
 

 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  

 

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศกึษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 

สำนักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

  



คำนำ 
 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 2545  
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2546  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง ได้กำหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
กำหนดให้มีสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา จำนวน 183 เขต และสำนักงานเขตพื ้นที่
มัธยมศึกษา จำนวน 42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา พ.ศ. 2560 และฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 โดยแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา ออกเป็น 9 กลุ่ม 1 หน่วย 

 เพื่อให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่อง มีคุณภาพ และเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานเพื ่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ ่มพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 จึงได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานฉบับนี้ขึ ้น เพื่อใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว  
โปร่งใส เป็นธรรม เกิดความพึงพอใจ และเป็นประโยชน์สูงสุดของข้าราชการครูและบุคลาการทางการศึกษา 
ซึ่งคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงาน และคู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา ซึ่งเป็นกลุ่มหนึ่งในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา จากการวิเคราะห์บทบาท
หน้าที่ ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้เกิดเป็นภาระงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
มีอำนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

(ก) ดำเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
(ข) ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
(ค) ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
(จ) ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 

หรือต่างประเทศ 
(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
(ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้อง   

หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา 
เขต 3 ขอขอบพระคุณผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน ไว้ ณ โอกาสนี้  

 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษานครราชสีมา เขต 3 
มีนาคม  2566 



สารบัญ 

           หน้า 

คำนำ 

สารบัญ 

บทนำ             1 

คู่มือขั้นตอนการดำเนินงาน   

     งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง         2 

     งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ        7 

     งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ/ต่างประเทศ   10 

     งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   19 

     การขออนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ    23 

     การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา อบรม ดูงาน และการไปราชการ  28 

     การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ       31 

     งานธุรการและสารสนเทศ         35 

     งานดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพ่ือความเป็นเลิศ  
(Human Capital Excellence Center : HCEC)     40 

 

ภาคผนวก 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560  

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื ่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา  
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2561 



 

 

 

                                  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                     

                                                                                                                                                                                                                                                                

 

กลุ่มพัฒนาคร ู

และบุคลากร

ทางการศึกษา 

    ดำเนนิงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

    ดำเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

    ดำเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

    ให้เป็นไปตามมาตรฐานวชิาชีพ และจรรยาบรรณ 

 

 
    ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติ 

    ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

 

    ดำเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม  

    หรอืปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรอืต่างประเทศ 

 

หรือต่างประเทศ 

 

 

 

    ศึกษา วิเคราะห์ วจิัย และเสริมสร้างระบบเครอืข่าย 

    การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 

 

ขอบข่าย/ภารกจิงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  สพป.นครราชสมีา เขต 3  

ที่มา : ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสำนักงานเขตพืน้ที่การศกึษา พ.ศ. 2560  ประกาศ ณ วันที่ 22 พฤศจกิายน พ.ศ. 2560 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   สพป.นครราชสีมา เขต 3              หน้า 1 
 

บทนำ 
 
แนวคิด 

การพัฒนา ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นกระบวนการบริหารงาน
ด้านการบริหารงานบุคคลในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา มีภารกิจหลักในการพัฒนา ส่งเสริม ยกย่อง  
เชิดชูเกียรติครูและบุคลากรทางการศึกษา สู่ความเป็นมืออาชีพ สอดคล้องกับปัญหาความต้องการจำเป็น 
และส่งเสริมความก้าวหน้าในวิชาชีพของครูและบุคลากรทางการศึกษา ซึ ่งจะทำให้ครูและบุคลากร  
ทางการศึกษาได้รับการพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญกำลังใจ สามารถปฏิบัติงานในความรับผิดชอบ
ได้อย่างมีประสิทธิภาพเต็มความสามารถ มีคุณภาพบรรลุวัตถุประสงค์  และเป้าหมายของการจัดการศึกษา 
นำไปสู่การพัฒนาการเรียนการสอน ส่งผลต่อคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค ์
      1. เพื่อให้การดำเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงานในสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
      2. เพื่อส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลสำเร็จ 
      3. เพื ่อให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที ่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่อง  
เชิดชูเกียรติ มีความมั ่นคง และก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียน 
เป็นสำคัญ 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
     1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

- งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเพ่ือให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะตามสายงาน 

     2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
- งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
- งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

     3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
     4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     5. งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
     6. งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
     7. งานปฏิบัติร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

- งานที่ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
- งานธุรการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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  ประเภทเอกสาร  :   คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน   

  ชื่อเอกสาร        :   งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
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เร่ือง งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

เพื ่อเป็นคู ่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ของสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ.  2551  
เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั ้งเพื ่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพิ่มขึ้น นำผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน ตามตำแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ 
ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

3.  คำจำกัดความ 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. สำรวจข้อมูลของผู ้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั ้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.  ต่าง ๆ  

ได้รับทราบ และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
2. จัดทำแผนการพัฒนา 
3. ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
4. เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการดำเนินการในกิจกรรมที่สำคัญ ดังนี้ 

4.1 การจัดทำคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
4.2 จัดหาวิทยากร 
4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5. ดำเนินการพัฒนา 
6. ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

1) การพัฒนาตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ตำแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษา และผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
2. ให้ สพท. หรือส่วนราชการเป็นผู้ดำเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. กำหนด 
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3. สพท. หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระ และเวลาในการพัฒนาได้ตามความเหมาะสม 
4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพื่อแต่งตั ้งให้ดำรงตำแหน่งผู้บริหารสถานศึกษ า 

จากคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพ้ืนที่การศึกษาประจำเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) 5. ผลการพัฒนานำไปใช้แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 

ขั้นตอนการดำเนินการ 
หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

หรือวิธีการอ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
    2.1 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
    2.2 ภาคปฏิบัติ เป็นการนำความรู้ภาควิชาการ ไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริง 

ในสถานศึกษาท่ี สพท. กำหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันทำการ 
3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
    3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
    3.2 มีสัมฤทธิ์ผลในการพัฒนาไม่ต่ำกว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2) การพัฒนาตำแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. กำหนด 

หลักเกณฑ์ 
1. ต้องให้ผู ้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วิชาชีพที่เหมาะสม 
2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 

วิธีการพัฒนา 
1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอื่น ๆ 

โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้คำปรึกษา แนะนำ กำกับ และติดตามให้มีการพัฒนา

ตามข้ันตอน 
3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ  

การจัดทำรายละเอียด 

หลักสูตรและดำเนินการพัฒนา 
มาตรฐานการพัฒนา 

1. มาตรฐานหลักสูตร 
2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
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3. มาตรฐานวิทยากร 
4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 

และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 80 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 4 ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550  
3. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 
4. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 3 ลงวันที่ 7 เมษายน 2554 
(ยกเลิก) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 2 ลงวันที่ 13 มกราคม 2549  
5. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 8 ลงวันที่ 29 เมษายน 2563 
(ยกเลิก) หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548  

6.  เอกสารแบบฟอร์มท่ีใช้     
1. แผนงาน / โครงการ 
2. แบบประเมิน 
3. แบบสรุปผลการประเมิน 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 การพัฒนาก่อนการแต่งตั ้ง มีข้อจำกัดในการดำเนินการระดับเขตพื ้นที ่การศึกษา จะต้องมี 
การประสานงานกับสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา  
ทั้งในส่วนที่ดำเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มี  งานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้ เข้ารับ 
การพัฒนา จำนวนผู ้เข ้าร ับการพัฒนามีจำนวนน้อยทำให้ต ้องใช้งบประมาณในการดำเนินการสูง  
ดังนั ้น ในการดำเนินการวางแผนพัฒนาสำนักงานเขตพื้นที ่ต ้องวิเคราะห์ข้อมูลว่า จะดำเนินการเอง  
หรือส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนากับส่วนราชการอื ่น โดยส่วนใหญ่สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน จะเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบในการดำเนินการพัฒนา 
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Flow Chart  การปฏบิัติงาน 

                      

                                 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วางแผนพัฒนา สำรวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

เตรียมพัฒนา ขออนุมัติพัฒนา 

ดำเนินการพัฒนา ประเมินผลและรายงาน 
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  ประเภทเอกสาร  :   คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน   

  ชื่อเอกสาร        :   งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
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เร่ือง งานฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคน ทุกระดับ มีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงาน  
และการเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จำเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  
ทุกคน ม ีหน ้าท ี ่ต ้องพ ัฒนาตนเองอย ่างต ่อเน ื ่องด ้วย ให ้ม ีสมรรถนะในการปฏิบ ัต ิงานก ้าวทัน 
ต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอื่น ๆ นำผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนสำคัญในการพิจารณาดำเนินการ
บริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 

3.  คำจำกัดความ 
1.  ก.ค.ศ. หมายถึง คณะกรรมการข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

   2.  สพป.  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 
  3.  สพม.  หมายถึง สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. จัดทำข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดทำข้อมูลสารสนเทศที่มีความจำเป็นที่จะนำมาใช้วางแผน

พัฒนา เช่น 
  - ตามความรู้ ความสามารถ ความสนใจ และความต้องการในการพัฒนาของบุคลากร 
ของหน่วยงาน 

  - ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
  - บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  

2. จัดทำแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
3. ดำเนินการพัฒนา 
4. ติดตามและประเมินผล 
5. นำผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 79 
2. หนังสือสำนักงาน ก.ค.ศ.ที ่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที ่ 27 สิงหาคม 2551 เรื ่อง หลักเกณฑ์  

และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

6.  เอกสารแบบฟอร์มท่ีใช้     
1. แบบสำรวจข้อมูล 

   2. แผนงาน / โครงการ 
   3. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
   4. แบบบันทึกการดำเนินงาน 
  5. แบบสรุปผล 
   6. แบบเสนอแนะ 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 จุดสำคัญและกลไกการพัฒนา ควรเริ ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเอง 
ของบุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกั บ
สถาบันอุดมศึกษาในพื้นที ่

 

Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

จัดทำข้อมูลสารสนเทศ 
วางแผนการพัฒนา 

จัดทำแผนและเคร่ืองมือ 
การพัฒนา 

ดำเนินการพัฒนา 

นำผลการพัฒนาไปใช้ ติดตามและประเมินผล 
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 ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน   

ชื่อเอกสาร        :   งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย 

ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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เร่ือง งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบตัิการวิจัย ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ 
 2. เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 3. เพื่อเสริมสร้างให้ข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษามีประสิทธิภาพและได้รับการพัฒนา
อย่างต่อเนื่อง 

4. เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 การลาศึกษา  หมายถึง ข ้าราชการคร ูและบุคลากรทางการศึกษาได ้ร ับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ 
 มาตรา 81 ให้ผู ้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา  โดยการให้ 
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. กำหนด  
 ในกรณีที่มีความจำเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงาน เพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาเขตพื ้นที ่การศึกษาประจำเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.)   
ที่ได้รับมอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที ่ราชการมีสิทธิได้เลื ่อนขั ้นเงินเดือนในระหว่างลา  
ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
-  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
-  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
-  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
-  การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ  

3.  คำจำกัดความ 
การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา

ให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศ และต่างประเทศ 
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4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ   

      การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา  
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
    ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
    ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษา
ด้วยตนเอง 

     1.1 ขั้นตอนการดำเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
           1.1.1 สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
            1.1.2 เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพื่อขอโควตาประเภท ก เพ่ิม  
และดำเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. กำหนด 
            1.1.3 แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับ
การคัดเลือกไปดำเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
            1.1.4 จัดทำคำสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอำนาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดทำ
สัญญา และสัญญาค้ำประกัน 
           1.1.5 จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
           1.1.6 แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
           1.1.7 รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการ เมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 

     1.2 ขั้นตอนการดำเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
           1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
           1) รับคำขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
ประเภท ข 
           2) ตรวจสอบเอกสาร 
           3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
           4) อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบ
คัดเลือกได้แล้ว) 
                -  ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท กำหนด 2 ปี 
                -  ระดับปริญญาเอก กำหนด 4 ปี 
               เอกสารหลักฐาน ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และสำเนา ก.พ. 7 
           5) จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ำประกัน 
           6) จัดทำคำสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจตามลำดับชั้น 
           7) จัดทำหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
           8) รายงานจำนวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
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 1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
           1) รับคำขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
           2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
               - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา  
ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
           3) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน 
           4) จัดทำคำสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต 
           5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
           6) รายงานจำนวนข้าราชการทั้งได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 

 1.2.3 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
           1) รับคำร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
           2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบคำร้องขอกลับ) 
           3) เสนอคำสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
           4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
           5) รายงาน สพฐ. 
     1.2.4 การทำสัญญา 
           1) จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกันตามแบบที่ สพฐ. กำหนด 
               - การทำสัญญา 
                  จัดทำสัญญา จำนวน 2 ชุด (เก็บไว้ที ่ สพท./สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญา  
1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท 
รวม 11 บาท (ฉบับจริง)   

   - เอกสารของผู้จัดทำสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ำประกัน 
    ก. บัตรประจำตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
    ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
    ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมสำเนา 1 ฉบับ 
    ง. หนังสือยินยอมให้ทำสัญญา หรือค้ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ทำ
สัญญา หรือผู้ค้ำประกันมีคู่สมรส) 
    จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จำนวน 2 รูป (เฉาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
    ฉ. กรณีไม ่สามารถหาผู ้ค ้ำประกัน ให ้แนบบันทึกความเห็นของ 
คณะกรรมการฯ 
        -  ผู้ทำสัญญา และผู้ค้ำประกันต้องนำบุคคลต่อไปนี้ มาในวันทำสัญญาด้วย 
    ก. คู่สมรสของผู้ทำสัญญา (ถ้ามี) 
    ข. ผู้ค้ำประกัน จำนวน 1 คน 
    ค. คู่สมรสของผู้ค้ำประกัน (ถ้ามี) 
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        -  การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญา
ค้ำประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดทำสำเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จำนวน 
2 ชุด และ สพท./สพฐ. 1 ชุด) 
           2) เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ำประกัน 
           3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
     2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
        2.1.1 รับคำขอของผู ้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอำนาจ

อนุญาต 
2.1.2 เมื ่อสอบคัดเลือกได้ ให้นำหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา  

เสนอต่อผู้มีอำนาจอนุญาต 
2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 

   1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที ่ 15 มิถุนายน ของปีที ่เข้าศึกษา  
กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
   2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 

2.1.4 จัดทำสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที ่ผู ้ร ับสัญญา  
1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 

2.1.5 จัดทำคำสั่งให้ไปศึกษา 
2.1.6 จัดทำหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาสำเร็จการศึกษา ให้จัดทำคำสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
2.1.8 รายงาน สพฐ.  

     2.2 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      2.2.1 รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
      2.2.2 ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
      2.2.3 เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
      2.2.4 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
     ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 

3.1 การลาศึกษาต่อ 
           3.1.1 รับคำขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
           3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
           3.1.3 จัดทำสัญญา และสัญญาค้ำประกัน ดำเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อ 
ภาคปกติ 
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           3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามลำดับขั้นตอน 
           3.1.5 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
         3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
           3.1.7 รายงาน สพฐ. 
    3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
           3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
           3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
      1) แบบคำร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
      2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
      3) เอกสารที่แสดงว่าสำเร็จการศึกษา 
        3.2.3 จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการ
ตามเดิม 
           3.2.4 การรายงานจำนวนผู้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 

 4.  การฝึกอบรมภายในประเทศ 
        ขั้นตอนการดำเนินการ 
    4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
    4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน  
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดทำสัญญา 
    4.3 จัดทำสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพื้นที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิม  
แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
    4.4 จัดทำคำสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
    4.5 รายงาน สพฐ. 

5.  การคำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
     ขั้นตอนการดำเนินการ 

  กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุน 
ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
    5.1 คำนวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังกำหนด และตาม
ประกาศของ สพฐ. 
    5.2 แจ้งเรียกชำระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ำประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
    5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ำประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ. 
    5.4 หากขอผ่านชำระให้ผู ้มีอำนาจ (ผู้รับมอบอำนาจ) พิจารณาโดยคำนึงถึงหลักเกณฑ์  
ที่กระทรวงการคลังกำหนด 
    5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค้ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทัง้หมดรายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
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6.  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
      ขั้นตอนการดำเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
    6.1 รับคำขอของข้าราชการที ่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ  
พร้อมเอกสารประกอบการพิจารณา 
    6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
    6.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
    6.4 สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากสำนักงาน ก.พ.  และจัดทำคำสั ่งส ่งให้
ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
    6.5 จัดทำสัญญาและสัญญาค้ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
    6.6 ส่งสัญญาไป สพฐ. 

6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ 

พ.ศ. 2559 
(ยกเลิก) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และ
ฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 

2. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ลงวันที ่ 13 พฤษภาคม 2547  
เรื ่องให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 

3. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนาคม 2547 

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 2547 
 5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
 6. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน 2550 
 7. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 2551 
 8. คู่มือแนวทางการขออนุญาตไปต่างประเทศของข้าราชการ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ปี 2553 

9. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 พฤษภาคม 
2555 

10. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 
2557 
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6.  เอกสารแบบฟอร์มท่ีใช้    
1.  แบบสำรวจ 
2.  สัญญาลาศึกษา 
3.  แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8.  ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 1. การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับสำนักงาน ก.พ. ด้วย 
 2. กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

ทั ้งนี ้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ได้มอบอำนาจตาม คำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 660/2555 สั ่ง ณ วันที ่ 1 พฤษภาคม 2555 เรื ่องมอบอำนาจ 
การอนุญาตการลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา ภายในประเทศ ให้ผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา  สำหรับข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ในสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา และผู้อำนวยการสถานศึกษาในสังกัด ไปสมัครสอบคัดเลือก การลาศึกษา
ต่อ ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนาภายในประเทศ การลงนามรับสัญญา การขยายระยะเวลา 
การแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบกรณีไม่มีผู้ค้ำประกัน รวมทั้งการคำนวณเงินเรียกชดใช้ทุนและเบี้ยปรับ
กรณีผ ิดส ัญญา และกรณีไม ่เป ็นไปตามประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศ ึกษาขั ้นพื ้นฐาน  
เรื ่องให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ภายในประเทศ พ.ศ.2547 

2. ผู้อำนวยการสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา สำหรับข้าราชการ  
และลูกจ้างประจำในสถานศึกษา ในการอนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือก การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน  
หรือปฏิบัติการวิจัยและพัฒนา ภายในประเทศ การลงนามรับสัญญา การขยายระยะเวลา การแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบกรณีไม่มีผู้ค้ำประกัน รวมทั้ง การคำนวณเงินเรียกชดใช้ทุนและเบี้ยปรับกรณี  
ผิดสัญญา 

และตามคำสั ่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ที ่ 1070/2557 สั ่ง ณ วันที ่ 28 
กรกฎาคม 2557 เรื่องมอบอำนาจการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตการลาไปต่างประเทศ (เฉพาะกรณีทุนส่วนตัว
หรือทุนที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน) ให้กับผู้อำนวยการ
สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ในสังกัด ไปต่างประเทศในกรณีต่าง ๆ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 ข้อ 13 ในกรณี การลาไปทัศนศึกษา การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว 
การไปปฏิบัติธรรม การพานักเรียนไปจ่างประเทศ การไปประชุมเชิงวิชาการ การไปปฏิบัติภารกิจด้านกีฬา 
การเผยแพร่วัฒนธรรม การดูงานเกิน 15 วัน 
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 2. การพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ไปต่างประเทศ
ในกรณีต่าง ๆ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2548 

สำหรับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา ผู้อำนวยการสำนักงานเขต
พื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา ผู้อำนวยการสำนักบริหารงานการศึกษาพิเศษ และข้าราชการในสังกัดสำนัก
บริหารงานการศึกษาพิเศษ ให้ขออนุมัติ/อนุญาตไปต่างประเทศ ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน 

 
 

Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 

 

           

        

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

แจ้งหลักเกณฑ์ 
และระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
ให้สถานศึกษาทราบ 

 

เสนอผู้บังคับบัญชา 
อนุญาต 

รายงาน สพท. 

ผู้ศึกษารายงานผล
การศึกษา 

ระหว่างลาศึกษา 

ขอกลับเข้ารับราชการ 
เมื่อจบการศึกษา 
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 ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน   

ชื่อเอกสาร        :   งานส่งเสรมิ และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู 

และบุคลากรทางการศกึษา 
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เร่ือง งานส่งเสริม และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1.  วัตถุประสงค์   
  เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู และบุคลากรทางการศึกษา 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
ดำเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญกำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม  

และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของสำนักงาน
เขตพื้นที ่การศึกษาพระราชบัญญัติและระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547  
มาตรา 23 “ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษามีอำนาจและหน้าที่ ดังนี้... (5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการ
เสริมสร้างขวัญกำลังใจ การปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพื้นที่ การศึกษา” มาตรา 75 
วรรคหนึ่ง “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่
ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการ และหน่วยงานทางการศึกษาดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ  
ตามควรแก่กรณี” และตามพระราชบัญญัติแก้ไขเพิ ่มเติมคำสั ่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ  
ที่ 19/2560 เรื่องการปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช
2560 พ.ศ. 2565 มาตรา 9 ให้มีคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่
การศึกษาประจำเขตพื ้นที ่การศึกษาประถมศึกษา เรียกโดยย่อว่า “อ.ก.ค.ศ. เขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา” และคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื ้นที ่การศึกษา 
ประจำเขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา เรียกโดยย่อว่า “อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที ่การศึกษามัธยมศึกษา”  
สำหรับแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา และแต่กรณี 

3.  คำจำกัดความ 
     อ.ก.ค.ศ. หมายถึง คณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษา
ประจำเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัต ิการประจำปี เพื ่อสร้างขวัญ 
และกำลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ประพฤติปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ  
มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 2. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เสนอคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เขตพ้ืนที่การศึกษาประจำเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) กำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีการสรรหา
และคัดเลือกข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   สพป.นครราชสีมา เขต 3              หน้า 21 
 

 3. เสนอคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษาประจำเขต
พื้นที่การศึกษาประถมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) เพื่อพิจารณาเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 4. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา ประกาศหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา และคัดเลือกไปยังสถานศึกษา 
ในสังกัด ทั้งภาครัฐและเอกชน 
 5. สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ดำเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู  
และบุคลากรทางการศึกษาที ่สมควรได้ร ับยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กำหนด  
แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบที่กำหนดไปยังสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 6. สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง
เชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์  ยุติธรรม โดยคำนึงถึงความประพฤติวินัยและการรักษาวินัย  
การปฏิบัติตนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่ม
สร้างสรรค์ แล้วเสนอคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเขตพื้นที่การศึกษาประจำ
เขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) ให้ความเห็นชอบ 
 7. ประกาศผลการสรรหาและคัดเล ือกผู้ท ี่ ได ้ร ับยกย่องเช ิดช ูเก ียรต ิให ้ทราบโดยทั ่วกัน  
และดำเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงานตามควรแก่กรณี เช่น การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่
ประวัติและผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์ หรือทางเว็บไซต์ เป็นต้น 
 8. ดำเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
 9. ส่งเสริมและสนับสนุนให้นำผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.  2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และ มาตรา 75 
 2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
 3. กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอำนาจการบริหารและการจัดการศึกษา  
พ.ศ. 2550 
 4. ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เรื ่องการกระจายอำนาจการบริหาร  
และการจัดการการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานไปยังคณะกรรมการสำนักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้    
1.  ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
การดำเนินการสรรหาและคัดเลือกผู ้ที ่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภท  

และระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น 
หรือกลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้ 
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Flow Chart  การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดทำหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหา และคัดเลือก 

นำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่การศึกษา 
พิจารณาหลักเกณฑ์ วิธีการสรรหา  

และคัดเลือก 

ดำเนินการสรรหา 
และคัดเลือก 

ประกาศหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหา และคัดเลือก 

ประกาศผล 
และประชาสัมพันธ์ 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันสมควร 
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  ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน   

ชื่อเอกสาร        :   การขออนุญาตไปต่างประเทศ  
    โดยใช้วันลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ 
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เร่ือง การขออนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวปฏิบัติในการดำเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลาและหรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีน ี ้  การไปต่างประเทศตามระเบียบว ่าด ้วยการลา  
ของข้าราชการ หรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ ทั้งนี้ เป็นความประสงค์
ส่วนตัวหรือหมู่คณะ ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ  
หรือปฏิบัติภารกิจส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพื่อเพิ่มประสิ ทธิภาพ ได้รับความรู้ 
ประสบการณ์ อันอาจนำมาพัฒนาคุณภาพงานของตนเองในหน้าที่ที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 

3.  คำจำกัดความ 
 การศึกษาอบรม ดูงาน ที่เป็นไปเพื่อประโยชน์ต่องานในหน้าที่ และความรับผิดชอบ ที่ต้องการ  
ให้ส่วนราชการต้นสังกัด อนุญาตไปต่างประเทศ โดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 

2. ผู้มีความประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบคำร้องอนุญาตไปต่างประเทศ 
สำหรับข้าราชการสังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน และแบบ ค่าใช ้จ ่ายในการ 
ไปต่างประเทศ โดยยื่นแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ และรายละเอียดค่าใช้จ่ายในการเดินทาง 
ไปต่างประเทศ เสนอขออนุญาตผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า  
30 วัน ก่อนวันเดินทาง  

3. ยื ่นแบบคำร ้องขออนุญาตไปต่างประเทศ และรายละเอียดค่าใช ้จ ่ายในการเด ินทาง  
ไปต่างประเทศ เสนอขออนุญาตผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้น ถึงสำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 4. สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อได้รับเรื่องแล้ว ตรวจสอบแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
และเอกสารหลักฐาน ดังนี้ 

    4.1 แบบขออนุญาต 
     4.2 บัญชีประมาณการค่าใช้จ่าย 
     4.3 สถานที่พักท่ีสามรถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีขอไปเยี่ยมญาติ) 
     4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่ากำหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ชี้แจง
เหตุผลความจำเป็น (บันทึกข้อความ) 
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     4.5 การไปศึกษาดูงาน เอกสารประกอบ ได้แก่ สำเนาโครงการ สำเนากำหนดการ สำเนา
หนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน สำเนาบัตรนักศึกษา 
(กรณีผู้ศึกษาในสถาบันฯ) 
     4.6 การไปทัศนศึกษา (หมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี)  
บัญชีรายชื่อ กำหนดการ 
  สำหรับข้าราชการที ่ปฏิบัต ิงานในสถานศึกษา สำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน อนุญาตเฉพาะช่วงปิดภาคเรียน (ภาคเรียนที่ 1 ตั้งแต่วันที่ 11 - 31 ตุลาคม ภาคเรียนที่ 2 ตั้งแต่
วันที่ 1 เมษายน - 15 พฤษภาคม) หากสถานศึกษาได้ปิดภาคเรียนไม่ตรงตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
กำหนด จะต้องจัดทำประกาศของสถานศึกษาอย่างเป็นทางการด้วย สำหรับข้าราชการที ่ปฏิบัติงาน  
ในสำนักงานจะต้องใช้วันลาพักผ่อนประจำปี 
     4.7 การไปเย ี ่ยมญาติ ใช ้เวลาตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการหร ือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจำปี หรือช่วงปิดภาคเรียน เป็นต้น หลักฐานแสดง  
ความเป็นญาติ (สำเนาทะเบียนบ้าน สำเนาทะเบียนสมรส หรือหนังสือเชิญของญาติ) 

5. รวบรวมเอกสารหลักฐาน เสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่การศึกษา เพื่อพิจารณาอนุมัติ/
อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ไปต่างประเทศ เฉพาะกรณีทุนส่วนตัวหรือทุน  
ที่ไม่ผูกพันกับงบประมาณของสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  สำหรับกรณีการขออนุญาต 
ไปต่างประเทศ โดยใช้เงินรายได้สถานศึกษา ให้ดำเนินการเสนอสำนักงานคณะกรรมการการศึกษา  
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือพิจารณาอนุญาต ต่อไป 

ทั ้งนี ้ สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน ได้มอบอำนาจตามคำสั ่งสำนักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 2557 เรื่องมอบอำนาจการ
อนุญาตการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ไปต่างประเทศ  
ให้ผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา  ปฏิบัติราชการแทนเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน ดังต่อไปนี้ 

1. การพิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ลูกจ้างประจำ 
พนักงานราชการ ครูอัตราจ้าง ในสังกัด ไปต่างประเทศ ในกรณีต่าง ๆ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 ข้อ 13 ในกรณี การลาไปทัศนศึกษา การไปปฏิบัติภารกิจส่วนตัว 
การไปปฏิบัติธรรม การพานักเรียนไปต่างประเทศ การไปประชุมเชิงวิชาการ การไปปฏิบัติภารกิจด้านกีฬา 
การเผยแพร่วัฒนธรรม การดูงาน ไม่เกิน 15 วัน 

2. การพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ไปต่างประเทศ 
ในกรณีต่าง ๆ ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

 สำหรับผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา ให้ขออนุมัต ิ/อนุญาตไปต่างประเทศ  
ต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  6. แจ้งผลการพิจารณาอนุมัติ/อนุญาตให้ไปต่างประเทศ ให้ผู้ขออนุญาต และ/หรือสถานศึกษา  
เพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบต่อไป 
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 7. เมื ่อผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที ่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ/อนุญาตให้ข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด ไปต่างประเทศ แจ้งให้สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ทราบ ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555  
2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  

และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
3. คู่มือแนวทางการขออนุญาตไปต่างประเทศ สังกัดสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  
4. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/14186 ลงวันที่ 

20 ธันวาคม 2549  
5. หนังสือสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/294 ลงวันที่ 16 

มกราคม 2552 
6. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 

2557 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้    
 แบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 ผู้ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ ไม่ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที ่เกี ่ยวข้อง  
ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสารหลักฐานประกอบการพิจารณา 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ และหลักเกณฑ์ 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรายละเอียด 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 
จัดส่ง สพท.  

 

สพท. ตรวจสอบพิจารณาอนุญาต 
และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

 

รายงานข้อมูลการพิจารณาอนุญาต 
ให้ สพฐ. ทราบ ภายในวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
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  ประเภทเอกสาร  :   คู่มือขั้นตอนการดำเนนิงาน   

ชื่อเอกสาร        :   การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา   

ไปศึกษา อบรม ดูงาน และการไปราชการ 
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เร่ือง การให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา อบรม ดูงาน  
         และการไปราชการ 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา อบรม ดูงาน 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 กรณีข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา อบรม ดูงาน ทั้งภายใน และต่างประเทศ  
ที่เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการศึกษาอบรม ดูงาน 

3.  คำจำกัดความ 
 การศึกษา อบรม ดูงาน ที่เป็นไปเพื่อประโยชน์ต่องานในหน้าที่ และความรับผิดชอบ ที่ต้องการ  
ให้ส่วนราชการต้นสังกัดอนุญาตไปราชการ 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
 1. ผู ้มีความประสงค์ ไปศึกษา อบรม ดูงาน จัดทำรายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียด 
การเดินทาง ค่าใช้จ่าย เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามลำดับขั้นถึง สพท. 
 2. สพท. วิเคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษา อบรม ดูงาน เช่น 

    2.1 หนังสือเชิญ (ถ้ามี) 
     2.2 กำหนดการศึกษา อบรม ดูงาน 
     2.3 ค่าใช้จ่ายในการไปศึกษา อบรม ดูงาน 
     2.4 ความเห็นผู้บังคับบัญชา ตามลำดับ 

3. สพท. โดย ผอ.สพท. พิจารณาอนุญาตกรณีไปศึกษา อบรม ดูงาน ต่างประเทศ ของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด สำหรับกรณีไปศึกษา อบรม ดูงาน ในประเทศ เป็นอำนาจของ
ผู้อำนวยการสถานศึกษา  
 4. สพฐ. พิจารณาอนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา  อบรม ดูงาน 
ต่างประเทศ 

5. สพท. แจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรมภายในประเทศ 

พ.ศ. 2559 
(ยกเลิก) ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม

ภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ และ
ฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
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2. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย  
และดูงาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 

3. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1070/2557 สั่ง ณ วันที่ 28 กรกฎาคม 
2557 

4. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1874/2558 สั่ง ณ วันที่ 25 ธันวาคม 
2558 

5. คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 สิงหาคม 
2560 

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้    
   หนังสือขออนุญาตไปศึกษา อบรม ดูงานในประเทศ หรือแบบคำร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ  

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 ผู้ประสงค์จะเดินทางไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน และการไปราชการ ทั้งในและต่างประเทศ  
ไม่ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่เกี่ยวข้อง ทำให้เกิดปัญหาเกี่ยวกับการจัดส่งเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณา 
 

Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผู้ขออนุญาตศึกษาระเบียบ และหลักเกณฑ์ 
 

ผู้ขออนุญาตดำเนินการกรอกรายละเอียด 
และรวบรวมเอกสารหลักฐานประกอบ 

สถานศึกษาตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน 
จัดส่ง สพท.  

 

สพท. ตรวจสอบพิจารณาอนุญาต 
และแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
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 ประเภทเอกสาร  :   คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน   

 ชื่อเอกสาร        :   การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 
 

 

 

 

 

 

 



 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   สพป.นครราชสีมา เขต 3              หน้า 32 
 

เร่ือง การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 
1. วัตถุประสงค์  
     1.1 เพื่อดำเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณ ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

1.2 เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธา และจูงใจ คนดี 
คนเก่ง เข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 

1.3 เพื่อเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครองผู้บริโภค ผู้รับบริการทางการศึกษา 
ให้ได้รับอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
 การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู  เป็นการรักษามาตรฐานการประกอบ 
วิชาชีพของผู ้ประกอบวิชาชีพครู ให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู ่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพ  
ให ้ส ูงข ึ ้นเหมาะสมอยู ่ เสมอ โดยการพัฒนาประจำการเพื ่อเพิ ่มพูนสมรรถนะและความชำนาญ 
การพัฒนาเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด  
ผลพัฒนาไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาพักใช้ 
หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพต่อเนื่อง ตลอดจนการพักใช้ และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบ
วิชาชีพครู กรณีอ่ืน ๆ 

3.  คำจำกัดความ 
3.1 มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อกำหนดเกี ่ยวกับคุณลักษณะ และคุณภาพ 

ที่พึงประสงค์ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติปฏิบัติ
ตาม ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน  และมาตรฐาน 
การปฏิบัติตน 

3.2 จรรยาบรรณของวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ.2548 ซึ ่งผู ้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ต้องประพฤติตน 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย 
จรรยาบรรณต่อตนเอง, จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ, จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ, จรรยาบรรณต่อผู้ร่วม
ประกอบวิชาชีพ และจรรยาบรรณต่อสังคม 

4.  ขัน้ตอนการดำเนินงาน 
      4.1 สพท. จัดทำข้อมูล หรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่คุรุสภากำหนด เกี่ยวกับ 
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      4.1.1 มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ ที่คุรุสภากำหนด 
      4.1.2 มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
               4.1.3 มาตรฐานการปฏิบัติตน 
       4.2 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ ในรูปแบบที่หลากหลาย เช่น ดำเนินการเอง ดำเนินการ
ร่วมกับสถาบัน/สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอื ่นพัฒนาโดยความสมัครใจ  
ของผู้ประกอบวิชาชีพ 
         4.3 สพท/สถานศึกษา ส่งเสริม และควบคุมความประพฤติและการดำเนินงานของผู้ประกอบวิชาชีพ
ทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ มาตรา 9 (4)  
         4.4 การดำเนินการ กรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ ่งดำเนินการโดยยึดกรอบ 
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ คือ 
            4.4.1 เมื่อถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ มาตรา 109  
            4.4.2 ถ้าภายในสามสิบวันมีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่งอื่นที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวชิาชีพ 
และผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นว่า  ผู้นั ้นมีความเหมาะสมที่จะบรรจุและแต่งตั้ง 
ให้ดำรงตำแหน่งดังกล่าว  
          4.4.3 ในกรณีที่หน่วยงานการศึกษาตามวรรคหนึ่ง ไม่มีตำแหน่งว่างหรือตำแหน่งที่สามารถยา้ย
ไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้  
            4.4.4 ภายในกำหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีตำแหน่งว่าง หรือตำแหน่ง 
ที่สามารถย้ายไปแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งได้ หรือคณะอนุกรรมการข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
เขตพื้นที่การศึกษาประจำเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา (อ.ก.ค.ศ.) หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณีไม่อนุมัติ  
ให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการโดยพลัน              
            4.4.5 รายงาน สพฐ. และผู้เกี่ยวข้องทราบ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 3. ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2548 

6.  เอกสารแบบฟอร์มท่ีใช้     
- 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 สพท. จัดทำข้อมูล หรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ  
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่คุรุสภากำหนด โดยในปัจจุบันดำเนินการร่วมกับสำนักงานคุรุสภา  
ในสำนักงานศึกษาธิการจังหวัด 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

สพท. จัดทำข้อมูลหรือประสานข้อมูลฯ
วางแผนพัฒนา 

วางแผนการพัฒนามาตรฐาน
วิชาชีพ 

สพท/สถานศึกษาส่งเสริมและควบคุมฯ 
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

การดำเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาต 
หรือเพิกถอนใบอนุญาต 
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 ประเภทเอกสาร  :   คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน   

 ชื่อเอกสาร        :   งานธุรการและสารสนเทศ 
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เร่ือง งานธุรการและสารสนเทศ 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางสาวอัญชลิกา  เอิบสำโรง ตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว   
ผู้ตรวจสอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย  ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค์  
     1. เพื่อให้การปฏิบัติงานธุรการของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นไปตามระเบียบฯ 
และเชื่อมต่อกับการปฏิบัติงานทางธุรการของกลุ่มอำนวยการ 
 2. เพื่อเป็นแหล่งข้อมูลในการให้บริการข้อมูลข่าวสาร ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้กับผู้รับบริการ  
 3. เพื่อให้มีข้อมูลสารสนเทศที่มีประสิทธิภาพ สำหรับการวางแผนการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
 4. เพ่ือให้มีข้อมูลทางวิชาการเพ่ือใช้ในการจัดการความรู้   

2.  ขอบเขตการดำเนินงาน 
1. ควบคุมการรับและนำส่งหนังสือ และเอกสารของทางราชการ ตามแนวทางของระเบียบ 

ของทางราชการ  
2. ประสานงาน และให้บริการข้อมูลข่าวสารของกลุ ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  

ให้กับผู้รับบริการ   
3. จัดการข้อมูลต่าง ๆ ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ให้เป็นระบบ เพื่อใช้เป็น

สารสนเทศ เพ่ือการวางแผน และการจัดการความรู้     

3.  คำจำกัดความ 
งานธุรการและสารสนเทศ หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการจัดหา จัดใช้ ดูแลและบริการ เพื่อนำมา  

ซึ่งการอำนวยความสะดวก ให้ความช่วยเหลือ การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร และประสานงาน  
ไม่ว่าจะเป็นทางหนังสือ การพูด และการสื่อสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ให้เป็นไปตามกลไกการบริหารงาน  
ของกลุ ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา กับกลุ ่มภายในสำนักงานเขตพื้นที ่ และหน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง ตลอดจนการรวบรวม และจัดเก็บข้อมูล รายละเอียดผลการปฏิบัติงานจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ  
ทั ้งภายใน และภายนอก อย่างมีหลักเกณฑ์ เพื ่อนำมาประมวลผล และจัดรูปแบบให้ได้สารสนเทศ  
ที่ช่วยสนับสนุนการวางแผน และการจัดการความรู้ และพัฒนางานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

4.  ขั้นตอนการดำเนินงาน 
1. ควบคุมการรับเอกสารต่าง ๆ จากหน่วยงานภายใน/ภายนอก ไว้ในทะเบียนคุม 

        2. คัดแยกประเภทของหนังสือ เอกสาร เสนอให้ผ ู ้อำนวยการกลุ ่มพัฒนาครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา ทราบ และมอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ   
        3. จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงานที่มีการจัดทำขึ้น เพื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักงานเขตพื้นที่
การศึกษาประถมศึกษา และเพ่ือการใช้งานภายในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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4. ควบคุมการนำเสนอเอกสาร หนังสือ ที ่เสนอผู ้อำนวยการสำนักงานเขตพื ้นที ่การศึกษา
ประถมศึกษา และการนำส่งหนังสือออกภายนอก ในทะเบียนคุมฯ 

5. รวบรวมจัดเก็บเอกสารที ่มีการดำเนินเสร็จสิ ้น เข้าแฟ้มแยกหมวดหมู ่ เพื ่อความสะดวก 
ในการสืบค้นในภายหลัง   

6. นำข้อมูลที ่มี มาสังเคราะห์  และประมวลผล เพื ่อให้ได้ข้อมูลสารสนเทศที ่เป็นประโยชน์  
เพื่อใช้ในการวางแผนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา การสืบค้นเพื่อการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา และการจัดการความรู้ เช่น  

-  ข้อมูลสารสนเทศทางด้านระเบียบ กฎหมาย ที ่ เก ี ่ยวข้องกับงานกลุ ่มพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศึกษา  

-  ข้อมูลสารสนเทศของผลการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
เพ่ือใช้ในการวางแผนพัฒนาบุคลากร  

-  ข้อมูลสารสนเทศทางวิชาการ หรือระเบียบ กฎหมาย ที่เป็นประโยชน์ เพื่อการเผยแพร่ 
และจัดการความรู้   
    ทั้งนี้ การจัดทำข้อมูลสารสนเทศ  มี 5 ขั้นตอน ดังนี้ 
  6.1 การรวบรวมข้อมูล ข้อมูลโดยทั่วไปมีการจำแนกเป็น 2 ประเภท ตามวิธีการเก็บ
รวบรวม ดังนี้ 
        6.1.1 แหล่งปฐมภูมิ (Primary Sources) เป็นข้อมูลที่ได้จากแหล่งที่เกิดของข้อมูลโดยตรง  
        6.1.2 แหล่งทุติยภูมิ (Secondary Sources) ได้จากการที ่ผู ้อื ่นหรือหน่วยงานอ่ืน 
เก็บรวบรวมข้อมูลไว้ก่อนแล้ว ส่วนใหญ่อยู่ในรูปแบบของสิ่งพิมพ์ เอกสาร รายงาน หรือหลักฐานต่าง ๆ                     
การใช้ข้อมูลประเภทนี้จะต้องระมัดระวังเพราะอาจได้ข้อมูลที่ไม่เป็นปัจจุบัน แต่มีส่วนดี คือ ประหยัดเวลา 
และค่าใช้จ่าย   
  6.2 การตรวจสอบข้อม ูล  ข ้อม ูลท ี ่ เก ็บรวบรวมมาได ้ก ่อนท ี ่จะนำไปประมวลผล  
ควรมีการตรวจสอบความถูกต้องก่อน การตรวจสอบข้อมูลโดยทั่วไปกระทำใน 3 ลักษณะ ดังนี้ 

       6.2.1 ความถูกต้องของข้อมูล พิจารณาจากความสอดคล้องระหว่างข้อมูลในส่วนย่อย 
และส่วนรวม ความสมเหตุสมผลของข้อมูล และความเก่ียวข้องของข้อมูลตามความต้องการ 
        6.2.2 ความสมบูรณ์ของข้อมูล พิจารณาจากความครบถ้วน และความเพียงพอ 
ของข้อมูลตามความต้องการ 
        6.2.3 ความเป็นปัจจ ุบ ันของข้อมูล พิจารณาจากวัน เวลา ที ่ระบุในเอกสาร  
หรือแหล่งข้อมูลนั้น ๆ โดยเฉพาะข้อมูลทุติยภูมิ ควรพิจารณาว่าเกิดในช่วงเวลาใด ตรงกับความต้องการหรือไม่ 
  6.3 การประมวลผลข ้อม ูล  เป ็นการนำข ้อม ูลมาประมวลผลให ้ เป ็นสารสนเทศ  
หรือเป็นการเปลี่ยนแปลงข้อมูลให้อยู่ในรูปแบบที่จะนำไปใช้ประโยชน์ได้ ซึ ่งทำได้โดยการจัดหมวดหมู่  
การเรียงลำดับ การแจงนับ การใช้สูตรทางคณิตศาสตร์ อาจทำได้ด้วยมือ การใช้เครื่องคำนวณเล็ก ๆ  
ไปจนถึงการใช้คอมพิวเตอร์ในการดำเนินการ การประมวลผลควรคำนึงถึงประเด็นสำคัญ ดังนี้ 
        6.3.1 ข้อมูลที่นำมาวิเคราะห์ต้องมีความชัดเจน 
        6.3.2 ข้อมูลที่เป็นนามธรรมต้องอธิบายด้วยความเรียง 
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        6.3.3 การวิเคราะห์ข้อมูลควรใช้ค่าสถิติที่ง่าย และตรงที่สุด เช่น ค่าร้อยละ อัตราส่วน 
ค่าเฉลี่ย ค่าเบี่ยงเบนมาตรฐาน หรือค่าแจงนับความถ่ี เป็นต้น 
  6.4 การนำเสนอข้อมูลและสารสนเทศ เป็นการนำข้อมูลที ่จ ัดทำเป็นสารสนเทศ 
ที่มีความสมบูรณ์แล้วมานำเสนอ ซึ่งอาจนำเสนอได้หลายรูปแบบ เช่น รูปแบบตาราง แผนภาพ กราฟ  
หรือการบรรยายก็ได้ ทั้งนี้ พิจารณาตามความเหมาะสมของการนำไปใช้และลักษณะของสารสนเทศนั้น ๆ 
  6.5 การจัดเก็บข้อมูลและสารสนเทศ อาจจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารหรือแฟ้มอิเล็กทรอนิกส์  
และต้องคำนึงถึงระบบของการค้นหา สะดวกต่อการเปลี ่ยนแปลง ปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจ ุบัน  
การนำข้อมูลมาประมวลผลใหม่ รวมทั้งการนำสารสนเทศไปใช้ให้เกิดประโยชน์ในงานต่าง ๆ  

7. การเผยแพร่ข ้อม ูลสารสนเทศทางว ิชาการ หร ือระเบียบ กฎหมาย  ที ่ เป ็นประโยชน์  
เพื่อเป็นการจัดการความรู้ให้กับบุคลากรในกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา และผู้รับบริการ
ภายนอก ด้วยช่องทางที่หลากหลาย 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
 1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

2. ระเบียบว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ. 2517 
3. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรวี่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2529 
5. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ 
 (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2533) 

 6. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการประชาสัมพันธ์และการให้ข่าวราชการ พ.ศ. 2525 
 7. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
 8. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์   

6.  เอกสารแบบฟอร์มที่ใช้     
 1. ทะเบียนคุมการรับ - ส่งหนังสือราชการ 

2. ทะเบียนคุมการรับเอกสาร/พิมพ์ 
3. ทะเบียนคุมการจัดเก็บข้อมูล / แฟ้มงาน 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 มกราคม ถึงวันที่ 31 ธันวาคม ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 - 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 

                                   

 

 

                                

                                                                                                                                                                                         

                                                                                                                                                                        

        

                            

        

  

                                                                                    

       

 

     

 

                                                            

                             

                                                                              

คัดแยกหนังสือ เสนอ ผอ.กลุ่ม มอบหมาย
ผู้ดำเนินการ 

               

ประมวลผล และจัดการข้อมูล 

ทำเป็นสารสนเทศ 

รับและควบคุมการรับหนังสือ  
และเอกสาร ไว้ในทะเบียนคุม 

หรือจัดทำเองวิเคราะห์คดัแยก
ประเภท 

จัดพิมพ์งานเอกสาร หนังสือ รายงาน 

               

ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

               

ควบคุม การนำเอกสารต่อ ผอ.สพท. และการนำส่งภายนอก 

               

จัดเก็บตามระบบ 
งานสารบรรณ      1. จัดเก็บรวมรวมข้อมูล 

ทำเป็นสารสนเทศ      2. การตรวจสอบข้อมูล 

ทำเป็นสารสนเทศ      3. การประมวลผลข้อมูล 

ทำเป็นสารสนเทศ      4. การนำเสนอข้อมูลทำเป็น
สารสนเทศ 

เผยแพร่สารสนเทศ 
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 ประเภทเอกสาร  :   คูม่ือขั้นตอนการดำเนินงาน   
 ชื่อเอกสาร        :   งานดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  
                                    (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
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เร่ือง งานดำเนินงานศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  
         (Human Capital Excellence Center : HCEC) 
กลุ่ม พัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ผู้รับผิดชอบ  นางเกดสุชา ทองน้อย ปฏิบัติหน้าที่ผู้อำนวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

1. วัตถุประสงค์ 
1. เพื่อเป็นศูนย์กลางการบริหารจัดการและดำเนินการในการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา

ในแต่ละจังหวัด 
2. เพื ่อเป็นศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในจังหวัดตามสมรรถนะวิชาชีพ 

และสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษาธิการ 
3. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งการเรียนรู้ในวิชาชีพของครูและบุคลากรการศึกษา 

2. ขอบเขตของงาน 
การดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence 

Center : HCEC) 
1. ดำเนินงานและบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital 

Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
2. ประสานงานการดำเน ินงานขับเคล ื ่อนศูนย ์พ ัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ  

(Human Capital Excellence Center : HCEC) ก ับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

3. สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด 

4. ประสานความร ่วมม ือ  และสร ้างเคร ือข ่ายก ับหน ่วยงานการศ ึกษาในท้องถ ิ ่น เช่ น
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เป็นต้น 

3. คำจำกัดความ 
ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

หมายถึง ศูนย์กลางพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาประจำจังหวัด ตามสมรรถนะวิชาชีพและสมรรถนะ
ในศตวรรษที่ 21 ของกระทรวงศึกษาธิการ ตามแผนพัฒนารายบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ (Excellence 
Individual Development Plan : EIDP) โดยมีกระบวนการพัฒนาทั้งในรูปแบบเผชิญหน้า (Face to 
Face) และแบบออนไลน์ ผ ่านแพลตฟอร์มด ้านการศึกษาเพื ่อความเป็นเล ิศ ( Digital Education 
Excellence Platform: DEEP) และเพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาตามสมรรถนะในศตวรรษที่ 21 

4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 ดำเนินงานและบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human Capital 

Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัดให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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4.2 ประสานงานการดำเนินงานขับเคลื ่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ  
(Human Capital Excellence Center : HCEC) ก ับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน 
กระทรวงศึกษาธิการ 

4.3 สรุปและรายงานผลการดำเนินงานของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human 
Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด 

4.4 ประสานความร ่วมมือ และสร ้างเคร ือข ่ายกับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ ่น เช่น 
สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ เป็นต้น__ 

5.  ระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้อง  
8.1 ประกาศสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน เรื ่องการจัดตั ้งศูนย์บริหารงาน  

การพัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Management Center :  
HCEMC) เป็นสำนักภายในสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 24 มิถุนายน พ.ศ. 2563 
 8.2 คำสั่งสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ที่ 821/2564 เรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ (Human capital Excellence Center : HCEC) 
ระดับจังหวัด ลงวันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2564 

6.  เอกสารแบบฟอร์มท่ีใช้     
- 

7.  กำหนดเวลาแล้วเสร็จ 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายน ของทุกปี 

8. ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 
 สพท. จัดทำข้อมูล หรือประสานข้อมูลถึงความต้องการในการวางแผนพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ  
และจรรยาบรรณของวิชาชีพ ตามที่ศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื ่อความเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC) กำหนด โดยในปัจจุบันดำเนินการร่วมกับศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human capital Excellence Center : HCEC) ระดับจังหวัด 
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Flow Chart การปฏิบตัิงาน 
 
 

 
 

ดำเนินงาน และบริหารจัดการศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล 
เพ่ือความเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  

ภายในจังหวัด ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
ของศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 

(Human Capital Excellence Center : HCEC) ภายในจังหวัด 

        

 

 

                      

 

ดำเนินงานขับเคลื่อนศูนย์พัฒนาศักยภาพบุคคล เพื่อความเป็นเลิศ 
(Human Capital Excellence Center : HCEC)  

กับสำนักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน กระทรวงศึกษาธิการ 
               

ประสานความร่วมมือ และสร้างเครือข่าย 
กับหน่วยงานการศึกษาในท้องถิ่น เช่น สถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 
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ภาคผนวก 



 หน้า   ๑๓ 
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ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 

พ.ศ.  2560 
 

 

เพื่อให้การดําเนินการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ  ปริมาณ  และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพื้นที่การศึกษา 

อาศัยอํานาจตามความในมาตรา  8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ.  2546  กฎกระทรวงกําหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2546  ข้อ  ๓  และข้อ  4  ประกอบกับคําแนะนําของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ในการประชุม 
คร้ังที่  2/2560  เม่ือวันที่  22  กันยายน  พ.ศ.  2560  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้  ดังต่อไปนี้ 

ข้อ 1 ประกาศนี้เรียกว่า  “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการ
ภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  พ.ศ.  2560” 

ข้อ 2 ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
ข้อ ๓ ให้ยกเลิก 
(1) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  พ.ศ.  2553   
(2) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  พ.ศ.  2553 
(3) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษาประถมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553   
(4) ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ  เร่ือง  การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่

การศึกษามัธยมศึกษา  (ฉบับที่  2)  พ.ศ.  2553 
ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้   
“สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา”  หมายความว่า  สํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษา  

และสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามัธยมศึกษา   
ข้อ 5 ให้สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดําเนินการให้เป็นไปตามอํานาจหน้าที่

ของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และ 
มีอํานาจหน้าที่  ดังต่อไปนี้ 









 หน้า   ๑๔ 
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(1) จัดทํานโยบาย   แผนพัฒนา   และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา   
ให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และ
ความต้องการของท้องถิ่น 

(2) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน   
ในเขตพื้นที่การศึกษา  และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ  รวมทั้งกํากับ  
ตรวจสอบ  ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว   

(3) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(4) กํากับ  ดูแล  ติดตาม  และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพื้นที่การศึกษา 
(5) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(6) ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ  รวมทั้งทรัพยากรบุคคล  เพื่อส่งเสริม  สนับสนุน

การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(7) จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา  และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพื้นที่การศึกษา 
(8) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุน  การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน  องค์กรปกครอง

ส่วนท้องถิ่น  รวมทั้งบุคคล  องค์กรชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  และ
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพื้นที่การศึกษา 

(9) ดําเนินการและประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพื้นที่
การศึกษา 

(10) ประสาน  ส่งเสริม  การดําเนินการของคณะกรรมการ  คณะอนุกรรมการ  และ
คณะทํางานด้านการศึกษา 

(11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ  ทั้งภาครัฐ  เอกชน  และ
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 

(12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับ
มอบหมาย 

ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ 
(2) กลุ่มนโยบายและแผน 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 



 หน้า   ๑๕ 
เล่ม   ๑๓๔   ตอนพิเศษ   ๒๙๕   ง ราชกิจจานุเบกษา ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 

 
 

(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน 
ข้อ ๗ ส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษามีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
(1) กลุ่มอํานวยการ  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ข) ดําเนินการเก่ียวกับงานช่วยอํานวยการ 
 (ค) ดําเนินการเก่ียวกับอาคารสถานที่  สิ่งแวดล้อม  และยานพาหนะ 
 (ง) จัดระบบบริหารงาน  การควบคุมภายใน  และพัฒนาองค์กร 
 (จ) ประชาสัมพันธ์  เผยแพร่กิจการ  ผลงาน  และบริการข้อมูลข่าวสาร 
 (ฉ) ประสานการดําเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ช) ดําเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
 (ซ) ประสาน  ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
 (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องกับกิจการภายในของสํานักงานเขตพื้นที่การศึกษาที่มิใช่งาน

ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(๒) กลุ่มนโยบายและแผน  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย  มาตรฐานการศึกษา  

แผนการศึกษา  แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน  และความต้องการของท้องถิ่น   
 (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร

งบประมาณ   
 (ค) ตรวจสอบ  ติดตาม  ประเมิน  และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน   
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการจัดตั้ง  ยุบ  รวม  เลิก  และ 

โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล  เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  มีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ดําเนินการ  และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพื่อการบริหารและ 

การจัดการศึกษา 
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 (ค) ดําเนินงานสารสนเทศเพื่อการบริหารและการจัดการศึกษา 
 (ง) ดําเนินการวิเคราะห์  และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ

และการสื่อสาร 
 (จ) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ไดรั้บมอบหมาย 
(4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารการเงิน 
 (ข) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานบัญชี 
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารงานพัสดุ 
 (ง) ดําเนินงานเก่ียวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
 (จ) ให้คําปรึกษาสถานศึกษาเก่ียวกับการดําเนินงานบริหารการเงิน  งานบัญชี  งานพัสดุ  

และงานบริหารสินทรัพย์ 
 (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(5) กลุ่มบริหารงานบุคคล  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) วางแผนอัตรากําลังและกําหนดตําแหน่ง 
 (ข) ส่งเสริม  สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
 (ค) วิเคราะห์และจัดทําข้อมูลเก่ียวกับการสรรหา  บรรจุและแต่งตั้ง  ย้าย  โอน  และ 

การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ง) ศึกษา   วิ เคราะห์   และดําเนินการเกี่ ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติ งาน   

การเลื่อนเงินเดือน  การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) จัดทําข้อมูลเก่ียวกับบําเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
 (ฉ) จดัทําข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจํา 
 (ช) ปฏิบัติการบริการและอํานวยความสะดวกในเร่ืองการออกหนังสือรับรองต่าง ๆ   

การออกบัตรประจําตัว  และการขออนุญาตต่าง ๆ 
 (ซ) ศึกษา  วิเคราะห์  และจัดทําข้อมูลเพื่อดําเนินงานวินัย  อุทธรณ์  ร้องทุกข์  และ 

การดําเนินคดีของรัฐ 
 (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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 (ข) ดําเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ดําเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป  ตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม  สนับสนุน  และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 (จ) ดําเนินการเก่ียวกับการลาศึกษาต่อ  ฝึกอบรม  หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา   
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(7) กลุ่มนิเทศ  ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา  มีอํานาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ประสาน  ส่งเสริม  สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาข้ันพื้นฐาน  หลักสูตร

การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา  และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
 (ข) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  เพื่อพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้ 

ของผู้เรียน 
 (ค) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  ติดตาม  ตรวจสอบ  และประเมินเก่ียวกับการวัดและ 

การประเมินผลการศึกษา 
 (ง) วิจัย  พัฒนา  ส่งเสริม  มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา  

รวมทั้งประเมิน  ติดตาม  และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
 (จ) นิเทศ  ติดตาม  และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (ฉ) ศึกษา  วิเคราะห์  วิจัย  และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม  ตรวจสอบ  ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 

ของเขตพื้นที่การศึกษา 
 (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา  มีอาํนาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ศึกษา  วิเคราะห์  ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินงานเก่ียวกับศาสตร์พระราชา 
 (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพื้นฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ  การศึกษานอกระบบ  

และการศึกษาตามอัธยาศัย 
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 (ค) ส่งเสริม  สนับสนุน  และดําเนินการเก่ียวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา 
ขั้นพื้นฐานของบุคคล  ครอบครัว  องค์กร  ชุมชน  องค์กรวิชาชีพ  สถาบันศาสนา  สถานประกอบการ  
และสถาบันสังคมอื่น 

 (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้องกับ
นโยบาย  และมาตรฐานการศึกษา 

 (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาสําหรับผู้พิการ  ผู้ด้อยโอกาส  และผู้มีความสามารถพิเศษ 
 (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว  สุขภาพ  อนามัย  กีฬา  และนันทนาการ  ลูกเสือ  ยุวกาชาด  

เนตรนารี  ผู้บําเพ็ญประโยชน์  นักศึกษาวิชาทหาร  ประชาธิปไตย  วินัยนักเรียน  การพิทักษ์สิทธิเด็ก
และเยาวชน  และงานกิจการนักเรียนอื่น 

 (ช) ส่งเสริม  สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพื่อการศึกษา 
 (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด  และส่งเสริมป้องกันแก้ไขและ

คุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา  รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
 (ฌ) ดําเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
 (ญ) ประสาน  ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
 (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้  สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา  และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
 (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
 (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง  หรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
(9) หน่วยตรวจสอบภายใน  ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ  และมีอํานาจหน้าที่

ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน  การบัญชี  และตรวจสอบระบบการดูแล

ทรัพย์สิน   
 (ข) ดําเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการดําเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน

เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่กําหนด   
 (ค) ดําเนินงานเก่ียวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
 (ง) ดําเนินการอื่นเก่ียวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายกําหนด 
 (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 

ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๒  พฤศจิกายน  พ.ศ.  ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 


