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ค ำน ำ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรืื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๖๐ ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีออ าานาจหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค)ืด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 
(ง)ื ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
(จ) ด าเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ)ื ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องมอบหมาย 
ในการนี้ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา

สุโขทัยจึงได้จัดทำคู่มือกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อให้ทราบบทบาท อ านาจ หน้าท่ี และ
มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย ขอขอบคุณคณะทำงานท่ีดำเนินการจัดทำ
คู่มือกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

    กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาสุโขทัย 
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บทนำ 
 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 
2560 อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายใน สำนักงาน 
เขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะน าของคณะกรรมการการศึกษา ขั้นพื้นฐาน 
และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานในการประชุมครั้งท่ี 2/56022 เมื่อวันท่ี 22 กันยายน พ.ศ. 2560 
เพื่อให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการ ภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ
ปริมาณและคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำน ักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษาไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มอำนวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยกำหนดอำนาจหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค)  ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 

และจรรยาบรรณ 
(ง)  ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ)  ด าเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
(ฉ)  ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนท่ีเก่ียวข้องหรือท่ีได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้นผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีเป้าหมายชัดเจน 
จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของก ลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร ่งใส เป็นธรรม 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา       หนา้ 3 

 

แนวคิด 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให

ข้าชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ
พัฒนาให้มีความรู้ความสามารถมีขวัญกำลังใจนำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค ์
1. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบ 

ความต ้องการของหน่วยงานในสำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง     

เชิดชูเกียรติมีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
เป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
4. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
5. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
6. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
7. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชกครูและบุคลากรทางการศึกษา 
8. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 
9. งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
10. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

วิสัยทัศน์ 
 “พัฒนาครูสู่สมรรถนะตามมาตรฐานสากล” 

ค่านิยม 
 “มีวินัย ใส่ใจบริการ ประสานความร่วมมือ ยึดถือความถูกต้อง” 

คติพจน์ Motto 
 “มุ่งมั่นพัฒนาครู สู่ครูมืออาชีพ” 

พันธกิจ 
1. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีสมรรถนะตามมาตรฐานวิชาชีพ มีจรรยาบรรณและ

เจตคติท่ีดีต่อวิชาชีพ 
2. พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพื่อเตรียมความพร้อมในการเข้าสู่ต าแหน่งและวิทยฐานะ

ท่ีสูงขึ้น 
3. ส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติครูและบุคลากรท่ีมีผลงานดีเด่นและเป็ยแบบอย่างท่ีดีทาง

การศึกษา 
4. สร้างเครือข่ายการพัฒนาครุและบุคลากรทางการศึกษา 
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รูปแบบการด าเนินการ (Model) 
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ส่วนที่ 2 
 

โครงสร้าง 
กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
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นางนวพรรณ  อ้นม่ัน 
นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ             

ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 
 
 
 

ผังบุคลากร 
กลุ่มพัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
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ส่วนที่ 3 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
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มาตรฐานการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ดังนี ้

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา

และลูกจ้าง 
3. การฝึกอบรม การพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. งานด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือการปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ และต่างประเทศ 
5. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                

และลูกจ้าง 
6. งานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

7. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                
8. การขอความอนุเคราะห์ ขอความร่วมมือจากหน่วยงานอื่น เช่น การขอสนับสนุนวิทยากร

กรรมการ คณะท างาน หรืออื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง   
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
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  การปฏบิัตงิาน : งานฝกึอบรมการพัฒนาก่อนการแตง่ตั้ง 

 
1. วัตถุประสงค ์

เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของ
ส านักงานเขต พื้นท่ีการศึกษาก่อนแต่งต้ัง 

2. ขอบเขตของงาน 

การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางกาศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2 พ.ศ.  2551 
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งต้ังเพื่อเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนา  ถ่ายทอดประสบการณ์ 
แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่ อให้มีความรู้ ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ 
วิชาชีพเพิ่มขึ้น เพื่อน าผลท่ีได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและ 
ความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
 

3. คำจ ากัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
 

4. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

4.1  สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมท้ังประชาสัมพันธ์ในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา
ต่างๆ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
4.2  จัดท าแผนการพัฒนา 
4.3  ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมท่ีส าคัญดังนี้ 

4.4.1  การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.4.2  จัดหาวิทยากร 
4.4.3  จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

4.5  ด าเนินการพัฒนา 
4.6  ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
   

                                                                                สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
 
 

                           ขออนุมัติ              จัดท าแผนพัฒนา 
 

ด าเนินการพัฒนา 
 
             ประเมินผลและรายงาน 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนการแต่งต้ังมีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื้นท่ีการศึกษาจะต้องมีการ
ด าเนินการประสานงานกับส านักงานเขตพื้น ท่ีการศึกษาในการขอความร่ วมมือในการส่งบุคลากร 
เข้ารับการพัฒนาท้ังในส่วน ท่ีด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีการจัดต้ังงบประมาณ 
ให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผ ู้รับการพัฒนามีน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง 
ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนาส านักงานเขตพื้นท่ีต้องวิเคราะห์ข้อมูลดังกล่าวว่า จะด าเนินการ
เองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการอื่น 

6. แบบฟอร์มที่ใช ้
6.1 แบบฟอร์มท่ีใช้ 
6.2 แผนงาน / โครงการ 
6.3 แบบประเมิน 
6.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

7. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

7.1 มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลางการศึกษากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

7.2 หนังสือส านักงาน.ค.ศ.กที่ 0206ศธ.2/ว 22 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2548 
7.3 หนังสือส านักงาน.ค.ศ.กที่ ศธ 0206/ว.2 2 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2549 
7.4 หนังสือส านักงานกค.ศ.ท่ีศธ0206./ว4.2 ลงวันท่ี 25 มิถุนายน 2550 
7.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ีศธ0206/ว6ลงวันท่ี.2 13 มกราคม 2551 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา       หนา้ 11 

 

1) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา   
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาก่อนแต่งต้ัง 

ให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา ต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
2. ให ้สพท. หรือส่วนราชการ เป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรท่ี ก.ค.ศ.กำหนด 

3. สพท.หรือส่วนราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก 

ก.ศ.จ. 
5. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งภายใน 5 ปีนับแต่วันท่ีผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ

วิธีการอื่น ๆ ท่ีเห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 

2.1  ภาควิชาการ  เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร  120 ช่ัวโมง 
2.2  ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้ จากสถานการณ์จริง ใน

สถานศึกษา ท่ี สพท. ก าหนดเป็นเวลา 60 ช่ัวโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1  มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 ของเวลาท้ังหมด 
3.2  มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

 
2) การพัฒนาตำแหน่งศึกษาน ิเทศก์ 
 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ด ารง
ต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ี ก.ค.ศ. ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติท่ีดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพท่ี 

เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการท้ังในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคลเป็นกลุ่มการเรียนรู้เล็กๆ และวิธีอื่น ๆ  

โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้คำปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม 
ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน หรือส่วนราชการเป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบจัดทำ 

รายละเอียด 
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หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 

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

ชื่องาน การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งต้ัง ส่วนราชการ กลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ  
การพัฒนาก่อนแต่งต้ังเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์ แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่บุคลากร เพื่อให้มีทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลท่ีได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค ์ เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 

สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา พ.ค.-มิ.ย.  
สพท./

สถานศึกษา 
 

2 
จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ 
และเอกสารในการพัฒนา 

  สพท.  

3 ขออนุมัติแผนพัฒนา   สพท.  

4 ด าเนินการพัฒนา   สพท.  

5 ประเมินผลและรายงาน   สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบใน 1 หน้า)    
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  การปฏบิัตงิาน  : การฝึกอบรมการพฒันาตามความต้องการ 
 

1. วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงนพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที 
การศึกษาตามความต้องการ 

2. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญั ติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้ท่ีส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อยู่ใต้บังค ับ 
บัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐาน ถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น    
เรื่องเดียวกันจำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าท่ีต้องพัฒนา 
ตนเองอย่างต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานทันต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ น าผล
การพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

3. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
3.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นท่ีจะนำมาใช้วางแผนการพัฒนา 

ได้แก่ 
3.1.1 ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน  
3.1.2 ข้อมูลสถานท่ีในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพัฒนาบุคลากร 
ท่ีมีความเช่ียวชาญ วิทยากรในสาขาต่าง ๆ 
3.1.3 จัดท าแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

3.2 ด าเนินการพัฒนา 
3.3 ติดตามและประเมินผล 
3.4 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ จัดท าแผนและ 
วางแผนการพัฒนา เครื่องมือการพัฒนา 

 
 
 

ด าเนินการพัฒนา 
 

การนำผลการพัฒนาไปใช้           ติดตามและประเมินผล 
 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากรความ             
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนการสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพื้นท ี่ 

 
5. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบสำรวจข้อมูล 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
7.5 แบบสรุปผล 
7.6 แบบเสนอแนะ 

 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

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

8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว 10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ
วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
  ชื่องาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ ส่วนราชการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ  การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคล่ือนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตาม
นโยบายของหน่วยงานต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีหน้าท่ีท้ังด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบริหารการจัดการศึกษาและการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค ์  เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การดาเนินการพัฒนาความต้องการ 
 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็น 
ท่ีจะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

  สพท.  

2 
จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสาร

ในการพัฒนา 
  สพท.  

3 ด าเนินการพัฒนา   สพท.  

4 ติดตามและประเมินผล   สพท.  

5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์   สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบใน 1 หน้า) 
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 การปฏบิตัิงาน  : งานลาศกึษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏบิตักิารวิจัย 
 

1. วัตถุประสงค ์
2.1 เพื่อเป็นการพัฒนาข้ราช ารครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2.2 เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ 

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
2.3 เพื่อเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

2. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รบัการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป 

ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงนวิจัยและพัฒนาท้ังภายในประเทศและต่างประเทศ 

มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าท่ีในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

ในกรณีท่ีมีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพหรือคุณวุฒิขาดแคลนบังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากทางการ 
ศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษา ท่ีได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าท่ีราชการมีสิทธิได้เล่ือนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษาต่อ 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 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
3. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
4. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
5. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
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3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 

ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทท่ีหน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทท่ีต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตน 

1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1.1 สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
1.1.2 เจ้าหน้าท่ี สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษเพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่มและ

ด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติท่ี สพฐ. ก าหนด 
1.1.3 แ จ้งราย ช่ือ ผู้ ไ ด้ รับการ คัด เลือก ไป ยั งสถาบั น การศึกษาโดยตรงพร้ อม ท้ั ง 

แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4 จัดท าค าส่ังเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท า

สัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
1.1.5 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6 แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง 
1.1.7 รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ ราชการ 

เม่ือเสร็จส้ินการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ.ทราบทุกภาคการศึกษา 
1.2  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
          (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

  - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด 2 ปี 
  - ระดับปริญญาเอก กำหนด 4 ปี 

5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
6) จัดท าคำส่ังให้ลาศึกษาต่อ เสนอผู้มีอ านาจตามล าดับช้ัน 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการท่ีลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตลาศึกษาต่อให ้สพฐ.ทราบ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา       หนา้ 19 

 

1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับคำขอของผู้ลาต่อ ส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนส้ินสุดสัญญา 

ไม่น้อยกว ่า 15 วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโทและปริญญาเอก 

ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน  2 ครั้ง หรือ 1 ปีการศึกษา 
3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าคำส่ังขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
5)  แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
6)  รายงานจำนวนข้ราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

1.2.3. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
1) รับคำร้องผู้ท่ีไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชาร 
2) ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคำร้องขอกลับ) 
3) เสนอคำส่ังกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ. 

1.2.4. การท าสัญญา 
 1) จัดท าสัญญาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน ให้เป็นไปตามแบบท่ี สพฐ. ก าหนด 

- การท าสัญญา จัดท าสัญญาศึกาต่อและสัญญาค้ าประกัน จำนวน 3 ชุด 
        (เก็บไว้ที ่สพท. 1 ชุด ส่งสพฐ. 1 ชุด และผู้ท าสัญญา 1 ชุด)   
- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 

1. ส านาบัตรประจ าตัวข้ราชการหรือบัตรประชาชน 1 ฉบับ  
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่า (ถ้ามี)  1 ฉบับ 
4. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญหรือค้ าประกันของคู่สมรส  

                         (กรณีผู้ท าสัญญาหรือผู้ค้ ามีคู่สมรส) 
5. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 

                     6. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกันให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ  
       - ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันต้องน าบคุคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญาด้วย  

ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน 
ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

- การติดอากรแสตมป์สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ า
ประกัน 10 บาท 
 2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 

3) มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
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2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2.1.1. รับค าขอสมัครสอบคัดเลือกของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.1.2. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา 

เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
2.1.3. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

1) มีอายุไม่ เกิน 55 ปีบริบูรณ์นับถึงวัน ท่ี 15  มิถุนายนของปี ท่ีเข้าศึกษาต่อ 
กรณีอายุเกินให้อยู่ใดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 

2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
2.1.4. จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน คนละ 3 ฉบับ (เก็บไว้ที่ สพท. 1 ชุด 

/ส่งสพฐ. 1 ชุด /ผู้ท าสัญญา 1 ชุด)   
2.1.5 จัดทาค าส่ังให้ไปศึกษาต่อ  
2.1.6 จัดทาหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าส่ังให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.1.8 รายงาน สพฐ. 

2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

 
3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  
    ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

3.1  การลาศึกษาต่อ 
3.1.1 รับคขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
3.1.3 จัดท าสัญญาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับ การศึกษาต่อ 

ภาคปกต ิ 
3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามล าดับข้ันตอน 
3.1.5 จัดท าค าส่ังให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
3.1.7 รายงาน สพฐ. 
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3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ 
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. 

 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  

      ขั้นตอนการด าเนินการ 
4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
4.2  การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  

เพื่อเป็นค่าใช ้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
4.3 จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายไปต่างเขตพื้นท่ีให้เก็บสัญญาไว้ท่ีสพท.เดิม 

แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4.4 จัดท าค าส่ังให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
4.5 รายงาน สพฐ. 

 
5. การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
    ขั้นตอนการด าเนินการ 

 กรณีผู้ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้
ด าเนินการ ดังนี้ 

5.1 ค าน วณ ก ารชด ใช้ ทุ น ตาม ห ลั ก เกณ ฑ์ แล ะ วิ ธี ก าร ท่ี ก ระท รว งก ารค ลั งก าห น ด 
และตามประกาศของ สพฐ. 

5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
5.3 หากผู้ผิดสัญญหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ 
5.4 หากขอผ่อนช าระให้ ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ  ์ท่ี 

กระทรวงการคลังก าหนด 
5.5 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสารหลักฐานท้ังหมด 

รายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
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6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
   ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

6.1 รับค าขอของข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
ประกอบการพิจารณา 

6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิ จารณาเห็นชอบจาก ส านั กงาน  ก .พ . และจัดท าค า ส่ั ง 

ส่งให้ข้าราชการไปศึกษา ณ ต่างประเทศ 
6.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
6.6 ส่งสัญญาไปสพฐ. 
6.7 แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย  
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนท่ีได้รับด้วย 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
                 ผู้มีความประสงค์ย่ืนคำขอต่อ    เสนอผู้บังคับบ ั

หน่วยงานการศึกษา                                                อนุญาต/มีคำสั่งให้ 
                                                                             ลาศึกษาต่อ 

 
รายงาน สพท. 

  
 

การน าผลการพัฒนาไปใช้ 
 
ติดตามและประเมินผล 

 
 
 

5. กฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรม ภายในประเทศ พ.ศ. 

2559 
2. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานลงวันท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้ 

ข้าราชการและลูกจ้งประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือ 
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 

3. ค าส่ัง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานท่ี 660/2547 ส่ัง ณ วันท่ี 1 พฤษภาคม 
2555 เรื่อง มอบอ านาจการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ภายในประเทศ  

4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/5184 ลงวันท่ี 
30 มีนาคม 2547 เรื่องการลงนามรับสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย
และพัฒนา ณ ต่างประเทศ 

5. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการรศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1281/2547 ส่ังณ วันท่ี 7 เมษายน 
2547 เรื่อง มอบอ านาจการท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและ
พัฒนา ณ ต่างประเทศ 

6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้ราชการไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

7. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.2/ว 410 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2550 เรื่อง แนวทาง
ปฏิบัติในการท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ณ 
ต่างประเทศ 

8. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษขั้นพื้นฐาน ท่ี 307 /2551 ส่ัง ณ วันท่ี 20 มีนาคม 
2551  เรื่อง มอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนช าระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุน ลาศึกษาฝึกอบรม ดูงาน
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ณ ต่างประเทศ 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพฒันาครแูละบุคลากรทางการศึกษา       หนา้ 24 

 

9. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.2/ว 15 ลงวันท่ี 16 มีนาคม 2558 เรื่อง แนวทางวิธี
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ฉบับท่ี 20) พ.ศ.2557 และจัดท า
สัญญาค้ าประกันท่ีเกี่ยวข้องกับการลาศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัย 

10. หนังสือกระทรวงการคลัง ท่ี กค 0406.2/ว 22 ลงวันท่ี 19 มีนาคม 2558 เรื่อง แนวทางวิธี
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพิ่มเติมประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ (ฉบับท่ี 20) พ.ศ.2557 และจัดท า
สัญญาค้ าประกันท่ีเกี่ยวข้องกับการผ่อนช าระของเจ้าหน้าท่ี 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงานงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ 

  ช่ืองาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนราชการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ  
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบันาท้ัง ภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
อนุญาตผู้บังคับบัญชาลาศึกษา 

  สพท.  

2 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือขออนุมัติต่อ 
อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าส่ังให้ลาศึกษาต่อและท าสัญญา

ต่อ 
  สพท.  

3 รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป./สพม.   สถานศึกษา  

4 
รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชาทุกภาค
เรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณีได้รับอนุมัติจาก     
อ.ก.ค.ศ.เขตเพื่อพิจารณาเล่ือนเงินเดือนต่อไป 

  สถานศึกษา  

5 มคี าส่ังกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน สพท.   สถานศึกษา  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์             จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน              กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ                การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบใน 1 หน้า)   
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 การปฏิบัติงาน : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและ     

ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางารศึกษาในหน่วยงทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 " ให้อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจและหน้าท่ี ดังนี้  ... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ 
การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา " มาตรา 75 วรรคหนึ่ง " ข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่น เป็น ท่ีประจักษ์  ให้กระทรวงเจ้าสังกัด 
ราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี " 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3 .1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบั ติการประจ าปี เพื่อสร้างขวัญและ

ก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดร ิเริ่ม
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3.2 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ 
สรรหาและคัดเลือกข้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

3.3 เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจรณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ท่ีมีความคิดร ิเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ 

3.4 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษาใน 
สังกัดท้ังภาครัฐและเอกชน 

3.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบด าเนินการสรรหาและคัดเลือข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการท่ีก าหนดแล้วส่งประวัติและผลงาน 
ตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

    3.6 ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาแต่งต้ังคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ให้ เป็นไปด้วยความบริ สุทธิ์  ยุ ติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบั ติตน 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้ว ก.ค.ศ. 
เขตพื้นท่ีการศึกษาให้ความเห็นชอบ 

3.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยท่ัวกันและด าเนินการ
เนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณีเช่นการจัดแสงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและผลงาน 
ทางส่ือส่ิงพิมพ์หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

3.8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
3.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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4. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือ 

 
 
  

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษา 
พิจารณาหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 
 
  
 

           ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 

                                          ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
 
                                                   ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 
 
 

                                                       มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 
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5 แบบฟอร์มที่ใช ้
5.1 ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ

ต่างๆ เช่นประเภทผู้บริหาการศึกษ ผู้บริหารถานศึกษาชการครูแยกตามระดับช่วงช้ันข้ หรือกลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 
 
6. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี2) พ.ศ. 2551  มาตรา 23 และ มาตรา 75 

4.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
4.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา  พ.ศ. 

2550 
4.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐ เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการ 

จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะมกรการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. 2550 
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สรุปมาตรฐานกระบวนงานงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  ชื่องาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุมครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา หน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
วัตถุประสงค ์เพื่อเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยงย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับท่ี ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน 
เวลา

ด าเนินการ 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก   สพท.  

2 
น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา

หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
  สพท.  

3 ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก   สพท.  

4 ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก   สพท.  

5 ประกาศผลและประชาสัมพันธ์     

6 
มอบเกียรติบัตรและรางวัลตามโอกาส 

อันสมควร 
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