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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

  

กล ุม่พฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา 

ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาสรุนิทร ์

              คู่มือการปฏิบัติงานจัดท าขึ้นเพ่ือแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพ
และมาตรฐานการปฏิบัติงาน เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการบริหารจัดการงานใน
หน้าที่  การสร้างแนวคิดวิธีและขั้นตอนการพัฒนางานเพ่ือน าสู่ความเป็นเลิศส่งเสริม
ภาระงานหลักที่ได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพเชื่อมโยงยังประโยชน์ส่วนรวมของ
ส่วนราชการประเทศชาติและประชาชนเป็นส าคัญ 

 

การปฏิบติังานขอบขา่ยภารกิจงานหลกั 

 

ค ู่มือ 

 
 

  นางประดิษฐา  ธนรุ่งเรืองทวี 
      ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

              ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยกลุ่มพัฒนาครู ฯ 

  

จดัท าโดย 

 

  นางชัญญรัชญ์  ชูทอง 
      ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 

แนวทางการจดัท าค ู่มือ 
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ค ำน ำ 
 
            คู่มือการปฏิบัติงานและขอบข่ายภารกิจงานหลักกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและ
มาตรฐานการ ปฏิบัติงาน และเพ่ือให้ทราบถึงปริมาณภารกิจงานรวมทั้งความรับผิดชอบตามบทบาทหน้าที่และ
มาตรฐานของต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้ง  ทั้งนี้คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ยังเป็นเอกสารหลักฐานประกอบการ
บริหารจัดการงานในหน้าที่  การสร้างแนวคิดวิธีและขั้นตอนการพัฒนางานเพ่ือน าสู่ความเป็นเลิศส่งเสริมภาระ
งานหลักที่ได้รับมอบหมายให้มีประสิทธิภาพเชื่อมโยงยังประโยชน์ส่วนรวมของส่วนราชการประเทศชาติและ
ประชาชนเป็นส าคัญ 

 หวังเป็นอย่างยิ่งว่า  คู่มือการปฏิบัติงานและขอบข่ายภารกิจงานหลักกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์  เล่มนี้จะสามารถน ามาเป็นแนวทางใน       
การบริหารจัดการงานอย่างต่อเนื่องได้เป็นอย่างดี  และสามารถส่งเสริมแนวคิดด้านการพัฒนางานในหน้าที่สู่
ความเป็นเลิศ  สร้างมาตรฐานการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ  มีความโปร่งใสสอดคล้องกับระเบียบของการ
ปฏิบัติหน้าที่ในส่วนราชการเป็นส าคัญ 

         

 

                                                                        ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
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สำรบัญ 
 

                                                                                                       หน้ำ 
ค ำน ำ  
ส่วนที่ 1 บทน ำ  
  แนวคิดกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                3  

 
 บุคลากรเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบขอบข่ายภารกิจงานหลัก                             4                                  
 ขอบข่าย/ขั้นตอนการปฏิบัติงาน                                                                    5 

 

ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
   ภำรกิจงำน 1 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง                                   6  
    งานพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง                                            
    งานพัฒนาเพ่ือให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะตามสายงาน  
   ภำรกิจงำน 2 งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน             15  
    งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  
    งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
   ภำรกิจงำน 3 งานพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ     21  
   ภำรกิจงำน 4 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ                                  25  

  
 ภำรกิจงำน 5 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายใน            29 
ประเทศหรือต่างประเทศ 

 

  
 ภำรกิจงำน 6 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่าย        54 
การพัฒนา 

 

  

 ภำรกิจงำน 7 งานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของ         58 
หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
      หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 ภำรกิจงำน  8 งานธุรการ /รับหนังสือราชการ/ส่งหนังสือราชการ              61 
/จัดท าหนังสือราชการ 

 

  
 ภำรกิจงำน 9  งานด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ  71  
      (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

 

ส่วนที่ 3 กำรวิเครำะห์ภำรกิจตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ                                               75  
ส่วนที่ 4 ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ระเบียบ กฎหมำย แนวปฏิบัติ อ้ำงอิง                                   86  
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนและขอบข่ำยภำรกิจงำนหลัก 
กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

 

ส่วนที่ 1 บทน ำ 
  

แนวคิด 
 การพัฒนา ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นกระบวนการบริหารงานด้าน
การบริหารงานบุคคลในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีภารกิจหลักในการพัฒนา ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาสู่ความเป็นมืออาชีพ สอดคล้องกับปัญหาความต้องการจ าเป็นและส่งเสริม
ความก้าวหน้าในวิชาชีพของครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งจะท าให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบได้อย่างมีประสิทธิภาพเต็ม
ความสามารถ มีคุณภาพบรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของการจัดการศึกษา น าไปสู่การพัฒนาการเรียน  
การสอนส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 
 

วัตถุประสงค ์
1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ

ของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความม่ันคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะตามสายงาน 

 2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 5. งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 7. งานปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
งานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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บุคลำกรเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบขอบข่ำยภำรกิจงำนหลัก 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำมัธยมศึกษำสุรินทร์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรเจ้าหน้าที่ในสังกัดกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่อ  นางประดิษฐา  ธนรุ่งเรืองทวี 
ต าแหน่ง   นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 
             ปฏิบัติหน้าที่ผู้อ านวยกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
หมายเลขโทรศัพท์  081-074-7272 

บุคลากรเจ้าหน้าที่ในสังกัดกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่อ  นางชัญญรัชญ์  ชูทอง 
ต าแหน่ง  นักทรัพยากรบุคคลปฏิบัติการ 
หมายเลขโทรศัพท์  089-661-9415 

ผู้บริหารการศึกษา ควบคุมดูแล กระบวนการด าเนินงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่อ  นายส าเริง  บุญโต 
ต าแหน่ง   ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
หมายเลขโทรศัพท์  081-470-9416 

ผู้บริหารการศึกษา ควบคุมดูแล กระบวนการด าเนินงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่อ  นางสุเนตร  ขวัญด า 
ต าแหน่ง   รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษาสุรินทร์ 
หมายเลขโทรศัพท์ 090-181-7337 
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กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง

งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพ
กำรปฏิบัติงำน

งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำน

วิชำชีพและจรรยำบรรณ

งำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ

งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
กำรวิจัยภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ

งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำง
เครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ

งำนปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

หรือที่ได้รับมอบหมำย

งำนด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคล
เพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital 

Excellence Center : HCEC)

 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
     ให้ด ารงต าแหน่ง 
 งานพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือให้มีและเลื่อนเป็น 
     วิทยฐานะ 
     ตามสายงาน 

 งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพ 
     การปฏิบัติงาน 

 งานพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
     และจรรยาบรรณ 

 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
     ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
     ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างเครือข่าย 
     การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 งานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ขอบข่ายภารกิจงานตามอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
     เพ่ือความเป็นเลิศ (HCEC) 
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ส่วนที่ 2 ขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
 

ภำรกิจที่ ๑  
งำนฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 

 

1. ชื่องำน  
          งานฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงำน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 ให้มีการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งและบางวิทยฐานะ 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะท าให้
การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด ด าเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การ
เรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้ นแบบ 
การฝึกปฏิบัติงานการน าเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง 
 1. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง  

- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ศึกษานิเทศก์ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 
- บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

 2. การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะตามสายงาน 
(เชี่ยวชาญพิเศษ เชี่ยวชาญ ช านาญการพิเศษ) 

- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
- ศึกษานิเทศก์ 
- ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
- คร ู
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่ง  

  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
  1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนา (ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก)  
พร้อมทั้งแจ้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เข้ารับการพัฒนา  
  2. จัดท าแผนการพัฒนา 
  3. ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
  4. เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

4.1 ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางก าหนด หรือ จัดท าหลักสูตร 
4.2 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.3 จัดหาวิทยากร  
4.4 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

  5. ก าหนดการพัฒนาและด าเนินการพัฒนา 
  6. ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือด าเนินการครั้งต่อไป 
 

  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 
ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 

จัดท าแผนพัฒนา 
ก าหนดการ

พัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

ประเมินผลและสรุปผลการพัฒนา 

เตรียมการพัฒนา 
 1. ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางก าหนด หรือ จัดท าหลักสูตร 
 2. การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 3. จัดหาวิทยากร  
 4. จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
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 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมี

การประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้ง
ในส่วนที่ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา 
จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการ
วางแผนพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วน
ราชการอ่ืน 
  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  2. แผนงาน/โครงการ 
  3. แบบประเมิน 
  4. แบบสรุปผลการประเมิน 
 
 
  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1. มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
  2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว6 ลงวันที่ 12 พฤษภาคม 2551 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารง ต าแหน่ง
ศึกษานิเทศก ์
  3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว2 ลงวันที่ 4 มกราคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์
แ ล ะวิ ธี ก า ร พัฒนาข้ า ร า ชก า รครู แ ล ะบุ ค ล าก รทา งก า รศึ กษ าก่ อนแ ต่ ง ตั้ ง ใ ห้ ด า ร ง ต า แ ห น่ ง 
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว8 ลงวันที่ 29 เมษายน 2563 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้บริหาร
สถานศึกษา 
  6. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/220 ลงวันที่ 16 กรกฎาคม 2563               
เรื่อง การเพ่ิมเติมโครงสร้างหลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 

1. กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
- ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา ให้เป็นไปตามท่ีส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
- บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ให้เป็นไปตามที่ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
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- ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูผู้ช่วย) ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด าเนินการปฐมนิเทศ
ครูผู้ช่วยตามบริบทของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ครอบคลุมหลักเกณฑ์การพัฒนาก่อนแต่งตั้งครูผู้ช่วยเป็นครู  

2. กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์
และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และ
วิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
2. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ 

ก.ค.ศ. ก าหนด 
3. ผู้ เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร

สถานศึกษาจากศึกษาธิการจังหวัด 
4. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 
 
 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบ

การณ์จริง หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ  

2.1 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  
2.2 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์

จริงในสถานศึกษาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด  
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 

3. กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 
พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ 
ก.ค.ศ.ก ำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และ

จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
 
วิธีกำรพัฒนำ 
ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธี

อ่ืน ๆ โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 
- ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้

มีการพัฒนาตามข้ันตอน 
- มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

- ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่
รับผิดชอบการจัดท ารายละเอียดหลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
  มำตรฐำนกำรพัฒนำ 

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

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่ง 
ชื่องำน  งานการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอ่นการแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
                                          ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถปุระสงค ์ เพือ่เป็นแนวทางในการด าเนนิงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแตง่ตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ส ารวจข้อมลูผู้เข้ารับการพัฒนา 
ผู้ที่ผ่านการสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่านการคัดเลือก 
 
 

  สพท./สถานศกึษา  

2 จัดท าแผนพัฒนา 
ก าหนดการพฒันา 

  สพท.  

3 ขออนุมัตแิผนพฒันา 
 
 

  สพท.  

4 เตรียมการพัฒนา 
 1. ตามหลักสูตรที่ส่วนกลางก าหนด หรอื จัดท า
หลักสูตร 
 2. การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
 3. จัดหาวทิยากร  
 4. จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

  สพท.  

5 
 

ด าเนนิการพัฒนา 
 
 

  สพท.  

6 ประเมนิผลและสรุปผลการพฒันา   สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน       
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)   
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ  
  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
  1. ส ารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา  

2. แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร 
3. ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 
4. แจ้งหน่วยพัฒนา 

  5. แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วยพัฒนา 
  6. แจ้งผลการพัฒนา 
   
 

  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

  
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจข้อมูลผู้ประสงค์เข้ารับ
การพัฒนา 

แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร 

แจ้งผลการพัฒนา 

แจ้งเข้ารับการพัฒนา 

แจ้งหน่วยพัฒนา 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมี

การประสานงานกับหน่วยพัฒนาในการส่งรายชื่อเข้ารับการพัฒนาในต าแหน่งต่าง ๆ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาไม่สามารถด าเนินการพัฒนาได้เอง  

 
  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบค าร้องขอเข้ารับการพัฒนา 
 
  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  1. มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 
2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
  2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการ
พิเศษ และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐำนะ 
ชื่องำน  งานการพฒันาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษากอ่นการแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
                                          ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถปุระสงค ์ เพือ่เป็นแนวทางในการด าเนนิงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้มีและเลือ่นเป็นวทิยฐานะ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ส ารวจข้อมลูผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา  
 
 

  สพท./สถานศกึษา  

2 แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสตูร 
 
 

  สพท.  

3 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ย่ืนค าร้องเข้ารับการพฒันา 
 
 

    

4 แจ้งหน่วยพัฒนา 
 
 

  สพท.  

5 แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วย
พัฒนา 
 
 

  สพท.  

6 
 
 

แจ้งผลการพัฒนา   สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน           กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 

ภำรกิจที่ 2 
 

งำนฝึกอบรมพัฒนำเพือ่เพิม่ศักยภำพกำรปฏบิัติงำน 
1. ชื่องำน  

งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 

2. วัตถุประสงค ์
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 

ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่อง และได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบั ติงานและการ
เรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่
ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและ 
อ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
 พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพตามสมรรถนะ ในแต่ละสายงาน 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ภำรกิจงำน 
1. ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการเกี่ยวกับการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) ของข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษา 
3. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความ

ต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. จัดประชุม อบรม สัมมนา ตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1. ส ารวจ จัดท าข้อมูลแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง ( ID Plan) เพ่ือใช้ในการ

วางแผนการประชุม อบรม สัมมนาฯ 
3. จัดท าแผนการประชุม อบรม สัมมนาฯ ตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
4. ด าเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ ตามแผนและปฏิทิน 
5. สรุป รายงานผลการประชุม อบรม สัมมนาฯ 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ

ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา รวมทั้งมีการสร้าง
เครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหน่วยงานอื่น 

แบบฟอร์มที่ใช้ 
1. แบบส ารวจข้อมูล 
2. แผนงาน / โครงการ 
3. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. แบบบันทึกการด าเนินงาน 
5. แบบสรุปผล 
6. แบบเสนอแนะ 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. มาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส ารวจ จัดท าข้อมูลแผนพัฒนา
ตนเอง (ID Plan) 

วิเคราะห์และจัดท า
ข้อมูลสารสนเทศ 

สรุปและรายงาน 

ด าเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ 

จัดท าแผนการประชุม 
อบรม สัมมนาฯ 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ชื่องำน  การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศกัยภาพการปฏิบัติงาน ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน ต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริม 
สนับสนุน และการบริหารจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถปุระสงค ์ เอกสารฉบับนี้จัดท าขึน้เพือ่เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ส ารวจจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) ของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 

  สพท./สถานศกึษา  

2 วิเคราะห์และจดัท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกบัแผนพัฒนา
ตนเอง (ID Plan) เพื่อใช้ในการวางแผนการประชมุ 
อบรม สมัมนาฯ 
 

  สพท.  

3 จัดท าแผนการประชุม อบรม สัมมนาฯ ตามความ
ต้องการของข้าราชการครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
 

  สพท.  

4 ด าเนนิการจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ ตามแผนและ
ปฏิทิน 
 

  สพท.  

5 
 
 

สรุป รายงานผลการประชมุ อบรม สัมมนาฯ   สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

5.2 กำรฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
  ภำรกิจงำน 
  ๑. ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ส่งเสริม สนับสนุน ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพในการปฏิบัติงานตามนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๓. จัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ เพ่ือพัฒนาศักยภาพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ตามนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา 

๔. ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือด าเนินการครั้งต่อไป 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
๑. จัดท าแผนงาน/โครงการ การประชุม อบรม สัมมนา ฯ ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ ตามนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. ด าเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ ตามแผนและปฏิทิน 
3. ติดตามและประเมินผล 
4. ประเมินผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพ่ือด าเนินการครั้งต่อไป 

 

 Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

  
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนงาน/โครงการ การประชุม 
อบรม สัมมนา ฯ 

ประเมินผลการพัฒนาและสรุป
รายงานเพื่อด าเนินการครั้งต่อไป 

 

ด าเนินการจัดประชุม อบรม สัมมนาฯ 

ติดตามและประเมินผล 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาต้องสอดคล้องกับนโยบายและจุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 

ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา มีความหลากหลายในรูปแบบและ
วิธีการพัฒนา รวมทั้งมีการสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษา หรือหน่วยงานอื่น 
  แบบฟอร์มที่ใช้ 
  1. แบบส ารวจข้อมูล 
  2. แผนงาน / โครงการ 

3. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. แบบบันทึกการด าเนินงาน 
5. แบบสรุปผล 
6. แบบเสนอแนะ 
เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
1. มาตรา 79 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  
2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
3. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว4 ลงวันที่ 24 มีนาคม 2563 เรื่อง กรอบ

แนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน กำรฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำนของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ชื่องำน  การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศกัยภาพการปฏิบัติงาน ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การพัฒนา หมายถึง การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการบริหารและการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน ต้องการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้งด้านการส่งเสริม 
สนับสนุน และการบริหารจัดการศึกษาและการจัดการเรียนการสอน 
วัตถปุระสงค ์ เอกสารฉบับนี้จัดท าขึน้เพือ่เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษาของส านักงานเขตพื้นที่การศกึษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

แผนงาน/โครงการ การประชุม อบรม สัมมนา ฯ ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตามนโยบายและ
จุ ด เ น้ น ข อ ง ก ร ะ ท ร ว ง ศึ ก ษ า ธิ ก า ร  ส า นั ก ง าน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน และส านักงานเขต
พื้นที่การศึกษา 

  สพท.  

2 ด าเนนิการจัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ ตามแผนและ
ปฏิทิน 
 

  สพท.  

3 ติดตามและประเมินผล   สพท.  

4 ประเมนิผลการพัฒนาและสรุปรายงาน เพือ่ด าเนินการ
ครั้งต่อไป 
 
 

  สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 

    ภำรกิจที่ 3 

งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ห้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 

 

1. ชื่องำน  
งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 

2. วัตถุประสงค ์
2.1  เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ 

จรรยาบรรณตามที่ กฎหมายก าหนด 
2.2 เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ คนดี  

คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครู 
2.3 เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครอง ผู้บริโภค ผู้รับบริการทางการศึกษา 

ให้ได้รับอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้ปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณ

ของวิชาชีพครูเป็นการรักษามาตรฐานการประกอบวิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐาน     
อยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้น เหมาะสมอยู่เสมอ โดยการพัฒนาครูประจ าการเพ่ือเพ่ิมพูน
สมรรถนะและความช านาญการ พัฒนาเข้าสู่เกณฑ์ มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ก าหนด ผลพัฒนาไม่เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพให้องค์กรวิชาชีพ
ครูพิจารณาพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อเนื่อง ตลอดจนการพักใช้และเพิกถอนใบอนุญาต
ประกอบวิชาชีพครู กรณีอ่ืน ๆ 
 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
4.1 มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ ที่พึง ประสงค์

ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐาน
วิชาชีพ ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐาน     
การปฏิบัติตน 

4.2 จรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและ
แบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณต่อตนเอง, จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ, 
จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ, จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพ และจรรยาบรรณต่อสังคม 
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผน

พัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามท่ีคุรุสภาก าหนดเกี่ยวกับ 
5.1.1 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภาก าหนด 
5.1.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5.1.3 มาตรฐานการปฏิบัติตน  
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
5.2 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย ด าเนินการเอง ด าเนินการร่วมกับ 

สถาบัน สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอ่ืนพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบ 
วิชาชีพ 

5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษา ส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของผู้ประกอบ
วิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ มาตรา ๙(๔) 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบค าขอต่อใบประกอบวิชาชีพครู (คส.02.10) 

7.2 แบบค าขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารสถานศึกษา(คส.02.20) 
7.3 แบบค าขอต่อใบประกอบวิชาชีพผู้บริหารการศึกษา(คส.02.30) 
7.4 แบบค าขอต่อใบประกอบวิชาชีพศึกษานิเทศก์(คส.02.40) 
7.5 แบบค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีช ารุด / สูญหาย  
7.6 แบบค าขอใบอนุญาตประกอบวิชาชีพทางการศึกษาใหม่ กรณีแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายการใน

ทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. จัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ 
วางแผนพัฒนา 

 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

สพท./สถานศึกษา ส่งเสริมสนับสนุนด าเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  

เก็บรวบรวมข้อมูล 
สรุปและรายงานผล 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.8 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
ชื่องำน  การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศกัยภาพการปฏิบัติงาน ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
วัตถุประสงค์  1. เพื่อด าเนินการให้ช้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ จรรยาบรรณตามที่ กฎหมายก าหนด 
                  2. เพื่อยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ คนดี  คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 
                  3. เพื่อเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครอง ผู้บริโภค ผู้รับบริการทางการศึกษาให้ ได้รับอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

สพท. จดัท าขอ้มูลหรือประสานข้อมูลฯ วางแผนพัฒนา 
 
 

  สพท./สถานศกึษา  

2 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
 
 

  สพท.  

3 สพท./สถานศกึษา ส่งเสริมสนับสนุนด าเนินงานของผู้
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ  

  สพท./สถานศกึษา  

4 เก็บรวบรวมข้อมูลสรุปและรายงานผล 
 
 
 

  สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
  ภำรกิจที่ 4 

งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1. ชื่องำน  

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงำน 

ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75 
วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตาม
ควรแก่กรณ”ี  
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

ยกย่องเชิดชูเกียรติ ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ และเป็น
ที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ชุมชน สังคม และแวดวงวิชาชีพ ก่อให้เกิดการพัฒนางานอย่างมี
ประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
5.2 เสนอแผนงาน/โครงการพิจารณาอนุมัติในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
5.3 ประชาสัมพันธ์ชื่อรางวัล พร้อมหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา การคัดเลือกไปยังสถานศึกษา      

ในสังกัด 
5.4 ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่อง

เชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด  
5.5 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.6 จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
 7.2 แบบประเมินตามหลักเกณฑ์ 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ส่งเสริม
และยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  

 

จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 

ประชาสัมพันธ์ชื่อรางวัล พร้อมหลักเกณฑ์และ
วิธีการสรรหา การคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

 

เสนอแผนงาน/โครงการพิจารณา
อนุมัติในแผนปฏิบัติการประจ าปี

งบประมาณ 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตาม

หลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75         
(วรรคหนึ่ง) 

8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9(6)  
8.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา      

พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและ

การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550  

8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ชื่องำน  งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

จัดท าแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศกึษา 
 
 

  สพท./สถานศกึษา  

2 เสนอแผนงาน/โครงการพจิารณาอนมุัติในแผนปฏิบัติ
การประจ าปีงบประมาณ 
 

  สพท.  

3 
 

ประกาศหลกัเกณฑ์และวิธกีารสรรหาและคดัเลือก 
 
 

  สพท.  

4 
 

ด าเนนิการสรรหาและคดัเลอืกขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชดิชู
เกียรติตามหลักเกณฑ์และวธิีการทีก่ าหนด 
 

  สพท.  

5 
 

ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 
 
 

  สพท.  

6 จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชดิชูเกียรติ 
 
 

  สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  ภำรกิจที่ 5 

งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 
1. ชื่องำน  

งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค ์

2.1 เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง

อย่างต่อเนื่อง 
2.3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

 
3. ขอบเขตของงำน 

การลาศึกษาต่อของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา    
ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

มาตรา 81 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547       ให้
ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ คณะกรรมการศึกษาธิการจังหวัด (กศจ.)
ที่ได้รับมอบหมาย 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. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ  

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา           
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
ข้าราชการ หมายถึง ข้าราชการครู และข้าราชการพลเรือนสามัญ สังกัดส านักงานคณะกรรมการ      

การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าด้วย 

คุณสมบัต ิผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ   
ข้ำรำชกำรครู ข้ำรำชกำรพลเรือน 

1. ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 24 
เดอืนเต็ม ทั้งนี้นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้า
ศึกษา 
    กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการที่
มีเวลารับราชการติดต่อกันน้อยกว่า 24 เดือนเต็ม แต่
ไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาที่
เป็นประโยชน์และจ าเป็นอย่างยิ่ง จะต้องได้รับอนุญาต
จากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นราย ๆ ไป 

1. พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

2. มีอายุไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 
มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา       

2. ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 
35 ปี ขั้นปริญญาตรีอายุไม่เกิน 40 ปี และสูงกว่า
ปริญญาตรีอายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันเริ่มต้นเปิด
ภาคการศึกษา 

 
กรณีอายุเกิน 45 ปี จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ทั้งนี้

ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ 
3. ปฏิบัติราชการด้วยดี มีความประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวน

วินัย ในกรณีที่ถูกลงโทษทางวินัย ระดับโทษต้องไม่สูงกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
ข้าราชการที่ถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อพ้นโทษตัดเงินเดือนแล้ว หรือถ้าเป็น

ผู้ถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่าหกเดือน 
ข้าราชการที่อยู่ในระหว่างลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ จะสมัครสอบหรือสอบ

คัดเลือกเพ่ือไปศึกษา หรือฝึกอบรมอ่ืนใดมิได้ 
4. มีคุณสมบัติและพ้ืนความรู้ตามระเบียบที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ 
5. ข้าราชการที่เคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภาคปกติ หรือศึกษาต่อต่างประเทศแล้วจะศึกษา

ต่ออีก ต้องกลับไปปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 1 กรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการซึ่ง
กลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบตามก าหนดไปศึกษาต่ออีก จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นราย ๆ ไป 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

6. จ านวนผู้ที่จะได้รับการคัดเลือกให้ไปศึกษาต่อ ต้องไม่เกิน 5% ของจ านวนข้าราชการในสถาน
ศึกษา หรือหน่วยงานนั้น ๆ ทั้งนี้ รวมทั้งข้าราชการที่ก าลังศึกษาต่ออยู่ภายในประเทศและต่างประเทศด้วย 
เศษถึงครึ่งให้ปัดเป็น 1 คน (ไม่นับฝ่ายบริหาร) และข้าราชการที่เหลืออยู่จะต้องสอนไม่เกินคนละ 22 คาบต่อ
สัปดาห์ ในหมวดวิชานั้น ๆ หรืออยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 

สถานศึกษาหรือหน่วยงานใด มีข้าราชการจ านวนน้อย และคิดเป็นโควตาไม่ได้ แต่มีผู้สอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อได้ ให้ศึกษาต่อได้โรงเรียนหรือหน่วยงานละไม่เกิน 1 คน 

 
กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
1. สพฐ. พิจารณาโควตาประเภท ก ที่ได้รับ
การจัดสรรจากสถาบันการศึกษาให้ สพท. ตาม
ความเหมาะสม 

1. ผลการสอบคัดเลือกจาก   
สถาบันการศึกษา 

2. ส าเนา ก.พ. 7 
3. หลักฐานการท าสัญญา 
และสัญญาค้ าประกัน              
รายละเอียดตามข้ันตอน         
การท าสัญญา 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามี
อ านาจอนุญาต 

   - ข้าราชการใน             
สถานศึกษา   

2) ผอ.สพท. มีอ านาจ
อนุญาต  

  - ผู้บริหารสถานศึกษา  
   - ข้าราชการที่

ปฏิบัติงาน               
ในส านักงานของสพท.  

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต  
   - ผอ.สพท.  
   - ข้าราชการที่

ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของ สพฐ. 

 

2. สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา 
เพ่ือขอโควตา ประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนว
ปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
3. โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษา เพื่อ
ขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนว
ปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
4. สพท. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยัง
สถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ         
การคัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของ
สถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
5.  ขั้ นตอนการด า เนินการลาศึ กษาของ
ข้าราชการ 
    5.1 ข้าราชการขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มี
อ านาจอนุญาต 
    5.2 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน
ตามแบบท่ีก าหนด 
 
6. ขั้นตอนการด าเนินการของผู้มีอ านาจ
อนุญาต (ผู้บริหารสถานศึกษา/สพท./สพฐ.) 
    6.1 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษาต่อ 
    6.2 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับ

อนุญาตให้ลาศึกษา ไปยังสถาบันการศึกษา 
 

 ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม
ในค าสั่งตามแบบที่ก าหนด 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
7. การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาต  
    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดย
รายงานให้ สพฐ. ทราบทุกภาคการศึกษา 
     

- ค าสั่งฯ/แบบที่ 1 และ 2/
แบบที่ 11/แบบที่ 12/       
หนังสือตอบรับ หรือหนังสือ
ให้ขยายเวลา หรือหนังสือ      
ส่งตัวโดยระบุวันที่กลับเข้า
ปฏิบัติราชการจาก
สถาบันการศึกษา แล้วแต่
กรณี 

สถานศึกษา และสพท. 
รายงานจ านวน พร้อม
แนบเอกสารตามท่ีก าหนด 
แล้วแต่กรณีให้สพฐ. 
ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

 
กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
1. วิธีด ำเนินกำรลำศึกษำต่อ ภำคปกติ 
ประเภท ข 

ข้าราชการขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก
เพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข 
 

ยื่นแบบขออนุญาตไปสมัคร
สอบคัดเลือก 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามี
อ านาจอนุญาต 

   - ข้าราชการใน
สถานศึกษา   

2) ผอ.สพท. มีอ านาจ
อนุญาต             

   - ผู้บริหารสถานศึกษา  
   - ข้าราชการที่

ปฏิบัติงาน               
ในส านักงานของสพท.  

3) สพฐ. มีอ านาจ  
    อนุญาต  
    - ผอ.สพท.  
    - ข้าราชการที่
ปฏิบัติงานในส านักงาน
ของ สพฐ. 

2. กำรลำศึกษำต่อ  
2.1 ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี  
2.2 ระดับปริญญาเอก ก าหนด 4 ปี 

   2.3 คุณวุฒิและสาขาวิชา/วิชาเอกท่ี 
ส านักงาน ก.พ. และ ก.ค. หรือ ก.ค.ศ. 
ก าหนด/และเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานใน
หน้าที่ กรณีนอกเหนือจากที่ประกาศ สพฐ. 
ก าหนด ให้เสนอ สพฐ. พิจารณาเป็นราย ๆ ไป   

 
- ยื่นแบบขออนุญาตให้         

ข้าราชการไปศึกษาต่อ 
ภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข (แบบที่ 2) 

- แนบผลการสอบคัดเลือก
จากสถาบันการศึกษา 

- ส าเนา ก.พ. 7 

3. จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำ
ประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ   
จะต้องจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ า
ประกัน ตามแบบที่ก าหนด 

หลักฐานการท าสัญญาฯ      
และสัญญาค้ าประกัน                
รายละเอียดตามท่ีระบุ            
ในขั้นตอนการท าสัญญา 
และสัญญาค้ าประกัน 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลง
นามรับสัญญา 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
4. กำรด ำเนนิกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
    (สถานศึกษา/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
    4.1 จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
    4.2 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลา
ศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา     
    4.3 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
 

- ค าสั่งฯ/แบบที่ 1 และ 2 
/หนังสือตอบรับจาก
สถาบันการศึกษา/แบบที่ 
11 หรือ แบบที่ 12  
 

- ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้
ลงนาม ในค าสั่งให้ลา
ศึกษาต่อตามแบบที่
ก าหนด 
- สถานศึกษา และสพท. 
รายงานจ านวน พร้อม
แนบเอกสาร ตามที่
ก าหนดแล้วแต่กรณีให้
สพฐ. ทราบ ทุกภาค
การศึกษา 

5. กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ 
    ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาภาคปกติ 
ประเภท ก และประเภท ข ทุกภาคการศึกษา              
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตให้ลาศึกษา (ภายใน 30 
วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 

แบบรายงานผลการศึกษาฯ 
(แบบที่ 3)  

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต
ทราบ   

6. กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
    6.1 เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลา
ศึกษาต่อ ก่อนสิ้นสุดสัญญา ไม่น้อยกว่า 15 
วัน   
    6.2 อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับ
ปริญญาโท และปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 
ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปี
การศึกษา 

1. แบบค าร้องขอขยายเวลา
ศึกษาต่อ (แบบที่ 4) 
2. หนังสือรับรองจาก
สถาบันการศึกษาให้ขยาย
เวลาศึกษาต่อ โดยระบุ
ระยะเวลาที่จะขอขยายเวลา 

เสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
 
 

7. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน 
    ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลา
ศึกษาต่อ จัดท าสัญญาขยายเวลาศึกษาต่อ และ
สัญญาค้ าประกัน เพิ่มเติม ทุกครั้งที่ขอขยาย
เวลาศึกษาต่อ 

หลักฐานการท าสัญญาขยาย
ฯ และสัญญาค้ าประกัน           
รายละเอียดตามท่ีระบุใน       
ขั้นตอนการท าสัญญา 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนาม
รับสัญญา 

8. กำรขยำยเวลำศึกษำ  
    การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาตให้
ขยายเวลาศึกษาต่อ (สถานศึกษา/ สพท./ 
สพฐ.) มีดังนี้ 
    8.1 จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 
    8.2 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ สพฐ. ทราบ ทุก
ภาคการศึกษา 

- ส่งส าเนาค าสั่งขยายเวลา        
ศึกษาต่อ 
- หนังสือรับรองของ           
สถาบันการศึกษาให้ขยาย
เวลาศึกษาต่อ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็น          
ผู้ลงนามในค าสั่งให้          
ขยายเวลาศึกษาต่อ             
ตามแบบท่ีก าหนด 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
    ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการตามเดิม ให้ด าเนินการดังนี้ 
   9.1 ยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อ            
ผู้มีอ านาจอนุญาต และ 
   9.2 เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร หรือตาม                
ที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต้องรายงานตัว                 
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทราบทันที 
   9.3 ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสารรายงานผู้
มีอ านาจอนุญาตทราบ  
   9.4 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท 
และปริญญาเอก ให้ส่งผลงานวิจัยหรืองาน
วิชาการท่ีก าหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญา
นิพนธ์ วิทยานิพนธ์ สาระนิพนธ์ เป็นต้น ให้ผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบ และรวบรวม 

- แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ (แบบที่ 5) 
- หนังสือจาก
สถาบันการศึกษาส่งตัวกลับ
โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตออก
ค าสั่งให้ข้าราชการกลับ
เข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

10. กำรรำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับ
อนุญำตให้ลำศึกษำ 
    การรายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษา/ขยายเวลา/กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ ให้รายงาน 
สพฐ.ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
     

- ส าเนาค าสั่งฯ /แบบที่ 1 
และแบบที่ 2/แบบที่ 11/
แบบที่ 12/หนังสือตอบรับ 
หรือหนังสือขยายเวลาศึกษา 
หรือหนังสือส่งตัวกลับเข้า           
ปฏิบัติราชการจากสถาบัน    
การศึกษาแล้วแต่กรณี 

สถานศึกษา และ สพท. 
รายงาน พร้อมแนบ
เอกสารตามที่ก าหนด ให้ 
สพฐ. ทราบ ทุกภาค
การศึกษา 
 

 
ขั้นตอนกำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน 
 

ขั้นตอน รำยกำร 
1. จัดท าสัญญา และสัญญาค้ า
ประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด  

1) ผู้บริหารสถานศึกษาและข้าราชการในสถานศึกษา จัดท าสัญญาฯ 
และสัญญาค้ าประกัน จ านวน 3 ชุด  (เก็บไว้ที่ สพท. 1 ชุด 
สถานศึกษา 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) 
2) ผู้ปฏิบัติงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และในส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จัดท าสัญญา จ านวน 2 ชุด 
(เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้  ผู้รับ
สัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 
10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง)  
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอน รำยกำร 
2. เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลา
ศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน  

1) บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
2) ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
3) ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
4) หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส                            

(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
5) รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
6) กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะ
กรรมการฯ 

3. ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกัน ต้อง
น าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญา
ด้วย 

1) คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
2) ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน  
3) คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

4. อากรแสตมป์   
 

สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญาค้ าประกัน 10 
บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับ
โดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด  และสพท./สพฐ. 1ชุด) 

 กรณีผู้ลาศึกษาต่อ และกลับเข้าปฏิบัติราชการย้ายต่างเขตพ้ืนที่ ให้เก็บสัญญาไว้ที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาเดิม แต่ให้ระบุไว้ในหนังสือส่งตัวย้ายเกี่ยวกับข้อมูลการลาศึกษาต่อ และการชดใช้ทุนของ
ข้าราชการดังกล่าวให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย (ข้าราชการที่ลาศึกษาต่อไม่สามารถขอย้าย/โอนตามเกณฑ์การ
ย้าย/โอนข้าราชการฯ) 

กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ 
กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วนไปศึกษำ    
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
1. วิธีกำร 
    ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขอ
อนุญาต        สมัครสอบคัดเลือก
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัคร
สอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ 
ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลา
ราชการบางส่วน               
 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มีอ านาจ
อนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บร ิหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน               
ส านักงานสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
     - ผอ.สพท. 

- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพฐ. 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
2. กำรลำศึกษำ 
    เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น า
หลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก
สถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี
อ านาจอนุญาต 
 
 
 
 

1) หลักฐานแสดงผลการ
สอบคัดเลือกได้ 
2) แบบขออนุญาตไป
ศึกษาต่อภาคนอกเวลา 
โดยใช้เวลาราชการ
บางส่วน  
 

1) ผู้บริหารสถานศึกษา มีอ านาจ
อนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2)  ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 

- ผู้บร ิหารสถานศึกษา 
- ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพท. 

3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
- ผอ.สพท. 

     - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพฐ. 

3. เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
    3.1 มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ 
นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่
เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต
พิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ
เฉพาะราย 
    3.2 ต้องมีเวลารับราชการ
ติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
4. หลักเกณฑ์ ในการพิจารณา
อนุญาตให้ไปศึกษาต่อ 
    4.1 เป็นผู้ที่ผู้บริหาร
สถานศึกษาหรือ ผู้อ านวยการ
ส านักงานที่ปฏิบัติงานอยู่แล้วแต่
กรณี รับรองว่าหากให้ไปศึกษาต่อ
แล้ว จะไม่เกิดความเสียหายต่อ
ราชการหรือการศึกษาของนักเรียน
ในสถานศึกษา 
    4.2 เป็นผู้เอาใจใส่ต่อการ
ปฏิบัติราชการเป็นอย่างดี และให้
ออกเดินทางจากสถานศึกษา หรือ
ส านักงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ก่อน
เวลาเลิกปฏิบัติราชการได้ไม่เกิน   
วันละ 1 ชั่วโมง 30 นาที 
    4.3 จ านวนข้าราชการที่จะ
ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อภาค
นอกเวลา รวมกันทั้งสิ้นต้องไม่เกิน
ร้อยละ 20 ของจ านวนข้าราชการ
ทั้งหมดในสถานศึกษา หรือ
หน่วยงานนั้น ๆ กรณีข้าราชการต่ า
กว่า 10 คน ให้อยู่ในดุลยพินิจของ
ผู้มีอ านาจอนุญาต 

  

5. กำรจัดท ำสัญญำลำศึกษำ และ
สัญญำค้ ำประกัน 
    ให้จัดท าสัญญาอนุญาตให้
ข้าราชการไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้
เวลาราชการบางส่วน ตามแบบที่
ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงาน   
 

 
1)  สัญญาอนุญาตให้         
ข้าราชการไปศึกษาต่อ     
ภายในประเทศ ภาคนอก
เวลา ตามแบบท่ีก าหนด 
2) รายละเอียดการจัดท า
สัญญาปฏิบัติเช่นเดียวกับ
การจัดท าสัญญาฯ ภาค
ปกติ 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนามรับสัญญา 

6. กำรจัดท ำค ำสั่งให้ไปศึกษำต่อ 
    การด าเนินการของผู้มีอ านาจ
อนุญาต (ผู้บริหารสถานศึกษา/
สพท./สพฐ.) จัดท าค าสั่งให้ไป 
ศึกษาต่อ 

   
ค าสั่งตามแบบที่ก าหนด 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นผู้ลงนามในค าสั่ง 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
7. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร
ตำมเดิม 
    7.1 ยื่นค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
และ 
    7.2 เมื่อศึกษาครบตาม
หลักสูตร หรือตามท่ีได้รับอนุญาต
ให้ไปศึกษา ต้องรายงานตัวต่อผู้มี
อ านาจอนุญาตทราบทันที 
    7.3 จัดท าค าสั่งให้กลับเข้า
ปฏิบัติราชการ  

 
 
1) แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามเดิม 
(แบบที่ 5) 
2) หนังสือจากสถาบัน    
การศึกษาส่งตัวกลับโดย
ระบวุันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่า
ส าเร็จการศึกษา 

 
 
ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าสั่งให้         
ข้าราชการกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม 
 

8. กำรจัดท ำรำยงำน ให้
สถานศึกษาและสพท. รายงาน
จ านวนผู้ลาศึกษา/ และกลับเข้า
ปฏิบัติราชการให้สพฐ.ทราบ  โดย
ปฏิบัติเช่นเดียวกับการลาศึกษา
ภาคปกติ 

 จัดท ารายงาน ให้ สพฐ. ทราบ ตามแบบ
ที่ก าหนด 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา ให้รายงานเป็น           

ลายลักษณ์อักษรให้ผู้บริหารสถานศึกษา หรือหัวหน้าหน่วยงานที่ตนปฏิบัติงานอยู่ทราบก่อน จึงจะไปศึกษาต่อ      
ภาคนอกเวลาได้ 

 
กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน  

การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน หมายถึง การศึกษาโดยใช้เวลาราชการตามที่สถาบัน      
การศึกษา หรือหน่วยงานของทางราชการ จัดขึ้นในภาคฤดูร้อน 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
1.ขั้นตอนกำรลำศึกษำต่อภำค    
ฤดูร้อน 
    1.1 ผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขอ
อนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อ ผู้มี
อ านาจอนุญาต 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ            
ภาคฤดูร้อน  

1) ผู้บริหารสถานศึกษา  มีอ านาจ
อนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
    - ผู้บริหารสถานศึกษา 
    - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน     
ส านักงานของสพท. 
3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
    - ผอ.สพท. 
    - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของ สพฐ. 

    1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น า
หลักฐานผลการสอบคัดเลือกเสนอ
ต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

1. หลักฐานแสดงผลการสอบ       
คัดเลือกได้ 
2. แบบขออนุญาตไปศึกษา
ต่อภาคฤดูร้อน  

 

2. เกณฑ์กำรพิจำรณำ 
    2.1 วิชาที่จะไปศึกษาต้องเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
    2.2 ผู้บังคับบัญชาชั้นต้นรับรอง
ว่าจะไม่เกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
    2.3 อนุญาตให้ไปศึกษาต่อได้ไม่
เกินร้อยละ 20 ของจ านวน
ข้าราชการทั้งหมดในส านักงานนั้น 
ๆ ถ้าต่ ากว่า 10 คน ให้อยู่ในดุลย
พินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   2.4 การอนุญาตให้พิจารณา
อนุญาตเป็นปี ๆ ไป 
 
 
 
 

  
ผู้มีอ านาจอนุญาตสามารถอนุญาต
เป็นปี ๆ ไป 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
3. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำ            
ค้ ำประกัน 

1) สัญญาอนุญาตให้
ข้าราชการไปศึกษาต่อ
ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ตามแบบท่ีก าหนด 
2) รายละเอียดการจัดท า
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน
ด าเนินการเช่นเดียวกับ
การศึกษาต่อภาคปกติ 

 

4. กำรจัดท ำค ำสั่ง 
    การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลา
ศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

 
ตามแบบค าสั่งที่ก าหนด 

 
ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าสั่ง 

5. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร
ตำมเดิม 
    การจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่ง
ไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน กลับเข้า
ปฏิบัติ    ราชการตามเดิม 

 
 
1) แบบค าร้องขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการตามเดิม  
2) หนังสือจาก
สถาบันการศึกษา ส่งตัวกลับ
โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จ
การศึกษา 

 
 
ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าสั่งให้
กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

6. กำรรำยงำนจ ำนวนผู้ลำศึกษำ 
    การจัดท ารายงาน จ านวนผู้ลา
ศึกษา/ การกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ให ้สพฐ. ทราบ โดยปฏิบัติ
เช่นเดียวกับการลาศึกษาภาคปกติ 

 จัดท ารายงาน ให้ สพฐ. ทราบ ตาม
แบบที่ก าหนด 

 



41 

  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน การอบรม

สัมมนา หรือการฝึกงาน 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
1. หลักเกณฑ์กำรพิจำรณำอนุญำต 
    1.1 วิชาที่จะไปฝึกอบรมต้องเป็น
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 
    1.2 เป็นผู้ที่ผู้บังคับบัญชาชั้นต้น
รับรองว่า หากให้ไปเข้ารับการ
ฝึกอบรมแล้ว จะไม่เกิดความเสียหาย
แก่ราชการ 
    1.3 จ านวนข้าราชการที่จะได้รับ
อนุญาตให้ไปฝึกอบรมให้อยู่ในดุลย
พินิจของผู้บริหารสถานศึกษา หรือ
หัวหน้าหน่วยงาน 

1) รายละเอียดหลักสูตรที่จะ
ไปฝึกอบรม 
2) แบบขออนุญาตไป   
ฝึกอบรมภายในประเทศ 

1) ผู้บริหารสถานศึกษามีอ านาจ
อนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
2) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
    - ผู้บริหารสถานศึกษา 
    - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน    
ส านักงานของ สพท. 
3) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
    - ผอ.สพท. 
    - ข้าราชการที่ปฏิบัติงาน 
ในส านักงานของ สพฐ. 

2. หลักสูตรฝึกอบรม ที่จัดโดยส่วน
ราชการหรือหน่วยงานอื่น ที่มี
ระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือนหรือ        
ทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพื่อเป็น
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรมเกินกว่า 
5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา
ข้าราชการไปฝึกอบรม 

 

3. กำรจัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำ
ประกัน 
    ในกรณีที่ผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่าง
เขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. 
เดิม แต่ในหนังสือส่งตัวให้แจ้งข้อมูล
การลาไปฝึกอบรมของบุคคลดังกล่าว
ให้หน่วยงานใหม่ทราบด้วย 

1) สัญญาอนุญาตให้      
ข้าราชการไปฝึกอบรม 
ภายในประเทศ ตามแบบที่
ก าหนด 
2) ดูรายละเอียดการจัดท า
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน 

- ด าเนินการเช่นเดียวกับการลา 
ศึกษาต่อ ภาคปกติ  
- ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับสัญญา 

4. จัดท ำค ำสั่งให้ข้าราชการไป
ฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับ
เข้าปฏิบัติราชการ 

ตามแบบท่ีก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าสั่ง 

5. กำรจัดท ำรำยงำน จ านวนผู้ไป
ฝึกอบรมให้ สพฐ. ทราบ   
 

 จัดท ารายงาน ให้ สพฐ. ทราบ ตาม
แบบที่ก าหนด 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

กำรปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
แนวปฏิบัติในกำรขออนุญำตไป
ปฏิบัติกำรวิจัย 
1. เป็นข้าราชการในสังกัด สพฐ. 
2. มีอายุราชการไม่น้อยกว่า 1 ปี 
3. ได้รับทุนการวิจัยจากหน่วยงาน 
สถาบันของทางราชการ โดยไม่มี
เงื่อนไขผูกพันกับ สพฐ. 
4. หัวข้อ/โครงร่างงานวิจัยต้อง
เกี่ยวข้องและมีประโยชน์ต่อวงการ 
ศึกษา โดยได้รับความเห็นชอบจาก
ผู้บริหารสถานศึกษา สพท. และ สพฐ. 

1. แบบค าขออนุญาตไป
ปฏิบัติการวิจัย  
2. โครงร่างการวิจัยที่ได้รับ
ทุน 
3. เอกสารหลักฐานการได้รับ
ทุนวิจัยจากหน่วยงาน/
สถาบันของทางราชการ 
4. บันทึกความเห็นจาก             
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 

1) ผอ.สพท. มีอ านาจอนุญาต 
    - ข้าราชการในสถานศึกษา 
    - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพท. 
2) สพฐ. มีอ านาจอนุญาต 
    - ผอ.สพท. 
    - ข้าราชการที่ปฏิบัติงานใน
ส านักงานของสพฐ 
 

5. ระยะเวลาการขอลาไปปฏิบัติการ
วิจัย ไม่เกิน 1 ปี หากมีความจ าเป็นให้
อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 

  

6. การจัดท าสัญญา และสัญญา    ค้ า
ประกัน 

1) สัญญาอนุญาตให้             
ข้าราชการไปฝึกอบรม
ภายในประเทศ ตามแบบที่
ก าหนด  
2) รายละเอียดการจัดท า
สัญญา และสัญญาค้ าประกัน
ด าเนินการเช่นเดียวกับ
การศึกษาต่อภาคปกติ 

ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามรับ  
สัญญาฯ 

7. จัดท าค าสั่งให้ไปปฏิบัติการวิจัย 
และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

ตามแบบท่ีก าหนด ผู้มีอ านาจอนุญาตลงนามในค าสั่ง 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
 

ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร เอกสำรประกอบ 
ผู้มีอ ำนำจ 

อนุญำต/ด ำเนินกำร 
กำรด ำเนินกำรกรณีผิดสัญญำ 
    กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญา 
การชดใช้ทุน ให้ด าเนินการดังนี้ 
    1. ค านวณการชดใช้ทุนตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่
กระทรวงการคลังก าหนดและตาม
ประกาศของ สพฐ. 
    2. แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิด
สัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทาง
ไปรษณีย์ตอบรับ 
3. หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน 
ยินยอมชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน
สพฐ.  
4. หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ 
(ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดย
ค านึงถึงหลักเกณฑ์ท่ีกระทรวงการคลัง
ก าหนด 
5. หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกัน
ปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวม
เอกสารหลักฐานทั้งหมด รายงาน 
สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 

 
1) หลักเกณฑ์และตัวอย่าง
การค านวณการชดใช้ทุนของ
กระทรวงการคลังและตาม
ประกาศของ สพฐ 
2) หนังสือแจ้งเรียกช าระหนี้
พร้อมหลักฐานการตอบรับ 
3) แบบค าร้องการขอผ่อน
ช าระ 
4) หลักเกณฑ์การผ่อนช าระ
ของกระทรวงการคลัง 
5) แบบสัญญาการผ่อนช าระ 
 

 
สถานศึกษา/สพท./สพฐ. 
พิจารณา แล้วแต่กรณี (กรณี
สถานศึกษาเป็น         ผู้ค านวณ
การชดใช้ทุนให้เสนอ สพท. และ
กรมบัญชีกลางพิจารณา
ตรวจสอบด้วย) 

 
กำรรำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ 

เมื่อสถานศึกษา และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว ให้รายงานโดยส่งค าสั่งพร้อมทั้งหลักฐานต่าง ๆ 
ตามท่ีก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานนี้ ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังนี้ 

1. สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อตามแบบที่ก าหนด หรือผู้ไป
ฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัยตามแบบที่ก าหนด เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษารวบรวมพร้อมเอกสารประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบในแต่ละภาคการศึกษา 

2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และผู้บริหารสถานศึกษา ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ หรือผู้ไปฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัย พร้อมทั้งเอกสาร
ประกอบตามที่ก าหนดในคู่มือการปฏิบัติงานการลาศึกษาต่อฯ รายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐานในแต่ละภาคการศึกษา 
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 กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
“ศึกษำ” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัย ตามหลักสูตรของ

สถาบันการศึกษาหรือสถาบันวิชาชีพ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรองและ
หมายความรวมถึงการฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็ น
ส่วนหนึ่งของการศึกษาหรือต่อจากการศึกษานั้นด้วย 

“ฝึกอบรม” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียน
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการ
แลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการ
ฝึกฝนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึ่งของการฝึกอบรมหรือต่อจาก
การฝึกอบรมนั้นด้วย 

“ปฏิบัติกำรวิจัย” หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วน
ราชการโดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม 

“ดูงำน” หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้และประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และการ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

“ทุน” หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพ่ือการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และเพ่ือ
การครองชีพระหว่างศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และหมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทาง
เพ่ือการนี้ด้วย แต่ไม่รวมถึงเงินที่ได้รับเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

“ทุนประเภท 1” หมายความว่า ทุนดังต่อไปนี้ 
(ก) ทุนที่ส่วนราชการเป็นผู้ให้ ทั้งนี้ ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือจากเงิน

อ่ืนใดของทางราชการ 
(ข) ทุนที่รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หรือนิติบุคคล

ต่างประเทศมอบให้แก่รัฐบาลไทยเพ่ือส่ งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ 
ต่างประเทศ และรัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น ตามท่ีส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศ จะได้
ประกาศให้ทราบ ทั้งนี้ ไม่ว่าทุนนั้นจะให้ผ่านส่วนราชการ หรือผู้ได้รับทุนโดยตรง หรือจะให้โดยวิธีการอ่ืนใด 

(ค) ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศ มอบให้แก่ส่วนราชการ เพ่ือส่งข้าราชการไป
ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ โดย ก.พ. หรือผู้ที่ ก.พ. มอบหมาย พิจารณา
เห็นชอบ 

“ทุนประเภท 2” หมายความว่า ทุนอื่นที่ไม่ใช่ทุนประเภท 1 
 

แนวทำงกำรพิจำรณำกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
การให้ข้าราชการไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ให้ส่วนราชการพิจารณาถึงหลักการ 

ดังต่อไปนี้ 
1. ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะได้ผู้ที่มีความรู้ความช านาญใน

สาขาวิชาและระดับความรู้ที่เหมาะสมแก่หน้าที่ที่ก าหนด ซึ่งต้องก าหนดโครงการศึกษาหรือฝึกอบรม และ
แผนงานหรือโครงการที่จะให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าเป็นการแน่นอน 

2. สาขาวิชาและระดับความรู้ที่จะให้ข้าราชการไปศึกษา ณ ต่างประเทศ นั้น ต้องเป็นสาขา
และระดับที่ทางราชการต้องการมาก ซึ่งไม่มีการศึกษาในประเทศ หรือมีแต่ยังไม่เพียงพอหรือไม่สูงพอซึ่งโดย
ปกติจะให้ไปศึกษาได้เฉพาะในระดับที่สูงกว่าปริญญาตรีและไม่สูงกว่าปริญญาโท 
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3. ส าหรับให้ไปศึกษาระดับปริญญาเอก โดยปกติจะอนุมัติให้เฉพาะผู้ที่จะกลับมาท าการสอน
ในระดับที่ส่วนราชการยืนยันเหตุผลความจ าเป็นที่ชัดเจนว่าต้องใช้ผู้มีคุณวุฒิในระดับปริญญาเอกหรือกลับมา
ท าวิจัย หรือผู้ที่มีการผลการศึกษาดีเด่นเป็นพิเศษ หรือ ก.พ. หรือผู้ที่ 

4. พิจารณาถึงอัตราก าลังที่มีอยู่ โดยให้มีผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียราชการและไม่ต้อง
อัตราก าลังเพ่ิม 

 
คุณสมบัติของผู้ศึกษำ ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 

1. เป็นข้าราชการที่เมื่อศึกษาเสร็จแล้ว จะต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ได้ครบก่อน
เกษียณอายุราชการ 

2. เป็นผู้ที่มีวันรับราชการเป็นข้าราชการติดต่อกันมาแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 1 ปี แต่ถ้ามี
ความจ าเป็นอย่างยิ่งส่วนราชการใดจะให้ข้าราชการที่มีวันรับราชการไม่ครบ 1 ปี ไปศึกษา ณ ต่างประเทศก็ได้ 
แต่ต้องเป็นผู้ที่พ้นการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว  

3. เป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจะใช้ในการศึกษานั้น ๆ ในระดับที่ ก.พ. ก าหนด 
4. เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพอนามัยดีพอที่จะไปศึกษา ณ ต่างประเทศได้ โดยต้อง

ผ่านการตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่คณะกรรมการแพทย์
ของ ก.พ. ก าหนด ส าหรับผู้ที่ไปศึกษาด้วยทุนประเภท 1(ข) จะให้แพทย์อ่ืนที่ทางราชการของประเทศที่จะไป
ศึกษาตรวจรับรองได้ 

5. เป็นผู้ไม่อยู่ในระหว่างถูกตั้งกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟ้องคดีอาญา เว้นแต่กรณี
ถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน  

6. ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จะไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ ไม่ได้ 

 
ขั้นตอนกำรขออนุญำตลำไปศึกษำฯ ต่ำงประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
1. ข้าราชการขออนุญาตไปสมัครสอบ/รับทุน 
2. เมื่อสอบได้หรือได้รับทุน ให้ด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาฯ ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาก่อนวันไปศึกษาฯ 30 วัน โดยแนบเอกสารดังนี้ (กรณีที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน
เป็นผู้อนุญาตให้ไปศึกษาฯ ให้ด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด และให้
ด าเนินการตามข้ันตอนนี้ต่อส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้วย)  

2.1 หลักฐานการขออนุญาตไปสมัครสอบ/รับทุน  
2.2 หลักฐานผลการสอบ/รับทุน โดยระบุลักษณะทุน จ านวนทุน และระยะเวลา  
2.3 โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝึกอบรม พร้อมหนังสือตอบรับของสถานศึกษาหรือ          

สถานฝึกอบรม 
2.4 บันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็น และความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้

ข้าราชการผู้นั้นไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตลอดจนแผนงานหรือโครงการ ที่จะให้ข้าราชการผู้นั้น
กลับมาปฏิบัติราชการ 

2.5 ผลการตรวจร่างกายจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐ
ตามท่ีคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. ก าหนด 

2.6 ส าเนาทะเบียนประวัติ ก.พ. 7 
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2.7 เอกสารอื่นตามที่ ก.พ. ก าหนด 
2.8 สัญญาฯ และสัญญาค้ าประกัน ตามแบบที่ก าหนด (แม้ส านักงานคณะกรรมการ

การศึกษาขั้นพ้ืนฐานเป็นผู้อนุญาต ยังคงต้องท าสัญญาฯ กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเว้นมีหนังสือหรือ
ค าสั่งยกเว้นการท าสัญญาฯ) 

2.9 หนังสือหรือค าสั่งอนุญาตให้ไปศึกษาฯ  
2.10 ข้าราชการที่มีความประสงค์จะขอมีสิทธิพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่าง                           

ลาศึกษาต่อฯ ให้ส่งหนังสือขออนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมเอกสารประกอบการขออนุมัติฯ ไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาก่อนวันไปศึกษาฯ 30 วัน  โดยหนังสือน าส่ง ให้ระบุการขออนุมัติให้มีสิทธิพิจารณาเลื่อนขั้น
เงินเดือนด้วย 

2.11 แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม/สัมมนา ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ  
3. ผู้มีอ านาจอนุญาต (ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น

พ้ืนฐาน) จัดท าค าสั่งอนุญาตลาไปศึกษา /สัญญาอนุญาตลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันฯ /พิจารณาอนุมัติให้
ข้าราชการมีสิทธิพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาศึกษาฯ 

4. เมื่อได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาฯ และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจาก
การศึกษาฯ ต้องรีบเดินทางกลับให้ถึงประเทศไทยและรายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการ เพ่ือจัดท าค าสั่งใ ห้
กลับเข้าปฏิบัติราชการ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามระเบียบฯ 

5. เมื่อได้รายงานตัวเข้าปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้ว ให้รายงานผลการศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน ต่อผู้บังคับบัญชาโดยด่วน 
 

กรณีกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ ด้วยทุนประเภท 1 (ข)  
ส่วนราชการเจ้าสังกัดจะต้องท าความตกลงกับส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่าง

ประเทศก่อน เพ่ือให้พิจารณา เมื่อได้รับความเห็นชอบจากส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่าง
ประเทศแล้ว ผู้มีอ านาจอนุมัติพิจารณา และให้ส่วนราชการเจ้าสังกัดรายงานให้ ก.พ. หรือผู้ที่ ก.พ. มอบหมาย
ทราบโดยส่งเอกสารดังนี้ 

1. โครงการหรือแนวการศึกษาหรือฝึกอบรม เว้นแต่กรณีที่ส านักงานความร่วมมือเพ่ือการ
พัฒนาระหว่างประเทศเป็นผู้จัดสรรทุนให้เอง 

2. บันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็น และความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้ข้าราชการผู้
นั้นไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตลอดจนแผนงานหรือโครงการ ที่จะให้ข้าราชการผู้นั้นกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 

3. หนังสือส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศที่อนุมัติหรือเห็นชอบให้ทุน
พร้อมรายละเอียดการให้ทุน 

4. ผลการตรวจร่างกายจากคณะแพทย์ของ ก.พ. 
 

กำรตรวจร่ำงกำย 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.4/ ว17 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548)  

ส่วนกลำง 
- ตรวจสุขภาพร่างกาย 

1. โรงพยาบาลศิริราช  
2. โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  
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- ตรวจจิตวิทยา  
1. โรงพยาบาลธรรมศาสตร์เฉลิมพระเกียรติ  
2. โรงพยาบาลศรีธัญญา  
3. สถาบันกัลยาณ์ราชนครินทร์  
4. สถาบันจิตเวชสมเด็จเจ้าพระยา  

ส่วนภูมิภำค 
ตรวจสุขภาพร่างกายและจิตวิทยา พร้อมช าระเงิน ค่าตรวจ ณ โรงพยาบาล ดังต่อไปนี้ 
1. โรงพยาบาลมหาราชนครเชียงใหม่ จังหวัดเชียงใหม่ 
2. โรงพยาบาลสงขลานครินทร์ จังหวัดสงขลา 
3. โรงพยาบาลศรีนครินทร์ จังหวัดขอนแก่น 
(ตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.4/350-647 ลงวันที่ 11 เมษายน 2555 เพ่ิม

รายชื่อสถานพยาบาล จ านวน 7 แห่ง) 
- ตรวจสุขภาพ 

1. โรงพยาบาลจุฬาลงกรณ์ สภากาชาดไทย 
2. โรงพยาบาลวชิรพยาบาล 
3. โรงพยาบาลรามาธิบดี 

- ตรวจสุขภาพและตรวจด้านจิตวิทยา 
1. โรงพยาบาลพระมงกุฎเกล้า 
2. โรงพยาบาลราชวิถี 
3. ศูนย์การแพทย์สมเด็จพระเทพรัตนราชสุดาฯ สยามบรมราชกุมารี มหาวิทยาลัยศรีนคริน 

ทรวิโรฒ จังหวัดนครนายก 
4. โรงพยาบาลมหาวิทยาลัยนเรศวร จังหวัดพิษณุโลก 

 
กำรท ำสัญญำอนุญำตไปศึกษำฯ 
 1. ให้ท าสัญญาฯ คนละ 3 ฉบับ ก่อนไปศึกษาฯ โดยให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา เป็นผู้ลงนามเป็นผู้รับสัญญาฯ (ช่องผู้รับสัญญาไม่ต้องกรอก ให้เว้นว่างไว้ ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาจะเป็นผู้กรอกเอง) ให้ผู้อ านวยการโรงเรียน และข้าราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ลงนาม
เป็นพยานในสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (หนังสือสัญญาฯที่จัดท าเรียบร้อยแล้วจะจัดเก็บไว้ที่ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา ไว้จ านวน 1 ฉบับ มอบให้สถานศึกษา จ านวน 1 ฉบับ และมอบให้ข้าราชการที่ไปศึกษาต่อ 
จ านวน 1 ฉบับ) 

2. การท าสัญญาฯ ให้ใช้แบบหนังสือสัญญาที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา จัดส่งให้เท่านั้น 
โดยจัดพิมพ์หรือเขียนสัญญาด้วยตัวบรรจงให้ชัดเจน และครบถ้วน หากมีรอยขูด ลบ ขีด ฆ่า ผู้ท าสัญญาต้องลง
ลายมือชื่อก ากับไว้ด้วยทุกครั้ง  

เอกสำรประกอบกำรท ำสัญญำ 
ผู้ท าสัญญาต้องน าเอกสารดังต่อไปนี้มาแสดง 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือลูกจ้างประจ า หรือบัตรประชาชนพร้อมรับรองส าเนา 

1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
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4. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญาของคู่สมรส (กรณีผู้ท าสัญญามีคู่สมรส) 
5. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 1 รูป 
6. ต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญา 

6.1 คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) พร้อมหลักฐานส าเนาบัตรประจ าตัว พร้อมรับรอง
ส าเนา 1 ฉบับ 

6.2 ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน 
6.3 คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) พร้อมหลักฐานส าเนาบัตรประจ าตัว พร้อมรับรอง

ส าเนา 1 ฉบับ อากรแสตมป์ส าหรับปิดสัญญา 1 บาท ต่อ 1 ฉบับ และปิดสัญญาค้ าประกัน 10 บาท                      
ต่อ 1 ฉบับ 

 
ผู้ค้ ำประกัน 
 1. ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นบิดาหรือมารดาของผู้ที่จะไปศึกษาต่อ โดยผู้ค้ าประกันไม่ต้องแสดง

หลักทรัพย์ในการท าสัญญาค้ าประกัน หรือ 
2. ในกรณีที่ไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 ได้ ผู้ค้ าประกันจะต้องเป็นพ่ีหรือน้องร่วม

บิดาหรือมารดาเดียวกันกับผู้ที่จะไปศึกษา โดยผู้ค้ าประกันไม่ต้องแสดงหลักทรัพย์ในการท าสัญญาค้ าประกัน 
หรือ 

3. ในกรณีไม่สามารถจัดหาผู้ค้ าประกันตามข้อ 1 และ 2 ได้ให้หน่วยงานที่เป็นคู่สัญญาของผู้
ที่จะไปศึกษา ตั้งคณะกรรมการขึ้นเพ่ือพิจารณาตรวจสอบ หากผลการพิจารณาตรวจสอบ ปรากฏว่า  

ผู้ที่จะไปศึกษาไม่มีบุคคลตามข้อ 1 และ 2 ที่จะมาท าสัญญาค้ าประกัน และผู้ที่จะไปศึกษามี
ศักยภาพสูงยิ่งในการศึกษา ก็ให้ผู้ที่จะไปศึกษาท าสัญญาลาศึกษาโดยไม่ต้องมีผู้ค้ าประกันได้ 

 

เอกสำรที่ผู้ค้ ำประกันจะต้องน ำมำแสดง 
1. ส าเนาบัตรประจ าตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชน  พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
2. ส าเนาทะเบียนบ้าน พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
3. ส าเนาทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมรับรองส าเนา 1 ฉบับ 
4. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญาค้ าประกันของคู่สมรส (กรณีมีคู่สมรส) 
 

ซักซ้อมควำมเข้ำใจเรื่อง กำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติงำนวิจัย และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
ให้ด าเนินการปฏิบัติตามหลักเกณฑ์การลาศึกษาต่อฯ ดังนี้   
1. ข้าราชการครูฯและสถานศึกษา ที่จะขออนุญาตลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย           

หรือดูงานภายในประเทศ และ ณ ต่างประเทศ ให้จัดเตรียมเอกสารประกอบการขออนุญาตลาไปศึกษาฯ                
ให้ถูกต้องครบถ้วน ตามคู่มือการปฏิบัติงานการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ภายในประเทศ 
และ ณ ต่างประเทศ และแจ้งให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ หรืออนุญาตแล้วแต่กรณี ก่อนวันไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ 30 วัน 

2. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตหรือได้รับการคัดเลือก ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย                  
หรือดูงานในโครงการต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศ และ ณ ต่างประเทศ โดย สพฐ. หรือ สถานศึกษา (แม้การลาไป
ศึกษาฯ จะไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ ไม่นับเป็นวันลา และมีหนังสือหรือค าสั่งอนุญาตเรื่องการ
ลาไปศึกษาฯ นั้น ถือเป็นการปฏิบัติราชการ) ต้องรายงานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ ก่อนไปศึกษาฯ 
ทุกกรณ ี
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3. การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่มีระยะเวลาเกินกว่า 15 วัน ถือเป็นการฝึกอบรม  
4. กรณีข้าราชการที่ลาไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ                     

ที่มีก าหนดการลาไปศึกษาฯ เกินกว่า 15 วัน โดย สพฐ , ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา เป็นผู้
คัดเลือกหรืออนุญาตให้ไปศึกษาต่อฯ ในโครงการต่าง ๆ ผู้ลาศึกษาต่อฯ ณ ต่างประเทศ ต้องด าเนินการท า
สัญญาอนุญาตและสัญญาค้ าประกันกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ทุกกรณี (ยกเว้นมีหนังสือค าสั่งยกเว้นการ
ท าสัญญาฯ) 

5. การขอมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน หากผู้ที่ลาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการ
วิจัย หรือดูงาน ในโครงการต่าง ๆ ทั้งภายในประเทศ และ ณ ต่างประเทศ มีเวลาปฏิบัติราชการน้อยกว่า 4 
เดือน ในครึ่งปีที่แล้วมา มีความประสงค์จะขอสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาไปศึกษาฯ ผู้
ลาไปศึกษาฯ ต้องด าเนินการยื่นขอมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาอนุมัติเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาไปศึกษาฯ แม้เป็นผู้ที่ได้รับอนุญาตหรือได้รับการคัดเลือก โดย 
สพฐ. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา หรือสถานศึกษา ทุกกรณี (แม้จะไม่ผูกพันกับงบประมาณของทางราชการ 
และ ไม่นับเป็นวันลา หรือถือเป็นการปฏิบัติราชการ) โดยให้ยื่นเอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน ไปยังส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ก่อนวันไปศึกษา ฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน  30 วัน  เนื่องจากแนวปฏิบัติการขอมี
สิทธิได้รับพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาศึกษาฯ ต้องให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาศึกษาธิการจังหวัด
พิจารณาอนุมัติฯ ก่อนไปศึกษาต่อฯ โดยหนังสือน าส่ง ให้ระบุการขออนุมัติให้มีสิทธิพิจารณาเลื่อนขั้นฯ ด้วย 

 
เอกสำรหลักฐำนประกอบกำรขอพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ มีดังนี้ (ตามหนังสือ              

ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555)  
1. แบบค าขออนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาฯ ถือเป็นการปฏิบัติ

หน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ 
2. ส าเนาค าสั่งอนุญาตหรือหนังสืออนุมัติให้ไปศึกษาฯ  
3. ค าชี้แจงเหตุผลของสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษา เขตพ้ืนที่การศึกษาหรือ สพฐ. 

เกี่ยวกับการขอให้ข้าราชการฯ ไปศึกษาฯ ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือนฯ 

4. หลักสูตรในสาขาวิชาที่ไปศึกษาฯ 
5. แผนพัฒนาข้าราชการครูฯ ของสถานศึกษาหรือเขตพ้ืนที่การศึกษา  
6. หน้าที่ความรับผิดชอบของข้าราชการครูฯ ก่อนไปศึกษาฯ และเมื่อส าเร็จการศึกษา                

แล้วกลับมาปฏิบัติราชการ 
7. ส าเนา ก.พ. 7 ที่เป็นปัจจุบัน  
8. การขอเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาศึกษาฯ เมื่อส าเร็จการศึกษาแล้วนั้น ผู้ลาไปศึกษาต้อง

ปฏิบัติตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2550 
ข้อ 8 ดังนี้ 

(๑) ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาตและตามระยะเวลาของ
หลักสูตรที่สถาบันการศึกษาหรือหน่วยงานที่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติการวิจัย ได้ก าหนดไว้โดยไม่มีการขอขยายระยะเวลา 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

(๒) มีความอุตสาหะ ขยันหมั่นเพียรในการศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยพิจารณาจากผล
การเรียนผลการฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ดังต่อไปนี้ 

(ก) ระดับปริญญาตรี มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๒.๕ 
(ข) ระดับปริญญาโท มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๓.๒ 
(ค) ระดับปริญญาเอก มีผลการศึกษาสะสมตามหลักสูตร ไม่ต่ ากว่า ๓.๕ 
(ง) การลาฝึกอบรม หรือวิจัย มีผลการฝึกอบรมหรือมีความก้าวหน้าในการวิจัยที่มี

คุณภาพสูง 
(๓) มีการใช้ความรู้เกี่ยวกับหลักวิชาที่ได้ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย เพ่ือเป็นประโยชน์

ต่อการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพการศึกษาในสถานศึกษาหรือหน่วยงานทางการศึกษาที่
สังกัด โดยจัดท าเป็นรายงานเสนอแนวความคิดหรือวิธีการพัฒนาคุณภาพการจัดการเรียนรู้หรือคุณภาพ
การศึกษา เสนอต่อผู้บังคับบัญชาทุกครั้งที่มีการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 ตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ ข้อ 8 (1) “ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย ภายใน
ระยะเวลาที่ได้รบัอนุญาต และ ตามระยะเวลาของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษาก าหนด” อธิบายความ ดังนี้ 

ภายในระยะเวลาที่ได้รับอนุญาต หมายถึง  ต้องส าเร็จการศึกษาและได้รับปริญญาบัตร
การศึกษา ภายในระยะเวลาที่อนุญาตให้ลาไปศึกษาต่อฯ ตามค าสั่งหรือระยะเวลาที่ระบุไว้ ในหลักฐานการ
อนุญาตลาไปศึกษาฯ 

ตามระยะเวลาของหลักสูตรที่สถาบันการศึกษาก าหนด หมายถึง ต้องส าเร็จการศึกษาและ
ได้รับปริญญาบัตรการศึกษา ภายในระยะเวลาของหลักสูตรที่สถานบันก าหนด ซึ่งการกลับมาปฏิบัติราชการ
ภายในระยะเวลาของหลักสูตรสถาบันการศึกษาและค าสั่งอนุญาต แต่ยังไม่ส าเร็จการศึกษา ยังไม่ได้รับปริญญา
บัตรภายในก าหนดระยะเวลาของหลักสูตรสถาบันการศึกษาและค าสั่งอนุญาต ไม่ถือว่าเป็นการศึกษาตาม
ระยะเวลาของหลักสูตรที่สถานบันการศึกษาก าหนด 

ให้โรงเรียนและข้าราชการครู ได้ศึกษาหลักเกณฑ์และปฏิบัติตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นเงินเดือนฯ โดยเฉพาะระยะเวลาของหลักสูตรที่สถานบันการศึกษาก าหนดไว้ เนื่องจากสถานบันการศึกษา
บางแห่ง ก าหนดระยะเวลาศึกษาแตกต่างกัน เช่น ระดับปริญญาเอก มีการก าหนดหลักสูตรการศึกษาไว้เพียง 
3 ปี แต่ผู้ลาศึกษาต่อได้ขออนุญาตลาศึกษาต่อฯ มีระยะเวลาก าหนดไว้ 4 ปี  ดังนั้น ผู้ลาศึกษาต้องส าเร็จ
การศึกษาและได้รับปริญญาบัตร ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาภายในระยะเวลา 3 ปี และภายใน
ระยะเวลาที่ขออนุญาต ถึงจะถือว่ามีสิทธิได้รับการเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาศึกษาต่อฯ ตาม กฎ ก.ค.ศ. ว่า
ด้วยการเลื่อนขั้นเงินเดือนฯ 

 
  



51 

  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 แบบค าขอ 
 7.2 สัญญาลาศึกษา 
 7.3 สัญญาค่ าประกัน 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ
ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2559 

8.2 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 

8.3 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
8.4 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 

30 มีนาคม 2547 
8.5 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 2547 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อหน่วยงาน
การศึกษา 

รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อจบการศึกษา 
ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

รายงาน สพฐ. 

เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต/มี
ค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหว่างลาศึกษา 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

8.6 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

8.7 หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
8.8 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 30/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 
8.9 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 2557 
8.10 หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0415.1/ว121 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤศจิกายน 2561 
8.11 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และ         

ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
8.12 ค าแนะน า ส าหรับหรับข้าราชการที่จะไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน                       

ณ ต่างประเทศ ส านักงาน ก.พ. 
8.13 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.4/ ว17 ลงวันที่ 30 ธันวาคม 2548 เรื่อง การตรวจ

สุขภาพอนามัยส าหรับนักเรียนทุนรัฐบาลและข้าราชการที่จะไปศึกษา 
8.14 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.8.4/350-647 ลงวันที่ 11 เมษายน 2555 
8.15 หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 เรื่อง การให้ข้าราชการและ

บุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

8.16 หนังสือ ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 26 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2555 เรื่อง การให้ข้าราชการและ
บุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิได้รับ
การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 
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 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 
ชื่องำน  งานลาศกึษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏบัิติการวจิัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การลาศึกษาหมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ผู้มีความประสงค์ย่ืนค าขอต่อหน่วยงานการศึกษา 
 
 

  สพท./สถานศกึษา  

2 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต/มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
 
 

  สพท.  

3 
 

รายงาน สพฐ. 
 
 

  สถานศกึษา  

4 
 
 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษาระหว่างลาศึกษา 
 
 
 

  สถานศกึษา  

5 
 

รายงานกลับเข้ารับราชการเมื่อจบการศกึษา 
ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏิบัตริาชการ  
 

  สถานศกึษา  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
  ภำรกิจที่ 6 

งำนศึกษำ วิเครำะห์ วจิัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำย 
กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
1. ชื่องำน  

งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

2. วัตถุประสงค ์
2.๑. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.๒. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนารูปแบบการ

พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา                                                                             
2.3 เพ่ือเสริมเสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้มีภาคี

เครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

2.4 เพ่ือประสานความร่วมมือการสร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษา ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
 

3. ขอบเขตของงำน 
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีงานวิจัยพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และมีภาคีเครือข่าย โดยน างานวิจัยไปวางแผนพัฒนาในการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเพ่ือให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพบริบทของแต่ละพ้ืนที่ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 

 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

- ศึกษาเอกสารงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง และด าเนินการวิจัย ตามระเบียบและวิธีวิจัย 
5.2 การวางแผนการวิจัย 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย /ก าหนดแนวทาง/ปฏิทินการด าเนินงาน 
 5.3 ด าเนินการวิจัยและการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 

- ด าเนินการวิจัยและการรวบรวมข้อมูล 
- เก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 

5.4 การสรุปรายงานผลการวิจัย 
 5.5 การน าผลการวิจัยไปใช้เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5.6 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

5.7 ประสานความร่วมมือ สร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา      
ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาระบบการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การน าผลการวิจัยไปใช้เพ่ือพัฒนาระบบ 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การวางแผนการวิจัย 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย /ก าหนด

แนวทาง/ปฏิทินการด าเนินงาน 

 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ด าเนินการวิจัยและการรวบรวม วิเคราะห์ข้อมูล 
- ด าเนินการวิจัยและการรวบรวมข้อมูล 
- เก็บรวบรวมข้อมูลและวิเคราะห์ข้อมูล 

 

สรุปรายงานผลการวิจัย 

ด าเนินการวิจัยและการรวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
และวิเคราะห์ข้อมูล 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบส ารวจ แบบสังเกต ฯลฯ 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ชื่องำน  งานศกึษา วเิคราะห์ วิจัย และเสรมิสร้างระบบเครอืข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  ศึกษาและน าผลการวิจัยไปใช้เพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย เพือ่พัฒนาระบบการพัฒนาครแูละ
บุคลากรทางการศึกษา 
- ศึกษาเอกสารงานวิจัยทีเ่กี่ยวข้อง และด าเนินการวจิัย ตาม
ระเบียบและวธิีวิจัย 

  สพท./สถานศกึษา  

2 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา   สพท.  

3 
 
 

การวางแผนการวิจัย 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย /ก าหนด
แนวทาง/ปฏทิินการด าเนนิงาน 
 

  สพท.  

4 
 

 ด าเนนิการวจิัยและการรวบรวม วเิคราะห์ข้อมูล 
- ด าเนนิการวจิัยและการรวบรวมขอ้มูล 
- เก็บรวบรวมขอ้มูลและวเิคราะห์ข้อมูล 

  สพท.  

5 
 

สรุปรายงานผลการวิจัย 
 

  สพท.  

6 การน าผลการวจิัยไปใช้เพื่อพัฒนาระบบ 
การพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

  สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 

  ภำรกิจที่ 7 
งำนปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบตัิงำน 
ของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 

 

1. ชื่องำน  
งานปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

  

2. วัตถุประสงค์   
เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานที่เก่ียวข้องทั้งหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก   

  
4. ค ำจ ำกัดควำม 

การปฏิบัติงานร่วมกับผู้อื่น หมายถึง การท างานเป็นทีม เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ ของหน่วยงานและ
องค์กร 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ประสานการท างานร่วมกับกลุ่ม หน่วย สถานศึกษา หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หรือที่เก่ียวข้อง 
 5.2 ด าเนินการตามภาระงานที่เก่ียวข้อง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 5.3 รายงานผลการด าเนินงานตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
 5.4 สรุปและจัดท าข้อมูลรายงานผล เพ่ือใช้ในการด าเนินการครั้งต่อไป 
 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย หรือ
ที่เก่ียวข้อง 

ด าเนินการตามภาระงานที่เก่ียวข้อง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

รายงานผลการด าเนินงานตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

สรุปและจัดท าข้อมูลรายงานผล เพื่อใช้ในการ
ด าเนินการครั้งต่อไป 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 ค าสั่งมอบหมายงาน 
8.2 แผนปฏิบัติการประจ าปี 
8.3 คู่มือมาตรฐานส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
8.4 นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
8.5 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
8.6 แนวทางการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
ชื่องำน  งานปฏิบัติงานร่วมกับหรอืสนับสนนุการปฏิบัติงานของหนว่ยงานอืน่ทีเ่กี่ยวข้องหรือที่ไดร้ับมอบหมาย ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ภารกจิที่ไดร้ับมอบหมาย หรือทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 

  สพท.  

2 ด าเนนิการตามภาระงานทีเ่กี่ยวขอ้ง ให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
 

  สพท.  

3 
 
 

รายงานผลการด าเนนิงานตามกรอบระยะเวลาทีก่ าหนด 
 
 

  สพท.  

4 
 

สรุปและจดัท าข้อมลูรายงานผล เพือ่ใช้ในการด าเนินการครั้ง
ต่อไป 
 
 

  สพท.  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
  ภำรกิจที่ 8 

งำนธุรกำร งำนรับหนังสือรำชกำร งำนส่งหนังสือรำชกำร งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
8.1 งำนรับหนังสือรำชกำร 
1. ชื่อกระบวนงำน 
          งานรับหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติ
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบ
ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 

4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
4.3 ผู้บริหารหมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing e-office ฯลฯ 

 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ จาก 
สพฐ.ทางเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 

5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือ จ าแนก
ประเภท ผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา 

อนุมัติ/เห็นชอบ /สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
    8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564  

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 

8.3 พระราชบัญญัติ วิ ธีปฏิบั ติ ร าชการทางปกครอง พ.ศ.  2539 และที่ แก้ ไข เ พ่ิม เติม 
8.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
8.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2553 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ 
จากกลุ่มอ านวยการฯ เว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน  
และผู้รับผิดชอบเรื่อง 

 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯ สั่งการ 

 

ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
เพ่ือจ าแนกประเภทผู้รับผิดชอบ 

 

ผู้รับผิดชอบเรื่องบันทึกเสนอ 
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษา 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนรับหนังสือรำชกำร 
ชื่องำน  งานรับหนังสือราชการ ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

เจ้าหน้าที่รับหนังสอืราชการจากกลุม่อ านวยการฯ เว็บไซต์ 

 

  ธุรการกลุ่ม  

2 ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์ฯ 

 

  ผอ.กลุม่  

3 
 
 

เจ้าหน้าที่ธรุการฯแจกหนังสือตามกลุม่งานและผู้รับผิดชอบ
เรื่อง 

  ธุรการกลุ่ม  

4 
 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทกึเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศกึษา 

 

  ผอ.สพท.  

5 
 

ปฏิบัติตามที่ผู้อ านวยการฯ สั่งการ 

 

  ผู้รับผิดชอบเรื่อง  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ           ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

 
8.2 งำนส่งหนังสือรำชกำร 

1. ชื่อกระบวนงำน 
          งานส่งหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐานและ    
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ ส่งจากผู้รับผิดชอบ            การ
วิเคราะห์ประเกทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหารหมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ ระบบ e-Filing และ ระบบ e-Office 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะน าส่งพร้อม
หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางที่รับ 

5.2 เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ
ราชการ ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 

5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง ตรวจสอบ
ความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

5.3.1 กรณีส่งทางไปรษณีย์บรรจุชองห่อหนังสือราชการ เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่งสารบรรณ
กลุ่มอ านวยการ เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ ด าเนินการส่งเรื่องออกตามที่กลุ่มท ารายละเอียด 

5.3.2 กรณีน าส่งทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ธุรการสแกนไฟล์ และน าเข้าระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 - ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
    8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564  

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 

8.3 พระราชบัญญัติ วิ ธีปฏิบั ติ ร าชการทางปกครอง พ.ศ.  2539 และที่ แก้ ไข เ พ่ิม เติม 
8.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
8.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที่ 2) พ.ศ. 2553 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสือส่ง  
ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่มบรรจุซองฯ  
ห่อหนังสือราชการที่จะน าส่ง 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
ด าเนินการ 

 

เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนฯ 

เจ้าหน้าที่ธุรการน าหนังสือส่ง 
ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

 



66 

  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนส่งหนังสือรำชกำร 
ชื่องำน  งานรับหนังสือราชการ ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  การด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ การวิเคราะห์เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง น าหนังสอืส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม 

 

  ผู้รับผิดชอบ  

2 เจ้าหน้าที่ธรุการตรวจสอบความถกูตอ้งครบถ้วนฯ 

 

  ธุรการกลุ่ม  

3 
 
 

เจ้าหน้าที่ธรุการกลุม่บรรจุซองฯ หอ่หนังสอืราชการทีจ่ะน าส่ง   ธุรการกลุ่ม  

4 
 

เจ้าหน้าที่ธรุการน าหนังสือส่งส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 

 

  ธุรการกลุ่ม  

5 
 

เจ้าหน้าที่ธรุการสารบรรณกลุ่มอ านวยการด าเนนิการ 

 

  สารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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8.3 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 

1. ชื่อกระบวนงำน 
          งานการจัดท าหนังสือราชการ 
 
2. วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติ 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดท าหนังสือ 
การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการท าลายหนังสือราชการของกลุ่ม 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดี เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
 4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา/มัธยมศึกษา 
 4.3 ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสาร หมายถึงเอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing, e-offices  
 4.5 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายความว่า การรับ - ส่งและเก็บรักษาข้อมูลข่าวสารหรือ
หนังสือผ่านระบบสื่อสารด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โดยรวมถึงการรับส่งโดยใช้ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
ของส่วนราชการหรือที่ส่วนราชการจัดให้แก่เจ้าหน้าที่ และระบบสื่อสารทางอิเล็กทรอนิ กส์อ่ืนใดตามที่   
หัวหน้าส่วนราชการก าหนด 
 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 ผู้รับผิดชอบเจ้าหน้าที่ด าเนินการส่งหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตามรูปแบบ
หนังสือระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4 ) พ.ศ. 2564 โดยการน าระบบเทคโนโลยี
มาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 
 5.2 จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้ จ านวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส าเนาไว้ที่เจ้าของ
เรื่อง 1 ฉบับ สารบรรณกลาง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงาน/ผู้ที่เก่ียวข้อง 
 5.3 ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยตรวจสอบความถูกต้อง เสนอเพ่ือ
พิจารณาตามล าดับชั้น  
 5.4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนามสั่งการหนังสือราชการที่น าเสนอ 
 5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่ค าสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน ผู้รับผิดชอบ
ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่ม
ด าเนินการส่งต่อไป  
 5.6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพ่ือการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การท าลาย (ข้ันตอนการ
จัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนการจัดเก็บ
เพ่ือท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1 ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 7.2 ทะเบียน/บัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 
 
8. เอกสำร/ หลักฐำนอ้ำงอิง 
    8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2564  

8.2 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ. 2560 ลงวันที่ 22 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 

8.3 พระราชบัญญัติ วิ ธีปฏิบั ติ ร าชการทางปกครอง พ.ศ.  2539 และที่ แก้ ไข เ พ่ิม เติม  
8.4 พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
8.5 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ

ที ่2) พ.ศ. 2553 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนินการร่างหนังสือ 
และจัดพิมพ์ฯ เสนอฯ  

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/ 
สั่งการปฏิบัติ 

 

 

เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้วฯ 

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนังสือส่ง/ 
เลขที่ค าสั่งฯ 

 

จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบก าหนดไว้  
จ านวน 3 ฉบับฯ 

 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจารณา 
ตามล าดับชั้น 

 



69 

  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

ข้อสังเกต 
1. งานจัดเก็บหนังสือราชการแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

1.1 การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
เจ้าของเรื่องโดยให้ก าหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.2 การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 การเก็บไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ าเป็น
จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจ า 
 2. อายุการเก็บหนังสือ 

2.1 โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่
ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 5 ปี 

2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าให้เก็บไว้ไม่
น้อยกว่า 1 ปี 

2.3 หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถให้ปฏิบัติตามกฎหมาย
หรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

2.4 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส าหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 
 3. งานการยืมหนังสือราชการ 

การยืมหนังสือราชการเป็นการยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนปฏิบัติ ดังนี้ 
3.1 ผู้ขอยืมยื่นค าขอตามแบบที่ก าหนดพร้อมแจ้งให้ทราบว่าเรื่องที่ยืมนั้นจะน าไปใช้ในราชการได้ 

โดยจะต้องมอบหลักฐานการยืมให้เจ้าหน้าที่เก็บ 
3.2 เจ้าหน้าที่รวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยืมหนังสือเสนอผู้บริหารของส านักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาเพ่ือพิจารณาอนุญาต 
3.3 ผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้อง         

เพ่ือประกอบการพิจารณาว่าจะอนุญาตหรือไม่อย่างไร 
3.4 แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้ขอยืมตามท่ีผู้บริหารส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาสั่งการ 
3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
3.6 เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมหลักฐานขอยืม 
3.7 ผู้มีอ านาจอนุญาตยืมหนังสือ กรณี การยืมหนังสือระหว่างส่วนราชการ ผู้ยืมและผู้อนุญาต

ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับกองขึ้นไป กรณีการยืมหนังสือภายในส่วนราชการเดียวกัน ผู้ยืมและผู้
อนุญาตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้าส่วนราชการระดับแผนกข้ึนไป 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
ชื่องำน  งานจัดท าหนังสือราชการ ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  เพื่อประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาให้มีมาตรฐาน และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 
1  

 
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ด าเนนิการร่างหนังสอื 
และจัดพมิพ์ฯ เสนอฯ 
 

  ผู้รับผิดชอบ  

2 จัดพิมพ์หนังสอืตามรูปแบบทีร่ะเบียบก าหนดไว้  
จ านวน 3 ฉบับฯ 
 

  ธุรการกลุ่ม  

3 
 
 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพือ่พิจารณา 
ตามล าดับชั้น 

  ผู้รับผิดชอบ  

4 
 

ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศกึษาลงนาม/ 
สั่งการปฏิบัต ิ
 

  ผู้อ านวยการส านักงานเขต  

5 
 

สารบรรณกลางท าการออกเลขที่หนงัสือส่ง/ 
เลขที่ค าส่ังฯ 
 
 

  สารบรรณกลางกลุ่มอ านวยการ  

6 เก็บเรื่องที่ด าเนินการแล้วฯ 
 
 
 

  ผู้รับผิดชอบ  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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  ภำรกิจที่ 9 

งำนด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพือ่ควำมเป็นเลิศ 
                   (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

 
1. ชื่องำน  
 งานด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC) 
 
2. วัตถุประสงค ์
 2.1 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการและด าเนินการในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
ในแต่ละจังหวัด 
 2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดตามสมรรถนะวิชาชีพและ
สมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษาธิการ 
 2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและบุคลากรการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงำน 
 การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence 
Center: HCEC)  
 1. ด าเนินงานและบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 ๒. ประสานงานการด าเนินงานขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
 ๓. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด 
 ๔. ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น สถาบันอุดมศึกษา
ของรัฐ เป็นต้น 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
 ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
หมายถึง ศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าจังหวัด ตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะใน
ศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษาธิการตาม แผนพัฒนารายบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Excellence Individual 
Development Plan : EIDP) โดยมีกระบวนการพัฒนาทั้งในรูปแบบเผชิญหน้า (Face to Face) และแบบ
ออนไลน์ ผ่านแพลตฟอร์มด้านการศึกษาเพ่ือความเป็นเลิศ (Digital Education Excellence Platform: 
DEEP) และเพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.๑. ด าเนินงานและบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 5.๒. ประสานงานการด าเนินงานขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ  
 
 
 5.๓. สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด 
 5.๔.  ประสานความร่วมมือและสร้ าง เครื อข่ ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น  เช่น 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เป็นต้น 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินงานและบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center 

: HCEC) ภายในจังหวัดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ด าเนินงานขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  

กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์
พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 

(Human Capital Excellence Center : 
HCEC) ภายในจังหวัด 

 
ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น 

สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
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  กลุ่มพฒันาครแูละบคุลากรทางการศึกษา  

 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาสริุนทร ์ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจัดตั้งศูนย์บริหารงานการพัฒนา
ศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Management Center : HCEMC) เป็น
ส านักภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 8.2 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 821/2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human capital Excellence Center : HCEC) 
ระดับจังหวัด ลงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
ชื่องำน  งานด าเนนิงานศนูย์พัฒนาศกัยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) ส่วนรำชกำร  กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศกึษา สพท.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร  เพื่อให้ด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
ล าดับที ่ ผังขั้นตอนการท างาน รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ มาตรฐานคุณภาพงาน ผู้รับผิดชอบ หมายเหตุ 

1  
 
 

ด าเนนิงานและบริหารจัดการศนูย์พัฒนาศกัยภาพบุคคล 
เพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด
ให้เป็นไปด้วยความเรียบรอ้ย 

  ผู้รับผิดชอบ  

2 ด าเนนิงานขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) กับส านกังาน
คณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

  ธุรการกลุ่ม  

3 
 
 

ประสานความรว่มมอืและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศกึษาในทอ้งถิน่ เช่น 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

  ผู้รับผิดชอบ  

4 สรุปและรายงานผลการด าเนนิงานของศนูย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพือ่ความเป็นเลิศ 
(Human Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด 
 
 

  ผู้รับผิดชอบ  

 
ค าอธิบายสัญลักษณ์ผังขั้นตอน           จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสดุกระบวนงาน          กิจกรรมงานหรือการปฏิบัติ          การตัดสินใจ            ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        
  จุดเชื่อมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จบภายใน 1 หน้า)       
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ส่วนที่ 3 
กำรวิเครำะห์ภำรกิจตำมหน้ำทีค่วำมรับผิดชอบ ผลผลิต  

ผู้รับบรกิำรและผู้มีส่วนได้สว่นเสียของหน่วยงำน 
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กำรวิเครำะห์ภำรกิจตำมอ ำนำจหน้ำที่ควำมรบัผิดชอบ ผลผลิต ผูร้บับริกำรและผู้มีส่วนไดส้่วนเสียของหน่วยงำน 
กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 (ก) ด ำเนินงำนฝึกอบรม
กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 

1. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่
ต าแหน่ง 
   - ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   - รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
   - ศึกษานิเทศก์ 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   - รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   - ครูผู้ชว่ย 
   - บุคลากรทางการศึกษาอ่ืน ตาม
มาตรา 38 ค. (2) 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งทุกต าแหน่ง 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ทุกต าแหน่ง 

1.ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ศึกษานิเทศก์ 
4. ครูผู้ช่วย 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 

 



77 
 

 

บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  2. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนเป็น 
วิทยฐานะตามสายงาน (เชี่ยวชาญ
พิเศษ , เชี่ยวชาญ , ช านาญการ
พิเศษ) 
   - ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   - รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา  
   - ศึกษานิเทศก์ 
   - ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   - รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
   - คร ู
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการบรรจุ
และแต่งตั้งทุกต าแหน่ง 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
ทุกต าแหน่ง 

1.ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ศึกษานิเทศก์ 
4. ครู 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 (ข) ด ำเนินงำนฝึกอบรม
พัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพ
กำรปฏิบัติงำน 

1. การฝึกอบรมการพัฒนาตามความ
ต้องการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  1.1 ศึกษา วิเคราะห์ ความ
ต้องการเกี่ยวกับการพัฒนาตนเอง
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  1.2 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ
เกี่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) 
ของข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  1.3 ส่งเสริม สนับสนุนให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนาตามความ
ต้องการของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา  
  1.4 จัดประชุม อบรม สัมมนา 
ตามความต้องการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  
  1.5 ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา
ตนเองของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา
ตามความต้องการของตนเอง 
 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ทุกต าแหน่ง 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครูผู้สอน 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

  2. การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิม
ศักยภาพการปฏิบัติงานของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
   2.1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายและ
จุดเน้นของกระทรวงศึกษาธิการ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน และส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
   2.2 ส่งเสริม สนับสนุนให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาได้รับการพัฒนา เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพในการปฏิบัติงานตาม
นโยบายและจุดเน้นของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.3 จัดประชุม อบรม สัมมนา ฯ 
เพ่ือพัฒนาศักยภาพข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาตาม
นโยบายและจุดเน้นของ
กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา
ตามความต้องการของตนเอง 
 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา
ทุกต าแหน่ง 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครูผู้สอน 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2.4 สรุป รายงานผล การจัด
ประชุม อบรม สัมมนา ฯ  
 
 
 

 (ค) ด ำเนินงำนพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ให้เป็นไปตำมมำตรฐำน
วิชำชีพ และจรรยำบรรณ 

1. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับ
การพัฒนา ตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ  
2. สรุป รายงานผลการพัฒนาตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา
เป็นไปตามวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครูผู้สอน 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 (ง) ปฏิบัติงำนส่งเสริม 
สนับสนุน และยกย่องเชิด
ชูเกียรติข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 
 
 

1. ยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อ
เสริมสร้างให้มีขวัญก าลังใจ   
2. คัดเลือก ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มี ผลงาน
ดีเด่นตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ก าหนด 
3. จัดกิจกรรมยกย่องเชิดชูเกียรติ
ให้แก่ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาตามที่หน่วยงาน
ก าหนด  
4. สรุป รายงานผลการส่งเสรมิและ
ยกย่อง เชิดชูเกียรติ ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา  
มีผลงานดีเด่น 
เป็นที่ประจักษ์ได้รับการยก
ย่องเชิดชูเกียรติ 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1.ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครู 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
6. ลูกจ้างประจ า 
7. ลูกจ้างชั่วคราว 
8. นักเรียน 
9. ประชาชน 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 (จ) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติกำรวิจัย
ภำยในประเทศ หรือ
ต่ำงประเทศ 
 
 
 
 

1. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิที่สูงขึ้น 
2. สนับสนุนให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้าง
ศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง 
3. พัฒนาวิชาชีพข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้มีความ
เจริญก้าวหน้า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาสามารถลา
ศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
2. ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาได้รับคุณวุฒิที่
สูงขึ้น 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. คร ู
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 



83 
 

 

บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 (ฉ) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย 
และเสริมสร้ำงระบบ
เครือข่ำยกำรพัฒนำครู
และบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

 1. ส่งเสริม สนับสนุน ให้มี
การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และ
เสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนา
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
2. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย รูปแบบการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา โดยระบบเครือข่าย 
3. ประสานความร่วมมือการสร้าง
เครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา ทั้ง
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาได้มีภาคี เครือข่าย
ในการพัฒนาการศึกษา 
2. สามารถน างานวิจัยไป
วางแผน พัฒนาในการ
ด าเนินการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. สถานศึกษา 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครู 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
6. สถานศึกษา  
7.นักเรียน นักศึกษา 
8. องค์กรภาครัฐ 
9. องค์กรภาคเอกชน 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
 
 

(ช) ปฏิบัติงำนร่วมกับ
หรือสนับสนุนกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำน
อ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมำย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
2. งานธุรการกลุ่ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. งานรับหนังสือราชการ 
2. งานส่งหนังสือราชการ 
3. งานจัดท าหนังสือราชการ 
4. งานจัดการประชุมภายใน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
5. งานจัดการความรู้ภายใน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
2. สถานศึกษา 
3. หน่วยงานอื่น ๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครู 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
6. สถานศึกษา 
7. สถาบันการศึกษา/
มหาวิทยาลัย 
8. สถาบันพัฒนาบุคลากร 
9. หน่วยงานอื่น ๆ 
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บริบทกำร 
เปลี่ยนแปลง 

อ ำนำจหน้ำที่ 
ตำมประกำศกระทรวงฯ 

ภำรกิจ/งำนที่ต้องท ำ 
ตำมอ ำนำจหน้ำที่ 

ผลผลิต/ผลงำนที่ได้ 
จำกงำนที่ท ำ 

ผู้รับบริกำร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

(ซ) งำนด ำเนินงำนศูนย์
พัฒนำศักยภำพบุคคล
เพื่อควำมเป็นเลิศ 
(Human Capital 
Excellence Center : 
HCEC) 

   2.1 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหาร
จัดการและด าเนินการในการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในแต่
ละจังหวัด 
   2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัด
ตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะ

21ในศตวรรษท่ี ของ
กระทรวงศึกษาธิการ 
   2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนชุมชน
แห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและ
บุคลากรการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ได้รับ 
1) การอบรมพัฒนาทักษะ 
ภาษาอังกฤษ (English 
Literacy) 
2) การอบรมพัฒนาทักษะ 
เทคโนโลยีดิจิทัล (Digital 
Literacy) 
3) การอบรมหลักสูตรฐาน
สมรรถนะ 
(Competency 
Curriculum Based) 
4) การอบรมพัฒนาการ 
จัดการเรียนการสอนเพื่อ 
ฝึกทักษะการคิดแบบมี 
เหตุผลและเป็นชั้นตอน 
(Coding) 
5) การอบรมพัฒนาทักษะ 
อ่ืน ๆ ที่จ าเป็นในศตวรรษท่ี 
21 

ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
 

1. ผู้บริหารการศึกษา 
2. ผู้บริหารสถานศึกษา 
3. ครู 
4. ศึกษานิเทศก์ 
5. บุคลากรทางการศึกษา
อ่ืน ตามมาตรา 38 ค.(2) 
6. ผู้เรียน 
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ส่วนที่ 4 
ตัวอย่ำงแบบฟอร์ม ระเบียบ กฎหมำย  

แนวปฏิบตัิ อ้ำงอิง 
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งำนฝกึอบรมกำรพัฒนำกอ่นแต่งตั้ง 
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งำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพ 

กำรปฏิบัติงำน 
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งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบตัิกำรวิจัย
ภำยในประเทศ หรือต่ำงประเทศ 
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