
คู่มือปฏิบัติงาน  
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนท่ีกำรศึกษำมัธยมศึกษำนครพนม 
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร



 
 

ค ำน ำ 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา  พ.ศ.2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้  
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพ  และจรรยาบรรณ  
  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา  
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ  
ต่างประเทศ  
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย  
  เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษามัธยมศึกษานครพนมเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 
 

     ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สำรบัญ 

 

ค าน า            ก 

สารบัญ            ข 

ส่วนที่ ๑  บทน า 

  แนวคิดและวัตถุประสงค์ 

  ขอบข่าย/ภารกิจ 

ส่วนที่ ๒  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

  - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง       ๑ 

  - การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ     7 

  - งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 11 

  - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 19 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 

ส่วนที่ 1  

บทน ำ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 



 
 

บทน ำ 

  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๖๐ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการประชุมครั้งท่ี ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันท่ี ๒๒ กันยายน 
๒๕๖๐ เพื่อให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม
กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาไว้ 
ดังต่อไปนี้ 
 (๑) กลุ่มอ านวยการ 
 (๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
 (๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
 (๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 (๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 (๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 (๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 
โดยก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
 (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ี
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็น
ธรรม 
 
 



 
 

แนวคดิ 
  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นมาตรการจูงใจ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับการพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มี
การพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ 
วัตถุประสงค ์
 ๑. เพื่อให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 ๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
 ๓. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 1.งานธุรการ 
  1.1 งานรับหนังสือราชการ 
  1.2 งานส่งหนังสือราชการ 
  1.3 งานจัดท าหนังสือราชการ 
  1.4 งานจัดการประชุมภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  1.5 งานจัดการความรู้ภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2.งานพัฒนาครู ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
  2.๑ งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
  2.2 งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  2.3 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
  2.๔ งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.๕ งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 
  2.6 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  2.๗ งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสำร : คูม่ือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนฝกึอบรมกำรพฒันำก่อนกำรแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



๑ 

 

๑. ชื่องำน 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
๒. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ส านักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาก่อนแต่งต้ัง 
๓. ขอบเขตของงำน 
 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการ
พัฒนาก่อนแต่งต้ังเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียนเรียนรู้
แก่บุคลากรเพื่อให้เกิดความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เพิ่มขึ้น น าผลท่ีได้
จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
๔. ค ำจ ำกัดควำม 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
๕. ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำร 
 ๕.๑ ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ังประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ ได้รับ 
ทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
 ๕.๒ จัดท าแผนการพัฒนา 
 ๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
 ๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมท่ีส าคัญ ดังนี้ 
 ๕.๔.๑ การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 ๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 
 ๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
 ๕.๕ ด าเนินการพัฒนา 
 ๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒ 

 

 
๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
ในการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง มีข้อจากัดในการดาเนินการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษา จะต้องมีการประสานงานกับ
โรงเรียนในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาท้ังในส่วนท่ีดาเนินการร่วมกัน  ในด้าน
งบประมาณหน่วยงานไม่มีงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จานวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจานวนน้อย ท าให้
ต้องใช้งบประมาณในการดาเนินการสูง ดังนั้นในการดาเนินการวางแผนพัฒนา สานักงานเขตพื้นท่ี จะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าจะดาเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาใกล้เคียง  
หรือส่วนราชการอื่น 

๗. แบบฟอร์มท่ีใช้  
 ๗.๑ แบบฟอร์มท่ีใช้  
 ๗.๒ แผนงาน/โครงการ  
 ๗.๓ แบบประเมิน  
 ๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง  

๑. ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ และ       
ท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๐  

 ๒. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒๒/ว ๒๒ ลงวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๔๘  
 ๓. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๔๙  
 ๔. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๔/ว ๔ ลงวันท่ี ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๐  
 ๕. หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันท่ี ๑๓ มกราคม ๒๕๕๑ 

 

 

ประเมนิและรายงาน 

ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 

ขออนมุตัแิผนพฒันา จัดท ำแผนพัฒนำ 

ด าเนินการพฒันา 



๓ 

 
 

1.) กำรพัฒนำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งต้ังให้  
สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 
 2. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
 3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก      
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา 
 4. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งภายใน5ปี นับแต่วันท่ีผู้นั้นผ่านการพัฒนา 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
หลักสูตรกำรพัฒนำและวิธีกำรพัฒนำ 
 1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ
วิธีการอื่น ๆ ท่ีเห็นว่าเหมาะสม 
 2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ช่ัวโมง 
ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน 
สถานศึกษาท่ี สพท. ก าหนดเป็นเวลา60 ช่ัวโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
 3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
  3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาท้ังหมด 
  3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
2. กำรพัฒนำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ตำมหลักเกณฑ์ และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
หลักเกณฑ์ 
 1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติท่ีดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี
เหมาะสม 
 2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการท้ังในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
วิธีกำรพัฒนำ 
 1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอื่น ๆ โดย
มีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
 2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษาแนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม
ขั้นตอน 
 3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
 4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการ
จัดท ารายละเอียด 
 
 
 



๔ 

 

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



๕ 

 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งต้ัง 
ชื่องำน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งต้ัง ส่วนรำชกำร  รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร การพัฒนาก่อนแต่งต้ังเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้
แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน นาผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบับน้ีจัดทาข้ึนเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนิน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1   
ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

   
สพท./สถานศึกษา 

 

2  
จัดทาแผนพัฒนา เครื่องมือ 
และเอกสารในการพัฒนา 

   
สพท. 

 

3  
ขออนุมัติแผนพัฒนา 

   
สพท. 

 

4  
ด าเนินการพัฒนา 

   
สพท. 

 

5  
ประเมินผลและรายงาน 

   
สพท. 
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ประเภทเอกสำร : คูม่ือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : กำรฝกึอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
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1. ชื่องำน 
 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
2. วัตถุประสงค ์
 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสานักงานเขต
พื้นท่ีการศึกษาตามความต้องการ 
3. ขอบเขตของงำน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกันจาเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าท่ีต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ น า
ผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาดาเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 - 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 จัดทาข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทาข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจาเป็นท่ีจะนามาใช้วางแผน
พัฒนา เช่น 
 - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
 - ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
 - บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
5.2 จัดทาแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ด าเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘ 

 

 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร           
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพื้นท่ี 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
 7.2 แผนงาน / โครงการ 
 7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4 แบบบันทึกการดาเนินงาน 
 7.5 แบบสรุปผล 
 7.6 แบบเสนอแนะ 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
 8.2 หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว 10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 

จดัท าข้อมลูสารสนเทศ 

วางแผนการพฒันา 

 

 

 

 

 

ใวอสยสอย 

จดัท าแผนและ

เคร่ืองมือการพฒันา 

ด าเนินการพฒันา 

ตดิตามและประเมนิผล 
การน าผลการพฒันาไปใช้ 



๙ 

 

 
9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำควำมต้องกำร 

ชื่องำน งานพัฒนาความต้องการ ส่วนรำชกำร  รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร การพัฒนา หมายถึงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหาร
และการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีหน้าท่ีทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและ
การบริหารการจัดการศึกษาและการเรียนการสอน 

วตัถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการพัฒนาความต้องการ 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนิน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1   
จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มี

ความจ าเป็นที่จะ 
นามาใช้วางแผนพัฒนา 

   
สพท./สถานศึกษา 

 

2  
จัดท าแผนพัฒนา         

เครื่องมือ และเอกสาร 
ในการพัฒนา 

   
สพท. 

 

3  
ด าเนินการพัฒนา 

   
สพท. 

 

4  
ติดตามและประเมินผล 

   
สพท. 

 

5  
น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

   
สพท. 
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ประเภทเอกสำร : คูม่ือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนลำศกึษำต่อ ฝกึอบรม หรือปฏบิัตกิำรวิจัย 
ภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 
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1. ชื่องำน 
 งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพื่อเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2 เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
3. ขอบเขตของงำน 
 การลาศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ มาตรา 81 ให้
ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของ
หน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจ
ส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีสิทธิได้เล่ือนขั้น
เงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยแล้วแต่กรณี ท้ังนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม 
ประกอบด้วย 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 2
ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทท่ีหน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทท่ีต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
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1.1 ข้ันตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
 1.1.2. เจ้าหน้าท่ี สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และ
ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. ก าหนด 
 1.1.3. แจ้งรายช่ือผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมท้ังแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
 1.1.4. จัดท าค าส่ังเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา และ
สัญญาค้ าประกัน 
 1.1.5.จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
 1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
 1.1.7. รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
เสร็จส้ินการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
1.2 ข้ันตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 1.2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
 1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 2) ตรวจสอบเอกสาร 
 3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
 4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
  - 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 าส่ังให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับช้ัน 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนส้ินสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
 - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 
1 ปีการศึกษา 
3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าค าส่ังขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6) รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
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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 าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 
 - การท าสัญญา  
 จัดท าสัญญา จ านวน 2ชุด (เก็บไว้ที ่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ท้ังนี้ ผู้รับสัญญา 
เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดท่ีติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1บาท รวม 11 บาท 
(ฉบับจริง) 
 - เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
 ก. บัตรประจ าตัวขา้ราชการ 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 าประกันมีคู่ 
สมรส) 
 จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2รูป(เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
 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) 
 - การติดอากรแสตมป์สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป ์1บาท และสัญญาค้ าประกัน 10บาท 
(ติดอากรแสตมปท่ี์คู่ฉบับๆละ1บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด และสพท. / 
สพฐ. 1 ชุด) 
 2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
 3) มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
 2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1.1. รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
 2.1.2. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี
อ านาจ 
อนุญาต 
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 2.1.3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  1) มีอายุไม่เกิน55ปีบริบูรณ์นับถึงวันท่ี 15มิถุนายน ของปีท่ีเข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
 2.1.4. จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ2ฉบับ(เก็บไว้ท่ีผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้ไป
ศึกษา 1 ฉบับ) 
 2.1.5 จัดท าค าส่ังให้ไปศึกษา 
 2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
 2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 2.1.8 รายงาน สพฐ. 
2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา ขั้นตอน การศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
 2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
 2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
 2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
 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 รายงาน สพฐ. 
 3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
 3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบท่ี 5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันท่ีส่งตัวกลับ 
3) เอกสารท่ีแสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
3.2.3 จัดท าค าส่ังให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
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4. กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
 4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
 4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญางานใหม่ทราบ) 
 4.4จัดท าค าส่ังให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 4.5 รายงาน สพฐ 
5. กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
 5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีกระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ 
สพฐ. 
 5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
 5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
 5.4 หากขอผ่านช าระให้ ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ ท่ี
กระทรวงการคลังก าหนด 
 5.5หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานท้ังหมดรายงาน
สพฐ.โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
6. กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 6.1 รับค าขอของข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 
 6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง 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 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนท่ีได้รับด้วย 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบส ารวจ 
 7.2 สัญญาลาศึกษา 
8. กฎหมำย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 
 2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2547 
 3. ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจาสังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547  
 4. ค าส่ัง สานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี 1602/2547 ส่ังณวันท่ี 13 พฤษภาคม 
2547 
 5. หนังสือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/5184 ลงวันท่ี 
30 มีนาคม 
 6. ค าส่ังสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1281/2547 ส่ัง ณ วันท่ี 7 เมษายน 
2547 
 7. ระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน    
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
 8. หนังสือกรมบัญชีกลางท่ี กค 0406.2/ว 410 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2550 
 9. ค าส่ังสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 307/2551 ส่ัง ณ วันท่ี 20 มีนาคม 
2551 
 
 

ผู้มีควำมประสงค์ย่ืนค ำขอต่อ 

หน่วยงำนกำรศึกษำ 

เสนอผู้บังคับบัญชำ
อนุญำต/  มีค ำสั่งให้ลำ

ศึกษำต่อ 

รายงาน สพท. 

ตดิตามและประเมนิผล การน าผลการพฒันาไปใช้ 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในต่ำงประเทศ/
ต่ำงประเทศ 

ชื่องำน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/
ต่างประเทศ 

ส่วนรำชกำร  รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป
ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย และพัฒนาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดาเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนิน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1   
ข้าราชการครูและบคุลากรทางการ

ศึกษาขอ 
อนุญาตผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ 

   
สพท./สถานศึกษา 

 

2  
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือ
ขออนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีคาสั่งให้

ลาศึกษาต่อและท าสัญญาต่อ 

   
สพท. 

 

3  
รายงานการลาศึกษาต่อให้        

สพป./สพม. 

   
สถานศึกษา 

 

4  
รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชา
ทุกภาคเรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณี

ได้รับอนุมัติจากอ.ก.ค.ศ.เขต          
เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

   
สถานศึกษา 

 

5  
มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน 

สพท. 

   
สถานศึกษา 
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ประเภทเอกสำร : คูม่ือขั้นตอนกำรดำเนินงำน 
 

ชื่อเอกสำร : งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศกึษำ 
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1. ช่ืองำน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือการดาเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงำน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกาลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 "ให้
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจและหน้าท่ี ดังนี้... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกา
ลังใจการปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา" มาตรา 75 วรรคหนึ่ง "ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้า 
ราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดาเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 
4. ค ำจำกัดควำม 
 - 
5. ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพื่อสร้างขวัญและกาลังใจ
แก่ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดรีเริ่ม 
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชู
เกียรติข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ 
 5.4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 
 5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบดาเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบบท่ีก าหนดไปยังสานักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 5.6 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
 5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกัน และ 
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่นการจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางส่ือส่ิงพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 5.8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นาผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัทาหลกัเกณฑ์ 

วธีิการสรรหาและคดัเลือก 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ี 

การศกึษาพจิารณา หลกัเกณฑ์ 

วธีิการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศหลกัเกณฑ์วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศผลและประชาสมัพนัธ์ 

มอบเกียรตบิตัรหรือรางวลั 

ตามโอกาสอนัสมควร 



๒๑ 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ 
ต่างๆ เช่นประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงช้ัน หรือกลุ่มสาระท่ี 
สอน เป็นต้น 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
 8.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
 8.4 ประกาศสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและ
การจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสานักงานเขตพื้นท่ี 
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

ชื่องำน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครแูละบุคลากรทางการ
ศึกษา 

ส่วนรำชกำร  รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร ดาเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกาลังใจ ปกป้องคุมครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิด
ชูเกียรติข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติ การดาเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา 

ล าดับ
ที ่

ผังข้ันตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลา
ด าเนิน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหตุ 

1   
จัดทาหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ

คัดเลือก 

   
สพม 

 

2  
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา
พิจารณา หลักเกณฑ์ วิธรการสรรหา

และคัดเลือก 

   
สพม 

 

3  
ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ

คัดเลือก 

  

สพม. 

 

4  

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

   
สพม. 

 

5  
ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 

   
 

 

 มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส 
อันสมควร 
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รำยชื่อคณะท ำงำน 

 
ที่ปรึกษำ 

๑. นายศักดา  ชัยภัย  ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
๒. นายเอกลักษณ์  บุญท้าว รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
๓. นายกนก  ยนต์ชัย รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 
๔. นายนายธีรภัทร วงษ์สว่าง รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

 
คณะท ำงำน มีหน้ำที่ จัดท ำรำยละเอียดคู่มือกำรปฏิบัติงำนกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ประกอบด้วย 
 ๑ นางสาวอาภัสรา  สุวรรณโชติ นักทรัพยากรช านาญการปฏิบัติหน้าท่ีรักษาการผู้อ านวยการ 
                                                 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๒ นางสาวปาริฉัตร  สุวรรณศักดิ์  พนักงานธุรการ 
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