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ค ำน ำ 
  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  เป็นกลุ่มหนึ่งในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำของ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต ๓  โดยมีพันธกิจในกำรด ำเนินกำรสนับสนุนใน
กำรเรียนกำรสอน  มีโรงเรียนในสังกัด  จ ำนวน  ๒๒๘ โรงเรียน  ครอบคลุม  ๖  อ ำเภอ  อ ำเภอชะอวด  อ ำเภอ
ร่อนพิบูลย์  อ ำเภอจุฬำภรณ์  อ ำเภอปำกพนัง  อ ำเภอหัวไทร  และอ ำเภอเชียรใหญ่  เพ่ือให้กำรบริหำรจัดกำร
เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและมีประสิทธิภำพ  จึงได้จัดท ำคู่มือในกำรปฏิบัติงำน 

  หวังเป็นอย่ำงยิ่งว่ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้  จะเป็นประโยชน์แก่ผู้อ่ำนและบุคลำกรที่เกี่ยวข้อง 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
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1. ซื่องาน 
งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทำงกำรด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขต

พ้ืนที่กำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง 

3. ขอบเขตของงาน 
กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ.2551 เป็นกำรพัฒนำ
ก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำงฝึกอบรม ประชุมสัมมนำถ่ำยทอดประสบกำรณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลำกร
เพ่ือให้มีควำมรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพเพ่ิมขึ้น น ำผลที่ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้
ประโยชนต่อกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหงหน้ำที่และควำมรับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และ
ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 

4. ค าจ ากัดความ 
งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง หมำยรวมถึง กำรปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
5.1 ส ำรวจข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำในสังกัด พร้อมทั้งประชำสัมพันธ์ใน สพท. ต่ำง ๆได้รับทรำบ

และแจ้งควำมประสงค์ในกำรพัฒนำ 
5.2 จัดท ำแผนกำรพัฒนำ 
5.3 ขออนุมัติแผนกำรพัฒนำ 
5.4 เตรียมกำรพัฒนำในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่ส ำคัญดังนี้ 

5.4.1 กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
5.4,2 จัดหำวิทยำกร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 

5.5 ด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.6 ประเมินผลกำรพัฒนำและรำยงำน 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้งมีข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินกำรระดับเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจะต้องมีกำร
ประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำในกำรขอควำมร่วมมือในกำรส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรพัฒนำทั้งในส่วน
ทีด่ ำเนินกำรรว่มกันในด้ำนงบประมำณหน่วยงำนไม่มีงำนจัดตั้งงบประมำณให้กับผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ จ ำนวนผู้เข้ำ 
รับกำรพัฒนำมีจ ำนวนน้อยท ำให้ต้องใช้งบประมำณในกำรด ำเนินกำรสูงดังนั้นในกำรด ำเนินกำรวำงแผนพัฒนำ
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ต้องวิเครำะห์ข้อมูลว่ำด ำเนินกำรเองหรือส่งบุคลำกรเข้ำร่วมพัฒนำกับส่วนรำชกำรท้องถิ่น 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2 แผนงำน / โครงกำร 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลกำรประเมิน 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
1. 80แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มำตรำ 80 
2. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2548 
3. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2549 
4. หนังสือส ำนักงำนก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนำยน 2550 
5. หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ศธ0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2551 
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ส ำรวจข้อมลูผูเ้ข้ำรับกำรพัฒนำ 

จัดท ำแผนพัฒนำ ขออนุมัติแผนพัฒนำ 

ด ำเนินกำรพัฒนำ ประเมินผลและรำยงำน 



1.) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑแ์ละวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต ำแหน่งรองผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
1. ให้สพท.หรือส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
2. สพท.หรือส่วนรำชรำชกำรอำจเพิ่มเนื้อหำสำระและเวลำในกำรพัฒนำได้ตำมควำมเหมำะสม 
3. ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำต้องได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำจำก อ.ก.ค.

ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
4. ผลกำรพัฒนำน ำไปใช้แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งภำยใน5ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่ำนกำรพัฒนำ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. กำรพัฒนำใช้วิธีกำรฝึกอบรมกำรดูงำนกำรศึกษำด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง หรือ

วิธีกำรอ่ืน ๆ ที่เห็นว่ำเหมำะสม 
2. กำรพัฒนำประกอบด้วย 2 ภำค คือ 
ภำควิชำกำรเป็นกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
 ภำคปฏิบัติ เป็นกำรน ำควำมรู้ภำควิชำกำรไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริงใน

สถำนศึกษำท่ี สพท. ก ำหนดเป็นเวลำ60 ชั่วโมง ในเวลำ 10 วันท ำกำร 
3. กำรประเมินผลกำรพัฒนำ ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลำเข้ำรับกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของเวลำทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในกำรพัฒนำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภำค 

2. การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่ำนกำรพัฒนำมีควำมรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่

เหมำะสม 
2. ต้องพัฒนำในลักษณะองค์รวมที่บูรณำกำรทั้งในด้ำนควำมรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีกำรพัฒนำหลำยวิธีเน้นกำรเรียนรู้เป็นรำยบุคคล กำรเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี

โครงสร้ำงหลักสูตรประกอบด้วย 3ส่วนมีระยะเวลำกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน ดังนี้ 
2. ผู้บริหำรโครงกำรต้องส่งเสริมสนับสนุนให้ค ำปรึกษำแนะน ำ ก ำกับ และติดตำมให้มีกำรพัฒนำตำม

ขั้นตอน 
3. มีหลักกำร วิธีกำรประเมิน และเกณฑ์กำรตัดสิน 
4. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หรือส่วนรำชกำร เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดท ำ

รำยละเอียด 
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หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
1. มำตรฐำนหลักสูตร 
2. มำตรฐำนสื่อและนวัตกรรม 
3. มำตรฐำนวิทยำกร 
4. มำตรฐำนสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มำตรฐำนกำรประเมิน 
6. มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร 
7. มำตรฐำนคุณภำพผู้ผ่ำนกำรพัฒนำ 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้ง 

ชื่องานงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้ง ส่วนราชการ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งเป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ถ่ำยทอดประสบกำรณ์แลกเปลีย่นเรียนรู้แก่บุคลำกรเพื่อให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพเพิ่มข้ึน น ำผลทีไ่ด้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำท่ีและควำมรับผดิชอบ ให้มีประสิทธิภำพประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่
รำชกำร 
วัตถุประสงค์ 
เอกสำรฉบับน้ีจัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคูม่ือประกอบกำรปฏิบัติงำนกำรพฒันำข้ำรำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ส ำรวจข้อมลูผูเ้ข้ำรับกำรพัฒนำ 

 
พ.ค. – มิ.ย. 

  
สพท./สถำนศึกษำ 

 

 
2 

 

จัดท ำแผนพัฒนำ เครื่องมือ และเอกสำรใน
กำรพัฒนำ 

   
สพท. 

 

 
3 
 

 
ขออนุมัติแผนพัฒนำ 

   
สพท. 

 

 

 
4 

 

 
ด ำเนินกำรพัฒนำ 

   
สพท. 

 

 

 
5 

 

 
ประเมินผลและรำยงำน 

   
สพท. 

 

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงำน  กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบัติ  กำรตัดสินใจ  ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน  จุดเชื่อมต่อระหว่ำงหน้ำ (ถ้ำไม่จบภำยใน 1 หน้ำ) 

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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1. ชื่องาน 

กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขตพ้ืนที่

กำรศึกษำตำมควำมต้องกำร 

3. ขอบเขตของงาน 
ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547  มำตรำ 79 

ผู้บังคับบัญชำทุกคนทุกระดับจึงมีหน้ำที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชำทุกคนได้รับกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบต่อเนื่องและได้มำตรฐำนถือว่ำกำรปฏิบัติงำนและกำรเรียนรู้เป็นเรื่อง
เดียวกันจ ำเป็นต้องพัฒนำตลอดเวลำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนมีหน้ำที่ต้องพัฒนำตนเองอย่ำง
ต่อเนื่องด้วยให้มีสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนก้ำวทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงวิชำกำรและอ่ืน ๆ น ำผลกำรพัฒนำไป
ใช้เป็นส่วนส ำคัญในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคลต่อไป 

4. ค าจ ากัดความ 
- 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศโดยกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่มีควำมจ ำเป็นที่จะน ำมำใช้วำงแผนพัฒนำ 

เช่น 
       - ตำมควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมสนใจและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำของบุคลำกรของหน่วยงำน 
       -ข้อมูลสถำนที่ในกำรจัดอบรมพัฒนำหน่วยงำนที่เป็นเครือข่ำยในกำรพัฒนำ 
       - บุคลำกรที่มีควำมเชี่ยวชำญวิทยำกร ในสำขำต่ำง ๆ 
5.2 จัดท ำแผนพัฒนำเครื่องมือ และเอกสำรในกำรพัฒนำ 
5.3 ด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.4 ติดตำมและประเมินผล 
5.5 น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส ำคัญและกลไกกำรพัฒนำควรเริ่มจำกควำมต้องกำร ควำมสนใจในกำรพัฒนำตนเองของบุคลำกร มี
ควำมหลำกหลำยในรูปแบบและวิธีกำรพัฒนำ กำรสร้ำงเครือข่ำยกำรพัฒนำร่วมกับสถำบันอุดมศึกษำในพ้ืนที่ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบส ำรวจข้อมูล 
7.2 แผนงำน / โครงกำร 
7.3 แบบปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
7.4 แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน 
7.5 แบบสรุปผล 
7.6 แบบเสนอแนะ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
       (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มำตรำ 79 
8.2 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหำคม2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ 
      วิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 
 วำงแผนกำรพัฒนำ 

จัดท ำแผนและ
เครื่องมือกำรพัฒนำ 

ติดตำมและประเมินผล กำรน ำผลกำรพัฒนำไปใช้ 

ด ำเนินกำรพัฒนำ 
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 9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำควำมต้องกำร 

ชื่องานงำนพัฒนำควำมต้องกำร ส่วนราชการ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ กำรพัฒนำ หมำยถึงกำรพัฒนำขำ้รำชกำรครูและบคุลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อขับเคลื่อนกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจดักำรศึกษำตำมนโยบำยของหน่วยงำน
ต้องกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีมีหน้ำที่ท้ังด้ำนกำรส่งเสริมสนับสนุนและกำรบรหิำรกำรจัดกำรศึกษำและกำรเรียนกำรสอน 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ กำรด ำเนินกำรพัฒนำควำมต้องกำร 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศท่ีมีควำมจ ำเป็นที่จะ
น ำมำใช้วำงแผนพัฒนำ 

 
 

  
สพป./สพม. 

 

 
2 

 

จัดท ำแผนพัฒนำ เครื่องมือ และเอกสำร     
ในกำรพัฒนำ 

   
สพป./สพม. 
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ด ำเนินกำรพัฒนำ 

   
สพป./สพม. 

 

 
4 

 

 
ติดตำมและประเมินผล 

   
สพป./สพม. 

 

 
5 

 

 
น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ 

   
สพป./สพม. 

 

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงำน  กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบัติ  กำรตัดสินใจ  ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน  จุดเชื่อมต่อระหว่ำงหน้ำ (ถ้ำไม่จบภำยใน 1 หน้ำ)

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน 

งำนลำศึกษำต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 

2. วัตถุประสงค ์
2.1 เพ่ือเป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู และบุคลำกรกำรศึกษำไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2.2 เพ่ือเสริมสร้ำงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสริมสร้ำงศักยภำพภำพและได้รับกำร 

พัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
2.3 เพ่ือเป็นกำรพัฒนำวิชำชีพให้มีควำมเจริญก้ำวหน้ำ 

3. ขอบเขตของงาน 
กำรลำศึกษำหมำยถึงข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำให้ไป

ศึกษำฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
มำตรำ 81 ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ในกำรส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ ใต้บังคับบัญชำโดยกำรให้ไปศึกษำ

ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำตำมระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 
ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือเป็นควำมต้องกำรของหน่วยงำนเพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำคุณภำพ

กำรศึกษำหรือวิชำชีพ หรือคุณวุฒิขำดแคลน ผู้บังคับบัญชำอำจส่งหรืออนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำลำไปศึกษำฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ได้รับมอบหมำย 
โดยให้ถือเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมีสิทธิได้เลื่อนขั้น เงินเดือนในระหว่ำงลำไปศึกษำ ฝึกอบรม หรือวิจัย 
แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภำยใต้บังคับมำตรำ 73 วรรคสำม ประกอบด้วย 

1. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
    กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
    กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
2. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร 
    กำรศึกษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วนไปศึกษำ 
    กำรศึกษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
3. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศภำคฤดูร้อน 
4. กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
5. กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
6. ลำศึกษำต่อฝึกอบรม ณ ต่ำงประเท



คู่มือปฏิบัติงำนกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำนครศรีธรรมรำช เขต 3 หน้ำ ๑2 

 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
    กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ หมำยถึง กำรลำศึกษำต่อโดยใช้เวลำรำชกำรเต็มเวลำแบ่งเป็น 

2 ประเภท คือ 
     ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงำนตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษำ 
     ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถำบันกำรศึกษำด้วยตนเอง 
1.1 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
1.1.1. สพฐ. แจ้งพิจำรณำโควตำประเกท ก มำให้ สพท. 
1.1.2. เจ้ำหน้ำที่ สพท. ประสำนงำนกับสถำบันกำรศึกษำ เพ่ือขอโควตำประเภท ก เพิ่ม และด ำเนินกำร

คัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก ำหนด 
1.1.3. แจ้งรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับกำรคัดเลือกไป

ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนของสถำบันกำรศึกษำ และรำยงำน สพฐ. ทรำบ 
1.1.4. จัดท ำค ำสั่งเสนอขออนุญำตลำศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตไปศึกษำต่อ และจัดท ำสัญญำ และ

สัญญำค้ ำประกัน 
1.1.5.จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ 
1.1.6. แจ้งหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.1.7. รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำ ขยำยเวลำ กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรเมื่อเสร็จ

สิ้นกำรลำศึกษำต่อโดยรำยงำนให้สพฐ. ทรำบ ทกุภำคกำรศึกษำ 
1.2 ขัน้ตอนกำรด ำเนินงำนกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
1.2.1. กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ 
1) รับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
2) ตรวจสอบเอกสำร 
3) อนุญำตไปสมัครสอบ 
4) อนุญำตไปศึกษำต่อ ภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 

(เม่ือผู้ขออนุญำตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
- ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ก ำหนด 2 ปี 
- ระดับปริญญำเอก ก ำหนด 4 ปี 
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เอกสำรหลักฐำน - ผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศึกษำ และส ำเนำ ก.พ. 7 
5) จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน 
6) จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจตำมล ำดับชั้น 
7) จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ 
8) รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อ ให้ สพฐ. ทรำบ 
1.2.2. กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
1) รับค ำขอของผู้ลำศึกษำต่อส่งหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 15 

วัน 
2) เสนอขออนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 

- ระดับปริญญำโทและปริญญำเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน  
  1 ปีกำรศึกษำ 

3) จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน 
4) จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
5) แจ้งผู้ขออนุญำตและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6) รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำให้ สพฐ. ทรำบ 
1.2.3. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
      1) รับค ำร้องผู้ที่ไปศึกษำต่อประสงค์ขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
2) ตรวจเอกสำร(หนังสือจำกสถำนศึกษำ, แบบค ำร้องขอกลับ) 
3) เสนอค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
4) แจ้งผู้ขออนุญำตและผู้เกี่ยวข้อง 
5) รำยงำน สพฐ. 
1.2.4. กำรท ำสัญญำ 
1) จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกันตำมแบบที่ สพฐ. ก ำหนด 

- กำรท ำสัญญำ 
จัดท ำสัญญำ จ ำนวน 2ชุด(เก็บไว้ที่สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญำ 1 ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญำ

เป็นผู้เก็บสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน ชุดที่ติดอำกรแสตมป์ 10 บำท และ 1บำท รวม 11 บำท     
(ฉบับจริง) 

- เอกสำรของผู้จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และผู้ค้ ำประกัน 
ก. บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร หรือบัตรประชำชน พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้ำน พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 
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ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ำ (ถ้ำมี) พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท ำสัญญำ หรือค้ ำประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท ำสัญญำ หรือผู้ค้ ำประกันมีคู่

สมรส) 
จ. รูปถ่ำย 1นิ้วจ ำนวน 2รูป(เฉพำะผู้ให้สัญญำเท่ำนั้น) 
ฉ. กรณีไม่สำมำรถหำผู้ค้ ำประกัน ให้แนบบันทึกควำมเห็นของคณะกรรมกำร ฯ 
- ผู้ท ำสัญญำ และผู้ค้ ำประกันต้องน ำบุคคลต่อไปนี้ มำในวันท ำสัญญำด้วย 
ก. คู่สมรสของผู้ท ำสัญญำ (ถ้ำมี) 
ข. ผู้ค้ ำประกัน จ ำนวน 1 คน 
ค. คู่สมรสของผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) 
- กำรติดอำกรแสตมป์ สัญญำศึกษำต่อติดอำกรแสตมป์ 1บำท และสัญญำค้ ำประกัน 10บำท 

(ติดอำกรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆละ1บำท กำรจัดท ำส ำเนำคู่ฉบับโดยสถำนศึกษำจ ำนวน 2 ชุด และสพท. / 
สพฐ. 1 ชุด) 
2) เสนอลงนำมสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน 
3) มอบสัญญำไห้กับผู้ไปศึกษำต่อ 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
2.1 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำโดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
2.1.1. รับค ำขอของผู้ประสงค์จะศึกษำต่อขออนุญำตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
2.1.2. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศึกษำ เสนอต่อผู้มีอ ำนำจ

อนุญำต 
2.1.3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) มีอำยุไม่เกิน55ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15มิถุนำยน ของปีที่ เข้ำศึกษำ กรณีอำยุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจ

ของผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตเป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำย 
2) ต้องมีเวลำรับรำชกำรติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ 12 เดือนเต็ม 
2.1.4. จัดท ำสัญญำลำศึกษำและสัญญำค้ ำประกันคนละ2ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญำ 1 ฉบับ ผู้ไปศึกษำ 

1 ฉบับ) 
2.1.5 จัดท ำค ำสั่งให้ไปศึกษำ 
2.1.6 จัดท ำหนังสือส่งตัวไปศึกษำ 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำให้จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
2.1.8 รำยงำน สพฐ. 
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2.2 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
ขั้นตอน กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
2.2.1 รับเรื่องไปศึกษำต่อ 
2.2.2 ตรวจสอบกำรไปศึกษำต่อ 
2.2.3 เสนอรำยงำนผู้บังคับบัญชำ ทรำบ 
2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษำต่อทรำบ 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ขั้นตอนกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน 
3.1 กำรลำศึกษำต่อ 
3.1.1 รับค ำขอผู้ประสงค์จะศึกษำต่อ 
3.1.2 ตรวจสอบเอกสำร 
3.1.3 จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรศึกษำต่อภำคปกติ 
3:1.4 เสนอขออนุญำตไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นตอน 
3:1.5 จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน 
3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษำต่อแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสถำบันกำรศึกษำ 
3.1.7 รำยงำน สพฐ. 
3.2 กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
3.2.1 ผู้ลำศึกษำต่อส่งแบบค ำร้องขอกลับ ฯ 
3.2.2 ตรวจสอบเอกสำร 
1) แบบค ำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม (แบบที่ 5) 
2) หนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสำรที่แสดงว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ 
3.2.3 จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรซึ่งไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อนกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
3.2.4 กำรรำยงำนจ ำนวนผู้ลำศึกษำไป สพฐ. 

4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
4.1 ขออนุญำตไปฝึกอบรมภำยในประเทศ (ตำมหลักเกณฑ์) 
4.2 กำรอบรม หำกอบรมระยะเวลำเกินกว่ำ 6 เดือน หรือทำงรำชกำรจะต้องจ่ำยเงิน เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำย

ในกำรอบรมเกินกว่ำ 5,000 บำท ต้องจัดท ำสัญญำ 
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4.3จัดท ำสัญญำ (กรณีผู้ลำไปฝึกอบรมย้ำยต่ำงเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญำไว้ที่สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้

หน่วยงำนใหม่ทรำบ) 
4.4จัดท ำค ำสั่งให้ไปฝึกอบรมภำยในประเทศ และกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
4.5 รำยงำน สพฐ. 

5. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
กรณีผู้ลำศึกษำ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ ผิดสัญญำกำรชดใช้ทุนให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
5.1 ค ำนวณกำรชดใช้ทุนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด และตำมประกำศของ

สพฐ. 
5.2แจ้งเรียกช ำระหนี้จำกผู้ผิดสัญญำและผู้ค้ ำประกันโดยวิธีส่งทำงไปรษณีย์ตอบรับ 
5.3หำกผู้ผิดสัญญำหรือผู้ค้ ำประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรำยงำน สพฐ 
5 .4  หำกขอผ่ ำนช ำระให้ผู้ มี อ ำนำจ  (ผู้ รับมอบอ ำนำจ) พิจำรณำโดยค ำนึ งถึ งหลักเกณฑ์ ที่

กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
5.5หำกผู้ผิดสัญญำหรือผู้ค้ ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสำร หลักฐำนทั้งหมดรำยงำนสพฐ. 

โดยด่วน อย่ำให้ขำดอำยุควำม 

6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
6.1 รับค ำขอของข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ พร้อมเอกสำร

ประกอบกำรพิจำรณำ 
6.2 ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน 
6.3 เสนอผู้บังคับบัญชำเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4 สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำเห็นชอบจำกส ำนักงำน ก.พ. และจัดท ำค ำสั่งส่งให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำต่อ 

ณ ต่ำงประเทศ 
6.5จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนำมในสัญญำ) 
6.6 ส่ง สัญญำไป สพฐ. 
6.7 แจ้งสถำนศึกษำเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญำตทรำบ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
กำรศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ ต้องประสำนเกี่ยวข้องกับส ำนักงำน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบส ำรวจ 
7.2 สัญญำลำศึกษำ 

8. กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรมภำยในประเทศ พ.ศ.

2538 
2 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรมภำยในประเทศ พ.ศ.

2538และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
3. ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนลงวันที่ 13 พฤษภำคม 2547 เรื่อง ให้

ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนที่ 1602/2547สั่งณวันที่ 13 พฤษภำคม 
2547 

5. หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนำคม 

6. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษำยน 2547 
7. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำฝึกอบรมปฏิบัติกำรวิจัยและดูงำน  ณ 

ต่ำงประเทศ พ.ศ.2549 
8. หนังสือกรมบัญชีกลำงที่กค 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกำยน 2550 
9. ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนำคม 2551

ผู้มีควำมประสงค์ยื่นค ำขอต่อ
หน่วยงำนกำรศึกษำ 

เสนอผู้บังคับบญัชำ 
อนุญำต/มีค ำสั่งใหล้ำ

ศึกษำต่อ 

ติดตำมและประเมินผล กำรน ำผลกำรพัฒนำไปใช้ 

รำยงำน สพท. 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในต่ำงประเทศ/ต่ำงประเทศ 

ชื่องานงำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในต่ำงประเทศ/ต่ำงประเทศ ส่วนราชการ กลุ่มบริหำรงำนบุคคล สพท. สพฐ. รหัสเอกสาร 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ กำรลำศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไดร้ับกำรอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำฝึกอบรมดูงำนหรือปฏบิัติงำนวิจัย และพัฒนำท้ัง
ภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
วัตถุประสงค์ 
เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ กำรด ำเนินกำรลำศึกษำต่อข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ล ำดับที ่ ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหต ุ

 
1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำขอ
อนุญำตผู้บังคับบญัชำลำศึกษำต่อ 

 
 

  
สพท. 

 

 
2 

 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุญำตหรอืขออนุมัติ
ต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/มีค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อและท ำ

สัญญำต่อ 

   
สพท. 

 

 
3 
 

 
รำยงำนกำรลำศึกษำต่อให้ สพป./สพม. 

   
สถำนศึกษำ 

 

 
4 

 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบญัชำทุกภำค
เรียน/รำยงำน อ.ก.ค.ศ.กรณไีดร้ับอนุมัติจำก 
อ.ก.ค.ศ.เขตเพื่อพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

   
สถำนศึกษำ 

 

 
5 

 

 
มีค ำสั่งกลับจำกลำศึกษำต่อ/รำยงำน สพท. 

   
สถำนศึกษำ 

 

 
ค ำอธิบำยสัญลักษณ์ผังขั้นตอน  จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงำน  กิจกรรมงำนหรือกำรปฏิบัติ  กำรตัดสินใจ  ทิศทำงหรือกำรเคลื่อนไหวของงำน  จุดเชื่อมต่อระหว่ำงหน้ำ (ถ้ำไม่จบภำยใน 1 หน้ำ)

 

 

 

 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


