่าย ดูแลพัสดุและครุภัณฑ์ภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
       ๓.๓ งานอำนวยความสะดวก ในการดำเนินการจดัการประชุม อบรม สัมมนา 
            ๓.๔ งานประชาสัมพันธข์่าวสาร ผ่านเว็บไซต์สำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
            ๓.๕ งานตอ้นรับและให้บริการผู้มาตดิต่อราชการ 
    ๔ ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  



 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำประจวบคีรีขันธ์ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 


