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กระทรวงศึกษาธิการ 
 



(ก) 

ค าน า 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดขอบเขตของงาน ขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน 
กระบวนการปฏิบัติงาน ได้แก ่งานฝึกอบรมพัฒนาก่อนแต่งต้ัง การฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ              
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ต่างประเทศ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

เพื่อให้การปฏิบัติงาน ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น  เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ  มีการพัฒนาระบบปฏิบัติงาน  ยกระดับคุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน  จึงได้จัดท าคู่มือ        
การปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาข้ึน  และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้      
จะเป็นประโยชน์ต่อการด าเนินงานและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามัธยมศึกษาขอนแก่น   
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

สารบัญ 
 

ค าน า           ก 
สารบัญ           ข 
ส่วนท่ี 1     บทน า 

     แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
     ขอบข่าย/ภารกิจ 

ส่วนท่ี 2     คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน       1 
     - งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง     1 
     - การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ     6 
     - งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 10 
     - งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 20 

ภาคผนวก    คณะท างาน         27 
   
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทน า 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา พ.ศ. 
2560 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2564 กฎกระทรวงก าหนดกลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา พ.ศ. 2546 และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ในการประชุมครั้งท่ี 2/2560 เมื่อวันท่ี 22 กันยายน พ.ศ. 2560 เพื่อให้
การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ 
และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
ไว้ดังต่อไปนี้ 

(1) กลุ่มอ านวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
(4) กลุ่มบริการงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) กลุ่มกฎหมายและคดี 
(10) หน่วยตรวจสอบภายใน 

     โดยก าหนดอ านาจหน้าท่ีกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าท่ีดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานท่ีชัดเจน จึงจะ
บรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 
 
 
 
 
 
 



 
 

แนวคิด 

 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มี
ความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพื่อให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงานในส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษา 

2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
3. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

มีความมั่นคงและความก้าวห้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นท่ีเกี่ยวข้อง หรือท่ีได้รับมอบหมาย 
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                ประเภทเอกสาร  :  คู่มือ 
ช่ือเอกสาร  :  งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง 
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1. ช่ือกระบวนงาน   

งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง 
 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานการพฒันาขา้ราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบ
ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 เป็นการพฒันา
ก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียนเรียนรู้แก่
บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทกัษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน น าผลท่ีไดจ้ากการ
พัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และความกา้วหนา้แก่ราชการ 
 
4.  ค าจ ากดัความ 
     งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง  หมายรวมถึง  การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ดว้ย 
 
5.  ขั้นตอนและวธีิด าเนินการ 

5.1 ส ารวจขอ้มูลของผูเ้ขา้รับการพฒันาในสังกดั พร้อมทั้งประชาสัมพนัธ์ใน สพท.ต่าง ๆ  
ไดรั้บทราบและแจง้ความประสงคใ์นการพฒันา 

5.2 จดัท าแผนการพฒันา 
5.3 ขออนุมติัแผนการพฒันา 
5.4 เตรียมการพฒันาในการเตรียมการพฒันาใหมี้การด าเนินการในกิจกรรมท่ีส าคญัดงัน้ี 

5.4.1 การจดัท าคู่มือเอกสารประกอบการพฒันา 
5.4.2 จดัหาวทิยากร 
5.4.3 จดัเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ด าเนินการพฒันา 
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5.6 ประเมินผลการพฒันาและรายงาน 

 
6.  Flow Chart  การปฏิบตังิาน 
 

วางแผนพฒันา     ส ารวจขอ้มูลผูเ้ขา้รับการพฒันา 
 

 เตรียมพฒันา                         ขออนุมติัแผนพฒันา 
 
 

 ด าเนินการพฒันา     ประเมินผลและรายงาน  
 
ข้อสังเกตในระดบัปฏิบัต ิ
 ในการพฒันาก่อนการแต่งตั้ งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนท่ีการศึกษาจะตอ้งมีการประสานงานกับ
ส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเขา้รับการพฒันาทั้งในส่วนท่ีด าเนินการร่วมกนั ในดา้น
งบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจดัตั้งงบประมาณให้กบัผูเ้ขา้รับการพฒันา จ านวนผูเ้ขา้รับการพฒันามีจ านวนนอ้ยท าให้ตอ้งใช้
งบประมาณในการด าเนินการสูง ดงันั้นในการด าเนินการวางแผนพฒันาส านกังานเขตพ้ืนท่ีตอ้งวเิคราะห์ขอ้มูลวา่ด าเนินการเอง
หรือส่งบุคลากรเขา้ร่วมพฒันากบัส่วนราชการทอ้งถ่ิน 
 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
   7.1  แบบฟอร์มท่ีใช ้
   7.2  แผนงาน / โครงการ 
   7.3  แบบประเมิน 
   7.4  แบบสรุปผลการประเมิน 
 
8.  เอกสาร / หลกัฐานอ้างองิ 
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

1. 80 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี 
2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 22 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2548 
3. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 2 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2549 
4. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 4 ลงวนัท่ี 25 มิถุนายน 2550  
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5. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2551 
1. การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการ

ศึกษาก่อนแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งตามหลกัเกณฑืและวธีิการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
หลกัเกณฑ์ 
1.  ต าแหน่งรองผูบ้ริหารสถานสึกษาและผูบ้ริหารสถานศึกษาตอ้งไดรั้บการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง 
2. ให ้สพท.หรือส่วนราชการเป็นผูด้  าเนินการพฒันาตามหลกัสูตรท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพ่ิมเน้ือหาสาระและเวลาในการพฒันาไดต้ามความเหมาะสม 
4. ผูเ้ขา้รับการพฒันาตอ้งไดรั้บการคดัเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศึกษาจาก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนท่ี

การศึกษา 
5. ผลการพฒันาน าไปใชแ้ต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นบัแต่วนัท่ีผูน้ั้นส าเร็จ 
ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลกัสูตรการพฒันาและวธีิการพฒันา 
1. การพฒันาใชว้ธีิการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาดว้ยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือวธีิการอ่ืน ๆ ท่ี

เห็นวา่เหมาะสม 
2. การพฒันาประกอบดว้ย 2 ภาค คือ 

 ภาควชิาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลกัสูตร 120 ชัว่โมง 
 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน

สถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ชัว่โมง ในเวลา 10 วนัท าการ 
3. การประเมินผลการพฒันา ประเมิน 2 ส่วน คือ 

3.1 มีเวลาเขา้รับการพฒันาไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสมัฤทธ์ิผลในการพฒันาไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2.   การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน
แต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลกัเกณฑ์ 
1. ตอ้งใหผู้ผ้า่นการพฒันามีความรู้ ทกัษะ เจตคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวชิาชีพท่ีเหมาะสม 
2. ตอ้งพฒันาในลกัษณะองคร์วมท่ีบูรณาการทั้งในดา้นความรู้ ทกัษะ และเจตคติท่ีดี 
วธีิการพฒันา 
1. ใชว้ิธีการพฒันาหลายวิธี เนน้การเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมีโครงสร้าง

หลกัสูตรประกอบดว้ย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพฒันาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั ดงัน้ี 
2. ผูบ้ริหารโครงการตอ้งส่งเสริม สนบัสนุน ใหค้  าปรึกษา แนะน า ก ากบั และติดตามใหมี้การพฒันาตามขั้นตอน 
3. มีหลกัการ วธีิการประเมิน และเกณฑก์ารตดัสิน 
4. ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการจดัท ารายละเอียด 
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หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานส่ือและนวัตกรรม 
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานท่ีและแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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        ประเภทเอกสาร  :  คู่มือ 
ช่ือเอกสาร  :  งานฝึกอบรมการพฒันาตาม 

                               ความตอ้งการ 
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1.  ช่ืองาน   
การฝึกอบรมการพฒันาตามความตอ้งการ 
 

2.  วตัถุประสงค์ 
เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบญัญติัระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผูบ้งัคบับญัชาทุกคน ทุกระดบัจึงมีหนา้ท่ีส่งเสริมสนบัสนุนให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูอ้ยูใ่ต้
บงัคบับญัชาทุกคน ไดรั้บการพฒันาอยา่งเป็นระบบ ต่อเน่ืองและไดม้าตรฐานถือวา่การปฏิบติังานและการเรียนรู้
เป็นเร่ืองเดียวกนั จ าเป็นตอ้งพฒันาตลอดเวลา ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนา้ท่ีตอ้งพฒันา
ตนเองอยา่งต่อเน่ืองดว้ย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบติังานกา้วทนัต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น า
ผลการพฒันาไปใชเ้ป็นส่วนส าคญัในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
4.  ค าจ ากดัความ 

4.1  ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
    4.2  สพป.  หมายถึง  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
   4.3  สพม.  หมายถึง  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จดัท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจดัท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นท่ีจะน ามาใช้
วางแผนพฒันา เช่น 
   - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความตอ้งการในการพฒันาของบุคลากร
ของหน่วยงาน 

   - ขอ้มูลสถานท่ีในการจดัอบรมพฒันา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพฒันา 
   - บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วทิยากร ในสาขาต่าง ๆ  
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5.2 จดัท าแผนพฒันา เคร่ืองมือ และเอกสารในการพฒันา 
5.3 ด าเนินการพฒันา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพฒันาไปใชป้ระโยชน์ 

 
 
6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 
 จดัท าขอ้มูลสารสนเทศ   จดัท าแผนและเคร่ืองมือ 
       วางแผนการพฒันา    การพฒันา 
          ด าเนินการ 
          พฒันา 

การน าผลการพฒันาไปใช ้  ติดตามและประเมินผล  
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดส าคญัและกลไกการพฒันาควรเร่ิมจากความตอ้งการ ความสนใจในการพฒันาตนเองของบุคลากร มี
ความหลากหลายในรูปแบบและวธีิการพฒันา การสร้างเครือข่ายการพฒันาร่วมกบัสถาบนัอุดมศึกษาในพื้นท่ี 
 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 7.1  แบบส ารวจขอ้มูล 
    7.2  แผนงาน / โครงการ 
    7.3  แบบปฏิทินการปฏิบติังาน 
    7.4  แบบบนัทึกการด าเนินงาน 
    7.5  แบบสรุปผล 
    7.6  แบบเสนอแนะ 
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8. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตร 79 
8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว10 ลงวันท่ี 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือ 
ช่ือเอกสาร  :  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติัการ 
                       วิจยัภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1.  ช่ืองาน   
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติัการวิจยัภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 
2.  วตัถุประสงค์ 
 เอกสารฉบบัน้ีท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานเก่ียวกบัการลาศึกษาต่อ 
 2.1  เพื่อเป็นการพฒันาขา้ราชการครู  และบุคลากรการศึกษาใหไ้ดรั้บวฒิุสูงข้ึน 
 2.2  เพื่อเสริมสร้างให้ขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษามีประสิทธิภาพและไดรั้บการพฒันา
อยา่งต่อเน่ือง 
 2.3  เพื่อเป็นการพฒันาวชิาชีพใหมี้ความเจริญกา้วหนา้ 
 
3.  ขอบเขตงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรั้บการอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาให้
ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา 81 ให้ผูบ้งัคบับญัชามีหนา้ท่ีในการส่งเสริม สนบัสนุน ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาโดยการให้ไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพฒันาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผูบ้งัคบับญัชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวจิยั โดยอนุมติั ก.ค.ศ.หรือ กศจ. ท่ีไดรั้บมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการ
ปฏิบติัหน้าท่ีราชการมีสิทธิไดเ้ล่ือนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม  หรือวิจยั แลว้แต่กรณี ทั้งน้ี
ภายใตบ้งัคบัมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบดว้ย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเ้วลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
 การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใชเ้วลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
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5. การค านวณเงิน และเรียกชดใชทุ้นกรณีผดิสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  

 
4.  ค าจ ากดัความ 

  4.1  ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา   กฎหมาย ระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้ง 

4.2  กศจ.  หมายถึง  คณะกรรมการศึกษาธิการจงัหวดั 
   4.3  การลาศึกษา  หมายถึง  การไดรั้บอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชาให้ไปศึกษา  ฝึกอบรม  ดูงาน  หรือ
ปฏิบติังานวจิยัทั้งภายในประเทศ  และต่างประเทศ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ   
   การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใชเ้วลาราชการเต็มเวลา  แบ่งเป็น  
2  ประเภท  คือ 
   ประเภท  ก  ไดแ้ก่  ประเภทท่ีหน่วยงานตน้สังกดัคดัเลือกส่งไปศึกษา 
   ประเภท  ข  ไดแ้ก่  ประเภทท่ีตอ้งไปสมคัรสอบคดัเลือก  หรือ  คดัเลือกในสถาบนัการศึกษาดว้ย
ตนเอง 
   1.1  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 
     1.1.1.  สพฐ.  แจง้พิจารณาโควตาประเภท  ก  มาให ้ สพท. 
     1.1.2.  เจา้หนา้ท่ี  สพท.  ประสานงานกบัสถาบนัการศึกษา  เพื่อขอโควตาประเภท  ก  เพิ่ม  และ
ด าเนินการคดัเลือกตามระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ และแนวปฏิบติัท่ี  สพฐ.  ก าหนด 
     1.1.3.  แจง้รายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกไปยงัสถาบนัการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจง้ผูไ้ดรั้บการ
คดัเลือกไปด าเนินการตามมขั้นตอนของสถาบนัการศึกษา  และรายงาน  สพฐ.  ทราบ 
     1.1.4.  จดัท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผูมี้อ  านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ  และจดัท าสัญญา  และ
สัญญาค ้าประกนั 
     1.1.5.  จดัท าหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตให้ลาศึกษาไปยงัสถาบนัการศึกษา 
     1.1.6.  แจง้หน่วยงานและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
 



-13- 

     1.1.7.  รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษา  ขยายเวลา  กลบัเขา้ปฏิบติัราชการเม่ือ
เสร็จส้ินการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให ้ สพฐ.  ทราบ  ทุกภาคการศึกษา 
 
   1.2  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
     1.2.1  การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขออนุญาตไปสมคัรสอบคดัเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
  2)  ตรวจสอบเอกสาร 
  3)  อนุญาตไปสมคัรสอบ 
  4)  อนุญาตไปศึกษาต่อ  ภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข  (เม่ือผูข้ออนุญาตสอบคดัเลือก
ไดแ้ลว้) 
    -  ระดบัปริญญาตรี  ปริญญาโท  ก าหนด  2  ปี 
    -  ระดบัปริญญาเอก  ก าหนด  4  ปี 
    เอกสารหลกัฐาน  -  ผลการสอบคดัเลือกจากสถาบนัการศึกษา  และส าเนา  ก.พ. 7 
  5)  จดัท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสัญญาค ้าประกนั 
  6)  จดัท าค าสั่งใหล้าศึกษาต่อเสนอผูมี้อ านาจตามล าดบัชั้น 
  7)  จดัท าหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีลาศึกษาไปยงัสถาบนัการศึกษา 
  8)  รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาต่อ  ให ้ สพฐ.  ทราบ 
     1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขอของผูล้าศึกษาต่อส่งหลกัฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนส้ินสุดสัญญาไม่
นอ้ยกวา่  15  วนั 
  2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
    -  ระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก  ไดไ้ม่เกินคร้ังละ  1  ภาคการศึกษา  ไม่เกิน  2  คร้ัง  
หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 
  3)  จดัท าสัญญา  และสัญญาค ้าประกนั 
  4)  จดัท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผูมี้อ านาจอนุญาต 
  5)  แจง้ผูข้ออนุญาตและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  6)  รายงานจ านวนขา้ราชการทั้ไดรั้บอนุญาตใหข้ยายเวลาศึกษาให ้ สพฐ.  ทราบ 
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   1.2.3  การกลบัเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  1)  รับค าร้องผูท่ี้ไปศึกษาต่อประสงคข์อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
  2)  ตรวจเอกสาร (หนงัสือจากสถานศึกษา ,  แบบค าร้องขอกลบั) 
  3)  เสนอค าสั่งกลบัเขา้ปฏิบติัราชการต่อผูมี้อ  านาจอนุญาต 
  4)  แจง้ผูข้ออนุญาตและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
  5)  รายงาน  สพฐ. 
  

  1.2.4  การท าสัญญา 
  1)  จดัท าสัญญา  และสัญญาค ้าประกนัตามแบบท่ี  สพฐ.  ก าหนด 
    -  การท าสัญญา 
    จดัท าสัญญา  จ  านวน  2  ชุด  (เก็บไวท่ี้  สพท./สพฐ.  1  ชุด  และผูใ้หส้ัญญา  1  ชุด)  ทั้งน้ี  
ผูรั้บสัญญาเป็นผูเ้ก็บสัญญาและสัญญาค ้าประกนั  ชุดท่ีติดอากรแสตมป์  10  บาท  และ  1 บาท  รวม  11 บาท  
(ฉบบับจริง)   

- เอกสารของผูจ้ดัท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และผูค้  ้าประกนั 
  ก.  บตัรประจ าตวัขา้ราชการ  หรือบตัรประชาชน  พร้อมส าเนา  1  ฉบบั 
  ข.  ทะเบียนบา้น  พร้อมส าเนา  1  ฉบบั 
  ค.  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา่  (ถา้มี)  พร้อมส าเนา  1  ฉบบั 
  ง.  หนงัสือยนิยอมใหท้ าสัญญา  หรือค ้าประกนัของคู่สมรส (กรณีผูท้  าสัญญา  หรือผูค้  ้าประกนั
มีคู่สมรส) 
  จ.  รูปถ่าย  1  น้ิว  จ  านวน  2  รูป  (เฉาะผูใ้หส้ัญญาเท่านั้น) 
  ฉ.  กรณีไม่สามารถหาผูค้  ้าประกนั  ใหแ้นบบนัทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
  -  ผูท้  าสัญญา  และผูค้  ้าประกนัตอ้งน าบุคคลต่อไปน้ี  มาในวนัท าสัญญาดว้ย 
  ก.  คู่สมรสของผูท้  าสัญญา  (ถา้มี) 
  ข.  ผูค้  ้าประกนั  จ  านวน  1  คน 
  ค.  คู่สมรสของผูค้  ้าประกนั  (ถา้มี) 
  -  การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1  บาท  และสัญญาค ้าประกนั  10  
บาท  (ติดอากรแสตมป์ท่ีคู่ฉบบั ๆ ละ 1 บาท  การจดัท าส าเนาคู่ฉบบัโดยสถานศึกษาจ านวน  2  ชุด  และสพท./
สพฐ.  1  ชุด) 
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  2)  เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค ้าประกนั 
  3)  มอบสัญญาใหก้บัผูไ้ปศึกษาต่อ 
   2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 
   2.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     2.1.1  รับค าขอของผูป้ระสงคจ์ะศึกษาต่อขออนุญาตสมคัรสอบคีดเลือกต่อผูมี้อ  านาจอนุญาต 
     2.1.2  เม่ือสอบคดัเลือกได ้ ใหน้ าหลกัฐานผลการสอบคดัเลือกจากสถาบนัการศึกษา  เสนอต่อผูมี้
อ านาจอนุญาต 
     2.1.3  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติั  ตามหลกัเกณฑ ์ ดงัน้ี 
  1)  มีอายไุม่เกิน  55  ปีบริบูรณ์  นบัถึงวนัท่ี  15  มิถุนายน  ของปีท่ีเขา้ศึกษา  กรณีอายเุกินให้
อยูใ่นดุลยพินิจของผูมี้อ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  2)  ตอ้งมีเวลารับราชการติดต่อกนัไม่นอ้ยกวา่  12  เดือนเต็ม 
     2.1.4  จดัท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค ้าประกนัคนละ  2  ฉบบั  (เก็บไวท่ี้ผูรั้บสัญญา  1  ฉบบั  ผูไ้ป
ศึกษา  1  ฉบบั) 
     2.1.5  จดัท าค าสั่งใหไ้ปศึกษา 
     2.1.6  จดัท าหนงัสือส่งตวัไปศึกษา 
     2.1.7  เม่ือผูไ้ปศึกษาส าเร็จการศึกษา  ใหจ้ดัท าค าสั่งใหก้ลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
    2.1.8  รายงาน  สพฐ.  
   2.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
    ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
     2.2.1  รับเร่ืองไปศึกษาต่อ 
     2.2.2  ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
     2.2.3  เสนอรายงานผูบ้งัคบับญัชา  ทราบ 
     2.2.4  แจง้ผูไ้ปศึกษาต่อทราบ 
 3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
   ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
   3.1  การลาศึกษาต่อ 
     3.1.1  รับค าขอผูป้ระสงคจ์ะศึกษาต่อ 
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     3.1.2  ตรวจสอบเอกสาร 
     3.1.3  จดัท าสัญญา  และสัญญาค ้าประกนั  ด าเนินการเช่นเดียวกบัการศึกษาต่อภาคปกติ 
     3.1.4  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  ต่อบงัคบับญัชาตามล าดบัขั้นตอน 
     3.1.5  จดัท าค าสั่งใหข้า้ราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
     3.1.6  แจง้ผูไ้ปศึกษาต่อแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและสถาบนัการศึกษา 
     3.1.7  รายงาน  สพฐ. 
   3.2  การกลบัเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     3.2.1  ผูล้าศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลบั ฯ 
     3.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 
  1)  แบบค าร้องขอกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม  (แบบท่ี  5) 
  2)  หนงัสือจากสถาบนัการศึกษาส่งตวักลบัโดยระบุวนัท่ีส่งตวักลบั 
  3)  เอกสารท่ีแสดงวา่ส าเร็จการศึกษา 
     3.2.3  จดัท าค าสั่งใหข้า้ราชการซ่ึงไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม 
     3.2.4  การรายงานจ านวนผูล้าศึกษาไป  สพฐ. 
การฝึกอบรมภายในประเทศ 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ  (ตามหลกัเกณฑ)์ 
   4.2  การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกวา่  6  เดือน  หรือทางราชการจะตอ้งจ่ายเงิน เพื่อเป็น
ค่าใชจ่้ายในการอบรมเกินกวา่  5,000  บาท  ตอ้งจดัท าสัญญา 
   4.3  จดัท าสัญญา  (กรณีผูล้าไปฝึกอบรมยา้ยต่างเขตพื้นท่ีใหเ้ก็บสัญญาไวท่ี้  สพท.  เดิม  แต่ตอ้งแจง้
ใหห้น่วยงานใหม่ทราบ) 
   4.4  จดัท าค าสั่งใหไ้ปฝึกอบรมภายในประเทศ  และกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
   4.5  รายงาน  สพฐ. 
 5.  การค านวณเงิน  และเรียกชดใช้ทุนกรณผีดิสัญญา 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 กรณีผูล้าศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบติัการวจิยัภายในประเทศ  ผดิสัญญาการชดใชทุ้นใหด้ าเนินการดงัน้ี 

5.1 ค าวณการชดใชทุ้นตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด  และตามประกาศของ  
สพฐ. 
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   5.2  แจง้เรียกช าระหน้ีจากผูผ้ดิสัญญาและผูค้  ้าประกนั  โดยวธีิส่งทางไปรษณียต์อบรับ 
   5.3  หากผูผ้ดิสัญญาหรือผูค้  ้าประกนั  ยนิยอม  ชดใช ้ ให้รับชดใชแ้ลว้รายงาน  สพฐ. 
   5.4  หากขอผา่นช าระใหผู้มี้อ  านาจ  (ผูรั้บมอบอ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลกัเกณฑท่ี์
กระทรวงการคลงัก าหนด 
   5.5  หากผูผ้ดิสัญญา  หรือผูค้  ้าประกนัปฏิเสธ  หรือเพิกเฉย  ใหร้วบรวมเอกสาร  หลกัฐานทั้งหมด
รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน  อยา่ใหข้าดอายคุวาม 
 
 
 6.  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
 ข้ันตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
   6.1  รับค าขอของขา้ราชการท่ีประสงคจ์ะขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
   6.2  ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น 
   6.3  เสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อเสนอเร่ืองไปยงั  สพฐ. 
   6.4  สพฐ.  แจง้ผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านกังาน  ก.พ.  และจดัท าค าสั่งส่งใหข้า้ราชการไปศึกษา
ต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
   6.5  จดัท าสัญญาและสัญญาค ้าประกนั  (ผอ.สพท.  ลงนามในสัญญา) 
   6.6  ส่ง  สัญญาไป  สพฐ. 
   6.7  แจง้สถานศึกษาเพื่อแจง้ผูข้ออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ตอ้งประสานเก่ียวขอ้งกบัส านกังาน  ก.พ.  ดว้ย 
 กรณีขอรับทุน  หรือไดรั้บทุน  ตอ้งปฏิบติัตามเง่ือนไขของทุนท่ีไดรั้บดว้ย 
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6.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
           
        
 
 
 
 
 
          
 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
   7.1  แบบส ารวจ 
   7.2  สัญญาลาศึกษา 
8.  กฎหมาย  ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 

1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการให้ขา้ราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538 

2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการให้ขา้ราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.
2538 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ .ศ.2547 

3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวนัท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เร่ือง ให้
ขา้ราชการและลูกจา้งประจ าสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติั
งานวจิยัภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1602/2547 สั่ง ณ วนัท่ี 13 พฤษภาคม 2547 
5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/5184 ลงวนัท่ี 30 

มีนาคม 
   6.  ค  าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี 1281/2547 สั่ง  ณ  วนัท่ี 7 เมษายน  2547 
 7.  ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบติัการวจิยัและดูงาน  
ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549 

 แจ้งหลกัเกณฑ์ 
 และระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 ให้สถานศกึษาทราบ 
 

เสนอผู้บงัคบับญัชา 
อนญุาต 

รายงาน  สพท. 

ผู้ศกึษารายงานผลการศกึษา 
ระหวา่งลาศกึษา 

ขอกลบัเข้ารับราชการ 
เมื่อจบการศกึษา 
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8. หนังสือกรมบัญชีกลาง ท่ี กค 0406.2/ว.410 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2550 
9. ค าส่ังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน ท่ี 307/2551 ส่ัง ณ วันท่ี 20 มีนาคม 2551 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



-20- 
 
 
 
 
 

 
 
 
ประเภทเอกสาร  :  คู่มือ 
ช่ือเอกสาร  :  งานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
                      ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. กระบวนงาน    

งานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2.  วตัถุประสงค์   
   เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือปฏิบติังานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา 
3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนบัสนุนการพฒันา  เสริมสร้างขวญัก าลงัใจ  ปกป้องคุม้ครองระบบคุณธรรมและ
ยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาพระราชบญัญติัและระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. 2547  มาตรา  23  “ให ้  อ.
ก.ค.ศ.  เขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจและหนา้ท่ี  ดงัน้ี ...  (5)  ส่งเสริมสนบัสนุนการพฒันาการเสริมสร้างขวญั
ก าลงัใจ  การปกป้องคุม้ครองระบบคุณธรรม  การจดัสวสัดิการและการยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นท่ีการศึกษา”  มาตรา  75  วรรคหน่ึง  “ขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดมีความคิดริเร่ิม  สร้างสรรค ์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจกัษ ์ ใหก้ระทรวงเจา้
สังกดั  ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกยอ่งเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
 
4.  ค าจ ากดัความ 
     อ.ก.ค.ศ.  หมายถึง  อนุกรรมการขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นท่ีการศึกษา 

5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ประสานการจดัสรรงบประมาณ  โดยเสนอเป็นแผนปฏิบติัการประจ าปี  เพื่อสร้างขวญัและก าลงัใจ
แก่ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีประพฤติปฏิบติัตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  มีความคิดริเร่ิม
สร้างสรรค ์ และผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจกัษใ์หไ้ดรั้บการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
 5.2  เสนอส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ก าหนดหลกัเกณฑ์  และวธีิการสรรหาและคดัเลือกขา้ราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีสมควรไดรั้บยกยอ่งเชิดชูเกียรติ 
 5.3  เสนอคณะกรรมการเพื่อพิจารณาเห็นชอบ  หลกัเกณฑแ์ละวธีิการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ  ขา้ราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา  ท่ีมีความคิดริเร่ิมสร้างสรรค ์ มีผลงานดีเด่นเป็นท่ีประจกัษ ์
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5.4 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศหลกัเกณฑแ์ละวธีิการสรรหาและคดัเลือกไปยงัสถานศกึษา 
ในสงักดัทั้งภาครัฐและเอกชน  

5.5 สถานศึกษาแจง้ขา้ราชการในสงักดัทราบ ด าเนินการสรรหาและคดัเลือกขา้ราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาที่สมควรไดรั้บยกยอ่งเชิดชูเกียรติตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการที่ก  าหนด แลว้ส่งประวติัและ 
ผลงานตามแบบที่ก  าหนดไปยงัส านกังานเขตพืน้ที่การศึกษา  

5.6 ส านกังานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาคดัเลือกผูส้มควรไดรั้บยกยอ่งเชิดชู 
เกียรติใหเ้ป็นไปดว้ยความบริสุทธ์ิยติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวนิยัและการรักษาวนิยั   การปฏิบตัิตน
ตามจรรยาบรรณของวชิาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบติังาน ความคิดริเร่ิมสร้างสรรคแ์ลว้ 
เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา (กศจ.) ใหค้วามเห็นชอบ  

5.7 ประกาศผลการสรรหาและคดัเลือกผูท้ี่ไดรั้บยกยอ่งเชิดชูเกียรติใหท้ราบโดยทัว่กนัและ ด า เนิน
การยกยอ่งเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณีเช่น การจดัแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวติัและผลงาน
ทางส่ือ ส่ิงพมิพห์รือทางเวป็ไซตเ์ป็นตน้  

5.8 ด าเนินการมอบเกียรติบตัรหรือรางวลัในโอกาสอนัสมควร  

5.9 ส่งเสริมและสนบัสนุนใหน้ าผลงานไปประกอบการพจิารณาความดีความชอบเป็นกรณีพเิศษ  

6. Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

จดัท าหลกัเกณฑ์ 

วธิีการสรรหาและคดัเลือก 

น าเสนอ เขตพื้นทีก่ารศึกษาพจิารณา          

กศจ.หลกัเกณฑ์ วธิีการสรรหาและคดัเลือก 

ด าเนินการสรรหา 

และคดัเลือก 

ประกาศผลและ 

ประชาสมัพนัธ์ 

มอบเกียรติบตัรหรือรางวลัตาม

โอกาสอนัสมควร 

ประกาศหลกัเกณฑ์ 

วธิีการสรรหาและคดัเลือก 
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7. แบบฟอร์มที่ใช ้

7.1 ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ท่ีสมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับ
ต่างๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงช้ัน หรือกลุ่มสาระท่ี
สอน เป็นต้น 

8. เอกสาร / หลักฐานอ้าง 
8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตร 75 
8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
8.3 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีและวิธกีารกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 

พ.ศ. 2550 
8.4 ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการ

จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ.2550 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือ 
        ช่ือเอกสาร  :  งานส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

                                    พนักงานราชการ  ลูกจ้างประจ าไปเข้ารับการฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
                                    หรือคณะทางานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  
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1. ชื่องาน   ส่งเสริมการจัดส่งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พนักงานราชการลูกจ้างประจ าไปเข้ารับ 
               การฝึกอบรม ประชุม สัมมนาหรือคณะทางานร่วมกับหน่วยงานอื่น ๆ  

2. วัตถุประสงค์  
              เพื่อเป็นแนวปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพื้นที่
การศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79  

ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเน่ืองและได้มาตรฐาน  ถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็น
เรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเอง
อย่างต่อเน่ือง  

4. ขั้นตอนการด าเนินงาน  
4.1 ส ารวจความต้องการพัฒนาของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
4.2 จัดท าโครงการตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่จะด าเนินการ

ฝึกอบรมและพัฒนา  
4.3 เสนอโครงการต่อกลุ่มนโยบายและแผน เพื่อน าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการจัดทาแผนปฏิบัติการ 

ประจาปี  
4.4 โครงการที่เสนอขอได้รับอนุมัติจากท่ีประชุมคณะกรรมการฯ ให้ด าเนินการได้ตามที่เสนอขอ  
4.5 ด าเนินการฝึกอบรมและพัฒนาตามไตรมาสที่เสนอขอในโครงการ  
4.6 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ ในการวางแผนฝึกอบรม พัฒนา  
4.7 แต่งต้ังคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องในการด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา  
4.8 ก าหนดจัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง เพื่อร่วมวางแผนการด าเนินการฝึกอบรมพัฒนา ก าหนด

หลักสูตรและคู่มือตามความต้องการที่จะพัฒนา  
4.9 ด าเนินการพัฒนาตามขั้นตอนและกระบวนการพัฒนา  
4.10 การตดิตามและประเมินผลตามโครงการ 
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คณะท างาน 

ที่ปรึกษา 
1. นายจกัราวุธ  สอนโกษา ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาขอนแก่น 
2. นายวศิิษฎ ์ มุ่งนากลาง  รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นที่การศึกษามธัยมศึกษาขอนแก่น 

คณะท างาน 
1. นายวศิิษฎ ์ มุ่งนากลาง  รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามธัยมศึกษาขอนแกน่   หวัหนา้คณะท างาน 
2. นางสาววชัรี  อุ่นใจชน  ปฏิบตัิหน้าที่ ผอ.กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา คณะท างาน 
3. นางพรรณทิพย ์ พนัเพง็ นกัทรัพยากรบุคคลช านาญการพเิศษ  คณะท างาน 
4. นางสาวเนตรทราย  พรมจกัร พนกังานพมิพดี์ด    คณะท างาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 




