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คู่มือการปฏิบัติงาน 

      กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต  2 

    ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

    กระทรวงศึกษาธิการ 
 

 



 

 

2 กลุ่มพฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษา /สพป.สริุนทร์ เขต 2 

 

                                               ค าน า 

 

          ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 

1. ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
          4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
           6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
          เพ่ือให้มีการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานให้มีคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
         ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 ขอขอบคุณคณะท างาน ที่ด าเนินการจัดท า
คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ไว้ ณ โอกาสนี้ 
 

 

                                             ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์ เขต 2 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

3 กลุ่มพฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษา /สพป.สริุนทร์ เขต 2 

สารบัญ 

 

ค าน า 
สารบัญ 
ส่วนที่  1      บทน า 
                    แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
                    ขอบเขต/ภารกิจ 
ส่วนที่  2   คู่มือขั้นตอนการด าเนินการ 

2.1 ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2.2 ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
2.3 ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน

วิชาชีพและจรรยาบรรณ                                     
2.4 ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2.5 ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ 

ต่างประเทศ 
2.6 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ

ศึกษา 
2.7 ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่

ได้รับมอบหมาย 
ส่วนที่ 3     ระเบียบกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
ภาคผนวก      คณะท างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

4 กลุ่มพฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษา /สพป.สริุนทร์ เขต 2 

                                               ส่วนที่ 1 

              บทน า 

             ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 
2560   ลงวันที่  22  พฤศจิกายน พ.ศ. 2560  และฉบับที่ 2 ลงวันที่  28  สิงหาคม  พ.ศ. 2561 อาศัย
อ านาจตามความในมาตรา 8  และมาตรา  34  วรรคสอง  แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ  พ.ศ. 2546  กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2546  ข้อ 3 และข้อ 4   ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ 2/2560  เมื่อวันที่  22 กันยายน  
พ.ศ. 2560  เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา  ดังนั้นส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุรินทร์  เขต  2  จึงแบ่งส่วนราชการภายใน  ดังต่อไปนี้ 

1. กลุ่มอ านวยการ 
2. กลุ่มนโยบายและแผน 
3. กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทาวงไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
4. กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
5. กลุ่มบริหารงานบุคคล 
6. กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
7. กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลกสารจัดการศึกษา 
8. กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
9. หน่วยตรวจสอบภายใน 
10.  กลุ่มกฎหมายและคดี 

   กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

             ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547   มาตรา 75  
ความว่า ข้าราชการครูและบุคลากรผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวง
เจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี  เพ่ือประโยชน์
ในการเสริมสร้างขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน ก.ค.ศ. อาจก าหนดให้ข้าราชการครูและบุคลากรทาง
การศึกษาผู้ที่มีผลงานหรือผลการปฏิบัติงานดีเด่นหรือผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ได้รับเงินวิทยพัฒน์ 
ตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะรัฐมนตรี   มาตรา  78  ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาผู้ใด ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตร  45 หรือ มาตรา 56  ก่อนการมอบหมาย
หน้าที่ให้ปฏิบัติ ให้ผู้บังคับบัญชา แจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพงาน มาตรฐานวิชาชีพ จรรยาบรรณวิชาชีพ 
เกณฑ์การประเมนิผลงาน ระเบียบแบบแผน หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่ราชการในฐานะ
เป็นพลเมืองที่ดี ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด  มาตรา 79 และมาตรา 80   ให้
ผู้บังคับบัญชาปฏิบัติตนเป็นตัวอย่างที่ดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชาและมีหน้าที่พัฒนาผู้อยู่ใต้บังดับบัญชา เพ่ือให้มี
ความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม ในอันที่จะท าให้การปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ ทั้งนี้ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ 
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ก.ค.ศ. ก าหนดมาตรา 80  ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการสางเสริม สนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา โดยการให้
ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
        โดยก าหนดอ านาจหน้าที่ กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไว้ดังต่อไปนี้ 

1. ด าเนินการฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
           4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          5. ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
          6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
 
           ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้น ให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น  บุคลากร
ผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีข้ันตอนกระบวนการปฏิบัติงาน
ที่ชัดเจน  จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครู
และบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
โปร่งใสเป็นธรรม 
 
แนวคิด   
          งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นมาตรการจูงใจให้
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับ
การพัฒนา มีความรู้ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการ
พัฒนาให้เป็นไปตามฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ  และสนับสนุนการปฏิบัติงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความ
ต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพได้รับการยกย่องเชิดชู

เกียรติ มีความมั่งคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ  
 
 
 
 
 



 

 

6 กลุ่มพฒันาครูและบคุลากรทางการศึกษา /สพป.สริุนทร์ เขต 2 

ขอบข่าย/ภารกิจ 
1. ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

2. ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
3. ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ

จรรยาบรรณ 
          4. ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          5. ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
         6.  ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           7. ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ
มอบหมาย 
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ส่วนที่ 2 
คู่มือขั้นตอนการด าเนนิงาน 

 
ขอบข่าย/ภารกิจ 

1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
           2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
           3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณ 
          4. งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
          6. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
          7. งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย    
 
 2.1 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

   2.1.1 วัตถุประสงค์ 

         เพ่ือเป็นข้อมือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

       2.1.2 ลักษณะของงาน 

 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 78 มาตรา 79 และมาตรา 
80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลกรทางการศึกษา พ.ศ. 2547  และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา 
ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู ทักษะ เจตดติ คุณธรรม จริยธรรมและ
จรราบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และ
ความรบผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

     2.1.3 ขอบข่ายของงาน 
1. การพัฒนาต าแหน่งครูผู้ช่วย 
2. การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
3. การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์      
 

2.1.4 ขั้นตอนและวิธีด าเนินการ 

      1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด  
      2. จัดท าแผนพัฒนา 
      3. ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
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      4. เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 
              4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
              4.2 จัดหาวิทยากร 
              4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
         5.  ด าเนินการพัฒนา 
         6. ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

  2.1.5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  

 

 

 
 

               

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

            ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา จะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งใน
ส่วนที่ด าเนินการเองหรือด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีการจัดตั้งในการด าเนินการสูง 
ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนาส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่ง
บุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการ 

(1) การพัฒนาต าแหน่งครูผู้ช่วย 

              ตามมาตรา  78 ข้าราชการครูและบุคลากรการศึกษาผู้ใดได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 
45 หรือมาตรา 50    ก่อนการมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติ ให้ผู้บังคับบัญชาแจ้งภาระงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน มาตรฐานวิชาชีพ  จรรยาบรรณวิชาชีพ เกณฑ์การประเมินผลงาน ระเบียบแบบแผน หลักเกณฑ์และวิธี
ปฏิบัติราชการ บทบาทหน้าที่ของข้าราชการในฐานะเป็นพลเมืองที่ดี ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด         
                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

          วางแผนพฒันา ส ารวจข้อมลูเข้ารับการพฒันา 

ประเมินและรายงาน 

เตรียมพฒันา 

ด าเนินการพฒันา 

ขออนมุตัิแผนพฒันา 
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หลักสูตรการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
           หลักสูตรการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มเป็นหลักสูตรบูรณาการ เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้ 
ทักษะ เจตคติ และบุคลิกลักษณะในการปฏิบัติชีพ ทั้งการปฏิบัติตน และการปฏิบัติงานที่เหมาะสมกับวิชาชีพ
ครูให้แกครูผู้ช่วย โดยคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม สามารถปรับหรือเพ่ิมเติมเนื้อหา
สวาระได้ ตามความเหมาะสม 

โครงสร้างหลักสูตร   แบ่งออกเป็น  2 หมวด  ดังนี้ 

          หมวดที่ 1  การปฏิบตัิตน 
1. วินัย คุณธรรม จริยธรรม ส าหรับข้าราชการครู 
2. มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู 
3. เจตคติที่ดีต่อวิชาชีพครู 
4. การพัฒนาตนเอง 
5. การพัฒนาบุคลิกภาพ 
6. การด ารงชีวิตที่เหมาะสม 

          หมวดที่ 2  การปฏิบตัิงาน 
1. การจัดดารเรียนรู้ 
2. การพัฒนาผู้เรียน 
3. การพัฒนาวิชาการ 
4. การพัฒนาสถานศึกษา 
5. ความสัมพันธ์กับชุมชน 
 

           วิธีการพัฒนา 

                     ใช้วิธีการหลากหลายตามเหมาะสม ดังต่อไปนี้  การสอนแนะ โดยครูพ่ีเลี้ยง  โดยผู้บริหาร   
การศึกษาด้วยตนเอง  การแลกเปลี่ยนเรียนรู้  การศึกษากรณีตัวอย่าง การปฏิบัติจริง ฯลฯ     

(2) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
                ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้งให้
ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
           หลักเกณฑ์  
                 1. ต าแหน่งรองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการ
แต่งตั้ง 
                   2. ให้ สพท หรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
                   3. สพท. หรือส่วนราชการอาจเพิ่มเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตามความ
เหมาะสม 
                 4. ผู้ เข้ารบการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ บริหาร
สถานศึกษา จาก อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
                   5. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นส าเร็จ 
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       หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
              1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จาก
ประสบการณ์จริง หรือวิธีการอ่ืนๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
              2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
                  2.1 ภาควิชาการเป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
                  2.2 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จาก
สถานการณ์จริงในสถานศึกษาท่ี สพท. ก าหนดเป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
            3. การประเมินผลการพัฒนา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
                3.1 มีเวลาข้ารับการพัฒนา ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
                3.2 มีสัมฤทธิผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60ของคะแนนรวมแต่ละภาค                       

(3) การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์       
             การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักและวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
               หลักเกณฑ์ 

1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม 
                  2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 
              วิธีการพัฒนา 

1. ใช้วิธีการพัฒนาวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ และวิธีอ่ืนๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 20 วัน 
                       ส่วนที่ 1 การเสริมสร้างสมรรถนะของศึกษานิเทศก์ 

1) คุณลักษณะของศึกษานิเทศก์ 
2) ความสามารถในการนิเทศการศึกษา 

                       ส่วนที่ 2 การฝึกประสบการณ์นิเทศการ 
                       ส่วนที่ 3 การจัดท าและน าเสนอแผนพัฒนางานนิเทศศึกษาในหน้าที่ รับผิดชอบ 

2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มี
การพัฒนาตามข้ันตอน 

3. มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่

รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดหลักสูตรและด าเนินการพัฒนา 
          มาตรฐานการพัฒนา 

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

1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด  พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท. ต่างๆ 
ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 

1. จัดท าแผนดารพัฒนา 
2. ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
3. ตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนา ให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 

3.1  การจัดท าคู่มือ เอกสารประกอบการพัฒนา 
3.2 จัดหาวิทยากร 

 3.3 จัดเตรียมงบประมาณการพัฒนา 
4. ด าเนินการพัฒนา 
5. ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 

 

2.2 งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 

      2.2.1  วัตถุประสงค์ 
             เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 
 

      2.2.2  ลักษณะงาน 
             ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.   2547 มาตรา 79  
ผู้บังคับบัญชาทุกระดับจึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับ
บัญชาทุกคนได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐาน ถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้
เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็น ต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้อง
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย  ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและ
อ่ืนๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป  
 
      2.2.3  ขั้นตอนและวิธีการพัฒนา 

1. จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผน
พัฒนา   เช่น 

1.1  ตามความรูความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรและ
ของหน่วยงาน 

1.2 ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
 1.3 บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่างๆ 

2. จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
3. ด าเนินการพัฒนา 
4. ติดตามและประเมินผล 
5. น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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      2.2.4  แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
 

 
   
                  
 
 
 
 
 
 
 
ข้องสังเกตในระดับปฏิบัติ 
           จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพื้นที ่
แบบฟอร์มที่ใช้ 

1. แบบส ารวจข้อมูล 
2. แผนงาน/โครงการ 
3. แบบปฏิทินการปฏิบัติงาน 
4. แบบสรุปผล 
5. แบบเสนอแนะ 

            
2.3 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
        2.3.1 วัตถุประสงค์ 
        เพ่ือเป็นแนวการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
        2.3.2 ลักษณะงาน 
                 โดยที่พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 ได้ก าหนดมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพเป็นข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพที่พ่ึงประสงค์ในการ
ประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม     
                  การควบคุมการประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ 
คุรุสภาได้จัดตั้งศูนย์มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา 
เพ่ือท าหน้าที่ประสานงานระหว่างคุรุสภากับผู้ประกอบวิชาชีพทางกสารศึกษา ให้ค าแนะน าแก่ผู้ประกอบ
วิชาชีพ  

 

 

จดัท าข้อมลูสารสนเทศ 

วางแผนการพฒันา 
จดัท าแผนและเคร่ืองมือการพฒันา 

การน าผลการพฒันาไปใช้ 

และปรับปรุง 

ด าเนินการพฒันา 

ติดตามและประเมินผล 
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       2.3.3 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
1. ศึกษาท าความเข้าใจเกี่ยวกับ อ านาจหน้าที่ของศูนย์มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ

ของวิชาชีพทางการศึกษาประจ าเขตพ้ืนที่การศึกษา   
              2. จัดท าแผนงาน โครงการ กิจกรรม ปฏิทินการด าเนินงาน เสนอคณะกรรมการบริหาร
ศูนย์มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพทางการศึกษาประจ า เขตพ้ืนที่การศึกษา เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 
              3. คัดเลือกและแต่งตั้งอาสาสมัครข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
              4. เสนอของบประมาณสนับสนุนจากส านักงานเลขาธิการคุรุสภา 
              5. ด าเนินการประชาสัมพันธ์ ประสาน ส่งเสริม ตามแผนงาน โครงการกิจกรรม 

6. ติดตาม ประเมินผล และรายงาน . และส านักเลขาธิการคุรุสภา 
 
        2.3.4 แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
          ภารกิจงานพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ เป็นอ านาจหน้าที่ของคุรุสภา
โดยตรง การปฏิบัติหน้าที่ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจึงต้องค านึงถึง นโยบาย การสนับสนุน 
 
2.4 งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2.4.1วัตถุประสงค์ 
             เพ่ือสร้างขวัญและก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      2.4.2.ลักษณะงาน 
            ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 
มาตรา 75  วรรคหนึ่ง   ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ไดมีความคิดริเริ่ม สร้างสรรค์ มีผลงาน
ดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ไห้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหนาวงงานทางการศึกษา ด าเนินการยกย่อง    
เชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณ ี

ปรับปรุงและ

พฒันา 

ติดตาม ประเมินผลและรายงาน 

จดัท าแผน/โครงการเสนอ 

ด าเนินการตามแผนงาน/

โครงการ 

เสนอของบประมาณ

สนบัสนนุ 
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      2.4.3.ขั้นตอนการด าเนนิงาน 
             1 .ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี เพ่ือสร้างขวัญ
และก าลังใจแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ประพฤติปฏิบัติคนตามจรรยาบรรณของวิชาชีพมี
ความคิดริเริมสร้างสรรค์ และผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับการยอย่องเชิดชูเกียรติ 
              2. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการร่างหลักเกณฑ์และวิธีการคัดเลือก
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา แล้วตรวจสอบแก้ไข 
              3. ประกาศหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก ไปยังสถานศึกษาและผู้เกี่ยวข้อง  

4. สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงานตามแบท่ีก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
               5. ส านักงานเขตแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควร ได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ไห้เป็นไปด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ ความสามารถ และผลงานการปฏิบัติงานความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
               6. ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกันและ
ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ  เผยแผ่ผลงานตามควรแกกรณี เช่น  การจัดแสดงผลงาน การเผยแพร่ประวัติ
และผลงานทางสื่อ สิ่งพิมพ์  หรือทางเว็ปไซด์ เป็นต้น 

7. ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันสมควร 
8. ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณี

พิเศษ 
 
2.4.4.แผนภูมิแสดงขั้นตอน 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศผลและประชาสมัพนัธ์ 

ด าเนินการสรรหาและคดัเลอืก 

จดัร่างหลกัเกณฑ์ 

วิธีการสรรหาและคกัเลอืก 

น าเสนอคณะกรรมการพิจารณา ปรับปรุงแก้ไข 

ประกาศหลกัเกณฑ์ 

วิธีการสรรหาและคดัเลอืก 

มอบเกียรติบตัรหรือรางวลั 

ตามโอกาสอนัสมควร 
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ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
            การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและ
ระดับต่างๆ เช่นประเภทผู้บริหารสถานศึกษา  ข้าราชการครูแยกตามระดับชั้น หรือกลุ่มสาระที่สอน ฯลฯ 
 
2.5 งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ หรือต่างประเทศ 
      2.5.1  วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา เสริมสร้างศักยภาพและได้รับ

การพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
                  3. เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 
      2.5.2  ลักษณะงาน 
                 การลาศึกษา  หมายถึง  ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
                  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.   2547 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่  2 ) พ.ศ. 2551 มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ ในการส่งเสริม สนับสนุน
ผู้ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษา ฝีกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนด 
                   ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจสั่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษาที่
ได้รับมอบหมาย  โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการและมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม หรือวิจัยแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายได้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม   ประกอบด้วย 
               1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
                       1.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
                         1.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
               2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
                        2.1 การศึกษาต่อภาคนอกราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
                        2.2  การศึกษาต่อภาคนอกราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
                3. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
                4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
                 5. การค านวณและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
                6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
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      2.5.3. ขั้นตอนการด าเนินงาน 
              1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
                      การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ
เต็มเวลา แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ 
                      ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
                     ประเภท ข  ได้แก่ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษา
ด้วยตนเอง 
                    1.1 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
                      1.1.1 สพฐ.แจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้ สพท. 
                      1.1.2 เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโคตา ประเภท ก 
เพ่ิม และด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
                      1.1.3 แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก ไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้ง
แจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ.ทราบ 
                      1.1.4 จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อและ
จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
                      1.1.5 จัดท าหนั งสือส่ งตั วข้ าราชการที่ ได้ รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยั ง
สถาบันการศึกษา 
                      1.1.6 แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
                      1.1.7 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาขยายเวลากลับเข้า
ปฏิบัติราชการ 
               1.2 ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ ประเภท  ข 
                   1.2.1 การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
                         1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ
ภาคปกติประเภท ข.   
                        2)  ตรวจสอบเอกสาร 
                        3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
                        4) ขออนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เม่ือผู้ขอ
อนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
                                - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด 2 ปี 
                                 -  ระดับปริญญาเอก  ก าหนด 4 ปี 
                           - เอกสารหลักฐาน –ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาและ
ส าเนา ก.พ.7 7 
                       5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
                       6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
                       7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
                       8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. 
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                    1.2.2 การขยายเวลาศึกษาต่อ 
                      1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
                      2) เสนอขออนุญาตขยายเวลาศึกษาต่อ 
                               - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 
ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปี การศึกษา 
                      3) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
                      4) จัดท าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
                      5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
                      6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษา ให้ สพฐ. ทราบ 
                 1.2.3  การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม  
                     1)  รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
                     2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา แบบค าร้องขอกลับ) 
                     3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
                     4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
                     5) รายงาน สพฐ. 
              1.2.4  การท าสัญญา 
                    1) จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
                   การท าสัญญา 
                       จัดเอกสาร จ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท/สพฐ 1 ชุด และผู้ให้สัญญา 1 ชุด) ทั้งนี้ 
ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม  11 บาท 
(ฉบับจริง) 

- เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส 

(กรณีผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
                          จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
                          ฉ. กรณีไม่สามารถผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
 

- ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 
ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน 1 คน 
ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 

      -   การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1 บาท และสัญญาค้ า
ประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา จ านวน       
2 ชุด และ สพท./สพฐ 1 ชุด ) 
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                    2) เสนอลงนามสัญญาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
                    3) มอบสัญญาให้กับผู้ไปศึกษาต่อ 
 
         2. การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 
                 2.1 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
              ขั้นตอนการปฏิบัติ 

2.1.1 รับค าขอของผู้ปะสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มี
อ านาจอนุญาต 

2.1.2 เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจาสถาบันการศึกษา 
เสนอต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

2.1.3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1) มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา

กรณีอายุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
                           2) ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
                    2.1.4 จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับ
สัญญา 1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
                    2.1.5 จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
                    2.1.6 จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
                    2.1.7 เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
                   2.1.8 รายงาน สพฐ 
                 2.2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา
ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
                   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 รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
                    3.1.2 ตรวจสอบเอกสาร 
                    3.1.3 จัดท าสัญญาและสัญญาค าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
                    3.1.4 เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังดับบัญชาตามล าดับ 
                    3.1.5 จัดท าค าสั่งให้ขา้ราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
                    3.1.6 แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
                    3.1.7 รายงาน สพฐ. 
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                 3.2 การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
                     3.2.1 ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับฯ 
                     3.2.2 ตรวจสอบเอกสาร 
                                  1) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่5) 
                                  2) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับ โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
                                  3) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
                   3.2.3 จัดท าค าสั่งห้าราชการไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
                   3.2.4 การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพฐ. 
 
        4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
                      ขั้นตอนการด าเนินการ 
                       4.1 ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ ตามหลักเกณฑ์ 
                       4.2 การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน
เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000  บาท ต้องท าสัญญา 
                       4.3 จัดท าสัญญา(กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ สพท. เดิมแต่
ต้องแจ้งหน่วยงานใหม่ทราบ) 
                       4.4 จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
                      4.5 รายงาน สพฐ. 
 
            5. การค านวณเงิน และเรียกขอใช้ทุนกรณีผิดสัญญา  
                      ขั้นตอนการด าเนินการ 
                       กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้
ด าเนินการดังนี้ 

    5.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลัง 
ก าหนดและตามประกาศของ สพฐ. 

    5.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางทาง 
ไปรษณยี์ตอบรับ 

    5.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกัน ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้ว 
รายงาน สพฐ. 

    5.4 หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์
ที่กระทรวงการคลังก าหนด 
                     5.5 หากผู้ผิดสัญญา หรือผู้ค าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดรายงาน สพฐ. โดยด่วน อย่าให้ขาดอายุความ 
              6. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
                     ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
                      6.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศพร้อม
เอกสารประกอบการพิจารณา 
                      6.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
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                      6.3 เสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
                      6.4 สพฐ.แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงานก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้
ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
                     6.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ( ผอ.สพท.ลงนามในสัญญา) 
                      6.6 ส่ง สัญญา ไป สพฐ. 
                      6.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาต ทราบ 
  

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
              การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วยกรณีขอรับทุน 
หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนได้รับด้วย 
          
      2.7 งานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมายอ่ืนๆ 
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ท าเนียบบุคลากรปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

นางประภาพร   ทองจันทร์ 

นักทรัพยากรบุคคลช านาญการพิเศษ 

รักษาการผู้อ านวยการกลุ่ม 


