


                                    สารบญั

  คํานํา

      สว่นที่ ๑ บทนํา วตัถปุระสงค ์ขอบขา่ย/ภารกจิขอบขา่ยภารกจิงาน   ตามอํานาจ
หนา้ทีก่ลุม่พัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา

  สว่นที ่๒ คูม่อืขัน้ตอนการดําเนนิงาน
  -งานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นการแตง่ตัง้

  -การฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการ
  -งานลาศกึษาตอ่  ฝึกอบรม  หรอืปฏบิตังิานวจัิยภายในประเทศ ตา่งประเทศ

  -งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการ  ศกึษา

ภาคผนวก

  -ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายใน สํานักงานเขตพืน้ที่
การศกึษา พ.ศ.  ๒๕๖๐ 

  -ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายใน สํานักงานเขตพืน้ที่
การศกึษา (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๖๑



                                   บทนํา
ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขต

พืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ.๒๕๖๐ และประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่น
ราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ฉบบัที ่๒ พ.ศ.๒๕๖๑อาศยัอํานาจตาม
ความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหง่พระราชบญัญัต ิระเบยีบบรหิาร
ราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ.๒๕๔๖ กฎกระทรวง กําหนดหลกัเกณฑก์ารแบง่
สว่นราชการ ภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖ 

        ขอ้ ๓ และขอ้ ๔ ประกอบกบัคําแนะนําของคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน
และมตคิณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ในการประชมุครัง้ที ่๒/๒๕๖๐ เมือ่วนัที ่
๒๒ กนัยายน ๒๕๖๐ เพือ่ใหก้ารดําเนนิการแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษาเป็นไปดว้ยความเหมาะสมกบัภารกจิ ปรมิาณ และคณุภาพการจัดการ
ศกึษาในแตล่ะเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ใหแ้บง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษา ดงัตอ่ไปนี้

(๑) กลุม่อํานวยการ

(๒) กลุม่นโยบายและแผน
(๓) กลุม่สง่เสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร

(๔) กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรัพย์
(๕) กลุม่บรหิารงานบคุคล

(๖) กลุม่พัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา
(๗) กลุม่นเิทศ ตดิตามและประเมนิผลการจัดการศกึษา

(๘) กลุม่สง่เสรมิการจัดการศกึษา 
(๙) หน่วยตรวจสอบภายใน 

(๑๐) กลุม่กฎหมายและคดี
และไดกํ้าหนดกลุม่พัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา มหีนา้ที่

(ก) ดําเนนิงานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้
(ข) ดําเนนิงานฝึกอบรมพัฒนาเพือ่เพิม่ศกัยภาพการปฏบิตังิาน

       (ค) ดําเนนิงานพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานวชิาชพีและ จรรยาบรรณของวชิาชพี
       (ง) ปฏบิตังิานสง่เสรมิ  สนับสนุนและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละ
บคุลากรทางการศกึษา

(จ) ดําเนนิการเกีย่วกบัการลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรมหรอืปฏบิตักิารวจัิย ภายใน
ประเทศ และตา่งประเทศ 
       (ฉ) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย และเสรมิสรา้งระบบเครอืขา่ยการพัฒนาครแูละ
บคุลากรทางการศกึษา 



 (ช) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ที่
เกีย่วขอ้ง หรอืไดรั้บมอบหมาย

  การปฏบิตัหินา้ทีด่งักลา่วขา้งตน้ใหเ้กดิประสทิธภิาพและประสทิธผิลไดนั้น้ 
บคุลากรผูป้ฏบิตังิาน ตอ้งเขา้ใจภารกจิและรายละเอยีดในการปฏบิตังิาน มเีป้าหมาย
มขีัน้ตอนกระบวนการปฏบิตังิานที ่ดงันัน้จงึได ้จัดทําคูม่อืการปฏบิตังิานของกลุม่
พัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษาเพือ่ใชใ้นการพัฒนาศกัยภาพบคุลากร ให ้
ปฏบิตังิานไดอ้ยา่งถกูตอ้ง รวดเร็ว มปีระสทิธภิาพ

 วตัถปุระสงค์

         ๑. เพือ่ใหก้ารดําเนนิงานพัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา ถกูตอ้งรวดเร็ว
สนองตอบความตอ้งการของหน่วยงานในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

         ๒. เพือ่สง่เสรมิบคุลากรใหม้คีวามรูค้วามสามารถและมจีติสํานกึในการปฏบิตั
ภารกจิทีรั่บผดิชอบใหเ้กดิผลสําเร็จ ตามหลกัการบรหิารแบบมุง่ผลสมัฤทธิ์

         ๓. เพือ่สง่เสรมิใหค้รแูละบคุลากรทางการศกึษาปฏบิตังิานเต็มตามศกัยภา
โดยยดึมั่นในระเบยีบ วนัิย จรรยาบรรณ อยา่งมมีาตรฐานแหง่วชิาชพี

         ๔. เพือ่ใหค้รแูละบคุลากรทางการศกึษาทีป่ฏบิตังิานไดต้ามมาตรฐานวชิาชพี
ไดรั้บการยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิมคีวามมั่นคงและความกา้วหนา้ในวชิาชพี ซึง่จะสง่ผล
ตอ่การพัฒนาคณุภาพการศกึษาของผูเ้รยีนเป็นสําคญั

   ขอบขา่ย/ภารกจิ

     งานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้
       งานฝึกอบรมพัฒนาเพือ่เพิม่ศกัยภาพการปฏบิตังิาน

           งานพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐานวชิาชพีและจรรยาบรรณ
           งานสง่เสรมิ สนับสนุนและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากร
ทางการศกึษา
           งานเกีย่วกบัการลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรมหรอืปฏบิตักิารวจัิยภายในประเทศ
หรอืตา่งประเทศ

     งานศกึษา  วเิคราะห ์ วจัิย  และเสรมิสรา้งระบบเครอืขา่ยการพัฒนา
ครแูละบคุลากรทางการศกึษา
           งานสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง หรอืไดรั้บ
มอบหมาย



                                      คาํนํา

                      ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร 

              เร ือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานกังานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
พ.ศ.๒๕๖๐ กาํหนดใหก้ลุม่พฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา มอีํานาจ
หนา้ที ่ดงัตอ่ไปนี้

(ก) ดําเนนิงานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้

(ข) ดําเนนิงานฝึกอบรมพัฒนาเพือ่เพิม่ศกัยภาพการปฏบิตังิาน

             (ค) ดําเนนิงานพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ใหเ้ป็นไปตาม
มาตรฐาน วชิาชพีและจรรยาบรรณ

       (ง) ปฏบิตังิานสง่เสรมิ สนับสนุน  และยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละ
บคุลากรทางการศกึษา

       (จ) ดําเนนิงานเกีย่วกบัการลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิารวจัิยภายใน
ประเทศหรอื ตา่งประเทศ

       (ฉ) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย และเสรมิสรา้งระบบเครอืขา่ยพัฒนาครแูละบคุลากร
ทางการศกึษา

       (ช) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอืทีไ่ดรั้บมอบหมาย เพือ่ใหก้ารปฏบิตังิานของกลุม่พัฒนาครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษาสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษาพะเยา เขต ๒ เป็นไปอยา่งมี
ประสทิธภิาพ จงึไดจั้ดทําคูม่อื การปฏบิตังิานของ กลุม่พัฒนาครแูละบคุลากร
ทางการศกึษาขึน้เพือ่เป็นแนวทางในการดําเนนิงานใหม้คีณุภาพและมาตรฐานการ
ปฏบิตังิาน

                                       พสิทุธา  พฒันทศันส์กลุ

                                           







                                          คูม่อื

                   งานฝึกอบรมการพฒันากอ่นแตง่ต ัง้



ประเภทเอกสาร : คูม่อืขัน้ตอนการดําเนนิงาน 

ชือ่เอกสาร : งานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้ 

๑. ชือ่งาน
งานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้

๒. วตัถปุระสงค์
เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบิตังิานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้ของ

สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ใหม้มีาตรฐานและถอืปฏบิตัเิป็นไปในแนวทางเดยีวกนั

๓. ขอบเขตของงาน

            การพัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา ตามมาตรา ๘๐ แหง่พระราช
บญัญัตริะเบยีบ ขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ข
เพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ เป็นการพัฒนากอ่น แตง่ตัง้ เพือ่เป็นการเสรมิสรา้ง 
ฝึกอบรม ประชมุ สมัมนา ถา่ยทอดประสบการณ์แลกเปลีย่นเรยีนรูแ้กบ่คุลากร เพือ่ให ้
เกดิความรู ้ทักษะ เจตคต ิคณุธรรม จรยิธรรมและจรรยาบรรณวชิาชพีเพิม่ขึน้ นําผล
ทีไ่ดจ้ากการพัฒนา ไปใชป้ระโยชนต์อ่การปฏบิตังิานตามตําแหน่งหนา้ที ่และความ
รับผดิชอบ ใหม้ปีระสทิธภิาพ ประสทิธผิล และ ความกา้วหนา้แกร่าชการ

๔. คาํจํากดัความ
         งานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้ หมายรวมถงึ การปฐมนเิทศ

ครบูรรจใุหมด่ว้ย

๕. ข ัน้ตอนและวธิดีําเนนิการ
๕.๑ สํารวจขอ้มลูของผูเ้ขา้รับการพัฒนาในสงักดั พรอ้มประสานความ

รว่มมอืกบัหน่วยงานและ บคุลากรทีเ่กีย่วขอ้ง
๕.๒ จัดทําแผนการพัฒนา 
๕.๓ เตรยีมการพัฒนา 
๕.๔ ดําเนนิการพัฒนา
๕.๕ ประเมนิผลการพัฒนาและรายงาน

ขอ้สงัเกตในระดบัปฏบิตั ิ
             ในการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้ในทกุตําแหน่ง มขีอ้จํากดัในการดําเนนิการระดบั
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา ทีจ่ะตอ้งประสานงานกบัโรงเรยีนขอความรว่มมอืสง่บคุลากรเขา้
รับการพัฒนา สว่นดา้นงบประมาณ สํานักงานเขตไมม่งีบประมาณสนับสนุนใหก้บั
ผูเ้ขา้รับการพัฒนา อกีทัง้ผูเ้ขา้รับการพัฒนามจํีานวนมากทําใหต้อ้งใช ้งบประมาณ
ในการดําเนนิการสงู ดงันัน้ในการดําเนนิการวางแผนพัฒนา สํานักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษาจะตอ้ง วเิคราะหข์อ้มลูวา่จะดําเนนิการเอง หรอืสง่บคุลากรเขา้รว่มพัฒนากบั



หน่วยพัฒนาอืน่ โดยทีส่ํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานเป็นหน่วยงาน
หลกั ในการประสานดําเนนิการในการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้ ในระดบัภาค

๖. แนวทางการปฏบิตังิาน

      - จัดทําขอ้มลูสารสนเทศ
      - เตรยีมการพัฒนา

      - จัดทําแผนพัฒนา
      - ประเมนิและรายงาน

      - ดําเนนิการพัฒนา

๗. แบบฟอรม์ทีใ่ช้

๗.๑ แบบสํารวจขอ้มลู 

  ๗.๒ แผนงาน/โครงการ 
  ๗.๓ แบบประเมนิ

      ๗.๔ แบบสรปุผลการประเมนิ

๘. เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ

กฎหมาย ระเบยีบและเอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

๑. พระราชบญัญัตริะเบยีบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
พ.ศ. ๒๕๔๗ และ ทีแ่กไ้ข เพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๘๐
       ๒. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒๒ ลงวนัที ่๑๓ มกราคม    
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๓. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๒ ลงวนัที ่๑๓ มกราคม
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๔. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๔ ลงวนัที ่๒๕ มถินุายน 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๕. หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖.๒/ว ๖ ลงวนัที ่๑๓ มกราคม 
พ.ศ. ๒๕๕๑



๑. การพฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา กอ่นแตง่ต ัง้ใหด้าํรง
ตาํแหนง่ผูบ้รหิารสถานศกึษา ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารพฒันา ก.ค.ศ.

กาํหนดหลกัเกณฑ์

        ๑. การพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา กอ่นแตง่ตัง้ใหดํ้ารง 
ตําแหน่งผูอํ้านวยการสถานศกึษาเป็นการพัฒนาผูท้ีไ่ดรั้บการคดัเลอืกเพือ่บรรจแุละ
แตง่ตัง้ใหดํ้ารงตําแหน่งผูอํ้านวยการสถานศกึษา สงักดัสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ประถมศกึษาพะเยา เขต ๒ ตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารที ่ก.ค.ศ.กําหนด และตอ้ง
เป็นการพัฒนาสมรรถนะในลกัษณะองคร์วม มคีวามยดืหยุน่ทัง้สาระการพัฒนาและวธิี
การเรยีนรูใ้หม้คีวามพรอ้มในการดํารงตําแหน่งผูอํ้านวยการสถานศกึษาและสามารถ
พัฒนาสถานศกึษาใหม้คีณุภาพตามมาตรฐานการศกึษา

        ๒. มวีตัถปุระสงคเ์พือ่ใหผู้ผ้า่นการพัฒนามอีดุมการณ์ วสิยัทัศน ์บคุลกิภาพ 
ความเป็นผูนํ้า และ พฤตกิรรมทีเ่หมาะสมตอ่การเป็นผูอํ้านวยการสถานศกึษา 
สามารถนําการพัฒนาหลกัสตูรและการเรยีนรูท้ีเ่นน้ผูเ้รยีนเป็นสําคญัไปใชไ้ดอ้ยา่ง
เหมาะสม รวมทัง้สามารถสรา้งวฒันธรรมคณุภาพ และวฒันธรรมประชาธปิไตย ใน
การปฏบิตังิาน

ข ัน้ตอนการดาํเนนิการ
       กระบวนการคดัเลอืกผูอํ้านวยการสถานศกึษารปูแบบใหม ่เนน้คดัเลอืกจากผูท้ีม่ ี
ความรูค้วามสามารถและประสบการณ์การบรหิารสถานศกึษา โดยพจิารณาตดัสนิจาก
ผลการสอบขอ้เขยีน ผลการประเมนิประวตั ิและผลการปฏบิตังิานควบคูก่นัไป เมือ่
ผา่นการประเมนิแลว้ตอ้งเขา้สูก่ระบวนการพัฒนากอ่นการบรรจแุละแตง่ตัง้ ดงันี้

        ๑. ใหม้กีารอบรมปฐมนเิทศผา่นระบบ Video Conference, VideoClip 
และการอบรมเชงิปฏบิตักิารจากวทิยากรผูท้รงคณุวฒุแิละวทิยากรพีเ่ลีย้ง เป็นระยะ
เวลาไมน่อ้ยกวา่ ๖๐ ชัว่โมง โดยมเีนือ้หา ประกอบดว้ย

คณุลกัษณะผูอํ้านวยการสถานศกึษาทีพ่งึประสงค์
ภาวะผูนํ้าทางวชิาการ

การบรหิารและการจัดการในสถานศกึษา
การนํานโยบายไปสูก่ารปฏบิตั ิ

การจัดทําแผนพัฒนาการศกึษา
การจัดทําขอ้ตกลงในการพัฒนางาน (PA)

ตวัชีว้ดัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน KPI

อืน่ๆ

    



วธิกีารพฒันา ใชว้ธิกีารเรยีนรูท้ีห่ลากหลายโดยการเรยีนรูด้ว้ยตนเอง 
การเรยีนรูต้ามสภาพจรงิ การฝึกปฏบิตั ิการเรยีนรูจ้ากผูบ้รหิารสถานศกึษาทีป่ระสบ
ความสําเร็จ 

       ๑. การแลกเปลีย่นเรยีนรู ้การเรยีนรูแ้บบมสีว่นรว่ม การสอนแนะ การเรยีนรูจ้าก
ระบบพีเ่ลีย้งและระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ การศกึษาดงูาน การสรา้งชมุชน
การเรยีนรูท้างวชิาชพี (Professional Learning Community : PLC) และ
วธิกีารอืน่ๆ ตามความเหมาะสม

       ๒. ในชว่งทีป่ฏบิตังิานในตําแหน่งทีไ่ดรั้บแตง่ตัง้ทีส่ถานศกึษาเป็นระยะเวลา
๑ ปีจะมคีณะกรรมการทีป่รกึษาหรอืพีเ่ลีย้งคอยใหค้ําแนะนําปรกึษา และชว่ยเหลอืใน
การปฏบิตังิานทกุดา้น จัดใหม้กีารประเมนิผล กอ่นเขา้รับการพัฒนา ระหวา่งการ
พัฒนา และเมือ่ส ิน้สดุการพัฒนา โดยเมือ่ผูอํ้านวยการสถานศกึษาปฏบิตังิานครบ 
๖ เดอืน คณะกรรมการประเมนิสมัฤทธผิลการปฏบิตังิานดา้นตา่งๆ ตามตวัชีว้ดัที่
กําหนด ครัง้ที ่๑ และเมือ่ปฏบิตังิานครบ ๑๒ เดอืน คณะกรรมการประเมนิสมัฤทธผิล
การปฏบิตังิาน ครัง้ที ่๒

สรปุผลการประเมนิ : ผลการประเมนิรวม ๒ ครัง้ โดย
แนวทางที ่๑ หากผา่นการประเมนิผูอํ้านวยการสถานศกึษา ปฏบิตังิานใน

ตําแหน่งผูอํ้านวยการสถานศกึษาตอ่ไป
        แนวทางที ่๒ หากไมผ่า่นการประเมนิผูม้อํีานาจตามกฎหมาย สัง่ใหก้ลบัไป
ปฏบิตัหินา้ทีตํ่าแหน่งเดมิ หรอืตําแหน่งอืน่ทีไ่มสู่ง่กวา่ตําแหน่งเดมิ

         ๒. การฝึกอบรมการพฒันาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
กอ่นแตง่ต ัง้ใหม้แีละเลือ่นเป็น วทิยฐานะชํานาญการพเิศษ และวทิยฐานะ
เชีย่วชาญ ตามหลกัเกณฑข์อง ก.ค.ศ

การฝึกอบรมพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้
ใหม้แีละเลือ่นเป็นวทิยฐานะ ชํานาญการพเิศษและวทิยฐานะเชีย่วชาญตามหลกั
เกณฑข์อง ก.ค.ศ ประกอบดว้ย ๔ หลกัสตูร ดงันี้

       ๑.หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้ใหม้ี
และเลือ่นเป็นวทิยฐานะรองผูอํ้านวยการและผูอํ้านวยการชํานาญการพเิศษ
       ๒.หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้ใหม้ี
และเลือ่นเป็นวทิยฐานะ รองผูอํ้านวยการและผูอํ้านวยการเชีย่วชาญ
       ๓.หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้ใหม้ี
และเลือ่นเป็น วทิยฐานะครเูชีย่วชาญ
       ๔.หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้ใหม้ี
และเลือ่นเป็น วทิยฐานะครชูํานาญการพเิศษสําหรับครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
เพือ่เป็นการเตรยีมความพรอ้มและผา่นหลกัเกณฑ ์ก.ค.ศ. กอ่น แตง่ตัง้ใหม้แีละ
เลือ่นเป็นวทิยฐานะชํานาญการพเิศษและวทิยฐานะเชีย่วชาญตอ่ไป



ข ัน้ตอนและวธิดีาํเนนิการ

       ๑. ประชาสมัพันธก์ารจัดอบรมพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา
กอ่นแตง่ตัง้ใหม้แีละเลือ่นเป็นวทิยฐานะชํานาญการพเิศษและวทิยฐานะเชีย่วชาญ 
จากหน่วยงาน/มหาวทิยาลยั ที ่กคศ.รับรองให ้ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษาในสงักดัทราบ
       ๒. ขา้ราชการครทูีม่คีณุสมบตัติามเกณฑท์ี ่กคศ.กําหนด จัดสง่แบบคําขอรับ
การพัฒนาขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้ใหม้แีละเลือ่นเป็น
วทิยฐานะชํานาญการพเิศษและวทิยฐานะเชีย่วชาญ
       ๓. สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ตรวจสอบคณุสมบตัขิองผูส้ง่แบบคําขอรับการ
พัฒนาขา้ราชการคร ูและบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้ใหม้แีละเลือ่นเป็น
วทิยฐานะชํานาญการพเิศษและวทิยฐานะเชีย่วชาญ กอ่นสง่ไปยัง 
จากหน่วยงาน/มหาวทิยาลยั ทีผู่ส้ง่แบบคําขอประสงค์
       ๔. หน่วยงาน/มหาวทิยาลยั แจง้ตอบรับมายังสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
เพือ่แจง้ใหข้า้ราชการคร ูเขา้รับการพัฒนาฯ ตามรุน่ และสถานทีท่ีกํ่าหนด
       ๕. สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาประถมศกึษา ประสานโรงเรยีนและผูท้ี่
เกีย่วขอ้ง

ระยะเวลาในการฝึกอบรม

       ๑. หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้
ใหม้แีละเลือ่นเป็นวทิยฐานะ ผูอํ้านวยการและรองผูอํ้านวยการเช ีย่วชาญ ระยะเวลา
ในการฝึกอบรม จํานวน ๒๔ ชัว่โมง
       ๒. หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้
ใหม้แีละเลือ่นเป็น วทิยฐานะผูอํ้านวยการ และรองผูอํ้านวยการชํานาญการพเิศษ 
ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน ๓๐   ชัว่โมง
       ๓. หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้
ใหม้แีละเลือ่นเป็นวทิยฐานะครเูชีย่วชาญ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน
 ๓๐ ชัว่โมง
       ๔. หลกัสตูรการพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษากอ่นแตง่ตัง้
ให้มแีละเลือ่นเป็นวทิยฐานะครูชํานาญการพเิศษ ระยะเวลาในการฝึกอบรม จํานวน
 ๒๔ ชัว่โมง



                                         คูม่อื 

              การฝึกอบรมการพฒันาตามความตอ้งการ



๑. ชือ่เอกสาร

การฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการ

๒. วตัถปุระสงค์

       เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบิตังิานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความตอ้งการ
ของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาในสงักดัสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
ใหม้มีาตรฐานและถอืปฏบิตัเิป็นไปในแนวทาง เดยีวกนั

๓. ขอบเขตของงาน

       ตามพระราชบญัญัตริะเบยีบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๗๙ ผูบ้งัคบับญัชาทกุคน ทกุระดบั มหีนา้ทีส่ง่เสรมิสนับสนุนให ้
ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชาทกุคน ไดรั้บการพัฒนา
อยา่งเป็นระบบตอ่เนือ่งและไดม้าตรฐานถอืวา่การปฏบิตังิานและการเรยีนรูเ้ป็นเรือ่ง
เดยีวกนั จําเป็นตอ้งพัฒนาตลอดเวลา ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาทกุ
คนมหีนา้ที ่ตอ้งพัฒนาตนเองอยา่งตอ่เนือ่ง ใหม้สีมรรถนะในการปฏบิตังิานกา้วทัน
ตอ่การเปลีย่นแปลงทางวชิาการและอืน่ๆ นําผลการพัฒนาไปใชเ้ป็นสว่นสําคญั
ในการพจิารณาดําเนนิการบรหิารทรัพยากรบคุคลตอ่ไป

  ๔. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน
         ๔.๑ จัดทําขอ้มลูสารสนเทศ โดยการจัดทําสารสนเทศทีม่คีวามจําเป็นทีจ่ะนํา
มาใชว้างแผนพัฒนา เชน่    
         ๔.๑.๑ ตามความรู ้ความสามารถ ความสนใจ และความตอ้งการในการพัฒนา
ของบคุลากร ของหน่วยงาน

    ๔.๑.๒ ขอ้มลูสถานทีใ่นการจัดการอบรมพัฒนาหน่วยงานทีเ่ป็นเครอืขา่ย
ในการพัฒนา

    ๔.๑.๓ บคุลากรทีม่คีวามเชีย่วชาญ วทิยากร ในสาขาตา่ง ๆ
          ๔.๒ เอือ้อํานวยความสะดวกในการพัฒนาผูบ้รหิาร ครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษาในลกัษณะการ ประสานและทําความเขา้ใจแนวทางการพัฒนา สง่เสรมิใหค้รู
และผูบ้รหิารเรยีนรูด้ว้ยตนเอง เรยีนรูภ้ายใน สถานศกึษา เรยีนรูน้อกสถานศกึษา 
เนือ้หาทีต่อ้งการเรยีนรูโ้ดยใชอ้งคค์วามรูจ้ากภายนอกในรปูแบบตา่งๆ 

    



องคค์วามรูใ้นตวับคุคลในสถานศกึษา

  ๑. จัดทําแผนพัฒนา เครือ่งมอื และเอกสารในการพัฒนา

  ๒. ดําเนนิการพัฒนา
  ๓. ตดิตามและประเมนิผล
  ๔. นําผลการพัฒนาไปใชป้ระโยชน์

ขอ้สงัเกตในระดบัปฏบิตั ิ

   จดุสําคญัและกลไกการพัฒนาควรเริม่จากความตอ้งการ และความสนใจ
ในการพัฒนาตนเองของบคุลากร ตามความความหลากหลายในรปูแบบและวธิกีาร
พัฒนา ควรมกีารสรา้งเครอืขา่ยการพัฒนารว่มกบั สถาบนัอดุมศกึษาในพืน้ที ่หรอื
หน่วยงานอืน่ๆ



        ๑. Flow Chart / แนวทางการปฏบิตังิาน จัดทําขอ้มลูสารสนเทศ จัดทํา
แผนและ เครือ่งมอืการพัฒนา ประเมนิและรายงาน ดําเนนิการพัฒนา เตรยีมการ
พัฒนา

๒. แบบฟอรม์ทีใ่ช้

แบบสํารวจขอ้มลู

แผนงาน/โครงการ

แผนปฏทินิการปฏบิตังิาน

แบบบนัทกึการดําเนนิการ

แบบสรปุผล

แบบเสนอแนะ

๓. เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ

       พระราชบญัญัตริะเบยีบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๗ 
และทีแ่กไ้ข เพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๗๙

หนังสอืสํานักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ ๐๒๐๖/ว ๑๐ ลงวนัที ่๒๗ สงิหาคม 
พ.ศ. ๒๕๕๑ เรือ่ง หลกัเกณฑ ์และวธิกีารพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการ
ศกึษาผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา



                                         คูม่อื

             งานลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรม หรอืปฏบิตังิานวจิยั

              ภายในประเทศ/ตา่งประเทศ



๑. ชือ่งาน
งานลาศกึษาตอ่  ฝึกอบรม  หรอืปฏบิตักิารวจัิยภายในประเทศ/ตา่งประเทศ

๒. วตัถปุระสงค์
เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบิตังิานลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิาร

วจัิยภายในประเทศ/ ตา่งประเทศ ของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาใน
สงักดัสานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ใหม้มีาตรฐาน และถอืปฏบิตัเิป็นไปในแนวทาง
เดยีวกนั

๓. ขอบเขตของงาน
การลาศกึษา หมายถงึ ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา ไดรั้บการ

อนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา ใหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม ดงูานหรอืปฏบิตังิานวจัิยและ
พัฒนา ทัง้ภายในประเทศและตา่งประเทศ มาตรา ๘๑ ให ้ผูบ้งัคบับญัชา มหีนา้ทีใ่น
การสง่เสรมิ สนับสนุน ผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา โดยการใหไ้ปศกึษา ฝึกอบรม ดงูาน หรอื
ปฏบิตังิานวจัิยและพัฒนาตามระเบยีบที ่ก.ค.ศ.กําหนด ในกรณีทีม่คีวามจําเป็น หรอื
เป็นความตอ้งการของ หน่วยงานเพือ่ประโยชนต์อ่การพัฒนาคณุภาพการศกึษาหรอื
วชิาชพี หรอืคณุวฒุขิาดแคลน ผูบ้งัคบับญัชาสง่หรอือนุญาตใหข้า้ราชการครแูละ
บคุลากรทางการศกึษาลาไปศกึษา ฝึกอบรม หรอืวจัิย โดยอนุมัต ิก.ค.ศ. หรอื 
อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษาทีไ่ดรั้บมอบหมาย โดยใหถ้อืเป็นการปฏบิตัหินา้ที่
ราชการมสีทิธิไ์ดเ้ลือ่นเงนิเดอืนในระหวา่งลาไปศกึษา ฝึกอบรม หรอื วจัิย แลว้แต่
กรณี ทัง้นีภ้ายใตบ้งัคบัมาตรา ๗๓ วรรคสาม 

ประกอบดว้ย
๑. การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคปกต ิการศกึษาตอ่ภายในประเทศ 

ภาคปกต ิประเภท ก การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข
๒. การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ การศกึษาตอ่ภาค

นอกเวลาราชการ โดยใชเ้วลาราชการบางสว่นไปศกึษา การศกึษาตอ่ภาคนอกเวลา
ราชการ โดยไมใ่ชเ้วลาราชการไปศกึษา

๓. การศกึษาตอ่ภายในประเทศภาคฤดรูอ้น
๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ
๕. การคํานวณเงนิและเรยีกชดใชท้นุ กรณีผดิสญัญา
๖. ลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรม ณ ตา่งประเทศ

๔. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

๑. การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคปกต ิการศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาค
ปกต ิหมายถงึ การลาศกึษาตอ่โดยใชเ้วลาราชการเต็มเวลา แบง่เป็น ๒ 
ประเภท คอื



ประเภท ก ไดแ้ก ่ประเภททีห่น่วยงานตน้สงักดัคดัเลอืกสง่ไปศกึษา
       ประเภท ข ไดแ้ก ่ประเภททีต่อ้งไปสมัครสอบคดัเลอืก หรอื คดัเลอืกในสถาบนั
การศกึษาดว้ยตนเอง

    ๑. ข ัน้ตอนการดาํเนนิการศกึษาตอ่ภายในประเทศภาคปกตปิระเภท ก
 ๑) สพฐ.แจง้พจิารณาโควตาประเภท ก มาให ้สพท.
 ๒) เจา้หนา้ที ่สพท.ประสานงานกบัสถาบนัการศกึษา เพือ่ขอโควตา 

ประเภท ก เพิม่ และดําเนนิการคดัเลอืกตามระเบยีบ หลกัเกณฑ ์และแนวทางปฏบิตัิ 
ที ่สพฐ. กําหนด
        ๓) แจง้รายชือ่ ผูไ้ดรั้บการคดัเลอืกไปยังสถาบนัการศกึษาโดยตรง พรอ้มทัง้
แจง้ผูไ้ดรั้บการคดัเลอืก ไปดําเนนิการตามขัน้ตอนของสถาบนัการศกึษา และ
รายงาน สพฐ. ทราบ



        ๔) จัดทําคําสัง่เสนอขออนุญาตลาศกึษาตอ่ผูม้อีํานาจอนุญาตไปศกึษาตอ่ 
และจัดทําสญัญา และสญัญาคํ้าประกนั

        ๕) จัดทําหนังสอืสง่ตวัขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุญาตใหล้าศกึษาไปยังสถาบนัการ
ศกึษา

   ๖) แจง้หน่วยงานและเจา้หนา้ทีเ่กีย่วขอ้ง
        ๗) รายงานจํานวนขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุญาตใหล้าศกึษา ขยายเวลา กลบัเขา้
ปฏบิตัริาชการ เมือ่เสร็จสิน้การลาศกึษาตอ่ โดยรายงานให ้สพฐ. ทราบ ทกุภาคการ
ศกึษา

 ๒ ข ัน้ตอนการดาํเนนิการรายงานการศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคปกติ

ประเภท ข

  ๑) การขออนุญาตลาศกึษาตอ่
          - รับคําขออนุญาตไปสมัครสอบเพือ่ศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคปกต ิ
ประเภท ข

      ๒) ตรวจสอบเอกสาร
      ๓) อนุญาตไปสมัครสอบ

      ๔) อนุญาตไปศกึษาตอ่ ภายในประเทศ ภาคปกต ิประเภท ข 
 (เมือ่ผูข้ออนุญาตสอบคดัเลอืกไดแ้ลว้)

- ระดบัปรญิญาตร ีปรญิญาโท กําหนด ๒ ปี

- ระดบัปรญิญาเอก กําหนด ๔ ปี
(เอกสารหลกัฐาน ผลการสอบคดัเลอืกจากสถาบนัการศกึษา และสําเนา 
ก.พ.๗ )

๕) จัดทําสญัญาลาศกึษาตอ่และสญัญาคํ้าประกนั
๖) จัดทําคําสัง่ใหล้าศกึษาตอ่เสนอผูม้อีํานาจตามลําดบัชัน้

๗) จัดทําหนังสอืสง่ตวัขา้ราชการทีล่าศกึษาไปยังสถาบนัการศกึษา
)     รายงานจํานวนขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุญาตใหล้าศกึษาตอ่ให ้สพฐ. ทราบ

๑) รับคําขอ ของผูล้าศกึษาตอ่สง่หลกัฐานการขยายระยะเวลาเวลา
ศกึษาตอ่ กอ่นสิน้สดุสญัญาไมน่อ้ยกวา่ ๑๕ วนั

๒) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศกึษาตอ่

- ระดบัปรญิญาโทและปรญิญาเอก ไดไ้มเ่กนิครัง้ละ ๑ ภาคการศกึษา

- ไมเ่กนิ ๒ ครัง้ หรอืไมเ่กนิ ๑ ปีการศกึษา

การขยายเวลาศกึษาตอ่



๓) จัดทําสญัญาและสญัญาคํ้าประกนั

๔) จัดทําคําสัง่ขยายเวลาศกึษาตอ่เสนอผูม้อํีานาจอนุญาต 

๕) แจง้ผูข้ออนุญาตและหน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้ง

๖) รายงานจํานวนขา้ราชการทีไ่ดรั้บอนุญาตใหข้ยายเวลาศกึษาให ้

 สพฐ. ทราบ

การกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการตามเดมิ

๑) รับคํารอ้งผูไ้ปศกึษาตอ่ประสงคข์อกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ 

๒) ตรวจเอกสาร (หนังสอืจากสถานศกึษา,แบบคํารอ้งขอกลบั) 

๓) เสนอคําสัง่กลบัเขา้ปฏบิตัริาชการตอ่ผูม้อีํานาจอนุญาต

๔) แจง้ผูข้ออนุญาตและผูท้ีเ่กีย่วขอ้ง

๕) รายงาน สพฐ.



๑) จัดทําสญัญา จํานวน ๒ ชดุ (เก็บไวท้ี ่สพท./สพฐ. ๑ ชดุ และใหผู้ใ้ห ้

สญัญา ๑ ชดุ) ทัง้นี ้ผูรั้บสญัญาเป็นผูเ้ก็บสญัญาและสญัญาค้ําประกนั ชดุทีต่ดิอากร
แสตมป์ ๑๐ บาท และ ๑ บาท รวม ๑๑ บาท (ฉบบัจรงิ)

 - เอกสารของผูจั้ดทําสญัญาลาศกึษาตอ่ และผูค้ํ้าประกนั
     ก.บตัรประจําตวัขา้ราชการ หรอืบตัรประชาชน พรอ้มสําเนา ๑ ฉบบั          

     ข.ทะเบยีนบา้น พรอ้มสําเนา ๑ ฉบบั
     ค.ทะเบยีนสมรส ทะเบยีนหยา่ (ถา้ม)ี พรอ้มสําเนา ๑ ฉบบั 

     ง.รปูถา่ย ๑ นิว้ จํานวน ๒ รปู (เฉพาะผูใ้หส้ญัญาเทา่นัน้)
     จ.หนังสอืยนิยอมใหท้ําสญัญา หรอืคํ้าประกนัของคูส่มรส (กรณีผูทํ้า

สญัญา หรอืผูค้ํ้าประกนัมคีูส่มรส)
     ฉ.กรณีไมส่ามารถหาผูค้ํ้าประกนั ใหแ้นบบนัทกึความคดิเห็นของ 

คณะกรรมการ

- ผูทํ้าสญัญาและผูค้ํ้าประกนั ตอ้งนําบคุคลตอ่ไปนีม้าในวนัทําสญัญาดว้ย       

ก.คูส่มรสของผูท้ําสญัญา (ถา้ม)ี
ข.ผูค้ํ้าประกนั จํานวน ๑ คน 

         ค.คูส่มรสของผูค้ํ้าประกนั (ถา้ม)ี

- การตดิอากรแสตมป์ สญัญาศกึษาตอ่ ตดิอากรแสตมป์ ๑ บาท และ
สญัญา คํ้าประกนั ๑๐ บาท ( ตดิอากรแสตมป์ทีคู่ฉ่บบั ๆ ละ ๑ บาท) การจัดทํา

สําเนาคูฉ่บบัโดย สถานศกึษา จานวน ๒ ชดุ และ สพท/สพฐ. ๑ ชดุ)
๒) เสนอลงนามสญัญาลาศกึษาตอ่และสญัญาค้ําประกนั 

๓) มอบสญัญาใหก้บัผูไ้ปศกึษาตอ่

    ๒. การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ
        ๒.๑ การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเ้วลา ราชการ
บางสว่น ขัน้ตอนการปฏบิตัิ

  ๑) รับคําขอของผูป้ระสงคจ์ะศกึษาตอ่ขออนุญาตสมัครสอบคดัเลอืกตอ่
ผูม้อํีานาจอนุญาต
        ๒) เมือ่สอบคดัเลอืกได ้ใหนํ้าหลกัฐานผลการสอบคดัเลอืกจากสถาบนัการ
ศกึษา เสนอตอ่ผูม้อํีานาจอนุญาต

 

การทาํสญัญา



๓) เจา้หนา้ทีต่รวจสอบคณุสมบตั ิตามหลกัเกณฑ ์ดงันี้
    ก) มอีายไุมเ่กนิ ๕๕ ปี บรบิรูณ์ นับถงึวนัที ่๑๕ มถินุายน ของปีทีเ่ขา้

ศกึษา กรณี อายเุกนิใหอ้ยูใ่นดลุยพนิจิของผูม้อีํานาจอนุญาตพจิารณาอนุญาตเป็น
กรณีพเิศษเฉพาะราย

        ข) ตอ้งมเีวลารับราชการตดิตอ่กนัไมน่อ้ยกวา่ ๑๒ เดอืนเต็ม

  ๔) จัดทําสญัญาลาศกึษาและสญัญาคํ้าประกนัคนละ ๒ ฉบบั (เก็บไวท้ี่
ผูรั้บสญัญา ๑ ฉบบั ผู ้ไปศกึษา ๑ ฉบบั)

  ๕) จัดทําคําสัง่ใหไ้ปศกึษา

  ๖) จัดทําหนังสอืสง่ตวัไปศกึษา
    ๗) เมือ่ผูไ้ปศกึษาสําเร็จการศกึษา ใหจั้ดทําคําสัง่ใหก้ลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ 

    ๘) รายงาน สพฐ.



       ๔.๒.๒ การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใ่ช้
เวลาราชการไปศกึษา

      ขัน้ตอน การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไมใ่ชเ้วลา
ราชการไปศกึษา 

๑) รับเรือ่งไปศกึษาตอ่

๒) ตรวจสอบการไปศกึษาตอ่

๓) เสนอรายงานผูบ้งัคบับญัชา ทราบ 

๔) แจง้ผูไ้ปศกึษาตอ่ทราบ

๔.๓. การศกึษาตอ่ภายในประเทศ ภาคฤดรูอ้น

ขัน้ตอนการลาศกึษาตอ่ภาคฤดรูอ้น
๑) รับคําขอผูป้ระสงคจ์ะศกึษาตอ่

๒) ตรวจสอบเอกสาร
       ๓) จัดทําสญัญา และสญัญาคํ้าประกนั ดําเนนิการเชน่เดยีวกบัการศกึษาตอ่
ภาคปกต ิ
       ๔) เสนอขออนุญาตไปศกึษาตอ่ภาคฤดรูอ้น ตอ่ผูบ้งัคบับญัชาตามลําดบัขัน้
ตอน

๕) จัดทําคําสัง่ใหข้า้ราชการลาศกึษาตอ่ภาคฤดรูอ้น

๖) แจง้ผูไ้ปศกึษาตอ่แจง้หน่วยงานทีเ่กีย่วขอ้งและสถาบนัการศกึษา 
๗) รายงาน สพฐ.

การกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการตามเดมิ

๑ ผูล้าศกึษาตอ่สง่แบบคํารอ้งขอกลบั

๒ ตรวจสอบเอกสาร

ก) แบบคํารอ้งขอกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการตามเดมิ (แบบที ่๕)

ข) หนังสอืจากสถาบนัการศกึษาสง่ตวักลบัโดยระบวุนัทีส่ง่ตวักลบั

ค) เอกสารทีแ่สดงวา่สําเร็จการศกึษา

        ง) จัดทําคําสัง่ใหข้า้ราชการซึง่ไปศกึษาตอ่ภาคฤดรูอ้นกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ
ตามเดมิ

    จ) การรายงานจํานวนผูล้าศกึษาไป สพฐ.



๔.๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ

ขัน้ตอนการดําเนนิการ
๑) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลกัเกณฑ)์

       ๒) การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกนิกวา่ ๖ เดอืน หรอื ทางราชการจะตอ้ง
จา่ยเงนิ เพือ่เป็นคา่ใชจ้า่ยในการอบรมเกนิกวา่ ๕,๐๐๐ บาท ตอ้งจัดทําสญัญา
       ๓) จัดทําสญัญา (กรณีผูล้าไปฝึกอบรมยา้ยตา่งเขตพืน้ทีใ่หเ้ก็บสญัญาไวท้ี ่
สพท.เดมิ แตต่อ้ง แจง้ใหห้น่วยงานใหมท่ราบ)

   ๔) จัดทําคําสัง่ใหไ้ปฝึกอบรมภายในประเทศและกลบัเขา้ปฏบิตัริาชการ 
   ๕) รายงาน สพฐ.

๔.๕. การคาํนวณเงนิและเรยีกชดใชท้นุกรณีผดิสญัญา

ขัน้ตอนการดําเนนิการ



        กรณีผูล้าศกึษา ฝึกอบรม หรอื ปฏบิตักิารวจิยัภายในประเทศผดิสญัญา
การชดใชท้นุให ้ดาํเนนิการดงันี้

        ๑) คํานวณการชดใชท้นุตามหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีก่ระทรวงการคลงักําหนด 
และตามประกาศของ สพฐ.
        ๒) แจง้เรยีกชําระหนีจ้ากผูผ้ดิสญัญาและผูค้ํ้าประกนั โดยวธิสีง่ทางไปรษณีย์
ตอบรับ

    ๓) หากผูผ้ดิสญัญาหรอืผูค้ํ้าประกนั ยนิยอมชดใชแ้ลว้รายงาน สพฐ.
        ๔) หากขอผอ่นชําระใหผู้ม้อํีานาจ(ผูรั้บมอบอํานาจ) พจิารณาโดยคํานงึถงึ
หลกัเกณฑท์ี ่กระทรวงการคลงักําหนด
        ๕) หากผูผ้ดิสญัญา หรอืผูค้ํ้าประกนัปฏเิสธหรอืเพกิเฉย ใหร้วบรวม เอกสาร 
หลกัฐานทัง้หมดรายงาน สพฐ. โดยดว่น อยา่ใหข้าดอายคุวาม

 
การลาศกึษาตอ่ตา่งประเทศ

  ขัน้ตอนการดําเนนิการขออนุญาตไปศกึษาตอ่ ณ ตา่งประเทศ
๑) รับคํารอ้งของขา้ราชการทีป่ระสงคจ์ะขออนุญาตไปศกึษาตอ่ 

ณ ตา่งประเทศ พรอ้มทัง้เอกสารประกอบการพจิารณา
    ๒) ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น

 ๓) เสนอผูบ้งัคบับญัชา เพือ่เสนอเรือ่งไปยัง สพฐ.

 ๔) จัดทําสญัญาอนุญาตใหข้า้ราชการไปศกึษา ณ ตา่งประเทศ
   ๕) จัดทําสญัญาและสญัญาคํ้าประกนั (ผอ.สพท.ลงนามผูรั้บสญัญา)
   ๖) รายงานการใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิยและดงูาน 

ณ ตา่งประเทศ ไปยัง สพฐ. และ ก.พ.
     ๗) แจง้สถานศกึษาเพือ่แจง้ผูข้ออนุญาตทราบ 

 ขอ้สงัเกตในการปฏบิตั ิ

       กรณีขอรับทนุ หรอืไดรั้บทนุ ตอ้งปฏบิตัติามเงือ่นไขของทนุทีไ่ดรั้บดว้ย 
สพท.แจง้สถติขิอ้มลูการลาศกึษาฝึกอบรม ปฏบิตักิารวจัิยและดงูาน ณ ตา่งประเทศ 
ไปยังสานักงาน ก.พ. ๖ เดอืนตอ่ครัง้ (สิน้เดอืนมนีาคม และเดอืนกนัยายน)



แนวทางการปฏบิตังิาน

๑. ผูม้คีวามประสงคย์ืน่คําขอ ตอ่หน่วยงานการศกึษา
๒. เสนอผูบ้งัคบับญัชา อนุญาตการลาไปตา่งประทศ

๓. รายงาน สพฐ./ก.พ.
๔. ตดิตามและประเมนิผล

       ๕. รายงานกลบัเขา้รับราชการ  เมือ่จบการศกึษาผูบ้งัคบับญัชาสัง่กลบัเขา้
ปฏบิตัหินา้ที่

 แบบฟอรม์ทีใ่ช้

         ๑. แบบคํารอ้งขออนุญาตไปตา่งประเทศ
         ๒. แบบใบลาศกึษาตอ่ตา่งประเทศ

         ๓. สญัญาอนุญาตใหข้า้ราชการไปศกึษา ณ ตา่งประเทศ
         ๔. สญัญาค้ําประกนั

  กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง

      ๑. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษา 
และฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๓๘

 ๒. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษาและ
ฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๓๘ และแกไ้ขเพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๗
         ๓. ระเบยีบ ก.ค.ศ. วา่ดว้ยการสง่เสรมิ สนับสนุน ใหข้า้ราชการครแูละ
บคุลากรทางการศกึษาไปศกึษา ฝึกอบรม ดงูาน หรอืปฏบิตังิานวจัิยและพัฒนา 
พ.ศ.๒๕๕๒
         ๔. ระเบยีบกระทรวงศกึษาธกิาร วา่ดว้ยการไปศกึษาเพิม่เตมิ ฝึกอบรม ดงูาน 
หรอืปฏบิตังิานวจัิย ภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๕๙
         ๕. ประกาศ สํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ลงวนัที ่๑๓ 
พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรือ่ง ใหข้า้ราชการและลกูจา้งประจํา สงักดัสํานักงานคณะ
กรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ไปศกึษาตอ่ ฝึกอบรม หรอืปฏบิตังิานวจัิยภายใน
ประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗
ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตร ีวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศกึษา ฝึกอบรม ปฏบิตักิาร
วจัิยและ ดงูาน ณ ตา่งประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙



                                     คูม่อื 

                     งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชูเกยีรติ

                   ขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

                



๑. ชือ่งาน

งานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา

๒. วตัถปุระสงค์

       เพือ่เป็นคูม่อืประกอบการปฏบิตังิานสง่เสรมิและยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการ
ครแูละบคุลากร ทางการศกึษา ของสํานักงานเขตพืน้ที ่ใหม้มีาตรฐานและถอืปฏบิตัิ
เป็นไปในแนวทางเดยีวกนั

๓. ขอบเขตของงาน

       ดําเนนิการสง่เสรมิสนับสนุนการพัฒนา เสรมิสรา้งขวญักาลงัใจ ปกป้องคุม้ครอง
ระบบคณุธรรมและ ยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาใน
หน่วยงานทางการศกึษาของสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พระราชบญัญัตแิละ
ระเบยีบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๗ มาตรา ๒๓ ให ้
อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ทีก่ารศกึษามอํีานาจและหนา้ที ่ดงันี ้สง่เสรมิสนับสนุนการ
พัฒนาการเสรมิสรา้งขวญักําลงัใจ การปกป้องคุม้ครอง ระบบคณุธรรม การจัด
สวสัดกิาร และการยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละบคุลากร ทางการศกึษาใน
หน่วยงานทางการศกึษาของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา มาตรา ๗๕ วรรคหนึง่ ขา้ราชการครู
และ บคุลากรทางการศกึษาผูใ้ดมคีวามคดิรเิริม่ สรา้งสรรค ์มผีลงานดเีดน่ เป็นที่
ประจักษ์ใหก้ระทรวงเจา้สงักดั สว่นราชการและหน่วยงานทางการศกึษาดําเนนิการ
ยกยอ่งเชดิชเูกยีรตติามควรแกก่รณี

๔. ข ัน้ตอนการปฏบิตังิาน

       ๔.๑ ประสานการจัดสรรงบประมาณ โดยเสนอเป็นแผนปฏบิตักิารประจําเพือ่
สรา้งขวญัและ กําลงัใจ แกข่า้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาทีป่ระพฤตปิฏบิตั ิ
ตนตามจรรยาบรรณของวชิาชพี มคีวามคดิรเิริม่สรา้งสรรค ์และผลงานดเีดน่เป็นที่
ประจักษ์ใหไ้ดรั้บการยกยอ่งเชดิชเูกยีรติ
       ๔.๒ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ประชาสมัพันธป์ระกาศหลกัเกณฑแ์ละ       
วธิกีารสรรหาและคดัเลอืก ไปยังสถานศกึษาในสงักดั
       ๔.๓ สถานศกึษาแจง้ขา้ราชการในสงักดัทราบ ดําเนนิการสรรหาและคดัเลอืก  
ขา้ราชการครแูละ บคุลากรทางการศกึษา ทีส่มควรไดรั้บการยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิตาม
หลกัเกณฑแ์ละวธิกีารทีกํ่าหนด แลว้สง่ประวตัแิละผลงานตามแบบทีกํ่าหนดไปยัง 
สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

    ๔.๔ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตรวจสอบคณุสมบตัผิูเ้สนอขอรับรางวลั

   



        ๔.๕ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา แตง่ตัง้คณะกรรมการพจิารณาคดัเลอืกผู ้
สมควรไดรั้บการยกยอ่ง เชดิชเูกยีรต ิใหเ้ป็นไปดว้ยความบรสิทุธิ ์ยตุธิรรม โดยคํานงึ
ถงึความประพฤตวินัิยและการรักษาวนัิย การปฏบิตัติน ตามจรรยาบรรณของวชิาชพี 
ความรู ้ความสามารถ และผลงานการปฏบิตังิาน ความคดิรเิริม่ สรา้งสรรค ์เป็น
ตวัแทนระดบัเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเขา้รับการประเมนิระดบัจังหวดั/ระดบัภาค/ระดบัชาติ

         ๔.๖ ประกาศผลการสรรหาและคดัเลอืกผูไ้ดรั้บการยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิให ้
ทราบโดยทั่วกนั และ ดําเนนิการยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิเผยแพรผ่ลงานตามควรแกก่รณี
เชน่ การจัดแสดงผลงาน การเผยแพรป่ระวตั ิและผลงานทางสือ่ ส ิง่พมิพ ์หรอื
เว็บไซต ์เป็นตน้

     ๔.๗ ดําเนนิการมอบเกยีรตบิตัรหรอืรางวลัในโอกาสอนัสมควร
         ๔.๘ สง่เสรมิและสนับสนุนใหนํ้าผลงานไปประกอบการพจิารณาความดคีวาม
ชอบเป็นกรณีพเิศษ

๖. แนวทางการปฏบิตังิาน
- จัดทําแผน/หลกัเกณฑ ์วธิกีาร สรรหา และคดัเลอืก
- ประกาศหลกัเกณฑว์ธิกีารสรรหาและคดัเลอืก
- ดําเนนิการสรรหา และคดัเลอืก
- ประกาศผลและประชาสมัพันธ์
-  มอบเกยีรตบิตัรหรอืรางวลั ตามโอกาสอนัสมควร



๗. แบบฟอรม์ทีใ่ช้

๗.๑ ใบสมัครเพือ่คดัเลอืก

๗.๒ เอกสารการประเมนิ
        ขอ้สงัเกตในระดบัปฏบิตั ิการดําเนนิการสรรหาและคดัเลอืกผูท้ีส่มควรไดรั้บ
การยกยอ่งเชดิชเูกยีรต ิอาจแบง่เป็นประเภทและระดบัตา่ง ๆ เชน่ ประเภทผูบ้รหิาร
การศกึษา ผูบ้รหิารสถานศกึษา ขา้ราชการคร ูแยกตามระดบัชว่งชัน้ หรอืกลุม่สาระที่
สอน และบคุลากรทางการศกึษา เป็นตน้

๘. เอกสาร/หลกัฐานอา้งองิ

        ๘.๑ พระราชบญัญัตริะเบยีบขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา 
พ.ศ.๒๕๔๗ และทีแ่กไ้ข เพิม่เตมิ (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๕๑ มาตรา ๒๓ และ
มาตรา ๗๕

    ๘.๒ พระราชบญัญัตสิภาครแูละบคุลากรทางการศกึษา พ.ศ.๒๕๔๖
 มาตรา ๙(๖)
       ๘.๓ กฎกระทรวงกําหนดหลกัเกณฑแ์ละวธิกีารกระจายอํานาจการบรหิารและ
การจัดการการศกึษา พ.ศ.๒๕๕๐

       ๘.๔ ประกาศสํานักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน เรือ่ง การกระจาย
อํานาจการบรหิารและการจัดการศกึษาของเลขาธกิารคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้
ฐาน ไปยังคณะกรรมการสํานักงานเขตพืน้ที ่การศกึษาและสถานศกึษาในสงักดัสํา
นักงานคณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน พ.ศ.๒๕๕๐
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ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร

เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๐

เพือ่ใหก้ารดําเนนิการแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเป็น
ไปดว้ยความ เหมาะสมกบัภารกจิ ปรมิาณ และคณุภาพการจัดการศกึษาในแตล่ะ
เขตพืน้ทีก่ารศกึษา

อาศยัอํานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหง่พระราช
บญัญัตริะเบยีบ บรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ กฎกระทร
วงกําหนดหลกัเกณฑก์ารแบง่สว่นราชการ ภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ้ ๓ และขอ้ ๔ ประกอบกบัคําแนะนําของ คณะกรรมการการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐานและมตคิณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐาน ในการประชมุ ครัง้ที่
๒/ ๒๕๖๐ เมือ่วนัที ่๒๒ กนัยายน พ.ศ.  ๒๕๖๐  รัฐมนตรวีา่การกระทรวง
ศกึษาธกิาร จงึออกประกาศไว ้ดงัตอ่ไปนี้

ขอ้ ๑ ประกาศนีเ้รยีกวา่ “ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่น   
ราชการ ภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๐  ”

ขอ้ ๒ ประกาศนีใ้หใ้ชบ้งัคบัตัง้แตว่นัทีป่ระกาศในราชกจิจานุเบกษาเป็นตน้ไป 
ขอ้ ๓ ใหย้กเลกิ

     (๑) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายใน             
สํานักงานเขตพืน้ที ่การศกึษาประถมศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓

    (๒) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงาน
เขตพืน้ที ่การศกึษามัธยมศกึษา พ.ศ. ๒๕๕๓

    (๓) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงาน
เขตพืน้ที ่การศกึษาประถมศกึษา (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๓

    (๔) ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงาน
เขตพืน้ที ่การศกึษามัธยมศกึษา (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๓

ขอ้ ๔ ในประกาศฉบบันี้

“สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา” หมายความวา่ สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา
ประถมศกึษา และสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามัธยมศกึษา

ขอ้ ๕ ใหส้ํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามอํีานาจหนา้ทีดํ่าเนนิการใหเ้ป็นไปตา
มอํานาจหนา้ที ่ของสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาตามกฎหมายวา่ดว้ยระเบยีบ
บรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร และ มอํีานาจหนา้ที ่ดงัตอ่ไปนี้
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(๕) จัดทํานโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศกึษาของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา 
ใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย มาตรฐานการศกึษา แผนการศกึษา แผนพัฒนาการ
ศกึษาขัน้พืน้ฐาน และ ความตอ้งการของทอ้งถิน่

(๖) วเิคราะหก์ารจัดตัง้งบประมาณเงนิอดุหนุนทั่วไปของสถานศกึษา และหน่วย
งาน ในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และแจง้การจัดสรรงบประมาณทีไ่ดรั้บใหห้น่วยงาน
ขา้งตน้รับทราบ รวมทัง้กํากบั ตรวจสอบ ตดิตามการใชจ้า่ยงบประมาณของหน่วย
งานดงักลา่ว

(๗) ประสาน สง่เสรมิ สนับสนุน และพัฒนาหลกัสตูรรว่มกบัสถานศกึษาในเขต
พืน้ที ่การศกึษา

(๘) กํากบั ดแูล ตดิตาม และประเมนิผลสถานศกึษาขัน้พืน้ฐานและในเขตพืน้ที่
การศกึษา

(๙) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย และรวบรวมขอ้มลูสารสนเทศดา้นการศกึษาในเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา

(๑ o) ประสานการระดมทรัพยากรดา้นตา่ง ๆ รวมทัง้ทรัพยากรบคุคล เพือ่สง่
เสรมิ สนับสนุน การจัดและพัฒนาการศกึษาในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

(๑๑) จัดระบบประกนัคณุภาพการศกึษา และประเมนิผลสถานศกึษาในเขตพืน้ที่
การศกึษา

(๑๒) ประสาน สง่เสรมิ สนับสนุน การจัดการศกึษาของสถานศกึษาเอกชน 
องคก์รปกครอง สว่นทอ้งถิน่ รวมทัง้บคุคล องคก์รชมุชน องคก์รวชิาชพี สถาบนั
ศาสนา สถานประกอบการ และ สถาบนัอืน่ทีจั่ดการศกึษารปูแบบทีห่ลากหลาย
ในเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

(๑๓) ดําเนนิการและประสาน สง่เสรมิ สนับสนุนการวจัิยและพัฒนาการศกึษาใน
เขตพืน้ที ่การศกึษา

(๑๔) ประสาน สง่เสรมิ การดําเนนิการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ 
คณะทํางานดา้นการศกึษา

(๑๕) ประสานการปฏบิตัริาชการท่ัวไปกบัองคก์รหรอืหน่วยงานตา่ง ๆ ทัง้ภาครัฐ 
เอกชน และ องคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่

(๑๖) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง
หรอืทีไ่ดรั้บ มอบหมาย

ขอ้ ๖ ใหแ้บง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา ไวด้งัตอ่ไปนี้
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(๑) กลุม่อํานวยการ

(๒) กลุม่นโยบายและแผน

(๓) กลุม่สง่เสรมิการศกึษาทางไกล  เทคโนโลยสีารสนเทศและการสือ่สาร

(๔) กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรัพย์

(๕) กลุม่บรหิารงานบคุคล

(๖) กลุม่พัฒนาครแูละบคุลากรทางการศกึษา

(๗) กลุม่นเิทศ ตดิตาม และประเมนิผลการจัดการศกึษา

(๘) กลุม่สง่เสรมิการจัดการศกึษา

(๙)หน่วยตรวจสอบภายใน

ขอ้ ๗ สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษามอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(๑) กลุม่อํานวยการ มอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(ก) ปฏบิตังิานสารบรรณสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

(ข) ดําเนนิการเกีย่วกบังานชว่ยอํานวยการ

(ค) ดําเนนิการเกีย่วกบัอาคารสถานที ่ส ิง่แวดลอ้ม และยานพาหนะ

(ง) จัดระบบบรหิารงาน การควบคมุภายใน และพัฒนาองคก์ร

(จ) ประชาสมัพันธ ์เผยแพรก่จิการ ผลงาน และบรกิารขอ้มลูขา่วสาร

(ฉ) ประสานการดําเนนิงานระหวา่งหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษา

(ช) ดําเนนิการเลอืกตัง้และสรรหากรรมการและอนุกรรมการ

(ซ) ประสาน สง่เสรมิการจัดสวสัดกิารและสวสัดภิาพ

(ฌ) ปฏบิตัหินา้ทีอ่ืน่ทีเ่กีย่วขอ้งกบักจิการภายในของสํานักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษาทีม่ใิชง่าน ของสว่นราชการใดโดยเฉพาะ

(ญ)  ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

(๒) กลุม่นโยบายและแผน มอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(ก) จัดทํานโยบายและแผนพัฒนาการศกึษาใหส้อดคลอ้งกบันโยบาย มาตรฐาน
การศกึษา แผนการศกึษา แผนพัฒนาการศกึษาขัน้พืน้ฐาน และความตอ้งการ
ของทอ้งถิน่

(ข)  วเิคราะหก์ารจัดตัง้งบประมาณเงนิอดุหนุนทั่วไปของสถานศกึษาและแจง้
การจัดสรรงบประมาณ
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(ค) ตรวจสอบ ตดิตาม ประเมนิ และรายงานผลการใชจ้า่ยงบประมาณและ

ผลการปฏบิตัติามนโยบายและแผน

(ง) ดําเนนิการวเิคราะห ์และจัดทําขอ้มลูเกีย่วกบัการจัดตัง้ ยบุ รวม เลกิ และ 
โอนสถานศกึษาขัน้พืน้ฐาน

(จ)  ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

(๓) กลุม่สง่เสรมิการศกึษาทางไกล เทคโนโลยสีารสนเทศและการส ือ่สาร
มอํีานาจหนา้ที ่ดงัตอ่ไปนี้

(ก) ศกึษา วเิคราะห ์ดําเนนิการ และสง่เสรมิการจัดการศกึษาทางไกล

(ข) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย และพัฒนาระบบขอ้มลูสารสนเทศเพือ่การบรหิารและ 
การจัดการศกึษ

(ค) ดําเนนิงานสารสนเทศเพือ่การบรหิารและการจัดการศกึษา

(ง) ดําเนนิการวเิคราะห ์และปฏบิตังิานระบบคอมพวิเตอรแ์ละเทคโนโลยี
สารสนเทศ และการสือ่สาร

(จ) สง่เสรมิ สนับสนุน และดําเนนิงานบรกิารเทคโนโลยสีารสนเทศ

(ฉ) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

(๔) กลุม่บรหิารงานการเงนิและสนิทรพัย ์มอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(ก) ดําเนนิงานเกีย่วกบังานบรหิารการเงนิ

(ข) ดําเนนิงานเกีย่วกบังานบรหิารงานบญัช ี

(ค) ดําเนนิงานเกีย่วกบังานบรหิารงานพัสด ุ

(ง) ดําเนนิงานเกีย่วกบังานบรหิารสนิทรัพย์

(จ) ใหคํ้าปรกึษาสถานศกึษาเกีย่วกบัการดําเนนิงานบรหิารการเงนิ งานบญัช ี
งานพัสดแุละงานบรหิารสนิทรัพย์

(ฉ) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

(๕) กลุม่บรหิารงานบคุคล มอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(ก) วางแผนอตัรากําลงัและกําหนดตําแหน่ง

(ข) สง่เสรมิ สนับสนุนการมหีรอืเลือ่นวทิยฐานะ

(ค) วเิคราะหแ์ละจัดทําขอ้มลูเกีย่วกบัการสรรหา บรรจแุละแตง่ตัง้ ยา้ย โอน 
และ การลาออกจากราชการของขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษา



เลม่ ๑๓๔ ตอนพเิศษ ๒๙๕ ง ราชกจิจานุเบกษา ๒๙ พฤศจกิายน ๒๕๖๐

(ง) ศกึษา วเิคราะห ์และดําเนนิการเกีย่วกบัการประเมนิผลการปฏบิตังิาน การ
เลือ่นเงนิเดอืน การมอบหมายหนา้ทีใ่หป้ฏบิตัขิองขา้ราชการครแูละบคุลากร
ทางการศกึษา

(จ) จัดทําขอ้มลูเกีย่วกบับําเหน็จความชอบและทะเบยีนประวตัิ

(ฉ) จัดทําขอ้มลูระบบจา่ยตรงเงนิเดอืนและคา่จา้งประจํา

(ช)  ปฏบิตักิารบรกิารและอํานวยความสะดวกในเรือ่งการออกหนังสอืรับรองตา่ง
ๆ การออกบตัรประจําตวั และการขออนุญาตตา่ง ๆ

(ซ) ศกึษา วเิคราะห ์และจัดทําขอ้มลูเพือ่ดําเนนิงานวนัิย อทุธรณ์ รอ้งทกุข ์และ
การดําเนนิคดขีองรัฐ

(ฌ) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

(๖) กลุม่พฒันาครแูละบคุลากรทางการศกึษา มอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(ก) ดําเนนิงานฝึกอบรมการพัฒนากอ่นแตง่ตัง้

(ข) ดําเนนิงานฝึกอบรมพัฒนาเพือ่เพิม่ศกัยภาพการปฏบิตังิาน

(ค) ดําเนนิงานพัฒนาขา้ราชการครแูละบคุลากรทางการศกึษาใหเ้ป็นไป ตาม
มาตรฐาน วชิาชพีและจรรยาบรรณ
(ง)  ปฏบิตังิานสง่เสรมิ สนับสนุน และยกยอ่งเชดิชเูกยีรตขิา้ราชการครแูละ
บคุลากรทางการศกึษา

(จ) ดําเนนิการเกีย่วกบัการลาศกึษาตอ่ ฝึกอบรม หรอืปฏบิตักิารวจัิยภายใน
ประเทศหรอืตา่งประเทศ
(ฉ) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย และเสรมิสรา้งระบบเครอืขา่ยการพัฒนาครแูละ
บคุลากรทางการศกึษา

(ช)  ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอื่นที่เกีย่วขอ้ง 
หรอืทีไ่ดรั้บมอบหมาย

(๗) กลุม่นเิทศ ตดิตามและประเมนิผลการจดัการศกึษา มอํีานาจหนา้ที่

ดงัตอ่ไปนี้

(ก) ประสาน สง่เสรมิ สนับสนุนและพัฒนาหลกัสตูรการศกึษาขัน้พืน้ฐาน 
หลกัสตูร การศกึษาระดบักอ่นประถมศกึษา และหลกัสตูรการศกึษาพเิศษ
(ข) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย เพือ่พัฒนาหลกัสตูรการสอนและกระบวนการเรยีนรู ้
ของผูเ้รยีน
(ค) วจัิย พัฒนา สง่เสรมิ ตดิตาม ตรวจสอบ และประเมนิเก่ยีวกบัการวดัและ
การประเมนิผลการศกึษา

(ง) วจัิย พัฒนา สง่เสรมิ มาตรฐานการศกึษาและการประกนัคณุภาพการศกึษา 
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รวมทัง้ประเมนิ ตดิตาม และตรวจสอบคณุภาพการศกึษา

(จ) นเิทศ ตดิตาม และประเมนิผลการจัดการศกึษา
(ฉ) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย และพัฒนาสือ่นวตักรรมการนเิทศทางการศกึษา

(ช) ปฏบิตังิานเลขานุการคณะกรรมการตดิตาม ตรวจสอบ ประเมนิผลและนเิทศ
การศกึษา ของเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

(ซ) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

  (๘) กลุม่สง่เสรมิการจดัการศกึษา  มอํีานาจหนา้ทีด่งัตอ่ไปนี้

(ก) ศกึษา วเิคราะห ์สง่เสรมิ สนับสนุน และดําเนนิงานเกีย่วกบัศาสตรพ์ระราชา

(ข) สง่เสรมิการจัดการศกึษาขัน้พืน้ฐานในรปูแบบการศกึษาในระบบ การศกึษา
นอกระบบ และการศกึษาตามอธัยาศ

(ค) สง่เสรมิ สนับสนุน และดําเนนิการเกีย่วกบัการจัดเตรยีมขอ้มลูการจัดการ
ศกึษา ขัน้พืน้ฐานของบคุคล ครอบครัว องคก์ร ชมุชน องคก์รวชิาชพี สถาบนั
ศาสนา สถานประกอบการ และสถาบนัสงัคมอืน่
(ง) ประสานและสง่เสรมิองคก์รปกครองสว่นทอ้งถิน่ใหส้ามารถจัดการศกึษา
สอดคลอ้งกบั นโยบาย และมาตรฐานการศกึษา

(จ) สง่เสรมิการจัดการศกึษาสําหรับผูพ้กิาร ผูด้อ้ยโอกาส และผูม้คีวามสามารถ
พเิศษ
(ฉ) สง่เสรมิงานการแนะแนว สขุภาพ อนามัย กฬีา และนันทนาการ ลกูเสอื ยวุ
กาชาด เนตรนาร ีผูบํ้าเพ็ญประโยชน ์นักศกึษาวชิาทหาร ประชาธปิไตย วนัิย
นักเรยีน การพทิักษ์สทิธเิด็ก และเยาวชน และงานกจิการนักเรยีนอืน่

(ช) สง่เสรมิ สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพือ่การศกึษา
(ซ) ประสานการป้องกนัและแกไ้ขปัญหาการใชส้ารเสพตดิ และสง่เสรมิป้องกนั
แกไ้ขและ คุม้ครองความประพฤตนัิกเรยีนและนักศกึษา รวมทัง้ระบบดแูลชว่ย
เหลอืนักเรยีน

(ฌ) ดําเนนิงานวเิทศสมัพันธ์
(ญ) ประสาน สง่เสรมิการศกึษากบัการศาสนาและการวฒันธรรม

  (ฎ) สง่เสรมิแหลง่การเรยีนรู ้ส ิง่แวดลอ้มทางการศกึษา และภมูปัิญญาทอ้งถิน่
(ฏ) ประสานและสง่เสรมิสถานศกึษาใหม้บีทบาทในการสรา้งความเขม้แข็งของ
ชมุชน

(ฐ) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย
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(๙) หนว่ยตรวจสอบภายใน ใหป้ฏบิตังิานขึน้ตรงกบัหวัหนา้สว่นราชการ และ
มอํีานาจหนา้ที ่ดงัตอ่ไปนี้  

(ก) ดําเนนิงานเกีย่วกบังานตรวจสอบการเงนิ การบญัช ีและตรวจสอบระบบการ
ดแูลทรัพยส์นิ
(ข) ดําเนนิงานเกีย่วกบังานตรวจสอบการดําเนนิงานหรอืกระบวนการปฏบิตัิงาน
เปรยีบเทยีบกบัผลผลติหรอืเป้าหมายทีก่ําหนด

(ค) ดําเนนิงานเกีย่วกบัการประเมนิการบรหิารความเสีย่ง
(ง) ดําเนนิการอืน่เกีย่วกบัการตรวจสอบภายในตามทีก่ฎหมายกําหนด

(จ) ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง
หรอื ทีไ่ดรั้บมอบหมาย

ประกาศ ณ วนัที ่๒๒ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ธรีะเกยีรต ิเจรญิเศรษฐศลิป์ รฐัมนตรวีา่การกระทรวงศกึษาธกิาร



เลม่ ๑๓๕ ตอนพเิศษ ๒๑๘ ง ราชกจิจานุเบกษา ๗ กนัยายน ๒๕๖๑

ประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร

เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา

 (ฉบบัที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๑

ตามทีก่ระทรวงศกึษาธกิารไดอ้อกประกาศกระทรวงศกึษาธกิาร เรือ่ง การ
แบง่สว่นราชการภายใน สํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ.  ๒๕๖๐  
ประกาศ ณ วนัที ่๒๒ พฤศจกิายน พ.ศ. ๒๕๖๐  นัน้ เพือ่ใหก้ารดําเนนิ
การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษาเป็นไปดว้ย
ความเหมาะสม กบัภารกจิ ปรมิาณ คณุภาพการจัดการศกึษาในแตล่ะเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา สนองนโยบายของรัฐบาล ดา้นการป้องกนัและปราบ
ปรามการทจุรติและประพฤตมิชิอบในระบบราชการ และสนับสนุนระบบ 
งานกฎหมายและคดขีองรัฐใหม้ปีระสทิธภิาพยิง่ขึน้

อาศยัอํานาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แหง่พระ
ราชบญัญัต ิระเบยีบบรหิารราชการกระทรวงศกึษาธกิาร พ.ศ. ๒๕๔๖ กฎ
กระทรวงกําหนดหลกัเกณฑ ์การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขต
พืน้ทีก่ารศกึษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ขอ้ ๓ และขอ้ ๔ ประกอบ คําแนะนําของ
คณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้ฐานและมตคิณะกรรมการการศกึษาขัน้พืน้
ฐาน ในการประชมุ ครัง้ที ่๘/ ๒๕๖๑ เมือ่วนัที ่10 สงิหาคม พ.ศ.  ๒๕๖๑
รัฐมนตรวีา่การกระทรวงศกึษาธกิาร จงึออกประกาศแกไ้ขเพิม่เตมิ
ประกาศกระทรวงศกึษาธกิารดงักลา่วไว ้ดงัตอ่ไปนี้

ขอ้ 1 ใหเ้พิม่ความตอ่ไปนีเ้ป็น (๑๐) ของขอ้ ๖ แหง่ประกาศกระทรวง
ศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๐

“(๑๐) กลุม่กฎหมายและคด”ี

ขอ้ ๒ ใหย้กเลกิความในขอ้ ๗ (๕) (ซ) แหง่ประกาศกระทรวง
ศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่ สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๐

ขอ้ ๓ ใหเ้พิม่ความตอ่ไปนีเ้ป็น (๑๐) ของขอ้ ๗ แหง่ประกาศกระทรวง
ศกึษาธกิาร เรือ่ง การแบง่สว่นราชการภายในสํานักงานเขตพืน้ทีก่าร
ศกึษา พ.ศ. ๒๕๖๐

“(๑๐) กลุม่กฎหมายและคด ีใหป้ฏบิตังิานขึน้ตรงกบัผูอํ้านวยการสํา
นักงานเขตพืน้ทีก่ารศกึษา และมอํีานาจหนา้ที ่ดงัตอ่ไปนี้



เลม่ ๑๓๕ ตอนพเิศษ ๒๑๘ ง ราชกจิจานุเบกษา ๗ กนัยายน ๒๕๖๑

(ก) สง่เสรมิ สนับสนุน พัฒนาการมวีนัิยและรักษาวนัิย 

(ข) ดําเนนิการสบืสวนเกีย่วกบัเรือ่งรอ้งเรยีน

(ค) ดําเนนิการสอบสวนเกีย่วกบัวนัิยและการตรวจพจิารณาวนัิย 

(ง) ดําเนนิการเกีย่วกบัการอทุธรณ์และการพจิารณาอทุธรณ์ 

(จ) ดําเนนิการเกีย่วกบัการรอ้งทกุขแ์ละการพจิารณารอ้งทกุข์

(ฉ) ดําเนนิการเกีย่วกบัความรับผดิทางละเมดิของเจา้หนา้ที่

(ช) ดําเนนิการเกีย่วกบังานคดปีกครอง คดแีพง่ คดอีาญา และคดอีืน่ ๆ 
ของรัฐ



เลม่ ๑๓๕ ตอนพเิศษ ๒๑๘ ง ราชกจิจานุเบกษา ๗ กนัยายน ๒๕๖๑

(ซ) ดําเนนิการป้องกนัและปราบปรามการทจุรติและประพฤตมิชิอบ

(ฌ) ศกึษา วเิคราะห ์วจัิย จัดทําขอ้มลูและตดิตามประเมนิผลเพือ่พัฒนา
งานกฎหมาย
และงานคดขีองรัฐ
(ญ)   ปฏบิตังิานรว่มกบัหรอืสนับสนุนการปฏบิตังิานของหน่วยงานอืน่ที่
เกีย่วขอ้ง
หรอืทีไ่ดรั้บมอบหมาย”
ทัง้นี ้ตัง้แตว่นัทีป่ระกาศในราชกจิจานุเบกษาเป็นตน้ไป
ประกาศ ณ วนัที ่๒๘ สงิหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ธรีะเกยีรต ิเจรญิเศรษฐศลิป์ รฐัมนตรวีา่การกระทรวงศกึษาธกิาร
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