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คำนำ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบง่ส่วนราชการภายในสานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดให้กลุ่มพฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
     (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน  
     (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
วิชาชีพและจรรยาบรรณ  
     (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนบัสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา  
     (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ  
ต่างประเทศ  
     (ฉ) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา  
    (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ  
มอบหมาย  
    เพื ่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาตราด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือ การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู     
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สำนักงาน
เขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากร ทางการศึกษา ไว ้ณ โอกาสน้ี 
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บทนำ 
   
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในสำนักงานเขตพื ้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับคำแนะนำของคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ 
กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม
กับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษา ในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในสานักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ดังต่อไป  
  (1) กลุ่มอำนวยการ  
  (2) กลุ่มนโยบายและแผน  
  (3) กลุ่มส่งเสรมิการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
  (4) กลุ่มบรหิารการเงินและสนิทรัพย ์ 
  (5) กลุ่มบรหิารงานบุคคล  
  (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  (7) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  
  (8) กลุ่มส่งเสรมิการจัดการศึกษา  
  (9) หน่วยตรวจสอบภายใน  
 โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปน้ี  
  (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
  (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
  (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ  

  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ  
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
     

 

 

 

 

 

 

                                             /(ช) ปฎิบัติงาน... 
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  (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนบัสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

 ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม  
แนวคิด  
 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรจุวัตถุประสงค ์ 
วัตถุประสงค์  
 ๑. เพื่อให้การดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ   
ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๒. เพื่อส่งเสริมบุคลากรใหม้ีความรู ้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ  
 ๓. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิ          
มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ  
ขอบข่าย / ภารกิจ  
 ๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  

 ๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  

 ๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  

 ๔. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  

 ๖. งานศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

 ๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 



ส่วนที ่๒ 
คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศึกษา สพป.ตราด 
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 ๒.๑ งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
๑. ชื่อเรื่อง  
    งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งต้ัง  
๒. วัตถุประสงค์  
    เพื่อเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนแต่งต้ัง  
๓. ขอบเขตของงาน  
    การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
เพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มี
ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานตามหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ทางราชการ  
๔. คำจำกัดความ  
   งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
๕. ขั้นตอนและวิธีการดำเนนิการ  
          ๕.๑ สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์สถานศึกษาในสังกัด ได้รับทราบ
และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา  
 ๕.๒ จัดทำแผนการพัฒนา  
 ๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา  
 ๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีและการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคญัดังนี ้ 
  ๕.๔.๑ จัดทำคูม่ือเอกสารประกอบการพัฒนา  
  ๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร  
  ๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร  
 ๕.๕ ดำเนินการพัฒนา  
 ๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน  
๖. Flow Chart การปฏิบัตงิาน  
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจขอ้มลูผูเ้ขำ้รบักำรพฒันำ 

จดัท ำแผนพฒันำ 

ด ำเนินกำรพฒันำ 

ขออนมุตัิแผนพฒันำ 

ประเมินผลและรำยงำน 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติการ  
ในการพัฒนาก่อนการแต่งต้ังมีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการประสานงานกับ      
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเขา้รับการพัฒนา ทั้งในส่วนที่ดำเนินการ
ร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยการไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผูเ้ข้ารับการพัฒนา จำนวนผู้เข้ารับการพัฒนา 
มีจำนวนน้อยทำให้ใช้งบประมาณในการดำเนินการสูง ดังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนา สำนักงานเขตพ้ืนที่
ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดำเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับหน่วยงานทางการศึกษาอื่น  
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ แบบฟอรม์ที่ใช้  
 ๗.๒ แผนงาน / โครงการ  
 ๗.๓ แบบประเมิน  
 ๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน  
๘. เอกสาร / หลักฐานอา้งองิ  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ๑.  มาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗       
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑  

 ๒. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๘  
 ๓. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวันที ่๑๓ มกราคม ๒๕๔๙  
 ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๔ ลงวันที ่๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๐  
 ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที ่๑๓ มกราคม ๒๕๕๑  
 ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๔ ลงวันที ่๒๑ มกราคม ๒๕๖๒  

๑.) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
หลักเกณฑ์  
 ๑. ตำแหน่งผู้บริหารสถานศกึษาและรองผู้บริหารสถานศกึษา ต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งต้ัง  
 ๒. ให ้สพป.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 ๓. สพป.หรือสว่นราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและกำหนดเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม  
 ๔. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งต้ังให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา จาก กศจ.  
 ๕. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งภายใน ๕ ปี นับแต่วันที่ผู้น้ันผ่านการพัฒนา  
           /ขั้นตอน... 



- ๖ -                                                                                                                                               
ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑. การพัฒนาโดยวิธีการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ
วิธีการอื่น ๆ ทีเ่ห็นว่าเหมาะสม  
๒. การพัฒนาประกอบด้วย  
ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร ๖๐ ชั่วโมง โดยมีขอบข่ายการพัฒนา ดังนี้  
๑. คุณลักษณะผู้อำนวยการสถานศึกษาทีพ่ึงประสงค ์ไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
๒. ภาวะผู้นำทางวิชาการ ไม่น้อยกว่า ๒๑ ชั่วโมง  
๓. การบริหารจัดการในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒๗ ชั่วโมง  
ภาคปฏิบัติ การเรียนรู้จากสภาพจริง การฝึกปฏิบัต ิการเรียนรู้จากผู้บริหารสถานศึกษาที่ประสบความสำเร็จ        
การแลกเปลี่ยนเรียนรู ้การเรยีนรู้แบบมีส่วนร่วม การแนะนำ การศึกษาดูงานการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ    
( Professional Learning Community : PLC)  
๓. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน ๒ ส่วน คือ  
๓.๑ มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด  
๓.๒ มีสัมฤทธผิลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๘๐ ในส่วนของการประเมินผลระหว่างการพัฒนาและประเมินผล   
เมื่อสิ้นสุดการพัฒนา  
๒.) การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
หลักเกณฑ์  
๑. ผู้ผ่านการพฒันาความรูม้ีทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  
๒. เป็นการพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู ้ทักษะ และเจตคติที่ด ี 
วิธีการพัฒนา  
๑. ใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรยีนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย ๓ ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ดังนี ้ 
๒. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุนให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มีการพัฒนาตามขั้นตอน  
๓. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน                                                                           
๔. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทำรายละเอียด  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           /หลักสูตร... 
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หลักสูตรและดำเนินการพัฒนา  
มาตรฐานการพัฒนา  
๑. มาตรฐานหลักสูตร  
๒. มาตรฐานสือ่และนวัตกรรม  
๓. มาตรฐานวิทยากร  
๔. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู ้ 
๕. มาตรฐานการประเมิน  
๖. มาตรฐานการบริหารจัดการ  
๗. มาตรฐานคณุภาพผู้ผ่านการพัฒนา  
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 ๒.๒ งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
๑. ชื่องาน  
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  
๒. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตามความต้องการ  
๓. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ ผู้บังคับบัญชาทุกคน 
ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคนได้รับการ
พัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน  จำเป็นต้อง
พัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง ให้มี
สมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและนำผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการ
พิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
    ๔.๑ จัดทำข้อมูลสนสนเทศ โดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มีความจำเป็นมาใชใ้นการวางแผนพัฒนา เช่น                 
          - ตามความรู้ความสามารถตามความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร ของหน่วยงาน  
          - ข้อมลูสถานที่การจดัอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา  
          - บุคลากรที่มีความเช่ียวชาญ วิทยากร ในสาขาตา่ง ๆ 
    ๔.๒ จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
    ๔.๓ ดำเนนิการพัฒนา  
    ๔.๔ ติดตามและประเมินผล  
    ๔.๕ นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
๕. Flow Chart การปฏิบัตงิาน  
แผนภูมิแสดงขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท ำขอ้มลูสำรสนเทศ 

วำงแผนกำรพฒันำ 

จดัท ำแผนและ 

เครื่องมือกำรพฒันำ 

ด ำเนินกำรพฒันำ ติดตำมและประเมินผล กำรน ำผลกำรพฒันำไปใช ้
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาของบุคลากร มีความหลากหลาย 
ในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพื้นที ่ 
๖. แบบฟอร์มที่ใช้  
    ๖.๑  แบบสำรวจข้อมูล  
    ๖.๒  แผนงาน / โครงการ  
    ๖.๓  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน  
    ๖.๔  แบบบันทึกการดำเนินงาน  
    ๖.๕  แบบสรุปผล  
    ๖.๖ แบบเสนอแนะ  
๗. เอกสาร / หลักฐานอา้งองิ  
    ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม         
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๙  
    ๗.๒ หนังสอืสานักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๐ ลงวันที ่ ๒๗  สิงหาคม  ๒๕๕๑ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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 ๒.๓ งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวจิัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
๑. ชื่องาน  
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
๒. วัตถุประสงค์  
    ๒.๑ เพื่อเปน็การพัฒนาข้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น  
    ๒.๒ เพื่อส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบคุลากรทางการศึกษาเสริมเสร้างศักยภาพและได้รับการพัฒนาเอง      
อย่างต่อเนื่อง  
    ๒.๓ เพื่อเปน็การพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหนา้  
๓. ขอบเขตของงาน  
    การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา
อบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ มาตรา ๘๑ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่
ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา    
ตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย 
แล้วแต่กรณี ทั้งนี ้ ภายใต้บังคับมาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบด้วย  
๑. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิ 
    - การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ก  
    - การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข  
๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
    - การศึกษาต่อภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาเวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
    - การศึกษาต่อนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
๓. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
๕. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
๖. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  
 
 
 
 
 
 
 
 
         /๔.ขั้นตอนการปฎิบัติงาน… 



- ๑๓ - 
๔. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
๑. ศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิหมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเตม็เวลา แบ่งเป็น ๒ ประเภท 
คือ  
ประเภท ก ได้แก ่ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
ประเภท ข ได้แก ่ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกสถาบันศึกษาด้วยตนเอง  
๑.๑  ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ก  
       ๑.๑.๑ สพฐ.แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให ้สพท.  
       ๑.๑.๒ เจ้าหน้าที ่สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพิ่ม และดำเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ ์และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด  
       ๑.๑.๓ แจ้งรายช่ือผู้ได้รับคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป
ดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  
       ๑.๑.๔ จดัทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำสัญญา และสัญญา     
ค้ำประกัน  
       ๑.๑.๕  จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
       ๑.๑.๖  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าทีท่ี่เกี่ยวข้องทราบ  
       ๑.๑.๗  รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จสิ้น
การลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
๑.๒ ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
      ๑.๒.๑ การขออนุญาตลาศึกษาต่อ  
              ๑) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข  
     ๒) ตรวจสอบเอกสาร  
     ๓) อนุญาตไปสมัครสอบ  
     ๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข  
  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)  
  - ระดับปริญญาตร ีปริญญาโท กำหนด ๒ ปี  
  - ระดับปริญญาเอก กำหนด ๔ ปี  
เอกสารหลักฐาน –ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ. ๗  
 ๕) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน  
 ๖) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับช้ัน  
 ๗) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
 ๘) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ  

- ๑๔ - 
  ๑.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาต่อ  
  ๑) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน  
 ๒) เสนอขออนญุาตการขยายเวลาศึกษาต่อ  



              -ระดับปริญญาโทและปรญิญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกนิ ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปี
การศึกษา  
 ๓) จัดทำสัญญา และสัญญาคำ้ประกัน  
 ๔) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต  
 ๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหนว่ยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
 ๖) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
   ๑.๒.๓ การกลับเข้าปฏิบัติการตามเดิม  
 ๑) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
 ๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ)  
 ๓) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
 ๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกีย่วข้อง  
 ๕) รายงาน สพฐ.  
  ๑.๒.๔ การทำสัญญา  
 ๑) จัดทำสัญญา และสัญญาคำ้ประกันตามแบบที่ สพฐ. กำหนด  
 - การทำสัญญา  
 จัดทำสัญญา จำนวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และผู้ใหส้ัญญา ๑ ชุด) ทั้งนี้ผู้รบัสัญญาเป็นผู้เก็บ
สัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอาการแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท (ฉบับจริง)  
 - เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้คำ้ประกัน  
 ก. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ  
 ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ  
 ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา ๑ ฉบบั  
 ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณผีู้ทำสัญญา หรือ ผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส)  
 จ. รูปถ่าย ๑ น้ิว จำนวน ๒ รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
 ฉ. กรณีไมส่ามารถหาผู้คำ้ประกัน ให้แนบบนัทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ  
 - ผู้ทำสัญญา และผู้ค้ำประกนัต้องนำบุคคลต่อไปนี ้มาวันทำสัญญาด้วย  
 ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถา้ม)ี  
 ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน  
 ค. คูส่มรสของผู้ค้ำประกัน (ถา้ม)ี  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           /การติดอากร... 



- ๑๕ - 
 - การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญา ค้ำประกัน ๑๐ บาท (ติดอากร
แสตมป์ที่คู่ฉบบัๆ ละ ๑ บาท การจัดทำสำเนาคูฉ่บับโดยสถานศึกษาจำนวน ๒ ชุด และสพท./สพฐ. ๒ ชุด) 
 ๒) เสนอลงนามสัญญาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน  
 ๓) มอบสญัญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  
๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 ๒.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
       ๒.๑.๑ รบัคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
       ๒.๑.๒ เมือ่สอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอนคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุญาต  
       ๒.๑.๓ เจา้หน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ ์ดังนี ้ 
  ๑) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที ่๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  
  ๒) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม  
       ๒.๑.๔ จดัทำสัญญาลาศึกษาและสญัญาค้ำประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา ๑ ฉบบั ผู้ไป
ศึกษา ๑ ฉบับ)  
       ๒.๑.๕ จดัทำคำสั่งให้ไปศึกษา  
       ๒.๑.๖ จดัทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
       ๒.๑.๗ เมือ่ผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
       ๒.๑.๘ รายงาน สพฐ.  
          ๒.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช่เวลาราชการไปศึกษา ขั้นตอน การศึกษา
ต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
       ๒.๒.๑ รบัเรื่องไปศึกษาต่อ  
       ๒.๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
       ๒.๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
       ๒.๒.๔ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
๓. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูรอ้น  
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 ๓.๑ การลาศึกษาต่อ  
  ๓.๑.๑ รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
  ๓.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร  
 
 
 
 
 
          /๓.๑.๓ จัดทำสัญญา... 



- ๑๖ - 
  ๓.๑.๓ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อ ภาคปกติ  
  ๓.๑.๔ เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน  
  ๓.๑.๕ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  
  ๓.๑.๖ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา  
  ๓.๑.๗ รายงาน สพฐ.  
 ๓.๒ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
  ๓.๒.๑ ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับฯ  
  ๓.๒.๒ ตรวจสอบเอกสาร  
          ๑) แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที ่๕)  
                 ๒) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
         ๓) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา  
    ๓.๒.๓ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
    ๓.๒.๔ การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  
การฝึกอบรมอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการดำเนินการ  
 ๔.๑ ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ)์  
 ๔.๒ การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรอืทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพื่อเป็นค่าใช้จ่าย    
ในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดทำสัญญา  
 ๔.๓ จัดทำสัญญา (กรณีลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้สังกัด
ใหม่ทราบ)  
 ๔.๔ จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับปฏิบัติราชการ  
 ๔.๕ รายงาน สพฐ. 
๕. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
ขั้นตอนการดำเนินการ  
กรณีลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังนี ้ 
 ๕.๑ คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑแ์ละวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศของ สพฐ.  
 ๕.๒ แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
 ๕.๓ หากผูผ้ิดสัญญาหรือผูค้ำ้ประกัน ยินยอม ชดใช ้ให้ชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
 ๕.๔ หากขอผา่นชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  
 ๕.๕ หากผูผ้ิดสัญญา หรือผูค้้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมดรายงาน 
สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ  
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๖. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ  
ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ฯ ต่างประเทศ  
 ๖.๑ รับคำขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  
 ๖.๒ ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน  
 ๖.๓ เสนอผู้บังคับบัญชา เพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  
 ๖.๔ สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ               
ณ ต่างประเทศ  
 ๖.๕ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)  
 ๖.๖ ส่ง สัญญาไป สพฐ.  
 ๖.๗ แจ้งสถานศึกษาเพื่อแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยว 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
 
Flow chart 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูมี้ควำมประสงค ์

ย่ืนค ำขอตอ่หน่วยงำน 

เสนอผูย้งัคบับญัชำ 

อนญุำต/มีค ำสั่งใหล้ำศกึษำตอ่ 

รำนงำน สพฐ. 

ผูศ้กึษำรำยงำนผลกำรศกึษำ 

ระหวำ่งลำศกึษำ 

รำยงำนกลบัเขำ้รบัรำชกำรเม่ือจบกำรศกึษำ 

ผูบ้งัคบับญัชำสั่งกลบัเขำ้ปฏิบตัิหนำ้ที่ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ แบบฟอรม์สำรวจ  
 ๗.๒ สัญญาลาศึกษา  
๘. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 ๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๘  
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝกึอบรมภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๘
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๗  
 ๓. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๔. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่๑๓ พฤษภาคม 
๒๕๔๗  
 ๕. หนังสือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๐๔๐๙๙/๕๑๘๔ ลงวันที่ ๓๐ 
มีนาคม  
 ๖. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่๗ เมษายน ๒๕๔๗  
 ๗. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติวิจัยและดูงาน             
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  
 ๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค ๐๔๐๖.๒/ว ๔๑๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐  
 ๙. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ ๓๐๗/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที ่๒๐ มีนาคม ๒๕๕๑ 
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 ๒.๔ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๑. ชื่องาน  
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  
เพื่อเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบเขตของงาน  
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ “ให้ อ.ก.ค.ศ.     
เขตพ้ืนที่การศึกษา มีอำนาจและหน้าที ่ดังนี้...(๕) ส่งเสรมิสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ กำลังใจ         
การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจดัสวัสดิการและการยกยอ่งเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบคุลากรทางการ
ศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา” มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและ
หน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่อง เชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณ”ี  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
๔.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื่อสร้างขวัญและกำลังใจแก่ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และ
ผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๔.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือ คณะกรรมการที่ไดร้ับการแต่งตั้ง กำหนด
หลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหาและคัดเลือกขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่อง         
เชิดชูเกียรต ิที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค ์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ ์
๔.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัด ตามที่ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่การศึกษา หรือคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งพิจารณาเห็นชอบ  
๔.๔ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคดัเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ๔.๕ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดย
คำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และ
ผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ นำเสนอคณะกรรมการทีไ่ด้รับการแต่งตั้ง หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่
การศึกษา ให้ความเห็นชอบ  
 
       
 
 
 
 
           /๔.๖ ประกาศผล… 
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๔.๖ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผูท้ี่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน และดำเนินการยกย่อง
เชิดชูเกียรต ิเผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณ ีเช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ และผลงานทางสื่อ 
สิ่งพิมพ ์หรือทางเว็บไซต ์เป็นต้น  
๔.๗ ดำเนินการมอบเกียติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร เช่น งานวันครู การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา       
ในสังกัด เป็นต้น 
๔.๘ ส่งเสรมิและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ การขอมีวิทยฐานะ 
การเสนอขอรางวัลอื่น เป็นต้น 
5. Flow Chart การปฏิบัตงิาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท ำหลกัเกณฑแ์ละ

วิธีกำรสรรหำและคดัเลือก 

น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ที่กำรศกึษำ หรอื

คณะกรรมกำรพิจำรณำ 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรสรรหำและคดัเลือก 

ประกำศหลกัเกณฑแ์ละวิธีกำรสรรหำและคดัเลือก 

ด ำเนินกำรสรรหำ

และคดัเลือก 

ประกำศประชำสมัพนัธ ์

มอบเกียรติบตัรหรอืรำงวลัตำมโอกำสอนัสมควร 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
    -ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
     การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ทีส่มควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรต ิอาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ 
เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระที่สอน   
เป็นต้น  
๘. เอกสาร / หลักฐานอา้งองิ  
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕  
 ๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครแูละบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖)  
 ๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๘.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและ      
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่การศกึษา 
และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายชื่อคณะทำงาน 
๑. ดร. อมรรัตน์  เชิงหอม     ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด   

๒. นายวิชชา  ครุปิต ิ         รองผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด 
๓. นางจิราพร  ทองภักดี       นักทรัพยากรบุคคลชำนาญการ ปฎิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่ม    
                            พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๔. นางสาวสมปอง  เจริญราช นักวิชาการเงินและบัญชี  


