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ค ำน ำ 

                   ตามท่ีกระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา พ.ศ.๒๕๖๐ เพื่อให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปด้วย

ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษาได้แบ่งส่วน

ราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา ๙ กลุ่ม และกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นกลุ่มท่ี

จัดต้ังขึ้น เพื่อให้การด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องการจัดการศึกษา ตามนโยบายการบริหารบุคคลภาครัฐท่ี

จ ากัดจ านวนอัตราบุคลากร และงบประมาณ และสอดคล้องกับภารกิจและการขับเคล่ือนด้านการพัฒนาครู

และบุคลากรทางการศึกษาตามนโยบายทุกระดับให้มีประสิทธิภาพ 

                 คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ฉบับนี้มีรายละเอียดของ

กระบวนงานและคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติท่ีชัดเจน เพื่อใช้ใน

การพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและเป็น

ประโยชน์สุขแก่ครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่อง เชิดชู

เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น

ส าคัญหวังว่าเอกสารคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์อย่างยิง่ส าหรับบุคลากรท่ีปฏิบัติงานในกลุ่ม

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  และบุคลากรอื่นๆ ตลอดจนสถานศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการ

บริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุผลตามภารกิจ อ านาจหน้าท่ี ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 
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กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ประกอบด้วย 

1. นางสาวอรทัย  ค าปาน   ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ  

             ปฏิบัติหน้าท่ี ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีหน้าท่ีกล่ันกรอง  
ตรวจสอบ ติดตาม ก ากับและประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ในการปฏิบัติงาน โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้องตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมากเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ศึกษา วิเคราะห์ ให้ค าปรึกษาหรือเสนอแนะ จัดท า ปรับปรุง ข้อเสนอ แนวทาง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาบุคลากรของส่วนราชการ ร่วมด าเนินการวางแผน ให้ค าปรึกษาแนะน าหน่วยงานทางการศึกษาใน
สังกัด ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน โดยมีบทบาทในการช้ีแนะ จูงใจทีมงานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ในรูปแบบเอกสารทางวิชาการ คู่มือ หลักเกณฑ์และวิธีการ เพื่อใช้เป็นแนวทางปฏิบัติให้แก่เจ้าหน้าท่ีหรือผู้สนใจ
ท่ัวไป น าไปประยุกต์ใช้ให้เกิดประโยชน์ และรับผิดชอบดังนี้    

1.1 จัดท าแผนและส่งเสริม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ของ 
หน่วยงานการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

1.2 ส่งเสริม สนับสนุนการพัฒนา การเสริมสร้างขวัญก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบ 
คุณธรรม และการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
               1.3 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา : ผู้บริหาร
การศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว 
                         1.4  งานการฝึกอบรม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า 
พนักงานราชการ  และลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
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             1.5  ด าเนินงานตามโครงการพัฒนาครรููปแบบครบวงจร (คูปองครู ๑๐,๐๐๐ บาท/คน/ปี) 
                  1.6 ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอบรมและพัฒนา 

ตามความต้องการของตนเอง 
                  1.7 แจ้งการอบรมและพัฒนาให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทราบ และสมัคร 

เข้ารับการอบรม และพัฒนา จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานและหน่วยงานอืน่ๆ ท่ีขอความ
ร่วมมือ 

                   1.8  ด าเนินงานพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นตามมาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ 

                  1.9  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษา 

                1.10  งานประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 
                1.11  เสนอเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีต่อ อกศจ. กศจ. 
            1.12  งานข้อมูลสารสนเทศบริหารงานบุคคล 
            1.13  มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานปฏิบัติหน้าท่ีแทน กรณีนางสาวอรทัย  ค าปาน         

ไม่อาจปฏิบัติราชการได้ในกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  ได้แก่ นางพรทิพย์  ช้อนนาค  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ 

            1.14  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

2. นางพรทิพย์  ช้อนนาค  ต าแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ (ช่วยราชการ)  
           ปฏิบัติหน้าท่ี กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และปฏิบัติหน้าท่ีโดยใช้ความรู้  

ความสามารถ ประสบการณ์และความช านาญงานสูงมากในด้านการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ปฏิบัติงานท่ีต้อง
ตัดสินใจหรือแก้ปัญหาท่ียากมาก ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลการพัฒนาทรัพยากรบุคคล ความจ าเป็นในการฝึกอบรม
และพัฒนา ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการพัฒนาบคุลากร หรืองานท่ีเกี่ยวข้องแก่ผู้มารับบริการ และหน่วยงาน
ทางการศึกษา หรือหน่วยงานอื่น ท่ีเกี่ยวข้อง ร่วมด าเนินการวางแผน ให้ค าปรึกษาแนะน าหน่วยงานทางการ
ศึกษาในสังกัด ประสานการท างานร่วมกันในทีมงาน และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง ดังนี้ 

    2.1 งานธุรการ 
                         2.1.1  งานสารบรรณ 
                         2.1.2  งานการจัดประชุม 

              2.2  ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแต่งต้ัง 
                    2.2.1 ส ารวจ ศึกษาวิเคราะห์ วิจัย สภาพความจ าเป็น ความต้องการในการฝึกอบรม 

และพัฒนา   
                    2.2.2  ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

                         2.2.3  ประเมินโครงการฝึกอบรม/พัฒนา และรายงานผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานท่ี 
เกี่ยวข้อง 
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                   2.2.4  จัดส่งข้าราชการครุและบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับการอบรมและพัฒนาก่อน 
แต่งต้ังให้มีและเล่ือนวิทยฐานะช านาญพิเศษ และวิทยฐานะเช่ียวชาญ 

                        2.2.5  จัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเข้ารับการอบรมและพัฒนา 
ก่อนแต่งต้ังให้ ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา ผู้อ านวยการสถานศึกษา และต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 

           2.3  การฝึกอบรมและลาศึกษาต่อ 
        2.3.1  การประชาสัมพันธ์ การด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ลูกจ้างประจ า พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว ไปเข้ารับการประชุม พัฒนา อบรม สัมมนาของหน่วยงาน
ต่าง ๆ 

                 2.3.2  งานการฝึกอบรม พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจ า   
พนักงานราชการ และลูกจ้างช่ัวคราว เพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  

                      2.3.3  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ   
 ต่างประเทศ ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกต าแหน่ง     

                 2.3.4  สรุปและรายงานการลาศึกษาต่อทุกประเภท ให้ผู้บังคับบัญชา และส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ทราบ   

             2.4  งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพื่อรับรางวัลส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน /มูลนิธิ /เอกชน/ครูดีเด่นทุกประเภท /  
ข้าราชการพลเรือนดีเด่น 

            2.5   งานการขอเครื่องหมายเชิดชูเกียรติ ประกาศนียบัตร และเงินช่วยเหลือครูอาวุโส 
                 2.6  เสนอเรื่องท่ีเกี่ยวกับงานในหนา้ท่ีต่อ อกศจ. กศจ. 

       2.7  งานข้อมูลสารสนเทศบริหารงานบุคคล 
      2.8  มอบหมายให้บุคลากรในกลุ่มงานปฏิบัติหน้าท่ีแทน กรณีนางพรทิพย์  ซ้อนนาค ไม่อาจปฏิบัติ 

ราชการได้ในกลุ่มงานพัฒนาบุคลากร  ได้แก่ นางสาวอรทัย  ค าปาน  ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ
พิเศษ 

       2.9  ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลได้นั้น   

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย  มีข้ันตอน

กระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

รวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้

ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์  ขอบเขตของงาน  ค าจ ากัดความ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มท่ี

ให้  เอกสาร/หลักฐานอ้างเองประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรท่ี
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ปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรอื่น  ตลอดจนสถานศึกษา  เพื่อเป็น

แนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุตามภารกิจ  อ านาจหน้าท่ี  ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 

1. ชื่อกระบวนงาน  

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครู  และ

บุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 

  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ

ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 เป็นการ

พัฒนาก่อนแต่งต้ังเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่

บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น น าผลท่ีได้จากการ

พัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 

และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

4.  ค าจ ากัดความ 

  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง  หมายรวมถึง  การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5.  ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ังประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ  
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมท่ีส าคัญดังนี้ 

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  การปฏิบัติงาน 

 

วางแผนพัฒนา     ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

 

 

เตรียมพัฒนา                         ขออนุมัติแผนพัฒนา 

 

 

ด าเนินการพัฒนา     ประเมินผลและรายงาน  

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 ในการพัฒนาก่อนการแต่งต้ังมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาจะต้องมีการ

ประสานงานกับส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาท้ังในส่วน

ท่ีด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดต้ังงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้

เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผน

พัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ีต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการ

ท้องถิ่น 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

 7.1  แบบฟอร์มท่ีใช้ 

 7.2  แผนงาน / โครงการ 

 7.3  แบบประเมิน 

 7.4  แบบสรุปผลการประเมิน 
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8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2550  
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2551 

1. การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 

1.ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 

2. ให้ สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก  

อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันท่ีผู้นั้นส าเร็จ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
หรือวิธีการอื่น ๆ ท่ีเห็นว่าเหมาะสม 

2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ช่ัวโมง 

 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริง
ในสถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ช่ัวโมง ในเวลา 10 วันท าการ 

3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาท้ังหมด 

3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
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2.   การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 

1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี
เหมาะสม 

2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมท่ีบูรณาการท้ังในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
 

วิธีการพัฒนา 

1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอื่น ๆ โดย
มีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 

2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนา
ตามข้ันตอน 

3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการ

จัดท ารายละเอียด 
 
หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 

มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานส่ือและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานท่ีและแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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งานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

1.  ชื่องาน   

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2.  วัตถุประสงค์ 

เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้

บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้

เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าท่ีต้อง

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการและอื่น 

ๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4.  ค าจ ากดัความ 

4.1  ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

  4.2  สพป.  หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 

  4.3  สพม.  หมายถึง  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษา 

 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นท่ีจะน ามาใช้
วางแผนพัฒนา เช่น 
   - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร

ของหน่วยงาน 

   - ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนา 

   - บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  
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5.2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ด าเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงขั้นตอน 

 

          จัดท าข้อมูลสารสนเทศ   จัดท าแผนและเครื่องมือ 

 วางแผนการพัฒนา    การพัฒนา 

        ด าเนินการ 

          พัฒนา 

การน าผลการพัฒนาไปใช้  ติดตามและประเมินผล  

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร มี

ความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพื้นท่ี 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1  แบบส ารวจข้อมูล 

  7.2  แผนงาน / โครงการ 

  7.3  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 

  7.4  แบบบันทึกการด าเนินงาน 

  7.5  แบบสรุปผล 

  7.6  แบบเสนอแนะ 
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8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว 10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

1.  ชื่องาน   

งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เอกสารฉบับนี้ท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ 

 2.1  เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการครู  และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 

 2.2  เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษามีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนา

อย่างต่อเนื่อง 

 2.3  เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

3.  ขอบเขตงาน 

 การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้

ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 

 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  

 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับ

มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีสิทธิได้เล่ือนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม  

หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ท้ังนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
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4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  

 

4.  ค าจ ากัดความ 

4.1  ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษากฎหมาย ระเบียบท่ี

เกี่ยวข้อง 

 4.2  การลาศึกษา  หมายถึง  การได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือ

ปฏิบัติงานวิจัยท้ังภายในประเทศ  และต่างประเทศ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ 

   การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา  

แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 

   ประเภท  ก  ได้แก่  ประเภทท่ีหน่วยงานต้นสังกดัคัดเลือกส่งไปศึกษา 

   ประเภท  ข  ได้แก่  ประเภทท่ีต้องไปสมัครสอบคัดเลือก  หรือ  คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วย

ตนเอง 

 1.1  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 

 1.1.1.  สพฐ.  แจ้งพิจารณาโควตาประเภท  ก  มาให้  สพท. 

 1.1.2.  เจ้าหน้าท่ีสพท.  ประสานงานกับสถาบันการศึกษา  เพื่อขอโควตาประเภท  ก  เพิ่ม  และ

ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ  หลักเกณฑ์  และแนวปฏิบัติท่ี  สพฐ.  ก าหนด 

 1.1.3.  แจ้งรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง  พร้อมท้ังแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก

ไปด าเนินการตามมข้ันตอนของสถาบันการศึกษา  และรายงาน  สพฐ.  ทราบ 

 1.1.4.  จัดท าค าส่ังเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ  และจัดท าสัญญา  และ

สัญญาค้ าประกัน 

 1.1.5.  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 

 1.1.6.  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
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 1.1.7.  รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา  ขยายเวลา  กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ

เสร็จส้ินการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให้  สพฐ.  ทราบ  ทุกภาคการศึกษา 

1.2  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 

 1.2.1  การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

  1)  รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 

  2)  ตรวจสอบเอกสาร 

  3)  อนุญาตไปสมัครสอบ 

  4)อนุญาตไปศึกษาต่อ  ภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือก

ได้แล้ว) 

  -  ระดับปริญญาตรี  ปริญญาโท  ก าหนด  2  ปี 

  -  ระดับปริญญาเอก  ก าหนด4  ปี 

  เอกสารหลักฐาน-  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  และส าเนา  ก.พ. 7 

  5)  จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสัญญาค้ าประกัน 

  6)  จัดท าค าส่ังให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับช้ัน 

  7)  จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 

  8)  รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ  ให้สพฐ.  ทราบ 

 1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 

  1)  รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนส้ินสุดสัญญาไม่

น้อยกว่า  15วัน 

  2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 

  -  ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก  ได้ไม่เกินครัง้ละ1  ภาคการศึกษา  ไม่เกิน  2  ครั้ง  

หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 

  3)  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน 

  4)  จัดท าค าส่ังขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 

  5)  แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
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  6)รายงานจ านวนข้าราชการท้ัได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้  สพฐ.  ทราบ 

 1.2.3  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

  1)  รับค าร้องผู้ท่ีไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

  2)  ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา ,  แบบค าร้องขอกลับ) 

  3)  เสนอค าส่ังกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

  4)  แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 

  5)  รายงาน  สพฐ. 

1.2.4  การท าสัญญา 

  1)  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกันตามแบบท่ีสพฐ.  ก าหนด 

  -  การท าสัญญา 

    จัดท าสัญญา  จ านวน  2  ชุด  (เก็บไว้ที่  สพท./สพฐ.  1  ชุด  และผู้ให้สัญญา  1  ชุด)ท้ังนี้  

ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน  ชุดท่ีติดอากรแสตมป์  10  บาท  และ  1 บาท  รวม  11 

บาท  (ฉบับบจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และผู้ค้ าประกัน 
  ก.  บัตรประจ าตัวข้าราชการ  หรือบัตรประชาชน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 

  ข.  ทะเบียนบ้าน  พร้อมส าเนา  1  ฉบับ 

  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  (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 

  ฉ.  กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน  ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 

  -  ผู้ท าสัญญา  และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้  มาในวันท าสัญญาด้วย 

  ก.  คู่สมรสของผู้ท าสัญญา  (ถ้ามี) 

  ข.  ผู้ค้ าประกัน  จ านวน  1  คน 

  ค.  คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน  (ถ้ามี) 
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  -  การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1  บาท  และสัญญาค้ าประกัน  10  

บาท  (ติดอากรแสตมป์ท่ีคู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท  การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน  2  ชุด  และ

สพท./สพฐ.  1  ชุด) 

  2)  เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 

  3)  มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

  2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 

2.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2.1.1  รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคีดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

 2.1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้  ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  เสนอต่อผู้มี

อ านาจอนุญาต 

 2.1.3  เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ  ตามหลักเกณฑ์  ดังนี้ 

  1)  มีอายุไม่เกิน  55ปีบริบูรณ์  นับถึงวันท่ี  15  มิถุนายน  ของปีท่ีเข้าศึกษา  กรณีอายุเกินให้

อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

  2)  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า  12เดือนเต็ม 

 2.1.4  จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ2  ฉบับ  (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา  1  ฉบับ  ผู้ไป

ศึกษา  1  ฉบับ) 

 2.1.5  จัดท าค าส่ังให้ไปศึกษา 

 2.1.6  จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 

 2.1.7  เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา  ให้จัดท าค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 2.1.8  รายงานสพฐ.  

 2.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

    ขัน้ตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 2.2.1  รับเรื่องไปศึกษาต่อ 

 2.2.2  ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 

 2.2.3  เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา  ทราบ 
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 2.2.4  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

 3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 

   ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

 3.1  การลาศึกษาต่อ 

 3.1.1  รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 

 3.1.2  ตรวจสอบเอกสาร 

 3.1.3  จัดท าสัญญา  และสัญญาค้ าประกัน  ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 

 3.1.4  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  ต่อบังคับบัญชาตามล าดับข้ันตอน 

 3.1.5  จัดท าค าส่ังให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

 3.1.6  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 

 3.1.7  รายงานสพฐ. 

 3.2  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

 3.2.1  ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 

 3.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 

  1)  แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  (แบบท่ี  5) 

  2)  หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันท่ีส่งตัวกลับ 

  3)  เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

 3.2.3  จัดท าค าส่ังให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

 3.2.4  การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไปสพฐ. 

 การฝึกอบรมภายในประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 

 4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ  (ตามหลักเกณฑ์) 

 4.2  การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า  6  เดือน  หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพื่อเป็น

ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า  5,000  บาท  ต้องจัดท าสัญญา 

 4.3  จัดท าสัญญา  (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นท่ีให้เก็บสัญญาไว้ที่  สพท.  เดิม  แต่ต้องแจ้ง

ให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
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 4.4  จัดท าค าส่ังให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ  และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

 4.5  รายงานสพฐ. 

 5.  การค านวณเงิน  และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 

 กรณีผู้ลาศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ  ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการ

ดังนี ้

 5.1  ค าวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด  และตามประกาศของ  

สพฐ. 

 5.2  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน  โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 

 5.3  หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน  ยินยอม  ชดใช้  ให้รับชดใช้แล้วรายงาน  สพฐ. 

 5.4  หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ  (ผู้รับมอบอ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงการคลังก าหนด 

 5.5  หากผู้ผิดสัญญา  หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ  หรือเพิกเฉย  ให้รวบรวมเอกสาร  หลักฐานท้ังหมด

รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน  อย่าให้ขาดอายุความ 

 6.  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 

 6.1  รับค าขอของข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 

 6.2  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 

 6.3  เสนอผู้บังคับบัญชา  เพื่อเสนอเรื่องไปยัง  สพฐ. 

 6.4  สพฐ.  แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน  ก.พ.  และจัดท าค าส่ังส่งให้ข้าราชการไปศึกษา

ต่อ  ณ  ต่างประเทศ 

 6.5  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน  (ผอ.สพท.  ลงนามในสัญญา) 

 6.6  ส่ง  สัญญาไป  สพฐ. 

 6.7  แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 การศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน  ก.พ.  ด้วย 

 กรณีขอรับทุน  หรือได้รับทุน  ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนท่ีได้รับด้วย 

 

6.  Flow  Chartการปฏิบัติงาน 

           

        

 

 

 

 

          

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1  แบบส ารวจ 

 7.2  สัญญาลาศึกษา 

 

8.  กฎหมาย  ระเบียบที่เก่ียวข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ .ศ.2547 

 แจ้งหลกัเกณฑ์ 

 และระเบียบท่ีเก่ียวข้อง 

 ให้สถานศกึษาทราบ 

 

เสนอผู้บงัคบับญัชา 

อนญุาต 
รายงาน  สพท. 

ผู้ศกึษารายงานผลการศกึษา 

ระหวา่งลาศกึษา 

ขอกลบัเข้ารับราชการ 

เม่ือจบการศกึษา 
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3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าส่ัง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1602/2547 ส่ัง ณ วันท่ี 13 พฤษภาคม 
2547 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/5184 ลงวันท่ี 30 
มีนาคม 

   6.  ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ท่ี1281/2547 ส่ัง  ณ  วันท่ี 7 เมษายน  2547 
 7.  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี  ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบัติการวิจัยและดู

งาน  ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549 

 8.  หนังสือกรมบัญชีกลาง  ท่ี กค 0406.2/ว.410  ลงวันท่ี  23 พฤศจิกายน  2550 

 9.  ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  ท่ี307/2551 ส่ัง  ณ  วันท่ี 20 มีนาคม 2551 
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งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1. กระบวนงาน   

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์   

  เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู  และ

บุคลากรทางการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 

 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา  เสริมสร้างขวัญก าลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ

ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  มาตรา  23  “ให้   

อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจและหน้าท่ี  ดังนี้ ...  (5)ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ

ก าลังใจ  การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม  การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา”  มาตรา  75  วรรคหนึ่ง  

“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม  สร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์  ให้

กระทรวงเจ้าสังกัด  ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

4.  ค าจ ากัดความ 

 อ.ก.ค.ศ.  หมายถึง  อนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ประสานการจัดสรรงบประมาณ  โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี  เพื่อสร้างขวัญและ

ก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  มี

ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 5.2  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  เสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา  ก าหนดหลักเกณฑ์  และ

วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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 5.3  เสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ 

 5.4  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา

ในสังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 

 5.5  สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ  ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด  แล้วส่งประวัติและ  

ผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.6  ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู

เกียรติ  ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์  ยุติธรรม  โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย  การปฏิบัติตน

ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  ความรู้ความสามารถ  และผลงานการปฏิบัติงาน  ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์  แล้ว

เสนอ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา  ให้ความเห็นชอบ 

 5.7  ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกัน  และด าเนินการ

ยกย่องเชิดชูเกียรติ    เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี  เช่น  การจัดแสดงผลงาน  การเผยแพร่ประวัติและ

ผลงานทางส่ือ  ส่ิงพิมพ์  หรือทางเว็ปไซต์  เป็นต้น 

 5.8  ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 

 5.9  ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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6.  Flow  Chartการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1  ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ  อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ

ต่าง ๆ  เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา  ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงช้ัน  หรือกลุ่ม

สาระท่ีสอน  เป็นต้น 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2547  และท่ีแก้ไข

เพิ่มเติม  (ฉบับท่ี  2)พ.ศ.  2551  มาตรา23  และ  มาตรา  75 

 8.2  พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ.  2546  มาตรา9 (6) 

จดัท าหลกัเกณฑ์ 

วธีิการสรรหาและคดัเลือก 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศกึษาพจิารณา 

หลกัเกณฑ์  วธีิการสรรหาและคดัเลือก 

ด าเนินการสรรหา 

และคดัเลือก 

ประกาศหลกัเกณฑ์ 

วธีิการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศผลและ 

ประชาสมัพนัธ์ 

มอบเกียรตบิตัรหรือรางวลั 

ตามโอกาสอนัสมควร 
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 8.3  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 

2550 

 8.4  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  เรื่อง  การกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษา  และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน  พ.ศ. 2550 
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งานการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

1. ชื่อกระบวนงาน   

ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  ข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 

  เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  ข้าราชการครู  

และบุคลากรทางการศึกษาในเขตพื้นท่ีการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 

 การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานการบริหารงานบุคคลเป็นหน้าท่ีของ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  

มาตรา 24 (7)  เพื่อให้ทราบถึงการด าเนินงานด้านการบริหารงานบุคคลในรอบปี 

4.  ค าจ ากัดความ 

การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  หมายถึง  การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อให้ได้ผลส าเร็จ

ของงานอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จ

ความชอบ  บัญชีถือจ่าย  งานพัฒนาบุคลากรงานวิจัยและนิติการ  งานเลขานุการ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ี

การศึกษาตามตัวช้ีวัดท่ีก าหนด 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 ก าหนดกรอบภาระงาน  ด้านงานอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง  งานสรรหาและบรรจุแต่งต้ัง  

งานทะเบียนประวัติและบ าเหน็จความชอบ  บัญชีถือจ่าย  งานพัฒนาบุคลากรงานวิจัยและนิติการ  งาน

เลขานุการ  อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.2 ก าหนดหลักเกณฑ์  ตัวชี้วัด  และวิธีการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

 5.3 จัดท าคู่มือการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

 5.4 เสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา พิจารณาให้ความเห็นชอบ  หลักเกณฑ์  ตัวชี้วัด  วิธีการ

ประเมิน  และคู่มือการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล 

 5.5 ด าเนินการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  และรายงานต่อ อ.ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษา 

 5.6 น าผลการประเมินไปปรับปรุงและพัฒนางาน 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตระดับปฏิบัติ 

 การประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคล  เป็นภารกิจงานท่ี  ก.ค.ศ.  ยังไม่ได้ก าหนดหลักเกณฑ์การ

ด าเนินการไว้อย่างชัดเจน  แต่ส านักงาน  ก.พ.  ได้ก าหนดมาตรฐานการบริหารงานบุคคลไว้  ส านักงานเขตพื้นท่ี

การศึกษาสามารถน ามาเป็นกรอบแนวทางในการประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลได้  การประเมินคุณภาพ

การบริหารงานบุคคลต้องมีความสอดคล้องกับรายงานการบริหารงานบุคคลท่ีเสนอต่อ ก.ค.ศ. 

ก าหนดภาระงาน 

การบริหารงานบุคคล 

จดัท าหลกัเกณฑ์วธีิการและ 

สร้างเคร่ืองมือประเมนิ 

จดัท าแผน 

ด าเนินการประเมนิ 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.  เขตพืน้ท่ีการศกึษา

 พจิารณาเห็นชอบ 

จดัท ารายงานเสนอ อ.ก.ค.ศ. 

เขตพืน้ท่ีการศกึษาและผู้ ท่ีเก่ียวข้อง 

น าไปใช้และ 

วางแผนพฒันางาน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1  คู่มือการประเมิน 

 7.2  หลักเกณฑ์ตัวช้ีวัด 

 

8. กฎหมายระเบียบที่เก่ียวข้อง 

 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547 (ฉบับท่ี 2 )  พ.ศ. 2551 

มาตรา 23 (8) และมาตรา 24 (7) 
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งานการจัดท ามาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงาน

ส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1.  ชื่องาน 

การจัดท ามาตรฐาน  คุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติการด าเนินการจัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและเกณฑ์

การประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครู 

3.  ขอบเขตของงาน 

 จัดท ามาตรฐานคุณภาพงาน  ก าหนดภาระงานขั้นต่ า  และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  ตามหลัก

สมรรถนะและการประเมินผลการปฏิบัติราชการที่  ก.ค.ศ.  ก าหนด  เพื่อประโยชน์ต่อการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

การเล่ือนเงินเดือน  เล่ือนต าแหน่ง  การแต่งต้ังย้าย 

4.  ค าจ ากัดความ 

 4.1 มาตรฐานคุณภาพงาน  เป็นค่ากลางการปฏิบัติงานท้ังเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพที่ต้องปฏิบัติใน

หน่วยงาน 

 4.2 ก าหนดภาระงานขั้นต่ า  เป็นการก าหนดปริมาณ  คุณภาพของงานท่ีแต่ละต าแหน่ง  สายงาน  ต้อง

ปฏิบัติเพื่อให้เกิดมาตรฐาน  คุณภาพงานของหน่วยงานตามตัวชี้วัดแผนปฏิบัติงาน  ตามค ารับรองท่ีท าไว้กับ

ผู้บังคับบัญชา 

 4.3 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ  เป็นเกณฑ์การประเมินด้านมาตรฐานคุณภาพ  ท่ีก าหนดตาม

หลักสมรรถนะ  การปฏิบัติราชการของบุคคล 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1 มอบหมายหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรฐาน

ต าแหน่ง 

 5.2 ก าหนดมาตรฐานคุณภาพของงานท่ีมอบหมายตามข้อ  1 
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 5.3 ก าหนดภาระงานขั้นต่ า  ด้านสมรรถนะ  และการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 5.4 ก าหนดตัวชี้วัดการปฏิบัติงานตามหลักสมรรถนะและการปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 

 5.5 ก าหนดเกณฑ์การประเมินตามตัวชี้วัดการปฏิบัติงาน  ตามข้อ4 

 5.6  ผู้บังคับบัญชา  หรือผู้ได้รับมอบหมาย  หรือคณะกรรมการการประเมิน  ประเมินสมรรถนะ  การ

ปฏิบัติราชการตามเกณฑ์การประเมินในข้อ  5 

 5.7  รายงานผลการปฏิบัติหน้าท่ี  เพื่อประโยชน์ต่อการเล่ือนขั้น  การยกย่องเชิดชูเกียรติ  การเล่ือน

ต าแหน่ง / ระดับ  การแต่งต้ังย้าย  โดยการคัดเลือก  แล้วแต่กรณี 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การมอบหมายหน้าท่ีและความรับผดิชอบแก่

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 

สพป. / สพม.ก าหนดมาตรฐาน  และคณุภาพของงานของต าแหน่งตา่ง ๆ 

ก าหนดภาระงานขัน้ต ่าของต าแหน่ง 

ก าหนดตวัชีว้ดัและเกณฑ์การประเมนิ 

การประเมนิ 

รายงานผลการประเมนิ 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

 7.1 ค าส่ังมอบหมายหน้าท่ี  และความรับผิดชอบ 

 7.2 การจัดท ามาตรฐาน  คุณภาพของงาน 

 7.3  การก าหนดตัวชี้วัด  เกณฑ์การประเมิน 

 7.4  แบบประเมิน 

 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 8.1  หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 8.2  มาตรฐานต าแหน่งข้าราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
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งานการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 

1.  ชื่องาน 

การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 

3.  ขอบเขตของงาน 

 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ท้ังภายในและต่างประเทศ  ท่ี

เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน 

4.  ค าจ ากัดความ 

 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ท่ีเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่องานในหน้าท่ี  และความรับผิดชอบ  ท่ีต้องการให้

ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 5.1  ผู้มีความประสงค์  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  จัดท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน  รายละเอียดการ

เดินทาง  ค่าใช้จ่าย  เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นถึง  สพป. / ม. 

 5.2  สพป. / ม.  วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 

  5.2.1  หนังสือเชิญ  (ถ้ามี) 

  5.2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 

  5.2.3  ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 

  5.2.4  ความเห็นผู้บังคับบัญชา  ตามล าดับ 

 5.3  สพป. / ม.  เอกสารรายละเอียดตามข้อ 2   เสนอ  สพฐ.  พิจารณาอนุญาต  กรณีไปต่างประเทศ  

กรณีไปศึกษาอบรม  ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผู้อ านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็นผู้อ านวยการ

สถานศึกษาอนุญาตการเอาไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ให้รายงาน  สพฐ. / ม.  เพื่อทราบ 

 5.4  สพฐ.  พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน 

ต่างประเทศ 

 5.5  สพป. / ม.  แจ้งผู้ขออนุญาต  ทราบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ย่ืนค าขอไปศกึษา 

อบรม  ดงูาน 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 

ความเห็นผู้บงัคบับญัชา 

-  กรณีไปศกึษาภายในให้  ผอ. สถานศกึษา 

/ ผอ. สพท.  แล้วแตก่รณี 

-  ไปตา่งประเทศเสนอ  สพฐ. 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 

แล้วแตก่รณีอนญุาต 

แจ้งผู้ขออนญุาต  

ทราบ 



33 
 

7.  แบบฟอร์มที่ใช ้

   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 

8.  เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 

 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 
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บทน ำ 

 ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา

พ.ศ. 2560 ลงวันท่ี  22พฤศจิกายน  2560  ประกาศในราชกิจจานุเบกษา  เล่ม  134  ตอนพิเศษ  295  ง  

วันท่ี  29พฤศจิกายน  2560ได้ก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี ้

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐานวิชาชีพ

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับ

มอบหมาย 
 

ดังนั้น  ในการปฏิบัติงานตามหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธภิาพและประสิทธิผลได้นั้น   

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานจึงจ าเป็นต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน  มีเป้าหมาย  มีข้ันตอน

กระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  

รวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม เกิดความพึงพอใจและประโยชน์สุขแก่ประชาชน โดยคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้

ประกอบด้วยกระบวนงาน วัตถุประสงค์  ขอบเขตของงาน  ค าจ ากัดความ  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  แบบฟอร์มท่ี

ให้  เอกสาร/หลักฐานอ้างเองประกอบการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นเอกสารที่มีประโยชน์อย่างยิ่งส าหรับบุคลากรท่ี

ปฏิบัติงานในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และบุคลากรอื่น  ตลอดจนสถานศึกษา  เพื่อเป็น

แนวทางในการบริหารงานและปฏิบัติงานให้บรรลุตามภารกิจ  อ านาจหน้าท่ี  ท่ีได้รับมอบหมายอย่างมี

ประสิทธิภาพ 
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