
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน  
 

 

 

 

 

 

 

นางสาวอาภสัรา สวุรรณโชต ิ 
นกัทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  

            ปฏิบตัหินา้ทีผู่อ้ำนวยการกลุ่มพฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

สำนกังานเขตพืน้ทีก่ารศึกษามธัยมศึกษานครพนม 
สำนกังานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศกึษาธิการ



 
 

ชื่อ นางสาวอาภัสรา สุวรรณโชติ  

ตำแหน่ง นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ  
            ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

กลุ่มงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษานครพนม 

งานในหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
 1. กำหนดแผนงาน มอบหมายงาน ให้คำปรึกษาแนะนำ ศึกษา วิเคราะห์เพื่อปรับปรุงและพัฒนางาน 
ตลอดจนแก้ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในกลุ่ม 
 2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย การจัดทำมาตรฐาน คุณภาพงาน พัฒนาระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 3. การวางแผน จัดทำเครื่องมือในการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานตามมาตรฐานตำแหน่ง 
 4. ควบคุม กำกับ ตรวจสอบ กลั ่นกรอง ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  
ในกลุ่ม 
 5. ให้คำปรึกษา แนะนำ และตอบข้อหารือเก่ียวกับการปฏิบัติงานตามกรอบภารกิจของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา แก่ส่วนราชการและสถานศึกษาในสังกัด 
 6. งานฝึกอบรม/การพัฒนาตามมาตรฐานวิชาชีพ/ลาศึกษาต่อ 
         6.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย สภาพความต้องการและความจำเป็นในการฝึกอบรม  ปรับปรุงและ
พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

        6.2 จัดทำแผนงาน /โครงการพัฒนาบุคลากร  ส่งเสริม  สนับสนุนให้สถานศึกษามีการอบรม  

หรือประสานการอบรม เพ่ือพัฒนาและสร้างความเข้มแข็งในวิชาชีพ 
         6.3 ดำเนินการวิจัยเพื ่อพัฒนารูปแบบและกระบวนการฝึกอบรมเพื ่อพัฒนาวิชาชีพ  และ
เสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          6.4 ประสานการดำเนินการจัดสรรงบประมาณสนับสนุนส่งเสริมการพัฒนาของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ในการปฏิบัติงานให้มี  คุณภาพ  และประสิทธิภาพเป็นมืออาชีพ  เพื่อนำไปสู่การ
พัฒนาวิชาชีพและคุณภาพการจัดการศึกษา 
                    6.5 การฝึกอบรม  และพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตำแหน่งผู ้บริหาร
การศึกษา  ผู้บริหารสถานศึกษา ครู  ลูกจ้างประจำ  พนักงานราชการ ธุรการโรงเรียน เพื่อเสริมสร้างความ
เข้มแข็งในวิชาชีพ ตามความต้องการของตนเองและหน่วยงาน 
         6.6 งานการดำเนินการพัฒนา อบรม ประชุม สัมมนาข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา 

ตามโครงการพิเศษหรือโครงการเฉพาะกิจ  และตามนโยบายการพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 

(HCEC)  
                    6.7 ดำเนินงานเกี่ยวกับการฝึกอบรม วิจัย และทัศนศึกษาดูงานในประเทศ/ต่างประเทศ 
                    6.8 ประสานงานการประชุม  ฝึกอบรม  สัมมนา กับสถาบันการศึกษาและสถานศึกษา 
        6.9 งานลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกประเภท 
                    6.10 วางแผนและจัดทำ  ทำเนียบการลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ให้พร้อมต่อการตรวจสอบ            

        6.11 การขออนุญาตให้ข้าราชการไปต่างประเทศกรณีไม่นับเป็นวันลา และ/หรือวันหยุดราชการ 
7. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 
 

                    7.1 เสนอ กศจ. เพ่ือพิจารณากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์และมีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ สังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา เขต 22 
                    7.2 ประกาศแจ้งสถานศึกษาดำเนินการพิจารณาคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ประกาศยกย่องเชิดชูเกียรติและมอบเกียรติบัตร  โล่รางวัล  พร้อมเผยแพร่  ยกย่อง อย่างกว้างขวาง 
                    7.3 ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ที่มีผลงานเป็นที่
ประจักษ์ เพื่อยกย่องเชิดชูเกียรติ ในระดับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ระดับจังหวัด ระดับประเทศ และ 
สู่นานาชาติ 
                8. วิเคราะห์ จัดทำ และดำเนินงานตามขั้นตอนตัวชี้วัด และรายงานผลการดำเนินงาน ประจำปี
งบประมาณ 
                9. วิเคราะห์และจัดทำ คำรับรองการปฏิบัติราชการ (กพร. PMQA และการบริหารการควบคุมความ
เสี่ยง) กลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              10. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย  

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูม่อืขัน้ตอนการดำเนนิงาน 
 

ชือ่เอกสาร : งานฝกึอบรมการพัฒนากอ่นการแตง่ตัง้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

๑. ชื่องาน 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
๒. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
๓. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการ
พัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้
แก่บุคลากรเพื่อให้เกิดความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เพิ่มขึ้น นำผลที่ได้
จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
๔. คำจำกัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
๕. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
 ๕.๑ สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ ได้รับ 
ทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
 ๕.๒ จัดทำแผนการพัฒนา 
 ๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
 ๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 
 ๕.๔.๑ การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 ๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 
 ๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
 ๕.๕ ดำเนินการพัฒนา 
 ๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
๖. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
ในการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง มีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื้นที่การศึกษา จะต้องมีการประสานงานกับ
โรงเรียนในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่ดำเนินการร่วมกัน ในด้าน
งบประมาณหน่วยงานไม่มีงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จำนวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจำนวนน้อย ทำให้
ต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการสูง ดังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนา สำนักงานเขตพื้นที่ จะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าจะดำเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาใกล้เคียง 
หรือส่วนราชการอ่ืน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๒ แผนงาน/โครงการ  
 ๗.๓ แบบประเมิน  
 ๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน  
๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  

๑. ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ และ       
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๐  

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

 

 

 

ประเมินและรายงาน 

สำรวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

ขออนมุตัิแผนพฒันา จัดทำแผนพัฒนา 

ด าเนินการพฒันา 



 

1.) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
หลักเกณฑ์ 
 1. ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งให้  
สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
 2. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
 3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก      
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 4. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
 1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ
วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
 2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน 
สถานศึกษาท่ี สพท. กำหนดเป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันทำการ 
 3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
  3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
  3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
2. การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
หลักเกณฑ์ 
 1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม 
 2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
วิธีการพัฒนา 
 1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดย
มีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
 2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้คำปรึกษาแนะนำ กำกับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม
ขั้นตอน 
 3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
 4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการ
จัดทำรายละเอียด 
 
 
 
 
 



 

หลักสตูรและดำเนนิการพฒันามาตรฐานการพฒันา 
 1. มาตรฐานหลักสูตร 
 2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
 3. มาตรฐานวิทยากร 
 4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
 5. มาตรฐานการประเมิน 
 6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
 7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

9. สรปุมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาขา้ราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษากอ่นการแต่งตัง้ 
ชื่องาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง สว่นราชการ  รหสัเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสรมิสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลีย่นเรียนรู้แก่
บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คณุธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน นำผลทีไ่ดจ้ากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

วตัถปุระสงค ์
เอกสารฉบับน้ีจัดทำขึ้นเพื่อเป็นคูม่ือประกอบการปฏิบัติงานการพฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนิน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

1   
สำรวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

   
สพท./สถานศึกษา 

 

2  
จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ 
และเอกสารในการพัฒนา 

   
สพท. 

 

3  
ขออนุมัติแผนพัฒนา 

   
สพท. 

 

4  
ดำเนินการพัฒนา 

   
สพท. 

 

5  
ประเมินผลและรายงาน 

   
สพท. 

 

 
  
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูม่อืขัน้ตอนการดำเนนิงาน 
 

ชือ่เอกสาร : การฝกึอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1. ชื่องาน 
 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
2. วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 
3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกันจำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ นำ
ผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผน
พัฒนา เช่น 
 - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
 - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
 - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
5.2 จัดทำแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ดำเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร           
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบสำรวจข้อมูล 
 7.2 แผนงาน / โครงการ 
 7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4 แบบบันทึกการดาเนินงาน 
 7.5 แบบสรุปผล 
 7.6 แบบเสนอแนะ 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าขอ้มลูสารสนเทศ 

วางแผนการพฒันา 

 

 

 

 

 

ใวอสยสอย 

จดัท าแผนและ

เครื่องมือการพฒันา 

ด าเนินการพฒันา 

ติดตามและประเมินผล 
การน าผลการพฒันาไปใช ้



 

 
9. สรปุมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพฒันาความตอ้งการ 

ชือ่งาน งานพัฒนาความต้องการ สว่นราชการ  รหสัเอกสาร 

ตวัชีว้ดัทีส่ำคัญของกระบวนการ การพัฒนา หมายถึงการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือขับเคลื่อนการ
พัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่
ทั้งด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัดการศึกษาและการเรียนการสอน 

วตัถปุระสงค ์
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดำเนินการพัฒนาความต้องการ 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลาดำเนิน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

1   
จัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีมี

ความจำเป็นที่จะ 
นำมาใช้วางแผนพัฒนา 

   
สพท./สถานศึกษา 

 

2  
จัดทำแผนพัฒนา         

เครื่องมือ และเอกสาร 
ในการพัฒนา 

   
สพท. 

 

3  
ดำเนินการพัฒนา 

   
สพท. 

 

4  
ติดตามและประเมินผล 

   
สพท. 

 

5  
นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

   
สพท. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูม่อืขัน้ตอนการดำเนนิงาน 
 

ชือ่เอกสาร : งานลาศกึษาตอ่ ฝกึอบรม หรอืปฏิบตักิารวิจยั 
ภายในประเทศ/ตา่งประเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1. ชื่องาน 
 งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  มาตรา 81 ให้
ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของ
หน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจ
ส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ 
อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื ่อนขั้น
เงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 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. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 
2ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
 
 



 

1.1 ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
 1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และ
ดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด 
 1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกไปดำเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
 1.1.4. จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำสัญญา และ
สัญญาค้ำประกัน 
 1.1.5.จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
 1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 1.1.7. รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
1.2 ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 1.2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
 1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 2) ตรวจสอบเอกสาร 
 3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
 4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
  - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด 2 ปี 
  - ระดบัปริญญาเอก กำหนด 4 ปี 
เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ. 7 
5) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน 
6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น 
7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
 - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 
1 ปีการศึกษา 
3) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน 
4) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
 
 
 



 

1.2.3. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 1) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ) 
 3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
 4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
 5) รายงาน สพฐ. 
1.2.4. การทำสัญญา 
 1) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
 - การทำสัญญา  
 จัดทำสัญญา จำนวน 2ชุด (เก็บไว้ที ่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับสัญญา 
เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1บาท รวม 11 บาท 
(ฉบับจริง) 
 - เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน 
 ก. บัตรประจำตัวขา้ราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
 ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือผู้ค้ำประกันมีคู ่
สมรส) 
 จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
 ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
 - ผู้ทำสัญญา และผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย 
 ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
 ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน 
 ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
 - การติดอากรแสตมป์สัญญาศึกษาตอ่ติดอากรแสตมป์ 1บาท และสัญญาค้ำประกัน 10บาท 
(ติดอากรแสตมปท์ี่คู่ฉบับๆละ1บาท การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจำนวน 2 ชุด และสพท. / 
สพฐ. 1 ชุด) 
 2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
 3) มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาตอ่ 
2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
 2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 2.1.1. รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
 2.1.2. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุญาต 
  
 
 



 

 2.1.3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
  1) มีอายุไม่เกิน55ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่
ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
 2.1.4. จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ2ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้ไป
ศึกษา 1 ฉบับ) 
 2.1.5 จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา 
 2.1.6 จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
 2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษาให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 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 รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
 3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
 3.1.3 จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
 3:1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
 3:1.5 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
 3.1.7 รายงาน สพฐ. 
 3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับ ฯ 
 3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
1) แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
3.2.3 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
 
 
 
 
 



 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
 4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
 4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทำสัญญางานใหม่ทราบ) 
 4.4จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 4.5 รายงาน สพฐ 
5. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนการดำเนินการ 
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังนี้ 
 5.1 คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศของ 
สพฐ. 
 5.2 แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
 5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
 5.4 หากขอผ่านชำระให้ผ ู ้ม ีอำนาจ (ผ ู ้ร ับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังกำหนด 
 5.5 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน
สพฐ.โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
 6.1 รับคำขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 
 6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
 6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
 6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษา
ต่อ ณ ต่างประเทศ 
 6.5 จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
 6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
 6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
 
 
 
 
 
 



 

 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบสำรวจ 
 7.2 สัญญาลาศึกษา 
8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 
 2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 
2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
 3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547  
 4. คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานที่ 1602/2547 สั่งณวันที่ 13 พฤษภาคม 
2547 
 5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 
30 มีนาคม 
 6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 
2547 
 7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน     
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
 8. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
 9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 
2551 
 
 
9. สรปุมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศกึษาตอ่ ฝกึอบรม หรอืปฏบิตัิการวจิยัภายในต่างประเทศ/ตา่งประเทศ 

ผู้มีความประสงค์ยื่นคำขอต่อ 

หน่วยงานการศึกษา 

เสนอผู้บังคับบัญชา

อนุญาต/  มีคำสั่งให้ลา

ศึกษาต่อ 

รายงาน สพท. 

ติดตามและประเมินผล การน าผลการพฒันาไปใช ้



 

ชื่องาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/
ต่างประเทศ 

สว่นราชการ  รหสัเอกสาร 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการอนุญาตจากผู้บังคับบญัชาให้ไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบตัิงานวิจัย และพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

วตัถปุระสงค ์
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดาเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนิน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

1   
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาขอ 
อนุญาตผู้บังคับบญัชาลาศึกษาต่อ 

   
สพท./สถานศึกษา 

 

2  
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรอื
ขออนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีคำสั่งให้

ลาศึกษาต่อและทำสญัญาต่อ 

   
สพท. 

 

3  
รายงานการลาศึกษาต่อให้        

สพป./สพม. 

   
สถานศึกษา 

 

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

ได้รับอนมุัติจากอ.ก.ค.ศ.เขต          
เพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

   
สถานศึกษา 

 

5  
มีคำสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน 

สพท. 

   
สถานศึกษา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คูม่อืขัน้ตอนการดำเนนิงาน 
 

ชือ่เอกสาร : งานสง่เสริมและยกยอ่งเชดิชเูกยีรติ 
ข้าราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. ชื่องาน 
 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 



 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 
3. ขอบเขตของงาน 
 ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ
ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสานักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 "ให้
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ
กำลังใจการปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา" มาตรา 75 วรรคหนึ่ง "ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้า 
ราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดาเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 
4. คำจำกัดความ 
 - 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ
แก่ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดรีเริ่ม 
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.2 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชู
เกียรติข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 5.4 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 
 5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบบท่ีกำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 5.6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 
 5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และ 
ดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่นการจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 5.8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 
 
6. Flow Chart การปฏบิตังิาน 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

จดัท าหลกัเกณฑ ์

วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ี 

การศกึษาพิจารณา หลกัเกณฑ ์

วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศหลกัเกณฑว์ิธีการสรรหาและคดัเลือก 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศผลและประชาสมัพนัธ ์

มอบเกียรติบตัรหรือรางวลั 

ตามโอกาสอนัสมควร 



 

 7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ 
ต่างๆ เช่นประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระท่ี 
สอน เป็นต้น 
8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
 8.3 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา พ.ศ. 
2550 
 8.4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหารและ
การจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. สรปุมาตรฐานกระบวนงาน งานสง่เสริมและยกยอ่งเชดิชเูกยีรติขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

ชื่องาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 

สว่นราชการ  รหสัเอกสาร 



 

ตวัชี้วดัทีส่ำคญัของกระบวนการ ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพฒันา เสริมสรา้งขวัญกำลังใจ ปกป้องคุมครองระบบคณุธรรมและยกย่องเชิดชู
เกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

วตัถปุระสงค ์
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดาเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลำดับ
ที ่

ผังขั้นตอนการทำงาน รายละเอียดงาน เวลา
ดำเนิน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ผู้รับผิดชอบ หมาย
เหต ุ

1   
จัดทาหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ

คัดเลือก 

   
สพม 

 

2  
นำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา
พิจารณา หลักเกณฑ์ วิธรการสรรหา

และคัดเลือก 

   
สพม 

 

3  
ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและ

คัดเลือก 

  

สพม. 

 

4  

ดำเนินการสรรหาและคดัเลือก 

   
สพม. 

 

5  
ประกาศผลและประชาสมัพันธ์ 

   
 

 

 มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส 
อันสมควร 

    

 
 
 
 
 


