
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 



ค ำน ำ 
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพือ่เพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษา 
  (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาระนอง เป็นไปอย่างประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   
  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง ขอบขอบคุณคณะท างานที่ด าเนินการ
จัดท าคูม่ือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระนอง 

 

 

 

 

 

 

 



สำรบัญ 
           หน้า 

ค าน า 
พระบรมราโชบายด้านการศึกษาของในหลวงรัชกาลที่ 10     ก-ข 
ส่วนที่ 1 บทน ำ         1 
  แนวคิด         2 
ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน      3 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง     4-7  
  การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ     8-10 
  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 11-17 
  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษา 18-21 
  ภำพผนวก 
  คณะท างาน        22 
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กำรศึกษำต้องมุ่งสร้ำงพื้นฐำนให้แก่ผู้เรียน 4 ด้ำน 
 1. มีทัศนคติที่ถูกต้องตอ่บ้านเมือง 
 2. มีพื้นฐานชีวิตที่มั่นคง 
 3. มีงานท า มีอาชีพ 
 4. เป็นพลเมอืงด ี
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

พระบรมรำโชบำยด้ำนกำรศึกษำ 
ของในหลวงรัชกำลที่ 10 

 

1. มีทัศนคติที่ถูกตอ้งตอ่บ้ำนเมือง 
 1) มีความรู้ความเข้าใจท่ีมีต่อชาติบ้านเมือง 
 2) ยืดมั่นในศาสนา 
 3) มั่นคงในสถาบันพระมหากษัตริย์ 
 4) มีความเอ้ืออาทรต่อครอบครัวและชุมชนของตน 

 

2. มพีื้นฐำนชีวิตที่มั่นคง 
 1) รู้จักแยกแยะสิ่งท่ีผิด-ชอบ/ชั่ว-ดี 
 2) ปฏิบัติแต่สิ่งที่ชอบดีงาม 
 3) ปฏิเสธสิ่งท่ีผิดสิ่งท่ีชั่ว 
 4) ช่วยกันสร้างคนดีให้แก่บ้านเมือง 
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3. มีงำนท ำ มีอำชพี 
 1) การเลี้ยงดูลูกหลานในครอบครัว หรือการฝึกฝนอบรมในสถานศึกษาต้อง
มุ่งให้เด็กและเยาวชนรักงาน สู้งาน ท าจนงานส าเร็จ 
 2) การฝึกฝนอบรมท้ังในหลักสูตรและนอกหลักสูตรต้องมีจุดมุ่งหมายให้
ผู้เรียนท างานเป็น และมีงานท าในท่ีสุด 
 3) ต้องสนับสนุนผู้ส าเร็จหลักสูตรมีอาชีพ มีงานท า จนสามารถเลี้ยงตัวเอง
และครอบครัว 
 

 

4. เป็นพลเมืองด ี
 1) การเป็นพลเมืองดี เป็นหน้าท่ีของทุกคน 
 2) ครอบครัว-สถานศึกษาและสถานประกอบการ ต้องส่งเสริมให้ทุกคนมี
โอกาสท าหน้าท่ีเป็นพลเมืองดี 
 3) การเป็นพลเมืองดีคือ 
  “เห็นอะไรท่ีจะท ำเพื่อบ้ำนเมืองได้ก็ต้องท ำ” เช่น งำนอำสำสมัคร 
งำนบ ำเพ็ญประโยชน์ งำนสำธำรณกุศล ให้ท ำด้วยควำมมีน้ ำใจ และ ควำมเอื้ออำทร” 



 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่ 1 

บทน ำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



1 

บทน ำ 
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่  2/2560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน 
2560 เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม
กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราขการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
  (1) กลุ่มอ านวยการ 
  (2) กลุ่มนโยบายและแผน 
  (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
  (4) กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์ 
  (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
  (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
  (9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
  (10) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรการศึกษา 
  (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
  ดังนั้น ให้การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติ งานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลาให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็น
ธรรม 



2 
แนวคิด 
  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทารการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้
บรรลุวัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค ์
  1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบ
ความตอ้งการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
ส าเร็จ 
  3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน
เป็นส าคัญ 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
  1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
  4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา3
  5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศและ
ต่างประเทศ 
  6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร
การศึกษา 
  7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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1. ชื่องำน 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการนด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
3. ขอบเขตของงำน 
  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 2551 
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยน
เรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่
ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  งานฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
5. ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำร 
  5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่างๆ 
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
  5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
  5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
  5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญ ดังนี้ 
   5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
   5.4.2. จัดหาวิทยากร 
   5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
  5.5 ด าเนินการพัฒนา 
  5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 

 ในการพัฒนาก่อนแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่
ด าเนินการ่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้า
รับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผน
พัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการ
ท้องถิ่น 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.2 แผนงาน/โครงการ 
 7.3 แบบประเมิน 
 7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรททางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
 2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
 3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่   13 มกราคม 2549 
 4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่   25 มิถุนายน 2550 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา จัดท าแผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา ประเมินผลและรายงาน 
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 5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่   13 มกราคม 2551 
1.) กำรพัฒนำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพิจารณาก่อนแต่งตั้ง 
2. ให้ สพท. หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. สพท.หรือส่วนราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
4 ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาตาม อ.ก.ศ.      
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
5. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนาหลักสูตร        
การพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
หลักสูตรกำรพัฒนำและวิธีกำรพัฒนำ 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง            หรือ 
วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากประสบการณ์จริงใน          
สพท. ก าหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
 3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
 3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
1.) กำรพัฒนำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
วิธีกำรพัฒนำ 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ และวิธีอ่ืนๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริการโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม
ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
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4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า
รายละเอียด 
หลักสูตรและด ำเนินกำรพัฒนำ 
มำตรฐำนกำรพัฒนำ 
1. มาตรฐานการพัฒนา 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
 
9 .สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
ชื่องำน งานพัฒนาขา้ราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งต้ัง 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพท. สพฐ. 

รหัสเอกสำร  

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนความรู้แก่บุคลากร
เพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์จ่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่ง
หน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ และประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

วัตถุประสงค ์เอกสารฉบับนี้จัดท าขั้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานกรพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. 

 ส ารวจข้อมูลผู้ เข้ ารับ
การพัฒนา 

พ.ค.-มิ.ย.  สพท./ 
สถานศึกษา 

 

2. จัดท าแผนพัฒนา 
เครื่องมือ และเอกสาร
ในการพัฒนา 

  สพท.  

3. ขออนุมัติแผนพัฒนา   สพท.  

4. 
ด าเนินการพัฒนา   สพท.  

5. 
ประเมินผลและรายงาน   สพท.  

ค าอธิบายสัญลักษณย์ังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือปฏิบัติ 
                         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องำน 
  การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547        
มาตรา 79 ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงาน
และการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน
มีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทาง
วิชาการและอ่ืนๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  - 
5. ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้
วางแผนพัฒนา เช่น 
   - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร
ของหน่วยงาน 
   - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
   - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 
  5.2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
  5.3 ด าเนินการพัฒนา 
  5.4 ติดตามและประเมินผล 
  5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากการต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองและบุคลากร   
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
  7.2 แผนงาน/โครงการ 
  7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
  7.5 แบบสรุปผล 
  7.6 แบบเสนอแนะ 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

  8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่  27 สิงหาคม 2551             
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
วางแผนการพัฒนา 

จัดท าแผนและ 
เครื่องมือการพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล การน าผลการพัฒนาไปใช้ 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
ชื่องำน งานพัฒนาตามความต้องการ ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล 

สพท. สพฐ. 
รหัสเอกสำร  

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร การพัฒนา หรือถึง การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาบริหารและการจัด
การศึกษาตามนโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัด
การศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค ์เอกสารฉบับนี้จัดท าขั้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานกรพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพ
งำน 

ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. 

 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ
ที่ มี ความจ า เป็นที่ จ า
น ามาใช้วางแผนพัฒนา 

  สพป./สพม.  

2. 

จัดท าแผนพัฒนา 
เครื่องมือ และเอกสาร
ในการพัฒนา 

  สพป./สพม.  

3. 

ด าเนินการพัฒนา   สพป./สพม.  

4. 
ติดตามและประมวลผล   สพป./สพม.  

5. 
น าผลการพัฒนาไปใช้
ประโยชน ์

  สพป./สพม.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณย์ังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือปฏิบัติ 
                         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องำน 
  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ได้วุฒิสูงขั้น 
  2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับ
การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
  2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
3. ขอบเขตของงำน 
  การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตให้ไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
  มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้
ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาทางวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิ์ได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 
  1. การศึกษาภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ช 
  2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภายนอกเวลาราชการ 
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
  3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
  4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  5. การค านวณเงิน และเรียบชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
  6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  - 
5. ขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน 
 1.2.1 กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ 
  1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  2) ตรวจสอบเอกสาร 
  3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
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  4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
      (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 

  เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.7 
  5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
  6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
  7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตไปศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
 1.2.2 กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
  1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อย
กว่า 15 วัน 
  2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
  - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่
เกิน 1 ปีการศึกษา 
  3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
  4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาการศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
  5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
  6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนญุาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ 
 1.2.3 กำรกลับเข้ำมำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
  1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
  3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
  5) รายงาน สพฐ. 
 1.2.4 กำรท ำสัญญำ 
  1) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
  - การท าสัญญา 
  จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. / สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้     
ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท 
(ฉบับจริง) 
  - เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
  ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
  ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
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  ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
  ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกัน
มีคู่สมรส) 
  จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
  ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นต่อคณะกรรมการฯ 
  - ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 
  ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
  ข. ผู้ค าประกัน จ านวน 1 คน 
  ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
  - การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 
บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู้ฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และสพท./
สพฐ 1 ชุด) 
   2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
   3) มอบสัญญาให้ผู้ไปศึกษาต่อ 
 2. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ 
  2.1 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  2.1.1 รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจ
อนุญาต 
  2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึ กษา     
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของผีที่เข้าศึกษา กรณีอายุ
เกินให้อยู่กับดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
   2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
  2.1.4 จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 
ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
  2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
  2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
  2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  2.1.8 รายงาน สพฐ. 
  2.2 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
 ขั้นตอน กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
  2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 



14 
  2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
  2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
  2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
 3. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน 
 ขั้นตอนกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน 
  3.1 กำรลำศึกษำต่อ 
  3.1.1 รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
  3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
  3.1.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
  3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
  3.1.5 จัดท าค าสั่งให้ช้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
  3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
  3.1.7 รายงาน สพฐ. 
  3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ 
  3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
   1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
   2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
   3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
  3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
 กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
  4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
  4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทรงราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
  4.3 จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม       
แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
  4.4 จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  4.5 รายงาน สพฐ. 
 5. กำรค ำนวณเงิน และเรียกใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
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  5.1 ค านวณการใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตาม
ประกาศของ สพฐ. 
  5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
  5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
  5.4 หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมออ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
  5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน
ทั้งหมดรายงานให้ สพฐ. โดยด่าน อย่าให้ขาดอายุความ 
 6. กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
  6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ          
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
  6.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
  6.3 เสนอต่อผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
  6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการไป
ศึกษา ต่อ ณ ต่างประเทศ 
  6.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
  6.6 ส่งสัญญาไป สพฐ. 
  6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
 ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
  การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
  กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อ 
หน่วยงานการศึกษา 

 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
อนุญาต/มีค าสั่งใหล้าศึกษาต่อ รายงาน สพท. 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา 
ระหว่างลาศึกษา 

รายงานกลับเข้ารับการเมื่อจบการศึกษา 
ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏบิัติหน้าท่ี 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบส ารวจ 
 7.2 สัญญาลาศึกษา 
8. กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ     
พ.ศ.2538 
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ     
พ.ศ.2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
 3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 
 4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 
2547 
 5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 
30 มีนาคม 
 6. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน
2547 
 7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
 8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
 9. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 
2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



17 
9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
ชื่องำน งานลาศึกษาต่อ ฝกึอบรม หรือปฏิบัติการวิจยั
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพท. สพฐ. 

รหัสเอกสำร  

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน
หรือการปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

วัตถปุระสงค ์เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. 

 ข้าราชการครูและยุคลากร
ทางการศึกษาขออนุญาต
ผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ 

  สพท.  

2. 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
อนุญาตหรือขออนุญาตต่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าสั่งลา
ศึกษาต่อหรือท าสัญญา
เรียนต่อ 

  สพท.  

3. 

รายงานการลาศึกษาต่อให้ 
สพป./สพม 

  สถานศึกษา  

4. 

รายงานการเรียนต่อ
ผู้บังคับบัญชาทุกภาค
เรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ. 
กรณีได้รับอนุมัติจาก อ.
ก.ค.ศ.เขตพื่พิจารณาเล่ือน
เงินเดือนต่อไป 

  สถานศึกษา  

5. 
มีค าสั่งกลับจากลาศึกษา
ต่อ/รายงาน สพท. 

  สถานศึกษา  

 
ค าอธิบายสัญลักษณย์ังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือปฏิบัติ 
                         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 
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1. ชื่องำน 
  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากร
ทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 
  ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
พ.ศ.2547 มาตรา 23 “ให้ อ.ก.ค.ศ. เชตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ ... (5) ส่งเสริมสนับสนุน
การพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” 
มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่น
เป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ตามควรแก่กรณี 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  - 
5. ขัน้ตอนในกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ประสานงานจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญ
และก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติตนตามจรรยาบรรณวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม 
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิ
  5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการเชิดชูเกียรติ 
  5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ 
  5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 
  5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการก าหนด            
แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครได้รับยกย่อง
เชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การ 
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ปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
  5.7. ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน 
และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามความแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผนแพร่
ประวัติ และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
  5.8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
  5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณี
พิเศษ 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหา
และคัดเลือก 

 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่การศึกษาพิจารณา หลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก 

 

ประกาศผลประชาสมัพันธ์ 

 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 

  7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

ข้อสังเกตในกำรปฏิบัติ 

  การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท
และระดับต่างๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกระดับช่วงชั้น หรือ
กลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547          
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 

  8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2546 มาตรา 9 (6) 

  8.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัด
การศึกษา พ.ศ.2550 

  8.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการ
บริหารและการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.2550 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



21 
9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ชื่องำน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส่วนรำชกำร กลุ่มบริหารงานบุคคล 
สพท. สพฐ. 

รหัสเอกสำร  

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

วัตถุประสงค ์เพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

ล ำดับที่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1. 

 จัดท าหลักเกณฑ์วธิีการ
สรรหาและคัดเลือก 

 

  สพป./สพม..  

2. 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ เขต
พื้นที่การศึกษาพิจารณา 
หลักเกณฑ์ วธิีการสรรหา
และคัดเลือก 

 

  สพป.สพม.  

3. 
ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการสารหาและคัดเลือก 

  สพป./สพม.  

4. ด าเนินการสรรหาและ
คัดเลือก 

  สพป./สพม.  

5. 
ประกาศผลและ
ประชาสัมพันธ ์

    

6. 
มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล
ตามโอกาสอันสมควร 

    

 
 
ค าอธิบายสัญลักษณย์ังขั้นตอน           จุดเร่ิมต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน   กิจกรรมงานหรือปฏิบัติ 
                         การตัดสินใจ               ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน                  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภำพผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


