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ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



ค าน า 
 
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
พ.ศ.๒๕๖๐ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษามีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
  วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
  ศึกษา 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 

ต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ 

ศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ      
มอบหมาย 

 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของ
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 ขอขอบคุณคณะท างานที่ 
ด าเนินการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
       กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 
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ส่วนที่ ๑  บทน า           

แนวคิดและวัตถุประสงค์         
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ส่วนที่ ๒  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน  
- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง      1 
- การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ      6 
- งานลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  9 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   18 

ภาคผนวก  คณะท างาน          ๒๒  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 1 
บทน า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพ.ศ.2560 

อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานในการประชุมครั้งที่ 2/560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การ
ด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณและ
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษาให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้
ดังต่อไปนี้ 

   (1) กลุ่มอ านวยการ 
   (2) กลุ่มนโยบายและแผน 
   (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
   (4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
   (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
   (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (7) กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
   (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
   (9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
   (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
   (ย) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
   (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
   (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
   (ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม 
 
 
 
 
 



แนวคิด 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการ

ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนามี
ความรู้ความสามารถมีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้ เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรยาบรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

 
วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
6.งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนท่ี 2 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 หนา้ ๑ 

 
1. ซื่องาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา
ก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้
ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามต าแหงหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 

4. ค าจ ากัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆได้รับทราบ

และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4,2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ด าเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 หนา้ 2 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วน
ทีด่ าเนินการรว่มกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้า 
รับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูงดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา
ส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. 80แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงานก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการ
พัฒนา 

จัดท าแผนพัฒนา ขออนุมัติ
แผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา ประเมินผลและรายงาน 
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1.) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
1. ให้สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก อ.ก.ค.

ศ.เขตพ้ืนทีก่ารศึกษา 
4. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน5ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ

วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
ภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน

สถานศึกษาท่ี สพท. ก าหนดเป็นเวลา60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2. การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่

เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บรูณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี

โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษาแนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม

ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า

รายละเอียด 
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หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 

ชื่องานงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลีย่นเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน น าผลทีไ่ด้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผดิชอบ ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่
ราชการ 
วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบับน้ีจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคูม่ือประกอบการปฏิบัติงานการพฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
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ส ารวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

 
พ.ค. – มิ.ย. 

  
สพท./สถานศึกษา 
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จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารใน
การพัฒนา 

   
สพท. 
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ขออนุมัติแผนพัฒนา 

   
สพท. 
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ด าเนินการพัฒนา 

   
สพท. 
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ประเมินผลและรายงาน 

   
สพท. 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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1. ชื่องาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามความต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง
เดียวกันจ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานกา้วทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไป
ใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

เช่น 
- ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
-ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
5.2 จัดท าแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ด าเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร มี
ความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
7.5 แบบสรุปผล 
7.6 แบบเสนอแนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
      วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
 วางแผนการพัฒนา 

จัดท าแผนและ
เครื่องมือการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล การน าผลการพัฒนาไปใช้ 

ด าเนินการพัฒนา 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ 

ชื่องานงานพัฒนาความต้องการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนา หมายถึงการพัฒนาขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจดัการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน
ต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีหน้าที่ท้ังด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบรหิารการจัดการศึกษาและการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการพัฒนาความต้องการ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะ
น ามาใช้วางแผนพัฒนา 

 
 

  
สพป./สพม. 

 

 
2 

 

จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสาร     
ในการพัฒนา 

   
สพป./สพม. 

 

 
3 
 

 
ด าเนินการพัฒนา 

   
สพป./สพม. 

 

 
4 

 

 
ติดตามและประเมินผล 

   
สพป./สพม. 

 

 
5 

 

 
น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

   
สพป./สพม. 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน 

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ 

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

3. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป

ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
แล้วแต่กรณี 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. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเท
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4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 2 

ประเภท คือ 
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ

คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป

ด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา และ

สัญญาค้ าประกัน 
1.1.5.จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.1.7. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จ

สิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
1.2 ขัน้ตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1.2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

(เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 
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เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7 
5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 15 

วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 

- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน  
  1 ปีการศึกษา 

3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
1.2.3. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
      1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2) ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ. 
1.2.4. การท าสัญญา 
1) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 

- การท าสัญญา 
จัดท าสัญญา จ านวน 2ชุด(เก็บไว้ที่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ผู้ รับสัญญา

เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1บาท รวม 11 บาท     
(ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
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ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่

สมรส) 
จ. รูปถ่าย 1นิ้วจ 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) 
- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1บาท และสัญญาค้ าประกัน 10บาท 

(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆละ1บาท 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 เสนอต่อผู้มีอ านาจ

อนุญาต 
2.1.3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) มีอายุไม่เกิน55ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15มิถุนายน ของปีที่ เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
2.1.4. จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ2ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 

1 ฉบับ) 
2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.1.8 รายงาน สพฐ. 
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2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ 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 าดับขั้นตอน 
3:1.5 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
3.1.7 รายงาน สพฐ. 
3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
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4.3จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4.4จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
4.5 รายงาน สพฐ. 

5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ

สพฐ. 
5.2แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
5.3หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ 
5.4 หากขอผ่านช าระให้ผู้ มีอ านาจ  (ผู้ รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึ งถึ งหลักเกณฑ์ ที่

กระทรวงการคลังก าหนด 
5.5หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงานสพฐ. 

โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 

6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 
6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

ณ ต่างประเทศ 
6.5จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบส ารวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษา 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

2538 
2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

2538และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1602/2547สั่งณวันที่ 13 พฤษภาคม 
2547 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนาคม 

6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
8. หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานการศึกษา 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
อนุญาต/มีค าสั่งให้

ลาศึกษาต่อ 

ติดตามและประเมินผล การน าผลการพัฒนาไปใช้ 

รายงาน สพท. 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ 

ชื่องานงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้ับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏบิัติงานวิจัย และพัฒนาท้ัง
ภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอ
อนุญาตผู้บังคับบญัชาลาศึกษาต่อ 

 
 

  
สพท. 

 

 
2 

 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรอืขออนุมัติ
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อและท า

สัญญาต่อ 

   
สพท. 
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รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป./สพม. 

   
สถานศึกษา 
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รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบญัชาทุกภาค
เรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณไีดร้ับอนุมัติจาก 
อ.ก.ค.ศ.เขตเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

   
สถานศึกษา 
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มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน สพท. 

   
สถานศึกษา 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

3. ขอบเขตของงาน 
ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยก

ย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23 "ให้อ.ก.
ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญก าลังใจ 
การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา" มาตรา 75 วรรคหนึ่ง "ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วน
ราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี" 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่

ข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดรีเริ่ม     
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

5.2 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ   
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

5.3 เสนออ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

5.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษาใน
สังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

5.5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงาน
ตามแบบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ แล้วเสนอ อ.
ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

5.7ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ทราบโดยทั่วกัน และ
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่นการจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติและ
ผลงานทางสื่อสิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 

5.8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์  
วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นท่ี
การศึกษาพิจารณา หลักเกณฑ์ 

วิธีการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศผลและประชาสมัพันธ์ 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล
ตามโอกาสอันสมควร 

ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ

ต่างๆ เช่นประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระท่ี
สอน เป็นต้น 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ 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 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการ

จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมกรการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่องานงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพฒันา เสริมสรา้งขวัญก าลังใจ ปกป้องคุมครองระบบคณุธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นคู่มือปฏิบตัิงานส่งเสริมและยงย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก  
 

  
สพป./สพม. 

 

 
2 

 

น าเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณา
หลักเกณฑ์ วิธรการสรรหาและคดัเลือก 

   
สพป./สพม. 

 

 
3 
 

 
ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

   
สพป./สพม. 

 

 
4 

 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลือก    
สพป./สพม. 

 

 
5 

 

 
ประกาศผลและประชาสมัพันธ์ 

   
 

 

 
6 
 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาส        
อันสมควร 

    

ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

 

 

 

 

 

 



 
 
รายชื่อคณะท างาน 
ที่ปรึกษา  
 ๑. นายยงศักดิ์  เชาวน์วุฒิกุล   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓      
 ๒. นายปรีชา  รักษ์ทอง   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓ 
 ๓. ผู้อ านวยการกลุ่มทุกกลุ่ม 
๒. คณะท างาน มีหน้าที่ จัดท ารายละเอียดคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ประกอบด้วย 
๒.๑ นางประไพพิศ  ไชยเดช  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๒.๒ นายปรมัตถ์  อโณทัย     เจ้าหน้าที่ธุรการ 
 
 



 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

 
นางประไพพิศ  ไชยเดช 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

 
 



 

ค าน า 
  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  เป็นกลุ่มหนึ่งในการบริหารจัดการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต ๓  โดยมีพันธกิจในการด าเนินการสนับสนุนใน
การเรียนการสอน  มีโรงเรียนในสังกัด  จ านวน  ๒๓๕ โรงเรียน  ครอบคลุม  ๖  อ าเภอ  อ าเภอชะอวด  อ าเภอ
ร่อนพิบูลย์  อ าเภอจุฬาภรณ์  อ าเภอปากพนัง  อ าเภอหัวไทร  และอ าเภอเชียรใหญ่  เพ่ือให้การบริหารจัดการ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ  จึงได้จัดท าคู่มือในการปฏิบัติงาน 

  หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่านและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 

        

                                                                     ประไพพิศ  ไชยเดช 

      นักทรัพยากรบุคคลช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
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1. ซื่องาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต

พ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา
ก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร
เพ่ือให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้
ประโยชนต่อการปฏิบัติงานตามต าแหงหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 

4. ค าจ ากัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่าง ๆได้รับทราบ

และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
5.4,2 จัดหาวิทยากร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ด าเนินการพัฒนา 
5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วน
ทีด่ าเนินการรว่มกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้า 
รับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูงดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา
ส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1. 80แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
4. หนังสือส านักงานก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

 
 
 
 

ส ารวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการ
พัฒนา 

จัดท าแผนพัฒนา ขออนุมัติ
แผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา ประเมินผลและรายงาน 
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1.) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
1. ให้สพท.หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
2. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
3. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก อ.ก.ค.

ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา 
4. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน5ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ

วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
ภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน

สถานศึกษาท่ี สพท. ก าหนดเป็นเวลา60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2. การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่

เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บรูณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี

โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ค าปรึกษาแนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม

ขั้นตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า

รายละเอียด 
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หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 หนา้ 5 

 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 

ชื่องานงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลีย่นเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน น าผลทีไ่ด้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผดิชอบ ให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่
ราชการ 
วัตถุประสงค์ 
เอกสารฉบับน้ีจัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคูม่ือประกอบการปฏิบัติงานการพฒันาข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
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ส ารวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการพัฒนา 

 
พ.ค. – มิ.ย. 

  
สพท./สถานศึกษา 
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จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารใน
การพัฒนา 

   
สพท. 

 

 
3 
 

 
ขออนุมัติแผนพัฒนา 

   
สพท. 
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ด าเนินการพัฒนา 

   
สพท. 
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ประเมินผลและรายงาน 

   
สพท. 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า) 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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1. ชื่องาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาตามความต้องการ 

3. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547  มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง
เดียวกันจ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานกา้วทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไป
ใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

เช่น 
       - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
       -ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
       - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
5.2 จัดท าแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
5.3 ด าเนินการพัฒนา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 หนา้ 8 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร มี
ความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
7.2 แผนงาน / โครงการ 
7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
7.4 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
7.5 แบบสรุปผล 
7.6 แบบเสนอแนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
       (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
      วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
 วางแผนการพัฒนา 

จัดท าแผนและ
เครื่องมือการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผล การน าผลการพัฒนาไปใช้ 

ด าเนินการพัฒนา 
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 9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ 

ชื่องานงานพัฒนาความต้องการ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนา หมายถึงการพัฒนาขา้ราชการครูและบคุลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจดัการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน
ต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีหน้าที่ท้ังด้านการส่งเสริมสนับสนุนและการบรหิารการจัดการศึกษาและการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการพัฒนาความต้องการ 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะ
น ามาใช้วางแผนพัฒนา 

 
 

  
สพป./สพม. 

 

 
2 

 

จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสาร     
ในการพัฒนา 

   
สพป./สพม. 

 

 
3 
 

 
ด าเนินการพัฒนา 

   
สพป./สพม. 

 

 
4 

 

 
ติดตามและประเมินผล 

   
สพป./สพม. 

 

 
5 

 

 
น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 

   
สพป./สพม. 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน 

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ 

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

3. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป

ศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา

ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย 
โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
แล้วแต่กรณี 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. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเท
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4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
    การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 

2 ประเภท คือ 
     ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
     ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
1.1.2. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ

คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
1.1.3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป

ด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
1.1.4. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา และ

สัญญาค้ าประกัน 
1.1.5.จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
1.1.6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.1.7. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จ

สิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
1.2 ขัน้ตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
1.2.1. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสาร 
3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

(เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 
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เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7 
5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
1.2.2. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 15 

วัน 
2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 

- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษาไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน  
  1 ปีการศึกษา 

3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
1.2.3. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
      1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2) ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รายงาน สพฐ. 
1.2.4. การท าสัญญา 
1) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 

- การท าสัญญา 
จัดท าสัญญา จ านวน 2ชุด(เก็บไว้ที่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ผู้ รับสัญญา

เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1บาท รวม 11 บาท     
(ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
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ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่

สมรส) 
จ. รูปถ่าย 1นิ้วจ 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) 
- การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1บาท และสัญญาค้ าประกัน 10บาท 

(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆละ1บาท 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 เสนอต่อผู้มีอ านาจ

อนุญาต 
2.1.3. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) มีอายุไม่เกิน55ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15มิถุนายน ของปีที่ เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
2.1.4. จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ2ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา 1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 

1 ฉบับ) 
2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.1.8 รายงาน สพฐ. 
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2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ 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 าดับขั้นตอน 
3:1.5 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
3.1.7 รายงาน สพฐ. 
3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
3.2.3 จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย

ในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครศรีธรรมราช เขต 3 หนา้ ๑6 

 
4.3จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงานใหม่ทราบ) 
4.4จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
4.5 รายงาน สพฐ. 

5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ

สพฐ. 
5.2แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
5.3หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ 
5.4 หากขอผ่านช าระให้ผู้ มีอ านาจ  (ผู้ รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึ งถึ งหลักเกณฑ์ ที่

กระทรวงการคลังก าหนด 
5.5หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงานสพฐ. 

โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 

6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร

ประกอบการพิจารณา 
6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ 

ณ ต่างประเทศ 
6.5จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
6.6 ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบส ารวจ 
7.2 สัญญาลาศึกษา 

8. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

2538 
2 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.

2538และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้

ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1602/2547สั่งณวันที่ 13 พฤษภาคม 
2547 

5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนาคม 

6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
7. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน  ณ 

ต่างประเทศ พ.ศ.2549 
8. หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
9. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อ
หน่วยงานการศึกษา 

เสนอผู้บังคับบญัชา 
อนุญาต/มีค าสั่งให้

ลาศึกษาต่อ 

ติดตามและประเมินผล การน าผลการพัฒนาไปใช้ 

รายงาน สพท. 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ 

ชื่องานงานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในต่างประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนราชการ กลุ่มบริหารงานบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดร้ับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏบิัติงานวิจัย และพัฒนาท้ัง
ภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ การด าเนินการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหต ุ
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ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขอ
อนุญาตผู้บังคับบญัชาลาศึกษาต่อ 

 
 

  
สพท. 
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ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรอืขออนุมัติ
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อและท า

สัญญาต่อ 

   
สพท. 
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รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป./สพม. 

   
สถานศึกษา 
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รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบญัชาทุกภาค
เรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.กรณไีดร้ับอนุมัติจาก 
อ.ก.ค.ศ.เขตเพื่อพิจารณาเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

   
สถานศึกษา 

 

 
5 

 

 
มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงาน สพท. 

   
สถานศึกษา 

 

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ  การตัดสินใจ  ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




