
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        



ค ำน ำ 
 

ตามท่ี กระทรวงศึกษาธิการ ได้ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดให้ กลุ่มพัฒนาครูและยุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจ หน้าที่
ดังต่อไปนี้ 

(ก)  ต าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข)  ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค)  ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ    

และจรรยาบรรณ 
(ง)  ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ)  ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ 
(ฉ)  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช)  ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑  จึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่ม

พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาขึ้น   เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐาน                            
การปฏิบัติงาน และท าให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
 
 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสระบุรี เขต ๑ 
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ส่วนที่ ๑ 
บทน ำ 

 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ 
การศึกษา ท.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.  ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และมติคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษา                  
ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มอ านวยการ 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนและการสื่อสาร 
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 
(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี 

โดยก าหนดอ านาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางกศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าทีดั่งกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิ บัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
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แนวคิด 
งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจ                  

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา 
มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 

วัตถุประสงค์ 
๑. เพื่อให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ

ต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
๓. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง     

เชิดซูเกียรติ มีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 

ขอบข่ำย/ภำรกิจกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
                                                                  
       1. ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
                   - งานพัฒนาข้าราชการครูก่อนแตง่ตั้งเพื่อให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 

 
      2. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพ - งานฝึกอบรมการพฒันาตามความต้องการ 
      การปฏิบัติงาน     - งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบตัิงาน 

 
      3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร    
     ทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ  - งานพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ                               
     และจรรยาบรรณ    
 
     4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนบัสนุน และ  - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ 
     ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู                               บุคลากรทางการศึกษา 

 
     5. ด าเนินงานเกีย่วกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม - งานลาศึกษาต่อภายในประเทศและต่างประเทศ 
     หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ  - งานฝึกอบรม หรือปฏิบตัิการวิจยัภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
     ต่างประเทศ      
                                   - งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างเครือข่ายการพัฒนาครู    
     6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสรมิสร้างระบบ               และบุคลากรทางการศึกษา 
     เครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร  - งานจัดท าแผนพัฒนาคร ู
     ทางการศึกษา                                                   - งานรายงานโครงการแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
                                                                           
    7. งานปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงาน - งานท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
    ของหน่วยงานยื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือไดร้ับมอบหมาย - ประสานการด าเนินงานศนูย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (HCEC) 
      - งานขออนุญาตไปราชการของผูอ้ านวยการสถานศึกษา 

- งานธุรการ 
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นำงอุรุชำ  แจ้งศรี  ต ำแหน่งนักทรัพยำกรบุคคลช ำนำญกำร 
ปฏิบัติรำชกำรในต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งเลขที่ อ 24 

ปฏิบัติและรับผิดชอบงำน ดังนี้ 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ ตรวจสอบ ประเมินผลเกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือเสนอแนะในการ
วางแนวทางหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการ 
  2. ติดต่อ ประสานงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ชี้แจงการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษากับหน่วยงานหรือผู้เกี่ยวข้อง 
  3. บริหารและวางแผนการด าเนินงานต่าง ๆ ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  4. ศึกษา วิเคราะห์ สรุปรายงานการจัดท าข้อเสนอเพ่ือก าหนดความต้องการและความจ าเป็นในการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคล การวางแผนทางก้าวหน้าในอาชีพ การจัดหลักสูตรและการถ่ายทอดความรู้ ร่วมถึงการ
วางแผนและเสนอแนะนโยบายการพัฒนาทรัพยากรบุคคลของส่วนราชการและแผนการจัดการฝึกอบรม 
  5. ตรวจสอบ กลั่นกรอง และเสนอความคิดเห็นตามกรอบภาระงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษาให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และแนวปฏิบัติ 
  6. จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปี ก ากับ ติดตาม ประเมินผล และจัดท า
รายงาน สรุปผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าปี 
  7. วางแผนหรือมีส่วนร่วมในการวางแผนการท างาน (ตามแผนงาน หรือโครงการระยะสั้นบางส่วน
ของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
  8. ให้ค าปรึกษา แนะน าแก่หน่วยงานราชการเอกชน ข้าราชการ พนักงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
หรือประชาชนทั่วไปเกี่ยวกับการศึกษาต่อ การฝึกอบรม/ดูงาน และแลกเปลี่ยนความรู้ความเชี่ยวชาญ เพื่อประโยชน์
ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  9. ด าเนินการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนา เพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน การพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มี 
วิทยฐานะช านาญการพิเศษ และเชี่ยวชาญ 
  10. ให้ค าปรึกษา แนะน า และชี้แจงแก่ส่วนราชการข้าราชการหรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเกี่ยวกับ
แนวทาง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือให้เกิดความรู้ความเข้าใจ และสามารถพัฒนาแนวทางการ
พัฒนาทรัพยากรบุคคลได้ 
  11. ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
  12. ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
  13. บุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการรูและ
บุคลากรทางการศึกษา 
  14. ด าเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ 
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  15. ด าเนินการพัฒนาฐานข้อมูลเพื่อน าระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับการพัฒนา 
เพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาทรัพยากรบุคคล เพ่ือประมวล วิเคราะห์ และการน าเสนอนโยบาย ยุทธศาสตร์ มาตรการ 
แผนงาน/โครงการ หลักเกณฑ์และวิธีการในการพัฒนาทรัพยากรบุคคลที่มีประสิทธิภาพ 
  16. ด าเนินการเก่ียวกับการจัดท าเอกสาร ต ารา คู่มือ สื่อ เอกสารเผยแพร่ในรูปแบบต่าง ๆ รวมทั้ง
พัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพ่ือการเรียนรู้ และการจัดท าความเข้าใจในเรื่อง
ต่าง ๆ รวมทั้งพัฒนาเครื่องมือ อุปกรณ์ วิธีการ หรือประยุกต์น าเทคโนโลยีเข้ามาใช้เพื่อการเรียนรู้ และการท าความ
เข้าใจในเรื่องต่าง ๆ  ที่เกี่ยวกับการพัฒนาทรัพยากรบุคคล 
  17. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  18. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับ
มอบหมาย 
  19. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

---------------------------------- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที่  ๒ 
คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 

๑. ชื่องำน  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตฟ้ืนที่ 
การศึกษาก่อนแต่งตั้ง ให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดีและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 

๓. ขอบเขตของงำน 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งและบางวิทยฐานะ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมในอันที่จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ด าเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา 
การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้นแบบ การฝึกปฏิบัติงานน าเสนอผลการศึกษาเรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยน/เรียนรู้ครอบคลุม
แนวทางการพัฒนา การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง ทุกต าแหน่ง ดังนี้ 

1) ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2) รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3) ศึกษานิเทศก์ 
4) ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5) รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6) ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 
7) บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) 

๔. ค ำจ ำกัดควำม 

การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตรการฝึกอบรม 
สัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ด าเนินการในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญา หรือ
ประกาศนียบัตร   

การพัฒนาข้าราชการ หมายถึง การมุ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพ่ือให้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้  
(Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระบบบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถพัฒนางานในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 
โดยการพัฒนาที่เน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
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๕. ขั้นตอนและวิธีด ำเนินกำร 
๕.๑ ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาต่าง ๆ ได้รับทราบ  และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
๕.๒ จัดท าแผนการพัฒนา 
๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญ ดังนี้ 

๕.๔.๑ การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 
๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

๕.๕ ค าเนินการพัฒนา 
๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 1. การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
  1.1 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ด าเนินการตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
  1.2 บุคลากรทางการศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ด าเนินการตามท่ีส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
  1.3 ครูผู้ช่วย (การปฐมนิเทศครุผู้ช่วย) ด าเนินการ ดังนี้ 

1.3.1 ส ารวจข้อมูลจ านวนของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ 
ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาและในสถานศึกษาได้รับทราบ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
   1.3.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
   1.3.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
   1.3.4 เตรียมการพัฒนาโดยให้มีกิจกรรมที่ส าคัญ ประกอบด้วย การจัดท าคู่มือเอกสาร
ประกอบการพัฒนา, จัดหาวิทยากร และจัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
   1.3.5 ด าเนินการพัฒนา 
   1.3.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
  2. การฝึกอบรมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา ด าเนินการ ดังนี้ 
   2.1 ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษา ต้องได้รับการพัฒนาก่อน
การแต่งตั้ง   
   2.2 ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   2.3 ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหาร
สถานศึกษา ตามขั้นตอน ดังนี้ 
    2.3.1 ศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้การพัฒนาโดยใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน
การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง  
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    2.3.2 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
    2.3.3 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จาก
สถานการณ์จริงในสถานศึกษาที่เป็นต้นแบบ 
  3. การฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ด าเนินการพัฒนาตามหลักเกณฑ์
และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

๖. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมลูผูเ้ข้ารับการพัฒนา 
ผูท้ี่ผา่นการสอบแขง่ขนั 

ผูท้ี่ผา่นการคดัเลอืก 

ขออนุมัติ
แผนพัฒนา 

ด าเนินการตามแผนพัฒนา 

ประเมินผลและ 
สรุปผลการพัฒนา 

เตรียมการพัฒนา 
1. จัดท าหลักสตูรหรือตามทีส่่วนกลางก าหนด 
2. การจดัท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
3. จัดหาวิทยากร 
4. จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

 

จัดท าแผนพัฒนา 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง มีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้องมี             
การประสานงานกับโรงเรียนในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่ด าเนินการร่วมกัน 
ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อย ท าให้ 
ต้องใช้งบประมาณการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา ส านักงานเขตพ้ืนที่ จะต้องวิเคราะห์
ข้อมูลว่าจะด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้ารว่มพัฒนากับส านักงานเขตขึ้นที่การศึกษาใกล้เคียง หรือส่านราชการ 

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

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวซ้อง 
9.๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑  มาตรา ๘๐ 
9.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒o6.๒/ว 6 ลงวันที ่12 พฤษภาคม 2551 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
9.๓ หนงัสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศ5 ๐๒๐๖.7/ว 19  ลงวนัที่  25 ตุลาคม 2561 เรื่อง 

หลักเกณฑ์และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
9.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ คธ ๐๒๐๖.7/ว 2 ลงวันที ่4 มกราคม 2562 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

9.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ คธ ๐๒๐๖.7/ว 8 ลงวันที ่29 เมษายน 2563 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 

9.6 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/220  ลงวนัที่ 16 กรกฎาคม 2563  เรื่อง การ
เพ่ิมเติมโครงสร้างหลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา สังกัดส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

9.7 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว 21 ลงวันที่ 16 ตุลาคม 2567 เรื่อง การ
ปรับปรุงแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งบุคลากรทาง
การศึกษาอ่ืนตามมาตรา 38 ค.(2) ที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   
 
ชื่องาน งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้เข้าสู่ต าแหน่ง 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม สัมมนา ถ่ายทอด
ประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และ
ความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 2 สัปดาห์ 
2 จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 5 วัน 
3 ขออนุมัติขออนุมัติแผนพัฒนา 1 วัน 
4 เตรียมการพัฒนา 

1. จัดท าหลักสูตรหรือตามท่ีส่วนกลางก าหนด 
2. การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
3. จัดหาวิทยากร 
4. จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

2 สัปดาห์ 

5 ด าเนินการพัฒนา ตามหลักสูตร 
6 ประเมินผลและรายงานผล 3 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มี 
                              และเลื่อนวิทยฐำนะ 
๑. ชื่องำน   การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
2. วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม             

3. ขอบเขตของงำน 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู

และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบางต าแหน่งและบางวิทยฐานะ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม 
และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสมในอันที่จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ด าเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่
หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้จากผู้มีประสบการณ์ การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา 
การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้นแบบ การฝึกปฏิบัติงานน าเสนอผลการศึกษาเรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยน/เรียนรู้ครอบคลุม
แนวทางการพัฒนา การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐานะตามสายงาน 
(เชี่ยวชาญพิเศษ, เชี่ยวชาญ, ช านาญการพิเศษ) ต าแหน่งต่าง ๆ ดังนี้   

1. ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
2. รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
3. ศึกษานิเทศก์ 
4. ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
5. รองผู้อ านวยการสถานศึกษา 
6. ครู 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตามหลักสูตร “การฝึกอบรม” การฝึกอบรม 
การสัมมนา หรือการอบรมเชิงปฏิบัติการที่ด าเนินการในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์พ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญา 
หรือประกาศนียบัตร 

การพัฒนาข้าราชการ หมายถึง การมุ่งเน้นการพัฒนาข้าราชการโดยยึดหลักสมรรถนะ 
(Competency) และการพัฒนาขีดความสามารถ (Capability) เพ่ือให้ข้าราชการเป็นผู้ปฏิบัติงานที่ทรงความรู้  
(Knowledge Worker) สามารถปฏิบัติงานภายใต้หลักการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี และระบบบริหารจัดการ
ภาครัฐแนวใหม่ได้อย่างมีประสิทธิภาพ ก้าวทันการเปลี่ยนแปลง สามารถพัฒนางานในหน้าที่อย่างต่อเนื่อง สม่ าเสมอ 
โดยการพัฒนาที่เน้นการเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
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  การได้รับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง ตามที่พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 80 บัญญัติให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งและบางวิทยฐานะ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ทักษะ เจตคติท่ีดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสมในอันที่จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ส ารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา 
  5.2 แจ้งประชาสัมพันธ์หลักสูตร แจ้งประชาสัมพันธ์บุคลากร/และครูที่ต้องการพัฒนา 
  5.3 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 
  5.4 ประสานการด าเนินการร่วมกับหน่วยงานเจ้าของหลักสูตรที่พัฒนา 
  5.5 แจ้งผู้ขอเข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วยพัฒนา 
  5.6 แจ้งผลการพัฒนา 
  5.7 จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบสารสนเทศการพัฒนาเพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนาต่อไป 

6  .Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมลูผู้ประสงคเ์ข้ารับการพฒันา 

แจง้ประชาสมัพนัธห์ลกัสตูร 

แจ้งผลการพัฒนา 
 

แจ้งเข้ารับการพัฒนา 

แจ้งหน่วยพัฒนา 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ผู้ขอเข้ารับการพัฒนา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบค าร้องขอเข้ารับการพัฒนา 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวซ้อง 
8.๑ มาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗  

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
  8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว 17 ลงวันที่ 30 กันยายน 2552 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีวิทยฐานะและเลื่อนวิทยฐานะ 
  8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที ่7 เมษายน 2554 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะช านาญการพิเศษ
และวิทยฐานะเชี่ยวชาญ 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   
 
ชื่องาน  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม สัมมนา ถ่ายทอด
ประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และ
ความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 ส ารวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ารับการพัฒนา 2 สัปดาห์ 
2 ประชาสัมพันธ์หลักสูตร 2 สัปดาห์ 
3 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ยื่นค าร้องเข้ารับการพัฒนา 2 สัปดาห์ 
4 ประสานการด าเนินงาน 2 สัปดาห์ 
5 แจ้งผู้เข้ารับการพัฒนา เข้ารับการพัฒนาตามหน่วยพัฒนา 3 วัน 
6 แจ้งผลการพัฒนา 3 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : งำนฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัตงิำน  
1. ชื่องำน  งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

2. วัตถุประสงค์ 
   1. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความต้องการของตนเอง (ID Plan) 
  2. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาตามศักยภาพและสมรรถนะที่จ าเป็นสอดคล้องตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน 
การพัฒนา เป็นการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้ได้รับการพัฒนาตรงตาม

แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ตอบสนองยุทธศาสตร์และตอบสนองสมรรถนะของมาตรฐานต าแหน่ง 
แต่ละประเภทตามท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

4. จ ำกัดควำม 
  Individual  Development  Plan หมายถึง การพัฒนาบุคลากรโดยยึดหลักการประเมินสมรรถนะ 
(Competency Based Approach)   จะท าให้ผู้ปฏิบัติงานสามารถรู้จุดเด่นจุดด้อยของความสามารถในการ
ปฏิบัติงานของตน และสามารถพัฒนาตนเองให้สอดคล้องกับความต้องการจ าเป็นของหน่วยงาน และของตนเองอย่าง
แท้จริง 
  สมรรถนะ Competency หมายถึง เป็นปัจจัยในการท างานที่เพ่ิมขีดความสามารถในการแข่งขัน
ให้แก่ องค์การ โดยเฉพาะการเพิ่มขีดความสามารถในการบริหารทรัพยากรมนุษย์ เพราะสมรรถนะเป็นปัจจัยช่วยให้
พัฒนาศักยภาพของบุคลากรเพ่ือให้ส่งผลไปสู่การพัฒนาองค์การ 
  ศักยภาพในการปฏิบัติงาน หมายถึง  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลากรที่เป็นมาจากความรู้ 
ทักษะ ความสามารถและคุณลักษณะอ่ืน ๆ ตามกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๑) ส ารวจความต้องการของครแูละบุคลากรทางการศึกษาในสงักัดที่ต้องการได้รับการพัฒนา เพ่ือเพ่ิม
สมรรถนะและศักยภาพในการปฏิบัติงาน 

2) รวบรวมข้อมูลตามความต้องการที่ได้รับการพัฒนาเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาตนเอง ID Plan ของครูและ
บุคลากรทางการศึกษา 

3) วเิคราะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะได้รับการพัฒนา 
4) จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนาตนเอง ID Plan เพ่ือใช้ในการวางแผนการด าเนินการ 
5) ด าเนินการส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามความต้องการ 

เช่น จัดประชุม อบรม สัมมนา ตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
6) ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7) สรุปรายงานผล เพ่ือด าเนินการต่อไป 
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 5.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ตรงตาม
สมรรถนะที่จ าเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
  1. ศึกษา วิเคราะห์ กลยุทธ์ จุดเน้น นโยบายของกระทรวงศึกษาธิการของส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน และของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาด้านการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2. ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ วิธีการและแนวปฏิบัติตามที่ ก.ค.ศ. และส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาข้ันพ้ืนฐานก าหนด 
  3. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวมข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะ
ได้รับการพัฒนา 
  4. วิเคราะห์หลักสูตรในการจัดการอบรมพัฒนาให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาแต่ละกลุ่ม และ
ก าหนดแนวทางในการฝึกอบรมบุคลากรแต่ละประเภท 
  5. จัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
ปัจจุบันและรองรับแนวทางในการด าเนินการในอนาคต 
  6. จัดท าแผนงานการพัฒนาบุคลากร โดยก าหนดโครงการและกิจกรรมสอดคล้องตามแนวทางการ
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  7. เสนอขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
  8. ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนาตามแผนที่ก าหนด 
โดยวิธีต่าง ๆ เชน ประชุม อบรม พัฒนาตามแผนที่ได้รับอนุมัติหรือประสานหน่วยงานอื่นที่มีหลักสูตรตามสมรรถนะ
ของแต่ละสายงาน 
  9. ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนาตนเองของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  10. สรุปรายงาน เพื่อด าเนินการครั้งต่อไป 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
5.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ส ารวจ จัดท าข้อมูลแผนพัฒนาตนเอง (ID Plan) 
 

วิเคราะห์และจัดท าข้อมูล
สารสนเทศ 

สรุปและรายงาน 

ประเมินผล 

จัดท าแผนการพัฒนาฯ 

ด าเนินการพัฒนาฯ 
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 5.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ตรงตาม
สมรรถนะที่จ าเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาวิเคราะห์ จุดเน้น นโยบาย หลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์หลักสูตรอบรม จัดท าข้อมูลสารสนเทศผู้รับกาอบรมแต่ละกลุ่ม 
 

เสนอแผนพิจารณาอนุมัติ 

สรุปและรายงาน 

รวบรวมข้อมูล แบ่งกลุ่มประเภทครูและบุคลากรทางการศึกษาที่จะได้รับการพัฒนา 

ส่งเสริมสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการพัฒนา 

ก ากับ ติดตาม ประเมินผลการพัฒนา 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  6.1 แบบส ารวจข้อมูล 
  6.2 แผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  6.3 แบบบันทึกการด าเนินการ 
  6.5 แบบสรุปผล/แบบเสนอแนะ 

8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.๑ มาตรา ๗๙ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗  

          8.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.2/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
  7.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 4 ลงวันที ่24 มีนาคม 2563 เรื่อง กรอบ
แนวทางการพัฒนาทักษะด้านดิจิทัลส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำควำมต้องกำร 

 
ชื่องาน  การฝึกอบรมการพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ตามสมรรถนะที่จ าเป็น สอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ความต้องการของข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เพื่อขับเคลื่อนการพัฒนาการ
บริหารและการจัดการศึกษาตามนโยบายของหน่วยงาน ต้องการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีหน้าที่ทั้ง
ด้านการส่งเสริม สนับสนุน และการบริหารจัดการศึกษา และการจัดการเรียนการสอน 
วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 ศึกษา วิเคราะห์ นโยบายที่เกี่ยวข้อง 5 วัน 
2 รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์ความต้องการได้รับการพัฒนา 5 วัน 
3 วิเคราะห์หลักสูตรการพัฒนาให้สอดคล้องกับกลุ่มเป้าหมาย 2 สัปดาห์ 
4 เสนอขออนุมัติหลักสูตรการพัฒนา 1 วัน 
5 ด าเนินการส่งเสริมให้บุคลากรเขารับการพัฒนาตามหลักสูตร ขึ้นอยู่กับหลักสูตร 
6 ติดตามและประเมินผล 5 วัน 
7 สรุปและรายงานผลเพ่ือด าเนินการครั้งต่อไป 3 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำน 
                              วิชำชีพและจรรยำบรรณ 
๑.  ชื่องำน   งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

๒.  วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณตามที่คุรุสภาก าหนด 
  2.2 เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงจ คนดี 
คนเก่งเข้าสู่วิชาชีพ 

3. ขอบเขตของงำน 
  ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการพัฒนาเป็นไปตาม
มาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครูตามที่คุรุสภาก าหนด  

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  หมายถึง ข้อความเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพ “มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา” ที่พึงประสงค์
ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตามมาตรฐานวิชาชีพ 
ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน 

  หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา “จรรยาบรรณของวิชาชีพ” ว่าด้วยจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบ
แผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณต่อตนเอง จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ 
จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบวิชาชีพและจรรยาบรรณต่อสังคม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 จัดท าข้อมูลส าหรับการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่ 
คุรุสภาก าหนดเกี่ยวกับ 
   5.1.1 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพที่คุรุสภาก าหนด 
   5.1.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   5.1.3 มาตรฐานการปฏิบัติตน 
  5.2 ส่งเสริม สนับสนุนสถานศึกษา และสร้างความรู้ความเข้าใจในมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณของวิชาชีพตามที่คุรุสภาก าหนดให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดรับทราบ และ
ปฏิบัติตนให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
  5.3 วางแผนแนวทางการขับเคลื่อน ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย โดยร่วมกับสถาบัน สถานศึกษา
ระดับอุดมศึกษามอบหมายให้หน่วยงานอื่นพัฒนา โดยความสมัครใจของผู้ประกอบวิชาชีพ 
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6.   Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
                           จัดท าข้อมูล/ประสานข้อมูลฯ วางแผนพัฒนา 

 

 

                               วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

 

 

            ส่งเสริม สนับสนุน ด าเนินการของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา 
                ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 

 

 

                            เก็บรวบรวมข้อมูลสรุปและรายงานผล 

 

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 กรณีแก้ไขหรือเพ่ิมเติมรายการ 
ในทะเบียนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ 
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8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบประกอบวิชาชีพ พ.ศ. 2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยใบประกอบวิชาชีพ 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 

9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำรงำนกำรฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพิ่มศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
ชื่องาน   การฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 จัดท าข้อมูลและประสานข้อมูลฯ เพ่ือการวางแผนพัฒนา 5 วัน 
2 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 5 วัน 
3 ส่งเสริม สนับสนุนการด าเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา

ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
ตามมาตรฐานที่คุรุสภา

ก าหนด 
4 เก็บรวบรวมข้อมูลสรุปและรายงานผล 5 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
1. ชื่องำน  ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือใช้เป็นแนวทางการสรรหา คัดเลือก ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.2 เพ่ือเป็นการเสริมสร้างขวัญก าลังใจกับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 

๓. ขอบเขตของงำน 

ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พระราชบัญญัติและระเบียบ
ข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา 75 วรรคหนึ่ง “ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมี
ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษา
ต าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณ”ี 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  “การยกย่องเชิดชูเกียรติ” หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจกัษ์และเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ชุมชน สังคม และแวดวงวิชาชีพ ก่อให้เกิดการพัฒนางาน
อย่างมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผล  

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.1 ก าหนดและจัดท าปฏิทินให้สอดคล้องตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ประชาสัมพันธ์/หน่วยงานอ่ืน ในการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาประจ าปี 

5.2 ศึกษา หลักเกณฑ์และวิธีการ แนวทางการด าเนินการของแต่ละโครงการที่เกี่ยวข้องตามปฏิทิน
เพ่ือวางแผนการด าเนินการ 

5.3 จัดท าแผนงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5.4 เสนอแผนงาน/โครงการเพื่อขออนุมัติในแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
5.5 ประชาสัมพันธ์ชื่อรางวัล พร้อมหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา และระยะเวลาตามที่ก าหนดการ

คัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
5.6 ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการ 

ยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 
5.7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.8 ก าหนดจัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ ส่งข้อมูลรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกให้หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 
5.9 ประสานแจ้งผู้มีรายชื่อได้รับการคัดเลือกให้รับทราบ 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
    

                                      จัดท าแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                                              ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 

 

                                                          เสนอแผนเพื่อขออนุมัติ 
 
 
 

                                                
                                               ประชาสัมพันธ์ประเภทรางวัล พร้อมหลักเกณฑ์และ 
                                                วิธีการสรรหาการคัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 

 
 

                                             ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ 
                                       บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                                                 ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด 

 
 
ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 
 
 
 
จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 

 
 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
   7.1  ใบสมัครแบบเสนอชื่อ เพ่ือรับการคัดเลือก 
  7.2 แบบประเมินตามหลักเกณฑ์ 
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8. เอกำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
8.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๕ 

วรรคหนึ่ง 
8.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางกาศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖) 
8.๓ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
8.๔ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร

และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐ 

8.5 ข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพ ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 
 
8. สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
ชื่องาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ และยกย่อง 
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 จัดท าแผนงาน/โครงการ ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

5 วัน 

2 เสนอแผน/โครงการ เพ่ือขออนุมัติแผน/โครงการ 1 วัน 
3 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา/คัดเลือก 1 วัน 
4 ประชาสัมพันธ์ประเภทรางวัลพร้อมหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาการ

คัดเลือกไปยังสถานศึกษาในสังกัด 
15 วัน 

5 ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาท่ีสมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และ
วิธีการที่ก าหนด 

2 สัปดาห์ 

6 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือก 1 วัน 
7 จัดพิธีมอบรางวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ 1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน : กำรลำศึกษำต่อภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 
๑.  ชื่องำน  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒.  วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือให้การลาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดให้เป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเองอย่าง

ต่อเนื่อง 
๒.๓ เพ่ือสนับสนุนให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาเกิดความก้าวหน้าทางวิชาชีพ 

๓.  ขอบเขตของงำน 
3.1 การลาศึกษาต่อของครูและบุคลากรทางการศึกษา ไต้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป

ศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ  
3.2 คุณสมบัติผู้ลาศึกษาต่อภาคปกติ 

3.2.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 1) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 24 เดือนเต็ม ทั้งนี้นับถึงวันที่ 15 

มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา 
ในกรณีที่มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการที่มีเวลารับราชการ

ติดต่อกันน้อยกว่า 24 เดือนเต็ม แต่ไม่น้อยกว่า 12 เดือน ไปศึกษาต่อในสาชาวิชาที่เป็นประโยชน์และจ าเป็นอย่างยิ่ง
จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจเป็นราย ๆ ไป 

2) มีอายุไม่เกิน 45 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายนของปีที่จะเข้าศึกษา 
   3.2.3 ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
    1) พ้นก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติราชการ 
    2) อายุ 35 ปีขึ้นไปไม่เกิน 40 ปี การศึกษาไม่ต่ ากว่าปริญญาตรี และสูงกว่า
ปริญญาตรี อายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันเริ่มต้นเปิดภาคการศึกษา 
    กรณีอายุเกิน 45 ปี จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นกรณีพิเศษ
เฉพาะราย ทั้งนี้ ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอายุราชการ 
  3.3 ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา รับมอบหมาย โดย
ให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเตือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ วิจัย และแต่กรณี 
ทั้งนีภ้ายใต้บังคับมาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบด้วย 

๓.4  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
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๓.5  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
1) การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
2) การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

๓.6  การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
๓.7 ลาศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาต “การลาศึกษา” จาก

ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
หมายถึง การศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ “การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ” เต็มเวลา 

แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
หมายถึง การลาศึกษาต่อประเภทที่ส่วนราชการคัดเลือก “การลาศึกษาต่อประเภท ก” 
หมายถึง การลาศึกษาต่อประเภท ข “การลาศึกษาต่อประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ     

คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
หมายถึง การลงศึกษาต่อต่างประเทศ การให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พิจารณาจาก

สาขาวิชาที่เป็นประโยชน์กับงานที่ปฏิบัติและไปศึกษาต่อในมหาวิทยาลัยที่ ก.พ.รับรอง 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
5.๑ กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
      1) พิจารณาโควตาประเภท ก ที่ได้รับการจัดสรรจากสถาบันการศึกษา ส านักงาน

คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      ๒) ศึกษาประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ

คัดเลือกตามระเบียบหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ก าหนด 
      ๓) โรงเรียนประสานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาขอโควา ประเภท ก 

เพ่ิม และด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
ก าหนด 
        4) แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรงพร้อมทั้งแจ้งให้ผู้ได้รับการ
คัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา 

      5) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
                           ๖) น ารายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ
แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
                           ๗) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
เสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
        8) ในกรณีข้าราชการที่ได้รับอนุญาตและขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ขออนุมัติผู้มีอ านาจเพื่อ
พิจารณาและรายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยการขอขยายเวลาศึกษาต่อ ให้ผู้ลาศึกษาต่อยื่นค าร้องต่อส่วนราชการ
ก่อนวันสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
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       9) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
   9.1 ยื่นค าร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร หรือ
ตามท่ีได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตทันที 
   9.2 ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุมัติปริญญา หรือประกาศนียบัตรแล้ว ให้จดส่ง
เอกสารรายงานผู้มีอ านาจอนุญาตทราบ 
   9.3 ผู้ที่ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท และปริญญาเอก ให้วิทยานิพนธ์หรือรายงานผล
การปฏิบัติการวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ านวน 2 ฉบับ ให้ส่วนราชการภายใน 45 วัน นับตั้งแต่วันที่ส าเร็จการศึกษา 
   9.4 ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษากลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อ
ส าเร็จการศึกษา ให้รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

   5.2 กำรต ำเนินกำรรำยงำนกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
    ๑) ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด 
        1.1) กรณีลูกจ้างประจ า ข้าราชการครู รองผู้อ านวยการสถานศึกษา ขออนุญาตต่อ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา 
        1.2) กรณีผู้อ านวยการสถานศึกษา บุคลากรในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                     
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ขออนุญาตต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   2) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบัติ
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชาอนุญาต 
   3) รับค าขออนุญาตลาศึกษาต่อ กรณีผู้ขออนุญาตผ่านการคัดเลือก และเสนอ
ผู้บังคับบัญชาอนุญาต 
   4) ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 
และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด 
   5) การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาต (สถานศึกษา/สพท.) มีดังนี้ 
        5.1) น ารายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
        5.2) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
        5.3) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
   6) รายงานผลการศึกษา โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคเรียน ภายใน 30 
วันนับจากวันเปิดภาคเรียน 

 7) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
       7.1) เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
       7.2) อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 
1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
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   ทั้งนี้ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดท าสัญญาขยาย
เวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกันเพ่ิมเติมทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
   8) การขยายเวลาศึกษาต่อ การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ 
ดังนี้ 
       8.1) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 

    8.2) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบทุกภาคการศึกษา 

  9) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

    9.๑)  รับค าร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    9.๒)  ตรวจเอกสารที่เก่ียวข้องต่าง ๆ (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
    9.๓)  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

           9.๔)  แจ้งผู้ขออนุญาตและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  

    9.๕)  รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 

5.3 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร 
 กรณีไม่ใช้เวลำรำชกำร 
 1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ศึกษาต่อให้จัดท าบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 
     2. จัดท าบันทึกการศึกษาต่อ รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ

และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 กรณีใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 

1. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ประสงค์ศึกษาต่อให้ขออนุญาตหน่วยงานต้นสังกัด 
2. รับค าขออนุญาตลาศึกษาต่อ กรณีผู้ขออนุญาตผ่านการคัดเลือก และเสนอ

ผู้บังคับบัญชาอนุญาต  
3. ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อจะต้องจัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ 

และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ก าหนด 
4. น ารายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพื่อ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
5. จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 
6. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ลาศึกษาต่อไปยังสถาบันการศึกษา 
7. รายงานผลการศึกษาให้ผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาต่อผู้มี

อ านาจอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคเรียนการศึกษา) 
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8.  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
       8.1) เสนอหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
       8.2) อนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับปริญญาโท และปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 
1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
   ทั้งนี้ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดท าสัญญาขยาย
เวลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกันเพ่ิมเติมทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
   9) การขยายเวลาศึกษาต่อ การด าเนินการของผู้มีอ านาจอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ 
ดังนี้ 
       9.1) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อ 

    9.2) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ส านักงาน 
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ทราบทุกภาคการศึกษา 

  10) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม ให้ด าเนินการ ดังนี้ 

    10.๑)  รับค าร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    10.๒)  ตรวจเอกสารที่เก่ียวข้องต่าง ๆ (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
    10.๓)  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

           10.๔)  แจ้งผู้ขออนุญาตและแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป  

    10.๕)  รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
11. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อ 

ผู้มีอ านาจ  
๑2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

 มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา 
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็น
กรณีพิเศษเฉพาะราย 

 ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เตือนเต็ม 
๑3. จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ ๒ ฉบับ  (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา  

๑  ฉบับ ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
๑4. จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
๑5. จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
๑6. เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
๑7. รายงาน ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล

เพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 



-26- 
 

   18. เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

5.4 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน 
      ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

    ๑. รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
    2. ตรวจสอบเอกสาร 
    3. จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ตามแบบที่ก าหนด 
    ๔. เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
    5. น ารายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือ

ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
    6. จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ  
    7. แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
    8. รายงานผลการศึกษา โดยผู้ลาศึกษาต่อรายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษาต่อผู้มี

อ านาจอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ (ภายใน 30 วันนับจากวันเปิดภาคการศึกษา) 
 *ทั้งนี้ ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อยได้ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ  
ว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ (พ.ศ.2559) 

   9. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเติม ด าเนินการ ดังนี้ 
       9.1 ผูล้าศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ เมื่อครบตามหลักสูตร หรือตามที่ได้รับ

อนุญาตให้ไปศึกษาต่อผู้บังบัญชา 
       9.๒ ตรวจสอบเอกสาร 

 แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเติม (แบบที่ ๕) 
 หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
 เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

    ๒.๓ จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติ 
    ๒.๔ การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

ทราบ และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เก่ียวข้องต่อไป 

5.5 ขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
      ขั้นตอนการต าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

๑) รับค าร้องของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมทั้ง 
เอกสาร ประกอบการพิจารณา 

๒) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
๓) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน โดยผู้มีอ านาจอนุมัติอนุญาต  

และรายงานรายชื่อผู้ได้รับการอนุมัติอนุญาตการศึกษาต่อต่างประเทศให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพ้ืนฐานทราบ 
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๔) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ และแจ้งกลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง 
หากมีการเสนอขอขยายเวลาศึกษาต่อ ให้พิจารณาอนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อระดับ

ปริญญาโท และปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา โดยผู้เสนอ
ขอต้องด าเนินการภายใน 30 วันก่อนสิ้นสุดสัญญา 
  ทั้งนี้ ข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาต่อ จัดท าสัญญาขยายเวลา
ศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกันเพิ่มเติมทุกครั้งที่ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 
   5) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ข้าราชการที่ประสงค์จะกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิมให้ด าเนินการ ดังนี้ 
      5.1) ยื่นค าร้องและรายงานตัวขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร 
      5.2) เจ้าหน้าที่รับค าร้องและตรวจสอบเอกสาร 
      5.3 รายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลเพ่ือด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
    6.1  กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

สพฐ  .จัดสรรโควตา  
ให้ สพท. 

     ประสานสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาเพิ่มเติม 

แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษา 

จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา
ต่อไปยังสถาบันการศึกษา 

แจ้งประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล 
เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการพิจารณา 

เลื่อนเงินเดือน 

รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาต 
ให้ลาศึกษาฯ ให้ สพฐ. ทราบ 

รายงานผู้ส าเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ ให้ สพฐ  .ทราบ และแจ้งกลุ่ม.

บริหารงานบุคคล   
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   6.2  การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หน่วยงานต้นสังกัดรับค าขออนุญาตไป
สมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ตรวจสอบเอกสาร 

เมื่อผู้ขอผ่านการคัดเลือก 

ได้รับการอนุญาต 
ให้ไปศึกษาต่อ 

จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และ
สัญญาค้ าประกัน 

 

จัดท าค าสั่งลาศึกษาต่อ 
 

จัดท าหนังสือส่งตัวสถาบันการศึกษา 

แจ้งรายชื่อให้    
สพฐ. และกลุ่ม

บุคคล  

รายงานผลการศึกษาต่อผู้มี
อ านาจภายใน 30 วัน นับ
จากวันเปิดภาคการศึกษา 

เมื่อส าเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ รายงานให้ สพฐ.

ทราบ 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา

อนุญาต 



-30- 

   6.3 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท  รับบันทึกการขอ.
อนุญาตศึกษาต่อ 

รายงานผู้บังคับบัญชาทราบ ,     
แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบ
และด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  .จัดท ารายงานการส าเร็จ
การศึกษาเสนอผู้บังคับบัญชา

ทราบ ,แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล
ทราบและด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 

กรณีใช้เวลาราชการบางส่วน 

กรณีไม่ใช่เวลาราชการ 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ
คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ อนุญาต 

จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและ
สัญญาค้ าประกัน 

จัดท าหนังสือส่งตัวไปยัง
สถาบันการศึกษา 

แจ้งรายชื่อ สพฐ  .และแจ้งกลุ่มบริหารงาน
บุคคลด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการศึกษาต่อผู้มีอ านาจภายใน -
30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 

รายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบ 



-31- 
 

   6.4  กำรลำศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูรอน 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

รับบันทึกการขอ
อนุญาตศึกษาต่อ 

* ทั้งนี้ ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได้ ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2559 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบ
คุณสมบัติเป็นไปตามเกณฑ์ 

เสนอผู้บังคับบัญชาทราบ /อนุญา ต 

จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและ
สัญญาค้ าประกัน 

จัดท าหนังสือส่งตัวไปยัง
สถาบันการศึกษา 

แจ้งรายชื่อไปยัง สพฐ.  .และแจ้งกลุ่ม
บริหารงานบุคคลด าเนินการในส่วนที่

เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการศึกษาต่อผู้มีอ านาจภายใน 
30 วัน นับจากวันเปิดภาคการศึกษา 

รายงานให้ สพฐ  ทราบ  
และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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   6.5  ขออนุญำตไปศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับค าขอ 

ตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารประกอบการไปสมัครสอบศึกษาต่อต่างประเทศ 

. ตรวจสอบค าขออนุมัติ  อนุญาต ลาศึกษาต่อต่างประเทศ  

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติ /อนุญาต  

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
อนุมัติ /อนุญาต  

จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 

รายงานรายชื่อผู้ได้รับการอนุมัติให้ สพฐ. ทราบ 

เมื่อส าเร็จการศึกษาให้ขอกลับเข้า
ปฏิบัติราชการปกติ รายงานให้ 

สพฐ  .ทราบ  
และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล 
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   6.6  กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิมหลังจำกลำศึกษำต่อ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เมื่อศึกษาครบตามหลักสูตร/
หรือตามท่ีได้รับอนุญาต 

รายงานตัวต่อผู้มีอ านาจ อนุญาต 

รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาฯ แจ้ง 
กลุ่มบริหารงานบุคคล เพ่ือด าเนินการตามหลักเกณฑ์และ

วิธีการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ให้ สพฐ  .ทราบ  
 

ข้าราชการลาศึกษาต่อยื่นค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติ
ราชการส่งเอกสารอนุมัติปริญญารายงานผู้มี

อ านาจ 

เสนอผู้มีอ านาจลงนามค าสั่งกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ ส่งผลงานวิชาการ /วิจัย  
ตามหลัก สพฐ  .จัดสรรโควต้าให้ สพท.  

รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษาฯ ให้ สพฐ  ทราบ  

 

ส่งเอกสารอนุมัติปริญญา
รายงานผู้มีอ าเมื่อส าเร็จ
การศึกษาให้ขอกลับเข้า

ปฏิบัติราชการ รายงานให้ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แบบส ารวจ 
  7.2 สัญญาลาศึกษา 
  7.3 สัญญาค้ าประกันกรณีศึกษาต่อต่างประเทศ 
  7.4 แบบรายงานขอท าความตกลงกับ ก.พ. 
  7.5 แนวทางการศึกษา 
  7.6 เหตุผลความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะให้ข้าราชการไปศึกษา 
  7.7 โครงการที่จะกลับมาปฏิบัติราชการภายหลังส าเร็จการศึกษา 
  7.8 หนังสือตอบรับจากสถานศึกษา ซึ่งระบุชื่อข้าราชการ ระดับการศึกษา และสาขาวิชาที่สอบ 
รวมทั้งวันเปิดภาคเรียนหรือวันเริ่มศึกษา 
  7.9 หลักฐานการได้รับทุน (กรณีท่ีได้รับทุน) 
  7.10 ผลสอบภาษาอังกฤษ 

8. กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 
8.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการไปศึกษาเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย

ภายในประเทศ พ.ศ.๒๕59 
8.2  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 0๔๐๐9/8051 ลงวันที่ 18 

พฤษภาคม 2547  เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
8.๓  ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔8 เรื่อง     

ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

8.๔  ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่๓๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง มอบอ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติราชการแทน 

8.๕  หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุดที่ ศธ 0๔๐๐9/๕1๘๔ ลงวันที่ 
๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ เรื่อง การลงนามรับสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ 
ต่างประเทศ 

8.๖  ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ 8 เมษายน ๒๕๔8 
เรื่อง มอบอ านาจการท าสัญญาให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

8.๗  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย                  
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

8.๘  หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0๔๐๖.๒/ว ๔1๐ ลงวนัที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติในการจัดท าสัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 
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8.๙  ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพ้ืนฐาน ที่ ๓๐๓/๒๕๕1 สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕1  
เรื่อง มอบอ านาจการพิจารณาอนุมัติการผ่อนช าระหนี้ กรณีผิดสัญญารับทุนลาศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศหรือต่างประเทศ 

8.10 หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 04126/ว3615 ลงวันที่ 1 
พฤษภาคม 2555  เรื่อง มอบอ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัย และพัฒนา
ภายในประเทศ 

8.11 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ศธ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 
พฤษภาคม 2555  เรื่อง มอบอ านาจการอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยแลพัฒนา
ภายในประเทศ 

8.12 หนังสือ ก.ค.ศ. ด่วนมาก ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวนัที่ 11 ตุลาคม 2555  เรื่อง การให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการ และมีสิทธิ
ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย 

 
ชื่องาน การด าเนินการศึกษาต่อภายใน ภาคปกติ ประเภท ก 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ   
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการ การศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 รับการจัดสรรโควตา และด าเนินการขอโควตาเพิ่ม 1 วัน 
2 แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษา 1 วัน 
3 จัดท าหนังสือส่งตัวผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อไปยัง

สถาบันการศึกษา 
15 วัน 

4 น ารายชื่อที่ได้รายงานให้ สพฐ. และกลุ่มบริหารงานบุคคล ทราบ  2 สัปดาห์ 
5 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ขยายเวลา 

กลับเข้าปฏิบัติราชการ เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อให้ สพฐ.ทราบทุก
ภาคการศึกษา 

1 วัน 

6 จัดท ารายงานข้าราชการครูเมื่อส าเร็จการศึกษาให้ สพฐ. และกลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบเพื่อด าเนินการต่อไป 

1 วัน 
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ชื่องาน ภาคปกติ ประเภท ข 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก 5 วัน 
2 ตรวจสอบเอกสารและตรวจคุณสมบัติ และเสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 1 วัน 
3 จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน  15 วัน 
4 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ลาศึกษาไปยัง

สถานศึกษา  
2 สัปดาห์ 

5 รายงานจ านวนข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา กลับ
เข้าปฏิบัติราชการ เมื่อส าเร็จส าเร็จการศึกษาให้ สพฐ.และกลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบ 

1 วัน 

 
ชื่องาน  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 รับบันทึกการขออนุญาตศึกษาต่อ กรณีไม่ใช้เวลาราชการ 5 วัน 
2 ตรวจสอบเอกสารและตรวจคุณสมบัติ และเสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 1 วัน 
 กรณีผู้ขออนุญาตผ่านการคัดเลือก และเสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 1 วัน 

3 จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน และน ารายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลทราบและ
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 

4 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ลาศึกษาไปยัง
สถานศึกษา  

2 สัปดาห์ 

5 รายงานจ านวนข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา กลับ
เข้าปฏิบัติราชการ เมื่อส าเร็จส าเร็จการศึกษาให้ สพฐ.และกลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบ 

1 วัน 
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ชื่องาน  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 รับบันทึกการขออนุญาตศึกษาต่อ   5 วัน 
2 ตรวจสอบเอกสารและตรวจคุณสมบัติ และเสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 1 วัน 
 กรณีผู้ขออนุญาตผ่านการคัดเลือก และเสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 1 วัน 

3 จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน และน ารายชื่อผู้ได้รับ
การคัดเลือกรายงาน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

15 วัน 

4 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการและลูกจ้างประจ าที่ลาศึกษาไปยัง
สถานศึกษา  

2 สัปดาห์ 

5 รายงานจ านวนข้าราชการและลูกจ้างที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา กลับ
เข้าปฏิบัติราชการ เมื่อส าเร็จส าเร็จการศึกษาให้ สพฐ.และกลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบ 

1 วัน 

 
 
ชื่องาน  ขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 รับบันทึกการขออนุญาตศึกษาต่อ   5 วัน 
2 ตรวจสอบเอกสารและตรวจคุณสมบัติ  1 วัน 
3 เสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 1 วัน 
4 ตรวจสอบค าขออนุมัติลาศึกษาต่อต่างประเทศ 15 วัน 
5 เสนอผู้บังคับบัญชาอนุมัติ 2 สัปดาห์ 
6 จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน  1 วัน 
7 รายงานรายชื่อผู้ได้รับการอนุมัติให้ สพฐ.ทราบ 1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  งำนฝึกอบรม กำรปฏิบัตงิำนวิจัย และดูงำนทั้งภำยในประเทศ 
                               และต่ำงประเทศ 
๑.  ชื่องำน  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒.  วัตถุประสงค์ 
  2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดได้รับการฝึกอบรม 
การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  2.2 เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีศักยภาพและได้รับการพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเนื่อง 
  2.3 เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา มีความก้าวหน้าในวิชาชีพ 

3. ขอบข่ำยของงำน 
  การให้ข้าราชการฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัยและดูงานทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
พิจารณาจากสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง และเป็นประโยชน์กับหน้าที่และงานที่ปฏิบัติ 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  การฝึกอบรม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ความช านาญ หรือประสบการณ์ด้วยการเรียน หรือการ
วิจัยตามหลักสูตรของการฝึกอบรมหรือการสัมมนา การอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยน
กับต่างประเทศ การไปเสนอผลงานทางวิชาการ และการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้ โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้
ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 
  การปฏิบัติการวิจัย หมายถึง การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการ
โดยตรง ซึ่งไม่รวมถึงการวิจัยตามลักษณะของการศึกษาหรือฝึกอบรม โดยต้องอยู่ภายใต้หลักเกณฑ์ท่ีก าหนด 
  การดูงาน หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ประสบการณ์ด้วยการสังเกตการณ์และการแลกเปลี่ยนความ
คิดเห็น ระยะเวลาการดูงานไม่เกิน 15 วัน ตามหลักสูตรหรือโครงการหรือแผนการดูงานในต่างประเทศ หากมี
ระยะเวลาเกิน 15 วัน ให้ด าเนินการเป็นการฝึกอบรม 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 การฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานภายในประเทศ 
   1. รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน
ของบุคลากรในสังกัด 
   2. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
   3. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุญาตในการ
ไปฝึกอบรม 
   4. จัดท าสัญญาตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
   5. จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย และการดูงาน พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งกลับ
เข้าปฏิบัติราชการเมื่อฝึกอบรมเสร็จสิ้น 

 



-39- 
 

   6. จัดท าหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดู
งานไปยังหน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ 
  5.2 การฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 
   1. รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับการพัฒนาฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย และดูงาน
ของบุคลากรในสังกัด 
   2. ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เก่ียวข้อง 
   3. จัดท าบันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุญาตในการ
ไปฝึกอบรม ฝึกปฏิบัติการวิจัย และอนุมัติงบประมาณที่เก่ียวข้องในการฝึกอบรมให้เป็นไปตามระเบียบที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
   4. จัดท าสัญญาผูกพันให้ข้าราชการที่ไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ กลับมารับ
ราชการตามแผนงานหรือโครงการ และในส่วนราชการที่ทางราชการก าหนดเป็นระยะเวลาเท่ากับระยะเวลาที่ศึกษา 
หรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตามแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
   ข้าราชการผู้ใดไม่ได้รับราชการตามสัญญาต้องชดใช้เงินให้แก่ทางราชการ และการท า
สัญญาตามข้อนี้ให้เป็นไปตามแบบและวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
   5. จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งกลับเข้า
ปฏิบัติราชการ  

6. จัดท าหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้าการอบรมปฏิบัติการวิจัย และดูงาน  
ไปยังหน่วยงานที่จัดการอบรมฯ และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวให้รับทราบ 

  ทั้งนี้ ในการอนุมัติทุกครั้งต้องแจ้งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทราบ เพ่ือติดตาม
ผลภายในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่สั่งอนุมัติ 
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6.  Flow  Chart  กระบวนงำน  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอเข้ารับ 
การพัฒนาอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 

 

ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไปตามระเบียบ 
แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอ ผอ .สพท.
พิจารณาอนุญาตและ
อนุมัติงบประมาณ 

หนังสือตอบรับ /แจ้งบุคลากร
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าสัญญาตามแบบฟอร์มที่ก าหนด 

จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน พร้อมทั้งจัดท าค าสั่งกลับเขา้ปฏิบัติ

ราชการเมื่อฝึกอบรมฯ เสร็จสิ้น 

แจ้ง สพฐ.ทราบ เพื่อ
ติดตามผลภายในหนึ่ง
เดือนนับแต่วันที่สั่ง

อนุมัติ 
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ชื่องาน  งานฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  
วัตถุประสงค์ :  
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 รับเรื่องแจ้งความประสงค์การเข้ารับการฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัน
และดูงานของบุคลากรในสังกัด   

1 วัน 

2 ตรวจสอบเอกสาร   3 วัน 
3 เสนอผู้บังบัญชาอนุญาต 2 วัน 
4 จัดท าสัญญาผูกพันไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ กลับมารับ

ราชการตามแผนงานหรือโครงการ 
2 วัน 

5 จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรม การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน พร้อมทั้ง
จัดท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

5 วัน 

6 จัดท าหนังสือตอบรับการส่งข้าราชการ บุคลากรเข้ารับการอบรม ฯ
และแจ้งข้าราชการ บุคลากรดังกล่าวไดร้ับทราบ  

3 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครู 
                               และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑.  ชื่องำน   ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.  วัตถุประสงค์ 

 2.1 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีการวิจัยเพื่อพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           2.2 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเพื่อพัฒนารูปแบบการ
พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  2.3 เพ่ือเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีภาคี
เครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  2.4 เพ่ือประสานความร่วมมือการสร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
3. ขอบเขตของงาน 
  เพ่ือศึกษางานวิจัยในการบริหารจัดการศึกษา เพ่ือส่งเสริมพัฒนาสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
4. ค าจ ากัดความ 
  งานศึกษาวิจัย หมายถึง การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีงานวิจัย
พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และมีภาคีเครือข่าย โดยน างานวิจัยไปวางแผนพัฒนาในการด าเนินการพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้เหมาะสม สอดคล้องกับสภาพบริบทของแต่ละพ้ืนที่ ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของ
เทคโนโลยี 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1 จัดท าแผนงาน/โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  5.2 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุมัติ 
  5.3 วางแผนการวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัยก าหนดแนวทาง/ปฏิทิน
การด าเนินงาน 
  5.4 ด าเนินการวิจัย การรวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 
  5.5 สรุปรายงานผลการวิจัย 
  5.6 น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.7 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 
  5.8 ประสานความร่วมมือ สร้างเครือข่ายในการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ทั้งหน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน ภายในและภายนอกหน่วยงาน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าแผนงาน /โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือ
พัฒนาระบบ การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การน าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบ 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

การวางแผนการวิจัยเพ่ือก าหนดแนวทาง/ปฏิทิน 

เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา อนุมัติ 

วิเคราะห์ข้อมูล รวบรวมข้อมูล 
ด าเนินการวิจัย 

 

สรุปรายงานผลการวิจัย 

ด าเนินการวิจัยและการรวบรวม 
วิเคราะห์ข้อมูล 

เก็บรวบรวมข้อมูล 
และวิเคราะห์ข้อมูล 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

ประสานความร่วมมือ สร้าง
เครือข่ายฯ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบส ารวจ  
แบบสังเกต  ฯลฯ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

9. สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   
 

ชื่องาน  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ  ศึกษาและน าผลการวิจัยไปใช้เพื่อพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
วัตถุประสงค์ :   
ล าดับที่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนินการ 

1 จัดท าแผนงาน/โครงการ ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนา
กระบวนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1 เดือน 

2 เสนอผู้บังคับบัญชา 2 สัปดาห์ 
3 วางแผนการวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสารประกอบการวางแผนการวิจัย 

ก าหนดแนวทางปฏิบัติการด าเนินงาน 
1 เดือน 

4 ด าเนินการวิจัย การรวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 6 เดือน 
5 สรุปรายงานผลการวิจัย 1 เดือน 
6 น าผลการวิจัยไปใช้ในการพัฒนาระบบการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
1 เดือน 

7 เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 1 สัปดาห์ 
8 ประสานความร่วมมือ / สร้างเครือข่าย 1 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  งำนแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

๑.  ชื่องำน    งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒.  วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งม่ันที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการพัฒนา
ตนเอง เพื่อให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธีคิดท่ีถูกต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Comceptuals Skills) เพ่ือการ
บริหารและการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

  2.2 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้าใจและการตระหนักรู้ในคุณค่าของ
ตนเอง และคุณค่าของผู้อื่น มีทักษะในการปฏิสัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills) เพ่ือบริหารและปฏิบัติงานอย่างมี
ประสิทธิผล 

  2.3 เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะในการบริหารและ
ปฏิบัติงาน (Technical Skills)  โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัติงานตามโครงการภายในยุทธศาสตร์การ
พัฒนาองค์กร และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ของ
กระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งการบริหารและปฏิบัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ ที่ให้ความร่วมมือและ
ประสานงานขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

3. ขอบเขตงำน 

  3.1 การก าหนดหลักสูตรการพัฒนา วิธีการพัฒนา ระยะเวลาและงบประมาณในการพัฒนาให้มี
ความสอดคล้องกับต าแหน่งและวิทยฐานะในแต่ละสายงาน 

  3.2 ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาต้องได้รับการพัฒนาความรู้ความสามารถใน
หลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลายหลักสูตรอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

  3.3 วธิีการพัฒนาบุคลากรให้องค์กรเป็นหน่วยด าเนินการเอง หรือด าเนินการร่วมกับหน่วยงานอื่น 
โดยวิธีการพัฒนาวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลายวิธีก็ได้ 
  - การปฐมนิเทศ 
  - การฝึกอบรม 
  - การศึกษาดูงาน 
  - การประชุมเชิงปฏิบัติการหรืการสัมมนา 
  - การสอนงาน การให้ค าปรึกษา หรือวิธีการอ่ืนที่เหมาะสม 
  3.4 งบประมาณในการด าเนินการพัฒนา องค์กรต้องจัดสรรงบประมาณส าหรับการพัฒนาบุคลากร
ตามแผนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาอย่างชัดเจนแน่นอน โดยค านึงถึงความประหยัดคุ้มค่า เพ่ือให้การ
พัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

4. ค ำจ ำกัดควำม – 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษา วิเคราะห์นโยบาย กลยุทธ์ และจุดเน้น 
   - ยุทธศาสตร์ชาติ 
   - นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ 
   - นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
   - นโยบายส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.2 ศึกษา วิเคราะห์แนวคิดและทฤษฎีที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - หลักการและเหตุผล 
   - วัตถุประสงค์ของการพัฒนา 
   - รูปแบบการพัฒนา 
  5.3 จัดท าข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มพัฒนาครูและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.4 จัดท าข้อมูลส่วนที่ 2 นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
  5.5 จัดท าข้อมูลส่วนที่ 3 โครงการพัฒนาบุคลากร 
  4.6 จัดท าเล่มแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   - ออกแบบปก 
   - ค าน า สารบัญ 
   - ภาคผนวก 
  5.7 จัดท าบันทึกเสนอรายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  5.8 ขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  5.9 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์แผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

ส ารวจความต้องการพฒันา 

วิเคราะห์ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง 

จัดเตรียมข้อมูลท่ัวไปขององคก์ร 

เสนอที่ประชุมพิจารณา 

เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

รับรอง 

  ไม่รบัรอง  
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  เครื่องมือที่ใช้ในการเก็บรวบรวมข้อมูล เช่น แบบสอบถาม แบบประเมิน แบบส ารวจ  
แบบสังเกต ฯลฯ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
 
ชื่องาน  งานแผนพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนการ   

วัตถุประสงค์ :  1. เพื่อพัฒนาบคุลากรให้มีสมรรถนะด้านความคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี มีจิตส านึกในการพัฒนาตนเอง 
เพื่อให้รู้วิธีคิดอย่างมีระบบ รู้วิธคีิดที่ถูต้อง มีทักษะในการใช้ความคิด (Comceptuals Skills) เพื่อการบริหารและการ
ปฏิบัติงานที่มปีระสทิธิภาพ  2.เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านมนษุย์ มุ่งมัน่ที่จะเข้าใจและการตระหนักรู้ 
ในคุณค่าของตนเอง และคุณค่าของผู้อ่ืน มีทักษะในการปฏสิัมพันธ์กับผู้อ่ืน (Human Skills) เพื่อบริหารและ
ปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิผล และ 3. เพื่อพัฒนาบุคลากรให้มีสมรรถนะด้านงาน มุ่งมัน่ที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะในการ
บริหารและปฏบิัติงาน (Technical Skills)  โดยเฉพาะสมรรถนะในการบริหารและปฏิบัตงิานตามโครงการภายใน
ยุทธศาสตร์การพฒันาองค์กร และโครงการภายใต้แผนยุทธศาสตร์ชาติ เพื่อให้มีความพร้อมในการขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ของกระทรวงศึกษาธิการ รวมทั้งการบริหารและปฏบิัติงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานต่าง ๆ  
ที่ให้ความร่วมมือและประสานงานขับเคลื่อนยทุธศาสตร์ในส่วนราชการต่าง ๆ ได้อยา่งมีประสทิธิภาพ 

ล าดับที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ 
1 เตรียมการวางแผน 

-ส ารวจความต้องการพัฒนาตนเองของข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
-ศึกษาวิเคราะห์แนวคิดทฤษฎีทีเ่ก่ียวข้องกับการพัฒนาครูและบคุลากร
ทางการศึกษา 
-จัดเตรียมข้อมูลทั่วไปของส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาและกลุม่พัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา 

5 วัน 

2 จัดท าแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
-จัดท าข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไป  
-จัดท าข้อมูลส่วนที่ 2 นโยบายและทิศทางการพัฒนา 
-จัดท าข้อมูลส่วนที่ 3 โครงการพัฒนาบุคลากร 
-ด าเนินการรวบรวมข้อมูล จัดท ารูปเล่มแผนพัฒนา 

5 วัน 

3 ขออนุมัติแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 3 วัน 
4 เผยแพร่แผนและประชาสัมพนัธแ์ผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  งำนโครงกำรตำมแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๑.  ชื่องำน   งำนโครงกำรตำมแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
๒.  วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพ่ือรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา 
  2.2 เพ่ือประโยชน์ในการน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
  2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการค้นคว้า 

3. ขอบข่ำยงำน 
  3.1 การด าเนินงานตามโครงการในแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  3.2 การวิเคราะห์ผลการด าเนินงานตามโครงการ 
  3.3 การรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานตามโครงการ 
  3.4 การจัดท าแผนรายงานผลกาด าเนินงานตามโครงการ 
  3.5 การเผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

4. ค ำจ ำกัดควำม – 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยผลการด าเนินงานตามโครงการ 
  5.2 จัดท าแบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 
  5.3 วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการที่ด าเนินการ
ประจ าปีงบประมาณ 
  5.4 จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนินงานตามแผยพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   -ออกแบบปก 
   -ค าน า สารบัญ 
   -ภาคผนวก 
  5.5 จัดท าบันทึกเสนอรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
  5.6 เผยแพร่และประชาสัมพันธ์  
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิเคราะห์ผลการด าเนินการ 
ด าเนินงาน 

จัดท าแบบรายงานผล 

รวบรวมและจัดท าเล่มรายงาน 

เผยแพร่และประชาสัมพันธ์ 

รายงานผล 
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9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
 
ชื่องาน  การรายงานโครงการแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนการ  การน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการด าเนนิการคร้ังต่อไป 
วัตถุประสงค์ :  1. เพื่อรวบรวมข้อมูลสารสนเทศการด าเนินงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 2. เพื่อประโยชน์ในการน าไปใช้ในการปรับปรุงและพัฒนาการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
3. เพื่อใช้เป็นเอกสารอ้างอิงส าหรับการค้นคว้า 

ล าดับที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ 
1 ศึกษาวิเคราะห์วิจัยผลการด าเนนิงานตามโครงการ 5 วัน 
2 จัดท าแบบรายงานผลการด าเนนิงานตามโครงการ 5 วัน 
3 วิเคราะห์และรวบรวมข้อมูลตามแบบรายงานผลการด าเนินงานตาม

โครงการที่ด าเนนิการประจ าปงีบประมาณ 
5 วัน 

4 จัดท าเล่มรายงานผลการด าเนนิงานตามแผนพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ได้แก่ ออกแบบปก, ค าน า สารบญั และภาคผนวก 

2 วัน 

5 จัดท าบนัทึกเสนอรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ 2 วัน 
6 เผยแพร่ประชาสัมพันธ ์ 1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  งำนด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ  
                               (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

๑.  ชื่องำน    งำนด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบคุคลเพื่อควำมเป็นเลศิ (HCEC) 
๒.  วัตถุประสงค์ 

  2.1 เพ่ือเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการและด าเนินงานร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อ
ความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
  2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลางในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชน
ทั่วไปตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 

  2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและบุคลากรทางการศึกษา รวมทั้ง
นักเรียนและประชาชนทั่วไป 

3. ขอบเขตของงำน 

  การด าเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence 
Center : HCEC)      
  3.1 ประสานงานและรับนโยบายจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในการ
ด าเนินงานร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ       

  3.2 ประสานงานการด าเนินการจัดท าโครงการ การเบิกจ่ายงบประมาณให้กับศูนย์พัฒนาศักยภาพ
บุคคลเพื่อความเป็นเลิศให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย     

  3.3 ร่วมนิเทศ ก ากับ ติดตามดูแลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ 

  3.4 สรุปและรายงานผลการด าเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ เสนอต่อ
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

  3.5 ประสานความร่วมมือและสร้างเครือข่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เป็นต้น 

4. ค ำจ ำกัดควำม 

  ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ  (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
หมายถึง ศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจ าจังหวัด ตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะใน
ศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีกระบวนการพัฒนาทั้งในรูปแบบออนไลน์และออฟไลน์ ส าหรับครูและ
บุคลากรทางการศึกษา รวมทั้งนักเรียนและประชาชนทั่วไป 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

  5.1 รับนโยบาย แนวทางการด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศจากส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (HCEC) 
  5.2 ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องรับรู้รับทราบแนวทางการด าเนินงาน 
  5.3 ศึกษาแนวทางการด าเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 
  5.4 ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน และด าเนินการก ากับ ติดตาม การด าเนินงานตามปฏิทิน เพื่อ
รายงาน (HCEC)  
  5.5 สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 

            

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับนโยบาย แนวทางการด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 

HCEC)  ไปสู่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  

แจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับรู้/รับทราบ 
แนวทางการด าเนินงาน 

สรุปผลการด าเนินงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ศึกษาแนวทางการด าเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษาและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 

ก าหนดปฏิทินการด าเนินงาน และด าเนินการก ากับ ติดตาม  
การด าเนินงานตามปฏิทิน เพ่ือรายงาน HCEMC 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.1 แผนงาน/โครงการ 
  7.2 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
  7.3 แบบสรุปและรายงานผล 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การจัดตั้งศูนย์บริหารงานการ
พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศภายในส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน (Human Capital 
Excellence Center : HCEC) ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
  8.2 ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 821/2564  ลงวันที่ 31 พฤษภาคม 
2564  เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศระดับจังหวัด (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) 
  8.3 คู่มือบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 

9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
 
ชื่องาน  งานด าเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC) 
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนการ  เพื่อให้การด าเนินงานศูนยพ์ฒันาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) 
วัตถุประสงค์ :   
ล าดับที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ 

1 รับนโยบาย แนวทางการด าเนินงานศนูย์พัฒนาศักยภาพเพื่อความเป็นเลิศ  
(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

3 วัน 

2 ประสานแจ้งสถานศึกษาและหน่วยงานที่เก่ียวจ้อง รับรู้/รับทราบแนวทาง
การด าเนินงาน 

3 วัน 

3 ศึกษาแนวทางการด าเนินงานและถ่ายทอดองค์ความรู้ให้แก่สถานศึกษา
และหน่วยงานที่เก่ียวข้องในรูปแบบที่หลากหลาย 

ตามกรอบระยะเวลาที่
ก าหนดของแต่ละกิจกรรม 

4 ก าหนดปฏิทนิการด าเนนิงาน และด าเนนิการก ากับ ติดตามการด าเนินงาน
ตามปฏิทนิเพื่องาน HCEC 

1 เดือน 

5 สรุปผลการด าเนนิงาน รายงานผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 2 สัปดาห์ 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  งำนอนุญำตไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
๑.  ชื่องำน    งำนอนุญำตไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  
๒.  วัตถุประสงค์ 

  เพื่อเป็นแนวทางให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขออนุญาต/อนุมัติไปราชการอย่างถูกต้องตาม
ระเบียบ/กฎหมายและขั้นตอนที่ก าหนด 

3. ขอบเขตของงำน 
  กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษาอบรม ดงูาน ทัง้ภายในที่เป็นไปตามระเบียบวา่ด้วย
การศึกษาอบรม ดูงาน โดยส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขัน้พื้นฐานได้มอบอ านาจให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา และผู้อ านวยการสถานศึกษาปฏิบัติหนา้ที่แทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ดงันี้ 

1) ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของตนเอง
ภายในราชอาณาจักร เม่ืออนุมัติแล้วให้รายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบเดือนละคร้ัง 
  2) ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ
ข้าราชการ ลูกจา้งและพนักงานราชการทุกต าแหนง่ในส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 
  3) ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปราชการภายนอกจังหวัด หรือนอกเขตพื้นที่การศึกษา กรณีเขตพื้นที่การศึกษามีพื้นที่รบัผิดชอบ
มากกว่าหนึ่งจังหวัด แลว้แต่กรณี 
  4) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมตัิการเดินทางไปราชการของตนเองภายในจังหวัด 
หรือภายในเขตพื้นที่การศึกษากรณีเขตพื้นที่การศึกษามีพื้นที่รบัผิดชอบมากกว่าหนึ่งจังหวัดแล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้
รายงานผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาทราบเดือนละหนึ่งครั้ง 
  5) ให้ผู้อ านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมตัิการเดินทางไปราชการของข้าราชการ ลกูจ้าง 
พนักงานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจักร 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  การเดินทางไปราชการ หมายความว่า การเดินทางไปราชการตามพระราชกฤษฎีกา วา่ด้วยคา่ใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการ รวมทั้งการเดินทางเพื่อเข้าร่วมการประชุมในประเทศ การประชุมในตา่งประเทศ และการประชุมระหว่าง
ประเทศ ในหน้าที่ราชการหรือซึ่งเป็นประโยชน์แก่ราชการด้วย แต่ไม่รวมถึงการเดินทางไปรับราชการประจ าในต่างประเทศ 
และการเดินทางตามระเบียบวา่ด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ตา่งประเทศ 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความประสงคศ์ึกษาอบรม ดูงาน ให้จัดท ารายละเอียด
การศึกษาดูงาน รายละเอียดการเดินทาง ค่าใช้จ่ายเสนอผ่านผูบ้ังคับบัญชาตามล าดบัขึ้นถึงส านักงานเขตพืน้ที่การศึกษา 
  5.2 วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน เช่น  
   5.2.1 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
   5.2.2 ก าหนดการศึกษาอบรม ดูงาน 
   5.2.3 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษาอบรม ดูงาน 
   5.2.4 โครงการ (ถ้ามี) 
   5.2.5 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ 
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  5.3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษา เป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอนุมัติ
การเดินทางไปราชการ 
  5.4 แจ้งผู้ขอทราบ 

6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
  

 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุมัติ 
 

ผู้อ านวยการสถานศึกษา      
ยื่นค าขออนุญาตไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร 
หลักฐาน 

การอนุญาตไปราชการ 

ผอ.สพท.พิจารณาอนุมัติ 

การไปราชการ 

แจ้งผู้อ านวยการสถานศึกษา
ทราบ 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
  แบบฟอร์มการอนุญาต/อนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปราชการ 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 
  2. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 
2560  เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
  3. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการอนุมัติให้เดินทางไปราชการ และการจัดการประชุมของ
ทางราชการ พ.ศ. 2524 
  4. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 136/2560  สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 
2560  เรื่อง มอบอ านาจอนุมัติการเดินทางไปราชการ 
 
9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
 
ชื่องาน  การขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนการ  การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ถ่ายทอดประสบการณ์เรียนรู้แก่
บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน น าผลที่ได้จากการพฒันา
ไปใชป้ระโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหนา้ที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินงานการพัฒนาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง
ให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
ล าดับที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ 

1 รับบันทึกของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีความประสงคไ์ป
ฝึกอบรม ดูงาน การไปราชการ รายละเอียดการเดินทาง ค่าใชจ้า่ย เสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 

2 วัน 

2 วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปราชการ 15 นาท ี
3 เสนอขอความเห็นชอบต่อผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อ

พิจารณาอนุมัต/ิอนุญาต 
1 วัน 

4 ผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นทีก่ารศึกษาพิจารณาลงนามอนุมตัิ/อนุญาต 1 วัน 
5 ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาแจง้ผู้ขอทราบ 1 วัน 
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ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน :  งำนธุรกำร 
๑.  ชื่องำน    งำนธุรกำร  
๒.  วัตถุประสงค์ 

  เพ่ือให้การรับส่งในหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน มีความโปร่งใส 
และงานในหน้าที่มีความเรียบร้อย สามารถบริหารต่อเนื่องได้อย่างมีประสิทธิภาพ ผู้รับผิดและส่งงานสามารถทราบ
เกี่ยวกับงานที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่างการปฏิบัติ และยังไม่ได้ปฏิบัติและมีหลักฐานการรับส่งงานที่ถูกต้องตาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 

3. ขอบเขตของงำน 
  งานรับหนังสือ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือ แยกประเภท การวิเคราะห์เนื้อหา
การมอบหมายงานให้ผู้รับผิดชอบ การน าเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

4. ค ำจ ำกัดควำม 
  4.1 เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
  4.2 ส านักงาน หมายถึง ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.3 ผู้บริการ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อ านวยการส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา และผู้อ านวยการกลุ่ม 
  4.4 เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
  4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ smart office 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือราชการ
จากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานทางเว็บไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการ/เอกสาร
กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ านวยการ 
  5.2 กรณีถูกต้อง น าเสนอเพ่ือด าเนินการโดยเสนอให้ผู้อ านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหาเพ่ือจ าแนก
ประเภทผู้รับผิดชอบ 
  5.3 เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงานและผู้รับผิดชอบเรื่อง 
   กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน าเสนอ
ผู้อ านวยการกลุ่มวิเคราะห์เนื้อหาเพื่อจ าแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงาน
ผู้รับผิดชอบเรื่อง 
  5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบ/พิจารณา
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งการ แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
  

 

เสนอผู้อ านวยการกลุ่ม 

เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการ          
จากกลุ่มอ านวยการ/เว็บไซต์ 

ตรวจสอบเอกสาร  

ผู้อ านวยการกลุ่มพิจารณา
มอบผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบด าเนินการ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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7. แบบฟอร์ม 
 ทะเบียนรับ – ส่ง 

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับ ส่งงานในหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2524 
 8.2 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 
 8.3 พระราชบัญญัติครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 8.4 พระราชบัญญัติบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
9. รำยละเอียด โครงสร้ำงส่วนประกอบมำตรฐำนงำน 
 
ชื่องาน   รับ - ส่งหนังสือราชการ 
ตัวชี้วัดทีส่ าคัญของกระบวนการ   การลงทะเบียนรับสง่เอกสารมีความถูกต้อง ผู้รับผิดชอบไดร้ับมอบหมายการปฏิบตัิ
หน้าที่ทนัเวลา 
วัตถุประสงค์ : เพื่อเป็นแนวทางในการด าเนินการรับ ส่งเอกสาร คัดกรองงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ล าดับที ่ รายละเอียดงาน เวลาด าเนนิการ 

1 รับเอกสารจากกลุ่มอ านวยการ/จากระบบ/จากเว็บไซต ์ 30 นาท ี
2 วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารเกี่ยวข้องกับภาระกลุ่มงาน 15 นาท ี
3 เสนอผู้อ านวยการกลุ่มภารกิจงานมอบหมายผู้เกี่ยวข้อง 15 นาท ี
4 ผู้อ านวยการกลุ่มพจิารณามอบหมายผู้เก่ียวข้อง 15 นาท ี
5 มอบผู้รับผิดชอบด าเนินการ 15 นาท ี

 
 


