


 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
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ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

  



 
ค าน า 

 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545    
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.  2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 มาตรา 8 มาตร 34 วรรคสอง ได้ก าหนดให้มีการแบ่งเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
มัธยมศึกษามัธยมศึกษา  

เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านกงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3  ใน
ส่วนของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน 
เพ่ือยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น  

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็น
แนวทางและเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติของบุคลากรผู้ปฏิบัติหน้าที่ไม่มากก็น้อย 

 

     กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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ส่วนที่ 1  บทน ำ 
 

1. แนวคิดและวัตถุประสงค์ 
แนวคิด 

  งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
เพชรบูรณ์ เขต 3 ปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองต่อภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาให้เป็นไปตาม
มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค ์
 

วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบ
ความต้องการของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้  
เกิดผลส าเร็จ 

3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการ  
ยกย่องเชิดชูเกียรติ มีความมั่นคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ของ
ผู้เรียนเป็นส าคัญ 

2. ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

2.1 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2.2 งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
2.3 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและ 
2.4 งานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2.5 งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ

ต่างประเทศ 
2.6 งานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
2.7 งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย  
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3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
 3.1 โครงสร้างการบริหารจัดการศึกษาส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเพชรบูรณ์ เขต 3 
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ส่วนที่ 2   
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

5 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
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2.1 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

6 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง ให้มีควำมรู้ ทักษะ     
เจตคติที่ดีและจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ 
เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม          
ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ด ำเนินกำรพัฒนำโดยใช้วิธีกำรพัฒนำที่หลำกหลำย 
เช่น กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกผู้มีประสบกำรณ์ กำรเรียนรู้จำกสถำนที่จริง กำรใช้กรณีศึกษำ 
กำรศึกษำดูงำนสถำนศึกษำต้นแบบ กำรฝึกปฏิบัติงำนกำรน ำเสนอผลกำรศึกษำ/เรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  ครอบคลุมแนวทำงกำรพัฒนำ กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง               
ให้เข้ำสู่ต ำแหน่ง ทุกต ำแหน่ง ดังนี้  

1)  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3) ศึกษำนิเทศก์ 
4)  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

    5)  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
6)  ครูผู้ช่วย (กำรปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 
7)  บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

4. ค าจ ากัดความ 
“กำรฝึกอบรม”  หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรกำร

ฝึกอบรม กำรสัมมนำ หรือกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่ด ำเนินกำรในประเทศ ทั้งนี้  โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำ ซึ่งปริญญำ หรือประกำศนียบัตร 

“กำรพัฒนำข้ำรำชกำร”  หมำยถึง  กำรมุ่งเน้นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรโดยยึดหลัก
สมรรถนะ (Competency) และกำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถ (Capability) เพ่ือให้ข้ำรำชกำร                 
เป็นผู้ปฏิบัติงำนที่ทรงควำมรู้ (Knowledge Worker) สำมำรถปฏิบัติงำนภำยใต้หลักกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดี และระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ก้ำวทันกำรเปลี่ยนแปลง 
สำมำรถพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงต่อเนื่อง สม่ ำเสมอ โดยกำรพัฒนำที่เน้นกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์
จริง 

“กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง”  ตำมที่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 80 บัญญัติให้มี กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทักษะ เจตคติที่ดี
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ วิชำชีพที่เหมำะสม ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผล และ ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร ทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่           
ก.ค.ศ. ก ำหนด  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

7 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ส ำรวจข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ (ผู้ที่ผ่ำนกำรสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือก) 

พร้อมทั้งแจ้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เข้ำรับกำรพัฒนำ  
5.2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ             

โดยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือส่งบุคลำกร    
เข้ำร่วมพัฒนำกับหน่วยงำนอื่น 

5.3  น ำเสนอแผนให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติ 
5.4  เตรียมกำรพัฒนำในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่ส ำคัญ ดังนี้ 

5.4.1  ตำมหลักสูตรที่ส่วนกลำงก ำหนด หรือ จัดท ำหลักสูตร 
5.4.2  กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
5.4.3  จัดหำวิทยำกร  
5.4.4  จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 

5.5  ก ำหนดกำรพัฒนำและด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.6  ประเมินผลกำรพัฒนำและสรุปรำยงำน เพ่ือด ำเนินกำรครั้งต่อไป 

หมำยเหตุ :   กำรฝึกอบรม ตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  ดังนี้ 
1.  กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
 1.1  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
 1.2  บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) ให้เป็นไปตำมที่ส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด 
 1.3  ครูผู้ช่วย (กำรปฐมนิเทศครูผู้ช่วย) ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษด ำเนินกำร

ปฐมนิเทศครูผู้ช่วยตำมบริบทของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ครอบคลุมหลักเกณฑ์กำรพัฒนำ    
ก่อนแต่งตั้งครูผู้ช่วย เป็นครู  

2.  กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์       
และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ ง ให้ด ำรงต ำแหน่ง                 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

2.1  ต ำแหน่งรองผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำ               
ก่อนกำรแต่งตั้ง 

2.2  ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรพัฒนำ     
ตำมหลักสูตร ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

2.3  ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำต้องได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 

 โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1.กำรพัฒนำใช้วิธีกำรฝึกอบรม กำรดูงำน กำรศึกษำด้วยตนเอง กำรเรียนรู้                 

จำกประสบกำรณ์จริง หรือวิธีกำรอ่ืน ๆ ที่เห็นว่ำเหมำะสม 
2. กำรพัฒนำประกอบด้วย 2 ภำค คือ  

2.1 ภำควิชำกำร เป็นกำรฝึกอบรมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก. ค.ศ. 
ก ำหนด  
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8 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

          2.2 ภำคปฏิบัติ เป็นกำรน ำควำมรู้ภำควิชำกำรไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จำก
สถำนกำรณ์จริงในสถำนศึกษำท่ีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด  

3. กำรประเมินผลกำรพัฒนำ ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลำเข้ำรับกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3.2 ประเมินผลกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3.กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 
พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์          
และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3.1 ต้องให้ผู้ผ่ำนกำรพัฒนำมีควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม                   
และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 

3.2 ต้องพัฒนำในลักษณะองค์รวมที่บูรณำกำรทั้งในด้ำนควำมรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี        
ใช้วิธีกำรพัฒนำหลำยวิธี เน้นกำรเรียนรู้เป็นรำยบุคคล กำรเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี
โครงสร้ำงหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ผู้บริหำรโครงกำรต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับ       
และติดตำมให้มีกำรพัฒนำตำมข้ันตอน 

2) มีหลักกำร วิธีกำรประเมิน และเกณฑ์กำรตัดสิน 
3) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น พ้ืนฐำน หรือส่ วนรำชกำร              

เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดท ำรำยละเอียดหลักสูตรและด ำเนินกำรพัฒนำ 
 มำตรฐำนกำรพัฒนำ 

  1. มำตรฐำนหลักสูตร 
  2. มำตรฐำนสื่อและนวัตกรรม 
  3. มำตรฐำนวิทยำกร 
  4. มำตรฐำนสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ 
  5. มำตรฐำนกำรประเมิน 
  6. มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร 
  7. มำตรฐำนคุณภำพผู้ผ่ำนกำรพัฒนำ 
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9 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
ผู้ที่ผ่ำนกำรสอบแข่งขัน                      

ผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ผอ.สพท.อนุมัติ
แผนพัฒนำ 

ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ 

ประเมินผลและ 
สรุปผลกำรพัฒนำ 

เตรียมกำรพัฒนำ 
 1. ตำมหลักสูตรที่ส่วนกลำงก ำหนด หรือ จัดท ำหลักสูตร 
 2. กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
 3. จัดหำวิทยำกร  
 4. จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 

 

จัดท ำแผนพัฒนำ 
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10 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2  แผนงำน/โครงกำร 
7.3  แบบประเมิน 

 7.4  แบบสรุปผลกำรประเมิน 
8.  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. 2547  

8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่  12 พฤษภำคม 2551              
เรื่อง หลักเกณฑ์  และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง 
ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก ์

8.3  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่  25 ตุลำคม 2561                  
เรื่อง หลักเกณฑ ์    และวิธีกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

8.4  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว2 ลงวันที่  4 มกรำคม 2562              
เรื่อง หลักเกณฑ์  และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8.5  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว8 ลงวันที่  29 เมษำยน 2563                
เรื่อง หลักเกณฑ์     และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

8.6  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/220 ลงวันที่ 16 กรกฎำคม 2563 เรื่อง กำร
เพ่ิมเติมโครงสร้ำงหลักสูตรกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8.7 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว2 ลงวันที่ 16 ตุลำคม 256 เรื่อง กำรปรับปรุง            
แนวทำงกำรด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน           
ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
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11 คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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2.2 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
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13 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
1. ช่ืองาน  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

      ให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้งให้มีควำมรู้ ทักษะ        
เจตคติที่ดีและจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ     
เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม               
ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ด ำเนินกำรพัฒนำโดยใช้วิธีกำรพัฒนำที่หลำกหลำย     
เช่น กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกผู้มีประสบกำรณ์ กำรเรียนรู้จำกสถำนที่จริง กำรใช้
กรณีศึกษำ กำรศึกษำดูงำนสถำนศึกษำต้นแบบ กำรฝึกปฏิบัติงำนกำรน ำเสนอผลกำรศึกษำ/เรียนรู้ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครอบคลุมแนวทำงกำรพัฒนำ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะตำมสำยงำน (เชี่ยวชำญพิเศษ เชี่ยวชำญ ช ำนำญกำรพิเศษ) ต ำแหน่ง
ต่ำงๆ ดังนี้  

1.  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  2.  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  3.  ศึกษำนิเทศก์ 
  4.  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  5.  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  6.  คร ู

4. ค าจ ากัดความ 
“กำรฝึกอบรม”  หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตร 

กำรฝึกอบรม กำรสัมมนำ หรือกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่ด ำเนินกำรในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำ หรือประกำศนียบัตร 

“กำรพัฒนำข้ำรำชกำร” หมำยถึง กำรมุ่งเน้นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรโดยยึดหลัก
สมรรถนะ (Competency) และกำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถ (Capability) เพ่ือให้ข้ำรำชกำรเป็น
ผู้ปฏิบัติงำนที่ทรงควำมรู้ (Knowledge Worker) สำมำรถปฏิบัติงำนภำยใต้หลักกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดีและระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ก้ำวทันกำรเปลี่ยนแปลง 
สำมำรถพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงต่อเนื่อง สม่ ำเสมอ โดยกำรพัฒนำที่เน้นกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง 

“กำรได้รับกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง” หมำยถึง ตำมที่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 80 บัญญัติให้มี กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู             
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ เพ่ือเพ่ิมพูน
ควำมรู้ทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ วิชำชีพที่เหมำะสม ในอันที่จะท ำให้
กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพประสิทธิผล และ ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร ทั้งนี้ตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

14 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ส ำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรพัฒนำ 
5.2  แจ้งประชำสัมพันธ์หลักสูตร/แจ้งประชำสัมพันธ์บุคลำกรและครูที่ต้องกำรพัฒนำ 
5.3  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ำรับกำรพัฒนำ 
5.4  ประสำนกำรด ำเนินกำรร่วมกับหน่วยงำนเจ้ำของหลักสูตรที่พัฒนำ 
5.5  แจ้งผู้ขอเข้ำรับกำรพัฒนำ เข้ำรับกำรพัฒนำตำมหน่วยพัฒนำ 
5.6  แจ้งผลกำรพัฒนำ 
5.7  จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบสำรสนเทศกำรพัฒนำเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ

แผนพัฒนำต่อไป  
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจข้อมลูผู้ประสงคเ์ข้ำรับกำรพฒันำ 

แจง้ประชาสมัพนัธ์หลกัสูตร 

แจ้งผลกำรพัฒนำ 

แจ้งเข้ำรับกำรพัฒนำ 

แจ้งหน่วยพัฒนำ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ผู้ขอเข้ำรับกำรพัฒนำ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

15 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1  แบบค ำร้องขอเข้ำรับกำรพัฒนำ 
8.  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อน         
วิทยฐำนะ 

8.3  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว3 ลงวันที่ 7 เมษำยน 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็น      
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ และวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

16 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
 

 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

17 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

18 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

19 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของตนเอง     
(ID Plan) 

2.2  เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ          
ตำมศักยภำพและสมรรถนะที่จ ำเป็นสอดคล้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3. ขอบเขตงาน 
 กำรพัฒนำ เป็นกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดให้ได้รับกำรพัฒนำ   
ตรงตำมแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ตอบสนองยุทธศำสตร์ และตอบสนองสมรรถนะ
ของมำตรฐำนต ำแหน่งแต่ละประเภทตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ Individual Development Plan ( ID Plan) ”  หม ำยถึ ง ก ำ ร พัฒน ำบุ ค ล ำ ก ร              
โดยยึดหลักกำรประเมินสมรรถนะ (Competency Based Approach) จะท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
รู้จุดเด่น จุดด้อยของควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนของตน และสำมำรถพัฒนำตนเองให้สอดคล้อง
กับควำมต้องกำรจ ำเป็นของหน่วยงำน และของตนเองอย่ำงแท้จริง 
 “สมรรถนะ” (competency)   หมำยถึง  เป็นปัจจัยในกำรท ำงำนที่เพ่ิมขีดควำมสำมำรถ 
ในกำรแข่งขันให้แก่ องค์กำร โดยเฉพำะกำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์        
เพรำะสมรรถนะเป็นปัจจัยช่วยให้ พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรเพ่ือให้ส่งผลไปสู่กำรพัฒนำองค์กำร 
 “ศักยภำพในกำรปฏิบัติงำน”  หมำยถึง  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลำกร          
ที่เป็นผล    มำจำกควำมรู้ ทักษะ ควำมสำมำรถและคุณลักษณะ อ่ืน ๆ ตำมกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ที่เก่ียวข้อง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1)  ส ำรวจควำมต้องกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ที่ต้องกำรได้รับ 
กำรพัฒนำเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและศักยภำพในกำรปฏิบัติงำน 

2)  รวบรวมข้อมูลสังเครำะห์ข้อมูลควำมต้องกำรได้รับกำรพัฒนำเพ่ือจัดท ำ
แผนพัฒนำตนเอง (ID Plan) ของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3) วิเครำะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        
ที่จะได้รับกำรพัฒนำ  

4) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนำตนเอง (ID Plan) เพ่ือใช้ในกำรวำงแผน 
กำรด ำเนินกำร 

5)  ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ 
ตำมควำมต้องกำร เช่น  จัดประชุม อบรม สัมมนำ ตำมควำมต้องกำรของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ/หรือประสำนหน่วยงำนอ่ืนที่มีหลักสูตรฝึกอบรมตรงควำมต้องกำรรับกำรพัฒนำ 

6)  ก ำกับ  ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7)  สรุปรำยงำน เพ่ือด ำเนินกำรครั้งต่อไป 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

20 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะท่ีจ าเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1.  ศึกษำ วิเครำะห์ กลยุทธ์ จุดเน้น นโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครู          
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  2.  ศึกษำ วิเครำะห์หลักเกณฑ์ วิธีกำรและแนวปฏิบัติตำมที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ. 
ก ำหนด  

3.  รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำที่จะได้รับกำรพัฒนำ  

4.  วิเครำะห์หลักสูตรในกำรจัดกำรอบรมพัฒนำให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       
แต่ละกลุ่ม  และก ำหนดแนวทำงในกำรฝึกอบรมบุคลำกรแต่ละประเภท 

5.  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือใช้    
เป็นข้อมูลในปัจจุบันและรองรับแนวทำงกำรด ำเนินงำนในอนำคต 

6.  จัดท ำแผนงำนกำรพัฒนำบุคลำกร โดยก ำหนดโครงกำรและกิจกรรมสอดคล้อง    
ตำมแนวทำงกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

7.  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติแผนพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสังกัด 

8.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ     
ตำมแผนที่ก ำหนดโดยวิธีต่ำง ๆ เช่น ประชุม อบรม พัฒนำตำมแผนที่ได้รับอนุมัติ/หรือประสำน     
หน่วยงำนอื่นที่มีหลักสูตรตำมสมรรถนะของแต่ละสำยงำน 

9. ก ำกับ  ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
10.  สรุปรำยงำน เพ่ือด ำเนินกำรครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

21 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจ จัดท ำข้อมูลแผนพัฒนำตนเอง (ID 
Plan) 

วิเครำะห์และจดัท ำข้อมูล
สำรสนเทศ 

สรุปและรำยงำน 

ประเมนิผล 

จัดท ำแผนกำรพฒันำฯ 

ด ำเนนิกำรพัฒนำฯ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

22 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 6.2   การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะที่จ าเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ      ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำวิเครำห์ จุดเนน้ นโยบำย หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวขอ้ง 

วิเครำะห์หลกัสูตรอบรม/จัดท ำขอ้มูลสำรสนเทศผู้รับกำร
อบรมแต่ละกลุ่ม 

เสนอ ผอ.สพท.อนมุัต ิ

สรุปและรำยงำน 

รวบรวมขอ้มูล แบ่งกลุ่มประเภทครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่จะได้รับกำร
พัฒนำ 

ส่งเสริมสนับสนนุให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำร
พัฒนำ 

ก ำกับ ตดิตำม ประเมินผลกำรพฒันำ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

23 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบส ำรวจข้อมูล 
7.2  แบบปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
7.3  แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน 
7.4  แบบสรุปผลและข้อเสนอแนะ 

8.  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  มำตรำ 79 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ         

พ.ศ. 2547 
8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหำคม 2551                 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
8.3  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว4 ลงวันที่  24 มีนำคม 2563                     

เรื่อง กรอบแนวทำงกำรพัฒนำทักษะด้ำนดิจิทัลส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

24 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

25 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

26 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป 
      ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                

ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณตำมที่คุรุสภำก ำหนด 
2.2  เพ่ือยกระดับมำตรฐำนวิชำชีพครูให้เป็นวิชำชีพชั้นสูง สร้ำงควำมเชื่อถือศรัทธำ และจูง

ใจ คนดี  คนเก่ง เข้ำสู่วิชำชีพครู 
3. ขอบเขตของงาน 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับกำรพัฒนำ            
เป็นไปตำมมำตรฐำน และจรรยำบรรณของวิชำชีพครูตำมที่คุรุสภำก ำหนด  
4. ค าจ ากัดความ 

“มำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ”  หมำยถึง ข้อก ำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภำพ           
ที่พึงประสงคใ์นกำรประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ซึ่งผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำต้องประพฤติปฏิบัติ   
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ ประกอบด้วย มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ มำตรฐำน               
กำรปฏิบัติงำน และมำตรฐำนกำรปฏิบัติตน 

“จรรยำบรรณของวิชำชีพ”   หมำยถึง จรรยำบรรณวิชำชีพตำมข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วย
จรรยำบรรณของวิชำชีพ พ.ศ. 2556 ซึ่ งผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ต้องประพฤติตน                   
ตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพและแบบแผนพฤติกรรมตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพ ประกอบด้วย 
จรรยำบรรณต่อตนเอง  จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ  จรรยำบรรณต่อผู้รับบริกำร  จรรยำบรรณต่อผู้ร่วม
ประกอบวิชำชีพและจรรยำบรรณต่อสังคม 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำข้อมูลหรือประสำนข้อมูลถึงควำมต้องกำร            
ในกำรวำงแผนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ ตำมท่ีคุรุสภำก ำหนดเกี่ยวกับ 

5.1.1 มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ ที่คุรุสภำก ำหนด 
5.1.2 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
5.1.3 มำตรฐำนกำรปฏิบัติตน  

5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/สถำนศึกษำ ส่งเสริมและสนับสนุน สร้ำงควำมรู้         
ควำมเข้ำใจมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพตำมที่คุรุสภำก ำหนดให้กับข้ำรำชกำรครู       
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด รับทรำบ และปฏิบัติตนให้เป็นไปตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 

5.3 วำงแผนแนวทำงขับเคลื่อน ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพในรูปแบบที่หลำกหลำย โดย สพท. 
ด ำเนินกำรเอง/ด ำเนินกำรร่วมกับ สถำบัน สถำนศึกษำระดับอุดมศึกษำ/มอบหมำยให้หน่วยงำนอ่ืนพัฒนำ
โดยควำมสมัครใจของผู้ประกอบวิชำชีพ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

27 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพครู (คส.02.10) 
7.2 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ (คส.02.20) 
7.3 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพผู้บริหำรกำรศึกษำ (คส.02.30) 
7.4 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพศึกษำนิเทศก์ (คส.02.40) 
7.5 แบบค ำขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำใหม่ กรณีช ำรุด/สูญหำย  
7.6 แบบค ำขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำใหม่ กรณีแก้ไขหรือเพ่ิมเติม

รำยกำรในทะเบียนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. จดัท ำขอ้มูลหรือประสำนข้อมูลฯ วำงแผนพัฒนำ 

วำงแผนกำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพ 

สพท./สถำนศกึษำ ส่งเสริมสนับสนุนด ำเนินงำนของผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ
และจรรยำบรรณของวิชำชีพ  

เก็บรวบรวมข้อมูล 
สรุปและรำยงำนผล 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

28 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.2 พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยจรรยำบรรณของวิชำชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ พ.ศ. 2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.8 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องาน   งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงสรรหำ คัดเลือก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       

ในสังกัดในกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 2.2  เพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจให้กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำในสังกัด  
3. ขอบเขตของงาน 

ด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำ เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 75 วรรคหนึ่ง “ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดมีควำมคิด
ริเริ่ม สร้ำงสรรค์ มีผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้ำสังกัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำน
ทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติตำมควรแก่กรณี”  
4. ค าจ ากัดความ 

“ยกย่องเชิดชูเกียรติ”  หมำยถึง  กำรที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มี
ผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์และเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชำ ผู้ร่วมงำน ชุมชน สังคม และแวดวง
วิชำชีพ ก่อให้เกิดกำรพัฒนำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ก ำหนดและจัดท ำปฏิทินให้สอดคล้องตำมที่ สพฐ./หน่วยงำนอ่ืน ประชำสัมพันธ์          
ในกำรด ำเนินกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ประจ ำปี 

5.2  ศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำร แนวทำงกำรด ำเนินกำรของแต่ละโครงกำรที่เก่ียวข้อง   
ตำมปฏิทินเพื่อวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

5.3  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้ำรำชกำรครู        
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

5.4  เสนอแผนงำน/โครงกำรพิจำรณำอนุมัติในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
5.5  ประชำสัมพันธ์ชื่อรำงวัล พร้อมหลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำ และระยะเวลำ               

ตำมท่ีก ำหนดกำรคัดเลือกไปยังสถำนศึกษำในสังกัด 
5.6  ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมควร      

ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด  
5.7  ประกำศผลกำรสรรหำและคัดเลือกผู้ที่ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.8  ก ำหนดจัดพิธีมอบรำงวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ /ส่งข้อมูลรำยชื่อผู้ ได้รับคัดเลือก            

ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
5.9  ประสำนแจ้งผู้มีรำยชื่อได้รับกำรคัดเลือกให้รับทรำบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรตขิองข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

จัดพิธีมอบรำงวัลยกย่องเชดิชูเกียรติ 

ประชำสัมพนัธ์ประเภทรำงวัล พรอ้มหลักเกณฑ์และ          วิธกีำรสรรหำ กำรคัดเลอืก
ไปยังสถำนศึกษำในสังกัด 

 

เสนอ ผอ.สพท. พจิำรณำอนุมัตแิผน 

ด ำเนนิกำรสรรหำและคดัเลอืกขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่สมควรได้รับ
กำรยกย่องเชิดชเูกียรต ิ

ตำมหลักเกณฑ์และวิธกีำรทีก่ ำหนด 

ประกำศผลกำรสรรหำและคัดเลือก 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ใบสมัคร/แบบเสนอชื่อ เพ่ือรับกำรคัดเลือก 
7.2 แบบประเมินตำมหลักเกณฑ์ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 

75         (วรรคหนึ่ง) 
8.2 พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 มำตรำ 9 (6)  
8.3 กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร                        

และกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
8.4 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจ       

กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยัง
คณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน        พ.ศ. 2550  

8.5 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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2.6 งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ
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1. ช่ืองาน  งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้กำรลำศึกษำต่อของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด                       ให้
เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.2  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีศักยภำพและได้รับกำรพัฒนำตนเอง
อย่ำงต่อเนื่อง 

2.3  เพ่ือสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเกิดควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1  กำรลำศึกษำต่อของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับกำรอนุญำตจำก
ผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ ทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 

3.2  คุณสมบัติผู้ลำศึกษำต่อภำคปกติ 
3.2.1  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1)  ต้องมีเวลำรับรำชกำรติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ  24  เดือนเต็ม  ทั้งนี้นับถึงวันที่     

15  มิถุนำยน  ของปีที่จะเข้ำศึกษำ   
กรณีมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องให้ข้ำรำชกำรที่มีเวลำรับรำชกำรติดต่อกัน     

น้อยกว่ำ  24  เดือนเต็ม แต่ไม่น้อยกว่ำ  12  เดือนเต็ม  ไปศึกษำต่อในสำขำวิชำที่เป็นประโยชน์และ
จ ำเป็นอย่ำงยิ่งจะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตเป็นรำย ๆ ไป 

 2)  มอีำยุไม่เกิน  45  ปี บริบูรณ์  นับถึงวันที่  15  มิถุนำยน  ของปีที่จะเข้ำศึกษำ 
3.2.3  ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 

 1)  พ้นก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 2)  ไปศึกษำขั้นต่ ำกว่ำปริญญำตรี  อำยุไม่เกิน  35  ปี  ขั้นปริญญำตรี  อำยุ 

ไม่เกิน  40  ปี  และสูงกว่ำปริญญำตรี  อำยุไม่เกิน  45  ปี  นับถึงวันเริ่มต้นเปิดภำคกำรศึกษำ 
 กรณีอำยุเกิน  45  ปี  จะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตเป็นกรณี

พิเศษเฉพำะรำย  ทั้งนี้  ต้องมีเวลำกลับมำปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอำยุรำชกำร 
3.3  ในกรณีที่มีควำมจ ำเปนหรือเปนควำมตองกำรของหนวยงำนเพ่ือประโยชน                  

ตอกำรพัฒนำคุณภำพ กำรศึกษำหรือวิชำชีพ หรือคุณวุฒิขำดแคลน ผูบังคับบัญชำอำจสงหรืออนุญำต    
ใหขำรำชกำรครู และบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ลำไปศึกษำ ฝกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.           
หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่ไดรับมอบหมำย โดยใหถือเปนกำรปฏิบัติหนำที่รำชกำรมีสิทธิได
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวำงลำไปศึกษำ ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ทั้งนี้ภำยใตบังคับมำตรำ 83 
วรรคสำม ประกอบดวย  

3.4 กำรศึกษำตอภำยในประเทศ ภำคปกติ  
1) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก  
2) กำรศึกษำตอภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
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3.5  กำรศึกษำตอภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร  
1)  กำรศึกษำตอภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใชเวลำรำชกำรบำงสวนไปศึกษำ  
2)  กำรศึกษำตอภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไมใชเวลำรำชกำรไปศึกษำ  

3.6  กำรศึกษำตอภำยในประเทศภำคฤดูรอน  
3.7  ลำศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ 

4. ค าจ ากัดความ  
“กำรลำศึกษำ” หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำต        

จำกผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ ทั้งภำยในประเทศ         
และต่ำงประเทศ 

“กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ” หมำยถึง กำรศึกษำต่อโดยใช้เวลำรำชกำร        
เต็มเวลำ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

“กำรลำศึกษำต่อประเภท ก”  หมำยถึง  กำรลำศึกษำต่อประเภทที่ส่วนรำชกำรคัดเลือก      
ส่งไปศึกษำ 

“กำรลำศึกษำต่อประเภท ข”  หมำยถึง  กำรลำศึกษำต่อประเภทที่ต้องไปสมัครสอบ
คัดเลือก หรือคัดเลือกในสถำบันกำรศึกษำด้วยตนเอง 

“กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ”  หมำยถึง  กำรใหขำรำชกำรไปศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ
พิจำรณำจำกสำขำวิชำที่เป็นประโยชน์กับงำนที่ปฏิบัติและไปศึกษำต่อในมหำวิทยำลัยที่ ก.พ. รับรอง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 1.  สพฐ. พิจำรณำโควตำประเภท ก ที่ได้รับกำรจัดสรรจำกสถำบันกำรศึกษำ       
ให้ สพท. ตำมควำมเหมำะสม 
 2.  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประสำนงำนกับสถำบันกำรศึกษำ     
เพ่ือขอโควตำ ประเภท ก เพ่ิม และด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ           
ที่ สพฐ. ก ำหนด 
 3.  โรงเรียนประสำนกับสถำบันกำรศึกษำเพ่ือขอโควตำประเภท ก เ พ่ิม              
และด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก ำหนด 
 4.  แจ้งรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรงพร้อมทั้งแจ้ง      
ให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของสถำบันกำรศึกษำ 
 5.  จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อไปยัง
สถำบันกำรศึกษำ 
 6.  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ.     
และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำ
เลื่อนเงินเดือน 
 7.  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำ ขยำยเวลำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อเสร็จสิ้นกำรลำศึกษำต่อ โดยรำยงำนให้ สพฐ. ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ 
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 8.  ในกรณีข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตและขยำยเวลำศึกษำต่อ ให้ขออนุมัติผู้มี
อ ำนำจเพื่อพิจำรณำและรำยงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยกำรขอขยำยเวลำศึกษำต่อ ให้ผู้ลำศึกษำต่อ
ยื่นค ำร้องต่อส่วนรำชกำรก่อนวันสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 

 9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
    9.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ 
ตำมหลักสูตร หรือตำมท่ีได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
 9.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ หรือประกำศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
    9.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้วิทยำนิพนธ์หรือ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ ำนวน 2 ฉบับ ให้ส่วนรำชกำรภำยใน 45 วัน นับตั้งแต่
วันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 9.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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 5.2  กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้ขออนุญำตหน่วยงำน       

ต้นสังกัด 
 1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ขออนุญำต
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

2.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสำร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต  
   3 .   หน่วยงำนต้นสั งกัดรับค ำขออนุญำตลำศึกษำต่อ กรณีผู ขออนุญำต               
ผ่ำนกำรคัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต 
   4.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำ
ลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน ตำมแบบท่ีก ำหนด 
   5.  กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
    5.1  สพท. น ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหำร
งำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
 5.2  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ 
 5.3  จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ     
 6.  กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ  โดยผู้ลำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศึกษำ ทุกภำค
กำรศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ (ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ) 
 7.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
     7.1  เสนอหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 
30 วัน   
    7.2  อนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอกได้ 
ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 
  ทั้งนี้  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ จัดท ำ
สัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ 
    8.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ขยำยเวลำ
ศึกษำต่อ (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
     8.1  จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อ 
 8.2  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำ ให้ สพฐ. 
ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ 
   9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
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     9.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
  9 .2   ข้ ำรำชกำรและลู กจ้ ำ งประจ ำที่ ได้ รั บอนุ มัติ ปริญญำ หรือ
ประกำศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
     9.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้ส่งผล
งำนวิจัยหรืองำนวิชำกำรท่ีก ำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญำนิพนธ์ สำระนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ เป็นต้น 
ให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ 
  9.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.3  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
กรณีไม่ใช้เวลำรำชกำร 
1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้จัดท ำบันทึกเป็นลำยลักษณ์

อักษรให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ           
แจ้งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 2. สพท. จัดท ำบันทึกกำรศึกษำต่อ รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ แจ้งกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลทรำบและด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 3. สพท. จัดท ำรำยงำนกำรส ำเร็จกำรศึกษำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ      
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ แจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลทรำบและด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

กรณีใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
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1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้ขออนุญำตหน่วยงำนต้น
สังกัด 
 1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ            
ขออนุญำตผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ       
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

2.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสำร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต  

3.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตลำศึกษำต่อ กรณีผู ขออนุญำต              
ผ่ำนกำรคัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต 

4.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำ 
ลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน ตำมแบบท่ีก ำหนด 

5.  กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
    5.1  สพท. น ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหำร     
งำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
 5.2  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ 
 5 .3   จั ดท ำหนั งสื อส่ งตั วข้ ำรำชกำรและลูกจ้ ำงประจ ำ ที่ ลำศึกษำ                         
ไปยังสถำบันกำรศึกษำ     
 6 .  กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ  โดยผู้ ลำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศึ กษำ                       
ทุกภำคกำรศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ (ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ) 
 7.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
     7.1  เสนอหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 
30 วัน   
    7.2  อนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอก              
ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 
 ทั้งนี้  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ จัดท ำ
สัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ 
 8.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ขยำยเวลำ     
ศึกษำต่อ (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
       8.1  จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อ 
   8.2  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำ ให้ สพฐ. 
ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ 
 9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
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     9.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ       
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
  9.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ                        หรือ
ประกำศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
     9.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้ส่งผล
งำนวิจัยหรืองำนวิชำกำรท่ีก ำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญำนิพนธ์ สำระนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ เป็นต้น 
ให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ 
  9.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร            
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

1) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำก
สถำบันกำรศึกษำเสนอต่อผู้มีอ ำนำจ  
   2)  เจำหนำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (1)  มีอำยุไม เกิน 55 ป บริบูรณ  นับถึงวันที่  15 มิถุนำยน          
ของปที่เข้ำศึกษำ กรณีอำยุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตเปนกรณีพิเศษ   
เฉพำะรำย 
  (2)  ตองมีเวลำรับรำชกำรติดตอกันไมนอยกวำ 12 เดือนเต็ม 

3) จัดท ำสัญญำลำศึกษำ และสัญญำค้ ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว     
ที่ผูรับสัญญำ 1 ฉบับ ผูไปศึกษำ 1 ฉบับ) 

4) จัดท ำค ำสั่งใหไปศึกษำ 
5)  จัดท ำหนังสือสงตัวไปศึกษำ 
6)  รำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร     

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
7) เมื่อผูไปศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ ใหจัดท ำค ำสั่งใหกลับเขำปฏิบัติ

รำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

43 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.4  การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
 1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้ขออนุญำตหน่วยงำนต้นสังกัด 
   1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึ กษำ         
ขออนุญำตผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
   1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ    
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

  2.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสำร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต  
 3.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตลำศึกษำต่อ กรณีผู ขออนุญำตผ่ำนกำร
คัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต 
 4.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำ
ลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน ตำมแบบท่ีก ำหนด 
 5.  กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      5.1  สพท. น ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
   5.2  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ 
   5.3  จัดท ำหนังสือส่ งตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ลำศึกษำ                      
ไปยังสถำบันกำรศึกษำ     
 6 .  กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ  โดยผู้ ลำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศึ กษำ                        
ทุกภำคกำรศกึษำ  ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ (ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ) 
 *ทั้งนี้ ไม่สำมำรถขยำยเวลำกำรศึกษำต่อ ภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน ได้ ตำมระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรไปศึกษำเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ 
(พ.ศ. 2559) 

7. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
    7.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ           
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
 7.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ หรือประกำศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
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  7.3  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร       
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 5.5  ขออนุญำตไปศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ 

 1.  สพท. ตรวจสอบ ค ำขอพร้อมเอกสำรประกอบกำรไปสมัครสอบ ศึกษำต่อ  
ต่ำงประเทศ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ/อนุญำต  
 2.  สพท. ตรวจสอบ ค ำขออนุมัติ/อนุญำต ลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ เสนอ
ผู้บังคับบัญชำอนุมัติ/อนุญำต 
 3.  สพท. จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน โดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/
อนุญำต สพท.  และรำยงำนรำยชื่อผู้ได้รับกำรอนุมัติ/อนุญำตศึกษำต่อ ต่ำงประเทศ ให้ สพฐ. ทรำบ  
    4. สพท. จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ และแจ้งกลุ่มงำนที่เก่ียวข้อง 
    หำกมีกำรเสนอขอขยำยเวลำศึกษำต่อ สพท. พิจำรณำอนุญำตกำรขยำยเวลำ
ศึกษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่
เกิน 1 ปีกำรศึกษำ โดยผู้เสนอขอต้องด ำเนินกำรภำยใน 30 วันก่อนสิ้นสุดสัญญำ  
 ทั้งนี้  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ จัดท ำ
สัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ 
 5. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
    5.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ           
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
 5.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ หรือประกำศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
    5.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้รำยงำนผล
กำรศึกษำ ต่อผู้บังคับบัญชำโดยด่วนต่อไป 
 5.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร            
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

สพฐ. จดัสรรโควตา  
ให ้สพท. 

รร. / สพท. ประสานสถาบนัการศึกษา เพื่อขอโควตา
เพิ่มเติม 

แจง้รายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกไปยงัสถาบนัการศึกษา 

จดัท าหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาต่อไป
ยงัสถาบนัการศึกษา 

แจง้ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เพื่อด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 

รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาฯ ให ้

สพฐ. ทราบ 

เม่ือส าเร็จการศึกษาให้ขอกลบัเขา้ปฏิบติั
ราชการ รายงานให้ สพฐ. ทราบ และแจง้

กลุ่มบริหารงานบุคคล รร. / สพท. 

ประสานสถาบนัการศึกษา เพื่อขอโควตา
เพ่ิมเติม 
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 6.2  กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงำนตน้สังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลอืกเพือ่
ศึกษต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ตรวจสอบเอกสำร 

เมื่อผูข้อผ่ำนกำรคัดเลือก 

ได้รับกำรอนญุำต 
ให้ไปศึกษำต่อ 

จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค  ำประกัน 

สั่งลำศึกษำต่อ 

จัดท ำหนงัสือส่งตวัสถำบันกำรศึกษำ 

แจ้งรำยชือ่สพฐ./แจ้งกลุม่
บุคคล 

รายงานผลการศึกษาต่อผูมี้อ านาจภายใน 

30 วนั นบัจากวนัเปิดภาคการศึกษา 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
รายงานให ้สพฐ.ทราบ 

และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

อนุญาต 
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6.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รับบนัทึกการขออนุญาต

ศึกษาต่อ 

รายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ,      แจง้กลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบและด าเนินการในส่วนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

สพท. จดัท ารายงานการส าเร็จการศึกษาเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ, แจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล

ทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

กรณีใชเ้วลาราชการบางส่วน 

กรณีไม่ใช่เวลาราชการ 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบติัเป็นไป

ตามเกณฑ ์

เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ/อนุญาต 

จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อและสญัญาค ้าประกนั 

จดัท าหนงัสือส่งตวัไปยงัสถาบนัการศึกษา 

แจง้รายช่ือ สพฐ. และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการใน
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

รายงานผลการศึกษาต่อผูมี้อ านาจภายใน -30 วัน นับจำกวนั

เปิดภำคกำรศกึษำ 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 

รายงานให ้สพฐ. ทราบ และแจง้กลุ่มบริหารงาน

บุคคล 
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6.4  การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รับบนัทึกการขออนุญาต
ศึกษาต่อ 

* ทั้งน้ี ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได ้ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบติัการวิจยัภายในประเทศ (พ.ศ. 2559) 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบติัเป็นไป
ตามเกณฑ ์

เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ/อนุญาต 

จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อและสญัญาค ้าประกนั 

จดัท าหนงัสือส่งตวัไปยงัสถาบนัการศึกษา 

แจง้รายช่ือ สพฐ. และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการใน

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

รายงานผลการศึกษาต่อผูมี้อ านาจภายใน 30 วนั นบัจากวนั
เปิดภาคการศึกษา 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการรายงานให้ 

สพฐ. ทราบ  

และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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6.5  ขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สพท. รับค าขอ 

สพท. ตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารประกอบการไปสมคัรสอบศึกษาต่อต่างประเทศ 

สพท. ตรวจสอบค าขออนุมติั / อนุญาต ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 
อนุมติั/อนุญาต 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา
อนุมติั/อนุญาต 

สพท. จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อ และสญัญาค ้าประกนั 

สพท. รายงานรายช่ือผูไ้ดรั้บการอนุมติั/อนุญาตศึกษาต่อต่างประเทศ ให ้สพฐ. ทราบ 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการปกติ 

รายงานให ้สพฐ. ทราบ  
และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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6.6  กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิมหลังจำกลำศึกษำต่อ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อศกึษำครบตำมหลกัสูตร/หรอืตำมที่ได้รบั
อนุญำต รายงานตวัต่อผูมี้อ านาจ อนุญาต 

ส่งผลงานวิชาการ/สพฐ. จดัสรรโควตา ให้ สพท. 
รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตให้ลาศึกษาฯแจง้

ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพือ่ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ให้ สพฐ. ทราบ 

 

ขา้ราชการลาศึกษาต่อยื่นค าร้องขอกลบัเขา้ปฏิบติัราชการส่งเอกสาร
อนุมติัปริญญารายงานผูมี้อ านาจ 

เสนอผูมี้อ  านาจลงนามค าสัง่กลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
ส่งผลงานวิชาการ/วิจยั 

ตามหลกั สพฐ. จดัสรรโควตา้ให ้สพท. 
รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาฯ 

ให ้สพฐ. ทราบ 

 

ส่งเอกสารอนุมติัปริญญารายงานผูมี้
อ าเม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้
ปฏิบติัราชการ รายงานให ้สพฐ. 

ทราบ และแจง้กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบส ำรวจ 
7.2  สัญญำลำศึกษำ 
7.3  สัญญำค้ ำประกันกรณีศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
7.4  แบบรำยงำนขอท ำควำมตกลงกับ ก.พ.  
7.5  แนวทำงกำรศึกษำ  
7.6  เหตุผลควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรของทำงรำชกำรที่จะให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
7.7  โครงกำรที่ จะกลับมำปฏิบัติรำชกำรภำยหลังส ำเร็จกำรศึกษำ  
7.8  หนังสือตอบรับจำกสถำนศึกษำ ซึ่ งระบุชื่อข้ำรำชกำร  ระดับกำรศึกษำ             

และสำขำวิชำที่ตอบ รวมทั้งวันเปิดเรียนหรือวันเริ่มศึกษำ  
7.9  หลักฐำนกำรได้รับทุน  (กรณีท่ีได้รับทุน)   
7.10  ผลสอบภำษำอังกฤษ 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว ำดวยกำรไปศึกษำเพ่ิมเติม ฝ กอบรม ดูงำน                

หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ.2559 
8.2 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04009/8051 ลงวันที่      

18 พฤษภำคม 2547 เรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติกำรลำศึกษำตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ภำยในประเทศ 

8.3 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 
2548 เรื่อง ใหขำรำชกำรและลูกจำงประจ ำสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน       
ไปศึกษำตอฝกอบรม หรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ. 2547 

8.4 ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่          
13 พฤษภำคม 2547 เรื่องมอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำฝกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ภำยในประเทศใหผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผูอ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติรำชกำร
แทน 

8.5 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 
ลงวันที่ 30 มีนำคม 2547 เรื่องกำรลงนำมรับสัญญำอนุญำตให ขำรำชกำรไปศึกษำ ฝกอบรม               
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ตำงประเทศ 

8.6 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่            
8 เมษำยน  2548 เรื่องมอบอ ำนำจกำรท ำสัญญำใหขำรำชกำรไปศึกษำฝกอบรมหรือปฏิบัติกำรวิจัย  
ณ ตำงประเทศ 

8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี วำดวยกำรใหขำรำชกำรไปศึกษำ ฝกอบรม ปฏิบัติกำร
วิจัยและดูงำน ณ ตำงประเทศ พ.ศ. 2549 

8.8 หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกำยน 2550            
เรื่อง แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดท ำสัญญำอนุญำตใหขำรำชกำรไปศึกษำ ฝกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย            
ณ ตำงประเทศ 
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8.9 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่              
20 มีนำคม  2551 เรื่องมอบอ ำนำจกำรพิจำรณำอนุมัติกำรผอนช ำระหนี้ กรณี ผิดสัญญำรับทุน      
ลำศึกษำ ฝกอบรมปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศหรือตำงประเทศ 

8.10 หนังสือพนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04216/ว3615 ลงวันที่ 
1 พฤษภำคม 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย     
และพัฒนำภำยในประเทศ 

8.11 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่      
1 พฤษภำคม  2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย
และพัฒนำภำยในประเทศ 

8.12  หนังสือ ก.ค.ศ. ดวนมำก ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่ 11 ตุลำคม 2555 เรื่อง          
กำรให้ขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปฝกอบรมหรือปฏิบัติงำนวิจัย ถือเปนกำรปฏิบัติหน
ำที่รำชกำรและมีสิทธิไดรับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวำงลำไปศึกษำ ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งำนวิจัย 
  
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

53 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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2.7 งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน 
ทัง้ภายในประเทศ และต่างประเทศ 
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1.  ชื่องาน   งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ 
 และต่างประเทศ  

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 

ได้รับกำรฝึกอบรม กำรปฏิบัติงำนวิจัยและดูงำน เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2.2  เพ่ือส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีศักยภำพและได้รับ

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
 2.3  เพ่ือส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมก้ำวหน้ำ       

ในวิชำชีพ 
3.  ขอบเขตของงาน 

กำรใหขำรำชกำรฝึกอบรม กำรปฏิบัติงำนวิจัยและดูงำนทั้งภำยในประเทศ         
และต่ำงประเทศพิจำรณำจำกสำขำวิชำที่เก่ียวข้อง และเป็นประโยชน์กับหน้ำที่และงำนที่ปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ 

“กำรฝึกอบรม”  หมำยถึง กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์        
ด้วยกำรเรียน หรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรมหรือกำรสัมมนำ อบรมเชิงปฏิบัติกำร      
กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรแลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ  กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำร
ประชุมเชิงปกิบัติกำร  ทั้งนี้  โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
ที่ ก.พ. รับรองและหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำ และกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำฝึกอบรม     
หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรม หรือต้องจำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 

“กำรปฏิบัติกำรวิจัย”  หมำยถึง  กำรท ำงำนวิจัยเพ่ือน ำผลที่ได้รับมำใช้ประโยชน์ของ
ส่วนรำชกำรโดยตรง ซึ่งไม่ร่วมถึงกำรวิจัยตำมลักษณะของกำรศึกษำหรือฝึกอบรม  โดยต้องอยู่ภำยใต้
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

"กำรดูงำน”  หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์          
และกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น  (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน  15  วัน  ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร
หรือแผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ  หำกมีระยะเวลำเกิน  15  วัน  ให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  กำรฝึกอบรม กำรปฏิบัติงำนวิจัยและดูงำนภำยในประเทศ 
 1.  รับเรื่องแจ้งควำมประสงค์ขอเข้ำรับกำรพัฒนำฝึกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัยและดู
งำนของบุคลำกรในสังกัด 
 2.  ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.  จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำ
อนุญำตในกำรไปฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติกำรวิจัย และอนุมัติงบประมำณที่เกี่ยวข้องในกำรฝึกอบรม 
เป็นไปตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 4. จัดท ำสัญญำตำมแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 5.  จัดท ำค ำสั่งใหไปฝกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัยและดูงำน พร้อมทั้งจัดท ำค ำสั่ง
กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
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 6.  จัดท ำหนังสือตอบรับกำรส่งข้ำรำชกำร บุคลำกรเข้ำรับกำรอบรม ปฏิบัติกำร
วิจัยและดูงำน ไปยังหน่วยงำนที่จัดกำรอบรมฯ และแจ้งข้ำรำชกำร บุคลำกรดังกล่ำวให้รับทรำบ  
  5.2  การฝึกอบรม  การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 1.  รับเรื่องแจ้งควำมประสงค์ขอเข้ำรับกำรพัฒนำฝึกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัย
และดูงำนของบุคลำกรในสังกัด 
 2.  ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 
 3.  จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำ
อนุญำตในกำรไปฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติกำรวิจัย และอนุมัติงบประมำณที่เกี่ยวข้องในกำรฝึกอบรม 
เป็นไปตำมระเบียบ      ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 4. จัดท ำสัญญำผูกพันให้ข้ำรำชกำรที่ไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
กลับมำรับรำชกำรตำมแผนงำนหรือโครงกำร และในส่วนรำชกำรที่ทำงรำชกำรก ำหนดเป็นระยะเวลำ
เท่ำกับระยะเวลำ   ที่ศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ  ตำมแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 ข้ำรำชกำรผู้ใดไม่ได้รับรำชกำรตำมสัญญำ ต้องชดใช้เงินให้แก่ทำงรำชกำร 
และกำรท ำสัญญำตำมข้อนี้ให้เป็นไปตำมแบบและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 5.  จัดท ำค ำสั่งใหไปฝกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัยและดูงำน พร้อมทั้งจัดท ำ
ค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
 6.  จัดท ำหนังสือตอบรับกำรส่งข้ำรำชกำร บุคลำกรเข้ำรับกำรอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย    และดูงำน ไปยังหน่วยงำนที่จัดกำรอบรมฯ และแจ้งข้ำรำชกำร บุคลำกรดังกล่ำวให้
รับทรำบ  
 ทั้งนี้ ในกำรอนุมัติทุกครั้งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้ง สพฐ. ทรำบ เพ่ือติดตำม
ผลภำยในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่สั่งอนุมัติ 
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6.  Flow  Chart  กระบวนงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรือ่งแจง้ควำมประสงค์ขอเข้ำรับ 
กำรพัฒนำอบรม กำรปฏิบัตกิำรวจิัยและดูงำน 

 

ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวขอ้ง 

เสนอ ผอ.สพท.พิจำรณำ
อนุญำตและอนุมัติ

งบประมำณ 

หนังสือตอบรับ/แจ้งบุคลำกรและหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้ง 

จัดท ำสญัญำตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

จัดท ำค ำสั่งให้ไปฝกึอบรม กำรปฏิบัตกิำรวิจยัและดูงำน พรอ้มทั ง
จัดท ำค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัตริำชกำรเมื่อฝกึอบรมฯ เสร็จสิ น 

ในกำรอนมุัตทิุกครั ง    ให้
ส ำนักงำนเขตพื นที่กำรศกึษำแจ้ง 
สพฐ. ทรำบ เพือ่ติดตำมผลภำยใน

หนึ่งเดือนนับแต่วนัที่สั่งอนมุัต ิ
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 - 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศกึษา 
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65 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 
      และบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีกำรวิจัยเพ่ือพัฒนำระบบกำรพัฒนำครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
2.2. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือ

พัฒนำรูปแบบกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                                                                             
2.3 เพ่ือเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ให้มีภำคีเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2.4 เพ่ือประสำนควำมร่วมมือกำรสร้ำงเครือข่ำยในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ทั้งหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน 
3. ขอบเขตของงาน 

เพ่ือศึกษำงำนวิจัยในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือส่งเสริมพัฒนำสร้ำงระบบเครือข่ำย
กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 
4. ค าจ ากัดความ 

“งำนศึกษำวิจัย”  หมำยถึง  กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำให้มีงำนวิจัยพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และมีภำคีเครือข่ำย โดยน ำงำนวิจัย            
ไปวำงแผนพัฒนำในกำรด ำเนินกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือให้เหมำะสม สอดคล้อง
กับสภำพบริบทของแต่ละพ้ืนที่ ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำระบบกำรพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

5.2 เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ อนุมัติ 
5.3 วำงแผนกำรวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรวำงแผนกำรวิจัย/ก ำหนด

แนวทำง/ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
5.4 ด ำเนินกำรวิจัย กำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล 
5.5 สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
5.6 น ำผลกำรวิจัยไปใช้ในกำรพัฒนำระบบกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.7 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์  
5.8 ประสำนควำมร่วมมือ สร้ำงเครือข่ำยในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ  ทั้งหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศกึษำ วิเครำะห์ วจิัย เพื่อพัฒนำระบบ กำรพัฒนำครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรน ำผลกำรวจิัยไปใช้ในกำรพัฒนำระบบ 
กำรพัฒนำครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรวำงแผนกำรวิจัย 
- จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรวำงแผนกำรวิจัย/    ก ำหนดแนวทำง/ปฏิทนิกำร

ด ำเนนิงำน 

เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ อนุมัต ิ

       ด ำเนนิกำรวจิัยและกำรรวบรวม วเิครำะห์ข้อมูล 
- ด ำเนนิกำรวจิัยและกำรรวบรวมขอ้มูล 
- เก็บรวบรวมขอ้มูลและวเิครำะห์ข้อมูล 

 

สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 

ด ำเนนิกำรวิจัยและกำรรวบรวม วิเครำะห์ขอ้มูล เก็บรวบรวมข้อมูล 
และวิเครำะห์ขอ้มูล 

เผยแพร่และประชำสัมพันธ ์

ประสำนควำมรว่มมอื สร้ำงเครอืข่ำยฯ 
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กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถำม แบบประเมิน แบบส ำรวจ แบบ
สังเกต ฯลฯ 
8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
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กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.9 งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
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กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำนควำมคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี  มีจิตส ำนึก                   
ในกำรพัฒนำตนเอง เพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่ำงมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้ อง มีทักษะในกำรใช้ควำมคิด 
(Conceptuals Skills) เพ่ือกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำนมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้ำใจและกำรตระหนักรู้    
ในคุณค่ำ   ของตนเอง และคุณค่ำของผู้ อ่ืน มีทักษะในกำรปฏิสัมพันธ์กับผู้ อ่ืน (Human Skills)      
เพ่ือบริหำรและปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำนงำน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะ             
ในกำรบริหำรและปฏิบัติงำน (Technical Skills) โดยเฉพำะสมรรถนะในกำรบริหำรและปฏิบัติงำน
ตำมโครงกำรภำยในยุทธศำสตร์กำรพัฒนำขององค์กร และโครงกำรภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ชำติ 
เพ่ือให้มีควำมพร้อมในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ของกระทรวงศึกษำธิกำร รวมทั้งกำรบริหำร         
และปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ให้ควำมร่วมมือและประสำนงำนขับเคลื่อน
ยุทธศำสตร์ในส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  ได้อย่ำงมปีระสิทธิผล 
3. ขอบเขตงาน 
 3.1 กำรก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒำ วิธีกำรพัฒนำ ระยะเวลำและงบประมำณในกำร
พัฒนำให้มีควำมสอดคล้องกับต ำแหน่งและวิทยฐำนะในแต่ละสำยงำน 
 3.2 ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำควำมรู้  
ควำมสำมำรถในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลำยหลักสูตร อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3.3 วิธีกำรพัฒนำบุคลำกรให้องค์กรเป็นหน่วยด ำเนินกำรเอง หรือด ำเนินกำรร่วมกับ
หน่วยงำนอื่น โดยวิธีกำรพัฒำวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลำยวิธีก็ได้ 
  - กำรปฐมนิเทศ 
  - กำรฝึกอบรม 
  - กำรศึกษำหรือดูงำน 
  - กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรหรือกำรสัมมนำ 
  - กำรสอนงำน กำรให้ค ำปรึกษำ หรือวิธีกำรอ่ืนที่เหมำะสม 
 3.4 งบประมำณในกำรด ำเนินกำรพัฒนำ องค์กรต้องจัดสรรงบประมำณส ำหรับกำร
พัฒนำบุคลำกรตำมแผนกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอย่ำงชัดเจนแน่นอน โดยค ำนึงถึง
ควำมประหยัดคุ้มค่ำ เพ่ือให้กำรพัฒนำบุคลำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิผลและประสิทธิภำพ 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำวิเครำะห์ นโยบำย กลยุทธ์ และจุดเน้น 

 - แผนยุทธศำสตร์ชำติ 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 - นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

  - นโยบำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.2 ศึกษำวิเครำะห์แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ 
 - หลักกำรและเหตุผล 
 - วัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำ 
 - รูปแบบกำรพัฒนำ 

5.3 จัดท ำข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มพัฒนำครูและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

5.4 จัดท ำข้อมูลส่วนที่ 2 นโยบำยและทิศทำงกำรพัฒนำ 
5.5 จัดท ำข้อมูลส่วนที่ 3 โครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
5.6 จัดท ำเล่มแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - ออกแบบปก 
 - ค ำน ำ สำรบัญ 
 - ภำคผนวก 

5.7 จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.8 ขออนุมัติแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.9 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์แผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

72 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าแผนพฒันาบุคลากร 

ส ารวจความตอ้งการพฒันา 

วิเคราะห์ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัเตรียมขอ้มูลทัว่ไปขององคก์ร 

เสนอท่ีประชุมพิจารณา 

เผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์

รับรอง 

ไม่รับรอง  
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73 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถำม แบบประเมิน แบบส ำรวจ      
แบบสังเกต ฯลฯ 
8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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74 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน               
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75 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.10 งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษา 
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76 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน  งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 2.2 เพ่ือประโยชน์ในกำรน ำไปใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนในครั้งต่อไป 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับกำรค้นคว้ำ 

3. ขอบเขตงาน 
 3.1 กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรในแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3.2 กำรวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 3.3 กำรรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 3.4 กำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 3.5 กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำวิเครำะห์วิจัยผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

 5.2 จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 5.3 วิเครำะห์และรวบรวมข้อมูลตำมแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่

ด ำเนินกำรประจ ำปีงบประมำณ 
 5.4 จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - ออกแบบปก 
 - ค ำน ำ สำรบัญ 
 - ภำคผนวก 

 5.5 จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 5.6 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
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77 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
8. หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 

- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

จดัท าแบบรายงานผล 

รวบรวมและจดัท าเล่มรายงาน 

เผยแพร่และประชาสมัพนัธ ์

รายงานผล 
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78 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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79 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.11 งานด าเนินงานศนูย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
(Human Capital Excellence Center : HCEC) 
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80 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน งานด าเนินงานศนูย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  
     (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นศูนย์กลำงกำรบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนร่วมกับศูนย์พัฒนำศักยภำพ

บุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  
2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลำงในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งนักเรียนและ

ประชำชนทั่วไปตำมสมรรถนะวิชำชีพและสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21  
2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ในวิชำชีพของครูและบุคลำกรกำรศึกษำ 

รวมทั้งนักเรียนและประชำชนทั่วไป 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC)  
 3.1 ประสำนงำนและรับนโยบำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน       
ในกำรด ำเนินงำนร่วมกับศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ 
 3.2 ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร กำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้กับศูนย์
พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 3.3 ร่วมนิเทศ ก ำกับ ติดตำมดูแลกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำม
เป็นเลิศ 
 3.4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ          
เสนอต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3 . 5  ประสำนควำมร่ วมมือและสร้ ำงเครื อข่ ำยกั บหน่ วยงำนกำรศึกษำในท้ องถิ่ น                              
เช่น สถำบันอุดมศึกษำของรัฐ เป็นต้น 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC)”หมำยถึง ศูนย์กลำงพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำประจ ำจังหวัด ตำมสมรรถนะวิชำชีพ
และสมรรถนะ      ในศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษำธิกำร โดยมีกระบวนกำรพัฒนำทั้งในรูปแบบ
ออนไลน์และออฟไลน์ ส ำหรับครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งนักเรียนและประชำชนทั่วไป 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับนโยบำย แนวทำงกำรด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ 
(HCEMC) ไปสู่ สพท. 

 5.2 ประสำนแจ้งสถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง รับรู้/รับทรำบ แนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

5.3 ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนและถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ให้แก่สถำนศึกษำและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลำกหลำย 

5.4 ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำน และด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำม
ปฏิทิน เพื่อรำยงำน HCEMC 
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81 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.5 สรุปผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนผู้บังคับบัญชำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

รับนโยบำย แนวทำงกำรด ำเนนิงำนศนูย์พฒันำศักยภำพบุคคล 
เพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

ไปสู่ส ำนักงำนเขตพื นทีก่ำรศกึษำ 

ประสำนแจ้งสถำนศกึษำและหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง  
รับรู้/รับทรำบ แนวทำงกำรด ำเนนิงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนผู้บังคับบัญชำและหนว่ยงำนทีเ่กี่ยวข้อง 

ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนและถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ให้แก่สถำนศกึษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่
หลำกหลำย 

ก ำหนดปฏทิินกำรด ำเนนิงำน และด ำเนนิกำรก ำกับ ติดตำม  
กำรด ำเนนิงำนตำมปฏิทนิ เพื่อรำยงำน HCEMC 
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82 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แผนงำน/โครงกำร 
7.2 แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน 
7.3 แบบสรุปและรำยงำนผล 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรจัดตั้งศูนย์
บริ หำรงำนกำร พัฒนำศั กยภำพบุ คคล เ พ่ือควำม เป็ น เลิ ศ  ( Human Capital Excellence 
Management Center : HCEMC) เป็นส ำนักภำยในส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ลงวันที่ 24 มิถุนำยน พ.ศ. 2563 
 8.2 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 821/2564 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรขับเคลื่อนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (Human capital Excellence 
Center : HCEC) ระดับจังหวัด ลงวันที่ 31 พฤษภำคม พ.ศ. 2564 
 8.3 คู่มือบริหำรจัดกำรศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ 
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83 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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84 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.12 งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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85 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องาน งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ขออนุญำต/อนุมัติไป
รำชกำรอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ/กฎหมำยและขั้นตอนที่ก ำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

     กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปศึกษำอบรม ดูงำน ทั้งภำยใน ที่เป็นไป
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรศึกษำอบรม ดูงำน โดยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้มอบ
อ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติหน้ำที่แทนเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ดังนี้ 

 1) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไป
รำชกำร   ของตนเองภำยในรำชอำณำจักร เมื่ออนุมัติแล้วให้รำยงำนเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ทรำบเดือนละครั้ง 

 2) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไป
รำชกำรของข้ำรำชกำรลูกจ้ำงและพนักงำนรำชกำรทุกต ำแหน่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำไป
รำชกำรภำยในรำชอำณำจักร 

 3) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำง
ไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไปรำชกำรภำยนอกจังหวัด หรือนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำกรณี
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีพ้ืนที่รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี 

 4) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของตนเอง
ภำยในจังหวัด หรือภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำกรณีเขตพ้ืนที่กำรศึกษมีพ้ืนที่รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่ง
จังหวัดแล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบเดือนละหนึ่งครั้ง 

 5) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของ
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำรทุกต ำแหน่งในสถำนศึกษำไปรำชกำรภำยในรำชอำณำจักร 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรเดินทำงไปรำชกำร หมำยควำมว่ำ กำรเดินทำงไปรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำ    
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร รวมทั้งกำรเดินทำงเพ่ือเข้ำร่วมกำรประชุมในประเทศ    
กำรประชุมในต่ำงประเทศแลและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ ในหน้ำที่รำชกำรหรือซึ่งเป็นประโยชน์
แก่รำชกำรด้วย แต่ไม่รวมถึงกำรเดินทำงไปรับรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ และกำรเดินทำง       
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่มีควำนประสงค์ศึกษำอบรม ดูงำน      
ให้จัดท ำรำยละเอียดกำรศึกษำดูงำน รำยละเอียดกำรเดินทำง ค่ำใช้จ่ำย เสนอผ่ำนผู้บังคั บบัญชำ
ตำมล ำดับขั้นถึงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำรกำรไปศึกษำดูงำน เช่น 
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86 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.2.1 หนังสือเชิญ (ถ้ำมี) 
5.2.2 ก ำหนดกำรศึกษำอบรม ดูงำน 
5.2.3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรไปศึกษำอบรม ดูงำน 
5.2.4 โครงกำร (ถ้ำมี) 
5.2.5 ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับ 

5.3 เสนอขอควำมเห็นชอบต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 

5.4 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งผู้ขอทรำบ 
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87 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  

 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุมติั 
 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษา      ยื่นค าขอ
อนุญาตไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน 
การอนุญาตไปราชการ 

 

ผอ.สพท.พิจารณาอนุมติั 

การไปราชการ 

แจง้ผูอ้  านวยการสถานศึกษาทราบ 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 
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88 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบฟอร์มกำรอนุญำต/อนุมัติให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปรำชกำร 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดกำร

ประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
2. ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 

สิงหำคม 2560 เรื่อง มอบอ ำนำจอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดกำร

ประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
4. ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนพื้นฐำน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 

28 สิงหำคม 2560 เรื่อง มอบอ ำนำจอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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89 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13 งานธุรการ 
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91 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องาน งานธุรการ 
2.วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน                  
มีควำมโปร่งใส และงำนในหน้ำที่มีควำมเรียบร้อย สำมำรถบริหำรต่อเนื่องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ผู้รับและผู้ส่งงำนสำมำรถทรำบเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติ และยังไม่ได้
ปฏิบัติและมีหลักฐำนกำรรับส่งงำนที่ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย กำรรับส่งงำนใน
หน้ำที่รำชกำร พ.ศ.2524 
3. ขอบเขตของงาน 
   งำนรับหนังสือ ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้ งแต่  กำรรับหนังสือ แยกประเภท             
กำรวิเครำะห์เนื้อหำกำรมอบงำนให้ผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
4. ค าจ ากัดความ 

4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/ประถมศึกษำ / มัธยมศึกษำ 
4.3 ผู้บริกำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำรหมำยถึงเอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ smart office 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนเฝ้ำระวังและพิมพ์
หนังสือรำชกำรจำก สพฐ. ทำงเวปไซต์ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร / เอกสำรกรณีไม่
ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร 

5.2 กรณีถูกต้อง น ำเสนอเพ่ือด ำเนินกำรโดยเสนอให้เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์
เนื้อหำ เพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำนและผู้รับผิดขอบเรื่อง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์ เนื้อหำเพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนลับลงทะเบียน
แจกงำนผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือทรำบ/
พิจำรณำ อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งกำร แล้วแต่กรณี 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

92 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  

 

เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการ          จากกลุ่ม
อ านวยการ/เวปไซต ์

ตรวจสอบเอกสาร  

ผูอ้  านวยการกลุ่มพิจารณามอบ

ผูรั้บผิดชอบ 

ผูรั้บผิดชอบด าเนินการ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - ทะเบียนรับ - ส่ง 

 
8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับ ส่งทำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ.2524 
8.2 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
8.3 พระรำชบัญญัติครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิม 
8.4 พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.2545 และที่แก่ไขเพ่ิม 
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  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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ส่วนที่ 2   
ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏบิัติงาน 
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2.1 งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
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1. ช่ืองาน  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง ให้มีควำมรู้ ทักษะ     
เจตคติที่ดีและจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ 
เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม          
ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ด ำเนินกำรพัฒนำโดยใช้วิธีกำรพัฒนำที่หลำกหลำย 
เช่น กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกผู้มีประสบกำรณ์ กำรเรียนรู้จำกสถำนที่จริง กำรใช้กรณีศึกษำ 
กำรศึกษำดูงำนสถำนศึกษำต้นแบบ กำรฝึกปฏิบัติงำนกำรน ำเสนอผลกำรศึกษำ/เรียนรู้ เพ่ือแลกเปลี่ยน
เรียนรู้  ครอบคลุมแนวทำงกำรพัฒนำ กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง               
ให้เข้ำสู่ต ำแหน่ง ทุกต ำแหน่ง ดังนี้  

1)  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
2)  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
3) ศึกษำนิเทศก์ 
4)  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ  

    5)  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
6)  ครูผู้ช่วย (กำรปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่) 
7)  บุคลำกรทำงกำรศึกษำอื่นตำมมำตรำ 38 ค. (2) 

4. ค าจ ากัดความ 
“กำรฝึกอบรม”  หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรกำร

ฝึกอบรม กำรสัมมนำ หรือกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่ด ำเนินกำรในประเทศ ทั้งนี้  โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำ ซึ่งปริญญำ หรือประกำศนียบัตร 

“กำรพัฒนำข้ำรำชกำร”  หมำยถึง  กำรมุ่งเน้นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรโดยยึดหลัก
สมรรถนะ (Competency) และกำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถ (Capability) เพ่ือให้ข้ำรำชกำร                 
เป็นผู้ปฏิบัติงำนที่ทรงควำมรู้ (Knowledge Worker) สำมำรถปฏิบัติงำนภำยใต้หลักกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดี และระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ก้ำวทันกำรเปลี่ยนแปลง 
สำมำรถพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงต่อเนื่อง สม่ ำเสมอ โดยกำรพัฒนำที่เน้นกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์
จริง 

“กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง”  ตำมที่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 80 บัญญัติให้มี กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ทักษะ เจตคติที่ดี
คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ วิชำชีพที่เหมำะสม ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร
เกิดประสิทธิภำพประสิทธิผล และ ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร ทั้งนี้ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่           
ก.ค.ศ. ก ำหนด  
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5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ส ำรวจข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ (ผู้ที่ผ่ำนกำรสอบแข่งขัน ผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือก) 

พร้อมทั้งแจ้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เข้ำรับกำรพัฒนำ  
5.2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์ข้อมูล เพ่ือจัดท ำแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ             

โดยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด ำเนินกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หรือส่งบุคลำกร    
เข้ำร่วมพัฒนำกับหน่วยงำนอื่น 

5.3  น ำเสนอแผนให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติ 
5.4  เตรียมกำรพัฒนำในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่ส ำคัญ ดังนี้ 

5.4.1  ตำมหลักสูตรที่ส่วนกลำงก ำหนด หรือ จัดท ำหลักสูตร 
5.4.2  กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
5.4.3  จัดหำวิทยำกร  
5.4.4  จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 

5.5  ก ำหนดกำรพัฒนำและด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.6  ประเมินผลกำรพัฒนำและสรุปรำยงำน เพ่ือด ำเนินกำรครั้งต่อไป 

หมำยเหตุ :   กำรฝึกอบรม ตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  ดังนี้ 
1.  กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง 
 1.1  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน

เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้เป็นไปตำมท่ีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
 1.2  บุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืนตำมมำตรำ 38 ค.(2) ให้เป็นไปตำมที่ส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด 
 1.3  ครูผู้ช่วย (กำรปฐมนิเทศครูผู้ช่วย) ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษด ำเนินกำร

ปฐมนิเทศครูผู้ช่วยตำมบริบทของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ครอบคลุมหลักเกณฑ์กำรพัฒนำ    
ก่อนแต่งตั้งครูผู้ช่วย เป็นครู  

2.  กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตำมหลักเกณฑ์       
และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ ง ให้ด ำรงต ำแหน่ง                 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

2.1  ต ำแหน่งรองผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำ               
ก่อนกำรแต่งตั้ง 

2.2  ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำหรือส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรพัฒนำ     
ตำมหลักสูตร ที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

2.3  ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำต้องได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำร
สถำนศึกษำ 

 โดยมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
1.กำรพัฒนำใช้วิธีกำรฝึกอบรม กำรดูงำน กำรศึกษำด้วยตนเอง กำรเรียนรู้                 

จำกประสบกำรณ์จริง หรือวิธีกำรอ่ืน ๆ ที่เห็นว่ำเหมำะสม 
2. กำรพัฒนำประกอบด้วย 2 ภำค คือ  

2.1 ภำควิชำกำร เป็นกำรฝึกอบรมตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก. ค.ศ. 
ก ำหนด  
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8 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

          2.2 ภำคปฏิบัติ เป็นกำรน ำควำมรู้ภำควิชำกำรไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จำก
สถำนกำรณ์จริงในสถำนศึกษำท่ีส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนด  

3. กำรประเมินผลกำรพัฒนำ ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลำเข้ำรับกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3.2 ประเมินผลกำรพัฒนำตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3.กำรฝึกอบรมพัฒนำก่อนแต่งตั้งให้เข้ำสู่ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำร 
พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์          
และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

3.1 ต้องให้ผู้ผ่ำนกำรพัฒนำมีควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม                   
และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 

3.2 ต้องพัฒนำในลักษณะองค์รวมที่บูรณำกำรทั้งในด้ำนควำมรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี        
ใช้วิธีกำรพัฒนำหลำยวิธี เน้นกำรเรียนรู้เป็นรำยบุคคล กำรเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี
โครงสร้ำงหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน ดังนี้ 

1) ผู้บริหำรโครงกำรต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับ       
และติดตำมให้มีกำรพัฒนำตำมข้ันตอน 

2) มีหลักกำร วิธีกำรประเมิน และเกณฑ์กำรตัดสิน 
3) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น พ้ืนฐำน หรือส่ วนรำชกำร              

เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบกำรจัดท ำรำยละเอียดหลักสูตรและด ำเนินกำรพัฒนำ 
 มำตรฐำนกำรพัฒนำ 

  1. มำตรฐำนหลักสูตร 
  2. มำตรฐำนสื่อและนวัตกรรม 
  3. มำตรฐำนวิทยำกร 
  4. มำตรฐำนสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ 
  5. มำตรฐำนกำรประเมิน 
  6. มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร 
  7. มำตรฐำนคุณภำพผู้ผ่ำนกำรพัฒนำ 
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9 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.  Flow Chart การปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
ผู้ที่ผ่ำนกำรสอบแข่งขัน                      

ผู้ที่ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ผอ.สพท.อนุมัติ
แผนพัฒนำ 

ด ำเนินกำรตำมแผนพัฒนำ 

ประเมินผลและ 
สรุปผลกำรพัฒนำ 

เตรียมกำรพัฒนำ 
 1. ตำมหลักสูตรที่ส่วนกลำงก ำหนด หรือ จัดท ำหลักสูตร 
 2. กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
 3. จัดหำวิทยำกร  
 4. จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 

 

จัดท ำแผนพัฒนำ 
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10 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.2  แผนงำน/โครงกำร 
7.3  แบบประเมิน 

 7.4  แบบสรุปผลกำรประเมิน 
8.  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
พ.ศ. 2547  

8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.2/ว 6 ลงวันที่  12 พฤษภำคม 2551              
เรื่อง หลักเกณฑ์  และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง 
ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก ์

8.3  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่  25 ตุลำคม 2561                  
เรื่อง หลักเกณฑ ์    และวิธีกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

8.4  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว2 ลงวันที่  4 มกรำคม 2562              
เรื่อง หลักเกณฑ์  และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8.5  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว8 ลงวันที่  29 เมษำยน 2563                
เรื่อง หลักเกณฑ์     และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่ง ผู้บริหำรสถำนศึกษำ 

8.6  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/220 ลงวันที่ 16 กรกฎำคม 2563 เรื่อง กำร
เพ่ิมเติมโครงสร้ำงหลักสูตรกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

8.7 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.5/ว2 ลงวันที่ 16 ตุลำคม 256 เรื่อง กำรปรับปรุง            
แนวทำงกำรด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน           
ตำมมำตรำ 38 ค.(2) ที่อยู่ระหว่ำงทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
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  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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2.2 การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
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13 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
1. ช่ืองาน  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้ง 

      ให้มีและเลื่อนวิทยฐานะ 
2. วัตถุประสงค์ 

เพ่ือพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้งให้มีควำมรู้ ทักษะ        
เจตคติที่ดีและจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติ
ระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ให้มีกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ     
เพ่ือเพ่ิมพูนควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพที่เหมำะสม               
ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 
ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด ด ำเนินกำรพัฒนำโดยใช้วิธีกำรพัฒนำที่หลำกหลำย     
เช่น กำรเรียนรู้ด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกผู้มีประสบกำรณ์ กำรเรียนรู้จำกสถำนที่จริง กำรใช้
กรณีศึกษำ กำรศึกษำดูงำนสถำนศึกษำต้นแบบ กำรฝึกปฏิบัติงำนกำรน ำเสนอผลกำรศึกษำ/เรียนรู้ 
เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ครอบคลุมแนวทำงกำรพัฒนำ กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำเพ่ือให้มีและเลื่อนวิทยฐำนะตำมสำยงำน (เชี่ยวชำญพิเศษ เชี่ยวชำญ ช ำนำญกำรพิเศษ) ต ำแหน่ง
ต่ำงๆ ดังนี้  

1.  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  2.  รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
  3.  ศึกษำนิเทศก์ 
  4.  ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  5.  รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
  6.  คร ู

4. ค าจ ากัดความ 
“กำรฝึกอบรม”  หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ด้วยกำรเรียนหรือกำรวิจัยตำมหลักสูตร 

กำรฝึกอบรม กำรสัมมนำ หรือกำรอบรมเชิงปฏิบัติกำรที่ด ำเนินกำรในประเทศ ทั้งนี้ โดยมิได้มี
วัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำ หรือประกำศนียบัตร 

“กำรพัฒนำข้ำรำชกำร” หมำยถึง กำรมุ่งเน้นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรโดยยึดหลัก
สมรรถนะ (Competency) และกำรพัฒนำขีดควำมสำมำรถ (Capability) เพ่ือให้ข้ำรำชกำรเป็น
ผู้ปฏิบัติงำนที่ทรงควำมรู้ (Knowledge Worker) สำมำรถปฏิบัติงำนภำยใต้หลักกำรบริหำรกิจกำร
บ้ำนเมืองที่ดีและระบบบริหำรจัดกำรภำครัฐแนวใหม่ได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ ก้ำวทันกำรเปลี่ยนแปลง 
สำมำรถพัฒนำงำนในหน้ำที่อย่ำงต่อเนื่อง สม่ ำเสมอ โดยกำรพัฒนำที่เน้นกำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง 

“กำรได้รับกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง” หมำยถึง ตำมที่พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 80 บัญญัติให้มี กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครู             
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบำงต ำแหน่งและบำงวิทยฐำนะ เพ่ือเพ่ิมพูน
ควำมรู้ทักษะ เจตคติที่ดีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ วิชำชีพที่เหมำะสม ในอันที่จะท ำให้
กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพประสิทธิผล และ ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร ทั้งนี้ตำม
หลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

14 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5.1  ส ำรวจข้อมูลผู้มีคุณสมบัติเข้ำรับกำรพัฒนำ 
5.2  แจ้งประชำสัมพันธ์หลักสูตร/แจ้งประชำสัมพันธ์บุคลำกรและครูที่ต้องกำรพัฒนำ 
5.3  ตรวจสอบคุณสมบัติผู้ขอเข้ำรับกำรพัฒนำ 
5.4  ประสำนกำรด ำเนินกำรร่วมกับหน่วยงำนเจ้ำของหลักสูตรที่พัฒนำ 
5.5  แจ้งผู้ขอเข้ำรับกำรพัฒนำ เข้ำรับกำรพัฒนำตำมหน่วยพัฒนำ 
5.6  แจ้งผลกำรพัฒนำ 
5.7  จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบสำรสนเทศกำรพัฒนำเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรจัดท ำ

แผนพัฒนำต่อไป  
 
6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจข้อมลูผู้ประสงคเ์ข้ำรับกำรพฒันำ 

แจง้ประชาสมัพนัธ์หลกัสูตร 

แจ้งผลกำรพัฒนำ 

แจ้งเข้ำรับกำรพัฒนำ 

แจ้งหน่วยพัฒนำ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ผู้ขอเข้ำรับกำรพัฒนำ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

15 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1  แบบค ำร้องขอเข้ำรับกำรพัฒนำ 
8.  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1  มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ      
พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.4/ว17 ลงวันที่ 30 กันยำยน 2552                
เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีวิทยฐำนะและเลื่อน         
วิทยฐำนะ 

8.3  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว3 ลงวันที่ 7 เมษำยน 2554 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็น      
วิทยฐำนะช ำนำญกำรพิเศษ และวิทยฐำนะเชี่ยวชำญ 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

16 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
 

 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

17 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

18 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.3 งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

19 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของตนเอง     
(ID Plan) 

2.2  เพ่ือให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ          
ตำมศักยภำพและสมรรถนะที่จ ำเป็นสอดคล้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
3. ขอบเขตงาน 
 กำรพัฒนำ เป็นกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดให้ได้รับกำรพัฒนำ   
ตรงตำมแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ตอบสนองยุทธศำสตร์ และตอบสนองสมรรถนะ
ของมำตรฐำนต ำแหน่งแต่ละประเภทตำมที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ Individual Development Plan ( ID Plan) ”  หม ำยถึ ง ก ำ ร พัฒน ำบุ ค ล ำ ก ร              
โดยยึดหลักกำรประเมินสมรรถนะ (Competency Based Approach) จะท ำให้ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถ
รู้จุดเด่น จุดด้อยของควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนของตน และสำมำรถพัฒนำตนเองให้สอดคล้อง
กับควำมต้องกำรจ ำเป็นของหน่วยงำน และของตนเองอย่ำงแท้จริง 
 “สมรรถนะ” (competency)   หมำยถึง  เป็นปัจจัยในกำรท ำงำนที่เพ่ิมขีดควำมสำมำรถ 
ในกำรแข่งขันให้แก่ องค์กำร โดยเฉพำะกำรเพ่ิมขีดควำมสำมำรถในกำรบริหำรทรัพยำกรมนุษย์        
เพรำะสมรรถนะเป็นปัจจัยช่วยให้ พัฒนำศักยภำพของบุคลำกรเพ่ือให้ส่งผลไปสู่กำรพัฒนำองค์กำร 
 “ศักยภำพในกำรปฏิบัติงำน”  หมำยถึง  คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมของบุคลำกร          
ที่เป็นผล    มำจำกควำมรู้ ทักษะ ควำมสำมำรถและคุณลักษณะ อ่ืน ๆ ตำมกฎ ระเบียบ หลักเกณฑ์ 
ที่เก่ียวข้อง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของครูและบุคลากรทางการศึกษา 

1)  ส ำรวจควำมต้องกำรของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ที่ต้องกำรได้รับ 
กำรพัฒนำเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะและศักยภำพในกำรปฏิบัติงำน 

2)  รวบรวมข้อมูลสังเครำะห์ข้อมูลควำมต้องกำรได้รับกำรพัฒนำเพ่ือจัดท ำ
แผนพัฒนำตนเอง (ID Plan) ของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

3) วิเครำะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ        
ที่จะได้รับกำรพัฒนำ  

4) จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับแผนพัฒนำตนเอง (ID Plan) เพ่ือใช้ในกำรวำงแผน 
กำรด ำเนินกำร 

5)  ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ 
ตำมควำมต้องกำร เช่น  จัดประชุม อบรม สัมมนำ ตำมควำมต้องกำรของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ/หรือประสำนหน่วยงำนอ่ืนที่มีหลักสูตรฝึกอบรมตรงควำมต้องกำรรับกำรพัฒนำ 

6)  ก ำกับ  ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7)  สรุปรำยงำน เพ่ือด ำเนินกำรครั้งต่อไป 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

20 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.2 การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะท่ีจ าเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  1.  ศึกษำ วิเครำะห์ กลยุทธ์ จุดเน้น นโยบำยของกระทรวงศึกษำธิกำรของส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำด้ำนกำรพัฒนำครู          
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
  2.  ศึกษำ วิเครำะห์หลักเกณฑ์ วิธีกำรและแนวปฏิบัติตำมที่ ก.ค.ศ. และ สพฐ. 
ก ำหนด  

3.  รวบรวม ศึกษำ วิเครำะห์ข้อมูลและจัดแบ่งกลุ่มประเภทของครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำที่จะได้รับกำรพัฒนำ  

4.  วิเครำะห์หลักสูตรในกำรจัดกำรอบรมพัฒนำให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       
แต่ละกลุ่ม  และก ำหนดแนวทำงในกำรฝึกอบรมบุคลำกรแต่ละประเภท 

5.  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศเกี่ยวกับกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือใช้    
เป็นข้อมูลในปัจจุบันและรองรับแนวทำงกำรด ำเนินงำนในอนำคต 

6.  จัดท ำแผนงำนกำรพัฒนำบุคลำกร โดยก ำหนดโครงกำรและกิจกรรมสอดคล้อง    
ตำมแนวทำงกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  

7.  เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอนุมัติแผนพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสังกัด 

8.  ส่งเสริม สนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรพัฒนำ     
ตำมแผนที่ก ำหนดโดยวิธีต่ำง ๆ เช่น ประชุม อบรม พัฒนำตำมแผนที่ได้รับอนุมัติ/หรือประสำน     
หน่วยงำนอื่นที่มีหลักสูตรตำมสมรรถนะของแต่ละสำยงำน 

9. ก ำกับ  ติดตำม ประเมินผลกำรพัฒนำตนเองของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
10.  สรุปรำยงำน เพ่ือด ำเนินกำรครั้งต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

21 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการของข้าราชการครูและบุคลากร

ทางการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ำรวจ จัดท ำข้อมูลแผนพัฒนำตนเอง (ID 
Plan) 

วิเครำะห์และจดัท ำข้อมูล
สำรสนเทศ 

สรุปและรำยงำน 

ประเมนิผล 

จัดท ำแผนกำรพฒันำฯ 

ด ำเนนิกำรพัฒนำฯ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

22 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 6.2   การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงานของข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาให้ตรงตามสมรรถนะที่จ าเป็นสอดคล้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการ      ที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษำวิเครำห์ จุดเนน้ นโยบำย หลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวขอ้ง 

วิเครำะห์หลกัสูตรอบรม/จัดท ำขอ้มูลสำรสนเทศผู้รับกำร
อบรมแต่ละกลุ่ม 

เสนอ ผอ.สพท.อนมุัต ิ

สรุปและรำยงำน 

รวบรวมขอ้มูล แบ่งกลุ่มประเภทครแูละบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่จะได้รับกำร
พัฒนำ 

ส่งเสริมสนับสนนุให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำร
พัฒนำ 

ก ำกับ ตดิตำม ประเมินผลกำรพฒันำ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

23 คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1  แบบส ำรวจข้อมูล 
7.2  แบบปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
7.3  แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน 
7.4  แบบสรุปผลและข้อเสนอแนะ 

8.  ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1  มำตรำ 79 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ         

พ.ศ. 2547 
8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหำคม 2551                 

เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
8.3  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่  ศธ 0206.7/ว4 ลงวันที่  24 มีนำคม 2563                     

เรื่อง กรอบแนวทำงกำรพัฒนำทักษะด้ำนดิจิทัลส ำหรับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

24 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

25 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

26 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน  งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป 
      ตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                

ให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณตำมที่คุรุสภำก ำหนด 
2.2  เพ่ือยกระดับมำตรฐำนวิชำชีพครูให้เป็นวิชำชีพชั้นสูง สร้ำงควำมเชื่อถือศรัทธำ และจูง

ใจ คนดี  คนเก่ง เข้ำสู่วิชำชีพครู 
3. ขอบเขตของงาน 

ส่งเสริมและสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับกำรพัฒนำ            
เป็นไปตำมมำตรฐำน และจรรยำบรรณของวิชำชีพครูตำมที่คุรุสภำก ำหนด  
4. ค าจ ากัดความ 

“มำตรฐำนวิชำชีพทำงกำรศึกษำ”  หมำยถึง ข้อก ำหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภำพ           
ที่พึงประสงคใ์นกำรประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ซึ่งผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำต้องประพฤติปฏิบัติ   
ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ ประกอบด้วย มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ มำตรฐำน               
กำรปฏิบัติงำน และมำตรฐำนกำรปฏิบัติตน 

“จรรยำบรรณของวิชำชีพ”   หมำยถึง จรรยำบรรณวิชำชีพตำมข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วย
จรรยำบรรณของวิชำชีพ พ.ศ. 2556 ซึ่ งผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำ ต้องประพฤติตน                   
ตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพและแบบแผนพฤติกรรมตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพ ประกอบด้วย 
จรรยำบรรณต่อตนเอง  จรรยำบรรณต่อวิชำชีพ  จรรยำบรรณต่อผู้รับบริกำร  จรรยำบรรณต่อผู้ร่วม
ประกอบวิชำชีพและจรรยำบรรณต่อสังคม 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำจัดท ำข้อมูลหรือประสำนข้อมูลถึงควำมต้องกำร            
ในกำรวำงแผนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพ ตำมท่ีคุรุสภำก ำหนดเกี่ยวกับ 

5.1.1 มำตรฐำนควำมรู้และประสบกำรณ์วิชำชีพ ที่คุรุสภำก ำหนด 
5.1.2 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
5.1.3 มำตรฐำนกำรปฏิบัติตน  

5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/สถำนศึกษำ ส่งเสริมและสนับสนุน สร้ำงควำมรู้         
ควำมเข้ำใจมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณของวิชำชีพตำมที่คุรุสภำก ำหนดให้กับข้ำรำชกำรครู       
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด รับทรำบ และปฏิบัติตนให้เป็นไปตำมแนวทำงท่ีก ำหนด 

5.3 วำงแผนแนวทำงขับเคลื่อน ด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณวิชำชีพในรูปแบบที่หลำกหลำย โดย สพท. 
ด ำเนินกำรเอง/ด ำเนินกำรร่วมกับ สถำบัน สถำนศึกษำระดับอุดมศึกษำ/มอบหมำยให้หน่วยงำนอ่ืนพัฒนำ
โดยควำมสมัครใจของผู้ประกอบวิชำชีพ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

27 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพครู (คส.02.10) 
7.2 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพผู้บริหำรสถำนศึกษำ (คส.02.20) 
7.3 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพผู้บริหำรกำรศึกษำ (คส.02.30) 
7.4 แบบค ำขอต่อใบประกอบวิชำชีพศึกษำนิเทศก์ (คส.02.40) 
7.5 แบบค ำขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำใหม่ กรณีช ำรุด/สูญหำย  
7.6 แบบค ำขอใบอนุญำตประกอบวิชำชีพทำงกำรศึกษำใหม่ กรณีแก้ไขหรือเพ่ิมเติม

รำยกำรในทะเบียนใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สพท. จดัท ำขอ้มูลหรือประสำนข้อมูลฯ วำงแผนพัฒนำ 

วำงแผนกำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพ 

สพท./สถำนศกึษำ ส่งเสริมสนับสนุนด ำเนินงำนของผู้ประกอบวิชำชีพทำงกำรศกึษำให้เป็นไปตำมมำตรฐำนวิชำชีพ
และจรรยำบรรณของวิชำชีพ  

เก็บรวบรวมข้อมูล 
สรุปและรำยงำนผล 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

28 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม 
8.2 พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 
8.3 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยจรรยำบรรณของวิชำชีพ พ.ศ. 2556 
8.4 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ พ.ศ. 2559 
8.5 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยใบอนุญำตประกอบวิชำชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
8.6 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
8.7 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2561 
8.8 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 

 
 

 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

29 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
 

 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

30 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.5 งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชเูกียรติ 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

31 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องาน   งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือใช้เป็นแนวทำงสรรหำ คัดเลือก ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       

ในสังกัดในกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 2.2  เพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจให้กับข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำในสังกัด  
3. ขอบเขตของงาน 

ด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำ เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ตำมพระรำชบัญญัติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 75 วรรคหนึ่ง “ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดมีควำมคิด
ริเริ่ม สร้ำงสรรค์ มีผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้ำสังกัด ส่วนรำชกำรและหน่วยงำน
ทำงกำรศึกษำ ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติตำมควรแก่กรณี”  
4. ค าจ ากัดความ 

“ยกย่องเชิดชูเกียรติ”  หมำยถึง  กำรที่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มี
ผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์และเป็นที่ยอมรับของผู้บังคับบัญชำ ผู้ร่วมงำน ชุมชน สังคม และแวดวง
วิชำชีพ ก่อให้เกิดกำรพัฒนำงำนอย่ำงมีประสิทธิภำพ เกิดประสิทธิผล  
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  ก ำหนดและจัดท ำปฏิทินให้สอดคล้องตำมที่ สพฐ./หน่วยงำนอ่ืน ประชำสัมพันธ์          
ในกำรด ำเนินกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ประจ ำปี 

5.2  ศึกษำ หลักเกณฑ์และวิธีกำร แนวทำงกำรด ำเนินกำรของแต่ละโครงกำรที่เก่ียวข้อง   
ตำมปฏิทินเพื่อวำงแผนกำรด ำเนินงำน 

5.3  จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติของข้ำรำชกำรครู        
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  

5.4  เสนอแผนงำน/โครงกำรพิจำรณำอนุมัติในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีงบประมำณ 
5.5  ประชำสัมพันธ์ชื่อรำงวัล พร้อมหลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำ และระยะเวลำ               

ตำมท่ีก ำหนดกำรคัดเลือกไปยังสถำนศึกษำในสังกัด 
5.6  ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมควร      

ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด  
5.7  ประกำศผลกำรสรรหำและคัดเลือกผู้ที่ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.8  ก ำหนดจัดพิธีมอบรำงวัลยกย่องเชิดชูเกียรติ /ส่งข้อมูลรำยชื่อผู้ ได้รับคัดเลือก            

ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
5.9  ประสำนแจ้งผู้มีรำยชื่อได้รับกำรคัดเลือกให้รับทรำบ 
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6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรตขิองข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

จัดพิธีมอบรำงวัลยกย่องเชดิชูเกียรติ 

ประชำสัมพนัธ์ประเภทรำงวัล พรอ้มหลักเกณฑ์และ          วิธกีำรสรรหำ กำรคัดเลอืก
ไปยังสถำนศึกษำในสังกัด 

 

เสนอ ผอ.สพท. พจิำรณำอนุมัตแิผน 

ด ำเนนิกำรสรรหำและคดัเลอืกขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศกึษำที่สมควรได้รับ
กำรยกย่องเชิดชเูกียรต ิ

ตำมหลักเกณฑ์และวิธกีำรทีก่ ำหนด 

ประกำศผลกำรสรรหำและคัดเลือก 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 ใบสมัคร/แบบเสนอชื่อ เพ่ือรับกำรคัดเลือก 
7.2 แบบประเมินตำมหลักเกณฑ์ 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 

75         (วรรคหนึ่ง) 
8.2 พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 มำตรำ 9 (6)  
8.3 กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร                        

และกำรจัดกำรศึกษำ พ.ศ. 2550 
8.4 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจ       

กำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยัง
คณะกรรมกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน        พ.ศ. 2550  

8.5 ข้อบังคับคุรุสภำ ว่ำด้วยมำตรฐำนวิชำชีพ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2561 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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2.6 งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ
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1. ช่ืองาน  งานลาศึกษาต่อภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
2. วัตถุประสงค์ 

2.1  เพ่ือให้กำรลำศึกษำต่อของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด                       ให้
เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

2.2  เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีศักยภำพและได้รับกำรพัฒนำตนเอง
อย่ำงต่อเนื่อง 

2.3  เพ่ือสนับสนุนให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเกิดควำมก้ำวหน้ำทำงวิชำชีพ  
3. ขอบเขตของงาน  

3.1  กำรลำศึกษำต่อของครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ได้รับกำรอนุญำตจำก
ผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ ทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 

3.2  คุณสมบัติผู้ลำศึกษำต่อภำคปกติ 
3.2.1  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 1)  ต้องมีเวลำรับรำชกำรติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ  24  เดือนเต็ม  ทั้งนี้นับถึงวันที่     

15  มิถุนำยน  ของปีที่จะเข้ำศึกษำ   
กรณีมีควำมจ ำเป็นอย่ำงยิ่งที่จะต้องให้ข้ำรำชกำรที่มีเวลำรับรำชกำรติดต่อกัน     

น้อยกว่ำ  24  เดือนเต็ม แต่ไม่น้อยกว่ำ  12  เดือนเต็ม  ไปศึกษำต่อในสำขำวิชำที่เป็นประโยชน์และ
จ ำเป็นอย่ำงยิ่งจะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตเป็นรำย ๆ ไป 

 2)  มอีำยุไม่เกิน  45  ปี บริบูรณ์  นับถึงวันที่  15  มิถุนำยน  ของปีที่จะเข้ำศึกษำ 
3.2.3  ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 

 1)  พ้นก ำหนดเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 2)  ไปศึกษำขั้นต่ ำกว่ำปริญญำตรี  อำยุไม่เกิน  35  ปี  ขั้นปริญญำตรี  อำยุ 

ไม่เกิน  40  ปี  และสูงกว่ำปริญญำตรี  อำยุไม่เกิน  45  ปี  นับถึงวันเริ่มต้นเปิดภำคกำรศึกษำ 
 กรณีอำยุเกิน  45  ปี  จะต้องได้รับอนุญำตจำกผู้มีอ ำนำจอนุญำตเป็นกรณี

พิเศษเฉพำะรำย  ทั้งนี้  ต้องมีเวลำกลับมำปฏิบัติรำชกำรชดใช้ทุนครบก่อนเกษียณอำยุรำชกำร 
3.3  ในกรณีที่มีควำมจ ำเปนหรือเปนควำมตองกำรของหนวยงำนเพ่ือประโยชน                  

ตอกำรพัฒนำคุณภำพ กำรศึกษำหรือวิชำชีพ หรือคุณวุฒิขำดแคลน ผูบังคับบัญชำอำจสงหรืออนุญำต    
ใหขำรำชกำรครู และบุคลำกร ทำงกำรศึกษำ ลำไปศึกษำ ฝกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ.           
หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ที่ไดรับมอบหมำย โดยใหถือเปนกำรปฏิบัติหนำที่รำชกำรมีสิทธิได
เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวำงลำไปศึกษำ ฝกอบรม หรือวิจัย แลวแตกรณี ทั้งนี้ภำยใตบังคับมำตรำ 83 
วรรคสำม ประกอบดวย  

3.4 กำรศึกษำตอภำยในประเทศ ภำคปกติ  
1) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก  
2) กำรศึกษำตอภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
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3.5  กำรศึกษำตอภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร  
1)  กำรศึกษำตอภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใชเวลำรำชกำรบำงสวนไปศึกษำ  
2)  กำรศึกษำตอภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไมใชเวลำรำชกำรไปศึกษำ  

3.6  กำรศึกษำตอภำยในประเทศภำคฤดูรอน  
3.7  ลำศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ 

4. ค าจ ากัดความ  
“กำรลำศึกษำ” หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำต        

จำกผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ ทั้งภำยในประเทศ         
และต่ำงประเทศ 

“กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ” หมำยถึง กำรศึกษำต่อโดยใช้เวลำรำชกำร        
เต็มเวลำ แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 

“กำรลำศึกษำต่อประเภท ก”  หมำยถึง  กำรลำศึกษำต่อประเภทที่ส่วนรำชกำรคัดเลือก      
ส่งไปศึกษำ 

“กำรลำศึกษำต่อประเภท ข”  หมำยถึง  กำรลำศึกษำต่อประเภทที่ต้องไปสมัครสอบ
คัดเลือก หรือคัดเลือกในสถำบันกำรศึกษำด้วยตนเอง 

“กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ”  หมำยถึง  กำรใหขำรำชกำรไปศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ
พิจำรณำจำกสำขำวิชำที่เป็นประโยชน์กับงำนที่ปฏิบัติและไปศึกษำต่อในมหำวิทยำลัยที่ ก.พ. รับรอง 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 1.  สพฐ. พิจำรณำโควตำประเภท ก ที่ได้รับกำรจัดสรรจำกสถำบันกำรศึกษำ       
ให้ สพท. ตำมควำมเหมำะสม 
 2.  เจ้ำหน้ำที่ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประสำนงำนกับสถำบันกำรศึกษำ     
เพ่ือขอโควตำ ประเภท ก เพ่ิม และด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติ           
ที่ สพฐ. ก ำหนด 
 3.  โรงเรียนประสำนกับสถำบันกำรศึกษำเพ่ือขอโควตำประเภท ก เ พ่ิม              
และด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก ำหนด 
 4.  แจ้งรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรงพร้อมทั้งแจ้ง      
ให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของสถำบันกำรศึกษำ 
 5.  จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อไปยัง
สถำบันกำรศึกษำ 
 6.  ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำน ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ.     
และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำ
เลื่อนเงินเดือน 
 7.  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำ ขยำยเวลำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อเสร็จสิ้นกำรลำศึกษำต่อ โดยรำยงำนให้ สพฐ. ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ 
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 8.  ในกรณีข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตและขยำยเวลำศึกษำต่อ ให้ขออนุมัติผู้มี
อ ำนำจเพื่อพิจำรณำและรำยงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง โดยกำรขอขยำยเวลำศึกษำต่อ ให้ผู้ลำศึกษำต่อ
ยื่นค ำร้องต่อส่วนรำชกำรก่อนวันสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน 

 9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
    9.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ 
ตำมหลักสูตร หรือตำมท่ีได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
 9.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ หรือประกำศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
    9.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้วิทยำนิพนธ์หรือ
รำยงำนผลกำรปฏิบัติกำรวิจัยฉบับสมบูรณ์ จ ำนวน 2 ฉบับ ให้ส่วนรำชกำรภำยใน 45 วัน นับตั้งแต่
วันที่ส ำเร็จกำรศึกษำ 
 9.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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 5.2  กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้ขออนุญำตหน่วยงำน       

ต้นสังกัด 
 1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ขออนุญำต
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

2.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสำร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต  
   3 .   หน่วยงำนต้นสั งกัดรับค ำขออนุญำตลำศึกษำต่อ กรณีผู ขออนุญำต               
ผ่ำนกำรคัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต 
   4.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำ
ลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน ตำมแบบท่ีก ำหนด 
   5.  กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
    5.1  สพท. น ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหำร
งำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
 5.2  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ 
 5.3  จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ     
 6.  กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ  โดยผู้ลำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศึกษำ ทุกภำค
กำรศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ (ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ) 
 7.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
     7.1  เสนอหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 
30 วัน   
    7.2  อนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอกได้ 
ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 
  ทั้งนี้  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ จัดท ำ
สัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ 
    8.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ขยำยเวลำ
ศึกษำต่อ (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
     8.1  จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อ 
 8.2  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำ ให้ สพฐ. 
ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ 
   9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
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     9.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
  9 .2   ข้ ำรำชกำรและลู กจ้ ำ งประจ ำที่ ได้ รั บอนุ มัติ ปริญญำ หรือ
ประกำศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
     9.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้ส่งผล
งำนวิจัยหรืองำนวิชำกำรท่ีก ำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญำนิพนธ์ สำระนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ เป็นต้น 
ให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ 
  9.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 5.3  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
กรณีไม่ใช้เวลำรำชกำร 
1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้จัดท ำบันทึกเป็นลำยลักษณ์

อักษรให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ           
แจ้งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ แจ้งต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 2. สพท. จัดท ำบันทึกกำรศึกษำต่อ รำยงำนผู้บังคับบัญชำทรำบ แจ้งกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลทรำบและด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 3. สพท. จัดท ำรำยงำนกำรส ำเร็จกำรศึกษำของข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ      
ให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ แจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลทรำบและด ำเนินกำรส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

กรณีใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
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1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้ขออนุญำตหน่วยงำนต้น
สังกัด 
 1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ            
ขออนุญำตผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
 1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ       
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

2.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสำร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต  

3.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตลำศึกษำต่อ กรณีผู ขออนุญำต              
ผ่ำนกำรคัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต 

4.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำ 
ลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน ตำมแบบท่ีก ำหนด 

5.  กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
    5.1  สพท. น ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหำร     
งำนบุคคลเพื่อด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
 5.2  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ 
 5 .3   จั ดท ำหนั งสื อส่ งตั วข้ ำรำชกำรและลูกจ้ ำงประจ ำ ที่ ลำศึกษำ                         
ไปยังสถำบันกำรศึกษำ     
 6 .  กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ  โดยผู้ ลำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศึ กษำ                       
ทุกภำคกำรศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ (ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ) 
 7.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
     7.1  เสนอหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ 
30 วัน   
    7.2  อนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอก              
ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 
 ทั้งนี้  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ จัดท ำ
สัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ 
 8.  กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ขยำยเวลำ     
ศึกษำต่อ (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.) มีดังนี้ 
       8.1  จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อ 
   8.2  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำ ให้ สพฐ. 
ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ 
 9. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
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     9.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ       
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
  9.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ                        หรือ
ประกำศนียบัตรแล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
     9.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้ส่งผล
งำนวิจัยหรืองำนวิชำกำรท่ีก ำหนดไว้ในหลักสูตร เช่น ปริญญำนิพนธ์ สำระนิพนธ์ วิทยำนิพนธ์ เป็นต้น 
ให้ผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ 
  9.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร            
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

1) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำก
สถำบันกำรศึกษำเสนอต่อผู้มีอ ำนำจ  
   2)  เจำหนำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ ดังนี้ 
  (1)  มีอำยุไม เกิน 55 ป บริบูรณ  นับถึงวันที่  15 มิถุนำยน          
ของปที่เข้ำศึกษำ กรณีอำยุเกินใหอยูในดุลยพินิจของผูมีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตเปนกรณีพิเศษ   
เฉพำะรำย 
  (2)  ตองมีเวลำรับรำชกำรติดตอกันไมนอยกวำ 12 เดือนเต็ม 

3) จัดท ำสัญญำลำศึกษำ และสัญญำค้ ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว     
ที่ผูรับสัญญำ 1 ฉบับ ผูไปศึกษำ 1 ฉบับ) 

4) จัดท ำค ำสั่งใหไปศึกษำ 
5)  จัดท ำหนังสือสงตัวไปศึกษำ 
6)  รำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร     

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
7) เมื่อผูไปศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ ใหจัดท ำค ำสั่งใหกลับเขำปฏิบัติ

รำชกำร 
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5.4  การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
 1.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ประสงค์ศึกษำต่อให้ขออนุญำตหน่วยงำนต้นสังกัด 
   1.1 กรณีลูกจ้ำงประจ ำ ข้ำรำชกำรครู รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึ กษำ         
ขออนุญำตผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 
   1.2 กรณีผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ บุคลำกรในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ    
รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ขออนุญำตต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

  2.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก โดยตรวจสอบ
เอกสำร และตรวจสอบคุณสมบัติเป็นไปตำมเกณฑ์ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต  
 3.  หน่วยงำนต้นสังกัดรับค ำขออนุญำตลำศึกษำต่อ กรณีผู ขออนุญำตผ่ำนกำร
คัดเลือก และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุญำต 
 4.  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อจะต้องจัดท ำสัญญำ
ลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน ตำมแบบท่ีก ำหนด 
 5.  กำรด ำเนินกำรของผู้มีอ ำนำจอนุญำต (สถำนศึกษำ/สพท./สพฐ.)  มีดังนี้ 
      5.1  สพท. น ำรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกรำยงำน สพฐ. และแจ้งกลุ่ม
บริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพิจำรณำเลื่อนเงินเดือน 
   5.2  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ 
   5.3  จัดท ำหนังสือส่ งตัวข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ลำศึกษำ                      
ไปยังสถำบันกำรศึกษำ     
 6 .  กำรรำยงำนผลกำรศึกษำ  โดยผู้ ลำศึกษำต่อรำยงำนผลกำรศึ กษำ                        
ทุกภำคกำรศกึษำ  ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตให้ลำศึกษำ (ภำยใน 30 วันนับจำกวันเปิดภำคกำรศึกษำ) 
 *ทั้งนี้ ไม่สำมำรถขยำยเวลำกำรศึกษำต่อ ภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน ได้ ตำมระเบียบ
กระทรวงศึกษำธิกำร ว่ำด้วยกำรไปศึกษำเพ่ิมเติม ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ 
(พ.ศ. 2559) 

7. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
    7.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ           
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
 7.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ หรือประกำศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
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  7.3  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร       
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 5.5  ขออนุญำตไปศึกษำตอ ณ ตำงประเทศ 

 1.  สพท. ตรวจสอบ ค ำขอพร้อมเอกสำรประกอบกำรไปสมัครสอบ ศึกษำต่อ  
ต่ำงประเทศ และเสนอผู้บังคับบัญชำอนุมัติ/อนุญำต  
 2.  สพท. ตรวจสอบ ค ำขออนุมัติ/อนุญำต ลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ เสนอ
ผู้บังคับบัญชำอนุมัติ/อนุญำต 
 3.  สพท. จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน โดยผู้มีอ ำนำจอนุมัติ/
อนุญำต สพท.  และรำยงำนรำยชื่อผู้ได้รับกำรอนุมัติ/อนุญำตศึกษำต่อ ต่ำงประเทศ ให้ สพฐ. ทรำบ  
    4. สพท. จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ และแจ้งกลุ่มงำนที่เก่ียวข้อง 
    หำกมีกำรเสนอขอขยำยเวลำศึกษำต่อ สพท. พิจำรณำอนุญำตกำรขยำยเวลำ
ศึกษำต่อระดับปริญญำโท และปริญญำเอกได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่
เกิน 1 ปีกำรศึกษำ โดยผู้เสนอขอต้องด ำเนินกำรภำยใน 30 วันก่อนสิ้นสุดสัญญำ  
 ทั้งนี้  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำต่อ จัดท ำ
สัญญำขยำยเวลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน เพ่ิมเติม ทุกครั้งที่ขอขยำยเวลำศึกษำต่อ 
 5. กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม  ข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรตำมเดิม ให้ด ำเนินกำรดังนี้ 
    5.1  ยื่นค ำร้องและรำยงำนตัวขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร เมื่อศึกษำครบ           
ตำมหลักสูตร หรือตำมที่ได้รับอนุญำตให้ไปศึกษำ ต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตทันที 
 5.2  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุมัติปริญญำ หรือประกำศนียบัตร
แล้ว ให้จัดส่งเอกสำรรำยงำนผู้มีอ ำนำจอนุญำตทรำบ  
    5.3  ผู้ที่ส ำเร็จกำรศึกษำระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ให้รำยงำนผล
กำรศึกษำ ต่อผู้บังคับบัญชำโดยด่วนต่อไป 
 5.4  ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำกลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อส ำเร็จกำรศึกษำให้รำยงำน สพฐ. ทรำบ และแจ้งกลุ่มบริหำรงำนบุคคลเพ่ือด ำเนินกำร            
ในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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6.  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 6.1  การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  

สพฐ. จดัสรรโควตา  
ให ้สพท. 

รร. / สพท. ประสานสถาบนัการศึกษา เพื่อขอโควตา
เพิ่มเติม 

แจง้รายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกไปยงัสถาบนัการศึกษา 

จดัท าหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาต่อไป
ยงัสถาบนัการศึกษา 

แจง้ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล 

เพื่อด าเนินการตามหลกัเกณฑแ์ละวิธีการพิจารณาเล่ือน
เงินเดือน 

รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาฯ ให ้

สพฐ. ทราบ 

เม่ือส าเร็จการศึกษาให้ขอกลบัเขา้ปฏิบติั
ราชการ รายงานให้ สพฐ. ทราบ และแจง้

กลุ่มบริหารงานบุคคล รร. / สพท. 

ประสานสถาบนัการศึกษา เพื่อขอโควตา
เพ่ิมเติม 
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 6.2  กำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงำนตน้สังกัดรับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลอืกเพือ่
ศึกษต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ/ 
ตรวจสอบเอกสำร 

เมื่อผูข้อผ่ำนกำรคัดเลือก 

ได้รับกำรอนญุำต 
ให้ไปศึกษำต่อ 

จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค  ำประกัน 

สั่งลำศึกษำต่อ 

จัดท ำหนงัสือส่งตวัสถำบันกำรศึกษำ 

แจ้งรำยชือ่สพฐ./แจ้งกลุม่
บุคคล 

รายงานผลการศึกษาต่อผูมี้อ านาจภายใน 

30 วนั นบัจากวนัเปิดภาคการศึกษา 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
รายงานให ้สพฐ.ทราบ 

และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา

อนุญาต 
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6.3 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รับบนัทึกการขออนุญาต

ศึกษาต่อ 

รายงานผูบ้งัคบับญัชาทราบ,      แจง้กลุ่ม
บริหารงานบุคคลทราบและด าเนินการในส่วนท่ี

เก่ียวขอ้ง 

สพท. จดัท ารายงานการส าเร็จการศึกษาเสนอ
ผูบ้งัคบับญัชาทราบ, แจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล

ทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

กรณีใชเ้วลาราชการบางส่วน 

กรณีไม่ใช่เวลาราชการ 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบติัเป็นไป

ตามเกณฑ ์

เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ/อนุญาต 

จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อและสญัญาค ้าประกนั 

จดัท าหนงัสือส่งตวัไปยงัสถาบนัการศึกษา 

แจง้รายช่ือ สพฐ. และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการใน
ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

รายงานผลการศึกษาต่อผูมี้อ านาจภายใน -30 วัน นับจำกวนั

เปิดภำคกำรศกึษำ 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 

รายงานให ้สพฐ. ทราบ และแจง้กลุ่มบริหารงาน

บุคคล 
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6.4  การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูรอน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพท. รับบนัทึกการขออนุญาต
ศึกษาต่อ 

* ทั้งน้ี ไม่สามารถขยายเวลาการศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ได ้ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ วา่ดว้ยการไปศึกษาเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงาน หรือ

ปฏิบติัการวิจยัภายในประเทศ (พ.ศ. 2559) 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบคุณสมบติัเป็นไป
ตามเกณฑ ์

เสนอผูบ้งัคบับญัชาทราบ/อนุญาต 

จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อและสญัญาค ้าประกนั 

จดัท าหนงัสือส่งตวัไปยงัสถาบนัการศึกษา 

แจง้รายช่ือ สพฐ. และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคลด าเนินการใน

ส่วนท่ีเก่ียวขอ้ง 

รายงานผลการศึกษาต่อผูมี้อ านาจภายใน 30 วนั นบัจากวนั
เปิดภาคการศึกษา 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการรายงานให้ 

สพฐ. ทราบ  

และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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6.5  ขออนุญาตไปศึกษาตอ ณ ตางประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สพท. รับค าขอ 

สพท. ตรวจสอบค าขอพร้อมเอกสารประกอบการไปสมคัรสอบศึกษาต่อต่างประเทศ 

สพท. ตรวจสอบค าขออนุมติั / อนุญาต ลาศึกษาต่อต่างประเทศ 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา 
อนุมติั/อนุญาต 

เสนอผูบ้งัคบับญัชา
อนุมติั/อนุญาต 

สพท. จดัท าสญัญาลาศึกษาต่อ และสญัญาค ้าประกนั 

สพท. รายงานรายช่ือผูไ้ดรั้บการอนุมติั/อนุญาตศึกษาต่อต่างประเทศ ให ้สพฐ. ทราบ 

เม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการปกติ 

รายงานให ้สพฐ. ทราบ  
และแจง้กลุ่มบริหารงานบุคคล 
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6.6  กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิมหลังจำกลำศึกษำต่อ 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อศกึษำครบตำมหลกัสูตร/หรอืตำมที่ได้รบั
อนุญำต รายงานตวัต่อผูมี้อ านาจ อนุญาต 

ส่งผลงานวิชาการ/สพฐ. จดัสรรโควตา ให้ สพท. 
รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตให้ลาศึกษาฯแจง้

ประสานกลุ่มบริหารงานบุคคล เพือ่ด าเนินการตามหลกัเกณฑ์
และวิธีการพิจารณาเล่ือนเงินเดือน ให้ สพฐ. ทราบ 

 

ขา้ราชการลาศึกษาต่อยื่นค าร้องขอกลบัเขา้ปฏิบติัราชการส่งเอกสาร
อนุมติัปริญญารายงานผูมี้อ านาจ 

เสนอผูมี้อ  านาจลงนามค าสัง่กลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
ส่งผลงานวิชาการ/วิจยั 

ตามหลกั สพฐ. จดัสรรโควตา้ให ้สพท. 
รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาฯ 

ให ้สพฐ. ทราบ 

 

ส่งเอกสารอนุมติัปริญญารายงานผูมี้
อ าเม่ือส าเร็จการศึกษาใหข้อกลบัเขา้
ปฏิบติัราชการ รายงานให ้สพฐ. 

ทราบ และแจง้กลุ่มบริหารงาน
บุคคล 
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7. แบบฟอรมที่ใช 
7.1  แบบส ำรวจ 
7.2  สัญญำลำศึกษำ 
7.3  สัญญำค้ ำประกันกรณีศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
7.4  แบบรำยงำนขอท ำควำมตกลงกับ ก.พ.  
7.5  แนวทำงกำรศึกษำ  
7.6  เหตุผลควำมจ ำเป็นและควำมต้องกำรของทำงรำชกำรที่จะให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ 
7.7  โครงกำรที่ จะกลับมำปฏิบัติรำชกำรภำยหลังส ำเร็จกำรศึกษำ  
7.8  หนังสือตอบรับจำกสถำนศึกษำ ซึ่ งระบุชื่อข้ำรำชกำร  ระดับกำรศึกษำ             

และสำขำวิชำที่ตอบ รวมทั้งวันเปิดเรียนหรือวันเริ่มศึกษำ  
7.9  หลักฐำนกำรได้รับทุน  (กรณีท่ีได้รับทุน)   
7.10  ผลสอบภำษำอังกฤษ 

8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว ำดวยกำรไปศึกษำเพ่ิมเติม ฝ กอบรม ดูงำน                

หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ.2559 
8.2 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04009/8051 ลงวันที่      

18 พฤษภำคม 2547 เรื่องหลักเกณฑและแนวปฏิบัติกำรลำศึกษำตอ ฝกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ภำยในประเทศ 

8.3 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 
2548 เรื่อง ใหขำรำชกำรและลูกจำงประจ ำสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน       
ไปศึกษำตอฝกอบรม หรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ. 2547 

8.4 ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่          
13 พฤษภำคม 2547 เรื่องมอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำฝกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย 
ภำยในประเทศใหผูอ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผูอ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติรำชกำร
แทน 

8.5 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดวนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 
ลงวันที่ 30 มีนำคม 2547 เรื่องกำรลงนำมรับสัญญำอนุญำตให ขำรำชกำรไปศึกษำ ฝกอบรม               
หรือปฏิบัติกำรวิจัย ณ ตำงประเทศ 

8.6 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1281/2547 สั่ง ณ วันที่            
8 เมษำยน  2548 เรื่องมอบอ ำนำจกำรท ำสัญญำใหขำรำชกำรไปศึกษำฝกอบรมหรือปฏิบัติกำรวิจัย  
ณ ตำงประเทศ 

8.7 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี วำดวยกำรใหขำรำชกำรไปศึกษำ ฝกอบรม ปฏิบัติกำร
วิจัยและดูงำน ณ ตำงประเทศ พ.ศ. 2549 

8.8 หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.2/ว.410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกำยน 2550            
เรื่อง แนวทำงปฏิบัติในกำรจัดท ำสัญญำอนุญำตใหขำรำชกำรไปศึกษำ ฝกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย            
ณ ตำงประเทศ 
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8.9 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่              
20 มีนำคม  2551 เรื่องมอบอ ำนำจกำรพิจำรณำอนุมัติกำรผอนช ำระหนี้ กรณี ผิดสัญญำรับทุน      
ลำศึกษำ ฝกอบรมปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศหรือตำงประเทศ 

8.10 หนังสือพนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04216/ว3615 ลงวันที่ 
1 พฤษภำคม 2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย     
และพัฒนำภำยในประเทศ 

8.11 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่      
1 พฤษภำคม  2555 เรื่องมอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัย
และพัฒนำภำยในประเทศ 

8.12  หนังสือ ก.ค.ศ. ดวนมำก ที่ ศธ 0206.7/ว26 ลงวันที่ 11 ตุลำคม 2555 เรื่อง          
กำรให้ขำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปฝกอบรมหรือปฏิบัติงำนวิจัย ถือเปนกำรปฏิบัติหน
ำที่รำชกำรและมีสิทธิไดรับกำรพิจำรณำเลื่อนขั้นเงินเดือนในระหวำงลำไปศึกษำ ฝกอบรม หรือปฏิบัติ
งำนวิจัย 
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9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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2.7 งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงาน 
ทัง้ภายในประเทศ และต่างประเทศ 
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1.  ชื่องาน   งานฝึกอบรม การปฏิบัติงานวิจัย และดูงานทั้งภายในประเทศ 
 และต่างประเทศ  

2.  วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 

ได้รับกำรฝึกอบรม กำรปฏิบัติงำนวิจัยและดูงำน เป็นไปตำมระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 2.2  เพ่ือส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีศักยภำพและได้รับ

กำรพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง 
 2.3  เพ่ือส่งเสริมให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มีควำมก้ำวหน้ำ       

ในวิชำชีพ 
3.  ขอบเขตของงาน 

กำรใหขำรำชกำรฝึกอบรม กำรปฏิบัติงำนวิจัยและดูงำนทั้งภำยในประเทศ         
และต่ำงประเทศพิจำรณำจำกสำขำวิชำที่เก่ียวข้อง และเป็นประโยชน์กับหน้ำที่และงำนที่ปฏิบัติ 
4. ค าจ ากัดความ 

“กำรฝึกอบรม”  หมำยถึง กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ ควำมช ำนำญ หรือประสบกำรณ์        
ด้วยกำรเรียน หรือกำรวิจัยตำมหลักสูตรของกำรฝึกอบรมหรือกำรสัมมนำ อบรมเชิงปฏิบัติกำร      
กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรแลกเปลี่ยนกับต่ำงประเทศ  กำรไปเสนอผลงำนทำงวิชำกำร และกำร
ประชุมเชิงปกิบัติกำร  ทั้งนี้  โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มำซึ่งปริญญำหรือประกำศนียบัตรวิชำชีพ 
ที่ ก.พ. รับรองและหมำยควำมรวมถึงกำรฝึกฝนภำษำ และกำรได้รับค ำแนะน ำก่อนเข้ำฝึกอบรม     
หรือกำรดูงำนที่เป็นส่วนหนึ่งของกำรฝึกอบรม หรือต้องจำกกำรฝึกอบรมนั้นด้วย 

“กำรปฏิบัติกำรวิจัย”  หมำยถึง  กำรท ำงำนวิจัยเพ่ือน ำผลที่ได้รับมำใช้ประโยชน์ของ
ส่วนรำชกำรโดยตรง ซึ่งไม่ร่วมถึงกำรวิจัยตำมลักษณะของกำรศึกษำหรือฝึกอบรม  โดยต้องอยู่ภำยใต้
หลักเกณฑ์ที่ก ำหนด 

"กำรดูงำน”  หมำยถึง  กำรเพ่ิมพูนควำมรู้ประสบกำรณ์ด้วยกำรสังเกตกำรณ์          
และกำรแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น  (กำรดูงำนมีระยะเวลำไม่เกิน  15  วัน  ตำมหลักสูตรหรือโครงกำร
หรือแผนกำรดูงำนในต่ำงประเทศ  หำกมีระยะเวลำเกิน  15  วัน  ให้ด ำเนินกำรเป็นกำรฝึกอบรม) 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  กำรฝึกอบรม กำรปฏิบัติงำนวิจัยและดูงำนภำยในประเทศ 
 1.  รับเรื่องแจ้งควำมประสงค์ขอเข้ำรับกำรพัฒนำฝึกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัยและดู
งำนของบุคลำกรในสังกัด 
 2.  ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
 3.  จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำ
อนุญำตในกำรไปฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติกำรวิจัย และอนุมัติงบประมำณที่เกี่ยวข้องในกำรฝึกอบรม 
เป็นไปตำมระเบียบที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 4. จัดท ำสัญญำตำมแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 5.  จัดท ำค ำสั่งใหไปฝกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัยและดูงำน พร้อมทั้งจัดท ำค ำสั่ง
กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
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 6.  จัดท ำหนังสือตอบรับกำรส่งข้ำรำชกำร บุคลำกรเข้ำรับกำรอบรม ปฏิบัติกำร
วิจัยและดูงำน ไปยังหน่วยงำนที่จัดกำรอบรมฯ และแจ้งข้ำรำชกำร บุคลำกรดังกล่ำวให้รับทรำบ  
  5.2  การฝึกอบรม  การปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ ต่างประเทศ 
 1.  รับเรื่องแจ้งควำมประสงค์ขอเข้ำรับกำรพัฒนำฝึกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัย
และดูงำนของบุคลำกรในสังกัด 
 2.  ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบ แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่
เกี่ยวข้อง 
 3.  จัดท ำบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เพ่ือพิจำรณำ
อนุญำตในกำรไปฝึกอบรม/ฝึกปฏิบัติกำรวิจัย และอนุมัติงบประมำณที่เกี่ยวข้องในกำรฝึกอบรม 
เป็นไปตำมระเบียบ      ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 4. จัดท ำสัญญำผูกพันให้ข้ำรำชกำรที่ไปศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
กลับมำรับรำชกำรตำมแผนงำนหรือโครงกำร และในส่วนรำชกำรที่ทำงรำชกำรก ำหนดเป็นระยะเวลำ
เท่ำกับระยะเวลำ   ที่ศึกษำหรือฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ  ตำมแบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง 
 ข้ำรำชกำรผู้ใดไม่ได้รับรำชกำรตำมสัญญำ ต้องชดใช้เงินให้แก่ทำงรำชกำร 
และกำรท ำสัญญำตำมข้อนี้ให้เป็นไปตำมแบบและวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
 5.  จัดท ำค ำสั่งใหไปฝกอบรม กำรปฏิบัติกำรวิจัยและดูงำน พร้อมทั้งจัดท ำ
ค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
 6.  จัดท ำหนังสือตอบรับกำรส่งข้ำรำชกำร บุคลำกรเข้ำรับกำรอบรม 
ปฏิบัติกำรวิจัย    และดูงำน ไปยังหน่วยงำนที่จัดกำรอบรมฯ และแจ้งข้ำรำชกำร บุคลำกรดังกล่ำวให้
รับทรำบ  
 ทั้งนี้ ในกำรอนุมัติทุกครั้งให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้ง สพฐ. ทรำบ เพ่ือติดตำม
ผลภำยในหนึ่งเดือนนับแต่วันที่สั่งอนุมัติ 
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6.  Flow  Chart  กระบวนงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรือ่งแจง้ควำมประสงค์ขอเข้ำรับ 
กำรพัฒนำอบรม กำรปฏิบัตกิำรวจิัยและดูงำน 

 

ตรวจสอบเอกสำรให้เป็นไปตำมระเบียบ 
แนวปฏิบัติและหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวขอ้ง 

เสนอ ผอ.สพท.พิจำรณำ
อนุญำตและอนุมัติ

งบประมำณ 

หนังสือตอบรับ/แจ้งบุคลำกรและหน่วยงำนที่
เกี่ยวขอ้ง 

จัดท ำสญัญำตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด 

จัดท ำค ำสั่งให้ไปฝกึอบรม กำรปฏิบัตกิำรวิจยัและดูงำน พรอ้มทั ง
จัดท ำค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัตริำชกำรเมื่อฝกึอบรมฯ เสร็จสิ น 

ในกำรอนมุัตทิุกครั ง    ให้
ส ำนักงำนเขตพื นที่กำรศกึษำแจ้ง 
สพฐ. ทรำบ เพือ่ติดตำมผลภำยใน

หนึ่งเดือนนับแต่วนัที่สั่งอนมุัต ิ



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

62 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอรมที่ใช 
 -  
8. กฎหมาย ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  
 - 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.8 ศึกษา วิเคราะห ์วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 
และบุคลากรทางการศกึษา 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครู 
      และบุคลากรทางการศึกษา 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีกำรวิจัยเพ่ือพัฒนำระบบกำรพัฒนำครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
2.2. เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน ให้มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือ

พัฒนำรูปแบบกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                                                                             
2.3 เพ่ือเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ให้มีภำคีเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2.4 เพ่ือประสำนควำมร่วมมือกำรสร้ำงเครือข่ำยในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ ทั้งหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน 
3. ขอบเขตของงาน 

เพ่ือศึกษำงำนวิจัยในกำรบริหำรจัดกำรศึกษำ เพ่ือส่งเสริมพัฒนำสร้ำงระบบเครือข่ำย
กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 
4. ค าจ ากัดความ 

“งำนศึกษำวิจัย”  หมำยถึง  กำรศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำให้มีงำนวิจัยพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และมีภำคีเครือข่ำย โดยน ำงำนวิจัย            
ไปวำงแผนพัฒนำในกำรด ำเนินกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพ่ือให้เหมำะสม สอดคล้อง
กับสภำพบริบทของแต่ละพ้ืนที่ ทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงของเทคโนโลยี 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนำระบบกำรพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศกึษำ 

5.2 เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ อนุมัติ 
5.3 วำงแผนกำรวิจัย โดยจัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรวำงแผนกำรวิจัย/ก ำหนด

แนวทำง/ปฏิทินกำรด ำเนินงำน 
5.4 ด ำเนินกำรวิจัย กำรรวบรวมและวิเครำะห์ข้อมูล 
5.5 สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 
5.6 น ำผลกำรวิจัยไปใช้ในกำรพัฒนำระบบกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.7 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์  
5.8 ประสำนควำมร่วมมือ สร้ำงเครือข่ำยในกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ  ทั้งหน่วยงำนภำครัฐและภำคเอกชน ภำยในและภำยนอกหน่วยงำน 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำแผนงำน/โครงกำร ศกึษำ วิเครำะห์ วจิัย เพื่อพัฒนำระบบ กำรพัฒนำครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรน ำผลกำรวจิัยไปใช้ในกำรพัฒนำระบบ 
กำรพัฒนำครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

กำรวำงแผนกำรวิจัย 
- จัดเตรียมเอกสำรประกอบกำรวำงแผนกำรวิจัย/    ก ำหนดแนวทำง/ปฏิทนิกำร

ด ำเนนิงำน 

เสนอผู้บังคับบัญชำพิจำรณำ อนุมัต ิ

       ด ำเนนิกำรวจิัยและกำรรวบรวม วเิครำะห์ข้อมูล 
- ด ำเนนิกำรวจิัยและกำรรวบรวมขอ้มูล 
- เก็บรวบรวมขอ้มูลและวเิครำะห์ข้อมูล 

 

สรุปรำยงำนผลกำรวิจัย 

ด ำเนนิกำรวิจัยและกำรรวบรวม วิเครำะห์ขอ้มูล เก็บรวบรวมข้อมูล 
และวิเครำะห์ขอ้มูล 

เผยแพร่และประชำสัมพันธ ์

ประสำนควำมรว่มมอื สร้ำงเครอืข่ำยฯ 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถำม แบบประเมิน แบบส ำรวจ แบบ
สังเกต ฯลฯ 
8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
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คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน  
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กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.9 งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา
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กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน งานแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำนควำมคิด มุ่งมั่นที่จะเป็นคนดี  มีจิตส ำนึก                   
ในกำรพัฒนำตนเอง เพ่ือให้รู้วิธีคิดอย่ำงมีระบบ รู้วิธีคิดที่ถูกต้ อง มีทักษะในกำรใช้ควำมคิด 
(Conceptuals Skills) เพ่ือกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำนที่มีประสิทธิผล 
 2.2 เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำนมนุษย์ มุ่งมั่นที่จะเข้ำใจและกำรตระหนักรู้    
ในคุณค่ำ   ของตนเอง และคุณค่ำของผู้ อ่ืน มีทักษะในกำรปฏิสัมพันธ์กับผู้ อ่ืน (Human Skills)      
เพ่ือบริหำรและปฏิบัติงำนอย่ำงมีประสิทธิผล 
 2.3 เพ่ือพัฒนำบุคลำกรให้มีสมรรถนะด้ำนงำน มุ่งมั่นที่จะเป็นคนเก่งมีทักษะ             
ในกำรบริหำรและปฏิบัติงำน (Technical Skills) โดยเฉพำะสมรรถนะในกำรบริหำรและปฏิบัติงำน
ตำมโครงกำรภำยในยุทธศำสตร์กำรพัฒนำขององค์กร และโครงกำรภำยใต้แผนยุทธศำสตร์ชำติ 
เพ่ือให้มีควำมพร้อมในกำรขับเคลื่อนยุทธศำสตร์ของกระทรวงศึกษำธิกำร รวมทั้งกำรบริหำร         
และปฏิบัติงำนตำมภำรกิจหลักของหน่วยงำนต่ำง ๆ ที่ให้ควำมร่วมมือและประสำนงำนขับเคลื่อน
ยุทธศำสตร์ในส่วนรำชกำรต่ำง ๆ  ได้อย่ำงมปีระสิทธิผล 
3. ขอบเขตงาน 
 3.1 กำรก ำหนดหลักสูตรกำรพัฒำ วิธีกำรพัฒนำ ระยะเวลำและงบประมำณในกำร
พัฒนำให้มีควำมสอดคล้องกับต ำแหน่งและวิทยฐำนะในแต่ละสำยงำน 
 3.2 ให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำควำมรู้  
ควำมสำมำรถในหลักสูตรใดหลักสูตรหนึ่ง หรือหลำยหลักสูตร อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 3.3 วิธีกำรพัฒนำบุคลำกรให้องค์กรเป็นหน่วยด ำเนินกำรเอง หรือด ำเนินกำรร่วมกับ
หน่วยงำนอื่น โดยวิธีกำรพัฒำวิธีใดวิธีหนึ่ง หรือหลำยวิธีก็ได้ 
  - กำรปฐมนิเทศ 
  - กำรฝึกอบรม 
  - กำรศึกษำหรือดูงำน 
  - กำรประชุมเชิงปฏิบัติกำรหรือกำรสัมมนำ 
  - กำรสอนงำน กำรให้ค ำปรึกษำ หรือวิธีกำรอ่ืนที่เหมำะสม 
 3.4 งบประมำณในกำรด ำเนินกำรพัฒนำ องค์กรต้องจัดสรรงบประมำณส ำหรับกำร
พัฒนำบุคลำกรตำมแผนกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำอย่ำงชัดเจนแน่นอน โดยค ำนึงถึง
ควำมประหยัดคุ้มค่ำ เพ่ือให้กำรพัฒนำบุคลำกรเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิผลและประสิทธิภำพ 
4. ค าจ ากัดความ 
 - 
 
 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำวิเครำะห์ นโยบำย กลยุทธ์ และจุดเน้น 

 - แผนยุทธศำสตร์ชำติ 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

71 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - นโยบำยกระทรวงศึกษำธิกำร 
 - นโยบำยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

  - นโยบำยส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.2 ศึกษำวิเครำะห์แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้องกับกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ 
 - หลักกำรและเหตุผล 
 - วัตถุประสงค์ของกำรพัฒนำ 
 - รูปแบบกำรพัฒนำ 

5.3 จัดท ำข้อมูลส่วนที่ 1 ข้อมูลทั่วไปของกลุ่มพัฒนำครูและส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ 

5.4 จัดท ำข้อมูลส่วนที่ 2 นโยบำยและทิศทำงกำรพัฒนำ 
5.5 จัดท ำข้อมูลส่วนที่ 3 โครงกำรพัฒนำบุคลำกร 
5.6 จัดท ำเล่มแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - ออกแบบปก 
 - ค ำน ำ สำรบัญ 
 - ภำคผนวก 

5.7 จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.8 ขออนุมัติแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
5.9 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์แผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

72 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จดัท าแผนพฒันาบุคลากร 

ส ารวจความตอ้งการพฒันา 

วิเคราะห์ แนวคิด ทฤษฎีท่ีเก่ียวขอ้ง 

จดัเตรียมขอ้มูลทัว่ไปขององคก์ร 

เสนอท่ีประชุมพิจารณา 

เผยแพร่ประชาสมัพนัธ ์

รับรอง 

ไม่รับรอง  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

73 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - เครื่องมือที่ใช้ในกำรเก็บรวบรวมข้อมูล เชน่ แบบสอบถำม แบบประเมิน แบบส ำรวจ      
แบบสังเกต ฯลฯ 
8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

74 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน               

 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

75 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2.10 งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครแูละบุคลากรทางการศกึษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

76 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน  งานรายงานโครงการตามแผนพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศกำรด ำเนินงำนโครงกำรตำมแผนพัฒนำครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 2.2 เพ่ือประโยชน์ในกำรน ำไปใช้ในกำรปรับปรุงและพัฒนำกำรด ำเนินงำนในครั้งต่อไป 
 2.3 เพ่ือใช้เป็นเอกสำรอ้ำงอิงส ำหรับกำรค้นคว้ำ 

3. ขอบเขตงาน 
 3.1 กำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรในแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 3.2 กำรวิเครำะห์ผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 3.3 กำรรวบรวมข้อมูลสำรสนเทศกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 3.4 กำรจัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 3.5 กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
4. ค าจ ากัดความ 
  - 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ศึกษำวิเครำะห์วิจัยผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 

 5.2 จัดท ำแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
 5.3 วิเครำะห์และรวบรวมข้อมูลตำมแบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่

ด ำเนินกำรประจ ำปีงบประมำณ 
 5.4 จัดท ำเล่มรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 - ออกแบบปก 
 - ค ำน ำ สำรบัญ 
 - ภำคผนวก 

 5.5 จัดท ำบันทึกเสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

 5.6 เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

77 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
 - แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 
8. หลักฐาน/เอกสารอ้างอิง 

- พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 

วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน 

จดัท าแบบรายงานผล 

รวบรวมและจดัท าเล่มรายงาน 

เผยแพร่และประชาสมัพนัธ ์

รายงานผล 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

78 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

79 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.11 งานด าเนินงานศนูย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ 
(Human Capital Excellence Center : HCEC) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

80 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ช่ืองาน งานด าเนินงานศนูย์พัฒนาศักยภาพบุคคลเพื่อความเป็นเลิศ  
     (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

2. วัตถุประสงค์ 
2.1 เพ่ือเป็นศูนย์กลำงกำรบริหำรจัดกำรและด ำเนินงำนร่วมกับศูนย์พัฒนำศักยภำพ

บุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC)  
2.2 เพ่ือเป็นศูนย์กลำงในกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งนักเรียนและ

ประชำชนทั่วไปตำมสมรรถนะวิชำชีพและสมรรถนะในศตวรรษท่ี 21  
2.3 เพ่ือส่งเสริม สนับสนุนชุมชนแห่งกำรเรียนรู้ในวิชำชีพของครูและบุคลำกรกำรศึกษำ 

รวมทั้งนักเรียนและประชำชนทั่วไป 
3. ขอบเขตของงาน 

กำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (Human Capital 
Excellence Center : HCEC)  
 3.1 ประสำนงำนและรับนโยบำยจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน       
ในกำรด ำเนินงำนร่วมกับศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศ 
 3.2 ประสำนงำนกำรด ำเนินกำรจัดท ำโครงกำร กำรเบิกจ่ำยงบประมำณให้กับศูนย์
พัฒนำศักยภำพบุคคลเพื่อควำมเป็นเลิศให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
 3.3 ร่วมนิเทศ ก ำกับ ติดตำมดูแลกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำม
เป็นเลิศ 
 3.4 สรุปและรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ          
เสนอต่อส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
 3 . 5  ประสำนควำมร่ วมมือและสร้ ำงเครื อข่ ำยกั บหน่ วยงำนกำรศึกษำในท้ องถิ่ น                              
เช่น สถำบันอุดมศึกษำของรัฐ เป็นต้น 
4. ค าจ ากัดความ 
 “ศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : 
HCEC)”หมำยถึง ศูนย์กลำงพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำประจ ำจังหวัด ตำมสมรรถนะวิชำชีพ
และสมรรถนะ      ในศตวรรษท่ี 21 ของกระทรวงศึกษำธิกำร โดยมีกระบวนกำรพัฒนำทั้งในรูปแบบ
ออนไลน์และออฟไลน์ ส ำหรับครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รวมทั้งนักเรียนและประชำชนทั่วไป 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 รับนโยบำย แนวทำงกำรด ำเนินงำนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ 
(HCEMC) ไปสู่ สพท. 

 5.2 ประสำนแจ้งสถำนศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง รับรู้/รับทรำบ แนวทำงกำร
ด ำเนินงำน 

5.3 ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนและถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ให้แก่สถำนศึกษำและ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่หลำกหลำย 

5.4 ก ำหนดปฏิทินกำรด ำเนินงำน และด ำเนินกำรก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนตำม
ปฏิทิน เพื่อรำยงำน HCEMC 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

81 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.5 สรุปผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนผู้บังคับบัญชำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

รับนโยบำย แนวทำงกำรด ำเนนิงำนศนูย์พฒันำศักยภำพบุคคล 
เพื่อควำมเป็นเลิศ (Human Capital Excellence Center : HCEC) 

ไปสู่ส ำนักงำนเขตพื นทีก่ำรศกึษำ 

ประสำนแจ้งสถำนศกึษำและหน่วยงำนที่เกีย่วข้อง  
รับรู้/รับทรำบ แนวทำงกำรด ำเนนิงำน 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน รำยงำนผู้บังคับบัญชำและหนว่ยงำนทีเ่กี่ยวข้อง 

ศึกษำแนวทำงกำรด ำเนินงำนและถ่ำยทอดองค์ควำมรู้ให้แก่สถำนศกึษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องในรูปแบบที่
หลำกหลำย 

ก ำหนดปฏทิินกำรด ำเนนิงำน และด ำเนนิกำรก ำกับ ติดตำม  
กำรด ำเนนิงำนตำมปฏิทนิ เพื่อรำยงำน HCEMC 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

82 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
7.1 แผนงำน/โครงกำร 
7.2 แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน 
7.3 แบบสรุปและรำยงำนผล 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 8.1 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรจัดตั้งศูนย์
บริ หำรงำนกำร พัฒนำศั กยภำพบุ คคล เ พ่ือควำม เป็ น เลิ ศ  ( Human Capital Excellence 
Management Center : HCEMC) เป็นส ำนักภำยในส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ลงวันที่ 24 มิถุนำยน พ.ศ. 2563 
 8.2 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 821/2564 เรื่อง แต่งตั้ง
คณะกรรมกำรขับเคลื่อนศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ (Human capital Excellence 
Center : HCEC) ระดับจังหวัด ลงวันที่ 31 พฤษภำคม พ.ศ. 2564 
 8.3 คู่มือบริหำรจัดกำรศูนย์พัฒนำศักยภำพบุคคลเพ่ือควำมเป็นเลิศ 
 
 
 
 
 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศกึษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

83 
คูม่ือกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มพฒันำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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84 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.12 งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
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85 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องาน งานขออนุญาตไปราชการของผู้อ านวยการสถานศึกษา 
2.วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ขออนุญำต/อนุมัติไป
รำชกำรอย่ำงถูกต้องตำมระเบียบ/กฎหมำยและขั้นตอนที่ก ำหนด 
3. ขอบเขตของงาน 

     กรณีข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไปศึกษำอบรม ดูงำน ทั้งภำยใน ที่เป็นไป
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรศึกษำอบรม ดูงำน โดยส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนได้มอบ
อ ำนำจให้ผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำปฏิบัติหน้ำที่แทนเลขำธิกำร
คณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำน ดังนี้ 

 1) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไป
รำชกำร   ของตนเองภำยในรำชอำณำจักร เมื่ออนุมัติแล้วให้รำยงำนเลขำธิกำรคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ทรำบเดือนละครั้ง 

 2) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไป
รำชกำรของข้ำรำชกำรลูกจ้ำงและพนักงำนรำชกำรทุกต ำแหน่งในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำไป
รำชกำรภำยในรำชอำณำจักร 

 3) ให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำง
ไปรำชกำรของผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ไปรำชกำรภำยนอกจังหวัด หรือนอกเขตพ้ืนที่กำรศึกษำกรณี
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำมีพ้ืนที่รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่งจังหวัด แล้วแต่กรณี 

 4) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของตนเอง
ภำยในจังหวัด หรือภำยในเขตพ้ืนที่กำรศึกษำกรณีเขตพ้ืนที่กำรศึกษมีพ้ืนที่รับผิดชอบมำกกว่ำหนึ่ง
จังหวัดแล้วแต่กรณี เมื่ออนุมัติแล้วให้รำยงำนผู้อ ำนวยกำรเขตพ้ืนที่กำรศึกษำทรำบเดือนละหนึ่งครั้ง 

 5) ให้ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำมีอ ำนำจพิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำรของ
ข้ำรำชกำร ลูกจ้ำง พนักงำนรำชกำรทุกต ำแหน่งในสถำนศึกษำไปรำชกำรภำยในรำชอำณำจักร 
 
4. ค าจ ากัดความ 
 กำรเดินทำงไปรำชกำร หมำยควำมว่ำ กำรเดินทำงไปรำชกำรตำมพระรำชกฤษฎีกำ    
ว่ำด้วยค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร รวมทั้งกำรเดินทำงเพ่ือเข้ำร่วมกำรประชุมในประเทศ    
กำรประชุมในต่ำงประเทศแลและกำรประชุมระหว่ำงประเทศ ในหน้ำที่รำชกำรหรือซึ่งเป็นประโยชน์
แก่รำชกำรด้วย แต่ไม่รวมถึงกำรเดินทำงไปรับรำชกำรประจ ำในต่ำงประเทศ และกำรเดินทำง       
ตำมระเบียบว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ 
5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่มีควำนประสงค์ศึกษำอบรม ดูงำน      
ให้จัดท ำรำยละเอียดกำรศึกษำดูงำน รำยละเอียดกำรเดินทำง ค่ำใช้จ่ำย เสนอผ่ำนผู้บังคั บบัญชำ
ตำมล ำดับขั้นถึงส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 
 5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ วิเครำะห์ ตรวจสอบเอกสำรกำรไปศึกษำดูงำน เช่น 
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86 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

5.2.1 หนังสือเชิญ (ถ้ำมี) 
5.2.2 ก ำหนดกำรศึกษำอบรม ดูงำน 
5.2.3 ค่ำใช้จ่ำยในกำรไปศึกษำอบรม ดูงำน 
5.2.4 โครงกำร (ถ้ำมี) 
5.2.5 ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ ตำมล ำดับ 

5.3 เสนอขอควำมเห็นชอบต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นผู้มีอ ำนำจ
พิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 

5.4 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแจ้งผู้ขอทรำบ 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  

 

เสนอ ผอ.สพท.พิจารณาอนุมติั 
 

ผูอ้  านวยการสถานศึกษา      ยื่นค าขอ
อนุญาตไปราชการ 

ตรวจสอบเอกสาร หลกัฐาน 
การอนุญาตไปราชการ 

 

ผอ.สพท.พิจารณาอนุมติั 

การไปราชการ 

แจง้ผูอ้  านวยการสถานศึกษาทราบ 

เอกสารครบ 

เอกสารไม่ครบ 
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88 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
- แบบฟอร์มกำรอนุญำต/อนุมัติให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำไปรำชกำร 

8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดกำร

ประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
2. ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 28 

สิงหำคม 2560 เรื่อง มอบอ ำนำจอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 
3. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรอนุมัติให้เดินทำงไปรำชกำร และกำรจัดกำร

ประชุมของทำงรำชกำร พ.ศ. 2524 
4. ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนพื้นฐำน ที่ 1365/2560 สั่ง ณ วันที่ 

28 สิงหำคม 2560 เรื่อง มอบอ ำนำจอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.13 งานธุรการ 
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91 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

1. ชื่องาน งานธุรการ 
2.วัตถุประสงค์ 
   เพ่ือให้กำรรับส่งงำนในหน้ำที่รำชกำรเป็นไปด้วยควำมเรียบร้อยและถูกต้องครบถ้วน                  
มีควำมโปร่งใส และงำนในหน้ำที่มีควำมเรียบร้อย สำมำรถบริหำรต่อเนื่องได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ 
ผู้รับและผู้ส่งงำนสำมำรถทรำบเกี่ยวกับงำนที่ปฏิบัติเสร็จแล้ว อยู่ระหว่ำงกำรปฏิบัติ และยังไม่ได้
ปฏิบัติและมีหลักฐำนกำรรับส่งงำนที่ถูกต้องตำมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย กำรรับส่งงำนใน
หน้ำที่รำชกำร พ.ศ.2524 
3. ขอบเขตของงาน 
   งำนรับหนังสือ ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้ งแต่  กำรรับหนังสือ แยกประเภท             
กำรวิเครำะห์เนื้อหำกำรมอบงำนให้ผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนพ้ืนที่
กำรศึกษำ 
4. ค าจ ากัดความ 

4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ/ประถมศึกษำ / มัธยมศึกษำ 
4.3 ผู้บริกำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำร

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำรหมำยถึงเอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ smart office 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   5.1 เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนเฝ้ำระวังและพิมพ์
หนังสือรำชกำรจำก สพฐ. ทำงเวปไซต์ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร / เอกสำรกรณีไม่
ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร 

5.2 กรณีถูกต้อง น ำเสนอเพ่ือด ำเนินกำรโดยเสนอให้เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์
เนื้อหำ เพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำนและผู้รับผิดขอบเรื่อง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอ

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์ เนื้อหำเพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนลับลงทะเบียน
แจกงำนผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือทรำบ/
พิจำรณำ อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งกำร แล้วแต่กรณี 
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คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
  

 

เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการ          จากกลุ่ม
อ านวยการ/เวปไซต ์

ตรวจสอบเอกสาร  

ผูอ้  านวยการกลุ่มพิจารณามอบ

ผูรั้บผิดชอบ 

ผูรั้บผิดชอบด าเนินการ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

93 
คู่มือกำรปฏิบตัิงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  - ทะเบียนรับ - ส่ง 

 
8. ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรรับ ส่งทำนในหน้ำที่รำชกำร พ.ศ.2524 
8.2 พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ.2546 
8.3 พระรำชบัญญัติครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิม 
8.4 พระรำชบัญญัติบริหำรรำชกำรแผ่นดิน พ.ศ.2545 และที่แก่ไขเพ่ิม 

  



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

94 คูม่ือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  9. รายละเอียด โครงสร้างส่วนประกอบมาตรฐานงาน 

 
 

 



 

 

ส ำนักงำนเขตพื้นท่ีกำรศึกษำประถมศึกษำเพชรบูรณ์ เขต 3 

95 คูม่ือกำรปฏิบตัิงำน 
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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(แบบที่ 1) 

                                                                                                                                   

 

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ประเภท ข 

1. ประวัติส่วนตัวข้าราชการ 

  1.1 ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................................ นามสกุล............................... ................. 

   1.2 ต าแหน่งปัจจุบัน................................................... โรงเรียน/หน่วยงาน...............................  

         .................................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ เขต ......... ........ 

   1.3 เกิดวันที่ ....... เดือน ............... พ.ศ. ............ นับถึงวนัที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา  

        รวมอายุ........ ป.ี......เดอืน.............วัน 

   1.4 เริ่มรับราชการวันที่ ........... เดือน ............... พ.ศ. ............นับถึงวนที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา  

       รวมเวลา........ ป.ี......เดอืน.............วัน 

  1.5 วุฒิเดิมระดับการศึกษา ...............................สาขาวิชา/วิชาเอก...................................... 

        วิชาโท..............................จากสถาบันการศึกษา ............................... เมื่อ พ.ศ..................... 

   1.6 เคยไปศึกษาต่อครั้งสุดท้าย ระดับการศึกษา ...............................สาขาวิชา/วิชาเอก....................... 

         วิชาโท..............................จากสถาบันการศึกษา ...............................กลับเข้าปฏิบตัิราชการวันที่    

       ราชการวันที่ ........... เดอืน ............... พ.ศ. ............นบัถึงวนที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา รวม   

       เวลา........ ปี.......เดือน.............วัน(กรณีศึกษาไม่ส าเร็จให้ระบุด้วย) 

   1.7 โปรดระบุงานที่ท าการสอนอยู่ในปัจจุบันใน 1 สัปดาห์มี .......... คาบ  ท าการสอนหมวดวิชา      

       .................................. รวม...........คาบ  หมวดวชิา .................................. รวม...........คาบ และ  

      หรือปฏิบัติงาน ....................................................................................................................  

        ....................................................................................  

2. โครงการหรือแนวการศึกษา 

     2.1 ศึกษาต่อระดับการศึกษา .............. สาขาวิชา/วชิาเอก ซึ่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน

เปิดโควตาให้ข้าราชกาสังกัดโรงเรียน/หน่วยงาน .................................. 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .................................. ไปศึกษาต่อปีการศึกษา.................... 

สาขาวิชา/วิชาเอก.......................สถาบันการศึกษา ...............................มีก าหนด .......... ปี  

ก าหนดวันไปศึกษา (วันเปิดเรียนของสถาบันการศึกษา) 

    2.2 วัตถุประสงค์ที่ไปศึกษา ................................................................................................. 

ผู้ขอไปศึกษาต่อ ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก เป็นผู้กรอก 



 

 

     2.3 เนื้อหาวิชาที่ศึกษา  (หลักสูตรของสถานศึกษาที่จะไปศึกษา ทุกหมวดที่บังคับหรือเลือก รวม........... 

................หนว่ยกิต หรือทุกรายวิชาที่ศึกษา  รวม......................วิชา) 

............................................................................................................................. .................. 

................................................................................................................ ............................... 

............................................................................................................................. ................. 

  2.4 หลังจากส าเร็จการศึกษาแล้ว  จะน าความรู้ที่ได้ศึกษามาใช้ในการปฏิบัติงาน 

 ................................................................................................................................. .......... 

........................................................................................................................ ....................... 

............................................................................................................................. ................. 

......................................................................................... ................................... 

 3. ผลงานดีเด่นที่เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานในรอบ 5 ปีการศึกษาที่ผ่านมา  (ให้ระบุปี พ.ศ. ที่ปฏิบัติ) 

 ......................................................................................................................... .................. 

............................................................................................................................. .................. 

............................................................................................. ................................................. 

            ............................................................................................................................  

4. งาน/โครงการของโรงเรียน/หน่วยงานที่จะให้ผู้ไปศึกษาต่อใช้ความรู้ ความสามารถท่ีได้ไปศึกษามาปฏิบัติงาน

ภายหลังส าเร็จการศึกษามาปฏิบัติงานภายหลังส าเร็จการศึกษาแล้ว 

   ............................................................................................................................. .............. 

...............................................................................................................................................  

............................................................................................................................. ................. 

    ข้าพเจ้าขอรับรองว่า  ข้อความดังกล่าวข้างต้นถูสกต้องตามความเป็นจริงทุกประการ และการขอ

อนุญาตครั้งนี้เพ่ือไปสมัคราสอบคัดเลือกเท่านั้น  ไม่ผูกพันการอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ซึ่งผู้บริหารสถานศึกษา

หรือหัวหน้าหน่วยงานจะต้องพิจาณาตามหลักเกณฑ์หรือประกาศของส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  

ในปีการศึกษาของปีที่จะเข้าศึกษาอีกครั้งหนึ่ง  หากข้าพเจ้าสอบคัดเลือกได้แต่ผู้บริหารสถานศึกษาหรือหัวหน้า

หน่วยงานพิจารณาไม่เห็นสมควรอนุญาตให้ไปศึกษาต่อ ข้าพเจ้าจะไม่เรียกร้อยสิทธิใด ๆ ทั้งสิ้น 

 

(ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                   (.......................................) 

                                           ต าแหน่ง ........................................ 

             วันที่ ............/.............../............. 



 

 

ตรวจสอบประวัติข้าราชการที่ขออนุญาตไปศึกษา 

............................................................................................................................. ......................... 

......................................................................................................... ........................................... 

 

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ........................................ 

                        วันที่ ............/.............../............. 

ความเห็น (หัวหน้าหมวด/ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษาที่เก่ียวข้องกับลักษณะงาน/หัวหน้างาน) 

....................................................................... ............................................................................... 

............................................................................................................................. ....................... 

 

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ........................................ 

                                     วันที่ ............/.............../............. 

พิจารณาแล้วเห็นควร 

1. อนุญาตให้  (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................... ไปสมัครสอบคัดเลือก 

   เพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ปีการศึกษา .................... หรือ 

2. ไมอ่นุญาตให้  (นาย/นาง/นางสาว) ..................................................... ไปสมัครสอบคัดเลือก 

  เนื่องจาก.................................................................................................................... ....................... 

   .............................................................................................................................. ...................... 

 

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ผูบ้ริหารสถานศึกษา/หัวหน้าหน่วยงาน 

                                     วันที่ ............/.............../............. 

 

 

 



 

 (แบบที่ 2) 

                                                                                                                                   

 

แบบขออนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

 ด้วยโรงเรียน/หน่วยงาน ......................................................................... สังกัด 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ................................ เขต ............. ได้พิจารณาเห็นสมควรให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ

ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข จึงเสนอขอรายละเอียดเพื่อประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

1. ประวัติส่วนตัวข้าราชการ 

  1.1 ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................................ นามสกุล................................................  

        ต าแหน่งปัจจุบัน................................................ โรงเรียน/หน่วยงาน..................................... 

         สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............................. เขต ................. 

   1.2 วัน เดือน ปีเกิดวันที่ ....... .......... ................................................ ............ 

   1.3 วุฒิเดิมขั้นสูงสุด  (  ) ประกาศนียบัตร   (  ) ปริญญาตรี   (  ) ปริญญาโท  คณะ ........................ 

         วิชาเอก......................................จากสถาบันการศึกษา ............................ เมื่อ พ.ศ..................  

   1.4 เริ่มรับราชการวันที่ ......................    ... รับราชการจนถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่ไปศึกษา  

          รวมเวลา.............ปี.......เดือน.............วัน 

   1.5 เคยไปศึกษาต่อครั้งสุดท้าย ณ (ชื่อสถานบันการศึกษา) ......................มีก าหนด.......ปี........ เดือน     

       ตั้งแต่วันที่ ........................... ถึงวันที่ ..................................... 

   1.6 ขณะนี้เป็นข้าราชการ....................... ระดับ......ขั้น............บาท ต าแหน่ง .............................  

          โรงเรียน/หนว่ยงาน .............................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ............... เขต ...........      

       กรณีช่วยราชการให้ระบุสถานที่ช่วยราชการ ................................................................ 

    1.7 สถานที่ติดต่อ ................................................................................................................ 

           ............................................................................หมายเลขโทรศัพท์.................................  

2. แนวการศึกษา 

   2.1 ไปศึกษาสาขาวิชา/วิชาเอก............................................................ ในระดับต่อระดับการศึกษา  

  (  ) ปริญญาตรี   (  ) ปริญญาโท   (  )ปริญญาเอก 

                        อ่ืน ๆ  โปรดระบุ .................................................................................................  

ณ  (ชื่อสถาบันศึกษา) ......................................................................................  

มีก าหนด ...................  ปี ...................... เดือน 

    2.2 ก าหนดไปศึกษาวันที่ (วันเปิดเรียนของสถานศึกษา) ........................................................... 

    2.3 โครงการที่จะให้กลับมาปฏิบัติงานหลังจากส าเร็จการศึกษาแล้ว........................................ 

โรงเรียน/หน่วยงาน  เป็นผู้กรอก 



 

3. ค าชี้แจงและค ารับรองของโรงเรียน/หน่วยงาน 

   3.1 ขอชี้แจงว่าข้าราชการผู้นี้ 

          3.1.1  (  ) อายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันที 15 มิถุนายน  ของปีที่ไปศึกษา 

        (  ) อายุเกิน  แต่ได้รับอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ 

          3.1.2 (  ) รับราชการครบ 2 ปี นับถึงวันที 15 มิถุนายน  ของปีที่ไปศึกษา 

                   (  ) รับราชการครบ 2 ปี นับถึงวันที 15 มิถุนายนของปีที่ไปศึกษาแต่ได้รับอนุญาต 

             จากผู้บังคับบัญชาเป็นกรณีพิเศษ 

           3.1.3 ผู้ขอไปศึกษาเคยไปศึกษามาแล้ว  กลับไปปฏิบัติราชการ 

        (  ) ครบ 2 ปี  นับถึงวันที 15 มิถุนายน  ของปีที่ไปศึกษา 

        (  ) ผู้ขอไปศึกษาเคยไปศึกษามาแล้ว  กลับไปปฏิบัติราชการไม่ครบ แต่จากผู้บังคับบัญชา 

                  ยกเว้นเป็นกรณีพิเศษ 

         3.1.4 ไปศึกษาระดับ 

        (  ) ปริญญาตรี                       (  ) ปริญญาโท    

       (  ) ปริญญาเอก                      (  ) อ่ืน ๆ  โปรดระบุ ........................................... 

          3.1.5 โรงเรียน/หน่วยงาน ได้ส่งเอกสารมาเพ่ือประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

        (  ) แบบขออนุญาตไปสมัครสอบของผู้ขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ  

             ภาคปกติ ประเภท ข (แบบที่ 1) 1 ฉบับ 

       (  ) ผลการสอบคัดเลือกได้  1 ฉบับ 

       (  ) หลักฐานอ่ืน ๆ  

3.2 ขอรับรองว่า การไปศึกษาของข้าราชการผู้นี้ไม่ท าให้ราชการเสียหาย เพราะยังมีผู้ปฏิบัติงานเพียงพอไม่ต้องตั้ง

อัตราเพิ่มก าลังและอยู่ในจ านนอัตราร้อยละที่พึงอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษาต่อภายในประเทศ ความเห็น/

ผู้บริหารสถานศึกษา/หัวหน้างาน 

  ...................................................................................................................................................  

 (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง (หัวหน้าหมวด/ผู้ช่วยผู้บริหารสถานศึกษา 

                                     วันที่ ............/.............../............. 

       (ลงชื่อ)........................................ผู้ขออนุญาต 

                             (.......................................) 

                                                        ต าแหน่ง ผูบ้ริหารสถานศึกษา/หัวหน้าหน่วยงาน 

                                     วันที่ ............/.............../............. 



 

 

(แบบที่ 3) 

                                                                                           

ส าหรับข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อประเภท ก หรือ ข 

สังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

ให้กรอกข้อความต่อไปนี้ 

  1. ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)........................ นามสกุล........................ต าแหน่งปัจจุบัน..........................  

       โรงเรียน/หน่วยงาน.................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ........................ เขต .... 

  2. ศึกษาในระดับปริญญา .................. คณะ.................... สาขาวิชา/วิชาเอก.......................................  

      สถาบันการศึกษา ........................ ตั้งแต่ปีการศึกษา.....................ระหว่างวันที่ ............ ถึง.......... 

  3. ตามหลักสูตรจะต้องศึกษา วิชาบังคับ .........หน่วยกิต วชิาเลือก ............หนว่ยกิต 

      วิชาเอก.............หน่วยกติ  วิชาโท ............หน่วยกิต 

       และวิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร..............หน่วยกิต รวมทั้งสิ้น................ หน่วยกิต 

   4. อาจารย์ที่ปรึกษา  ชื่อ-สกุล .................................คณะ/ภาควิชา................................... 

   5.ขณะนี้ข้าพเจ้าได้ลงทะเบียนเรียนในภาคเรียนที่ ............ ปีการศึกษา .......... เริ่มตั้งแต่วันที่ ...... 

เดือน .............. พ.ศ.............. 

ชื่อรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 

     

     

        รวม.............  หน่วยกิต 

 6. ผลการศึกษาภาคเรียนที่ผ่านมา ภาคเรียนที่ .............. ปีการศึกษา ..................ดังนี้  

ชื่อรหัสวิชา ชื่อวิชา จ านวนหน่วยกิต นับหน่วยกิตหรือไม่ หมายเหตุ 

     

     

รวม.............. หน่วยกิต ได้คะแนนเฉลี่ย ...................... 

 7. สรุปผลการศึกษาท่ีผ่านมา รายงานผลการศึกษาในข้อ 6 ด้วย 

    ก. ภาควิชาการ 

 วิชาบังคับ...................... หน่วยกิต  วิชาเลือก ...................... หน่วยกิต 

 วิชาเอก  ......................  หน่วยกิต  วิชาโท    ....................... หนว่ยกิต 

 อ่ืน ๆ (ถ้ามี) ............................................................. 

รวมทั้งสิ้น ........................หนว่ยกิต  ได้คะแนนเฉลี่ย .......................... 

แบบรายงานผลการศึกษา 



 

ข. ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร  (Comprehensive) 

     วิทยานิพนธ์  (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  เสนอโครงร่าง    ด าเนินการวิจัย   สอบวิทยานิพนธ์ 

 สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  สอบข้อเขียน      สอบปากเปล่า 

8. เหลือวิชาที่ต้องศึกษา 

    ก. ภาควิชาการ 

 วิชาบังคับ...................... หน่วยกิต   วิชาเลือก ...................... หนว่ยกิต 

 วิชาเอก  ......................  หน่วยกิต   วิชาโท ....................... หน่วยกิต    อ่ืน ๆ (ถ้ามี) ........................... 

 รวมทั้งสิ้น ........................หนว่ยกิต   

    ข. ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร  (Comprehensive) 

        วิทยานิพนธ์  (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  เสนอโครงร่าง     ด าเนินการวิจัย    สอบวิทยานิพนธ์ 

 สอบข้อเขียนพิสดาร (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  สอบข้อเขียน      สอบปากเปล่า 

9. การศึกษาจะส าเร็จในภาคเรียนที่ ............. ปีการศึกษา .............. 

(ลงชื่อ)........................................ผู้กรอกแบบรายงาน 

                    (.......................................) 

                               วันที่ ............/.............../............. 

 ความเห็นอาจารย์ที่ปรึกษา 

   โปรดให้ความคิดเห็นเกี่ยวกับผลการศึกษาของ  (นาย/นาง/นางสาว) ........................................... 

  ข้อคิดเห็นอ่ืน ๆ ............................................................................................................ ............ 

(ลงชื่อ)........................................อาจารย์ที่ปรึกษา 

                   (.......................................) 

                                           วันที่ ............/.............../............. 

หมายเหตุ 1. ข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาต่อต้องรายงานผลการศึกษาทุกภาคเรียน 

                             ตามแบบฟอร์มนี้ ภายใน 30 วัน นับแต่วันเปิดภาคเรียนในภาคต่อไป 

  2. การรายงานให้รายงานผู้บังคับบัญชาชั้นต้นเพื่อรายงานต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 

  3. ผู้ไม่รายงานผลการศึกษาตามแบบรายงานนี้ ถือว่าปฏิบัติฝ่าฝืน ข้อ 12 อาจได้รับ 

   พิจารณาโทษตาม ข้อ 30 แห่งระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การให้ข้าราชการไป  

    ศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 



 

(แบบที่ 4) 

แบบค าร้องขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

ชื่อหน่วยงาน ................................................. 

วันที่ ........ เดือน ...................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง ขอขยายเวลาศึกษาต่อ 

เรียน ................................... 

 ตามท่ี (ชื่อหน่วยงานที่อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ) .................................................... อนุญาต 

ให้ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว).................................................. ต าแหน่ง ............................ ...... 

โรงเรียน/หน่วยงาน .............................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................เขต ...... 

ลาศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ ระดับปริญญา ......................... คณะ................................ 

สาขา/วิชาเอก ............................. สถาบันการศึกษา .............................................................ตั้งแต่การศึกษา 

..................................... ระหวา่งวันที่ ...................ถึง .......................... นั้น  

 บัดนี้ ข้าพเจ้ามีความประสงค์ขอขยายเวลาศึกษาต่ออีก.......... ภาคเรียน ในภาคเรียนที่ ........ 

ปีการศึกษา ..................... ซึ่งขณะนี้การศึกษาของข้าพเจ้าอยู่ในระดับ ดังนี้ 

 1.ภาควิชาการ  (อยู่ในขั้นใด โปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

  ศึกษารายวิชาครบตามหลักสูตรแล้ว ได้คะแนนเฉลี่ย .................... 

          ศึกษารายวิชาแล้ว  จ านวน ..............หน่วยกิต ได้คะแนนสะสมเฉลี่ย ................. 

            และเหลือวิชาที่จะต้องศึกษาอีก  จ านวน ............ หน่วยกิต 

2.ภาควิทยานิพนธ์ หรือสอบข้อเขียนพิสดาร   

   (อยู่ในขั้นใดโปรดเขียนเครื่องหมาย / ลงใน ) 

    2.1 สอบข้อเขียนพิสดาร   

    สอบข้อเขียน     สอบปากเปล่า 

         2.2 ภาควิทยานิพนธ์ 

   เสนอโครงร่าง     ด าเนินการวิจัย    สอบวิทยานิพนธ์ 

              เหตุผลความจ าเป็นทีต้องขยายเวลาศึกษาต่อ ....................................................................... 

          ............................................................................................................................. ................ 

    ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความดังกล่าวข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ และได้แนบความเห็นของ

สถาบันการศึกษามาพร้อมหนังสือนี้แล้ว 

                จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณา 

 

        ลงชื่อ ............................................  



 

(แบบที่ 3) 

                                                                                           

 

ชื่อหน่วยงาน .......................................... 

วันที่ ........ เดือน ...................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 

เรียน ................................... 

 ตามท่ี (ชื่อหน่วยงานที่อนุญาตให้ลาศึกษาต่อ) .................................................... ..........อนุญาตให้ข้าพเจ้า 

(นาย/นาง/นางสาว)............................................. ต าแหน่ง ..................................  

โรงเรียน/หน่วยงาน .............................. สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา .....................เขต ...... 

ลาศึกษาต่อภายในประเทศ (ภาคปกติ /ภาคนอกเวลา/ภาคฤดูร้อน) ระดับปริญญา ................คณะ.........  

สาขา/วิชาเอก ............................. สถาบันการศึกษา ...................................................................ตั้งแต่ปีการศึกษา 

..................................... ระหวา่งวันที่ ...................ถึง .......................... นั้น  

 บัดนี้ ข้าพเจ้า   ส าเร็จการศึกษา     อยู่ระหว่างการท าวิทยานิพนธ์  ศึกษาครบราวิชาตาม

หลักสูตรแล้ว  จึงขอรายงานตัวเพ่ือขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม ตั้งแต่วันที่ ............เดือน ...........  พ.ศ. 

.................พร้อมนี้ได้แนบหลักฐานประกอบการพิจารณา ดังนี้ 

  หนังสือส่งตัวให้กลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิมจากสถาบันการศึกษา 

          ใบแสดงผลการเรียน  (transcript) 

  ใบปริญญาบัตร 

  อ่ืน ๆ ......................................... 

 

    จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาอนุญาตและด าเนินการต่อไป 

  

 

                                                                  ลงชื่อ ............................................  

(...........................................) 

 

 

 

 

 

แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 



 

 

 (แบบทที่ 6)                                                                                                       

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ  

ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

เขียนที่ ........................................................ 

วันที่  ............เดือน..........................พ.ศ........ 

1.ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)................................. นามสกุล..............................ต าแหน่ง.......................    

   โรงเรียน/หน่วยงาน...............................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... เขต ........ 

 2.เกิดวันที่ ....... ...เดือน ........ ........ พ.ศ.............จนถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  

    มีอายุ ..........ปี...............เดอืน.. ....... 

 3.เริ่มรับราชการเมื่อวันที่ .......เดือน............... พ.ศ........  มเีวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 15  

   มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  รวม............ปี...............เดือน...............วัน  

4. ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน   

     ระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก .............. สาขาวิชา ............... 

    ................................. ณ  สถาบันการศึกษา ........................... ปีการศึกษา...........................  

  5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ ขณะนี้เป็นข้าราชการ.......................  

 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 

                           (.......................................) 

   ความเห็นของผู้ตรวจสอบ 

   ............................................................................................................................. ................... 

   ....................................................................................................... ......................................... 

           ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................ 

ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 

   ............................................................................................................................. ................... 

           ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 

  ต าแหน่ง............................................ 

                                               วันที่ ............/.............../............. 



 

(แบบทที่ 7)                                                                                                       

แบบขออนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ 

ภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

เขียนที่ ........................................................ 

วันที่  ............เดือน..........................พ.ศ......... 

ข้าพเจ้า (นาย/นาง/นางสาว)................................. นามสกุล..................................ต าแหน่ง

.........................โรงเรียน/หนว่ยงาน......................................สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ....................... 

เขต ........วุฒิเดิม ........................ สาขาวิชา..............................................  

 สถาบันการศึกษา .................................................................. มีความประสงค์ขออนุญาตไปศึกษาต่อ 

 หลักสูตรภาคนอกเวลา โดยใช้เวลาราชการบางส่วน  ไปศึกษาตั้งแต่เวลา ............... น. ถึงเวลา......... น.ระดับ

การศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก .............. สาขาวิชา ............... 

    ................................. ณ  สถาบันการศึกษา ...................... ปีการศึกษา............ขอให้ค ารับรองไว้ดังนี้ 

  1.ข้าพเจ้าเกิดวันที่ ....... ...เดือน ........ ........ พ.ศ.............นบัถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา มี

อายุ ..........ป.ี..............เดือน.. ...........วัน 

  2.ข้าพเจ้าเริ่มรับราชการ เมื่อวันที่ .......เดือน............... พ.ศ........  มีเวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 

15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  รวมเวลา............ปี...............เดือน...............วัน  

3. ข้าพเจ้าขอลาศึกษาต่อตั้งแต่วันที่ ..................เดือน..................................พ.ศ...................... 

เป็นระยะเวลา .........ปี..............เดือน.............วัน ก าหนดเวลาปฏิบัติราชการของโรงเรียนหรือส านักงานตั้งแต่เวลา 

............น. ถึง เวลา ............... น. โดยออกเดินทางจากโรงเรียนหรือส านักงาน เวลา .........น. 

4. ข้าพเจ้าขอรับรองว่า เมื่อได้รับอนุญาตให้ไปศึกษาแล้ว ข้าพเจ้าจะปฏิบัติตามระเบียบกระทรวง

ศึกษาธิการ ว่าด้วยการให้ขาราชการไปศึกษาต่อและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ. 2538 ทั้งจะปฏิบัติตามเงื่อนไข

ในสัญญาทุกประการ และข้าพเจ้าจะประพฤติตนให้เหมาะสม กับทั้งจะตั้งใจศึกษา   เล่าเรียนด้วยความบากบั่น

อดทนให้ได้ผลสมกับความมุ่งหมายของทางราชการ 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 

                           (.......................................) 

   ความเห็นของผู้มีอ านาอนุญาต 

   ............................................................................................................................. ................... 

                                                                  ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 

                                             ต าแหน่ง............................................                  

           วันที่ ............/.............../............. 



 

(แบบทที ่6)                                                                                                       

แบบขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 

เขียนที่ ........................................................ 

วันที่  ............เดือน..........................พ.ศ........ 

1.ชื่อ (นาย/นาง/นางสาว)...................................... นามสกุล......................................................    

  ต าแหน่ง.........................โรงเรียน/หน่วยงาน................................ ........สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่ 

  การศึกษา ....................... เขต ........วุฒิเดิม ...................... สาขาวิชา ...................................  

  สถาบันการศึกษา .................... 

 2.เกิดวันที่ ....... ...เดือน ........ ........ พ.ศ.............นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  

    มีอายุ ..........ปี...............เดอืน.. ...........วัน 

 3.เริ่มรับราชการเมื่อวันที่ .......เดือน............... พ.ศ........  มเีวลารับราชการติดต่อกันจนถึงวันที่ 15  

   มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  รวม............ปี...............เดือน...............วัน  

4. ขอไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน ระดับการศึกษาต่ ากว่าปริญญาตรี/  

   ปริญญาตรี/ปริญญาโท/ปริญญาเอก .............. สาขาวิชา/วิชาเอก .......................................... 

    ณ  สถาบันการศึกษา ........................... ตั้งแต่ปีการศึกษา........................... 

  5. ข้าพเจ้าขอรับรองว่าข้อความข้างต้นเป็นความจริงทุกประการ  

 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 

                           (.......................................) 

   ความเห็นของผู้ตรวจสอบ 

   ............................................................................................................................. ................... 

   ..................................................................................................................................... ........... 

           ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................ 

ความเห็นของผู้มีอ านาจอนุญาต 

   ........................................................................................................................ ........................ 

           ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 

  ต าแหน่ง............................................ 

                                               วันที่ ............/.............../............. 



 

แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัย 

 

เขียนที่............. ................................................. 

วันที่ ........ เดือน ...................พ.ศ. ..................... 

เรื่อง ..................................... 

เรียน ................................... 

 ข้าพเจ้า.................................................. ต าแหน่ง .......................................................... ....... 

ระดับ........................................... สังกัด....................................... ............................................ ......  

เกิดวันที่ .................................เข้ารับราชการเมื่อวันที่......................................................... ................. ได้รับ

เงนิเดือน ๆ ละ ............................บาท มีความประสงค์จะขอลาไป................................................  

ณ ประเทศ............... ......................................ดว้ยทุน.......... ............................................. ................. ระหว่างวันที ่

.............เดือน...............พ.ศ.............ถึงวันที่ .........เดือน.......................พ.ศ........................มี ก าหนด

.............................ปี....................เดือน........................... 

  

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าจะปฏิบัติตามระเบียบของทางราชการว่าด้วยการไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  

หรือปฏิบัติการวิจัยทุกประการ 

       ขอแสดงความนับถือ 

 

ลงชื่อ ........................................ผู้ขออนุญาต 

                           (.......................................) 

   ความคิดเห็นของผู้บังคับบัญชา 

   ............................................................................................................................. ................... 

   ......................................................................... ....................................................................... 

           ลงชื่อ........................................ 

                            (.......................................) 

                                            ต าแหน่ง............................................ 

 

 

 

 

 



 

 

(เอกสารแนบท้ายหมายเลข 1) 

(การไปศึกษาดูงานเกิน 15 วัน ต้องท าสัญญา และถ้าเกิน 30 วันต้องท าหนังสือสัญญาค้ าประกัน) 

      สัญญาเลขท่ี................./.......... 

 

สัญญาอนุญาตให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

 

 สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ................................. ต าบล/แขวง..................................................  

อ าเภอ/เขต .............................. จังหวัด............................ เมื่อวันที่ .. .............................................. 

เดือน ................... พ.ศ. ................ ระหว่างกรม ..........................กระทรวง................................. ..... 

โดย ..................................................... ต าแหน่ง ............ ................................. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้ 

เรียนว่า “ผู้รับสัญญา” ฝ่ายหนึ่ง กับ นาย/ นาง/นางสาว ................................................................... 

ชื่อสกุล ........................................ เกิดเมื่อวันที่ ...............  เดือน ..................................................... 

พ.ศ. .................. อายุ ................. ปี รับราชการเป็นข้าราชการพลเรือน.............................................. .. 

ระดับ.......................ขั้น .................. บาท  ต าแหน่ง.......................................................................... 

สังกัด ................................. กอง.................. ...................กรม........................................ ................... กระทรวง

................................ อยู่บ้านเลขท่ี ............................................ซอย...................................  

ถนน.............................. ต าบล/แขวง ........................................ อ าเภอ/เขต............................... ........ 

จังหวัด.......................... ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ให้สัญญา” อีกฝ่ายหนึ่ง 

 

 โดยที่ผู้ให้สัญญาเป็นผู้ได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย  

ณ  ต่างประเทศด้วยทุนประเภท ................................... ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ

ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติงานวิจัยและดูงาน  ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549   

 คู่สัญญาได้ตกลงกันโดยมีข้อความดังต่อไปนี้ 

 ข้อ 1  ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย ณ  ต่างประเทศ   ระดับ 

................... สาขาวิชา ............................... ณ ประเทศ...................................  

มีก าหนด .............ป ีนับตั้งแต่วันที่ ............. เดือน.................พ.ศ. ........... ......จนถึงวันที่................... 

เดือน.................... พ.ศ.................... 

 ในกรณีที่ผู้รับสัญญาอนุญาตให้ผู้ให้สัญญาขยายระยะเวลาลาศึกษา ฝึกอบรมหรือ 

ปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ หลังจากครบก าหนดการอนุญาตตามวรรคหนึ่ง ผู้ให้สัญญาตกลงที่ตจะท า 

สัญญากับผู้รับสัญญาขึ้นใหม่ เพ่ือใช้ครอบคลุมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายเวลาลาศึกษา ฝึกอบรม 



 

หรือปฏิบัติการวิจัย  ณ ต่างประเทศ  แต่หากไม่ได้มีการจัดท าสัญญาขึ้นใหม่ ไม่ว่าด้วยเหตุใดก็ตาม ให้ถือ 

ว่าสัญญาฉบับนี้มีผลครอบคลุมระยะเวลาที่ได้รับอนุมัติให้ขยายดังกล่าวด้วย 

 

 ข้อ 2 ในระหว่างเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย 

ผู้ให้สัญญาจะต้องรักษาวินัย และประพฤติปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของข้าราชการหรือค าสั่งทางราชการของ

ผู้รับสัญญาและของสถานศึกษาหรือสถาบันที่ผู้ให้สัญญาศึกษาฝึกอบรามหรือปฏิบัติการวิจัยตลอดจนระเบียบ

ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา  ฝึกอบรมและดูงาน  ณ  ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 และที่

แก้ไขเพ่ิมเติมและกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  ค าสั่งอื่น ๆ ที่เกี่ยวกับข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม หรือ

ปฏิบัติการวิจัย และเกี่ยวกับการจ่ายเงินเดือนระหว่างลาไปศึกษา  ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ทั้งท่ี ได้ออกใช้

บังคับอยู่แล้วในวันท าสัญญานี้  และที่จะออกใช้บังคับต่อไปโดยเคร่งครัด  และให้ถือว่ากฎหมาย ระเบียบข้อบังคับ

และค าสั่งดังกล่าวนั้นเป็นส่วนหนึ่งของสัญญาฉบับนี้ 

 ผู้ให้สัญญาจะต้องไม่ประพฤติตนในทางเป็นปฏิปักษ์ต่อการศึกษา ฝึกอบรมหรือ  ปฏิบัติการวิจัยและจะ

ตั้งใจศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยด้วยความวิริยะ อุตสาหะ เพื่อให้ส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการ

วิจัย โดยเร็ว 

 ข้อ 3  ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาประพฤติผิดสัญญาดังกล่าวใน ข้อ 2 หรือในกรณีท่ีผู้รับสัญญาพิจารณาเห็นว่า

ผู้ให้สัญญาไม่อาจส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือเสร็จสิ้นการปฏิบัติการวิจัย ได้ภายในระยะเวลาที่ก าหนดตามข้อ 

1 หรือการศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยของผู้ให้สัญญาต้องยุติลงด้วยประการใด ๆ หรือผู้รับสัญญาไม่

อนุญาตให้ผู้ให้สัญญาศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยไม่ว่ากรณีใด ๆ 

หรือมีความจ าเป็นต้องเรียกผู้ให้สัญญากลับมาปฏิบัติงานในหน้าที่ราชการ ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาต

ตามสัญญานี้ได้ทันทีและมีสิทธิระงับซึ่งทุนและหรือเงินเดือน  รวมทั้งเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือหรือเงินเพ่ิม

อ่ืนใด และผู้ให้สัญญาจะต้องปฏิบัติดังนี้ 

  3.1รายงานตัวกลับเข้าปฏิบัติราชการเป็นหนังสือต่อผู้รับสัญญาหรือผู้บังคับบัญชาชั้นต้นของผู้ให้

สัญญาทันที 

  3.2เข้าปฏิบัติราชการในกรม ....................................กระทรวง ..................................... 

หรือกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน ตามท่ีผู้รับสัญญาและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเห็นสมควรทันทีเป็นระยะเวลา

เท่ากับระยะเวลาที่ศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

  3.3ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย หรือมีพันธะ

ผูกพันที่จะต้องปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาอื่น และยังปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบระยะเวลาตามสัญญานั้น  

การปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญานี้ให้เริ่มต้นนับตั้งแต่วันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ครบก าหนดเวลาตามสัญญาเดิม

แล้ว 



 

 ความเสียหายใด ๆ อันเนื่องมาจากการที่ผู้ให้สัญญาไม่ปฏิบัติตาม ข้อ  3.1, 3.2 และ 3.3  ผู้ให้สัญญา

ยินยอมรับผิดชดใช้ทั้งสิ้น 

 

 

 ข้อ 4 เมื่อผู้ให้สัญญาเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ทั้งนี้ไม่ว่า 

จะเสร็จหรือส าเร็จการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในระยะเวลาตามข้อ 1 หรือไม่ผู้ให้สัญญาจะต้อง

กลับมาปฏิบัติราชการในกรม ..................................... กระทรวง .................................. หรือ 

ในกระทรวง ทบวง กรมอ่ืน  ตามที่ผู้รับสัญญาและส่วนราชการอ่ืนที่เกี่ยวข้องเห็นสมควรในทันที เป็นเวลา 

เท่ากับระยะเวลาที่ใช้ในการศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศ 

 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาเคยได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือมีพันธะผูกพันที่จะต้อง

ปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญาอ่ืนและยังปฏิบัติราชการชดใช้ไม่ครบระยะเวลาตามสัญญานั้น 

การปฏิบัติราชการชดใช้ตามสัญญานี้ให้เริ่มต้นนับตั้งแต่วันที่ปฏิบัติราชการชดใช้ครบก าหนดเวลาตามสัญญาเดิม

แล้ว 

 ข้อ 5 ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาผิดสัญญาใน ข้อ 3.2 หรือ ข้อ 4 หรือผู้ให้สัญญาไม่กลับมา 

ปฏิบัติราชการไม่ว่าด้วยเหตุใด ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินแก่ทางราชการ 

         5.1  กรณีผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ด้วยทุนประเภท 1(ก) หรือทุน

ประเภท 1(ค) ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้ทุน เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือในระหว่างศึกษา ฝึกอบรม

หรือปฏิบัติการวิจัย คืนให้แก่ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนทุน 

เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการ           อีกด้วย 

         5.2  กรณีผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ด้วยทุนประเภท 1(ข) ผู้ให้สัญญา

จะต้องชดใช้เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือในระหว่างศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย คืนให้แก่

ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนทุน เงินเดือน และเงินที่ทาง

ราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 

  ส าหรับส่วนที่เป็นเงินทุนที่ได้รับให้ชดใช้เป็นเบี้ยปรับรายเดือนตามจ านวนที่กระทรวงการคลัง

และส านักงานความร่วมมือเพ่ือการพัฒนาระหว่างประเทศก าหนดขึ้น โดยใช้ฐานอัตราค่าใช้จ่ายที่ส านักงาน ก.พ.

ก าหนดส าหรับผู้ไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ณ ต่างประเทศเป็นเกณฑ์ 

  5.3  กรณีผู้ให้สัญญาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย ด้วยทุนประเภท 2 ผู้ให้สัญญา

จะต้องชดใช้เงินเดือน และเงินที่ทางราชการจ่ายช่วยเหลือในระหว่างศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัย คืน

ให้แก่ผู้รับสัญญา นอกจากนี้ผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินอีกจ านวนหนึ่งเท่าของจ านวนเงินเดือน และเงินที่ทาง

ราชการจ่ายช่วยเหลือดังกล่าวให้เป็นเบี้ยปรับแก่ทางราชการอีกด้วย 



 

  ในกรณีที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติราชการบ้างแต่ไม่ครบระยะเวลาดังกล่าวในข้อ 3.2 หรือ ข้อ 

4 เงินที่จะชดใช้คืนและเบี้ยปรับตามวรรคหนึ่งข้างต้นจะลดลงตามส่วนของระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติ

ราชการ    

 ข้อ 6 เงินที่จะชดใช้คืนและเงินเบี้ยปรับตาม ข้อ 5 ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระให้แก่ผู้รับสัญญา 

จนครบถ้วนภายในก าหนดระยะเวลา 30 (สามสิบ) วัน  นับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้รับสัญญา หากผู้ให้สัญญาไม่

ช าระภายในก าหนดระยะเวลาดังกล่าวหรือช าระไม่ครบถ้วน ทั้งนี้ จะโดยความยินยอมของผู้รับสัญญาหรือไม่ก็

ตาม  ผู้ให้สัญญาจะต้องช าระดอกเบี้ยผิดนัดในอัตราร้อยละ 7.5  ต่อปีของจ านวนเงินที่ยังมิได้ช าระนับแต่วันครบ

ก าหนดระยะเวลาดังกล่าวจนกว่าจะช าระครบถ้วน 

 ข้อ 7  ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการการหรือกลับเข้าปฏิบัติราชการไม่ครบ

ก าหนดระยะเวลาตาม ข้อ 3.2 หรือ ข้อ 4  เพราะถึงแก่ความตายหรือเกษียณอายุราชการ ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับ

ผิดตามความในข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสอง แล้วแต่กรณี 

 ในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตให้ไปศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัย 

หรือในระหว่างระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญากลับเข้าปฏิบัติราชการตาม ข้อ 3.2 หรือ ข้อ 4 ถ้าผู้ให้สัญญาประพฤติผิด

วินัยอย่างร้ายแรงจนถูกลงโทษไล่ออกหรือปลดออกจากราชการผู้ให้สัญญาจะต้องชดใช้เงินและเบี้ยปรับให้แก่ผู้รับ

สัญญาเป็นจ านวนเงินทั้งหมดหรือลดลงตามส่วนเช่นเดียวกับ ข้อ 5 ทั้งนี้ เว้นแต่ ผู้รับสัญญาและกระทรวงการคลัง

พิจารณาเห็นว่า  มีเหตุผลอันสมควรที่ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดเพราะถูกทางราชการไล่ออกหรือปลดออก 

 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาไม่สามารถกลับเข้าปฏิบัติราชการหรือกลับเข้าปฏิบัติราชการไม่ครบ 

ก าหนดระยะเวลาตามข้อง 3.2 หรือ ข้อ 4 เพราะถูกสั่งให้ออกจากราชการหรือลาออกเนื่องจากเจ็บป่วย ทุพพล

ภาพเป็นคนไร้ความสามารถ เป็นบุคคลวิกลจริตหรือจิตฟ่ันเฟือนไม่สมประกอบ ผู้ให้สัญญาไม่ต้องรับผิดตามความ

ในข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสองแล้วแต่กรณี แต่ทั้งนี้ ถ้าผู้ให้สัญญาไปท างานอ่ืนในระหว่างระยะเวลา 2 (สอง) ปี 

นับแต่วันที่ผู้ให้สัญญาจะต้องกลับเข้าปฏิบัติราชการหรือวันที่ผู้ให้สัญญาได้ออกจากราชการหรือลาออกด้วยเหตุ

ดังกล่าวข้างต้น  ผู้ให้สัญญายังคงต้องรับผิดชดใช้เงินและเบี้ยปรับตาม ข้อ 5 วรรคหนึ่ง หรือวรรคสองแล้วแต่กรณี 

 ข้อ 8 ในกรณีท่ีผู้ให้สัญญามีพันธะต้องช าระเงินให้แก่ผู้รับสัญญาตามสัญญานี้  ผู้ให้สัญญายอมให้ผู้รับ

สัญญาหักเงินบ าเหน็จบ านาญ  และ/หรือเงินอ่ืนใดที่ผู้ให้สัญญาจะพึงได้รับจากทางราชการเพ่ือชดใช้เงินที่ผู้ให้

สัญญาต้องรับผิดชอบตามสัญญานี้ได้  ทั้งนี้ หากครบก าหนดระยะเวลาช าระหนี้ตามท่ีระบุไว้ในข้อ 6 แล้ว  แต่ทาง

ราชการยังมิได้สั่งจ่ายเงินบ าเหน็จ บ านาญและ/หรือเงินอ่ืนใดดังกล่าวให้แก่ผู้ให้สัญญา ผู้ให้สัญญาจะต้องรับผิด

ชดใช้ในส่วนของดอกเบี้ยผิดนัดที่เกิดขึ้นในอัตราร้อยละ 7.5 ต่อปี จนกว่าจะถึงวันที่ทางราชการเบิกหักส่งเงิน

ดังกล่าวชดใช้หนี้ 

 ข้อ 9 ในวันท าสัญญานี้ ผู้ให้สัญญา ได้จัดให้ ........................................................................ 

ท าสัญญาค้ าประกันการปฏิบัติและความรับผิดตามสัญญานี้ของผู้ให้สัญญาด้วยแล้ว 



 

 ในกรณีผู้ค้ าประกันถึงแก่ความตายหรือถูกศาลมีค าสั่งให้พิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษาให้

ล้มละลาย หรือผู้รับสัญญาเห็นสมควรให้ผู้ให้สัญญาเปลี่ยนผู้ค้ าประกัน ผู้ให้สัญญาจะต้องจัดให้มีผู้ค้ าประกันราย

ใหม่มาท าสัญญาค้ าประกันแทนภายในก าหนด 30 (สามสิบ) วัน นับแต่วันที่ผู้ค้ าประกันเดิม            ถึงแก่ความ

ตายหรือถูกศาลมีค าสั่งพิทักษ์ทรัพย์เด็ดขาดหรือมีค าพิพากษา ให้ล้มละลาย หรือวันที่ผู้ให้สัญญา ได้รับแจ้งจาก

ผู้รับสัญญาให้เปลี่ยนผู้ค้ าประกันแล้วแต่กรณี  ถ้าผู้ให้สัญญาไม่สามารถจัดให้มีผู้ค้ าประกันรายใหม่มาท าสัญญาค้ า

ประกันแทนภายในก าหวดเวลาดังกล่า ผู้รับสัญญามีสิทธิเพิกถอนการอนุญาตตามสัญญานี้ได้ เว้นแต่ผู้รับสัญญาตั้ง

คณะกรรมการข้ึนตรวจสอบแล้วเห็นว่าผู้ให้สัญญาเป็นผู้มีศักยภาพสูงยิ่งในการศึกษา จะอนุมัติให้ผู้ให้สัญญา

การศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยโดยไม่มีผู้ค้ าประกันก็ได้ 

สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับ มีข้อความถูกต้องตรงกัน คู่สัญญาได้อ่านและเข้าใจข้อความในสัญญานี้ โดย

ละเอียดตลอดแล้ว จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละฉบับ 

 

ลงชื่อ....................................... ผู้ให้สัญญา 

   (.......................................) 

ลงชื่อ.................................... ผู้รับสัญญา 

    (.......................................) 

ลงชื่อ.................................... พยาน 

                             (.......................................) 

ลงชื่อ.................................... พยาน 

                               (.......................................) 

 ข้าพเจ้า ........................................... คู่สมรสของ ..........................................................  

ยินยอมให้ ..................................................ท าสัญญาฉบับนี้ได้ 

ลงชื่อ.................................... ผู้ให้ความยินยอม 

               (.......................................) 

ลงชื่อ.................................... พยาน 

                           (.......................................) 

ลงชื่อ.................................... พยาน 

                           (.......................................) 

ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า)  ในขณะที่ท าสัญญานี้ 

 

ลงชื่อ.................................... ผู้ให้สัญญา 

(.......................................)



 

         สัญญาเลขท่ี................./.......... 

 

สัญญาค้ าประกัน 

 

ท าท่ี .............................................................. 

วันที่ ............ เดือน ......................... พ.ศ............. 

 

 ตามท่ี ............................................ ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียนว่า “ผู้ให้สัญญา” ได้รับอนุญาตจาก

....................................................ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า “ผู้รับสัญญา” ให้ไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย 

ณ  ต่างประเทศ .........................................................................................................  

ตามสัญญาเลขที่ ....................... ลงวันที่ ..................................................... ......... ซึ่งต่อไปในสัญญา 

นี้เรียกว่า “สัญญาอนุญาต” นั้น  

 ข้าพเจ้า ..........................................ผู้ค้ าประกัน ............................................................. ..... 

อายุ........... ปี อาชีพ ........................................ .............. ต าแหน่ง................................................... 

สังกัด ......................................... อยู่บ้านเลขท่ี ...................................... ซอย................... ............. 

ถนน................................ ต าบล/แขวง ............................................อ าเภอ/เขต...................................  

จังหวัด.............................. คู่สมรสชื่อ........................................................... เกี่ยวพันกับผู้ให้สัญญาโดยเป็น

.................................................. ซึ่งต่อไปในสัญญานี้เรียกว่า  “ผู้ค้ าประกัน”  ตกลงท าสัญญาค้ าประกันให้ไว้แก่

ผู้รับสัญญา ดังมีข้อความต่อไปนี้ 

 ข้อ 1 ผู้ค้ าประกันตกลงผูกพันตนเข้าค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อผู้รับสัญญาโดยตกลงร่วมรับผิด      ในฐานะ

เป็นลูกหนี้ร่วมกับผู้ให้สัญญา  กล่าวคือ ถ้าผู้ให้สัญญาปฏิบัติผิดสัญญาอนุญาตไม่ว่าข้อหนึ่งข้อใดด้วยประการใด ๆ 

ผู้ค้ าประกันยินยอมช าระหนี้ตามข้อผูกพันที่ระบุไว้ในสัญญาอนุญาต ดังกล่าวนั้นทั้งสิ้นทุกประการให้แก่ผู้รับสัญญา

ทันทีโดยผู้รับสัญญามิจ าต้องเรียกร้องให้ผู้ให้สัญญาช าระหนี้ก่อนและ                       ผู้ค้ าประกันจะรับผิดตาม

สัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย                     (ถ้าหากมี) ครบเต็ม

จ านวน 

 ในกรณีที่ผู้ให้สัญญาได้รับอนุญาตจากผู้รับสัญญาให้ขยายเวลาลาศึกษา  ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยต่อ

ด้วยทุนหรือเงินอ่ืนใดก็ตาม  แม้การขยายเวลาต่อนั้นจะเป็นการเปลี่ยนแปลงสาขาวิชาระดับการศึกษาหรือ

สถานศึกษาไปจากเดิม  และแม้ว่าการขยายเวลาต่อดังกล่าว  ผู้รับสัญญาจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกัน

ทราบก็ตามให้ถือว่าผู้ค้ าประกันตกลงรับเป็นผู้ค้ าประกันผู้ให้สัญญาต่อไปอีกตลอดระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาได้ขยาย

เวลาอยู่ศึกษา ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยต่อดังกล่าวด้วย 

 



 

 

 

 ข้อ 2 ในกรณีท่ีผู้รับสัญญาผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้ตามสัญญา อนุญาตให้แก่ผู้ให้

สัญญาโดยจะได้แจ้งหรือมิได้แจ้งให้ผู้ค้ าประกันทราบก็ตาม  ให้ถือว่าผู้ค้ าประกันได้ตกลงยินยอมในการผ่อนเวลา

หรือผ่อนจ านวนเงินในการช าระหนี้นั้นด้วยทุกครั้งและผู้ค้ าประกันตกลงมิให้ถือเอาการผ่อนเวลาหรือผ่อนจ านวน

เงินในการช าระหนี้ดังกล่าวเป็นเหตุปลดเปลื้องความรับผิดชอบของผู้ค้ าประกันและจะรับผิดในฐานะผู้ค้ าประกัน

ตามสัญญานี้ตลอดไปจนกว่าจะมีการช าระหนี้พร้อมดอกเบี้ยและค่าเสียหาย  (ถ้าหากมี) ครบเต็มจ านวน 

 ข้อ 3  ผู้ค้ าประกันจะไม่เพิกถอนการค้ าประกันตลอดระยะเวลาที่ผู้ให้สัญญาต้องรับผิดชอบอยู่ตาม

เงื่อนไขในสัญญาอนุญาต 

 สัญญานี้ท าขึ้นสองฉบับ  มีข้อความถูกต้องตรงกัน  ผู้ค้ าประกันได้อ่านและเข้าใจข้อความใน

สัญญาฉบับนี้โดยละเอียดตลอดแล้ว  จึงได้ลงลายมือชื่อไว้เป็นส าคัญต่อหน้าพยานและคู่สัญญาต่างยึดถือไว้ฝ่ายละ

ฉบับ 

 

ลงชื่อ....................................... ผู้ค้ าประกัน 

  (.......................................) 

                ลงชื่อ.................................... คู่สมรสผู้ให้ความยินยอม 

  (.......................................) 

         ลงชื่อ.................................... พยาน 

                           (.......................................) 

         ลงชื่อ.................................... พยาน 

                             (.......................................) 

 

 ข้าพเจ้าขอรับรองว่าไม่มีคู่สมรส (เป็นโสด/คู่สมรสตาย/หย่า) ในขณะที่ท าสัญญานี้  

 

 

 ลงชื่อ.................................... ผู้ค้ าประกัน 

                (.......................................) 

 

 

 

 




