


 

ค ำน ำ 

  พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 
2545 หมวด 5 มำตรำ 39 และพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่2) พ.ศ. 2553 มำตรำ 8 มำตรำ 34 วรรคสอง ได้ก ำหนดให้มีกำรแบ่งเขต
พื้นที่กำรศึกษำและมัธยมศึกษำ ซึ่งกระทรวงศึกษำธิกำรออกประกำศกระทรวงศึกษำก ำหนดให้มีส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ จ ำนวน 183 เขต และส ำนักงำมัธยมศึกษำ จ ำนวน 42 เขต และได้ออก
ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560              
โดยแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำไว้เป็น 9 กลุ่ม ดังต่อไปนี้  
  1.  กลุ่มอ ำนวยกำร 
  2.  กลุ่มนโยบำยและแผน 
  3.  กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
  4.  กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
  5.  กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 

  6.  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

  7.  กลุ่มนิเทศ ติดตำม และประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 

  8.  กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 

  9.  หน่วยตรวจสอบภำยใน 

  ดังนั้น เพื่อให้กำรปฏิบัติงำนส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 
เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ มีกำรพัฒนำระบบกำรปฏิบัติงำน ยกระดับคุณภำพและมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 จึงได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนของ
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ขึ้น 
  ส ำหรับคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดขอบเขตของงำน ขั้นตอนและวิธีกำร
ด ำเนินกำรกระบวนกำรปฏิบัติงำนรวม 4 งำน ได้แก่ งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง , กำร
ฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร , งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศ 
ต่ำงประเทศ ,     งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ หวังเป็น
อย่ำงยิ่งว่ำ คู่มือกำรปฏิบัติงำนเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อกำรด ำเนินงำน และผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำพะเยำ เขต 2 
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แนวคิด  

 กำรบริหำรงำนบุคคลในเขตพื้นที่กำรศึกษำเป็นมำตรกำรจูงใจให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ ปฏิบัติงำนเพื่อตอบสนองภำรกิจของหน่วยงำนโดยยึดหลักกำรกระจำยอ ำนำจ ระบบ

คุณธรรมและ    หลักธรรมำภิบำล เพื่อให้กำรบริหำรจัดกำรมีควำมคล่องตัว เกิดควำมอิสระในกำร

ปฏิบัติงำนภำยใต้กฎหมำย ระเบียบปฏิบัติ ผู้ปฏิบัติงำนได้รับกำรพัฒนำ มีควำมรู้ ควำมสำมำรถ มีขวัญ

ก ำลังใจ น ำไปสู่กำรบริกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ ซึ่งจะ

ส่งผลต่อคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนต่อไป 

วัตถุประสงค์  

 1.  เพื่อให้กำรด ำเนินงำนด้ำนกำรบริหำรงำนบุคคล ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล 
สนองตอบควำมต้องกำรของหน่วยงำนในเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 2.  เพื่อส่งเสริมบุคลำกรให้มีควำมรู้ควำมสำมำรถและมีจิตส ำนึกในกำรปฏิบัติภำรกิจที่รับผิดชอบ     
ให้เกิดผลส ำเร็จตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 3.  เพื่อส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำปฏิบัติงำนเต็มตำมศักยภำพโดยยึดมั่นในระเบียบ
วินัย จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งชีวิต 
 4.  เพื่อให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ปฏิบัติงำนได้ตำมำตรฐำนวิชำชีพได้รับกำรยกย่องเชิดชู
เกียรติ มีควำมม่ันคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียน
เป็นส ำคัญ  
 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ 

1.  งำนธุรกำร 
 งำนรับหนังสือรำชกำร 
 งำนส่งหนังสือรำชกำร 
 งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
 งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
2.  งำนพัฒนำครู ส่งเสริม ยกย่อง เชิดชูเกียรติ 
 งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง  

กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
 งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยในประเทศ ต่ำงประเทศ 
 งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  
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       งำนส่งหนังสือรำชกำร 

       งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

     งำนจัดกำรประชุมภำยในกลุ่มพัฒนำครูและ 

                                                    บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

     งำนจัดกำรควำมรู้ภำยในกลุ่มพัฒนำครูและ 

                                                    บุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

       งำนฝึกอบรมและลำศึกษำต่อ 

       งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

       งำนพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

 

งำนธุรกำร 

งำนพัฒนำบุคคลำกร 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

            ชื่อเอกสำร        :   งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
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1.  ช่ืองำน  

 งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง  

2.  วัตถุประสงค์  

 เพื่อเป็นแนวทำงกำรด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำก่อนแต่งตั้ง  

3.  ขอบเขตของงำน  

 กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 เป็นกำร

พัฒนำก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ถ่ำยทอดประสบกำรณ์แลกเปลี่ยน

เรียนรู้แก่บุคลำกรเพื่อให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพเพิ่มขึ้น น ำ

ผลที่ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ให้มี

ประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร  

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง หมำยรวมถึง กำรปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 

5.  ข้ันตอนและวิธีด ำเนินกำร 

 5.1  ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำในสังกัด พร้อมทั้งประชำสัมพันธ์ใน สพท. ต่ำงๆได้รับทรำบ
และแจ้งควำมประสงค์ในกำรพัฒนำ 
 5.2  จัดท ำแผนกำรพัฒนำ  
 5.3  ขออนุมัติแผนกำรพัฒนำ  
 5.4  เตรียมกำรพัฒนำในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่ส ำคัญดังนี้  
     5.4.1  กำรจัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ  
     5.4.2  จัดหำวิทยำกร 
     5.4.3  จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 
 5.5  ด ำเนินกำรพัฒนำ 
 5.6  ประเมินผลกำรพัฒนำและรำยงำน  
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Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

                 ในกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้งมีข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินกำรระดับเขตพื้นที่กำรศึกษำจะต้องมี

กำรประสำนงำนกับส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำในกำรขอควำมร่วมมือในกำรส่งบุคคลำกรเข้ำรับกำร

พัฒนำทั้งในส่วนที่ด ำเนินกำรร่วมกัน ในด้ำนงบประมำณ หน่วยงำนไม่มีงำนจัดตั้งงบประมำณให้กับผู้เข้ำ

รับกำรพัฒนำ จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรพัฒนำมีจ ำนวนน้อยท ำให้ต้องใช้งบประมำณในกำรด ำเนินกำรสูง ดังนั้น

ในกำรด ำเนินกำรวำงแผนพัฒนำส ำนักงำนเขตพื้นที่ต้องวิเครำะห์ข้อมูลว่ำด ำเนินกำรเองหรือส่งบุคลำกร

เข้ำร่วมพัฒนำกับส่วนรำชกำรท้องถิ่น  

7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1  แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.2  แผนงำน / โครงกำร 
 7.3  แบบประเมิน  
 7.4  แบบสรุปผลกำรประเมิน  
8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง  
 กฎหมำย ระเบียบและเอกสำรที่เกี่ยวข้อง  
 1.  80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และท่ี
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มำตรำ 80 
 2.  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว22 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2548 

3.  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว2 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2549 
 4.  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว4 ลงวันที่ 25 มิถุนำยน 2550 
 5.  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว6 ลงวันที่ 13 มกรำคม 2551 
 
 

ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำร

พัฒนำ  

 

จัดท ำแผนพัฒนำ ขออนุมัติแผนพัฒนำ 

ด ำเนินกำรพัฒนำ ประเมินผลและรำยงำน 
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1.) กำรพัฒนำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ 
 ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 
หลักเกณฑ์  

1.  ต ำแหน่งรองผู้บริหำรสถำนศึกษำและผู้บริหำรสถำนศึกษำต้องได้รับกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง  
 2.  ให้ สพท. หรือส่วนรำชกำรเป็นผู้ด ำเนินกำรพัฒนำตำมหลักสูตรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด  
 3.  สพท. หรือส่วนรำชกำรอำจเพิ่มเนื้อหำสำระและเวลำในกำรพัฒนำได้ตำมควำมเหมำะสม 
 4.  ผู้เข้ำรับกำรพัฒนำต้องได้รับกำรคัดเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำจำก     
อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 5.  ผลกำรพัฒนำน ำไปใช้แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งภำยใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่ำนกำรพัฒนำ 
 
ขัน้ตอนกำรด ำเนินกำร 
 หลักสูตรกำรพัฒนำและวิธีกำรพัฒนำ  
 1.  กำรพัฒนำใช้วิธีกำรฝึกอบรม กำรดูงำน กำรศึกษำด้วยตนเอง กำรเรียนรู้จำกประสบกำรณ์
จริง หรือวิธีกำรอื่นๆ ที่เห็นว่ำเหมำะสม  
 2.  กำรพัฒนำประกอบด้วย 2 ภำค คือ  
   -  ภำควิชำกำร เป็นกำรฝึกอบรมตำมหลักสูตร 120 ชั่วโมง  
   -  ภำคปฏิบัติ เป็นกำรน ำควำมรู้ภำควิชำกำรไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จำกสถำนกำรณ์จริง             
ในสถำนศึกษำที่ สพท.ก ำหนด เป็นเวลำ 60 ชั่วโมง ในเวลำ 10 วันท ำกำร 
 3.  กำรประเมินผลกำรพัฒนำ ประเมิน 2 ส่วน  คือ 
   3.1  มีเวลำเข้ำรับกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 ของเวลำทั้งหมด 
   3.2  มีสัมฤทธิผลในกำรพัฒนำไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภำค 
2.)  กำรพัฒนำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
 ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 
หลักเกณฑ์ 
 1.  ต้องให้ผู้ผ่ำนกำรพัฒนำมีควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ
วิชำชีพที่เหมำะสม  
 2.  ต้องพัฒนำในลักษณะองค์รวมที่บูรณำกำรทั้งในด้ำนควำมรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี  
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วิธีกำรพัฒนำ  
 1.  ใช้วิธีกำรพัฒนำหลำยวิธี เน้นกำรเรียนรู้เป็นรำยบุคคล กำรเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็กๆ และวิธีอื่นๆ     
โดยมีโครงสร้ำงหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลำกำรพัฒนำไม่น้อยกว่ำ 30 วัน   
 2.  ผู้บริหำรโครงกำรต้องส่งเสริม สนับสนุนให้ค ำปรึกษำ แนะน ำ ก ำกับ และติดตำมให้มีกำร
พัฒนำตำมขั้นตอน  
 3.  มีหลักกำร วิธีกำรประเมิน และเกณฑ์กำรตัดสิน  
 4.  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน หรือส่วนรำชกำร เป็นหน่วยงำนที่รับผิดชอบ
กำรจัดท ำรำยละเอียด  
 
หลักสูตรและด ำเนินกำรพัฒนำ  
 มำตรฐำนกำรพัฒนำ  
 1.  มำตรฐำนหลักสูตร  
 2.  มำตรฐำนสื่อและนวัตกรรม  
 3.  มำตรฐำนวิทยำกร  
 4.  มำตรฐำนสถำนที่และแหล่งเรียนรู้  
 5.  มำตรฐำนกำรประเมิน  
 6.  มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร 
 7.  มำตรฐำนคุณภำพผู้ผ่ำนกำรพัฒนำ  
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9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน งำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนแต่งต้ัง 
ชื่องำน งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งต้ัง ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กำรพัฒนำก่อนแต่งต้ังเพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ถ่ำยทอดสดประสบกำรณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลำกรเพ่ือให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพเพ่ิมขึ้น น ำผลที่ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหนง่หน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และ
ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 
 วัตถุประสงค์ เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือประกอบกกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ส ำรวจข้อมลูผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ พ.ค. – มิ.ย.  สพป...../สถำนศึกษำ  

2  
 

จัดท ำแผนพัฒนำ เคร่ืองมือ และ
เอกสำรในกำรพัฒนำ 

  สพป.  

3  
 

ขออนุมัติแผนพัฒนำ   สพป.  

4  
 

ด ำเนินกำรพัฒนำ   สพป.  

5  
 

ประเมินผลและรำยงำน   สพป.  

 
 
 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
                   ชื่อเอกสำร        :   กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
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1.  ชื่องำน 
 กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 

2.  วัตถุประสงค์  

 เพื่อเป็นแนวกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัดส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำตำมควำมต้องกำร  

3.  ขอบเขตของงำน  

 ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ  79 

ผู้บังคับบัญชำทุกคน ทุกระดับจึงมีหน้ำที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่    

ใต้บังคับบัญชำทุกคนได้รับกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มำตรฐำนถือว่ำกำรปฏิบัติงำนและ

กำรเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกันจ ำเป็นต้องพัฒนำตลอดเวลำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนมี

หน้ำที่ต้องพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในกำรปฏิบัติงำนด้ำวทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำง

วิชำกำรและอ่ืนๆ น ำผลกำรพัฒนำไปใช้เป็นส่วนส ำคัญในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรบริหำรทรัพยำกรบุคคล

ต่อไป  

4.  ค ำจ ำกัดควำม  

  - 

5.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1  จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ โดยกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่มีควำมจ ำเป็นที่จะน ำมำใช้วำงแผน
พัฒนำ เช่น  
   -  ตำมควำมรู้ควำมสำมำรถ ควำมสนใจและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำของบุคลำกรของ
หน่วยงำน  
   -  ข้อมูลสถำนที่ในกำรจัดอบรมพัฒนำ หน่วยงำนที่เป็นเครือข่ำยในกำรพัฒนำ  
   -  บุคลำกรที่มีควำมเชี่ยวชำญ วิทยำกร ในสำขำต่ำงๆ  
 5.2  จัดท ำแผนพัฒนำ เครื่องมือ และเอกสำรในกำรพัฒนำ  
 5.3  ด ำเนินกำรพัฒนำ  
 5.4  ติดตำมและประเมินผล 
 5.5  น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์  
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6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

  จุดส ำคัญและกลไกกำรพัฒนำควรเริ่มจำกควำมต้องกำร ควำมสนใจในกำรพัฒนำตนเอง
ของบุคลำกร มีควำมหลำกหลำยในรูปแบบและวิธีกำรพัฒนำ กำรสร้ำงเครือข่ำยกำรพัฒนำร่วมกับ
สถำบันอุดมศึกษำในพื้นที่ 

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้  
 7.1  แบบส ำรวจข้อมูล 
 7.2  แผนงำน / โครงกำร 
 7.3  แบบปฏิทินกำรปฏิบัติงำน  
 7.4  แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน  
 7.5  แบบสรุปผล 
 7.6  แบบเสนอแนะ 

8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง  
 8.1  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มำตรำ 79 
 8.2  หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหำคม 2551  เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ  

จัดท ำข้อมูล

สำรสนเทศ 
จัดท ำแผนและเครื่องมือกำร

พัฒนำ 

ด ำเนินกำรพัฒนำ 

ติดตำมและประเมินผล กำรน ำผลกำรพัฒนำไป

ใช้ 
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9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร  กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร  

ชื่องำน งำนพัฒนำตำมควำมต้องกำร ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กำรพัฒนำ หมำยถึงกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพ่ือขับเคลื่อนกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำตำมนโยบำยของหน่วยงำน
ต้องกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทีม่ีหน้ำที่ทั้งด้ำนกำรส่งเสริมสนับสนนุและกำรจัดกำรศึกษำและกำรจัดกำรเรียนกำรสอน 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบติั กำรด ำเนินกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

จัดท ำข้อมลูสำรสนเทศที่มีควำม
จ ำเป็น   ที่จะน ำมำใช้วำงแผนพฒันำ 

  สพป. / สพม.  

2  
 

จัดท ำแผนพัฒนำ เคร่ืองมือ และ
เอกสำรในกำรพัฒนำ 

  สพป. / สพม.  

3  
 

ด ำเนินกำรพัฒนำ   สพป. / สพม.  

4  
 

ติดตำมและประเมินผล   สพป. / สพม.  

5  
 

น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์    สพป. / สพม.  

 

 

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
       ชื่อเอกสำร      :   งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือ 

                                                 ปฏบิัติกำรวิจัย ภำยในประเทศ / ต่ำงประเทศ 
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1.  ชื่องำน 

 งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ / ต่ำงประเทศ 

2.  วัตถุประสงค์  

 2.1  เพื่อเป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 2.2  เพื่อเสริมสร้ำงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสริมสร้ำงศักยภำพและได้รับกำร
พัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่อง  
 2.3  เพื่อเป็นกำรพัฒนำวิชำชีพให้มีควำมเจริญก้ำวหน้ำ  
 
3.  ขอบเขตของงำน  

 กำรลำศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำตจำก
ผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำ ฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ ทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 
 มำตรำ 81 ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ในกำรส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำโดยกำรให้ไป
ศึกษำฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำตำมระเบียบท่ี ก.ค.ศ. ก ำหนด 
 ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือเป็นควำมต้องกำรของหน่วยงำนเพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำคุณภำพ 
กำรศึกษำหรือวิชำชีพ หรือคุณวุฒิขำดแคลน ผู้บังคับบัญชำอำจส่งหรืออนุญำตให้ข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่
กำรศึกษำที่ได้รับมอบหมำย โดยให้ถือเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่ำง
ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภำยใต้บังคับมำตรำ 73 วรรค 3 ประกอบด้วย  
 1.  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศปกติ 
  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
 2.  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร 
  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วนไปศึกษำ 
  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
 3.  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศภำคฤดูร้อน  

4.  กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ  
 5.  กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
 6.  ลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ 
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4.  ค ำจ ำกัดควำม 

  - 

5.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  

 1.  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
      กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ หมำยถึง กำรลำศึกษำต่อโดยใช้เวลำรำชกำรเต็มเวลำ 
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
     ประเภท ก ได้แก่  ประเภทท่ีหน่วยงำนต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษำ 
     ประเภท ก ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกในสถำบันในกำรศึกษำ
ด้วยตนเอง 
 1.1  ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
     1.1.1  สพฐ. แจ้งพิจำรณำโควตำประเภท ก มำให้ สพท. 
     1.1.2  เจ้ำที่หน้ำที่ สพท. ประสำนงำนกับสถำบันกำรศึกษำ เพื่อขอโควตำประเภท ก เพิ่ม 
และด ำเนินกำรคัดเลือกตำมระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก ำหนด 
     1.1.3  แจ้งรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับกำร
คัดเลือกไปด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของสถำบันกำรศึกษำและรำยงำน สพฐ. ทรำบ 
     1.1.4  จัดท ำค ำสั่งเสนอขออนุญำตลำศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตไปศึกษำต่อ และจัดท ำ
สัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  
     1.1.5  จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ  
     1.1.6  แจ้งหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
     1.1.7  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำ ขยำยเวลำ กลับเข้ำปฏิบัติ
รำชกำรเมื่อเสร็จสิ้นกำรลำศึกษำต่อ โดยรำยงำนให้ สพฐ. ทรำบ ทุกภำคกำรศึกษำ  
 1.2  ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
   1.2.1  กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ 
     1.  รับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือกเพื่อศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
     2.  ตรวจสอบเอกสำร 
     3.  อนุญำตไปสมัครสอบ  
     4.  อนุญำตไปศึกษำต่อ ภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข (เม่ือผู้ขออนุญำตสอบคัดเลือกได้
แลว้) 
  -  ระดับปริญญำตรี ปริญญำโท ก ำหนด 2 ปี  
  -  ระดับปริญญำเอก ก ำหนด 4 ปี  
                        เอกสำรหลักฐำน  ผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศึกษำ และส ำเนำ ก.พ.7 
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     5.  จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และสัญญำค้ ำประกัน  
     6.  จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจตำมล ำดับชั้น 
     7.  จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ 
     8.  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อให้ สพฐ. ทรำบ  
  1.2.2 กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
     1.  รับค ำขอของผู้ลำศึกษำต่อส่งหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อนสิ้นสุดสัญญำไม่
น้อยกว่ำ 15 วัน 
     2.  เสนอขออนุญำตขยำยเวลำศึกษำต่อ 
         -  ระดับปริญญำโท และปริญญำเอก ได้ไม่เกินครั้งละ 1 ภำคกำรศึกษำ ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือ    
ไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 
    3.  จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน  
    4.  จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
    5.  แจ้งผู้ขออนุญำตและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  

   6.  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำให้ สพฐ. ทรำบ 
   1.2.3  กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
      1.  รับค ำร้องผู้ที่ไปศึกษำต่อประสงค์ขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
      2.  ตรวจเอกสำร (หนังสือจำกสถำนศึกษำ , แบบค ำร้องขอกลับ) 
      3.  เสนอค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
      4.  แจ้งผู้ขออนุญำตและผู้เกี่ยวข้อง 
      5.  รำยงำน สพฐ. 
   1.2.4  กำรท ำสัญญำ 
1.  จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำระกันตำมแบบท่ี สพฐ. ก ำหนด 
          -  กำรท ำสัญญำ 
 จัดท ำสัญญำ จ ำนวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ สพท. / สพฐ. 1 ชุด และผู้ให้สัญญำ 1 ชุด) ทั้งนี้ ผู้รับ
สัญญำเป็นผู้เก็บสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน ชุดที่ติดอำกรแสตมป์  10 บำท และ 1 บำท รวม 11 บำท
(ฉบับจริง) 
           -   เอกสำรของผู้จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อ และผู้ค้ ำประกัน  

  ก.  บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำร หรือบัตรประชำชน พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ  
  ข.  ทะเบียนบ้ำน พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ  
  ค.  ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ำ (ถ้ำมี) พร้อมส ำเนำ 1 ฉบับ  
  ง.  หนังสือยินยอมให้ท ำสัญญำ หรือค้ ำประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท ำสัญญำ  

หรือผู้ค้ ำประกันมีคู่สมรส) 



    จ.  รูปถ่ำย 1 นิ้ว จ ำนวน 2 รูป (เฉพำะผู้ให้สัญญำเท่ำนั้น) 
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    ฉ.  กรณีไม่สำมำรถหำผู้ค้ ำประกัน ให้แนบบันทึกควำมเห็นของคณะกรรมกำรฯ           
ผู้ท ำสัญญำและผู้ค้ ำประกันต้องน ำบุคคลต่อไปนี้มำในวันท ำสัญญำด้วย 
      -  คู่สมรสของผู้ท ำสัญญำ (ถ้ำมี) 
      -  ผู้ค้ ำประกัน จ ำนวน 1 คน  
      -  คู่สมรสของผู้ค้ ำประกัน (ถ้ำมี) 
 กำรติดอำกรแสตมป์ สัญญำศึกษำต่อติดอำกรแสตมป์ 1 บำท และสัญญำค้ ำประกัน 10 บำท        
(ติดกำรแสตมป์ท่ีคู่ฉบับ ๆ  ละ 1 บำท กำรจัดท ำส ำเนำคูฉ่บับโดยสถำนศึกษำจ ำนวน 2 ชุด และ สพท. / สพฐ. 1 
ชุด) 
 2.  เสนอลงนำมสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน 
 3.  มอบสัญญำให้กับผู้ไปศึกษำต่อ  
2.  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ  
   2.1  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
     2.1.1  รับค ำขอของผู้ประสงค์จะศึกษำต่อขออนุญำตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
     2.1.2  เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศึกษำ เสนอต่อ
ผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
     2.1.3  เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ์ดัง นี้ 
  1.  มีอำยุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนำยน ของปีที่เข้ำศึกษำ กรณีอำยุเกิน
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตเป็นกรณีพิเศษเฉพำะรำย 
   2.  ต้องมีเวลำรับรำชกำรติดต่อกันไม่น้อยกกว่ำ 12 เดือนเต็ม 
     2.1.4  จัดท ำสัญญำลำศึกษำและสัญญำค้ ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญำ 1 ฉบับ 
ผู้ไปศึกษำ 1 ฉบับ) 
     2.1.5  จัดท ำค ำสั่งให้ไปศึกษำ 
     2.1.6  จัดท ำหนังสือส่งตัวไปศึกษำ 
     2.1.7  เม่ือผู้ไปศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ ให้จัดท ำค ำสั่งให้กลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
     2.1.8  รำยงำน สพฐ. 
 2.2  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำขั้นตอน 
กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
     2.2.1  รับเรื่องไปศึกษำต่อ 
     2.1.2  ตรวจสอบกำรไปศึกษำต่อ 



     2.1.3  เสนอรำยงำนผู้บังคับบัญชำ ทรำบ  
     2.1.4  แจ้งผู้ไปศึกษำต่อทรำบ  
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3.  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน  
ขั้นตอนกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน  
 3.1  กำรลำศึกษำต่อ  
     3.1.1  รับค ำขอผู้ประสงค์จอศึกษำต่อ 
     3.1.2  ตรวจสอบเอกสำร 
     3.1.3  จัดท ำสัญญำ และสัญญำค้ ำประกัน ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรศึกษำต่อภำคปกติ 
     3.1.4  เสนอขออนุญำตไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อนต่อบังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นตอน  
     3.1.5  จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน  
     3.1.6  แจ้งผู้ไปศึกษำต่อแจ้งหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องและสถำบันกำรศึกษำ 
     3.1.7  รำยงำน สพฐ. 
 3.2  กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
     3.2.1  ผู้ลำศึกษำต่อส่งแบบค ำร้องขอกลับฯ 
     3.2.2  ตรวจสอบเอกสำร 
  1.  แบบค ำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม (แบบที่ 5) 
  2.  หนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ  
  3.  เอกสำรทีแ่สดงว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ 
     3.2.3  จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรซึ่งไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อนกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
     3.2.4  กำรรำยงำนจ ำนวนผู้ลำศึกษำไป สพฐ. 
กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 4.1  ขออนุญำตไปฝึกอบรมภำยในประเทศ (ตำมหลักเกณฑ์) 
 4.2  กำรอบรม หำกอบรมระยะเวลำเกินกกว่ำ 6 เดือน หรือทำงรำชกำรจะต้องจ่ำยเงิน เพื่อเป็น
ค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมเกินกว่ำ 5,000 บำท ต้องจัดท ำสัญญำ  
 4.3  จัดท ำสัญญำ (กรณีผู้ลำไปฝึกอบรมย้ำยต่ำงเขตพื้นที่ให้เก็บสัญญำไว้ที่ สพท. เดิม แต่ต้อง
แจ้งให้หน่วยงำนใหม่ทรำบ) 
 4.4  จัดท ำค ำสั่งให้ไปฝึกอบรมภำยในประเทศ และกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
 4.5  รำยงำน สพฐ. 
5.  กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 



 กรณีผู้ลำศึกษำ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ ผิดสัญญำกำรชดใช้ทุนให้
ด ำเนินกำรดังนี้  
 5.1  ค ำนวณกำรชดใช้ทุนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด และตำมประกำศ
ของ สพฐ. 
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 5.2  แจ้งเรียกช ำระหนี้จำกผู้ผิดสัญญำและผู้ค้ ำประกัน โดยวิธีส่งทำงไปรษณีย์ตอบรับ  
 5.3  หำกผู้ผิดสัญญำหรือผู้ค้ ำประกัน ยินยอม ชดใช้ หรือรับชดใช้แล้วรำยงำน สพฐ. 
 5.4  หำกขอผ่ำนช ำระให้ผู้มีอ ำนำจ (ผู้รับมอบอ ำนำจ) พิจำรณำโดยค ำนึงถึงหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด  
 5.5  หำกผู้ผิดสัญญำ หรือผู้ค้ ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสำร หลักฐำนทั้งหมด
รำยงำน สพฐ. โดยด่วน อย่ำให้ขำดอำยุควำม 
 
6.  กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
 6.1  รับค ำขอของข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ พร้อมเอกสำร
ประกอบกำรพิจำรณำ  
 6.2  ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน 
 6.3  เสนอผู้บังคับบัญชำ เพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
 6.4  สพฐ. แจ้งผลกำรพิจำรณำเห็นชอบจำกส ำนักงำน ก.พ. และจัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรไป
ศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
 6.5  จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน (ผอ. สพท. ลงนำมในสัญญำ) 
 6.6  ส่งสัญญำไป สพฐ. 
 6.7  แจ้งสถำนศึกษำเพื่อแจ้งผู้ขออนุญำตทรำบ  
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 กำรศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ ต้องประสำนเกี่ยวข้องกับส ำนักงำน ก.พ. ด้วย  
 กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย  
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6.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

7.  แบบฟอร์มที่ใช้  
 7.1  แบบส ำรวจ  
 7.2  สัญญำลำศึกษำ 
 

รำยงำน สพท. ผู้ศึกษำรำยงำนผลกำรศึกษำ 

ระหว่ำงลำศึกษำ 

ผู้มีควำมประสงค์ยื่น 
ค ำขอต่อ 

หน่วยงำนกำรศึกษำ 

 

 

เสนอผู้บังคับบัญชำ 
อนุญำต/มีค ำสั่งให้ลำ

ศึกษำต่อ 

รำยงำนกลับเข้ำรับรำชกำร 
เมื่อจบกำรศึกษำ 

ผู้บังคับบัญชำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติหน้ำที่ 



8.  กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
 1.  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรมภำยในประเทศ      
พ.ศ. 2538 
 2.  ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรมภำยในประเทศ     
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547 
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 3.  ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 2547            
เรื่อง  ให้ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ไปศึกษำต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ. 2547 
 4 .  ค ำ สั่ ง  ส ำ นั ก ง ำ น ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ก ำ ร ศึ ก ษ ำ ขั้ น พื้ น ฐ ำ น  ที่  1 6 0 2 / 2 5 4 7                                 
สั่ง ณ วันที่ 13 พฤษภำคม 2547 
 5.  หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ด่วนที่สุด ที่  ศธ 04009/5184              
ลงวันที่ 30 มีนำคม  
 6.  ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ 1281/2547  
สั่ง ณ วันที่ 7 เมษำยน 2547 
 7.  ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำ ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัยและ
ดูงำน ณ ต่ำงประเทศ พ.ศ. 2549 
 8.  หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค 0406.2/ว410 ลงวันที่  23 พฤศจิกำยน 2550 
 9.  ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน ที่ 307/2551  สั่ง ณ วันที่ 20 มีนำคม 
2551 
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9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร  งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ / ต่ำงประเทศ  

ชื่องำน งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/
ต่ำงประเทศ 

ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กำรลำศึกษำ หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำตจำกผู้บังคับบญัชำให้ไปศึกษำฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ
ทั้งภำยในประเทศและต่ำงประเทศ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นแนวปฏิบติั กำรด ำเนินกำรลำศึกษำต่อข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ
ขออนุญำตผู้บังคับบญัชำลำศึกษำต่อ 

  สพท.  

2  
 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุญำตหรือขอ
อนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ. เขต/มีค ำสั่งให้ลำ
ศึกษำต่อและท ำสัญญำศึกษำต่อ 

  สพท.  

3  
 

รำยงำนกำรลำศึกษำต่อให้ สพป./สพม.   สถำนศกึษำ  

4  
 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบญัชำทุก
ภำคเรียน/รำยงำน อ.ก.ค.ศ. กรณีได้รับ
อนุมัติจำกอ.ก.ค.ศ.เขตเพ่ือพิจำรณำเลื่อน
เงินเดือนต่อไป 

  สถำนศกึษำ  

5  
 

มีค ำสั่งกลับจำกลำศึกษำต่อ/รำยงำน 
สพท. 

  สถำนศกึษำ  

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

              

                 ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
                         ชื่อเอกสำร          :   งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

                                                          ขำ้รำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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1.  ชื่องำน  

 งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือกำรด ำเนินกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ 

3.  ขอบเขตของงำน 

 ด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำ เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม

และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขต

พื้นที่กำรศึกษำพระรำชบัญญัติและระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 

23      “ให้อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำมีอ ำนำจและหน้ำที่ ดังนี้ .....(5) ส่งเสริม สนับสนุนกำรพัฒนำกำร

เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ กำรปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม กำรจัดสวัสดิกำรและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของเขตพื้นที่กำรศึกษำ” มำตรำ 75 

วรรคหนึ่ง “ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดมีควำมคิดริเริ่ม สร้ำงสรรค์ มีผลงำนดีเด่นเป็นที่

ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้ำสังกัดส่วนรำชกำรและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ

ตำมควรแก่กรณี” 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

  - 

5.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1  ประสำนกำรจัดสรรงบประมำณ โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี เพื่อสร้ำงขวัญและ
ก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประพฤติปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพ            
มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ และผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.2  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ ก ำหนดหลักเกณฑ์ และ
วิธีกำรสรรหำและคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมควรได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
 5.3  เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรยกย่องเชิดชู
เกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ มีผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 



 5.4  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกไปยัง
สถำนศึกษำในสังกัดทั้งภำครัฐและเอกชน  
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 5.5  สถำนศึกษำแจ้งข้ำรำชกำรในสังกัดทรำบ ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมควรได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด แล้วส่ง
ประวัติและผลงำนตำมแบบท่ีก ำหนดไปยังส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 
 5.6  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมควรได้รับกำรยก
ย่องเชิดชูเกียรติ ให้เป็นไปด้วยควำมบริสุทธิ์ ยุติธรรมโยค ำนึงถึงควำมประพฤติวินัยและกำรรักษำวินัย 
กำรปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพ ควำมรู้ควำมสำมำรถ และผลงำนกำรปฏิบัติงำน ควำมคิด
ริเริ่มสร้ำงสรรค์ แล้วเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้ควำมเห็นชอบ 
 5.7  ประกำศผลกำรสรรหำและคัดเลือกผู้ที่ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทรำบโดยทั่วกัน  และ
ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ เผยแพร่ผลงำนตำมควรแก่กรณี เช่น กำรจัดแสดงผลงำน กำรเผยแพร่
ประวัติและผลงำนทำงส่ือ สิ่งพิมพ์ หรือทำงเว็บไซต์ เป็นต้น 
 5.8  ด ำเนินกำรมอบเกียรติบัตรหรือรำงวัลในโอกำสอันสมควร  
 5.9  ส่งเสริมและสนับสนุนให้น ำผลงำนไปประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ 
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6.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท ำหลักเกณฑ์วิธีกำรสรรหำและคัดเลือก 

น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นที่กำรศึกษำ

พิจำรณำ 

หลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำคัดเลือก 

ประกำศหลักเกณฑ์วิธีกำรสรรหำและคัดเลือก 

ด ำเนินกำรสรรหำ 
และคัดเลือก 

ประกำศผลและประชำสัมพันธ ์

มอบเกียติบัตรหรือรำงวัล 
ตำมโอกำสอันสมควร 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้  

 ใบสมัครเพื่อคัดเลือก 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 

 กำรด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ อำจแบ่งเป็นประเภท

และระดับต่ำงๆ เช่น ประเภทผู้บริหำรกำรศึกษำ ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร

ศึกษำ หรือกลุ่มสำระท่ีสอน เป็นต้น  

8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 มำตรำ 23 และมำตรำ 75 
 8.2  พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 มำตรำ 9 (6) 
 8.3  กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึ กษำ    
พ.ศ. 2550 
 8.4  ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร
และกำรจัดกำรกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำนไปยังคณะกรรมกำรส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน พ.ศ. 2550 
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9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

ชื่องำน งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ 

ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร ด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนนุกำรพัฒนำ เสริมสร้ำงขวัญก ำลงัใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบติังำนสง่เสริมและยกย่องเชิดชูเกยีรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

จัดท ำหลักเกณฑ์วิธกีำรสรรหำและ
คัดเลือก 

  สพป. / สพม.  

2  
 

น ำเสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
พิจำรณำ หลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำและ
คัดเลือก 

  สพป. / สพม.  

3  
 

ประกำศหลักเกณฑ์วิธีกำรสรรหำและ
คัดเลือก 

  สพป. / สพม.  

4  
 

ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือก   สพป. / สพม.  

5  
 

ประกำศผลปละประชำสมัพันธ ์     

6  
 

มอบเกียรติบัตรหรือรำงวัลตำมโอกำสอัน
สมควร 

    

 



 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

         

 

             ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
       ชื่อเอกสำร          :   งำนรับหนังสือรำชกำร 
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1.  ช่ือกระบวนงำน 

 งำนรับหนังสือรำชกำร 

2.  วัตถุประสงค์  
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและ
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน  

3.  ขอบเขตของงำน  
 งำนรับหนังสือรำชกำร ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำร
มอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1  เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 4.2  ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ / มัธยมศึกษำ 
 4.3  ผู้บริหำร หมำยถึง ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พื้นที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  
 4.4  เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้  
 4.5  เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

5.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
 5.1  เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำกกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนเฝ้ำระวังและพิมพ์หนังสือรำชกำร 
จำก สพฐ. ทำงเว็บไซต์ ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือรำชกำร / เอกสำรกรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่ม
อ ำนวยกำร  
 5.2  กรณีถูกต้อง น ำเนอเพื่อด ำเนินกำรโดยเสนอให้เสนอผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์เนื้อหำ เพื่อ
จ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ  
 5.3  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำน และผู้รับผิดชอบเรื่อง 
  กรณี เป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์ เนื้อหำเพื่อจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจก
งำนผู้รับผิดชอบเรื่อง 
 5.4  ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำเพื่อทรำบ / 
พิจำรณำอนุมัติ / เห็นชอบ / สั่งกำรแล้วแต่กรณี  
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6.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำร 
จำกกลุ่มอ ำนวยกำรฯ และเว็บไซต์ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม วิเครำะห์เนื้อหำ 
เพื่อจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำนและผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำร 
ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

ปฏิบัติตำมที่ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ

สั่งกำร 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
 7.2  ทะเบียนรับเอกสำรลับ  
 
8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 
 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 



28 

9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร  งำนรับหนังสือรำชกำร 

ชื่องำน งำนรับหนงัสอืรำชกำร ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนงัสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและถอืปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

เจ้ำหน้ำท่ีรับหนังสือรำชกำรจำกกลุ่ม
อ ำนวยกำรฯ หรือ เว็บไซต์ 

  ธุรกำรกลุ่ม  

2  
 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์   ผอ.กลุ่ม  

3  
 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรฯ แจกหนังสือตำมกลุม่
งำนและผู้รับผิดชอบเร่ือง 

  ธุรกำรกลุ่ม  

4  
 

ผู้รับผิดชอบเร่ืองบันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

  ผอ.สพท.  

5  
 

ปฏิบัติตำมผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำสัง่กำร 

  ผู้รับผิดชอบเร่ือง  

 

 

 



 

 



         

 

 

 

 

 

 

 

         

       ประเภทเอกสำร   :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ชื่อเอกสำร          :   งำนส่งหนังสือรำชกำร 
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1.  ชื่อกระบวนงำน  
 งำนส่งหนังสือรำชกำร 

2.  วัตถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและ   
ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

3.  ขอบเขตของงำน  
 งำนส่งหนังสือรำชกำร ครอบคลุมด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือส่งจำกผู้รับผิดชอบ กำร
วิเครำะห์ประเภทหนังสือส่ง ชั้นควำมเร็ว กำรจัดท ำรำยละเอียด กำรบรรจุซอง ห่อ น ำส่งกกลุ่มอ ำนวยกำร 

4.  ค ำจ ำกัดควำม 
 4.1  เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 4.2  ส ำนักงำน หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ / มัธยมศึกษำ 
 4.3  ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  
 4.4  เอกสำรลับ หมำยถึง  เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้  
 4.5  เอกสำร หมำยถึง  เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing 

5.  ข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน  
 5.1  เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่อง น ำหนังสือส่ง ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม พร้อมรำยละเอียดที่จะน ำส่ง
พร้อมหนังสือ ขอ้มูลสถำนที่ปลำยทำงท่ีรับ  
 5.2  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือ
รำชกำรที่จะส่ง  
  กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ประเภท
หนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง  
 5.3  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่ม ประทับตรำ ประเภทหนังสือ  ชั้นควำมเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง
ห่อหนังสือรำชกำรที่จะส่ง  

กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน ประเภท 
หนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง ลงทะเบียนส่งหนังสือ 
 5.4  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่งส่งสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
 5.5  เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร ด ำเนินกำรส่งเรื่องออกตำมที่กลุ่มท ำรำยละเอียด 
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6.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องครบถ้วนฯ 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนังสือรำชกำรที่จะ

ส่ง 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่ง  
ส่งสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร  
ด ำเนินกำรฯ 

เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่อง น ำหนังสือส่ง ส่งงำน

ธุรกำรกลุ่ม 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้  

 7.1  ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสำรลับ 
 
8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 
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9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร  งำนส่งหนังสือรำชกำร 

ชื่องำน งำนส่งหนังสือรำชกำร ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนงัสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและถอืปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ผู้รับผิดชอบเร่ือง น ำหนังสือสง่ ส่งงำน
ธุรกำรกลุ่ม 

  ผู้รับผิดชอบเร่ือง  

2  
 

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนฯ 

  ธุรกำรกลุ่ม  

3  
 

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรกลุ่มฯ บรรจุซองห่อ
หนังสือรำชกำรที่จะส่ง 

  ธุรกำรกลุ่ม  

4  
 

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรน ำหนงัสือส่ง สง่สำร
บรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 

  ธุรกำรกลุ่ม  

5  
 

เจ้ำหน้ำท่ีธุรกำรสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
ด ำเนินกำรฯ 

  สำรบรรณกลำง        
กลุ่มอ ำนวยกำร 

 

 

 

 



 

 



 

         

 

 

 

 

 

 

 

ประเภทเอกสำร      :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ชื่อเอกสำร          :   กำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 
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1.  ชื่อกระบวนงำน 

 งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 

2.  วัตถุประสงค์ 

 เพื่อเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและ    

ถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

3.  ขอบเขตของงำน 

 ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับเรื่องปฏิบัติจำกธุรกำรกลุ่ม กำรบันทึกเสนอกำรจัดท ำ

หนังสือ กำรส่งหนังสือส่งให้ธุรกำรกลุ่ม กำรเก็บรักษำ กำรยืม และกำรท ำลำยหนังสือรำชกำรของกลุ่ม  

4.  ค ำจ ำกัดควำม 

 4.1  เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร 
 4.2  ส ำนักงำน หมำยถึง  ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำ / มัธยมศึกษำ 
 4.3  ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
เขตพื้นที่กำรศึกษำ และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม  
 4.4  เอกสำรลับ หมำยถึง  เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้  
 4.5  เอกสำร หมำยถึง  เอกสำร พัสดุไปรษณีย์ และระบบ e-Filing , e-offices 

5.  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

 5.1  ผู้รับผิดชอบ / เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือและจัดพิมพ์ตำมรูปแบบหนังสือเสนอตำม
รูปแบบหนังสือในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม โดย
กำรน ำระบบเทคโนโลยีมำประยุกต์ใช้ในกำรจัดพิมพ์หนังสือ 
 5.2  จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่ระเบียบก ำหนดไว้ จ ำนวน 3 ฉบับเพื่อจัดเก็บส ำเนำไว้ที่
เจ้ำของเรื่อง 1 ฉบับ สำรบรรณกลำง 1 ฉบับ ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงำน / ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 5.3  ผู้รับผิดชอบ / เจ้ำหน้ำที่ของเรื่องรับงำนที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพื่อตรวจสอบ ควำม
ถูกต้อง เสนอเพื่อพิจำรณำตำมล ำดับขั้น  
 5.4  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำลงนำม / สั่งกำรหนังสือรำชกำรที่น ำเสนอ 
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5.5  สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขที่หนังสือส่ง / เลขท่ีค ำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน
ผู้รับผิดชอบทรำบสั่งกำร ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่ง
ธุรกำรกลุ่มด ำเนินกำรส่งต่อไป 
  กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขที่หนังสือส่ง / เลขที่ค ำสั่ง    
แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทรำบกำรสั่งกำร ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้
ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรกำรกลุ่มด ำเนินกำรส่งต่อไป 
 5.6  เก็บเรื่องที่ด ำเนินกำรแล้ว เข้ำแฟ้ม เพื่อกำรตรวจสอบเก็บรักษำ กำรยืม กำรท ำลำย       
(ขั้นตอนกำรจัดเก็บรักษำให้เป็นไปตำมข้อตกลงอำจจะเจ้ำของเรื่องเก็บรักษำหรือธุรกำรกลุ่ม แต่ต้องมี
ทะเบียนกำรจัดเก็บเพื่อท ำลำยตำมระเบียบสำรบรรณ) 
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6.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขท่ีหนังสือ/เลขค ำสั่งฯ 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำร 
ร่ำงหนังสือและจัดพิมพ์ฯเสนอฯ 

จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่ระเบียบก ำหนดไว้ จ ำนวน 3 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพื่อพิจำรณำตำมล ำดับขั้น 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำลงนำม/สั่งกำรปฏิบัติ 

เก็บเรื่องที่ด ำเนินกำรแล้ว 
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7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
 7.1  ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสำรลับ 
 7.3  ทะเบียน / บัญชีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร 

8.  เอกสำร / หลักฐำนอ้ำงอิง 

 ระเบียบส ำนักนำยรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม 

ข้อสังเกต 
 1.  งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำรแบ่งเป็น 3 ประเภท ได้แก่  
   1.1  กำรเก็บระหว่ำงปฏิบัติ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ในควำมรับผิดชอบของ
เจ้ำของเรื่องโดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บ ให้เหมำะสมตำมข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
   1.2  กำรเก็บเม่ือปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มีอะไรที่
จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 
 1.3 กำรเก็บไว้เพื่อใช้ในกำรตรวจสอบ คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว แต่จ ำเป็น
จะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ 
 2.  อำยุกำรเก็บหนังสือ 
  2.1  โดยปกติให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่
ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี  
 2.2  หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมกำซึ่งไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ ำให้เก็บไว้        
ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี  
 2.3  หนังสือที่ต้องกำรสงวนเป็นควำมลับ หนังสือที่เป็นหลักฐำนทำงอรรถคดีให้ปฏิบัติตำม
กฎระเบียบหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น  
 2.4  หนังสือที่เกี่ยวกับประวัติศำสตร์ หรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำให้เก็บไว้ตลอดไป 

3.  งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร 
 กำรยืมหนังสือรำชกำรเป็นกำรยืมหนังสือที่ส่งเก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนดังนี้  
 3.1  ผู้ขอยืมยื่นค ำขอตำมแบบท่ีก ำหนดพร้อมแจ้งให้ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ในรำชกำร
ใด โดยจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำที่เก็บ 
 3.2  เจ้ำหน้ำที่รวบรวมค ำขอพร้อมเหตุผลกำรยืมหนังสือเสนอผู้บริหำรของส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำเพื่อพิจำรณำอนุญำต 
 3.3  ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำเหตุผลกำรขอยืมและระเบียบที่เกี่ยวข้องเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำว่ำจะอนุญำตหรือไม่อย่ำงไร 
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 3.4  แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอยืมตำมที่ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำสั่งกำร 
 3.5  ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรต่อไป 
 3.6  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำทะเบียนคุม / หลักฐำนขอยืม 
 
หมำยเหตุ 

 3.7  ผู้มีอ ำนำจอนุญำตยืมหนังสือ กรณี กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้อนุญำต
ให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไป 
  กรณี กำรยืมหนังสือภำยในส่วนรำชกำรเดียวกัน ผู้ยืมและผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำ
ส่วนรำชกำรระดับแผนกขึ้นไป 
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9.  สรุปมำตรฐำนกระบวนกำร  งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร 

ชื่องำน งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร ส่วนรำชกำร      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ สพป.  สพฐ. รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนงัสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำม
เรียบร้อย 
 วัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนทีก่ำรศึกษำ ให้มีมำตรฐำนและถอืปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 
ล ำดับท่ี ผังขั้นตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน  เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 

1  
 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรร่ำง
หนังสือและจัดพิมพ์เสนอฯ 

  ผู้รับผิดชอบ  

2  
 

จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบท่ีระเบียบ
ก ำหนดไว้จ ำนวน 3 ฉบับ 

  ผู้รับผิดชอบ/ธุรกำรกลุ่ม  

3  
 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพ่ือพิจำรณำ
ตำมล ำดับขั้น 

  ผู้รับผิดชอบ  

4 
 

 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ลงนำม/สัง่กำรปฏิบัต ิ

  ผอ.สพท.  

5  
 

สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขทีห่นังสือ
ส่ง/เลขที่ค ำสัง่ 

  สำรบรรณกลำง  

6  
 

เก็บเร่ืองที่ด ำเนินกำรแล้ว   ผู้รับผิดชอบ/ธุรกำรกลุ่ม  

 

 



 

 


