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ค ำน ำ 
คู่มือการปฏิบัติงานบุคลากร กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้ จัดท าขึ้นภายใต้ประกาศ  

กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ ที่ก าหนด ก าหนดให้กลุ่ม
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ จรรยาบรรณ  
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร  ทางการศึกษา  
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร  ทางการศึกษา  
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ มอบหมาย  
ข้าพเจ้าปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา

มัธยมศึกษาบึงกาฬ  ในกรอบภารงาน ดังนี้ ๑) การด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน ๒) การ
ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ๓) ปฏิบัติงาน
ส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร ทางการศึกษา และ ๔) การลาศึกษาต่อ จึงจัดท าคู่มือ
การปฏิบัติงานเพ่ือเผยแพร่ต่อสาธารณชนได้ทราบถึงแนวปฏิบัติและขั้นตอนการด าเนินงาน  

ขอขอบคุณผู้เกี่ยวข้องที่ให้การสนับสนุนให้การจัดท าการปฏิบัติงานบุคลากรกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี  
 

อมรรัตน์  ธนู 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาบึงกาฬ 
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สำรบัญ 
ค ำน ำ                   หน้ำ 
สารบัญ  
ส่วนที่ ๑             

บทน า          1 
แนวคิดและวัตถุประสงค์        2  
ขอบข่าย/ภารกิจ         2  

ส่วนที่ ๒            
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน        3  
- การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ       3  
- งานลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ    8 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   ๑6 
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ประเภทเอกสำร  : คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
ชื่อเอกสำร  : กำรฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำน  

1. ชื่อผลงำน  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยยึดภารกิจและพ้ืนที่ปฏิบัติงานเป็นฐานด้วยระบบ TEPE Online  

2. ควำมเป็นมำ  
กระทรวงศึกษาธิการ มีนโยบายยกระดับคุณภาพการศึกษาให้ผู้เรียนพัฒนากระบวนการคิดวิเคราะห์เพ่ือให้มีทักษะ

การเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะชีวิตและอาชีพ ทักษะด้านสารสนเทศ การใช้สื่อและ การสื่อสาร  มีคุณธรรมจริยธรรม มีวินัย
และจิตส านึกความรับผิดชอบต่อสังคม รวมทั้งปลูกฝังค่านิยมหลัก ๑๒ ประการ ยึดมั่น ในสถาบันชาติ ศาสนา พระมหา 
กษัตริย์ ภูมิใจในความเป็นไทย และพร้อมสู่การเป็นพลโลก ในศตวรรษที่ ๒๑  โดยครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้
ขับเคลื่อนการจัดการเรียนรู้ที่มีบทบาทส าคัญในการยกระดับคุณภาพผู้เรียน  

 ปัจจุบันครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องเข้าสู่กระบวนการพัฒนาศักยภาพตามนโยบายระบบ หรือหลักเกณฑ์ที่
กฎหมายก าหนด เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเองหรือโรงเรียนในบางกรณีอาจน าผลงานนั้นไปน าเสนอเพ่ือขอให้มีหรือ
เลื่อนวิทยฐานะ และเมื่อผลงานผ่านการประเมิน จะต้องเข้ารับการพัฒนาก่อนแต่งตั้งหรือเมื่อครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งสายงานใหม่ จะต้องเข้ารับการ พัฒนาตามที่หลักสูตรก าหนด ท าให้ครูไม่ได้
ปฏิบัติการสอนในช่วงดังกล่าวในห้องเรียน ส่งผลให้ผู้เรียนไม่ได้รับการ จัดการเรียนรู้ได้อย่างเต็มเวลา เต็มหลักสูตร และเต็ม
ศักยภาพ  

จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องด าเนินการคืนครูสู่ห้องเรียน คืนเวลา ปฏิบัติราชการ
ในหน้าที่ให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการปรับเปลี่ยนรูปแบบการพัฒนาครูและบุคลากร ทางการศึกษา ใน
รูปแบบใหม่เป็น "การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยยึดภารกิจและพ้ืนที่ปฏิบัติงาน เป็นฐานด้วยระบบออนไลน์ 
(Teachers and Educational Personnel Enhancement Based on Mission  and Functional Areas as Majors : TEPE 
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Online)" ซึ่งเป็นกระบวนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาใน รูปแบบของการเรียนรู้ศตวรรษที่ ๒๑ ที่สามารถเรียนรู้ได้ 
ทุกสถานที่ ทุกเวลาตามความต้องการและความสนใจ ของตนเองอีกทั้งยังช่วยประหยัดงบประมาณของทางราชการ  

ดังนั้น ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา เขต 15 มีความเชื่อมั่นว่าการพัฒนาครูและ บุคลากรทางการ
ศึกษา โดยยึดถือภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงานเป็นฐานด้วยระบบออนไลน์ (TEPE Online) เป็นการให้ครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้เรียนรู้และพัฒนาตนเองทุกสถานที่ ทุกเวลาตามความต้องการและความสนใจของตนเอง เพ่ือเสริมสร้าง
ศักยภาพของครูและบุคลากรทางการศึกษา ในการปฏิบัติงานในหน้าที่ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อการ
ยกระดับคุณภาพการศึกษาต่อไป  
3. วัตถุประสงค์ในกำรพัฒนำ  
   ๑. เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้ได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารง ต าแหน่งครู  

 ๒. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีโอกาสได้รับการพัฒนางานในหน้าที่โดยทั่วถึงและเท่าเทียมกัน
ตามศักยภาพโดยไม่ทิ้งห้องเรียน  

 ๓. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการขอต่อใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษาส าหรับครู ผู้บริหาร
การศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และ ศึกษานิเทศก์ 

 ๔. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็น วิทยฐานะช านาญการ
พิเศษ หรือเชี่ยวชาญ  

 ๕. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหาร
สถานศึกษา และศึกษานิเทศก์  
4. กรอบแนวคิดกำรพัฒนำ  
  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยยึดภารกิจและพ้ืนที่ปฏิบัติงานเป็นฐานด้วยระบบออนไลน์ (TEPE 
Online) เป็นกระบวนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่สามารถเรียนรู้ได้ทุกที่ ทุก เวลา และมีการตรวจสอบ 
ควบคุมคุณภาพให้บรรลุตามเป้าหมายของการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ มาตรฐานวิชาชีพ องค์ความรู้ต่าง ๆ  
ที่จ าเป็นและส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ตามบริบทในแต่ละต าแหน่ง และ ความก้าวหน้าของครูและบุคลากรทางการศึกษา
ด้วยระบบ TEPE Online ประกอบด้วยส่วนของการพัฒนาตนเอง และส่วนการรับรองความรู้ โดยเริ่มจากความต้องการในการ
พัฒนาตนเอง ตามวัตถุประสงค์การพัฒนา  เลือกหลักสูตรเพ่ือศึกษาเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์การพัฒนาที่มีอย่างหลากหลาย
สอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพ  และองค์ความรู้ส าคัญที่จ าเป็น ด าเนินการศึกษาผ่านระบบออนไลน์ (TEPE Online) 
ตรวจสอบผลการ พัฒนา และการทดสอบเพ่ือรับรองความรู้  
5. วิธีกำรพัฒนำด้วยระบบ TEPE Online  

 TEPE Online เป็นระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส านักงานคณะกรรมการ การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการได้พัฒนาขึ้นเพ่ือให้เป็นระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีคุณภาพ และประสิทธิภาพ 
ประกอบด้วย ๓ ระบบหลัก ดังนี้  

 ๑. ระบบสมาชิก TEPE Online ใช้ส าหรับให้ผู้เข้ารับการพัฒนาด าเนินการลงทะเบียนเข้ารับการ พัฒนา ทาง
เว็บไซต์ http://www.tepeonline.org เพ่ือเข้าสู่ระบบโดยการกรอกข้อมูลรายละเอียดสมาชิกตาม ความเป็นจริง 
ประกอบด้วย ชื่อ ชื่อสกุล เลขประจ าตัวประชาชน ต าแหน่ง วิทยฐานะ หน่วยงาน ต้นสังกัดของผู้ เข้ารับการพัฒนาและ
รายละเอียดอ่ืน  ๆตามค าแนะน าของระบบ  

 ๒. ระบบการพัฒนา TEPE Online ครูและบุคลากรทางการศึกษา สามารถเข้ารับการพัฒนาโดยเลือกวัตถุประสงค์ 
หรือเลือกหลักสูตรการพัฒนา ด าเนินการพัฒนาประเมินผลการพัฒนาตามวิธีการที่ก าหนดตามขั้นตอน ดังต่อไปนี้  
   ๒.๑.1 หลักสูตรการพัฒนาครูผู้ช่วยให้ได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งครู  



7 
 

 ๒.๑.2 หลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญ
การพิเศษหรือเชี่ยวชาญ  

 ๒.๑.3 หลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการขอต่อใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษา
ส าหรับครู ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และ ศึกษานิเทศก์  
  3. ด าเนินการพัฒนา ผู้เข้ารับการพัฒนาด าเนินการพัฒนาตามกระบวนการพัฒนาที่หลักสูตร ก าหนดไว้ 
ประกอบด้วย ทดสอบก่อนพัฒนา (Pre-Test) และทดสอบหลังพัฒนา (Post-Test) เรียนรู้ตาม กระบวนการที่หลักสูตรก าหนด
ในระบบ 
  4. การทดสอบรับรองความรู้ เมื่อผู้เข้ารับการพัฒนาที่ผ่านเกณฑ์การทดสอบในกรณีที่มีการก าหนด ไว้ในหลักสูตร
แล้ว สามารถขอวุฒิบัตรหรือหนังสือรับรองความรู้ได้ตามแต่กรณีโดยดาวน์โหลดได้จากระบบ กรณีที่ ไม่ผ่านการประเมินผู้
เข้ารับการพัฒนาสามารถด าเนินการพัฒนาใหม่ได้ 
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ผู้จัดท ำ : นางสาวอมรรัตน์  ธนู   นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ  ปฏิบัติหน้าที่ 

               ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
 

 

 

 

 

 

 


