
คู่มือการปฎิบัติงาน

ส านักงานส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 33
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการกระทรวงศึกษาธิการ

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษากลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



ค ำน ำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
    และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ           
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย      

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่  
การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 



 
สารบัญ 

ค าน า              หน้า 
 
สารบัญ 
ส่วนที่ 1  บทน า 

แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

 
ส่วนที่ 2  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน /ชื่องาน/วิธีการข้ันต้อนการปฏิบัติงาน 

- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง     1 
- การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ     6 
- งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ   9 
  และต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ    18 
  บุคลากรทางการศึกษา 
- ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน      22 
- กฎหมายที่เกี่ยวข้อง        27 

ภาคผนวก     - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านกงาน 
             เขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 

    - ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน 
                           เขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

-  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 ส่วนท่ี 1 
บทน า 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

บทน า 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3  จัดตั้งขึ้นตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่  18  มกราคม  2551 โดยมีผลตั้งแต่วันที่  4  กุมภาพันธ์  2551  และ
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
พ.ศ.2553  ก าหนดให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตาม
อ านาจหน้าที่ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  

ที่ตั้งส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามหาสารคาม เขต 3  ตั้งอยู่เลขท่ี 354 หมู่ที่ 2  ถนนศรีโกสุม 
ต าบลหัวขวาง  อ าเภอโกสุมพิสัย จังหวัดมหาสารคาม ตั้งอยู่บนที่ราบสูงโคราชเป็นพื้นที่ก่ึงกลางภาคอีสานหรือ
เรียกว่าสะดืออีสาน ตั้งอยู่ทางทิศตะวันตกเฉียงเหนือของจังหวัดมหาสารคามห่างจากตัวจังหวัด 28 กิโลเมตร 
มีพ้ืนที่ในความรับผิดชอบ 4 อ าเภอ ประกอบด้วย อ าเภอโกสุมพิสัย อ าเภอเชียงยืน อ าเภอกุดรัง และอ าเภอ
ชื่นชม  

อ านาจหน้าที่ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 เป็นหน่วยงานที่อยู่ภายใต้ การ
ก ากับดูแลของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีอ านาจหน้าที่ตามประกาศ กระทรวงศึกษาธิการ  
เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ .ศ.2560 ประกาศ ณ วันที่ 22 
พฤศจิกายน พ .ศ.2560 ข้อ 5 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามี อ า นาจหน้าที่ด า เนินการให้เป็นไปตาม
อ า นาจหน้าที่ของส า นักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วย ระเบียบบริหาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้  

1. จัดท า นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับ 
นโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาข้ันพื้นฐาน และความต้องการของ ท้องถิ่น  

2. วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา และหน่วยงานในเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้ห น่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก า กับ ตรวจสอบ 
ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว  

3. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
4. ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาข้ันพื้นฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. ประสานระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ื อส่งเสริม สนับสนุนการ จัดและ

พัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  



 
7. จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา  
8. ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษา องค์กรปกครอง ส่วนท้องถิ่น 

รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชา ชีพ สถาบันศาสนา สถานศึกษาประกอบการ และสถาบันอื่นท่ีจัด
การศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา  

9. ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขต พื้นที่การศึกษา  
10. ประสาน ส่งเสริม การด า เนินการของคณ ะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และคณะท า งาน ด้าน

การศึกษา  
11. ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และองค์กร

ปกครองส่วนท้องถิ่น  
12.ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือได้รับ มอบหมาย 

 

นอกจากมีหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ. 2546 และอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการเขตพ้ืนที่การศึกษาตามมาตรา  38 แห่งพระราชบัญญัติ 
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และท่ีแกไขเพ่ิมเดิม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2553 แล้วยัง
มีอ านาจ หน้าที่ในการบริหารจัดการศึกษาและพัฒนาสาระของหลักสูตรการศึกษาให้สอดคล้องกับหลักสูตร
แกนกลาง การศึกษาข้ันพื้นฐานของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน การพัฒนางานด้านวิชาการ
และจัดให้มี ระบบประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาร่วมกับสถานศึกษา รับ ผิดชอบในการพิจารณาแบ่งส่วน
ราชการ ภายในสถานศึกษาของสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา รวมถึงปฏิบัติ
หน้าที่อื่นตามที่ กฎหมายก าหนด โดยด าเนินการบริหารจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา ในรูปแบบ
ศูนยพั์ฒนาคุณภาพการศึกษา จ านวน 12 ศูนย ์ประกอบด้วย 
 1. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาโกสัมพี 
 2. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาเหล่าหนองเหล็ก 
 3. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาแพงงามบอนสวรรค์ 
 4. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาวังยาวเขวาไร่ดอนกลาง 
 5. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาล าน้ าชี 
 6. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาวังมัจฉา 
 7. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาเชียงยืนเสือเฒ่า 
 8. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษากู่ทอง 
 9. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาหนองโพนเงิน 
 10. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาชื่นชม 
 11. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษาสร้อยดอกหมาก 
 12. ศูนย์พัฒนาคุณภาพการศึกษานาโพธิ์หนองแวง 



โครงสร้างการบริหาร 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 เป็นหน่วยงานทางการศึกษาสังกัด

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน มีหน้าที่ด าเนินการตามอ านาจหน้าที่ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา พ .ศ.2553 ซ่ึง
แบ่งส่วนราชการภายใน ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็น 9 กลุ่มงาน 1 หน่วย ดังนี้ 
 1. กลุ่มอ านวยการ 
 2. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 3. กลุ่มนโยบายและแผน 
 4. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 5. กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 6. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 7. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 8. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 9. กลุ่มกฎหมายและคดี 
 10. หน่วยตรวจสอบภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

โครงสร้างการบริหารงาน 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

คณะกรรมการติดตาม ประเมินผล  
และนิเทศการศึกษา 

คณะกรรมการสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
มหาสารคาม เขต 3 

 

สถานศึกษา 145 โรงเรียน 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สวนท่ี 2 
คูมือข้ันตอนการดําเนินงาน 
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คู่มือ แนวทางการปฏิบัติงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

ชื่อ นางธนพร  เคลือบสกุล 
ปฏิบัติหน้าที่ ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ 

๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒. จัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๓. การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ (พัฒนากับสถาบันอุดมศึกษาคู่พัฒนา) 
๔. ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 
    ลูกจ้างประจํา ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะทํางานร่วมกับหน่วยงานอื่นๆ 
๕. การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ก่อนการแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  
๖. ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
๗. การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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เร่ือง งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
1) สํารวจความต้องการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

(มีแบบสํารวจข้อมูลความต้องการพัฒนา) 
2) จัดทําโครงการตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะดําเนินการฝึกอบรม 

และพัฒนา  (มีโครงการ) 
3) เสนอโครงการต่อกลุ่มนโยบายและแผน เพ่ือนําเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการจัดทําแผนปฏิบัติการ  

ประจําปี   (เสนอโครงการ ภายในกําหนด) 
4) โครงการที่เสนอขอได้รับอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการฯ ให้ดําเนินการได้ตามท่ีเสนอขอ 

(ภายในเวลากําหนดของคณะกรรมการดําเนินการประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปี) 
5) ดําเนินการฝึกอบรมและพัฒนาตามไตรมาสที่เสนอขอในโครงการ  

(ภายในไตรมาสที่เสนอขอในโครงการ) 
6) จัดทําข้อมูลสารสนเทศ ในการวางแผนฝึกอบรมพัฒนา  

(มีข้อมูลสารสนเทศที่ถูกต้อง เป็นปัจจุบัน) 
7) แต่งตั้งคณะกรรมการที่เก่ียวข้องในการดําเนินการฝึกอบรมฯ  

(ภายใน ๑๐ วัน หลังจากมีข้อมูลเรียบร้อยแล้ว) 
8) กําหนดจัดประชุมคณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือร่วมวางแผนการดําเนินการฝึกอบรมพัฒนา กําหนดหลักสูตร 

และคู่มือตามความต้องการที่จะพัฒนา (ภายใน ๕ วัน หลังจากคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องทราบคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ) 
9) ดําเนินการพัฒนาตามขั้นตอนและกระบวนการพัฒนา 

(มีการพัฒนาตามหลักสูตรที่กําหนด) 
10) การติดตามและประเมินผลตามโครงการ  

(ดําเนินการทันทีหลังการฝึกอบรม) 

 

เรื่อง จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1) จัดหาข้อมูลทั่วไปที่เกี่ยวข้องกับแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ สพป.มหาสารคาม เขต 3 
(มีข้อมูลเชื่อมโยงและสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการ ประจําปี ของ สพป.มหาสารคาม เขต 3) 

2) วิเคราะห์ข้อมูลและโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการ ของ สพป.มหาสารคาม เขต 3 ที่เก่ียวข้องกับ 
แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
(เมื่อแผนปฏิบัติการได้รับอนุมัติแล้วดําเนินการคัดเลือกโครงการฯ ในแผนปฏิบัติการประจําปีที่เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาครูฯ
อย่างต่อเนื่อง) 

3) ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลและโครงการฯ เพ่ือนํามาจัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ดําเนินการจัดทําร่างแผนพัฒนาครูฯ เมื่อได้ดําเนินการจัดเก็บข้อมูลครบถ้วน) 

4) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ภายใน 5 วัน หลังจากดําเนินการจัดทําร่างแผนพัฒนาครูฯ แล้วเสร็จ) 

5) จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการจัดทําแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ภายใน ๓ วัน หลังจากดําเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณา) 
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6) ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ทุกโครงการ 

(แจ้งทุกกลุ่มที่รับผิดชอบโครงการฯ ตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รายงานผลการดําเนินการตามโครงการฯ 
ภายในกําหนด) 
 
 

เรื่อง  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 

วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1) แจ้งประชาสัมพันธ์แนวปฏิบัติให้โรงเรียน เพื่อแจ้งข้าราชการครูในสังกัดทราบและถือปฏิบัติ 
(ภายใน ๒ วัน นับจาก สพฐ.แจ้งแนวปฏิบัติให้สพป.ทราบ และส่งแบบตอบรับการเข้าร่วมอบรม) 

2) โรงเรียนส่งรายชื่อเพ่ือเข้ารับการอบรมพัฒนาของข้าราชการครูฯ 
(ภายใน ๕ วัน นับจาก สพป.แจ้งหนังสือ) 

3) สพป.มหาสารคาม เขต 3 ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้ารับการพัฒนา ตามแบบตอบรับการเข้ารับการ 
พัฒนา (ภายใน ๑ วัน นับจากโรงเรียนส่งแบบตอบรับเข้ารับการพัฒนา) 

4) เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น (ภายใน ๑ วัน นับจากโรงเรียนส่งแบบตอบรับการพัฒนา) 
6) ดําเนินการอบรมพัฒนา (ภายใน 5 วัน นับจาก 
 

 
เรื่อง ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการ 

ลูกจ้างประจ า ไปเข้ารับการฝึกอบรมประชุม สัมมนาหรือคณะท างานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ 
 

วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1) เมื่อได้รับหนังสือจาก สพฐ. แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้าร่วมการฝึกอบรม 
ประชุมสัมมนา หรือคณะทํางานร่วมกับหน่วยงานอ่ืนๆ  (ปฏิบัติทันที) 

2) เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับขั้น เพื่อขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เข้ารับ 
การฝึกอบรม ประชุม สัมมนา หรือคณะทํางาน   (ปฏิบัติทันที) 

3) แจ้งโรงเรียนในสังกัดที่เกี่ยวข้องตามกลุ่มเป้าหมายที่ สพฐ. แจ้งให้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ 
(ภายใน ๑ วัน แจ้งโรงเรียนในสังกัดทราบ) 

4) ให้โรงเรียนแจ้งรายชื่อ หรือข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุม สัมมนาฯ ตามแบบตอบ 
รับที่กําหนด  (ภายใน ๓-๕ วัน ให้แจ้งรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรมฯ ประชุม สัมมนา ถึงหน่วยงาน 
ดําเนินการจัดอบรม) 

5) แจ้งแบบตอบรับผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุมสัมมนาฯถึง สพฐ./หน่วยงานอื่นๆ ที่เป็นหน่วย 
ฝึกอบรมประชุมสัมมนาฯ (ภายใน ๑ วัน หลังจากได้รับรายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรมฯ ประชุมสัมมนาจากโรงเรียนใน 
สังกัด) 

6) บันทึกข้อมูล รายชื่อผู้เข้าร่วมฝึกอบรม ประชุมสัมมนา เพ่ือรายงานผลตามตัวชี้วัดให้สพฐ. เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
(ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรายชื่อให้หน่วยงานที่ดําเนินการจัดอบรมเรียบร้อยแล้ว) 
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เรื่อง การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ก่อนการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1) ได้รับแจ้งผลการคัดเลือกฯ จาก กลุ่มงานสรรหาฯ (ภายใน 5 วัน หลังจากได้รับประกาศผลการคัดเลือกฯ) 
2) แจ้งโรงเรียนในสังกัด เพ่ือแจ้งผู้บริหารสถานศึกษาเรื่องหลักเกณฑ์ วิธีการ การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน

ในหน้าทีเพื่อการพัฒนาการศึกษา ตามหลักเกณฑ์ตามที่ กคศ.กําหนด  
(ดําเนินการทันที หลังจากได้รับแจ้ง จาก หนังสือจาก กคศ. และ สพฐ.) 

3) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการ/คณะกรรมการพ่ีเลี้ยง ให้คําปรึกษา/แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ 
(ดําเนินการทันที หลังจากได้รับแจ้ง จาก สพฐ.). 

4) แจ้งคําสั่งและคู่มือให้ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการทราบ และดําเนินการตามท่ีคู่มือ/หนังสือหลักเกณฑ์
วิธีการตามท่ี กคศ.กําหนด (ดําเนินการทันที หลังจากได้รับแจ้งคําสั่ง) 

5) คณะกรรมการพ่ีเลี้ยง ให้คําปรึกษา ดําเนินการออกนิเทศติดตาม ให้คําแนะนํา (ทุกเดือน) 
6) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ระยะ 6 เดือนแรก และระยะเวลา 12 เดือนคณะกรรมการ

ประเมินสัมฤทธิผลตามตัวชี้วัด (ตามแบบทีส่พฐ.กําหนด) 
7) แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ ให้ อกคศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ 

(ดําเนินการรวบรวมผลการประเมินจากคณะกรรมการ เพ่ือส่งผลให้ อกคศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ) 
8) แจ้ง โรงเรียนที่เก่ียวข้อง และกลุ่มงานงานสรรหาและงานบําเหน็จความชอบทราบ  

(ภายใน 1 วัน หลังจาก อกคศ.เขตพ้ืนที่การศึกษารับทราบผลการประเมินฯ) 
 
 

เรื่อง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 

1) เมื่อได้รับหนังสือจาก สพฐ. ดําเนินการแจ้งประชาสัมพันธ์ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ทราบถึงรายละเอียดที่เกี่ยวข้องพร้อมปฏิทินการดําเนินงานและกําหนดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
(ดําเนินการทันท)ี 

2) แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก (ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด) 
3) จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินการคัดเลือก (ดําเนินการตามปฏิทินที่กําหนด) 
4) ดําเนินการสรุปผลการคัดเลือก และจัดทําประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก 

(ดําเนินการทันที หลังจากคณะกรรมการดําเนินการพิจารณาตามหลักเกณฑ์เสร็จเรียบร้อยแล้ว) 
5) แจ้งประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก ถึงโรงเรียนในสังกัดและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

(ดําเนินการทันที หลังจากการประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก) 
6) ส่งเอกสารและหลักฐานประกอบพิจารณาถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือดําเนินการต่อไป 

(ปฏิบัติตามปฏิทินที่กําหนด) 
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เรื่อง การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

วิธีการ และ ระยะเวลาการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอน 
 

1) เมื่อได้รับหนังสือจากโรงเรียนในสังกัด แจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีความประสงค์ไปสมัครสอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อดําเนินการตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวข้องตามระเบียบ 
(ปฏิบัติทันท)ี 

2) เสนอผู้บังคับบัญชาตามลําดับชั้น เพ่ือขออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปสมัครสอบ 
(ปฏิบัติทันท)ี 

3) เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว นําเอกสารหลักฐาน และผลการสอบคัดเลือกจาก 
สถาบันการศึกษาพร้อมสําเนา ก.พ.๗ ดําเนินการจัดทําสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ําประกัน 
(ภายใน ๑-๓ วัน) 

4) จัดทําหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไปยังสถาบันการศึกษา 
(ภายใน ๑-๒ วัน) 

5) รายงานข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้สพฐ. ทราบ 
(ภายใน ๑-๒ วัน) 

6) บันทึกข้อมูล รายชื่อข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลของ สพป.มหาสารคาม เขต 3 
และรายงานให้ สพฐ.ทราบ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ(ปฏิบัติทันที เมื่อส่งรายชื่อให้สพฐ.) 
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กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
1. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.10/ว4 ลว.14 ก.พ. 2565 แนวทางการประพฤติปฏิบัติตนของข้าราชการครูและ 

บุคลากรทางการศึกษา ตามประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.10/178 ลว.22 ก.พ. 2564ประมวลจริยธรรมข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา  
3. ราชกิจจานุเบกษา เล่ม 138 ตอนพิเศษ 213 (ง) หน้า 67 ลว. 9 ก.ย.2564 ประมวลจริยธรรมข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา 
4. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/084 ลว.8 เม.ย. 2553 ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริม สนับสนุนให้

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ.2552 
5. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/220 ลว.16 ก.ค. 2563 การเพ่ิมเติมโครงสร้างหลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

6. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว8 ลว.29 เม.ย. 2563 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา  

7. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว4 ลว.24 มี.ค. 2563 กรอบแนวการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลสําหรับข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

8. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว2 ลว.18 ก.พ. 2563 แนวปฏิบัติ เกี่ยวกับการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะกรณีเปลี่ยนตําแหน่ง  

9. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.3/0111 ลว.23 ม.ค. 2563 แนวทางการนําชั่วโมงการพัฒนาวิชาการและวิชาชีพ
มาทดแทนชั่วโมงการมีส่วนร่วมในชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ (PLC)  

10. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว2 ลว.4 ม.ค. 2562 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งรองผู้อํานวยการสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อํานวยการ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

11. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว23 ลว.28 ธ.ค. 2561 แบบประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่าง
เข้ม ตําแหน่งครูผู้ช่วย  

12. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว14 ลว.25 ก.ย. 2561 การแก้ไขหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครู   
และบุคลากรทางการศึกษา สายงานการสอน 

13. หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206./ว16 ลว.20 ก.ค. 2565 หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดํารงตําแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา (ข้อ8) การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานใน
หน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี  

 



          



 หน้า   ๑๓ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 



 หน้า   ๑๔ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
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(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

คณะผู้จัดท ำ 

ที่ปรึกษำ 

1. นายสกุณ  แก้วพิกุล       ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
2. นายกฤติพงศ์  สัตพันธุ์    รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
3. นายประชา  แสนเย็น     รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
4. นายอภิชัย  หล้าสุดตา    รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษามหาสารคาม เขต 3 
 

คณะท ำงำน 

1. นางฉัตรวิภรณ์  สตานิคม  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
2. นางธนพร  เคลือบสกุล  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
3. นางกฤษณา  ดีสอน  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
4. นายนฤเบศ  เลขกลาง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
5. นายอิทธิพล  ชื่นงาม  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
6. นางสาวอุษา  ชยางกูร  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
7. นายอังคาร  กองอ้น  พนักงานราชการ 
8. นางสาวภัทราวรรณ  เจ๊กนอก พนักงานราชการ 
9. นางสาวเบญจวรรณ  เทสันตะ เจ้าหน้าที่ธุรการ 

 


