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คู่มือการปฏิบัติงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต ๒ 
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 
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ค าน า 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ ก าหนดใหก้ลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ   

และจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ หรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับ 

มอบหมาย 

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู       
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
 
 

     กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสมุทรปราการ เขต 2 
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สารบัญ 

 
เรื่อง           หน้า 
 
ค าน า            ก 
สารบัญ            ข 
ส่วนที่ ๑ บทน า 

แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

ส่วนที่ ๒ คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
- การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
- งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
- งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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ส่วนท่ี ๑ 
บทน า 
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บทน า 
 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. ๒๕๖๐ อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑก์ารแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน     
และมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ ๒/๒๕๖๐ เมื่อวันที่ ๒๒ กันยายน ๒๕๖๐ เพ่ือให้
การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ    
และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ไว้ดังต่อไปนี้ 

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

โดยก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลาการทางการศึกษา มีอ านาจหน้าทีดั่งต่อไปนี้ 
(ก) ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
(ข) ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางกศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง                  

หรือได้รับมอบหมาย 
 ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงาน      
ที่ชัดเจน จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู        
และบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใส   
เป็นธรรม 
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แนวคิด 
 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจ         

ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับ
การพัฒนา มีความรู้ ความสามารถ มีขวัญก าลังใจน าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนา  
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณและสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ 
 ๑. เพื่อให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

 ๒. เพ่ือส่งเสริมบุคลากร ให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
 ๓. เพื่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง     
เชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความกา้วหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 
ขอบข่าย/ภารกิจ 
 ๑. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 ๒. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 

 ๓. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพ              
และจรรยาบรรณ 
 ๔. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 ๕. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 ๖. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 ๗. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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ส่วนท่ี ๒ 
คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
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ประเภทเอกสาร  :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร     :  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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๑. ชื่องาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาของ ส านักงานเขตพ้ืนที่ 

การศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
 

๓. ขอบเขตของงาน 
การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา ๘๐ แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ      

ครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๖) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง
เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้เกิด
ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่
ราชการ 

๔. ค าจ ากัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง หมายถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

๕. ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 
๕.๑ ส ารวจขอ้มูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ให ้สพท.ต่าง ๆ ได้รับ 

ทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
๕.๒ จัดท าแผนการพัฒนา 
๕.๓ ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
๕.๔ เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญ ดังนี้ 

๕.๔.๑ การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
๕.๔.๒ จัดหาวิทยากร 
๕.๔.๓ จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

๕.๕ ด าเนินการพัฒนา 
๕.๖ ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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๖. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

ในการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง มีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้องมีการประสานงาน
กับโรงเรียนในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่ด าเนินการร่วมกัน ใน ด้าน
งบประมาณหน่วยงานไม่มีงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้อง
ใช้งบประมาณการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา ส านักงานเขตพ้ืนที่จะต้องวิเคราะห์ข้อมูล
ว่าจะด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้ารว่มพัฒนากับส านักงานเขตขึ้นที่การศึกษาใกล้เคียงหรือส่วนราชการ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๒ แผนงาน/โครงการ 
๗.๓ แบบประเมิน 
๗.๔ แบบสรุปผลการประเมิน 

๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
กฎหมาย ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวซ้อง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๓ มาตรา ๘๐ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว ๒๒ ลงวันที ่1๓ มกราคม ๒๕๔๘ 
๘.๓ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที 13 มกราคม ๒๕๔9 
๘.๔ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.2/ว ๔ ลงวันที่ ๒๕ มิถุนายน ๒๕๕0 
๘.๕ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ  0206.2/ว ๖ ลงวันที่ ๑๓ มกราคม ๒๕๕1 
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๑) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตมหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลักเกณฑ์ 
๑. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง ให้ สพท.

หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
๒. สพท.หรือส่วนราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
๓. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษาจาก อ.ก.ค.ศ.

เขตพ้ืนที่การศึกษา 
๔. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งด ารงต าแหน่งภายใน ๕ ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 

 การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
 1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง หรือ
วิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
 ๒. การพัฒนาประกอบด้วย ๒ ภาค คือ 
 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรม ตามหลักสูตร ๑๒๐ ชั่วโมง 
 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงในสถานศึกษา
ที ่สพท.ก าหนด เป็นเวลา ๖0 ชั่วโมง ในเวลา ๑๐ วันท าการ 

 ๓. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 6 ส่วน คือ 
 ๓.๑ มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่า ร้อยละ ๘๐ ของเวลาทั้งหมด 
 ๓.๒ มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๖๐ ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
 

2) การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

 

หลักเกณฑ์ 
1) ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนา มีความรู้ ทักษะ เจตคติ มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ         

ที่เหมาะสม 
2) ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาทีห่ลากหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ  และวิธีการ 

อ่ืน ๆ โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย ๓ ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า ๓๐ วัน 
๒. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนา     

ตามขัน้ตอน 
๓. มีหลักการวิธีการประเมินและเกณฑ์การตัดสิน 



12 
 

๔. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า
รายละเอียด 

หลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 
๑. มาตรฐานหลักสูตร 
๒. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
๓. มาตรฐานวิทยากร 
๔. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 

 ๕. มาตรฐานการประเมิน 
๖. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
๗. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
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ประเภทเอกสาร    :    คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร       :    การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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๑. ชื่องาน 
การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูแสะบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต 

พ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 

๓. ขอบเขตของงาน 
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ 

ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งแสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้อยู่ใต้
บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนา
ตนเองอย่างต่อเนื่อง ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการ
พัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

๔.ค าจ ากัดความ 

             - 

๕ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผน 

พัฒนา เช่น 
     - ตามความรู้ ความสามารถ ความสนใจ และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของ 
     - ข้อมูลสถานที่ในการจัดการอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือขา่ยในการพัฒนา 
     - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ 
๕.๒ จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
๕.๓ ด าเนินการพัฒนา 
๕.๔ ติดตามและประเมินผล 
๕.๕ น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของบุคลากร       
มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับสถาบันอุดมศึกษาในพ้ืนที่ 

๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 
๗.๑ แบบส ารวจข้อมูล 
๗.๒ แผนงาน/โครงการ 
๗.๓ แผนปฏิทินการปฏิบัติงาน 
๗.๔ แบบบันทึกการด าเนินการ 
๗.๕ แบบสรุปผล 
๗.๖ แบบเสนอแนะ 

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

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๙ 
๘.๒ หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0๒๐๖/ว ๑๐ ลงวันที่ ๒๗ สิงหาคม ๒๕๕๑ เรื่อง หลักเกณฑ์และ

วิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนการ การฝึกอบรมการพัฒนาความต้องการ 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      :  งานลาศึกษาต่อ ฝกึอบรม หรอืปฏิบัติการวิจัย         
                         ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ชื่องาน 
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

๒. วัตถุประสงค์ 
๒.๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้ไดร้ับวุฒิสูงขึ้น 
๒.๒ เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสร้างศักยภาพและได้รับการ 

พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
๒.๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

 

๓. ขอบเขตของงาน 
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา ได้รับการอนุญาตจากผู้บังตับ 

บัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ มาตรา ๘1  
ให้ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงานหรือ
ปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ 
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยขออนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 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 การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
๓.๖ ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

๔. ค าจ ากัดความ 
- 
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๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
             การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 
แบ่งเป็น ๒ ประเภท คือ 

ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถาบันการศึกษา        

ด้วยตนเอง 
 ๑.1 ขั้นตอนการต าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 

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

และด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวทางปฏิบัติที่ สพฐ, ก าหนด 
  ๑.๑.๓ แจ้งรายชื่อ ผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการ 

คัดเลือกไปด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
  ๑.๑.๔ จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา 

และสัญญาค้ าประกัน 
  ๑.๑.๕ จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  ๑.๑.๖ แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๑.๗ รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการ 

เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
 1.๒ ขั้นตอนการต าเนินการรายงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

    1.๒.๑ การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
  ๑) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ๘ 
  ๒) ตรวจสอบเอกสาร 
  ๓) อนุญาตไปสมัครสอบ 
  ๔) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบ 

คัดเลือกได้แล้ว) 
-ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด ๒ ปี 
-ระดับปริญญาเอก ก าหนด ๔ ปี 

เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ.๗ 
๕) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
๖) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
๗) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
๘) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ สพฐ. ทราบ 
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 1.๒.๒ การขยายเวลาศึกษาต่อ 

 ๑) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

 ๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
   - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษา ไม่เกิน ๒ ครั้ง

หรือไม่เกิน ๑ ปีการศึกษา 
 ๓) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
 ๔) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
 ๕) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 ๖) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

 1.๒.๓ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
 ๑) รับค าร้องผู้ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
 ๒) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา,แบบค าร้องขอกลับ) 
 ๓) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
 ๔) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ๕) รายงาน สพฐ. 

 1.๒.๔ การท าสัญญา 
    1) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ.ก าหนด 

       - จัดท าสัญญา จ านวน ๒ ชุด (เก็บไว้ที ่สพท./สพฐ. ๑ ชุด และให้ผู้ให้สัญญา       
๑ ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท        
รวม ๑๑ บาท(ฉบับจริง) 

      - เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา  ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
ง. รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
จ. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา หรือ

ผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส 
ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความคิดเห็นของคณะกรรมการ 
  - ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกัน ต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญาด้วย 
 คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
 ผู้ค้ าประกัน จ านวน ๑ คน 
 คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
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- การติดอากรแสตมป ์สัญญาศึกษาต่อ ติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ า 
ประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ ๑ บาท) การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จ านวน ๒ ชุด 
และ สพท/สพฐ. ๑ ขุด) 

๒) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
๓) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

 5.๒  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 

                    5.2.๑ การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑) รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัตรสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจ 

อนุญาต 
๒) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  

เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
๓) เจ้าหน้าทีต่รวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

                                   - มีอายุไม่เกิน ๕๕ ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา  
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
                                   - ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม 

๔) จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ ๒ ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา       
๓ ฉบับ ผู้ไปศึกษา ๑ ฉบับ) 

๕) จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
๖) จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
๗) เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
๘) รายงาน สพฐ. 

 5.๒.2 การศึกษาตอ่ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
     ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

2.๒.๑ รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
2.๒.๒ ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
2.๒.๓ เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
2.๒.๔ แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

 5.๓ การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
5.3.1 การลาศึกษาต่อ 
  ๑) รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 

  ๒) ตรวจสอบเอกสาร 
  ๓) จดัท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ต าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 

  ๔) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
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  ๕) จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
  ๖) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 

  ๗) รายงาน สพฐ. 
 5.3.๒ การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 

  ๑) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
  ๒) ตรวจสอบเอกสาร 
        - แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเติม (แบบที่ ๕) 
        - หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
        - เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 

  ๓) จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  ๔) การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 

 5.๔ การฝึกอบรมภายในประเทศ 
      ขั้นตอนการด าเนินการ 

  ๑. ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
  ๒. การอบรม หากอบรมระยะ ระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน หรือ ทางราชการจะต้องจ่ายเงิน    

เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,0๐๐ บาท ต้องจัดท าสัญญา 
  ๓. จัดท าสัญญา (กรณีผู้สาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท.เดิม แต่ต้องแจ้ง

ให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
  4. จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศและกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

  ๕. รายงาน สพฐ. 
 

5.๕ การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
      ขั้นตอนการต าเนินการ 

กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือ ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ 
ด าเนินการดังนี้ 

๑. ค านวณการขอชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด  
และตามประกาศของ สพฐ. 

๒. แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
๓. หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอมชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
๔. หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ(ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์               

ทีก่ระทรวงการคลังก าหนด 
5. หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมด  

รายงาน สพฐ โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
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 5.๖ การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
      ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 

๑. รับค าร้องของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมทัง้ 
เอกสารประกอบการพิจารณา 

๒. ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
๓. เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
๔. สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการ         

ไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
๕. จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
๖. ส่ง สัญญาไป สพฐ. 
๗. แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

 

ข้อสังเกตในการปฏิบัติ 
การลาศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

 
๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๓ แบบส ารวจ 
๗.๒ สัญญาลาศึกษา 
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๘. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๘.๑ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ        

พ.ศ.๒๕๓๘ 
๘.๒ ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ        

พ.ศ.๒๕๓๘ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๗ 
๘.๓ ประกาศ ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 1๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗            

เรื่อง  ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ า สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม       
หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 

๘.๔ ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่1๓ พฤษภาคม 
๒๕๔๗ 

๘.๕ หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุดที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ ๓๐ 
มีนาคม ๒๕๔๗ 

๘.๖ ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐาน ที่ ๑๒๘๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที ่๗ เมษายน 
๒๕๔๗ 

๘.๗ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย การให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดูงาน 
ณ ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 

๘.๘ หนังสือ กรมบัญชีกลาง ที่ กค 0๔๐๖.๒/ว ๔1๐ ลงวนัที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
๘.๙ ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๓๐7/๒๕๕1 สั่ง ณ วันที่ ๒๐ มีนาคม ๒๕๕1 
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศ/ต่างประเทศ 
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ประเภทเอกสาร   :  คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน 
ชื่อเอกสาร      :  งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

                                 ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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๑. ชือ่งาน 
งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๒. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือการดเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชกรครูและบุคลากรทางการศึกษา 

๓. ขอบเขตของงาน 
ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม    

และยกย่องเชิดชูเกียรตขิ้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๓           
“ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจและหน้าที่ ดังนี้ (๕) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ
ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู          
และบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา” มาตรา ๗๕ วรรคหนึ่ง “ข้าราการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัด
ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาต าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 

๔. ค าจ ากัดความ 

- 
๕. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญ      
และก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ           
มีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ไดร้ับการยกย่องเชิดชูเกียรต ิ

๕.๒ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดหลักเกณฑ์และ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ  

๕.๓   เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชู 
เกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 

๕.4 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกไปยัง 
สถานศึกษาในสังกัดทั้งภาครัฐและเอกชน 

๕.5 สถานศึกษาแจ้งขา้ราชการในสังกัดทราบ ต าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติ
และผลงานตามแบบที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

๕.6 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเสือกผู้สมควรได้รับการ     
ยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย      
การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ และเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ความเห็นชอบ 

๕.7 ประกาศผลการสรรหาและตัดเลือกผู้ใต้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ ให้ทราบโดยทั่วกัน        
และด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือเว็บไซต์ เป็นต้น 
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๕.8 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
๕.9 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

 

๖. Flow Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
๗. แบบฟอร์มที่ใช้ 

๗.๑ ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท
และระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น        
หรือกลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 
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๘. เอกสาร/หลักฐานอ้างอิง 
๘.๑ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และมาตรา ๗๕ 
๘.๒ พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางกาศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ มาตรา ๙(๖) 
๘.๓ กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการการศึกษา      

พ.ศ.๒๕๕๐ 
๘.๔ ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหารและการ

จัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ.๒๕๕๐ 
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๙. สรุปมาตรฐานกระบวนการ งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 


