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และบุคลากรทางการศึกษาและบคุลากรทางการศกึษา



คำนำ 
 

               ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.๒๕๖๐ กำหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
     (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
     (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
     (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน  
วิชาชีพและจรรยาบรรณ  
     (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา  
     (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ  
ต่างประเทศ  
     (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ  
ศึกษา  
    (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ  
มอบหมาย  
    เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
ประถมศึกษาประถมศึกษาตราด เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู่มือ การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู     
และบุคลากรทางการศึกษา เพื ่อเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาตราด ขอขอบคุณคณะทำงานที่ดำเนินการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากร ทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

คำนำ             ก  
สารบัญ            ข  
ส่วนที่ ๑ บทนำ  
แนวคิดและวัตถุประสงค์  
ขอบข่าย/ภารกิจ  
ส่วนที่ ๒ คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน          
 ๒.๑ งานธุรการ              ๔ – ๑๑ 
 ๒.๒ งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง          ๑๒ – ๑๖
 ๒.๓ การฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ                   ๑๗ – ๑๙ 
 ๒.๔ งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ   ๒๐ – ๒๗ 
 ๒.๕ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ๒๘ – ๓๑  
ภาคผนวก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทนำ 
   
  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการในสำนักงานเขตพื้นที่ การศึกษา
ประถมศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับคำแนะนำของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ 
เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน พ.ศ. ๒๕๖๐ เพ่ือให้การดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วย
ความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษา ในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการ
ภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้ดังต่อไป  
  (๑) กลุ่มอำนวยการ  

  (๒) กลุ่มนโยบายและแผน  

  (๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  

  (๔) กลุ่มบริหารการเงินและสินทรัพย์  

  (๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล  

  (๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

  (๗) กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา  

  (๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  

  (๙) หน่วยตรวจสอบภายใน  

                     โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้  

  (ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  

  (ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  

  (ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ
และจรรยาบรรณ  

  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
  (จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศ  
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  

  (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย  

           ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง  รวดเร็ว โปร่งใส
เป็นธรรม  



 
แนวคิด  
           งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ
พัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรจุวัตถุประสงค์  
วัตถุประสงค์  
          ๑. เพ่ือให้การดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
          ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผล
สำเร็จ  
          ๓. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง            
เชิดชูเกียรติ มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็น
สำคัญ  
ขอบข่าย / ภารกิจ  
  ๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
  ๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
  ๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ  
  ๔. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
  ๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ  
  ๖. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา  
  ๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

ส่วนที่ ๒ 
  คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สพป.ตราด 



- ๔ – 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
                   ๑. งานธุรการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา งานรับ – ส่ง หนังสือราชการ 

 ๒. การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ก่อนการ แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งครูผู้ช่วย 

 ๓. งานขออนุญาตไปศึกษาดูงาน และการขออนุญาตไปราชการของข้าราชการครูและบุคลากร     
ทางการศึกษา 

 ๔. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามท่ีผู้บังคับบัญชามอบหมาย 

๑.ชื่อกระบวนงาน 

งานธุรการ งานรับ- ส่ง หนังสือราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน

และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับ  หนังสือ การวิเคราะห์ 

เนื้อหา การมอบผู้รับผิดชอบ การนำเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๔. คำจำกัดความ 

๔.๑ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
๔.๒ สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
๔.๓ ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
๔.๔ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
๔.๕ เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ E-FILING 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๕.๑ เจ้าหน้าที่รับหนังสือราชการจากกลุ่มอำนวยการ ตลอดจนเฝ้าระวังและพิมพ์หนังสือ

ราชการจาก สพฐ.ทางเว็ปไซต์ ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือราชการมเอกสารกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืน     
กลุ่มอำนวยการ 

  ๕.๒ กรณีถูกต้อง นำเสนอเพื่อดำเนินการโดยเสนอให้เสนอผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์เนื้อหา 
เพ่ือจำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

        ๕.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการบันทึกรายการแจกหนังสือตามกลุ่มงาน และผู้รับผิดชอบเรื่อง   
      กรณีเป็นหนังส ือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังส ือแล้วนำเสนอ

ผู้อำนวยการกลุ่ม วิเคราะห์ เนื้อหาเพ่ือ   จำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจกงาน
ผู้รับผิดชอบ 

      ๕.๔ ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือทราบพิจารณา 
อนุมัติเห็นชอบ สั่งการ แล้วแต่กรณี 
 
 



6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 

 

-๖- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ทะเบียนรับหนังสือราชการ 
๗.๒ ทะเบียนรับเอกสารลับ 

๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

เจา้หนา้ที่รบัหนงัสือจากกลุ่มอ านวยการ 

ผูอ้  านวยการกลุ่มวิเคราะหเ์นือ้หาเพื่อแยกประเภท 

เจา้หนา้ที่ธุรการบนัทึกและมอบใหผู้ร้บัผิดชอบ 

ผูร้บัผิดชอบจดัท าบนัทึกขอ้ความ หนงัสือราชการ

เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม รอง ผอ.สพป.                  

ผอ.สพป. ตามล าดบั 

 

น าเอกสารส่งปลายทาง 

- ช่องรบัหนงัสือของโรงเรียน 

            - E Filing 

            - ส่งไปรษณีย ์ฯลฯ 

 

 

 ฯลฯ 

 

 



๑.ชื่อกระบวนงาน 
งานส่งหนังสือราชการ 

๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม  สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 
งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับหนังสือส่งจากผู้รับผิดชอบ    

การวิเคราะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นความเร็ว การจัดทำรายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ นำส่งกลุ่มอำนวยการ 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
๔.๒ สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
๔.๓ ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน     

เขต พ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
๔.๔ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
๔.๕ เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ เจ้าหน้าที่รับผิดชอบเรื่อง นำหนังสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดที่จะนำส่ง

พร้อม หนังสือ ข้อมูลสถานที่ปลายทางท่ีรับ 
๕.๒ เจ้าหน้าที่ธุรการตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือ 

ราชการที่จะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท 

หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง 
๕.๓ เจ้าหน้าที่ธุรการกลุ่ม ประทับตรา ประเภทหนังสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง 

ห่อหนังสือราชการที่จะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน ประเภท 

หนังสือ ชั้นความเร็วของหนังสือราชการที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
๕.๔ เจ้าหน้าที่ธุรการนำหนังสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอำนวยการ 
๕.๕ เจ้าหน้าที่ธุรการสารบรรณกลุ่มอำนวยการ ดำเนินการส่งเรื่องออกตามท่ีกลุ่มทำรายละเอียด 

 

/๖. Flow Chart… 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

 ๗.๑ ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 ๗.๒ ทะเบียนส่งเอกสารลับ 

๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจา้หนา้ที่ธุรการน าเอกสารบรรจุ

ซอง/กล่อง น าส่ง                  

เจา้หนา้ที่กลุ่มอ านวยการ 

เจา้หนา้ที่กลุ่มอ านวยการรบัเรื่อง

น าส่งไปรษณียเ์พื่อน าส่งผูร้บั 

ปลายทาง 



-๘- 

๑.ชื่อกระบวนงาน 

 งานการจัดทำหนังสือราชการ 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานธุรการกลุ่ม สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีมาตรฐาน 
และถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 

๓. ขอบเขตของงาน 

ครอบคลุมการดำเนินงานตั้งแต่ การรับเรื่องปฏิบัติจากธุรการกลุ่ม การบันทึกเสนอการจัดทำ 
หนังสือ การส่งหนังสือส่งให้ธุรการกลุ่ม การเก็บรักษา การยืม และการทำลายหนังสือราชการของกลุ่ม 

๔. คำจำกัดความ 
๔.๑ เจ้าหน้าที่ หมายถึง เจ้าหน้าที่พิมพ์ดีด เจ้าหน้าที่ธุรการ เจ้าพนักงานธุรการ 
๔.๒ สำนักงาน หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา มัธยมศึกษา 
๔.๓ ผู้บริหาร หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา รองผู้อำนวยการสำนักงาน   

เขต พ้ืนที่การศึกษา และผู้อำนวยการกลุ่ม 
๔.๔ เอกสารลับ หมายถึง เอกสารที่ไม่สามารถเปิดเผยได้ 
๔.๕ เอกสาร หมายถึง เอกสาร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑  ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ดำเนินการร่างหนังสือและจัดพิมพ์ตามรูปแบบหนังสือเสนอตาม 

รูปแบบหนังสือในระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม โดยการ 
นำระบบเทคโนโลยีมาประยุกต์ใช้ในการจัดพิมพ์หนังสือ 

๕.๒ จัดพิมพ์หนังสือตามรูปแบบที่ระเบียบกำหนดไว้ จำนวน ๓  ฉบับ เพ่ือจัดเก็บสำเนาไว้ที่ 
เจ้าของเรื่อง ๑ ฉบับ สารบรรณกลาง ๑ ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงานมผู้ที่เกี่ยวข้อง 

๕.๓ ผู้รับผิดชอบ/เจ้าหน้าที่ของเรื่องรับงานที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
เสนอเพ่ือพิจารณาตามลำดับขั้น 

๕.๔ ผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาลงนาม/สั่งการหนังสือราชการที่นำเสนอ 
๕.๕ สารบรรณกลางทำการออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที ่คำสั ่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื ่องคืน 

ผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่ง 
ธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 

 
 

/กรณีเป็นหนังสือ... 
 
 
 
 
 

- 



กรณีเป็นหนังสือลับ นายทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขที่คำสั่ง แล้วแต่ 
กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มดำเนินการส่งต่อไป 

๕.๖ เก็บเรื ่องที ่ดำเนินการแล้ว เข้าแฟ้ม เพื ่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยืม การทำลาย 
(ขั้นตอน การจัดเก็บรักษา ให้เป็นไปตามข้อตกลงอาจจะเจ้าของเรื ่องเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ต้อง           
มีทะเบียนการจัดเก็บเพื่อทำลายตามระเบียบสารบรรณ) 

๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

/๗.แบบฟอร์มที่ใช้... 

ผูร้บัผิดชอบด าเนินการจดัพิมพ์

หนงัสือตามรูปแบบท่ีก าหนดเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัชัน้ 

ผูม้ีอ  านาจสั่งการ/ลงนาม 

เจา้หนา้ที่ธุรการออกเลขในระบบ

สารบรรณกลาง 

แจง้สถานศกึษาหรือแจง้เจา้หนา้ที่ใน 

สพป.ในระบบ E fileing หรือส่งเป็น

เอกสารในช่องสถานศกึษา 

เก็บรวบรวมเรื่องที่

ด  าเนินการแลว้ 



- ๑๐- 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ทะเบียนส่งหนังสือราชการ 
 ๗.๒ ทะเบียนส่งเอกสารลับ 
 ๗.๓ ทะเบียนมบัญชีการจัดเก็บหนังสือราชการ 

๘. เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิง 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้อสังเกต 
๑. งานจัดเก็บหนังสือราชการ แบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่ 

๑.๑ การเก็บระหว่างปฏิบัติ คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในความรับผิดชอบ 
ของเจ้าของเรื่องโดยให้กำหนดวิธีการเก็บ ให้เหมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.๒ การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว  คือ  การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี อะไร
ที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

๑.๓ การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว         
แต่จำเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจำ 

๒. อายุการเก็บหนังสือ 

๒.๑ โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๑๐ ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็น     
คูฉ่บับสำเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า ๕ ป ี

๒.๒ หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดาซึ่งไม่มีความสำคัญ และเป็นเรื่องท่ีเกิดข้ึนเป็นประจำให้เก็บไว้ 
ไม่น้อยกว่า ๑ ปี 

๒.๔ หนังสือที่ต้องการสงวนเป็นความลับ หนังสือที่เป็นหลักฐานทางอรรถคดี ให้ปฏิบัติตาม 
กฎหมายหรือระเบียบว่าด้วยการนั้น 

๒.๔ หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศาสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้สำหรับศึกษาค้นคว้าให้เก็บไว้ตลอดไป 



-๑๒- 
๒.๒ งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
๑. ชื่อเรื่อง  
    งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
๒. วัตถุประสงค์  
    เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาของสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาก่อนแต่งตั้ง  
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. ขั้นตอนและวิธีการดำเนินการ  
          ๕.๑ สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์สถานศึกษาในสังกัด ได้รับทราบ
และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา  
 ๕.๒ จัดทำแผนการพัฒนา  
 ๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา  
 ๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีและการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญดังนี้  
  ๕.๔.๑ จัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา  
  ๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร  
  ๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร  
 ๕.๕ ดำเนินการพัฒนา  
 ๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน  
๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 

ส ารวจขอ้มลูผูเ้ขา้รบัการพฒันา 

จดัท าแผนพฒันา 

ด าเนินการพฒันา 

ขออนมุตัิแผนพฒันา 

ประเมินผลและรายงาน 



- ๑๓ - 

 
/ข้อสังเกต... 

 



- ๑๔ - 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติการ  
ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื้นที่การศึกษาจะต้องมีการประสานงานกับ      
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา  ทั้งในส่วนที่ดำเนินการ
ร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยการไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จำนวนผู้เข้ารับการพัฒนา 
มีจำนวนน้อยทำให้ใช้งบประมาณในการดำเนินการสูง ดังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนา สำนักงานเขตพื้นที่
ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าดำเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับหน่วยงานทางการศึกษาอื่น  
๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๒ แผนงาน / โครงการ  
 ๗.๓ แบบประเมิน  
 ๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน  
๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง  
 ๑.  มาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗       
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (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 ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๔๙  
 ๔. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๔ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕๐  
 ๕. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๕๑  
 ๖. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๔ ลงวันที่ ๒๑ มกราคม ๒๕๖๒  

๑.) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  

หลักเกณฑ์  
 ๑. ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาและรองผู้บริหารสถานศึกษา ต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง  
 ๒. ให้ สพป.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
 ๓. สพป.หรือส่วนราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและกำหนดเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม  
 ๔. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา จาก กศจ.  
 ๕. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งภายใน ๕ ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา  
  
          /ขั้นตอน... 



- ๑๕ -                                                                                                                                               
ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑. การพัฒนาโดยวิธีการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ
วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม  
๒. การพัฒนาประกอบด้วย  
ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร ๖๐ ชั่วโมง โดยมีขอบข่ายการพัฒนา ดังนี้  
๑. คุณลักษณะผู้อำนวยการสถานศึกษาท่ีพึงประสงค์ ไม่น้อยกว่า ๑๒ ชั่วโมง  
๒. ภาวะผู้นำทางวิชาการ ไม่น้อยกว่า ๒๑ ชั่วโมง  
๓. การบริหารจัดการในสถานศึกษา ไม่น้อยกว่า ๒๗ ชั่วโมง  
ภาคปฏิบัติ การเรียนรู้จากสภาพจริง การฝึกปฏิบัติ การเรียนรู้จากผู้บริหารสถานศึกษาที่ประสบความสำเร็จ        
การแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การเรียนรู้แบบมีส่วนร่วม การแนะนำ การศึกษาดูงานการสร้างชุมชนการเรียนรู้ทางวิชาชีพ    
( Professional Learning Community : PLC)  
๓. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน ๒ ส่วน คือ  
๓.๑ มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด  
๓.๒ มีสัมฤทธิผลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๘๐ ในส่วนของการประเมินผลระหว่างการพัฒนาและประเมินผล   
เมื่อสิ้นสุดการพัฒนา  
๒.) การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด  
หลักเกณฑ์  
๑. ผู้ผ่านการพัฒนาความรู้มีทักษะ เจตคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม  
๒. เป็นการพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี  
วิธีการพัฒนา  
๑. ใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย ๓ ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน ดังนี้  
๒. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุนให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มีการพัฒนาตามขั้นตอน  
๓. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน                                                                           
๔. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดทำรายละเอียด  

 
 
 
 
           /หลักสูตร... 



- ๑๖ - 
 
หลักสูตรและดำเนินการพัฒนา  
มาตรฐานการพัฒนา  
๑. มาตรฐานหลักสูตร  
๒. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม  
๓. มาตรฐานวิทยากร  
๔. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้  
๕. มาตรฐานการประเมิน  
๖. มาตรฐานการบริหารจัดการ  
๗. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๑๗ - 
 

 ๒.๒ งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการ 
๑. ชื่องาน  
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ  
๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตามความต้องการ  
๓. ขอบเขตของงาน  
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ ผู้บังคับบัญชาทุกคน 
ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคนได้รับการ
พัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน  จำเป็นต้อง
พัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง  ให้มี
สมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและนำผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการ
พิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
    ๔.๑ จัดทำข้อมูลสนสนเทศ โดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มีความจำเป็นมาใช้ในการวางแผนพัฒนา เช่น                 
          - ตามความรู้ความสามารถตามความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร ของหน่วยงาน  
          - ข้อมูลสถานที่การจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา  
          - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
    ๔.๒ จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา  
    ๔.๓ ดำเนินการพัฒนา  
    ๔.๔ ติดตามและประเมินผล  
    ๔.๕ นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
๕. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
แผนภูมิแสดงขั้นตอน  
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าขอ้มลูสารสนเทศ 

วางแผนการพฒันา 

จดัท าแผนและ 

เครื่องมือการพฒันา 

ด าเนินการพฒันา ติดตามและประเมินผล การน าผลการพฒันาไปใช ้



-๑๘-



- ๑๙ - 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาของบุคลากร มีความหลากหลาย 
ในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่  
๖. แบบฟอร์มที่ใช้  
    ๖.๑  แบบสำรวจข้อมูล  
    ๖.๒  แผนงาน / โครงการ  
    ๖.๓  แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน  
    ๖.๔  แบบบันทึกการดำเนินงาน  
    ๖.๕  แบบสรุปผล  
    ๖.๖ แบบเสนอแนะ  
๗. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
    ๗.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม         
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๗๙  
    ๗.๒ หนังสือสานักงาน ก.ค.ศ.ที ่ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๐ ลงวนัที่  ๒๗  สิงหาคม  ๒๕๕๑ 
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



- ๒๐ - 
 

 ๒.๓ งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัตกิารวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
๑. ชื่องาน  
     งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ  
๒. วัตถุประสงค์  
    ๒.๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น  
    ๒.๒ เพ่ือส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมเสร้างศักยภาพและได้รับการพัฒนาเอง      
อย่างต่อเนื่อง  
    ๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า  
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 ภาคปกติ  
    - การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
    - การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ  
    - การศึกษาต่อภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาเวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
    - การศึกษาต่อนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
๓. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน  
๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ  
๕. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
๖. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  
 
 
 
         /๔.ขั้นตอนการปฎิบัติงาน… 
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๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๑. ศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ  
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา แบ่งเป็น ๒ ประเภท 
คือ  
ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา  
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกสถาบันศึกษาด้วยตนเอง  
๑.๑  ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ก  
       ๑.๑.๑ สพฐ.แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท.  
       ๑.๑.๒ เจ้าหน้าที ่สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และดำเนินการ
คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ ์และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด  
       ๑.๑.๓ แจ้งรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป
ดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ  
       ๑.๑.๔ จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำสัญญา และสัญญา     
ค้ำประกัน  
       ๑.๑.๕  จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
       ๑.๑.๖  แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบ  
       ๑.๑.๗  รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จสิ้น
การลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
๑.๒ ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
      ๑.๒.๑ การขออนุญาตลาศึกษาต่อ  
              ๑) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข  
     ๒) ตรวจสอบเอกสาร  
     ๓) อนุญาตไปสมัครสอบ  
     ๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข  
  (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว)  
  - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด ๒ ปี  
  - ระดับปริญญาเอก กำหนด ๔ ปี  
                    เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ. ๗  
    ๕) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาคำ้ประกัน  
    ๖) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น  
    ๗) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา  
    ๘) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ  
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      ๑.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาต่อ  
      ๑) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญาไม่น้อยกว่า     
๑๕ วัน  
     ๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ  
                  -ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง หรือไม่เกิน ๑ ปี
การศึกษา  
     ๓) จัดทำสัญญา และสัญญาคำ้ประกัน  
     ๔) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต  
     ๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ  
     ๖) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
     ๑.๒.๓ การกลับเข้าปฏิบัติการตามเดิม  
     ๑) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ  
     ๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ)  
     ๓) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
     ๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง  
     ๕) รายงาน สพฐ.  
       ๑.๒.๔ การทำสัญญา  
     ๑) จัดทำสัญญา และสัญญาคำ้ประกันตามแบบที ่สพฐ. กำหนด  
     - การทำสัญญา  
        จัดทำสัญญา จำนวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที ่สพท./สพฐ. ๑ ชุด และผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็น  
ผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 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 ฉบับ  
      ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือคำ้ประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือ ผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส)  
      จ. รูปถ่าย ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น)  
      ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ  
      - ผู้ทำสัญญา และผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาวันทำสัญญาด้วย  
      ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี)  
      ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน        
ค. คูส่มรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้าม)ี  
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 - การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญา ค้ำประกัน ๑๐ บาท (ติดอากร
แสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ ๑ บาท การจัดทำสำเนาคูฉ่บับโดยสถานศึกษาจำนวน ๒ ชุด และสพท./สพฐ. ๒ ชุด) 
 ๒) เสนอลงนามสัญญาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน  
 ๓) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ  
๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 ๒.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
       ๒.๑.๑ รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจอนุญาต  
       ๒.๑.๒ เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอนคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มี
อำนาจอนุญาต  
       ๒.๑.๓ เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้  
  ๑) มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที ่๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกินให้อยู่ใน
ดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย  
  ๒) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม  
       ๒.๑.๔ จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา ๑ ฉบับ ผู้ไป
ศึกษา ๑ ฉบับ)  
       ๒.๑.๕ จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา  
       ๒.๑.๖ จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา  
       ๒.๑.๗ เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ  
       ๒.๑.๘ รายงาน สพฐ.  
          ๒.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช่เวลาราชการไปศึกษา ขั้นตอน การศึกษา
ต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา  
       ๒.๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาต่อ  
       ๒.๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ  
       ๒.๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ  
       ๒.๒.๔ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
๓. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน  
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
 ๓.๑ การลาศึกษาต่อ  
  ๓.๑.๑ รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ  
  ๓.๑.๒ ตรวจสอบเอกสาร  
          /๓.๑.๓ จัดทำสัญญา... 
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  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 (แบบที่ ๕)  
                 ๒) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
         ๓) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา  
    ๓.๒.๓ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
    ๓.๒.๔ การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ.  
การฝึกอบรมอบรมภายในประเทศ  
ขั้นตอนการดำเนินการ  
 ๔.๑ ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์)  
 ๔.๒ การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย    
ในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดทำสัญญา  
 ๔.๓ จัดทำสัญญา (กรณีลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้สังกัด
ใหม่ทราบ)  
 ๔.๔ จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับปฏิบัติราชการ  
 ๔.๕ รายงาน สพฐ. 
๕. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  

ขั้นตอนการดำเนินการ  
กรณีลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ดำเนินการดังนี ้ 
 ๕.๑ คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตามประกาศของ สพฐ.  
 ๕.๒ แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ  
 ๕.๓ หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้ชดใช้แล้วรายงาน สพฐ.  
 ๕.๔ หากขอผ่านชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์ ที่กระทรวงการคลัง
กำหนด  
 ๕.๕ หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ 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 เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  
 ๖.๔ สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ               
ณ ต่างประเทศ  
 ๖.๕ จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา)  
 ๖.๖ ส่ง สัญญาไป สพฐ.  
 ๖.๗ แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยว 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
 

Flow chart 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูม้ีความประสงค ์

ยื่นค าขอต่อหน่วยงาน 

เสนอผูย้งัคบับญัชา 

อนญุาต/มีค าสั่งใหล้าศกึษาต่อ 
รานงาน สพฐ. 

ผูศ้กึษารายงานผลการศกึษา 

ระหว่างลาศกึษา 

รายงานกลบัเขา้รบัราชการเมื่อจบการศกึษา 

ผูบ้งัคบับญัชาสั่งกลบัเขา้ปฏิบตัหินา้ที่ 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
 ๗.๑ แบบฟอร์มสำรวจ  
 ๗.๒ สัญญาลาศึกษา  
๘. กฎหมาย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 ๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการใช้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๘  
 ๒. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๓๘
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๔๗  
 ๓. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่องให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
 ๔. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๑๓ พฤษภาคม 
๒๕๔๗  
 ๕. หนังสือสานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที ่ศธ ๐๔๐๙๙/๕๑๘๔ ลงวันที่ ๓๐ 
มีนาคม  
 ๖. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๗ เมษายน ๒๕๔๗  
 ๗. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการใหข้้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติวิจัยและดูงาน             
ณ ต่างประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙  
 ๘. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที ่กค ๐๔๐๖.๒/ว ๔๑๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐  
 ๙. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที ่๓๐๗/๒๕๕๑ สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕๑ 
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 ๒.๔ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
๑. ชื่องาน  
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๒. วัตถุประสงค์  
เพ่ือเป็นคู่มือการดำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
๓. ขอบเขตของงาน  
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญและกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส ำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา 
พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขต
พื้นที่การศึกษา มีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้...(๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ กำลังใจการปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาใน
หน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่การศึกษา” มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดมีความคิดริเริ ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงาน
ทางการศึกษาดำเนินการยกย่อง เชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี”  
๔. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
๔.๑ จัดทำแผนงาน/โครงการ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพ่ือสร้างขวัญและกำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
๔.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ กศจ. หรือ คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการ
สรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ที่มีความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
๔.๓ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยังสถานศึกษา
ในสังกัด ตามที ่กศจ. หรือคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้งพิจารณาเห็นชอบ  
๔.๔ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ๔.๕ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา
แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ  ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดย
คำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และ
ผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ ่มสร้างสรรค์ นำเสนอคณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง หรือ กศจ. ให้ความ
เห็นชอบ  
          /๔.๖ ประกาศผล… 
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๔.๖ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน  และดำเนินการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ และผลงานทางสื่อ 
สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น  
๔.๗ ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร เช่น งานวันครู การประชุมผู้บริหารสถานศึกษา       
ในสังกัด เป็นต้น 
๔.๘ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ การขอมีวิทยฐานะ 
การเสนอขอรางวัลอื่น เป็นต้น 
5. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประชาสมัพนัธร์างวลั       

ที่ยกย่องเชดิชเูกียรต ิ

น าขอ้มลูเสนอคณะกรรมการพิจารณาตาม 

หลกัเกณฑแ์ละวิธีการสรรหาและคดัเลือก

ในแต่ละประเภทรางวลั 

ประกาศผล        

ผูไ้ดร้บัรางวลั 

แจง้สถานศกึษาเพื่อทราบและด าเนินการ 

มอบเกียรติบตัรหรือรางวลัตามโอกาสอนัสมควร 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้  
    -ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ  
     การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ 
เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือกลุ่มสาระที่สอน   
เป็นต้น  
๘. เอกสาร / หลักฐานอ้างอิง  
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม       
(ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕  
 ๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖)  
 ๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา           
พ.ศ. ๒๕๕๐  
 ๘.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่อง การกระจายอำนาจการบริหารและ      
การจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 
 
 
 




