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คู่มือการปฏบิัติงาน 
 

 

1. ด ำเนินกำรเกี่ยวกับงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำกอ่นแต่งต้ัง 
    2. กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 

                     3. งำนลำศึกษำตอ่ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ 
/ต่ำงประเทศ 

4. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้รับผิดชอบ  :  นางสาวนภัสสร เรืองสงค์ 

ต ำแหน่ง นักทรัพยำกรบุคคลปฏิบัติกำร 
กลุ่ม พัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

                       ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำสุรำษฎร์ธำนีเขต 1 
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 1. ด าเนินการเกี่ยวกับงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

  1.1   วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือเป็นคู่มือแนวทำงกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง 

      1.2   ขอบเขตของงาน  
 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551 )                       
เป็นกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง เพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำงฝึกอบรม ประชุมสัมมนำ ถ่ำยทอดประสบกำรณ์ 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลำกร เพ่ือให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพ
เ พ่ิมขึ้น เ พ่ือน ำผลที่ ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติ งำนตำมต ำแหน่ งหน้ำที่                    
และควำมรับผิดชอบให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 

1.) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้                

ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
             หลักเกณฑ์ 

              1. ต ำแหน่งรองผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำ ต้องได้รับกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
                                 2. ให ้สพท. หรือส่วนรำชกำร เป็นผู้ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 

                            3. สพท. หรือส่วนรำชกำรอำจเพิ่มเนื้อหำสำระและเวลำในกำรพัฒนำได้ตำมควำมเหมำะสม 

            4. ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำต้องได้รับกำรคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ                   
จำก ก.ศ.จ. 

              5. ผลกำรพัฒนำน ำไปใช้แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งภำยใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่ำนกำรพัฒนำ 

                   หลักสูตรกำรพัฒนำและวิธีกำรพัฒนำ 

              1. กำรพัฒนำใช้วิธีกำรฝึกอบรมกำรดูงำนกำรศึกษำด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์จริง 
                        หรือวิธีกำรอ่ืนๆ ที่เห็นว่ำเหมำะสม 

              2. กำรพัฒนำประกอบด้วย 2 ภำค คือ 

2.1) ภำควิชำกำร เป็นกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร 120 ชั่วโมง                                                       
2.2) ภำคปฏิบัติ เป็นกำรน ำควำมรู้ภำควิชำกำรไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง              
ในสถำนศึกษำท่ี สพท.ก ำหนด เป็นเวลำ  60 ชั่วโมง ในเวลำท ำกำร 10 วันท ำกำร 

               3. กำรประเมินผลกำรพัฒนำ ประเมิน 2 ส่วน คือ 
                  3.1) มีเวลำเข้ำรับกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำร้อยละ 90 ของเวลำทั้งหมด 
                  3.2) มีผลสัมฤทธิ์ในกำรพัฒนำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80 ของคะแนนรวมแต่ละภำค 

2.) การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 
     ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง ให้             
ด ำรงต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
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             หลักเกณฑ์ 

           1. ต้องให้ผู้ผ่ำนกำรพัฒนำมีควำมรู้ ทักษะเจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ   
วิชำชีพที่เหมำะสม 

                                 2. ต้องพัฒนำให้ลักษณะองค์รวมที่บูรณำกำรในด้ำนควำมรู้ ทักษะ และเจตคติท่ีดี 
                   หลักสูตรกำรพัฒนำและวิธีกำรพัฒนำ 

          1. ใชว้ิธีกำรพัฒนำหลำยวิธี เน้นกำรเรียนรู้เป็นรำยบุคคล เป็นกลุ่มกำรเรียนรู้เล็กๆ และวิธีอ่ืนๆ        
โดยมีโครงสร้ำงหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลำกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำ  30 วัน  

          2. ผู้บริหำรโครงกำรต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับ และติดตำม                        
ให้มีกำรพัฒนำตำมขั้นตอน 

          3. มีหลักกำร วิธีกำรประเมิน และเกณฑ์กำรตัดสินใจ 

          4. ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน หรือส่วนรำชกำรเป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบ               
จัดรำยละเอียด 

               หลักสูตรและกำรด ำเนินกำรพัฒนำ 

                     มำตรฐำนกำรพัฒนำ 
                      1.มำตรฐำนหลักสูตร 
                      2.มำตรฐำนสื่อและนวัตกรรม 
                      3.มำตรฐำนวิทยำกร 
                      4.มำตรฐำนสถำนที่และแหล่งเรียนรู้ 
                      5.มำตรฐำนกำรประเมิน 
                      6.มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร 
                      7.มำตรฐำนคุณภำพผูผ่ำนกำรพัฒนำ 
     1.3   ค าจ ากัดความ                                                                                                            

“งำนฝึกอบรมพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง” หมำยรวมถึง กำรปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

1.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ล ำดับที ่ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

กำรด ำเนินงำน 
ช่องทำง 

กำรให้บริกำร 
ค่ำ 

ธรรมเนยีม 
1 ส ำรวจข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ              

ในสังกัด พร้อมทั้งประชำสัมพันธ์            
ในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำต่ำงๆ 
และแจ้งควำมประสงค์ในกำรพัฒนำ 

1 สัปดำห์ กลุ่มพัฒนำครู
และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
หรือ โทร. 
0 7728 7998 
ต่อ 155  

ไม่มี 

2 จัดท ำแผนกำรพัฒนำ 2 สัปดำห์ 
3 ขออนุมัติแผนกำรพัฒนำ 1 วัน 
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4 เตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินงำน
ในกิจกรรมที่ส ำคัญ ดังนี้ 
      4.1) กำรจัดท ำคู่มือเอกสำร
ประกอบกำรพัฒนำ 
      4.2) จัดหำวิทยำกร 
      4.3) จัดเตรียมงบประมำณและ
ทรัพยำกร 

1 เดือน 

5 ด ำเนินกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง      
      5.1) ครูบรรจุใหม่ 

 
2 วัน 

      5.2) ต ำแหน่งอื่น 2 สัปดำห์ 
6 ประเมินผลกำรพัฒนำและรำยงำน ระยะเวลำ

ขึน้อยู่กับ
รปูแบบ               
และวิธี 

กำรประเมิน 

       1.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

1.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
1)  แผนงำน/โครงกำร 
2)  แบบประเมิน 
3)  แบบสรุปผลกำรประเมิน 

1.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
1)  มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 
     และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2551)                       
2)  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ 0206ศธ.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2548 
3)  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ 0206ศธ.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2549 
4)  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ 0206ศธ.2/ว 22 ลงวันที่ 25 มิถุนำยน 2550 
5)  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ 0206ศธ.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2551  
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 2. การฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ 

  2.1   วัตถุประสงค์ 
         เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำตำมควำมต้องกำร 

      2.2   ขอบเขตของงาน  
 ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 79 

ผู้บังคับบัญชำทุกระดับ มีหน้ำที่ส่ งเสริมสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ                           
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำทุกคนได้รับกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบต่อเนื่องและได้มำตรฐำน ถือว่ำกำรปฏิบัติงำน
และกำรเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ ำเป็นต้องพัฒนำตลอดเวลำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ       
ทุกคนมีหน้ำที่ต้องพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง ให้มีสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำง
วิชำกำรและอ่ืนๆ น ำผลกำรพัฒนำไปใช้เป็นส่วนส ำคัญในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล
ต่อไป 

 2.3   ค าจ ากัดความ 
     - 

2.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ล ำดับที ่ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

กำรด ำเนินงำน 
ช่องทำง 

กำรให้บริกำร 
ค่ำ 

ธรรมเนยีม 
1 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่มีควำมจ ำเป็นที่จะ

น ำมำใช้วำงแผนกำรพัฒนำได้แก่                                                                                                                    
1.1) ตำมควำมรู้ ควำมสำมำรถ ควำมสนใจ
และควำมต้องกำรในกำรพัฒนำบุคลำกรของ
หน่วยงำน 
1.2 ) ข้อมูลสถำนที่ในกำรจัดอบรมพัฒนำ 
เป็นหน่วยงำนที่เป็นเครือข่ำยในกำรพัฒนำ
บุคลำกรที่มีควำมเชี่ยวชำญ วิทยำกรในสำขำ
ต่ำงๆ 

1 สัปดำห ์ กลุ่มพัฒนำครู
และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
หรือ โทร. 
0 7728 7998 
ต่อ 155 

ไม่มี 

2 จัดท ำแผนพัฒนำ เครื่องมือ และเอกสำร               
ในกำรพัฒนำ 

1 สัปดำห ์

3 ด ำเนินกำรพัฒนำ ระยะเวลำ
ขึน้อยู่กับ
หลักสูตร 

4 ติดตำมและประเมินผล ระยะเวลำ
ขึน้อยู่กับ
รปูแบบ 
และวิธี 

กำรประเมิน 
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     2.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

 

2.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
1)  แบบส ำรวจข้อมูล 
2)  แผนงำน/โครงกำร 
3)  แบบปฏิทินกำรปฏิบัติงำน 
4)  แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน 
5)  แบบสรุปผล 
6)  แบบเสนอแนะ 

2.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
            1)  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
                 เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มำตรำ 79 

2)  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ 0202/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหำคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีกำร 
     พัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
 

 3. งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบตัิการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

  3.1   วัตถุประสงค์ 
          1) เพ่ือเป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ได้รับวุฒิที่สูงขึ้น 
          2) เพ่ือเสริมสร้ำงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสริมสร้ำงศักยภำพและได้รับกำร
พัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง 
          3) เพ่ือเป็นกำรพัฒนำวิชำชีพให้มีควำมเจริญก้ำวหน้ำ 

      3.2   ขอบเขตของงาน  
  กำรลำศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำให้

ไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
  มำตรำ 81 ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ในกำรส่งเสริม สนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ โดยกำรให้ไป

ศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำตำมระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
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  ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็น หรือควำมต้องกำรของหน่วยงำนเพ่ือประโยชน์ต่อกำรพัฒนำคุณภำพ
กำรศึกษำ หรือวิชำชีพ คุณวุฒิขำดแคลน ผู้บังคับบัญชำอำจส่งหรืออนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำลำไปศึกษำฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.  เขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ได้รับ
มอบหมำย โดยให้ถือเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร มีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่ำงลำไปศึกษำต่อ 
ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ ภำยใต้บังคับมำตรำ 73 วรรคสำม ประกอบด้วย 

               1. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
                  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
                  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข      
               2. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร 
                  กำรศึกษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วนไปศึกษำ                                   
                  กำรศึกษำต่อภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 

               3. กำรศึกษำต่อภำยในประเทศภำคฤดูร้อน 

               4. กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
               5. กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
               6. ลำศึกษำต่อฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ  

1.) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ หมำยถึง กำรลำศึกต่อโดยใช้เวลำรำชกำรเต็มเวลำ 

แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
              
             ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงำนต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษำ 
             ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถำบันกำรศึกษำ                     

ด้วยตนเอง 
                    1.1) การด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
                          1.1.1) สพฐ. แจ้งพิจำรณำโควตำประเภท ก มำให้ สพท. 
                          1.1.2) เจ้ำหน้ำที่ สพท. ประสำนงำนกับสถำบันกำรศึกษำ เพ่ือขอโควตำประเภท ก    
                                   เพ่ิมและด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. 

ก ำหนด 
                          1.1.3) แจ้งรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรง พร้อมทั้งแจ้ง            

ผู้ที่ ได้รับกำรคัดเลือกไปด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของสถำบันกำรศึกษำ                 
และรำยงำน สพฐ. ทรำบ   

                           1.1.4) จัดท ำค ำสั่งเสนอขออนุญำตลำศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตไปศึกษำต่อ                                      
และจัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน 

                         1.1.5) จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำไปยัง
สถำบันกำรศึกษำ    

                         1.1.6) แจ้งหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่เก่ียวข้อง 
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                         1.1.7) รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำขยำยเวลำ กลับเข้ำ
ปฏิบัติรำชกำร เมื่อเสร็จสิ้นกำรลำศึกษำต่อ โดยรำยงำนให้ สพฐ. ทรำบ             
ทุกภำคกำรศึกษำ 

                  1.2) การด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
                        1.2.1) กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ  
                                  1.) รับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือก เพื่อศึกษำต่อภำยในประเทศ  
                                      ภำคปกติ ประเภท ข 
                                  2.) ตรวจสอบเอกสำร 
                                              3.) อนุญำตไปสมัครสอบ                                                                     

4.) อนุญำตไปศึกษำต่อ ภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข  
                                       (เมื่อผู้ขออนุญำตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
                                           - ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ก ำหนด 2 ปี 
                                           - ระดับปริญญำเอก ก ำหนด 4 ปี 
                                   5.) จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน 
                                   6.) จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อ เสนอผู้มีอ ำนำจตำมล ำดับชั้น 
                                   7.) จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ 
                                   8.) รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตลำศึกษำต่อให้ สพฐ. ทรำบ 
                         1.2.2) กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
                                   1.) รับค ำขอผู้ลำต่อ ส่งหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุด 
                                        สัญญำไม่น้อยกว่ำ 15 วัน 

                                         2.) เสนอขออนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อระดับปริญญำโท            
                                                        และปริญญำเอก ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง 

                                         หรือ 1 ปีกำรศึกษำ                                             
                                     3.) จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน 

                                         4.) จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจอนุญำต                              
                                         5.) แจ้งผู้ขออนุญำตและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
                                         6.) รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำ 
                                              ให้ สพฐ. ทรำบ 
                                1.2.3) กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
                                         1.) รับค ำร้องผู้ที่ไปศึกษำต่อประสงค์ขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
                                         2.) ตรวจเอกสำร (หนังสือจำกสถำนศึกษำและแบบค ำร้องขอกลับ) 
                                         3.) เสนอค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
                                         4.) แจ้งผู้ขออนุญำตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
                                         5.) รำยงำน สพฐ. 
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                                1.2.4) กำรท ำสัญญำ 
                                         1.) จัดท ำสัญญำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน ให้เป็นไปตำมแบบที่ สพฐ.   
                                              ก ำหนด 
                                              - กำรท ำสัญญำ จัดท ำสัญญำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน  
                                                จ ำนวน 3 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. 1 ชุด ส่งสพฐ. 1 ชดุ และผู้ท ำสัญญำ  
                                                1 ชุด) 
                                              - เอกสำรของผู้จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และผู้ค้ ำประกัน 
                                                1. ส ำเนำบัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร หรือบัตรประชำชน 1 ฉบับ 
                                                2. ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 1 ฉบับ 
                                                3. ส ำเนำทะเบียนสมรส/ทะเบียนหย่ำ (ถ้ำมี) 1 ฉบับ 
                                                4. หนังสือยินยอมให้ท ำสัญญำหรือค้ ำประกันของคู่สมรส 
                                                    (กรณีผู้ท ำสัญญำหรือผู้ค้ ำมีคู่สมรส) 
                                                5. รูปถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป (เฉพำะผู้ให้สัญญำเท่ำนั้น 
        6. กรณีไม่สำมำรถหำผู้ค้ ำประกัน ให้แนบบันทึกควำมเห็น 
                                                   ของคณะกรรมกำร ฯ 
                                              - ผู้ท ำสัญญำและผู้ค้ ำประกันต้องน ำบุคคลต่อไปนี้มำในวันท ำสัญญำ 
                                                   ก. คู่สมรสของผู้ท ำสัญญำ (ถ้ำมี) 
                                                   ข. ผู้ค้ ำประกัน จ ำนวน 1 คน 
                                                   ค. คู่สมรสของผู้ค้ ำประกัน 
                                          2.) เสนอลงนำมสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน 
                                          3.) มอบสัญญำให้กับผู้ไปศึกษำต่อ 

2.) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 
2.1) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
      กำรปฏิบัติงำน 

                    2.1.1) รับค ำขอสมัครสอบคัดเลือกของผู้ประสงค์จะศึกษำต่อ เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
                    2.1.2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศึกษำ 
                            เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
                    2.1.3) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
                            1.) มีอำยุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ 15 มิถุนำยนของปีที่เข้ำศึกษำต่อ  
                                กรณีอำยุเกิน ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำต 
                                เป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำย 
                            2.) ต้องมีเวลำรับรำชกำรติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ 12 เดือนเต็ม 
                    2.1.4) จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน คนละ 3 ฉบับ (เก็บไว้ที่ สพท. 1 ชุด 
                             /ส่ง สพฐ. 1 ชุด/ผู้ท ำสัญญำ 1 ชุด) 
                    2.1.5) จัดท ำค ำสั่งให้ไปศึกษำต่อ  
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                    2.1.6) จัดท ำหนังสือส่งตัวไป  
                    2.1.7) เมื่อผู้ไปศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ ให้จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร                                       

                  2.1.8) รำยงำน สพฐ.    
           2.2) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
                 กำรปฏิบัติงำน 
                 2.2.1) รับเรื่องไปศึกษำต่อ 
                 2.2.2) ตรวจสอบกำรไปศึกษำต่อ 
                 2.2.3) เสนอรำยงำนให้ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
                 2.2.4) แจ้งผู้ไปศึกษำต่อทรำบ 

3.) การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 
กำรปฏิบัติงำน 
3.1) กำรลำศึกษำต่อ 

                    3.1.1) รับค ำขอผู้ประสงค์จะศึกษำต่อ 
                    3.1.2) ตรวจสอบเอกสำร 
                    3.1.3) จัดท ำสัญญำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรศึกษำต่อ  
                            ภำคปกติ 
                    3.1.4) เสนอขออนุญำตไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นตอน 
                    3.1.5) จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน 
                    3.1.6) แจ้งผู้ไปศึกษำต่อ หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และสถำบันกำรศึกษำ 
                    3.1.7) รำยงำน สพฐ. 

3.2) กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
                    3.2.1) ผู้ลำศึกษำต่อส่งแบบค ำร้องขอกลับ ฯ 
                    3.2.2) ตรวจสอบเอกสำร 
                            1.) แบบค ำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม (แบบที่ 5) 
                            2.) หนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำส่งตัวกลับ โดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
                            3.) เอกสำรที่แสดงว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ 
                    3.2.3) จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำร ซึ่งไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อนกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
                    3.2.4) กำรรำยงำนจ ำนวนผู้ลำศึกษำไป สพฐ. 

4.) การฝึกอบรมภายในประเทศ 
กำรปฏิบัติงำน 
4.1) ขออนุญำตไปฝึกอบรมภำยในประเทศ (ตำมหลักเกณฑ)์ 

                  4.2) กำรอบรม หำกอบรมระยะเวลำเกินกว่ำ 6 เดือน หรือทำงรำชกำรจะต้องจ่ำยเงิน  
                       เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมเกินกว่ำ 5,000 บำท ต้องจัดท ำสัญญำ 
                  4.3) จัดท ำสัญญำ (กรณีผู้ลำไปฝึกอบรมย้ำยไปต่ำงเขตพ้ืนที่ ให้เก็บสัญญำไว้ที่ สพท.เดิม 
                        แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงำนใหม่ทรำบ) 
                  4.4) จัดท ำค ำสั่งให้ไปฝึกอบรมภำยในประเทศ และกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
                  4.5) รำยงำน สพฐ. 
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5.) การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
กำรปฏิบัติงำน 
กรณีผู้ลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ ผิดสัญญำกำรชดใช้ทุน 

             ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 
5.1) ค ำนวณกำรชดใช้ทุนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด และตำม 
      ประกำศของ สพฐ. 

                  5.2) แจ้งเรียกช ำระหนี้จำกผู้ผิดสัญญำและผู้ค้ ำประกัน โดยวิธีส่งทำงไปรษณีย์ตอบรับ 
                  5.3) หำกผู้ผิดสัญญำหรือผู้ค้ ำประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรำยงำน สพฐ. 
                  5.4) หำกขอผ่อนช ำระ ให้ผู้มีอ ำนำจ (ผู้รับมอบอ ำนำจ) พิจำรณำโดยค ำนึงถึงหลักเกณฑ์ 
                        ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
                  5.5) หำกผู้ผิดสัญญำหรือผู้ค้ ำประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสำรหลักฐำนทั้งหมด 
                        รำยงำน สพฐ. โดยด่วน อย่ำให้ขำดอำยุควำม 

6.) การศึกษาต่อต่างประเทศ 
กำรปฏิบัติงำน 
6.1) รับค ำขอของข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ พร้อมเอกสำร 
      ประกอบกำรพิจำรณำ 
6.2) ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน 
6.3) เสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
6.4) สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำเห็นชอบจำกส ำนักงำน ก.พ. และจัดท ำค ำสั่งส่งให้ข้ำรำชกำร 
      ไปศึกษำ ณ ต่ำงประเทศ 
6.5) จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน (ผอ.สพท. ลงนำมในสัญญำ) 
6.6) ส่งสัญญำไป สพฐ. 
6.7) แจ้งสถำนศึกษำ เพ่ือแจ้งผู้ขออนุญำตทรำบ 

    3.3   ค าจ ากัดความ                                                                                                            
“กำรลำศึกษำ” หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำ 
ให้ไปศึกษำฝึกอบรมดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ             
“กำรลำศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ” หมำยถึง กำรลำศึกษำต่อโดยใช้เวลำรำชกำรเต็มเวลำ 

3.4  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ล ำดับที ่ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

กำรด ำเนินงำน 
ช่องทำง 

กำรให้บริกำร 
ค่ำ 

ธรรเนียม 
1 ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำขออนุญำต

ผู้บังคับบัญชำลำศึกษำ 
1 วัน กลุ่มพัฒนำครู

และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
หรือ โทร. 

ไม่มี 

2 ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุญำตหรือขออนุมัติต่อ               
อ.ก.ค.ศ. เขต/มีค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อและท ำสัญญำต่อ 

1 วัน 

3 รำยงำนกำรลำศึกษำต่อให้ สพป. 1 วัน 
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4 รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำทุกภำคเรียน/
รำยงำน อ.ก.ค.ศ. กรณีได้รับอนุมัติจำก อ.ก.ค.ศ. เขต 
เพ่ือพิจำรณำเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

1 สัปดำห์ 0 7728 7998 
ต่อ 155 

5 มีค ำสั่งกลับจำกลำศึกษำต่อ/รำยงำน สพท. 2 วัน 

       3.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 

 

 
 

 

 

 

 

 

3.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 
1)  แบบส ำรวจ 
2)  สัญญำลำศึกษำ 

3.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1)  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรม ภำยในประเทศ    
     พ.ศ. 2538 
2)  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรม ภำยในประเทศ    
     พ.ศ. 2538 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2547 
3)  ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 2547  
     เรื่อง ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำ สังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
     ไปศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ.2547 
4)  ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 0602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภำคม  
     2547 
5)  หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184 ลงวันที่  
    30 มีนำคม  
6)  ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที ่1281/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษำยน  
     2547 
7)  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย   
     และดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ.2549 
8)  หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.2/ว410 
9)  ค ำสั่ง ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนำคม  
     2551 
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 4. งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

  4.1   วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือเป็นคู่มือกำรด ำเนินกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร 
ทำงกำรศึกษำ 

      4.2   ขอบเขตของงาน  
 ด ำเนินกำรส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม     

และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของ ส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พระรำชบัญญัติและระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547                
มำตรำ 23 “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ มีอ ำนำจและหน้ำที่ ดังนี้ . .. (5) ส่งเสริมสนับสนุน                    
กำรพัฒนำกำรเสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม กำรจัดสวัสดิกำรและยกย่อง
เชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ” 
มำตรำ 75 วรรคหนึ่ง “ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ มีผลงำน
ดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้ำสังกัดรำชกำรและหน่วยงำนกำรศึกษำด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ
ตำมควรแก่กรณี” 

4.3   ค าจ ากัดความ 
     - 

4.4  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
ล ำดับที่ รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ 

กำรด ำเนินงำน 
ช่องทำง 

กำรให้บริกำร 
ค่ำ 

ธรรมเนยีม 
1 จัดท ำหลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำและคัดเลือก 1 สัปดำห์ กลุ่มพัฒนำครู

และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 
หรือ โทร. 
0 7728 7998 
ต่อ 155 

ไม่มี 
2 น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พิจำรณำ

หลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำและคัดเลือก 
1 สัปดำห์ 

3 ประกำศหลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำ และคัดเลือก 1 วัน 
4 ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือก 1 วัน 
5 ประกำศผลและประชำสัมพันธ์ 1 วัน 
6 มอบเกียรติบัตรและรำงวัลตำมโอกำสอันสมควร 1 วัน 

 

     4.5  Flow Chart การปฏิบัติงาน 
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4.6  แบบฟอร์มที่ใช้ 

ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 

4.7  เอกสารหลักฐานอ้างอิง/ข้อกฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
            1)  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไข 
                 เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มำตรำ 23 และมำตรำ 75 

2)  พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 มำตรำ 9 (6) 
3)  กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ 
     พ.ศ. 2550 
4)  ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร 
     และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยังคณะกรรมกำร 
      






