
คู่มือปฏิบัติงาน

                  สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1

                                     สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
                                                              

                                                                      กระทรวงศึกษาธิการ

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา



คำนำ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา         
พ.ศ. ๒๕๖๐ กำหนดให้ กลุ่มพัฒนาครูและยุคลากรทางการศึกษา มีอำนาจ หน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก)ตำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ    

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง หรือที่ได้รับ

มอบหมาย 
เพื่อให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา

ประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดทำคู ่มือการปฏิบัติงานของกลุ ่มพัฒนาครู       
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
                                                                        กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



สารบัญ 
 

คำนำ           ก 
สารบัญ           ข 
ส่วนที่ ๑ บทนำ 

 แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
 ขอบข่าย/ภารกิจ 

ส่วนที่ ๒ คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 
- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
- การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
-งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๑ 

บทนำ 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



~ 1 ~ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
ส่วนที่ 1 

บทนำ 
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา         

พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอำนาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัต ิระเบ ียบ           
บริหารราชการการศึกษา ท.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง กำหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ.  ๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับคำแนะนำของกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และมติ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพื่อให้การ
ดำเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และ
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา          
ไว้ดังต่อไปนี้ 

(๑) กลุ่มอำนวยการ 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน 
(๓) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(๔) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(๕) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(๖) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(๗) กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
(๘) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 

โดยกำหนดอำนาจหน้าที่กลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
(ก) ดำเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ดำเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางกศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับ 

มอบหมาย 
ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวของบุคลากรในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 



~ 2 ~ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน รวมถึงมีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานที่ชัดเจน จึงจะบรรลุ
วัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพตรงตามวัตถุประสงค์ของหน่วยงาน จึงจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนา
ครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งไสเป็น
ธรรม ตรวจสอบได้ และบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนด เกิดผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานส่งผลถึงการพัฒนาการศึกษา
โดยรวมต่อไป 
แนวคิด 

งานพัฒนาครูและบุคลากร ลากรทางการศึกษาในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจ
ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพื่อตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการ 
พัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ นำไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ 

๑. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
๓. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง     

เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นสำคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
๔. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
๖. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานยื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 
 



~ 3 ~ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน 



~ 4 ~ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 
๑. ชื่องาน 

งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
๒. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการดำเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ สำนักงานเขตฟ้ืนที่ 
การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
๓. ขอบเขตของงาน 

การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือ
เป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้เกิดความรู้ 
ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ เพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

๔. คำจำกัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

๕. ขั้นตอนและวิธีดำเนินการ 
๕.๑ สำรวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให ้สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.

ต่าง ๆ ได้รับทราบ  และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
๕.๒ จัดทำแผนการพัฒนา 
๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 

๕.๔.๑ การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 
๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

๕.๕ คำเนินการพัฒนา 
๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนแต่งตั ้ง มีข ้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื ้นที ่การศึกษา จะต้อง                  
มีการประสานงานกับสถานศึกษาในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที ่ดำเนินการร่วมกัน ใน ด้าน
งบประมาณหน่วยงานไม่มีงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จำนวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจำนวนน้อย ทำให้ 
ต้องใช้งบประมาณในการดำเนินการสูง ตังนั้นในการดำเนินการวางแผนพัฒนา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จะต้อง
วิเคราะห์ข้อมูลว่าจะดำเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับสำนักงานเขตขึ้นที่การศึกษาใกล้เคียง หรือส่ง
บุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่านราชการอ่ืน 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๒ แผนงาน/โครงการ 
๗.๓ แบบประเมิน 
๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน 
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 ๑. การพัฒนา ตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

หลักเกณฑ์ 
                  ๑.1 ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ให้
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา.หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.กำหนด 
                  1.๒. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตาม
ความเหมาะสม 
                  1.3 ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก 
กศจ.จังหวัด 
                    1.๔. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งตั้งดำรงตำแหน่งภายใน ๕ ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

๑. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 
หรือ วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 

๒. การพัฒนาประกอบด้วย ๒ ภาค คือ 
ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรม ตามหลักสูตร ๑๒๐ ชั่วโมง 
ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน

สถานศึกษาท่ีสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษากำหนด เป็นเวลา ๖- ชั่วโมง ในเวลา ๑๐ วันทำการ 
๓.การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 6 ส่วน คือ 

๓.๑ มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด 
๓.๒ มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ ๖๐ ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2.การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก ์ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อน 
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
หลักเกณฑ์ 
                2.1 ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนา มีความรู้ ทักษะ เจตคติ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่
เหมาะสม 
                2.2 ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 
 
 
 



~ 7 ~ 
คู่มือปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 1 

 
 

วิธีการพัฒนา 
๑) ใช้วิธีการพัฒนาทีห่ลากหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ      

และวิธีการอ่ืน ๆ โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย ๓ ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อย
กว่า ๓๐ วัน 

๒)  ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มีการพัฒนา    
ตามขัน้ตอน 

๓)  มีหลักการ วิธีการประเมินและเกณฑ์การตัดสิน 
๔)  สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ           

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

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวซ้อง 
๘.๑ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และ 

ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๘๐ 
๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒o๖.22/ ๒๒ ลงวันที่ 1๓ มกราคม ๒๕๔๘ 
๘.๓ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ ๐๒๐๖.๒/ว 2 ลงวันท ี13 มกราคม ๒๕๔9 
๘.๔ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  02๐๖.๔/ว ๔ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕0 
๘.๕ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวันที ่๑๓ มกราคม ๒๕๕1 
8.6 คำสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 10/2559 สั่ง ณ วันที่ 21 มีนาคม 2559 

เรื่อง การขับเคลื่อนการปฏิรูปการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการในภูมิภาค ข้อ 5 ให้ยุบเลิก อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา และให้โอนอำนาจหน้าที่ของ อ.ก.ค.
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ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปเป็นอำนาจหน้าที่ของ 
กศจ.ของจังหวัดนั้น ๆ 
 
๑.ชื่องาน 

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

๒.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูแสะบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสำนักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษา ตามความต้องการ 

๓.ขอบเขตของงาน 
ตามทระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙

ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหนักที่ส่งแสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เป็นเรื่อง
เดียวกัน จำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่าง
ต่อเนื่อง ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ นำผลการพัฒนาไปใช้เป็น
ส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

 

๔.คำจำกัดความ 

  - 

๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ จัดทำข้อมูลสารสนทศ โดยการจัดทำสารสนเทศท่ีมีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผนพัฒนา 

เช่น 
- ตามความรู้ ความสามารถ ความสนใจ และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของหน่วยงาน 
- ข้อมูลสถานที่ในการจัดการอบรมพัฒนา หน่วยงาน ที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
- บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
๕.๒ จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
๕.๓ ดำเนินการพัฒนา 
๕.๔ ติดตามและประเมินผล 
๕.๕ นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดสำคัญและกลไกการพัฒนาควรเร ิ ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเอง             
ของบุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศกึษา 
ในพ้ืนที ่

๗.แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบสำรวจข้อมูล 
๗.๒ แผนงาน/โครงการ 
๗.๓ แผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๗.๔ แบบบันทึกการดำเนินการ 
๗.๕ แบบสรุปผล 
๗.๖ แบบเสนอแนะ 

๘.เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
 ๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และท่ีแก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๙ 
๘.๒ หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖/ ว ๑๐ ลงวันที ่๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑               

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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๑.ชื่องาน 

งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒.วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ใต้รับวุฒิสูงขึ้น 
๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสร้างศักยภาพและได้รับการ

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

๓.ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา ไต้รับการอนุญาตจากผู้บังตับบญัชา

ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั ้งภายในประเทศและต่างประเทศมาตรา ๘ให้
ผู้บังคบับัญชา มีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน   หรือปฏิบัติ
งานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.กำหนด 

ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยขออนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับมอบหมาย โดยให้
ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเตือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ วิจัย และแต่กรณี ทั้งนี้
ภายใต้บังคับบัญชามาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบด้วย 

๓.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

๓.๒ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

๓.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
๓.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 
๓.๕ การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
๓.๖ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๔. คำจำกัดความ 
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- 
 
 

๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
      การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 

แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 
ประเภท ก ไต้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษา

ด้วยตนเอง 
   ๑) ขั้นตอนการตำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

๑.๑.๑ สพฐ.แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
๑.๑.๒ เจ้าหน้าที่ สพท.ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และ

ดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติที่ สพฐ, กำหนด 
๑.๑.๓ แจ้งรายชื่อ ผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ไดร้ับ

การคัดเลือกไปดำเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
๑.๑.๔ จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำ

สัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
๑.๑.๕ จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๑.๑.๖ แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
๑.๑.๗ รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ

ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
๒) ขั้นตอนการตำเนินการรายงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
    ๒.๑) การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 

๒.๑.๑) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ๘ 
๒.๑.๒) ตรวจสอบเอกสาร 
๒.๑.๓) อนุญาตไปสมัครสอบ 
๒.๑.๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบ
คัดเลือกได้แล้ว) 

-ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด ๒ ปี 
-ระดับปริญญาเอก กำหนด ๔ ปี 
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เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ.๗ 
๒.๑.๕) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
๒.๑.๖) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น 
๒.๑.๗) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๒.๑.๘) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ 

  ๒.๒) การขยายเวลาศึกษาต่อ 
๒.๒.๑) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด

สัญญาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
๒.๒.๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
- ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง

หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา 
๒.๒.๓) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน 
๒.๒.๔) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒.๒.๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒.๒.๖) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

๒.๓) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
๒.๓.๑) รับคำร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
๒.๓.๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบคำร้องขอกลับ) 
๒.๓.๓) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
๒.๓.๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
๒.๓.๕) รายงาน สพฐ. 

๒.๔) การทำสัญญา 
๒.๔.๑) จัดทำสัญญา จำนวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที่ สพท./สพฐ. ๑ ชุด และให้ผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) 

ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท
(ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน 
ก.บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา , ฉบับ 
ข.ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา  1 ฉบับ 
ค.ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา ๑ ฉบับ 
ง.รูปถ่าย ๑ นิ้ว จำนวน ๒ รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
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จ.หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำสัญญา หรือผู้
ค้ำประกันมีคู่สมรส) 

ฉ.กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ำประกัน ให้แนบบันทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการ 
- ผู้ทำสัญญาและผู้ค้ำประกัน ต้องนำบุคคลต่อไปนี้มาในวันทำสัญญาด้วย 
➢ คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
➢ ผู้ค้ำประกัน จำนวน ๑ คน 
➢ คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 

- การติดอากรแสตมป ์สัญญาศึกษาต่อ ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ำประกัน 
๑๐ บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ ๑ บาท) การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จำนวน ๒ ชุด และ      
สพท/สพฐ. ๑ ขุด) 

๒.๔.๒) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
๒.๔.๓) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

2.5) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
       2.5.1) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ 
2.5.1.1) รับคำขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัตรสอบคัดเลือกต่อผู้มี

อำนาจอนุญาต 
2.5.1.2)  เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาก

สถาบันการศึกษา เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
2.5.1.3) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
• มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา 

กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็น
กรณีพิเศษเฉพาะราย 

• ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เตือนเต็ม 
  2.5.1.4) จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับ

สัญญา ๓ ฉบับ ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 
  2.5.1.5) จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา 
  2.5.1.6) จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
  2.5.1.7) เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

        2.5.1.8) รายงาน สพฐ. 
        2.5.2) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
2.5.2.1) รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
2.5.2.2) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
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2.5.2.3) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
2.5.2.4) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
 

2.6)  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
      ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

๑) การลาศึกษาต่อ 
๑.๑) รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
๑.๒) ตรวจสอบเอกสาร 
๑.๓) จดัทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ตำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาค

ปกติ 
๑.๔) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
๑.๕) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
๑.๖) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
๑.๗) รายงาน สพฐ. 

๒) การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเติม 
๒.๑) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับ ฯ 
๒.๒) ตรวจสอบเอกสาร 

• แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเติม (แบบที่ ๕) 

• หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 

• เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
๒.๓) จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติ 
๒.๔) การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

2.7) การฝึกอบรมภายในประเทศ 
                           ขั้นตอนการดำเนินการ 

๑) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เตือน หรือ ทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือ

เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,00๐ บาท ต้องจัดทำสัญญา 
๓) จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เติม        

แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
   ๔) จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

๕) รายงาน สพฐ. 
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  2.8 ) การคำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
        ขั้นตอนการตำเนินการ 

กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้
ดำเนินการดังนี้ 

๑) คำนวณการขอชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตาม
ประกาศของ สพฐ. 

๒) แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
๓) หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน ยินยอมชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
๔) หากขอผ่อนชำระให้ผู้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์       

ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
๕) หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 

ทั้งหมด รายงาน สพฐ โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
2.9) การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
      ขั้นตอนการตำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

๑) รับคำร้องของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมทั้ง 
เอกสาร ประกอบการพิจารณา 

๒) ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
๓) เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
๔) สพรู.แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ. และจัดทำคำสั่งส่งให้ 

ข้าราชการไปศกึษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
๕) จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
๖) ส่ง สัญญาไป สพฐ 
๗) แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
การลาศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๓ แบบสำรวจ 
๗.๒ สัญญาลาศึกษา 

๘. กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ   

พ.ศ.๒๕๓๘ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ    

พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 
๘.๓ ประกาศ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 1๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง     

ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติ
งานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

๘.๔ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่1๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ 

๘.๕ หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ด่วนที่สุดที่ ศธ ๑๔๐๐๘/๕๓๘๔ ลงวันที่ 
๓๐ มีนาคม ๒๕๔๗ 
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๘.๖ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่๗ เมษายน 
๒๕๔๗ 

๘.๗ ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและ    
ดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

๘.๘ หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ ก๕ ๑๔๐๖.๒/ว ๔๓๐ ลงวนัที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
๘.๙ คำสั่ง สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๓๐๓/๒๕๕๓ สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม 

๒๕๕๓ 
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๑. ชื่องาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือกาตำเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม    

และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษา พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ ให้ อ.ก.ค.ศ. 
เขตพื้นที่การศึกษามีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้ (๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้อง
คุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา        
ในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง ข้าราการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใด
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที ่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัดส่วนราชการและหน่วยงาน             
ทางการศึกษาตำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณ ี

๔. คำจำกัดความ 

- 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจำปี เพื ่อสร้างขวัญ         
และกำลังใจแกข่้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ มีความคิด
ริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 

๕.๒ สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ กศจ. กำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๕.๓ เสนอ  กศจ.เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ที่มคีวามศิตริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานตีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

๕.๔ สำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง
สถานศึกษาในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 
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๕.๕ สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ตำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู         
และบุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด แล้วส่งประวัติ
และผลงานตามแบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.๖ สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรไต้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตน 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และเสนอ    
กศจ. ให้ความเห็นชอบ 

๕.๗ ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู ้ใต้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ทราบโดยทั่วกัน          
และดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสตงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ    
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือเว็บไซต์ เป็นต้น 

๕.๘ ตำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
๕.๙ ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 

 นำเสนอ กศจ.พิจารณา 

หลักเกณฑ์ วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ห 
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๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและ
ระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้นหรือกลุ่ม
สาระที่สอน เป็นต้น 

๘.เอการ/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พงศ.๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕ 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางกาศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖) 
๘.๓ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการการศึกษา 

พ.ศ.๒๕๕๐ 
๘.๔ ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื่อง การกระจายอำนาจการบริหาร

และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปยังคณะกรรมการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาและสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐ 
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