
 

  คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๓ 
       สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน           
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คำนำ 

ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการเรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา    
พ. ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 

 (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง      
            (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน    
            (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ                 
            (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ
  (ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๓ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพจึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
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     สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุดรธานี เขต ๓ 
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บทนำ 
 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง่ส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560  
อาศัยอำนาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร ราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับคำแนะนำของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติ
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในการประชุมครั้งที่ 2/560 เมื่อวันท่ี 22 กันยายน พ.ศ. 2560 เพ่ือให้การ    
ดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณและ
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษาให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา          
ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (1) กลุ่มอำนวยการ 
 (2) กลุ่มนโยบายและแผน 
 (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 (4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (7) กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 (๙) กลุ่มกฎหมายและคดี 
 (๑๐) หน่วยตรวจสอบภายใน 
โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุม่พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
 (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรอืต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

 ดังน้ัน ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้น้ัน บุคลากร 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอยีดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ 
ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและ 
บุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องรวดเร็วโปร่งใสเป็นธรรม 
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แนวคิด 
 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการ 
ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนามี 
ความรู้ความสามารถมีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตาม 
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค ์

 
 

วัตถุประสงค ์
 1. เพ่ือให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ 
ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรใหม้คีวามรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
 3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 

 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
 1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง 
 2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 4. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. งานเก่ียวกับการลาศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 6. งานศึกษาวิเคราะห์วิจัยและเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดำเนินงาน 

   ชื่อเอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
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1. ซ่ืองาน 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขต 
พ้ืนที่การศึกษาก่อนแต่งต้ัง 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่2 พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนา 
ก่อนแต่งต้ังเพ่ือเป็นการเสริมสร้างฝึกอบรม ประชุมสัมมนาถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร 
เพ่ือให้มีความรู้ทักษะเจตติคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ 
ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรบัผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และ 
ความก้าวหน้าแก่ราชการ 

 

4. คำจำกัดความ 
 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

 

5. ข้ันตอนและวิธีดำเนินการ 

 5.1 สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทัง้ประชาสัมพันธ์ใน สพป. ต่าง ๆ ได้รับทราบ 
และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
 5.2 จัดทำแผนการพัฒนา 
 5.3 ขออนุมัตแิผนการพัฒนา 
 5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญดังน้ี 
  5.4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
  5.4,2 จัดหาวิทยากร 
  5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
 5.5 ดำเนินการพัฒนา 
 5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



            7 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
          
                                                  สำรวจข้อมลูผู้เข้ารับการพัฒนา 

 

                            ขออนุมัติแผนพัฒนา                      จัดทำแผนพัฒนา 

 

      

ดำเนินการพัฒนา                                                   ประเมินผลและรายงาน 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีการประสานงาน
กับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่ดำเนินการ
ร่วมกันในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนาจำนวนผู้เข้ารับการพัฒนามี
จำนวนน้อยทำให้ต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการสูง ดังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที่
ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดำเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการอ่ืน 

7. แบบฟอร์มที่ใช้  

7. 1 แบบฟอร์มที่ใช้          
 7. 2 แผนงาน / โครงการ          
 7. 3 แบบประเมิน          
 7.4 แบบสรุปผลการประเมนิ 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 

กฎหมายระเบยีบและเอกสารท่ีเก่ียวข้อง        
 1. 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และทีแ่ก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ. ศ. 2551 มาตรา 80         
 2. หนังสือสำนักงานก. ค. ศ. ที่ศธ 0206. 2 / ว 22 ลงวันท่ี 13 มกราคม 2548   
 3. หนังสือสำนักงานก. ค. ศ. ที่ศธ 0206. 2 / ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549    
 4. หนังสือสำนักงานก. ค. ศ. ที่ศธ 0206. 2 / ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550    
 5. หนังสือสำนักงานก. ค. ศ. ที่ศธ 0206. 2 / ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 
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 1.) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบคุลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก. ค. ศ. กำหนด 
หลักเกณฑ์  
 1. ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผูบ้ริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง 
  2. ให้ สพป. หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก. ค. ศ. กำหนด 
  3. สพป. หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเน้ือหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
   4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก           
อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา          
 5. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งภายใน 5 ปีนับแต่วันที่ผู้น้ันผ่านการพัฒนา 
 

ขั้นตอนการดำเนนิการ 
 

หลักสูตรการพัฒนาและวิธกีารพัฒนา 
  1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรมการดูงานการศึกษาด้วยตนเองการเรียนรู้จากประสบการณ์จริงหรือวิธีการ
อ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
  2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ช่ัวโมงภาคปฏิบัติ
เป็นการนำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงในสถานศึกษาที่ สพป. กำหนดเป็นเวลา 60 
ช่ัวโมง ในเวลา 10 วันทำการ  
 3. การประเมินผลการพัฒนาประเมิน 2 สว่นคือ  
 3. 1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
 3. 2 มีสัมฤทธ์ิผลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแตล่ะภาค  
2. การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน
แต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

 

หลักเกณฑ ์

  1. ต้องให้ผู้ผา่นการพัฒนามีความรู้ทักษะเจตคติที่ดีมีคุณธรรมจริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
  2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ทักษะและเจตคติที่ดี 

วิธีการพัฒนา 

  1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธีเน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคลการเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วนมีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน ดังน้ี      
 2. ผู้บรหิารโครงการต้องส่งเสริมสนับสนุนให้คำปรึกษาแนะนำกำกับและติดตามให้มีการพัฒนาตามข้ันตอน 
 3. มีหลักการวิธีการประเมินและเกณฑ์การตัดสิน        
 4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทำ
รายละเอียด 
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หลักสูตรและดำเนนิการพฒันา            
มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม  
3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานวิทยากรมาตรฐานสถานท่ีและแหล่งเรียนรู้  
5. มาตรฐานการประเมิน  
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ  
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
    ชื่อเอกสาร : การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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1. ช่ืองาน 
 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

 

2. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษาตามความต้องการ 

 

3. ขอบเขตของงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ 
บัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเน่ืองและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง 
เดียวกันจำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่าง 
ต่อเน่ืองด้วยให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานกา้วทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ นำผลการพัฒนาไป 
ใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

 

4. คำจำกัดความ 
 - 
 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 จัดทำข้อมูลสารสนเทศโดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผนพัฒนา 
เช่น 
  - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
  - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนาหน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
  - บุคลากรที่มคีวามเช่ียวชาญวิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
 5.2 จัดทาแผนพัฒนาเครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
 5.3 ดำเนินการพัฒนา 
 5.4 ติดตามและประเมินผล 
 5.5 นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

                                                  

             จัดทำแผนและ 

  จัดทำข้อมูลสารสนเทศ                             เครื่องมือในการพัฒนา 

                วางแผนการพัฒนา       

   

 

          ดำเนินการพัฒนา  

        

                 

การนำผลการพัฒนาไปใช้                                                ติดตามและประเมินผล 

 

 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากรมี 
ความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพื้นที่ 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช ้
 7.1 แบบสำรวจข้อมูล 
 7.2 แผนงาน / โครงการ 
 7.3 แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
 7.4 แบบบันทึกการดำเนินงาน 
 7.5 แบบสรุปผล 
 7.6 แบบเสนอแนะ 
 

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 
 8.2 หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม2551 เร่ือง หลักเกณฑ์และ 
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ประเภทเอกสาร : คู่มือขัน้ตอนการดำเนินงาน 

ชื่อเอกสาร : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย
 ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ช่ืองาน 

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  

2. วัตถุประสงค์  

2. 1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รบัวุฒิสูงขึ้น   
 2. 2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสรา้งศักยภาพภาพและได้รับการพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเน่ือง            
 2. 3 เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า  

3. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไป

ศึกษาฝกึอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
มาตรา 81 ใหผู้้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝกึอบรม

ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก. ค. ศ. กำหนด 
ในกรณีทีม่ีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา

หรือวิชาชีพหรือคุณวุฒิขาดแคลนผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไป
ศึกษาฝึกอบรมหรือวิจัยโดยอนุมัติ ก. ค. ศ. หรือ อ. ก. ค. ศ. เขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมายโดยให้ถือเป็นการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนข้ันเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษาฝึกอบรมหรือวิจัยแล้วแต่กรณทีั้งน้ีภายใต้บังคับ
มาตรา 73 วรรคสามประกอบด้วย  

1. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติการศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติประเภทการศึกษาต่อ
ภายในประเทศภาคปกติประเภท 

 2. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการการศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการโดยใช้เวลาราชการ
บางส่วนไปศึกษาการศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
 4. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
 5. การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
 6. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
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4. คำจำกัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 1. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติการศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติหมายถึงการลาศึกษาต่อโดยใช้
เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น 2 ประเภทคือ 
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภททีห่น่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภททีต้่องไปสมัครสอบคัดเลือกหรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 
       1. 1 ข้ันตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ก 
     1. 1. 1. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพป.  
     1. 1. 2. เจ้าหน้าที่ สพป. ประสานงานกับสถาบันการศึกษาเพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิมและดำเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด 
      1. 1. 3. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรงพร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป
ดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษาและรายงาน สพฐ. ทราบ  
    1. 1. 4. จดัทำคำส่ังเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อและจัดทำสัญญาและ
สัญญาค้ำประกัน  
      1. 1. 5. จดัทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
       1. 1. 6. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าท่ีทีเ่ก่ียวข้อง  
     1. 1. 7. รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาขยายเวลากลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จ
สิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้ สพฐ. ทราบทุกภาคการศึกษา 
        1. 2 ข้ันตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
   1. 2. 1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ  
          1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลอืกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ข  
                         2) ตรวจสอบเอกสาร 
                         3) อนุญาตไปสมัครสอบ  
         4) อนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)           
- ระดับปริญญาตรี ปริญญาโทกำหนด 2 ปี ระดับปริญญาเอกกำหนด 4 ปี 
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เอกสารหลักฐาน   -  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและสำเนา ก. พ. 7  
  5) จัดทำสญัญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน  
  6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับช้ัน 
  7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับ
อนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ  
 1. 2. 2 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
  1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า 
15 วัน  
  2) เสนอขออนญุาตการขยายเวลาศึกษาต่อ-ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 
ภาคการศึกษาไม่เกิน 2 ครั้งหรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
  3) จัดทำสญัญาและสัญญาค้ำประกัน  
  4) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต  
  5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง  
  6) รายงานจำนวนข้าราชการท่ีได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ  
 1. 2. 3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
  1) รับคำร้องผูท้ี่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลบัเข้าปฏิบัติราชการ  
  2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ) 
  3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
  4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เก่ียวข้อง  
  5) รายงาน สพฐ.  
 1. 2. 4 การทำสญัญา  
  1) จัดทำสญัญาและสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
  - การทำสัญญาจัดทำสัญญาจำนวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพป./สพฐ. 1 ชุด และผูใ้ห้สญัญา 1 ชุด)   
ทั้งน้ีผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสญัญาค้ำประกันขุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท              
(ฉบับจริง) 
  - เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ำประกัน     
  ก. บัตรประจำตัวข้าราชการหรือบัตรประชาชนพร้อมสำเนา 1 ฉบับ    
  ข. ทะเบียนบ้านพร้อมสำเนา 1 ฉบับ       
  ค. ทะเบียนสมรสทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ     
  ง. หนังสือยินยอมให้ทำสญัญาหรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสญัญาหรือผู้ค้ำประกันคู่สมรส) 
  จ. รูปถ่าย 1 น้ิวจำนวน 2 รูป (เฉาะผู้ให้สญัญาเท่าน้ัน)                                                   
            ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกันให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
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   - ผู้ทำสญัญาและผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปน้ีมาในวันทำสัญญาด้วย 
  ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี)  
  ข. ผู้ค้ำประกันจำนวน 1 คน 
  ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
  - การติดอากรแสตมป์สญัญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาทและสญัญาค้ำประกัน 10 บาท  
(ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาทการจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจำนวน 2 ชุดและ สพป. / สพฐ. 1 ชุด)  
  2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน  
  3) มอบสญัญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ           
2. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลา 
 2. 1 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาโดยใช้เวลาราชการบางส่วนข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
 2. 1. 1 รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมคัรสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
 2. 1. 2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อผู้มีอำนาจ
อนุญาต 
 2. 1. 3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ดังน้ี  
 1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์นับถึงวันท่ี 15 มิถุนายนของปีที่เข้าศึกษากรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้
มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  
 2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม  
 2. 1. 4 จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ท่ีผู้รับสัญญา 1 ฉบับผู้ไปศึกษา 1 
ฉบับ)  
 2. 1. 5 จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา  
 2. 1. 6 จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
 2. 1. 7 เมื่อผูไ้ปศึกษาสำเร็จการศึกษาให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
 2. 1. 8 รายงาน สพฐ. 
 

2. 2 การศึกษาต่อภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษาขัน้ตอนการศึกษาต่อ
ภายในประเทศภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 2. 2. 1 รับเรือ่งไปศึกษาต่อ  
 2. 2. 2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
 2. 2. 3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
 2. 2. 4 แจ้งผูไ้ปศึกษาต่อทราบ  
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3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อนขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
 3. 1 การลาศึกษาต่อ  
  3. 1. 1 รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
  3. 1. 2 ตรวจสอบเอกสาร  
  3. 1. 3 จัดทำสัญญาและสญัญาค้ำประกันดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ  
  3. 1. 4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนต่อบังคับบัญชาตามลำดับข้ันตอน  
  3. 1. 5 จัดทำคำส่ังให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
  3. 1. 6 แจ้งผูไ้ปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เก่ียวข้องและสถาบันการศึกษา  
  3. 1. 7 รายงาน สพฐ.  
 3. 2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
  3. 2. 1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับฯ  
  3. 2. 2 ตรวจสอบเอกสาร  
   1) แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5)  
   2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
   3) เอกสารทีแ่สดงว่าสำเร็จการศึกษา  
  3. 2. 3 จัดทำคำส่ังให้ข้าราชการซ่ึงไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
  3. 2. 4 การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  

 

การฝึกอบรมภายในประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนนิการ  
 4. 1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์)  
 4. 2 การอบรมหากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือนหรือทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการ
อบรมเกินกว่า 5, 000 บาท ต้องจัดทำสัญญา 
 4.3 จัดทำสญัญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพป. เดิมแต่ต้องแจ้งให้
หน่วยงานใหม่ทราบ)  
 4. 4 จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเขา้ปฏิบัติราชการ  
 4. 5 รายงาน สพฐ.  
5. การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
ขั้นตอนการดำเนนิ 
 การลากรณีผู้ลาศึกษาฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังน้ี  
 5. 1 คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการท่ีกระทรวงการคลังกำหนดและตามประกาศของ สพฐ.  
 5. 2 แจ้งเรียกชำระหน้ีจากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
 5. 3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
 5. 4 หากขอผา่นชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด 
          5. 5 หากผู้ผิดสญัญาหรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสารหลักฐานทั้งหมดรายงาน สพฐ. 
โดยด่วนอย่าให้ขาดอายุความ  
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6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
ขั้นตอนการดำเนนิการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
 6. 1 รับคำขอของข้าราชการท่ีประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณา  
 6. 2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  
 6. 3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือเสนอเร่ืองไปยัง สพฐ.  
 6. 4 สพฐ. แจง้ผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก. พ. และจัดทำคำส่ังส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ 
ต่างประเทศ  
 6. 5 จัดทำสญัญาและสญัญาค้ำประกัน (ผอ. สพป. ลงนามในสญัญา)  
 6. 6 ส่งสัญญาไป สพฐ.  
 6. 7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศต้องประสานเก่ียวข้องกับสำนักงาน ก. พ. ด้วย 
 กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุนต้องปฏิบัติตามเง่ือนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูมี้ความประสงคยื์Éนคาํขอตอ่หน่วยงาน
การศกึษา 

    เสนอ
ผูบ้งัคบับญัชา 
อนญุาต/มีคาํสัÉง
ใหล้าศกึษาตอ่

รายงาน  สพป. 

ๆผูศ้กึษารายงานผลการศกึษาระหวา่งลาศกึษา กรายงานกลบัเขา้ราชการเมืÉอจบการศกึษา
ผูบ้งัคบับญัชาสัÉงกลบัปฏิบติัหนา้ทีÉ 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้  
 7. 1 แบบสำรวจ  
 7. 2 สัญญาลาศึกษา  
8. กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ. ศ. 2538  
 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ. ศ. 2538 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ. ศ. 2547 
 3. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547 เรื่องให้ข้าราชการ
และลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติงานวิจัย
ภายในประเทศพ. ศ. 2547  

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภาคม 2547  
5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานด่วนที่สุด ท่ี ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 

มีนาคม 
6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 128/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547  
7. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน           

ณ ต่างประเทศพ. ศ. 2549  
8. หนังสือกรมบัญชีกลางที่ กค. 0406. 2 / ว. 410 ลงวันท่ี 23 พฤศจิกายน 2550  
9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 
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9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ชื่องาน งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ / ต่างประเทศ 

ตัวชี้วัดที่สำคญัของกระบวนการ การลาศึกษาหมายถึงข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาต
การลาศึกษาหมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา
ฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

วัตถุประสงค ์

เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการดำเนินการการลาศึกษาต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลำดับที ่ ผังขัน้ตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
1  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขออนุญาต

ผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ 
2  ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือขออนุมีต่อ อ.ก.ค.ศ.

เขต / มีคำสั่งให้ลาศึกษาต่อและทำสัญญาศึกษาต่อ 
 

3  รายงานการลาศึกษาต่อให้ สพป. / สพม. 
 

4  รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชาทุกภาคเรียน / 
รายงานอ. ก. ค. ศ. กรณีได้รบัอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ เขต
เพ่ือพิจารณาเล่ือนเงินเดือนต่อไป 

5  มีคำสั่งกลับจากสาศึกษาต่อ / รายงาน สพป. 
     

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือ                 
การปฏิบัติ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จนภายใน ๑ หน้า)  
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         ประเภทเอกสาร : คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

        ชือ่เอกสาร : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ      

      ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ช่ืองาน 

งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

3. ขอบเขตของงาน 

ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาเสริมสร้างขวัญกำลังใจปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่อง  
เชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ. ศ. 2547 มาตรา 23“ให้ อ.ก.ค.ศ เขตพ้ืนที่
การศึกษามีอำนาจและหน้าที่ดังนี้ (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกำลังใจการปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมการจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทาง
การศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา "มาตรา 75 วรรคหน่ึง“ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยก
ย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี"  

4. คำจำกัดความ 

 - 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  

5. 1 ประสานการจัดสรรงบประมาณโดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปีเพื่อสร้างขวัญและกำลังใจแก่
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์
และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ       
 5. 2 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษากำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหา
และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 5. 3 เสนอ อ.ก.ค.ศ เขต
พื้นที่การศึกษาเพื่อพิจารณาเห็นชอบหลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์       
 5. 4 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา ใน
สังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน           
 5. 5 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดแล้วส่งประวัติและผลงานตาม
แบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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5. 6 สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ
ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ยุติธรรมโดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัยการปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณ
ของวิชาชีพความรู้ความสามารถและผลงานการปฏิบัติงานความคิดริเริ ่มสร้างสรรค์แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ เขตพื้นที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบ          
 5. 7 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและดำเนินการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณีเช่นการจัดแสดงผลงานการเผยแพร่ประวัติและผลงานทางสื่อ
สิ่งพิมพ์หรือทางเว็บไซต์เป็นต้น           
 5. 8 ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร      
 5. 9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ  

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       

 

จดัทาํหลกัเกณฑว์ิธีการสรรหาและคดัเลือก 

นาํเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื ÊนทีÉการศกึษาพิจารณา
หลกัเกณฑ ์วิธีการสรรหาและคดัเลือก

ประกาศหลกัเกณฑว์ิธีการสรรหาและคดัเลือก 

พ ดาํเนินการสรรหาและคดัเลือก 

ประกาศผลและประชาสมัพนัธ ์

มอบเกียรติบตัรหรอืรางวลัตามโอกาสอนัสมควร 
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7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7. 1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือกข้อสังเกตในระดับปฏิบัติการดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่อง
เชิดชูเกียรติอาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ เช่นประเภทผู้บริหารการศึกษาผู้บริหารสถานศึกษาข้าราชการครู
แยกตามระดับช่วงช้ันหรือกลุ่มสาระที่สอน เป็นต้น  

8. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง  

8. 1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ. ศ. 2547 และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ. ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75        
 8. 2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ. ศ. 2546 มาตรา 9 (6).    
 8. 3 กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา             
พ. ศ. 2550             
 8. 4 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่องการกระจายอำนาจการบริหารและการ
จัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พ. ศ. 2550 

9. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน  ทุนส่งเสริมและยกย่องเชิดรูปเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ชื่องาน งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ตัวชี้วัดที่สำคัญของกระบวนการ ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา สร้างเสริมขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
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วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ลำดับที ่ ผังขัน้ตอนการทำงาน รายละเอียดงาน 
1  จัดทำหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

 
2  นำเสนอ อ .ก .ค .ศ  เขตพ ื ้นท ี ่การศ ึกษาพ ิจารณา

หลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 

3  ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก 
 

4  ดำเนินการสรรหาและคัดเลือก 
 

5  ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ 
 

๖  มอบเกียรติบัตรหรือรางวัลตามโอกาสอันสมควร 
 
 

 

คำอธิบายสัญลักษณ์ผังข้ันตอน   จุดเริ่มต้นหรือสิ้นสุดกระบวนงาน  กิจกรรมงานหรือ                 
การปฏิบัติ              ทิศทางหรือการเคลื่อนไหวของงาน        จุดเช่ือมต่อระหว่างหน้า (ถ้าไม่จนภายใน ๑ หน้า)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


