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คู่มือการปฏิบัติงาน 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำประถมศึกษำตำก เขต 2 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพื้นฐำน 

กระทรวงศึกษำธิกำร 



บทน ำ 
 

 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและ          
มติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ในการประชุมครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2560 เพ่ือให้
การด าเนินการแบง่ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณและ
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไว้
ดังต่อไปนี้ 
 (1) กลุ่มอ านวยการ 
 (2) กลุ่มนโยบายและแผน 
 (3) กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกลเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 (4) กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 (5) กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 (6) กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (7) กลุ่มนิเทศติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา 
 (8) กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 (9) หน่วยตรวจสอบภายใน 

 โดยก ำหนดหน้ำที่กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงาน 
 (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 (ฉ) ศึกษาวิเคราะห์วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 

 ดังนั้น ในการปฏิบัติหน้าที่ดังกล่าวข้างต้นให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลได้นั้น บุคลากรผู้ปฏิบัติงาน 
ต้องเข้าใจภารกิจและรายละเอียดในการปฏิบัติงาน มีเป้าหมาย มีขั้นตอนกระบวนการปฏิบัติงานในหน้าที่อย่างชัดเจน 
จึงจะบรรลุวัตถุประสงค์ได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษา เพ่ือใช้ในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรให้ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว โปร่งใสเป็นธรรม 

แนวคิด 
 งานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นมาตรการจูงใจให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานเพ่ือตอบสนองภารกิจของหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ 
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีการพัฒนาที่เป็นไปตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ และสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 

   ก 



 
เป้ำประสงค์ 
 1. เพ่ือให้การด าเนินงานพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ถูกต้อง รวดเร็ว สนองตอบความต้องการ
ของหน่วยงานในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 2. เพ่ือส่งเสริมบุคลากรให้มีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติภารกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส าเร็จ 
 3. เพ่ือให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานวิชาชีพ ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
มีความม่ันคงและความก้าวหน้าในวิชาชีพ ส่งผลต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้เรียนเป็นส าคัญ 
 4. พัฒนาครูให้เป็นผู้เรียนรู้ มีจิตวิญญาณความเป็นครู มีความแม่ย าทางวิชาการ และมีทักษะการจัดการ
เรียนรู้ที่หลากหลายตอบสนองผู้เรียนเป็นรายบุคคล เป็นผู้สร้างสรรค์นวัตกรรมและทักษะในการใช้เทคโนโลยี 
 5. พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษาให้มีความเป็นเลิศส่วนบุคคล คิดเชิงกลยุทธ์และวัตกรรม มีภาวะผู้น า         
ทางวิชาการ มีส านึกความรับผิดชอบ (Accountability) และการบริหารแบบร่วมมือ 
 6. พัฒนาผู้บริหารสถานศึกษา ผู้อ านวยการกลุ่ม/หน่วย ศึกษานิเทศก์ และบุคลากรทางการศึกษา             
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ให้เป็นผู้น าทางวิชาการ มีวุฒิภาวะ  มีจิตอาสา          
มีพฤติกรรมที่แสดงออกถึงความเป็นผู้รอบรู้  ทันสมัยและทันเหตุการณ ์
 7. พัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2      
ให้มีคุณธรรม จริยธรรม ค่านิยมท่ีดีงาม และมีหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงในการพัฒนาคุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 
 8. พัฒนาและส่งเสริมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษามีทักษะที่เหมาะสมกับสมรรถนะ และ   
มีวัฒนธรรมการท างานท่ีมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 9. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริหารจัดการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2     
ให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล เพ่ือเป็นกลไกขับเคลื่อนการศึกษาขั้นพ้ืนฐานสู่คุณภาพ 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
 1. งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 2. งานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
 3. งานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 4. งานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 5. งานเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือต่างประเทศ 
 6. งานศึกษาวิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 7. งานสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือที่ได้รับมอบหมาย 

 วิสัยทัศน์ 
 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 สร้างเด็กดีและเก่งสู่สังคม  โดยการน้อมน า 
พระบรมราโชบายด้านการศึกษาสู่การปฏิบัติรองรับการพัฒนาเศรษฐกิจพิเศษตาก 
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สำรบัญ 
 

   หน้ำ 
บทน ำ    ก 
ขอบข่ำย/ภำรกิจ  ข 
ส่วนที่ 2 คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
1. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 2 – 4 
 1) การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 5 
 2) การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ 5 - 7  
2. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 8 – 11 
3. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน   12 – 15  
4. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยในประเทศและต่างประเทศ 16 – 17  
 1) การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 18 – 19  
 2) การลาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 20 – 21  
 3) การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 22 
 4) การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 22 – 25 
5. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลาและหรือระหว่างวันหยุดราชการ  26 – 29  
6. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 30 – 33  
7. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน งานส่งเสริมยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 34–36  
8. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน งานคัดเลือกเพ่ือส่งเสริม สนับสนุนข้าราชการครู 
      และบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 37 – 38  
9. คู่มือขั้นตอนการด าเนินงาน การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 39 – 44 
10. ภาคผนวก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

ส่วนที่  2 

  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 
 

 

 

 

 

                         ประเภทเอกสำร  :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

                 ชื่อเอกสำร        : งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งต้ัง 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 

หน้า 2 



 

 

1. ชื่องำน 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาการแต่งตั้ง 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นคู่มือแนวทางการด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาก่อนแต่งตั้ง 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 เป็นการพัฒนาก่อน
แต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้  
มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์
ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความก้าวหน้า           
แก่ราชการ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง หมายรวมถึง การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ด้วย 
 
5. ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 
  5.1 ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 
พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต่าง ๆ ได้รับทราบและแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
  5.2 จัดท าแผนการพัฒนา 
  5.3 ขออนุมัติแผนการพัฒนา 
  5.4 เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้ 
    5.4.1 การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา 
    5.4.2 จัดหาวิทยากร 
    5.4.3 จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 
  5.5 ด าเนินการพัฒนา 
  5.6 ประเมินผลการพัฒนาและรายงานผลการพัฒนา 
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6.  Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 

 

 

 
 
 
 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนาทั้งในส่วนที่
ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจัดตั้งงบประมาณให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา จ านวนผู้เข้ารับ
การพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนาส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่า ด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วมพัฒนากับส่วนราชการอ่ืน ๆ  
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ 
  7.2 แผนงาน/โครงการ 
  7.3 แบบประเมิน 
  7.4 แบบสรุปผลการประเมิน 
 
8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  1. มาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  
  2. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 22 ลงวันที่ 13 มกราคม 2548 
  3.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 2   ลงวันที่ 13 มกราคม 2549 
  4. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.2/ว 4   ลงวันที่ 25 มิถุนายน 2550 
  5. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที ่ศธ 0206.2/ว 6   ลงวันที่ 13 มกราคม 2551 

ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา จัดท าแผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 
ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนา 
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  1) กำรพัฒนำต ำแหน่งผู้บริหำรสถำนศึกษำ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 
   หลักเกณฑ์ 
   1. หลักเกณฑ์รองผู้บริหารสถานศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาต้องได้รับการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
   2. ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการเป็นผู้ด าเนินการพัฒนาตามหลักสูตรที่ ก .ค.ศ. 
ก าหนด 
   3. ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาหรือส่วนราชการอาจเพ่ิมเนื้อหาสาระและเวลาในการพัฒนาได้ตาม
ความเหมาะสม 
   4. ผู้เข้ารับการพัฒนาต้องได้รับการคัดเลือกเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้ บริหารสถานศึกษาจาก        
อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา 
   5. ผลการพัฒนาน าไปใช้แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นับแต่วันที่ผู้นั้นผ่านการพัฒนา 

   ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
   หลักสูตรการพัฒนาและวิธีการพัฒนา 
   1. การพัฒนาใช้วิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาด้วยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริงหรือวิธีการ
อ่ืน ๆ ที่เห็นว่าเหมาะสม 
   2. การพัฒนาประกอบด้วย 2 ภาค คือ 
      2.1 ภาควิชาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลักสูตร 120 ชั่วโมง 
      2.2 ภาคปฏิบัติ เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบัติและเรียนรู้จากสถานการณ์จริง            
ในสถานศึกษาท่ีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาก าหนด เป็นเวลา 60 ชั่วโมง ในเวลา 10 วันท าการ 
   3. การประเมินผลการพัฒนา มีการประเมินใน 2 ส่วน คือ 
       3.1 มีเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
        3.2 มีสัมฤทธิผลในการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 
 
  2) กำรพัฒนำต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
   หลักเกณฑ์ 
   1. ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ      
ที่เหมาะสม 
   2. ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 
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วิธีกำรพัฒนำ 
   1. ใช้วิธีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ โดยมี
โครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน  
   2. ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนาตาม
ขัน้ตอน 
   3. มีหลักการ วิธีการประเมินและเกณฑ์การตัดสิน 
   4. ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการเป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบการจัดท า
รายละเอียด 
 
   หลักสูตรและด ำเนินกำรพัฒนำ 
   มำตรฐำนกำรพัฒนำ 
   1. มาตรฐานหลักสูตร 
    2. มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
   3. มาตรฐานวิทยากร 
   4. มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
   5. มาตรฐานการประเมิน 
   6. มาตรฐานการบริหารจัดการ 
   7. มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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  สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   งานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนการแต่งตั้ง 
 

ชื่องำน : งำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้ง ส่วนรำชกำร  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกร   
                 ทำงกำรศึกษำ 

รหัสเอกสำร 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร   การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์และเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร เพ่ือให้มี
ความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมขึ้น น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่ งหน้าที่และมี           
ความรับผิดชอบ มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน/รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
   1 
 
 
   2 
 
 
   3 
  
 
   4 
 
 
   5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
พ.ค. – มิ.ย. 

 
 

 
สพท./สถานศึกษา 

 
สพท. 
 
 
สพท. 
 
 
สพท. 
 
 
สพท. 
 

 
ส ารวจข้อมูลผู้เข้ารับการพัฒนา 

จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

ขออนุมัติแผนพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

ประเมินผลและรายผลการพัฒนา 
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         ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
          ชื่อเอกสำร       :  กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
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1. ชื่องำน 
  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษาตามความต้องการ 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 79 
ผู้บังคับบัญชาทุกคนทุกระดับ จึงมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา            
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน ได้รับการพัฒนาอย่างเป็นระบบต่อเนื่องและได้มาตรฐาน ถือว่าการปฏิบัติงานและ     
การเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้องพัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน      
มีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลง      
ทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคล
ต่อไป 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ หมายรวมถึง หลักสูตรการพัฒนาข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาท่ีคณะกรรมการรับรองหลักสูตร 
 
5. ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 
  5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศ โดยการจัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผน
พัฒนา เช่น 
    5.1.1 ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพัฒนาของบุคลากรของ
หน่วยงาน 
    5.1.2 ข้อมูลสถานที่ในการจัดอบรมพัฒนา หน่วยงานที่เป็นเครือข่ายในการพัฒนา 
    5.1.3 บุคลากรที่มีความเชี่ยวชาญ วิทยากร ในสาขาต่าง ๆ  
  5.2 จัดท าแผนการพัฒนา เครื่องมอื และเอกสารในการพัฒนา 
  5.3 ด าเนินการพัฒนา 
  5.4 ติดตามผลและประเมินผลการพัฒนา 
  5.5 น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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6.   Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  จุดส าคัญและกลไกการพัฒนาควรเริ่มจากความต้องการ ความสนใจในการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับ
สถาบันอุดมศึกษาในพื้นที ่
  
7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1  แบบส ารวจข้อมูล 
  7.2  แผนงาน/โครงการ 
  7.3 แบบบันทึกการด าเนินงาน 
  7.4  แบบสรุปผลการพัฒนา 
  7.6  แบบเสนอแนะ 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 79 
  8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว 10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 

จัดท าแผนและ
เครื่องมือการพัฒนา 

ติดตามและ
ประเมนิผลการ

พัฒนา 

การน าผลการพัฒนาไปใช้ 

จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 
วางแผนการพัฒนา 

 

ด าเนินการพัฒนา 
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  สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   การฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 

ชื่องำน : งำนพัฒนำตำมควำมต้องกำร ส่วนรำชกำร  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ รหัสเอกสำร 
ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร   การพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์และเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากร 
เพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และ
ความรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

วัตถุประสงค์ : เอกสารฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน/รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
   
   1 
 
 
   2 
 
 
   3 
  
 
   4 
 
 
   5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ม.ค. – ธ.ค. 

 
 

 
สพท. 

 
 

สพท. 
 
 

สพท. 
 
 

สพท. 
 
 

สพท. 

 
จัดท าข้อมูลสารสนเทศที่มีความจ าเป็นที่จะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 

จัดท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

ติดตามและประเมินผลการพัฒนา 

น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
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          ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

          ชื่อเอกสำร       :  กำรฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
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1. ชื่องำน 
  การฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  “การพัฒนาครูและบุคลกรทางกากรศึกษา โดยยึดภารกิจและพ้ืนที่ปฏิบัติงานเป็นฐานด้วยระบบ 
  TEPE Online” 
 
2. ควำมเป็นมำ 
  กระทรวงศึกษาธิการมีนโยบายยกระดับคุณภาพการศึกษาให้ผู้เรียนพัฒนากระบวนการคิดวิเคราะห์ 
เพ่ือให้มีทักษะการเรียนรู้และนวัตกรรม ทักษะชีวิตและอาชีพ ทักษะด้านสารสนเทศ การใช้สื่อและการสื่อสาร    
มีคุณธรรมจริยธรรม มีวิจัยและจิตส านึกความรับผิดชอบต่อสังคม  รวมทั้งปลูกฝังค่านิยมหลัก  12  ประการ    
ยึดมั่นสถาบันชาติ  ศาสนา พระมหากษัตริย์  ภูมิใจในความเป็นไทยและพร้อมสู่การเป็นพลโลกในศตวรรษท่ี 21 
โดยครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้ขับเคลื่อนการจัดการเรียนรู้ที่มีบทบาทส าคัญในการยกระดับคุณภาพ
ผู้เรียน ปัจจุบันครูและบุคลลากรทางการศึกษาต้องเข้าสู่กระบวนการพัฒนาศักยภาพตามนโยบาย ระบบหรือ
หลักเกณฑ์ท่ีกฎหมายก าหนด เพ่ือพัฒนาการปฏิบัติงานของตนเองหรือโรงเรียน ในบางกรณีอาจน าผลงานนั้นไป
น าเสนอเพ่ือขอให้มีหรือเลื่อนวิทยฐานะ และเมื่อผลงานผ่านการประเมินจะต้องเข้ารับการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
หรือเมื่อครูและบุคลากรทางการศึกษาผ่านการสอบคัดเลือกเพ่ือเปลี่ยนต าแหน่งสายงานใหม่ จะต้องเข้ารับการ
พัฒนาตามที่หลักสูตรก าหนด ท าให้ครูไม่ได้ปฏิบัติการสอนในช่วงดังกล่าวในห้องเรียน ส่งผลให้ผู้เรียนไม่ได้รับ
การจัดการเรียนรู้ได้อย่างเต็มเวลา เต็มหลักสูตร และเต็มศักยภาพ 
  จากปัญหาดังกล่าวข้างต้น จึงมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องด าเนินการคืนครูสู่ห้องเรียน คืนเวลา
การปฏิบัติราชการในหน้าที่ให้กับครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยการปรับเปลี่ยนรูปแบบการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในรูปแบบใหม่เป็น “การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยยึดภารกิจและพ้ืนที่
ปฏิบัติงานเป็นฐานด้วยระบบออนไลน์ (Teachers and Educational Personnel Enhancement Based 
on Mission and Functional Areas as Majors : TEPE Online)”  ซึ่งเป็นกระบวนการพัฒนาครูและ
บุคลากรทางการศึกษาในรูปแบบของการเรียนรู้ศตวรรษที่ 21 ที่สามารถเรียนรู้ได้ทุกสถานที่ ทุกเวลาตาม
ความต้องการและความสนใจของตนเอง อีกทั้งยังช่วยประหยัดงบประมาณของทางราชการ 
   ดังนั้น กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก 
เขต 2 มีความเชื่อมั่นว่าการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา โดยยึดภารกิจและหน้าที่การปฏิบัติงานเป็น
ฐานด้วยระบบออนไลน์ (TEPE Online) เป็นการให้ครูและบุคลากรทางการศึกษาได้เรียนรู้และพัฒนาตนเอง
ทุกสถานที่ ทุกเวลา ตามความต้องการและความสนใจของตนเอง เพ่ือเสริมสร้างศักยภาพของครูและบุคลากร
ทางการศึกษาในการปฏิบัติหน้าที่ ได้อย่างมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผลต่อการยกระดับคุณภาพการศึกษา
ต่อไป 
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3. วัตถุประสงค์กำรพัฒนำ 
  1. เพ่ือพัฒนาครูผู้ช่วยให้ได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งคร ู
  2. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาให้มีโอกาสได้รับการพัฒนางานในหน้าที่โดยทั่วถึง แ ล ะ
เท่าเทียมกันตามศักยภาพโดยไม่ทิ้งห้องเรียน 
  3. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการขอต่อใบประกอบวิชาชีพทางการศึกษาส าหรับ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ผู้บริหารการศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
  4. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ช านาญการพิเศษ หรือเชี่ยวชาญ 
  5. เพ่ือพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการพัฒนาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้บริหาร
การศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษาและศึกษานิเทศก์ 
 
4. กรอบแนวคิดกำรพัฒนำ 
  การพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาโดยยึดภารกิจและพ้ืนที่ปฏิบัติงานเป็นฐานด้วยระบบ
ออนไลน์ (TEPE Online) เป็นกระบวนการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่สามารถเรียนรู้ได้ทุกที่ ทุกเวลา 
และมีการตรวจสอบ ควบคุมคุณภาพให้บรรลุเป้าหมายของการพัฒนาอย่างมีประสิทธิภาพสอดคล้องกับ
มาตรฐานวิชาชีพ องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่จ าเป็นและส าคัญในการปฏิบัติหน้าที่ตามบริบทในแต่ละต าแหน่งและ
ความก้าวหน้าของครูและบุคลากรทางการศึกษาด้วยระบบ (TEPE Online) ประกอบด้วยส่วนของการพัฒนา
ตนเองและส่วนการรับรองความรู้ โดยเริ่มจากความต้องการในการพัฒนาตนเองตามวัตถุประสงค์การพัฒนา 
เลือกหลักสูตรเพื่อศึกษาเรียนรู้ตามวัตถุประสงค์การพัฒนาที่มีอย่างหลากหลายสอดคล้องกับมาตรฐานวิชาชีพ
และองค์ความรู้ส าคัญที่จ าเป็น ด าเนินการศึกษาผ่านะรบออนไลน์ (TEPE Online) ตรวจสอบผลการพัฒนา 
และการทดสอบเพ่ือรับรองความรู้  
 
5.  วิธีกำรพัฒนำด้วยระบบ TEPE Online 
  TEPE Online เป็นระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐาน กระทรวงศึกษาธิการได้พัฒนาขึ้นเพ่ือให้เป็นระบบการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ
ศึกษาท่ีมีคุณภาพและประสิทธิภาพ ประกอบด้วย 3 ระบบหลัก ดังนี้ 
  1. ระบบสมาชิก TEPE Online ใช้ส าหรับให้ผู้เข้ารับการพัฒนาด าเนินการลงทะเบียนเข้ารับการ
พัฒนาทางเว็บไซด์ http://www.tepeonline.org  เพ่ือเข้าสู่ระบบโดยการกรอกข้อมูลรายละเอียดสมาชิก
ตามความเป็นจริง ประกอบด้วย ชื่อ ชื่อสกุล เลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก ต าแหน่ง วิทยฐานะ หน่วยงาน
ต้นสังกัดของผู้เข้ารับการพัฒนา และรายละเอียดอื่น ๆ ตามค าแนะน าของระบบ 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 

หน้า 14 

http://www.tepeonline.org/


 

 
 
 
  2. ระบบการพัฒนา TEPE Online ครูและบุคลากรทางการศึกษาสามารถเข้ารับการพัฒนาโดยเลือก
วัตถุประสงค์ หรือเลือกหลักสูตรกากรพัฒนา ด าเนินการพัฒนา ประเมินลการพัฒนาตามวิธีการที่ก าหนดตาม
ขั้นตอนดังต่อไปนี้ 
    2.1 หลักสูตรการพัฒนาครูผู้ช่วยให้ได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มก่อนแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งครู 
   2.2 หลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้มีและเลื่อนเป็นวิทยฐานะ 
ช านาญการพิเศษหรือเชี่ยวชาญ 
   2.3 หลักสูตรการพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาในการขอต่อใบประกอบวิชาชีพทางการ
ศึกษาส าหรับครูและบุคลากรทางการศึกษา ผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา และศึกษานิเทศก์ 
  3. ด าเนินการพัฒนา  ผู้เข้ารับการพัฒนาด าเนินการพัฒนาตามกระบวนการพัฒนาที่หลักสูตร
ก าหนดไว้ ประกกอบด้วย ทดสอบก่อนการพัฒนา (Pre–Test) และทดสอบหลังการพัฒนา (Post-Test) เรียนรู้
ตามกระบวนการที่หลักสูตรก าหนดในระบบ 
  4. การทดสอบรับรองความรู้ เมื่อผู้เข้ารับการพัฒนาที่ผ่านเกณฑ์การทดสอบในกรณีที่มีการก าหนด
ไว้ในหลักสูตรแล้ว สามารถขอวุฒิบัตรหรือหนังสือรับรองความรู้ได้ตามแต่กรณี โดยดาวน์โหลดได้จากระบบ 
กรณีท่ีไม่ผ่านการประเมินผู้เข้ารับการพัฒนาสามารดด าเนินการพัฒนาใหม่ได้ 
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                  ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

                  ชื่อเอกสำร      :  งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรมหรือปฏิบัติกำร
               วิจัยในประเทศและต่ำงประเทศ 
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1. ชื่องำน 

  งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายใน และต่างประเทศ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
  2.2 เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพและได้รับการ
พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  การลาศึกษาต่อ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
  มาตรา 81 ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
  ในกรณีที่มีความจ าเป็น หรือเป็นความต้องการของหน่วยงานเพ่ือประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัย โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา ที่ได้รับ
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา ฝึกอบรม 
หรือวิจัย แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบด้วย  
  1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ  
     การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก  
     การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
     การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
     การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
  3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
  4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
  5. การค านวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
  6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  การลาศึกษาต่อ หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจาก
ผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม  ดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
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5. ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 
  5.1 กำรลำศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
      การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลา 
แบ่งเป็น 2 ประเภท คือ 
      ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
      ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือคัดเลือกในสถาบันการศึกษา       
ด้วยตนเอง 
     5.1.1 ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
        1) ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานแจ้งพิจารณาโควตาประเภท ก มาให้
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
     2) เจ้าหน้าที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประสานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตา
ประเภท ก เพ่ิมและด าเนินการคัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
     3) แจ้งรายชื่อผู้ ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้ง               
ผู้ได้รับการคัดเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบันการศึกษา และรายงานส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบ 
     4) จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท า
สัญญาและสัญญาค้ าประกัน 
     5) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
     6) แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
     7) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติ
ราชการเมื่อเสร็จสิ้นการลาศึกษาต่อ โดยรายงานให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบทุกภาค
การศึกษา 
     5.1.2 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
      กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ 
      1) รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศภาคปกติ 
ประเภท ข 
      2) ตรวจสอบเอกสาร 
      3) อนุญาตไปสมัครสอบ 
      4) อนุญาตไปศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เมื่อผู้ขออนุญาตสอบ
คัดเลือกได้แล้ว ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนดระยะเวลา 2 ปี ระดับปริญญาเอก ก าหนดระยะเวลา 4 ปี 
       เอกสำรหลักฐำน  ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. 7 
       5) จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
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       6) จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับขั้น 
          มอบให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ปฏิบัติราชการแทน ได้แก่ 
          - อนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา ไปสมัครสอบ การลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
การลงนามรับสัญญา การขยายระยะเวลา การแต่งตั้งกรรมการตรวจสอบกรณีไม่มีผู้ค้ าประกัน รวมทั้งค านวณ
เงินเรียกชดใช้ทุนและเบี้ยปรับกรณีผิดสัญญาการลาศึกษาต่อ ฝึกบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ 
      -  อนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าในสถานศึกษา รวมทั้งข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าในส านักงานเขตพ้ืนที่ ไปสมัครสอบคัดเลือกการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติการวิจัย
ภายในประเทศ กรณีไม่เป็นไปตามประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ
ปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 
      7) จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
      8) รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
      กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
      1) รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุด
สัญญาไม่น้อยกว่า 15 วัน 
      2) เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกให้
ไม่เกินครั้งละ 1 ภาคการศึกษา ไม่เกิน 2 ครั้ง หรือไม่เกิน 1 ปีการศึกษา 
      3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
      4) จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
      5) แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
      6) รายงานจ านวนข้าราชการที่ ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ส านักงาน   
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐานทราบ 
      กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
      1) รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
      2) ตรวจเอกสาร (หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ) 
      3) เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
      4) แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
      5) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
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      กำรท ำสัญญำ 
      1) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ส านักงานคณะกรรมการ
การศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด 
          การท าสัญญา  จัดท าสัญญาจ านวน 2 ชุด (เก็บไว้ที่ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน จ านวน 1 ชุด และผู้ให้สัญญา จ านวน 1 ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญา
เป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากรแสตมป์ 10 บาท และ 1 บาท รวม 11 บาท (ฉบับจริง) 
      2) เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อและผู้ค้ าประกัน 
          ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
          ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
          ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา 1 ฉบับ 
          ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือสัญญาค้ าประกันของคู่สมรส (กรณี             
ผู้ท าสัญญา หรือผู้ค้ าประกันมีคู่สมรส) 
          จ. รูปถ่าย 1 นิ้ว จ านวน 2 รูป (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
          ฉ. กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกันให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการฯ 
          ช. ผู้ท าสัญญาและผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้มาในวันท าสัญญาด้วยคือ 
คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) ผู้ค้ าประกันจ านวน 1 คน คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
          ซ. การติดอากรแสตมป์ สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ 1 บาท และสัญญา
ค้ าประกัน 10 บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับ ๆ ละ 1 บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษาจ านวน 2 ชุด 
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 1 ชุด) 
     5.1.3 เสนอลงนำมสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน 
     5.1.4 มอบสัญญำให้กับผู้ไปศึกษำต่อ 

  5.2 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ 
    5.2.1 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
        ขั้นตอนกำรปฏิบัติ 
             1)  รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
      2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษาเสนอต่อ
ผู้มีอ านาจอนุญาต 
      3) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
         - มีอายุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายนของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกิน
ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
       -  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม 
      4) จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา               
1 ฉบับ ผู้ไปศึกษา 1 ฉบับ) 
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      5) จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษาต่อ 
      6) จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษาต่อ 
      7) เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษา ให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าไปปฏิบัติราชการ 
      8) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   5.2.2 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศภำยนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
      ขั้นตอนการศึกษาต่อภายในประเทศภายนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
      1) รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
      2) ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
      3) เสนอรายงานผู้บังคับบัญชาทราบ 
      4) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 
   5.2.3 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศภำคฤดูร้อน  
      ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
      -  กำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน 
      1) รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
      2) ตรวจสอบเอกสาร 
      3) จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
      4) เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนต่อผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
      5) จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
      6) แจ้งผู้ไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
      7) รายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
      - กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
      1) ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
      2) ตรวจสอบเอกสาร แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ 5) 
หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระยุวันที่ส่งตัวกลับ เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
      3) จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
      4) การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไปส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
   5.2.4 กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
      ขั้นตอนการด าเนินการ 
      1) ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ)์ 
      2) การอบรม หากอบรมยะเวลาเกินกว่า 6 เดือน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงินเพ่ือ
เป็นค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า 5,000 บาท ต้องจัดท าสัญญา 
      3) จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่ส านักงาน
เขตพ้ืนที่เดิม แต่ต้องแจ้งให้หน่วยงานใหม่ทราบ) 
      4) จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
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  5.3 กำรค ำนวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
    ขั้นตอนการด าเนินการ กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญา 
การขอชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
    5.3.1 ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตาม
ประกาศของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    5.3.2 แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญา และผู้ค้ าประกัน โดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
    5.3.3 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรายงานส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    5.3.4 หากขอผ่อนช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ที่
กระทรวงการคลังก าหนด 
    5.3.5 หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสารหลักฐาน
ทั้งหมดรายงานส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน โดยด่วนอย่าให้ขาดอายุความ 
  5.4 กำรลำศึกษำต่อต่ำงประเทศ 
    ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
    5.4.1 รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา  
    5.4.2 ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
    5.4.3 เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือเสนอเรื่องไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
    5.4.4 ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจาก
ส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
    5.4.5 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา                
ลงนามในสัญญา) 
    5.4.6 ส่งสัญญาไปยังส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน 
    5.4.7 แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

    ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
    -  การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย 
    -  กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
     
     
        
      
 
  

7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบส ารวจ 
  7.2 สัญญาลาศึกษา 
 
8. กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 
  2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
  3. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ลงวันที่ 13 พฤษภาคม 2547      
เรื่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม 
หรือปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ. 2547 
  4. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1602/2547 สั่ง ณ วันที่ 13 
พฤษภาคม พ.ศ. 2547 
  5. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ 04009/5184           
ลงวันที่ 30 มีนาคม 2547  
  6. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 1218/2547 สั่ง ณ วันที่ 7 เมษายน 
พ.ศ. 2547 
  7. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 
พ.ศ.2551 

รายงานกลับเข้ารับการเมื่อจบการศึกษา 
ผู้บังคับบัญชาสั่งกลับเข้าปฏิบัติหน้าที่ 

ผู้ศึกษารายงานผลการศึกษา
ระหว่างลาศึกษา 

เสนอผู้บังคบับัญชาอนุญาต/ 
มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อ 

 

ผู้มีความประสงค์ยื่นค าขอต่อ 
หน่วยงานการศึกษา 

รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
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  8. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยและดู
งาน ณ ต่างประเทศ พ.ศ. 2549 
  9. หนังสือกรมบัญชีกลาง ที่ ก.ค. 0406.2/ว 410 ลงวันที่ 23 พฤศจิกายน พ.ศ. 2550 
           10. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนาคม 
พ.ศ. 2551 
              11. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากร่างการศึกษาไปศึกษา 
ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
           12. หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/086 ลงวันที่ 12 เมษายน 2553 
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  สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 

ชื่องำน : งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ ส่วนรำชกำร  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
รหัส

เอกสำร 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร   การลาศึกษา หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชาให้ไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
วัตถุประสงค์ : เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติการด าเนินการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ ต่อข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน/รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ หมำยเหตุ 
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สพท. 
 

 
สพท. 

 
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาขออนุญาตผู้บังคับบัญชาลาศึกษาต่อ

ศึกษาต่อ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาตหรือขออนุมัติต่อ อ.ก.ค.ศ.เขต/ 
มีค าสั่งให้ลาศึกษาต่อและท าสัญญาศึกษาต่อ 

รายงานการลาศึกษาต่อให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

รายงานผลการเรียนต่อผู้บังคับบัญชาทุกภาคเรียน/รายงาน อ.ก.ค.ศ.  
กรณีได้รับอนุมัติจาก อ.ก.ค.ศ.เขต เพ่ือพิจารณาเลื่อนเงินเดือนต่อไป 

มีค าสั่งกลับจากลาศึกษาต่อ/รายงานส านักงานเขตพ้ืนที่ 
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                  ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

                  ชือ่เอกสำร       :  กำรขออนุญำตไปต่ำงประเทศโดยใช้วันลำ 
                               และหรือระหว่ำงวันหยุดรำชกำร 
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1.  ชื่องำน 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ 

2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินการขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา หรือระหว่าง
วันหยุดราชการ 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  การขออนุญาตไปต่างประเทศในกรณีนี้คือ การไปต่างประเทศตามระเบียบว่าด้วยการลาของทาง
ราชการหรือระหว่างวันหยุดราชการ โดยไม่ใช้งบประมาณของทางราชการ ทั้งนี้เป็นความประสงค์ส่วนตัวหรือ
หมู่คณะ ได้แก่ การขออนุญาตไปทัศนศึกษา ไปศึกษาดูงาน ไปประชุมสัมมนา ไปเยี่ยมญาติ หรือปฏิบัติภารกิจ
ส่วนตัว เป็นการอนุเคราะห์บุคลากรและให้โอกาสเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ ได้รับความรู้ ประสบการณ์ ซึ่งส่งผล
ต่อการพัฒนาคุณภาพในงานของตนในหน้าที่รับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพเพ่ิมข้ึน 
 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  1. ศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติในการขออนุญาตไปต่างประเทศ 
  2. ผู้ที่ประสงค์จะเดินทางไปต่างประเทศ กรอกรายละเอียดแบบค าร้องขออนุญาตไปต่างประเทศ 
ส าหรับข้าราชการในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน และแบบค่าใช้จ่ายในการไป
ต่างประเทศ ซึ่งจะต้องยื่นเรื่องขออนุญาตไม่น้อยกว่า 30 วัน ก่อนวันเดินทาง 
  3. ส่งเรื่องตามล าดับขั้นตามสายงาน 
  4. เจ้าหน้าที่เม่ือได้รับเรื่องแล้วตรวจสอบข้อมูล ดังนี้ 
     4.1 แบบขออนุญาตไปต่างประเทศ 
     4.2 บัญชีงบประมาณค่าใช้จ่าย 
     4.3 สถานที่พักท่ีสามารถติดต่อได้ในต่างประเทศ (กรณีไปเยี่ยมญาติ) 
     4.4 กรณีขอเดินทางไปต่างประเทศล่าช้ากว่าก าหนด เรื่องกระชั้นชิดกับวันเดินทาง ให้ท า
บันทึกชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น (บันทึกข้อความ) 
     4.5 การไปศึกษาดูงาน ต้องแนบเอกสารประกอบ ได้แก่ ส าเนาโครงการ ส าเนาก าหนดการ 
ส าเนาหนังสือเชิญจากองค์การ สมาคม หรือสถาบันในต่างประเทศ รายชื่อผู้ไปศึกษาดูงาน ส าเนาบัตรนักศึกษา 
(กรณีผู้เป็นนักศึกษาในสถาบันการศึกษา) 
     4.6 การไปทัศนศึกษา (เป็นหมู่คณะ) เอกสารประกอบ ได้แก่ โครงการทัศนศึกษา (ถ้ามี) บัญชี
รายชื่อ ก าหนดการ 
    4.7การไปเยี่ยมญาติใช้ เวลาตามระเบียบว่าด้วยการาของข้าราชการ หรือระหว่าง
วันหยุดราชการ เช่น ใช้วันลากิจ วันลาพักผ่อนประจ าปี หรือช่ วงปิดภาคเรียน เป็นต้น ต้องแนบเอกสาร
ประกอบดังนี้ หลักฐานแสดงความเป็นญาติ (ส าเนาทะเบียนบ้าน ส าเนาทะเบียนสมรส หนังสือเชิญของญาติ) 
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  5. ท าบันทึกเสนอขออนุญาตผู้ใต้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
  6. ท าหนังสือส่งกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา พิจารณาตรวจสอบ 
  7. เมื่อได้รับอนุญาตแล้วให้เสนอผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจลงนาม 
  8. แจ้งผู้ที่ขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศทราบ 
 
5. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
     
 
 
6.  แบบฟอร์ม 
 
7.  เอกสำร/อ้ำงอิง 
 7.1  ระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
 7.2  หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติการขออนุญาตเดินทางไปต่างประเทศ 
 
 

 
ผู้ขออนุญำตด ำเนินกำรยื่นค ำขอ 

พร้อมแนบเอกสำรหลักฐำนประกอบ 

 

เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรตรวจสอบเอกสำร 

เสนอผู้บังคับบัญชำผู้มีอ ำนำจลงนำม 
น ำส่ง สพป.พิจำรณำตรวจสอบ 

ส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำพิจำรณำอนุญำต 

แจ้งเรื่องอนุญำตให้ผู้เสนอขออนุญำตรับทรำบ 
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สรุปมำตรฐำนกระบวนงำน   การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้วันลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ 
 

ชื่องำน : การขออนุญาตไปต่างประเทศโดยใช้ 
           วันลา หรือระหว่างวันหยุดราชการ 

ส่วนรำชกำร  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลกรทางการศึกษา รหัสเอกสำร 

ล ำดับที่ ผังข้ันตอนกำรท ำงำน รำยละเอียดงำน เวลำด ำเนินกำร มำตรฐำนคุณภำพงำน ผู้รับผิดชอบ 

1.  
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ขออนุญาตด าเนินการ 
ยื่นค าขอ พร้อมแนบเอกสาร 
หลักฐานประกอบ 
 

  กลุ่มพัฒนาฯ 

2. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบค าขอ 
และเอกสารประกอบ 
ให้ถูกต้อง 
 

  กลุ่มพัฒนาฯ 

3. เสนอผู้บังคับบัญชา 
ผู้มีอ านาจลงนาม 
ส่ง สพท. พิจารณา 
 

  กลุม่พัฒนาฯ 

4. ส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
ด าเนินการพิจารณา
ตรวจสอบ 
แบบค าขอและเอกสารแนบ 
 

  กลุ่มพัฒนาฯ 

5. แจ้งเรื่องอนุญาตให้ 
ผู้ขออนุญาตรับทราบ 
 
 

  กลุ่มพัฒนาฯ 
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              ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

              ชื่อเอกสำร       :  กำรพัฒนำมำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
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1. ชื่องำน 
  การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 
 
2. วัตถุประสงค ์
  2.1 เพ่ือด าเนินการให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาจะต้องพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและ
จรรยาบรรณตามที่กฎหมายก าหนด 
  2.2 เพ่ือยกระดับมาตรฐานวิชาชีพครูให้เป็นวิชาชีพชั้นสูง สร้างความเชื่อถือศรัทธาและจูงใจ  คนดี 
คนเก่งเข้าสู่วิชาชีพครูให้มากขึ้น 
  2.3 เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพการจัดการศึกษา และคุ้มครองผู้บริโภค ผู้รับบริการทางการศึกษา   
ให้ได้รับการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณอย่างมีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐาน 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  การปฏิบัติตามมาตรฐานและจรรยาบรรณของวิชาชีพครู เป็นการรักษามาตรฐานการประกอบ
วิชาชีพของผู้ประกอบวิชาชีพให้เป็นไปตามมาตรฐานอยู่เสมอ และยกระดับมาตรฐานวิชาชีพให้สูงขึ้นเหมาะสม
อยู่เสมอโดยการพัฒนาประจ าการ เพ่ือเพ่ิมพูนสมรรถนะและความช านาญ พัฒนาเข้าสู่เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณวิชาชีพตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด หากผลพัฒนาไม่เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ ให้องค์กรวิชาชีพครูพิจารณาพักใช้หรือเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ
ต่อเนื่อง ตลอดจนการพักใช้และเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพครูกรณีอ่ืน ๆ  
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  4.1 มาตรฐานวิชาชีพทางการศึกษา หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะและคุณภาพ         
ที่พึงประสงค์ในการประกอบวิชาชีพทางการศึกษา ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตาม 
ประกอบด้วย มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพ มาตรฐานการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติตน 
  4.2 จรรยาบรรณวิชาชีพ หมายถึง จรรยาบรรณวิชาชีพตามข้อบังคับคุรุสภา ว่าด้วยมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2548 ซึ่งผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาต้องประพฤติปฏิบัติตน
ตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ และแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพ ประกอบด้วย จรรยาบรรณ
ต่อตนเอง จรรยาบรรณต่อยวิชาชีพ จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ จรรยาบรรณต่อผู้ร่วมประกอบการวิชาชีพ 
และจรรยาบรรณต่อสังคม 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าข้อมูลหรือประสานข้อมูล ถึงความต้องการในการวางแผน
พัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพตามท่ีคุรุสภาก าหนดเกี่ยวกับ 
   1) มาตรฐานความรู้และประสบการณ์วิชาชีพที่คุรุสภาก าหนด 
   2) มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   3) มารฐานการปฏิบัติตน 
  5.2 วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพในรูปแบบที่หลากหลาย การด าเนินการเอง ด าเนินการ
ร่วมกับสถาบันสถานศึกษาระดับอุดมศึกษา มอบหมายให้หน่วยงานอ่ืนพัฒนาโดยความสมัครใจของผู้ประกอบ
วิชาชีพ 
  5.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาส่งเสริมและควบคุมความประพฤติ และการด าเนินงานของ    
ผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพ มาตรา 9 (4) 
  5.4 การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาตหรือเพิกถอนใบอนุญาต ซึ่งด าเนินการโดยยึดกรอบตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพและแบบแผนพฤติกรรมตามจรรยาบรรณของวิชาชีพคือ 
   1) เมื่อถูกสั่งเพิกถอนใบอนุญาตประกอบวิชาชีพมาตรา 109 
   2) ถ้าภายในสามสิบวันมีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งอ่ืนที่ไม่ต้องมีใบอนุญาตประกอบวิชาชีพ และ
ผู้บังคับบัญชาหน่วยงานการศึกษานั้นพิจารณาเห็นว่า ผู้นั้นมีความเหมาะสมที่จะบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งดังกล่าว 
   3) ในกรณีที่หน่วยงานทางการศึกษาตามวรรคหนึ่งไม่มีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่งที่สามารถย้าย
ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได ้
   4) ภายในก าหนดเวลาสามสิบวัน ถ้าหน่วยงานการศึกษาใดไม่มีต าแหน่งว่างหรือต าแหน่ง         
ที่สามารถย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือ ก.ค.ศ. แล้วแต่กรณี         
ไม่อนุมัติให้สั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้โดยพลัน 
   5) รายงาน สพฐ. และผู้เกี่ยวข้องทราบ 
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6.  Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มท่ีใช้ 
            -  
 
8.  เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
 8.2 พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 
 8.3 ข้อบังคับคุรุสภาว่าด้วยมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณของวิชาชีพ พ.ศ. 2548 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
จัดท าข้อมูลหรือประสาน
ข้อมูลฯ วางแผนพัฒนา 

วางแผนการพัฒนามาตรฐานวิชาชีพ 

ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/สถานศึกษาส่งเสริมและ 
ควบคุมฯ มาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ 

 

การด าเนินการกรณีพักใช้ใบอนุญาต 
หรือเพิกถอนใบอนุญาต 
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                  ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

                  ชื่อเอกสำร       :  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 
                 ข้ำรำชกำรครแูละบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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1. ชื่องำน 
  ส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญและก าลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบ
คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ พระราชบัญญัติและ
ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 23  “ให้ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่การศึกษา  
มีอ านาจและหน้าที่ดังนี้...(5) ส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาการเสริมสร้างขวัญ ก าลังใจ การปกป้องคุ้มครอง
ระบบคุณธรรม การจัดสวัสดิการและการยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ในหน่วยงานทางการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา“ มาตรา 75 วรรคหนึ่ง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา
ผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงาน
ทางการศึกษาด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี” 
 
4. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  4.1 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการสรรหาและคัดเลือกให้ข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดทราบ 
  4.2 สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ พร้อมทั้งด าเนินการสรรหาและคัดเลือกครู บุคลากร    
ที่สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ก าหนด แล้วส่งประวัติและผลงานตามแบบ   
ที่ก าหนดไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  4.3 ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติ ด้วยความบริสุทธิ์ ยุติธรรม โดยค านึงถึงความประพฤติ วินัยและการรักษาวินัย การปฏิบัติตนตาม
จรรยาบรรณของวิชาชีพ ความรู้ความสามารถ และผลการปฏิบัติงาน ความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ 
  4.4 ประกาศผลการสรรหาและคัดเลือกผู้ที่ได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติให้ทราบโดยทั่วกัน 
  4.5 ด าเนินการมอบเกียรติบัตรหรือรางวัลในโอกาสอันควร 
  4.6 ส่งเสริมและสนับสนุนให้น าผลงานไปประกอบการพิจารณาความดีความชอบเป็นกรณีพิเศษ 
 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 

หน้า  35 



 

 
 
 
5.  แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
6. แบบฟอร์มท่ีใช้  
  ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก 
 
7.  กฎหมำยและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
  1.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2551 มาตรา 23 และมาตรา 75 
  2. พระราชบัญญัติสภาครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (6) 
  3. กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการกระจายอ านาจการบริหารและการจัดการศึกษา 
พ.ศ. 2550 
  4. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เรื่อง การกระจายอ านาจการบริหาร
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษรขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน พ.ศ. 2560 
 
8. ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
  การด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมควรได้รับการยกย่องเชิดชูเกียรติ อาจแบ่งเป็นประเภทและ
ระดับต่าง ๆ เช่น ประเภทผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชการครูแยกตามระดับช่วงชั้น หรือ
กลุ่มสาระท่ีสอน เป็นต้น 
 
   
 

ด าเนินการสรรหา 
และด าเนินการคัดเลือก 

มอบเกียรติบัตรหรือรางวัล 
ตามโอกาสอันควร 

ประกาศหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

สถานศึกษาแจ้งข้าราชการในสังกัดทราบ จัดท าหลักเกณฑ์ 
วิธีการสรรหาและคัดเลือก 

ประกาศผลและ 
ประชาสัมพันธ์ 
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            ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

           ชื่อเอกสำร  : งำนคัดเลือกเพื่อส่งเสริมสนับสนุนข้ำรำชกำรครู 
                          และบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีมีผลงำนดีเด่นเป็นท่ีประจักษ์ 
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1. ชื่องำนงำน 
       การคัดเลือกเพ่ือสนับสนุนส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
 
2. วัตถุประสงค ์
       เอกสารฉบับนี้ท าขึ้นเพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการการคัดเลือกเพ่ือสนับสนุนส่งเสริมข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์  
 
3. ขอบเขตของงำน 
  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาเสริมสร้างขวัญก าลังใจ ปกครองคุ้ มระบบคุณธรรมและ          
เพ่ือสนับสนุนส่งเสริมข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ของส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาตาก เขต 2 ที่มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาข้ันพืน้ฐาน  กระทรวงศึกษาธิการ  ส่วนราชการและหน่วยงานทางกการศึกษาด าเนินการ
ยกย่องเชิดชูเกียรติตามควรแก่กรณี 
 
4. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 

ได้รับหนังสือแจ้งการคัดเลือกรางวัล
ต่าง ๆ จากหน่วยงานต้นสังกัด และ

หน่วยงานอื่น 

 

ประชาสัมพันธ์รางวัลให้ข้าราชการและ
บุคลากรในสังกัดทราบ และก าหนดส่งผลงาน 

 

ด าเนินการสรรหาและคัดเลือก 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกผู้ที่มีผลงานดีเด่นเป็นที่

ประจักษ์ 

 

ประกาศผลและประชาสัมพันธ์ แจ้งให้ผู้ได้รับรางวัลทราบ
ก าหนดการรับรางวัล 
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  ประเภทเอกสำร  :   คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

  ชื่อเอกสำร   :   กำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
                     ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 
 

 

                      
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบคุลากรทางการศึกษา 
 

หน้า  39 



 

 
 
1. ชื่องำน 
  การเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
 
2. วัตถุประสงค ์
  เพ่ือเป็นการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นระยะเวลา 2 ปีก่อน
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งครู เป็นไปอย่างมีระบบ เป็นมาตรฐานบรรลุความมุ่งหมาย และเพ่ือเตรียมความพร้อมและ
เพ่ิมพูนความรู้ความสามารถ ทักษะ เจตคติ และบุคลิกลักษณะที่เหมาะสมของครูผู้ช่วยด้านการปฏิบัติตนและ
การปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นครูที่ดีส่งผลต่อผู้เรียน 
 
3. ขอบเขตของงำน 
  เป็นการาเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย เป็นระยะเวลา 2 ปีก่อนแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งครู เพ่ือให้ครูผู้ช่วยมีคุณลักษณะและสมรรถนะในการปฏิบัติตนและปฏิบัติงานที่ส่งผลต่อ
คุณภาพของผู้เรียน เป็นไปตามมาตรฐานต าแหน่งครูผู้ช่วยที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
 
4. ค ำจ ำกัดควำม 
  -  
 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
  5.1 จัดท าข้อมูลสารสนเทศของครูผู้ช่วยที่ได้รับการบรรจุแต่งตั้งเพ่ือจะน ามาใช้วางแผนพัฒนา 
  5.2 จัดประชุมคณะท างานเพ่ือท าแผนพัฒนา เครื่องมือ และเอกสารในการพัฒนา 
  5.3 ก าหนดวัดด าเนินการพัฒนา 
  5.4 ด าเนินการพัฒนาซึ่งในช่วงที่ไวรัสติดเชื้อ Corona (Covid 2019) ระบาด ให้ด าเนินการ
พัฒนาในรูปแบบ ONLINE 
  5.5 ติดตามและประเมินผล 
  5.6 แจ้งผลการพัฒนา 
    เมื่อครูผู้ช่วยได้รับการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มครบ 2 ปีแล้ว ผลการประเมิน
ผ่านตามเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. ก าหนดดังนี้ 
    ครั้งที่ 1  ต้องมีคะแนนการประเมินในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
    ครั้งที่ 2  ต้องมีคะแนนการประเมินในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60 
    ครั้งที่ 3  ต้องมีคะแนนการประเมินในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
    ครั้งที่ 4  ต้องมีคะแนนการประเมินในแต่ละด้านไม่ต่ ากว่าร้อยละ 70 
  5.7 ผู้มีอ านาจออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง และค าสั่งเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการ
ครูและบุคลากรทางการศึกษา 
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    เนื่องจากมาตรา 7 แห่งพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติมค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ             
ที่ 19/2560 เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 3 เมษายน พุทธศักราช 
2560 ได้ยกเลิกอ านาจการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ตามมาตรา 53 (3) และ (4) แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2547 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2551 ของศึกษาธิการจังหวัด ตามข้อ 13 (เดิม)  ไปเป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษาแล้วแต่กรณี ดังนั้น ในการออกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง และค าสั่ง
เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (3) และ (4) เป็นอ ำนำจของผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำและ
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
   1. การใช้อ านาจของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (3) และ (4) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้การออกค าสั่งมิใช้เป็นการสั่งตามมติองค์คณะบุคคล ตั้งแต่
วันที่ 9 พฤศจิกายน 2565 เป็นต้นไป เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และ
ผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ทั้งนี้ รวมถึงเรื่องที่ศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 
จะต้องสั่งหรือด าเนินการออกค าสั่งอยู่ก่อนวันที่ 9 พฤศจิกายน 2565 แต่ยังไม่ได้สั่งหรือออกค าสั่งด้วย 
   2. การใช้อ านาจของผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (3) และ (4) ในกรณีที่กฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ก าหนดให้การออกค าสั่งซึ่งเป็ นการสั่งการตามติองค์คณะบุคคล             
เป็นอ านาจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาและผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณี ดังนี้ 
    2.1 กรณีออกค าสั่ งตามมติ กศจ. ซึ่ งมีมติตั้ งแต่ก่อนวันที่  9 พฤศจิกายน 2565                 
แต่ศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ในขณะนั้นยังมิได้ออกค าสั่งตามมติดังกล่าวและกรณี
ออกค าสั่งตามมติ ก.ค.ศ. ซึ่งมีมติเรื่องเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล ในระหว่างที่ยังไม่มี อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
    2.2 กรณีออกค าสั่ งตามมติ ก .ค.ศ. ซึ่ งมีมติตั้งแต่ก่อนวันที่  9 พฤศจิกายน 2565                             
แต่ศึกษาธิการจังหวัดในฐานะผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ในขณะนั้นยังมิได้ออกค าสั่งตามมติดังกล่าวและกรณี
ออกค าสั่งตามมติ ก.ค.ศ. ตั้งแต่วันที่ 9 พฤศจิกายน 2565 เป็นต้นไป 
    2.3 กรณีออกค าสั่งตามมติ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา เมื่อมี อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา และ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
   ให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (4) แต่งตั้งคณะกรรมการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 
จ านวน 3 คน ประกอบด้วย 
   1)  ผู้อ านวยการสถานศึกษา    ประธานกรรมการ 
   2)  ผู้ด ารงต าแหน่งครูในสถานศึกษา   กรรมการ 
   3)  ผู้ทรงคุณวุฒิอ่ืนจากภายนอกสถานศึกษา  กรรมการ 
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สถานศกึษาแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม 

 

คณะกรรมการที่ได้รับการแต่งตั้ง 
ประเมินผลทุก 6 เดือน ในระยะเวลา 2 ปี รวม 4 ครั้ง  

รายงานสรุปการประเมินผลฯ ทั้ง 4 ครั้ง  

กรณีไม่ผ่านการประเมิน 

อ.ก.ค.ศ.ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พิจารณาอนุมัติ 

ผู้มีอ านาจตามมาตรา 3 สั่งบรรจุแต่งตั้ง และส่งค าสั่งไปยัง สพท. 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องทราบ และรายงาน ก.ค.ศ. 

ผลการประเมินต่ าว่าเกณฑ์ 
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด  
ผอ.สถานศึกษา สั่งให้ผู้นั้น 
ออกจากราชการ แจ้งผู้นั้น
ทราบ รายงาน สพท. 

ผลการประเมินทั้ง 4 ครั้ง ในระยะเวลา 2 ปี เป็นไปตามเกณฑ์
ที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ผอ.สถานศึกษารายงานไปยัง สพท. 

 

 
                
 กรณีครูผู้ช่วยมีผลการประเมินการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้มต่ ากว่าเกณฑ์การประเมินที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดและผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (4) พิจารณาเห็นว่า ไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไปให้แจ้งผลการ
ประเมินและความเห็นให้ผู้นั้นทราบ และให้โอกาสแย้งแสดงพยานหลักฐานภายใน 5 วันท าการนับแต่วันที่
ได้รับการแจ้งผลการประเมิน และหากพิจารณาแล้วยังเห็นว่าไม่สมควรให้ผู้นั้นรับราชการต่อไป ก็สั่งให้ผู้นั้น
ออกจากราชการและแจ้งค าสั่งให้ผู้นั้นทราบ 
   ให้สถานศึกษาเสนอผลการประเมินให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาหรือส่วนราชการ
ต้นสังกัดเพ่ือน าเสนอต่อ อ.ก.ค.ศ.เขตพ้ืนที่ ตั้งแล้วแต่กรณีพิจารณาอนุมัติและให้ผู้มีอ านาจตามมาตรา 53 (4) 
ออกค าสั่งแต่งตั้งครูผู้ช่วยให้ด ารงต าแหน่งครู 
 
6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
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ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
ต ำแหน่งครูผู้ช่วย 

ขออนุมัติแผนพัฒนำ/โครงกำร 

จัดประชุมคณะท ำงำน 

ก ำหนดวันพัฒนำ 
และด ำเนินกำรพัฒนำ 

แจ้งผลกำรพัฒนำ 

แผนภูมิแสดงข้ันตอน 
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7. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
  7.1 แบบส ารวจข้อมูล 
  7.2 แผนงาน/โครงการ 
  7.3 ปฏิทินการปฏิบัติงาน 
  7.4 แบบบันทึกการด าเนินการ 
  7.5 แบบสรุปผลการด าเนินการ 
  7.6 แบบเสนอแนะ 
 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 
  8.1 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว 19 ลงวันที่ 25 ตุลาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการเตรียมความพร้อมและพัฒนาอย่างเข้ม ต าแหน่งครูผู้ช่วย 
  8.2 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.9/ว 32 ลงวันที่ 15 พฤศจิกายน 2565 
เรื่อง แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  8.3 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 1 ลงวันที่ 4 มกราคม 2566 เรื่อง  
แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการบรรจุแปละแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา          
ต าแหน่งครูผู้ช่วย ในช่วงเปลี่ยนผ่าน 
  8.4 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.6/ว 9 ลงวันที่ 20 มีนาคม 2566 เรื่อง แนวปฏิบัติ การ
บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย สังกัด
ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพื้นฐาน (ยกเว้นส านักงานการศึกษาพิเศษ) 
  8.5 หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ด่วนที่สุด ที่ ศธ 0206.6/ว 16 ลงวันที่ 25 พฤษภาคม 2566 
เรื่อง หลักฐานที่คุรุสภาออกให้ส าหรับปฏิบัติหน้าที่สอน เพ่ือใช้สมัครสอบแข่งขันและคัดเลือกเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งเข้ารับราชการเป็นข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งครูผู้ช่วย ปี พ.ศ. 2566 
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              ภำคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า ๑๓ 
เล่ม ๑๓๔   ตอนพิเศษ    ๒๙๕ ง               ราชกิจจานุเบกษา                    ๒๙ พฤศจิกายน 
๒๕๖๐ 
 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบง่ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 

พ.ศ. 2560 
 
 
 เพื่อให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความ
เหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และคุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 8 และมาตรา 34 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2546 ข้อ ๓ และข้อ 4 ประกอบกับค าแนะน าของ
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในการประชุม                 
ครั้งที่ 2/2560 เมื่อวันที่ 22 กันยายน พ.ศ. 2560 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 
จึงออกประกาศไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ประกาศนี้เรียกว่า “ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ      
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560” 
 ข้อ 2  ประกาศนี้ให้ใช้บังคับตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 ข้อ ๓  ให้ยกเลิก 
 (1)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา พ.ศ. 2553 
 (2)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา พ.ศ. 2553 
 (3)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
 (4)  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษามัธยมศึกษา (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553 
 ข้อ 4 ในประกาศฉบับนี้ 
 “ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา” หมายความว่า ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา
และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา 
 ข้อ 5 ให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ด าเนินการให้เป็นไปตามอ านาจหน้าที่ 
ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ และ 
มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 
 
 



หน้า ๑๔ 
เล่ม ๑๓๔    ตอนพิเศษ    ๒๙๕    ง       ราชกิจจานเุบกษา                  ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 

 
 (1)   จัดท า นโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการศึกษาของเขตพ้ืนที่การศึกษา                           
ให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐานการศึกษา แผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน และ       
ความต้องการของท้องถิ่น 
 (2)   วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษา  และหน่วยงาน       
ในเขตพ้ืนที่การศึกษา และแจ้งการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้หน่วยงานข้างต้นรับทราบ รวมทั้งก ากับ
ตรวจสอบ ติดตามการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงานดังกล่าว 
 (3)  ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาหลักสูตรร่วมกับสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 (4)  ก ากับ ดูแล ติดตาม และประเมินผลสถานศึกษาขั้นพื้นฐานและในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (5)  ศกึษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศด้านการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (6)  ประสานการระดมทรัพยากรด้านต่าง ๆ รวมทั้งทรัพยากรบุคคล เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน
การจัดและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (7)  จัดระบบประกันคุณภาพการศึกษา และประเมินผลสถานศึกษาในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (8) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุน การจัดการศึกษาของสถานศึกษาเอกชน องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่น รวมทั้งบุคคล องค์กรชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ และ        
สถาบันอื่นที่จัดการศึกษารูปแบบที่หลากหลายในเขตพ้ืนที่การศึกษา 
 (9)  ด าเนินการและประสาน ส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและพัฒนาการศึกษาในเขตพ้ืนที่
การศึกษา 
 (10) ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ และ
คณะท างานด้านการศึกษา 
 (11) ประสานการปฏิบัติราชการทั่วไปกับองค์กรหรือหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐ เอกชน และ 
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น 
 (12) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับ 
มอบหมาย 
 ข้อ 6 ให้แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ไว้ดังต่อไปนี้ 
 (1)  กลุ่มอ านวยการ 
 (2)  กลุ่มนโยบายและแผน 
 (3)  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 (4)  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ 
 (5)  กลุ่มบริหารงานบุคคล 
 (6)  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 (7)  กลุ่มนิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
 
 
 



หน้า ๑๕ 
เล่ม ๑๓๔   ตอนพิเศษ    ๒๙๕   ง         ราชกิจจานุเบกษา                 ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 
 (8)  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา 
 (9)  หน่วยตรวจสอบภายใน 
 ข้อ ๗  ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 (1)  กลุ่มอ านวยการ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ปฏิบัติงานสารบรรณส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (ข) ด าเนินการเกี่ยวกับงานช่วยอ านวยการ 
  (ค) ด าเนินการเกี่ยวกับอาคารสถานที่ สิ่งแวดล้อม และยานพาหนะ 
  (ง) จัดระบบบริหารงาน การควบคุมภายใน และพัฒนาองค์กร 
  (จ) ประชาสัมพันธ์ เผยแพร่กิจการ ผลงาน และบริการข้อมูลข่าวสาร 
  (ฉ) ประสานการด าเนินงานระหว่างหน่วยงานภายในและภายนอกเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (ช) ด าเนินการเลือกตั้งและสรรหากรรมการและอนุกรรมการ 
  (ซ) ประสาน ส่งเสริมการจัดสวัสดิการและสวัสดิภาพ 
  (ฌ) ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องกับกิจการภายในของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิใช่งาน 
ของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ 
  (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ    
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (๒)  กลุ่มนโยบายและแผน มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
  (ก) จัดท านโยบายและแผนพัฒนาการศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบาย มาตรฐาน 
การศึกษาแผนการศึกษา แผนพัฒนาการศึกษาขั้นพื้นฐาน และความต้องการของท้องถิ่น 
  (ข) วิเคราะห์การจัดตั้งงบประมาณเงินอุดหนุนทั่วไปของสถานศึกษาและแจ้งการจัดสรร
งบประมาณ 
  (ค) ตรวจสอบ ติดตาม ประเมิน และรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณและ               
ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 
  (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการจัดตั้ง ยุบ รวม เลิก และ             
โอนสถานศึกษาขั้นพื้นฐาน 
  (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ      
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (3)  กลุ่มส่งเสริมการศึกษาทางไกล เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร มีอ านาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ด าเนินการ และส่งเสริมการจัดการศึกษาทางไกล 
  (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาระบบข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัด
การศึกษา 
 
 
 



 
หน้า ๑๖ 

เล่ม ๑๓๔   ตอนพิเศษ    ๒๙๕    ง          ราชกิจจานุเบกษา                ๒๙   พฤศจิกายน   ๒๕๖๐ 
 
  (ค) ด าเนินงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการจัดการศึกษา 
  (ง) ด าเนินการวิเคราะห์ และปฏิบัติงานระบบคอมพิวเตอร์และเทคโนโลยีสารสนเทศ      
และการสื่อสาร 
  (จ) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ     
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (4)  กลุ่มบริหารงานการเงินและสินทรัพย์ มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารการเงิน 
  (ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานบัญชี 
  (ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานพัสดุ 
  (ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารสินทรัพย์ 
  (จ) ให้ค าปรึกษาสถานศึกษาเกี่ยวกับการด าเนินงานบริหารการเงิน งานบัญชี งานพัสดุ
และงานบริหารสินทรัพย์ 
  (ฉ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือที่
ได้รับมอบหมาย 
 (5)  กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) วางแผนอัตราก าลังและก าหนดต าแหน่ง 
  (ข) ส่งเสริม สนับสนุนการมีหรือเลื่อนวิทยฐานะ 
  (ค) วิเคราะห์และจัดท าข้อมูลเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และ     
การลาออกจากราชการของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (ง) ศึกษา วิเคราะห์ และด า เนินการเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน               
การเลื่อนเงินเดือน การมอบหมายหน้าที่ให้ปฏิบัติของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (จ) จัดท าข้อมูลเกี่ยวกับบ าเหน็จความชอบและทะเบียนประวัติ 
  (ฉ) จัดท าข้อมูลระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
  (ช) ปฏิบัติการบริการและอ านวยความสะดวกในเรื่องการออกหนังสือรับรองต่าง  ๆ        
การออกบัตรประจ าตัว และการขออนุญาตต่าง ๆ 
  (ซ) ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าข้อมูลเพ่ือด าเนินงานวินัย อุทธรณ์ ร้องทุกข์ และ       
การด าเนินคดีของรัฐ 
  (ฌ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ    
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (6)  กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
 
 



 
หน้า ๑๗ 

เล่ม    ๑๓๔    ตอนพิเศษ    ๒๙๕    ง      ราชกิจจานุเบกษา              ๒๙    พฤศจิกายน    ๒๕๖๐ 

 
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพื่อเพิ่มศักยภาพการปฏิบัติงาน 
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไป ตามมาตรฐาน
วิชาชีพและจรรยาบรรณ 
  (ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ
หรือต่างประเทศ 
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 
  (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ     
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (7)  กลุ่มนิเทศ ติดตามและประเมินผลการจัดการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ประสาน ส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนาหลักสูตรการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หลักสูตร
การศึกษาระดับก่อนประถมศึกษา และหลักสูตรการศึกษาพิเศษ 
  (ข) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือพัฒนาหลักสูตรการสอนและกระบวนการเรียนรู้            
ของผู้เรียน 
  (ค) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินเกี่ยวกับการวัดและ           
การประเมินผลการศึกษา 
  (ง) วิจัย พัฒนา ส่งเสริม มาตรฐานการศึกษาและการประกันคุณภาพการศึกษา      
รวมทั้งประเมิน ติดตาม และตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
  (จ) นิเทศ ติดตาม และประเมินผลการจัดการศึกษา 
  (ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และพัฒนาสื่อนวัตกรรมการนิเทศทางการศึกษา 
  (ช) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผลและนิเทศการศึกษา 
ของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  (ซ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ    
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (8)  กลุ่มส่งเสริมการจัดการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ศึกษา วิเคราะห์ ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินงานเกี่ยวกับศาสตร์พระราชา 
  (ข) ส่งเสริมการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในรูปแบบการศึกษาในระบบ การศึกษานอกระบบ 
และการศึกษาตามอัธยาศัย 
 
 
 



   หน้า ๑๘ 
เล่ม    ๑๓๔    ตอนพิเศษ    ๒๙๕    ง      ราชกิจจานุเบกษา              ๒๙    พฤศจิกายน    ๒๕๖๐ 
 
 
  (ค) ส่งเสริม สนับสนุน และด าเนินการเกี่ยวกับการจัดเตรียมข้อมูลการจัดการศึกษา    
ขั้นพ้ืนฐานของบุคคล ครอบครัว องค์กร ชุมชน องค์กรวิชาชีพ สถาบันศาสนา สถานประกอบการ       
และสถาบันสังคมอื่น 
  (ง) ประสานและส่งเสริมองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นให้สามารถจัดการศึกษาสอดคล้อง
กับนโยบาย และมาตรฐานการศึกษา 
  (จ) ส่งเสริมการจัดการศึกษาส าหรับผู้พิการ ผู้ด้อยโอกาส และผู้มีความสามารถพิเศษ 
  (ฉ) ส่งเสริมงานการแนะแนว สุขภาพ อนามัย กีฬา และนันทนาการ ลูกเสือ ยุวกาชาด     
เนตรนารี ผู้บ าเพ็ญประโยชน์ นักศึกษาวิชาทหาร ประชาธิปไตย วินัยนักเรียน การพิทักษ์สิทธิเด็ก     
และเยาวชน และงานกิจการนักเรียนอื่น 
  (ช) ส่งเสริม สนับสนุนการระดมทรัพยากรเพ่ือการศึกษา 
  (ซ) ประสานการป้องกันและแก้ไขปัญหาการใช้สารเสพติด และส่งเสริมป้องกันแก้ไข
และคุ้มครองความประพฤตินักเรียนและนักศึกษา รวมทั้งระบบดูแลช่วยเหลือนักเรียน 
  (ฌ) ด าเนินงานวิเทศสัมพันธ์ 
  (ญ) ประสาน ส่งเสริมการศึกษากับการศาสนาและการวัฒนธรรม 
  (ฎ) ส่งเสริมแหล่งการเรียนรู้ สิ่งแวดล้อมทางการศึกษา และภูมิปัญญาท้องถิ่น 
  (ฏ) ประสานและส่งเสริมสถานศึกษาให้มีบทบาทในการสร้างความเข้มแข็งของชุมชน 
  (ฐ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง หรือ       
ที่ได้รับมอบหมาย 
 (9)  หน่วยตรวจสอบภายใน ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับหัวหน้าส่วนราชการ และมีอ านาจหน้าที่ 
ดังต่อไปนี้ 
  (ก) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการเงิน การบัญชี และตรวจสอบระบบการดูแล
ทรัพย์สิน 
  (ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจสอบการด าเนินงานหรือกระบวนการปฏิบัติงาน
เปรียบเทียบกับผลผลิตหรือเป้าหมายที่ก าหนด 
  (ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินการบริหารความเสี่ยง 
  (ง) ด าเนินการอื่นเกี่ยวกับการตรวจสอบภายในตามที่กฎหมายก าหนด 
  (จ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องหรือ      
ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 

ประกาศ ณ วันที ่๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ธีระเกียรต ิ เจริญเศรษฐศิลป์ 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 



หน้า ๒๗ 
เล่ม  ๑๓๕   ตอนพิเศษ   ๒๑๘   ง             ราชกิจจานุเบกษา                         ๗    กันยายน    ๒๕๖๑ 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที ่2) 

พ.ศ. 2561 
 
 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายใน
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  พ.ศ. 2560  ประกาศ  ณ  วันที่  22 พฤศจิกายน  พ.ศ.  2560  นั้น                  
เพ่ือให้การด าเนินการแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสม          
กับภารกิจ ปริมาณ คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา สนองนโยบายของรัฐบาล             
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบในระบบราชการ  และสนับสนุนระบบ             
งานกฎหมายและคดีของรัฐให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 อาศั ยอ านาจตามความในมาตรา๘และมาตรา๓๔วรรคสองแห่ งพระราชบัญญั ติ             
ระ เบี ยบบริ ห าร ร าชการกระทรวงศึ กษาธิ ก า ร  พ .ศ .๒๕๔๖  กฎกระทรวงก าหนดหลั ก เ กณฑ์                              
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ.๒๕๔๖ ข้อ ๓ และข้อ ๔ ประกอบ        
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  ในการประชุม
ครั้ งที่8/2561 เมื่ อวั นที่10 สิ งหาคม  พ .ศ .2561 รั ฐมนตรี ว่ าการกระทรวงศึกษาธิการ                                   
จึงออกประกาศแก้ไขเพ่ิมเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ 1  ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น (๑๐) ของข้อ ๖ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                 
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 “(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี” 
 ข้อ 2 ให้ยกเลิกความในข้อ ๗ (๕) (ซ) แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่ง             
ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ 3 ให้เพ่ิมความต่อไปนี้เป็น (๑๐) ของข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ                   
เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 “(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี   ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
 (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
 (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
 (ค) ด าเนินการสอบสวนเกี่ยวกับวินัยและการตรวจพิจารณาวินัย 
 (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
 (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข ์
 (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานคดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา และคดีอ่ืน ๆ ของรัฐ 
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 (ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 (ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางานกฎหมาย             
และงานคดีของรัฐ 
 (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่ เกี่ยวข้อง                    
หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
 
 ทั้งนี ้ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 

 
               ประกาศ  ณ  วันที่  ๒๘  สิงหาคม  พ.ศ. ๒๕๖๑ 

             ธีระเกียรติ  เจริญเศรษฐศิลป์ 
          รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



หน้า  31 
เล่ม   140   ตอนพิเศษ   128   ง            ราชกิจจานุเบกษา         2   มิถุนายน   2666 

 

ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ 
เรื่อง การแบง่ส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบบัที ่๓) 

พ.ศ. ๒๕๖๖ 
 
 

 ตามที่กระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ
ภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ประกาศ ณ วันที่ ๒๒ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๖๐       
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา       
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๑ ประกาศ ณ วันที่ ๒๘ สิงหาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ นั้น เพ่ือให้การด าเนินการ        
แบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นไปด้วยความเหมาะสมกับภารกิจ ปริมาณ และ
คุณภาพการจัดการศึกษาในแต่ละเขตพ้ืนที่การศึกษา และสอดคล้องกับพระราชบัญญัติแก้ไขเพ่ิมเติม 
ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ท่ี ๑๙/๒๕๖๐ เรื่อง การปฏิรูปการศึกษาในภูมิภาคของ
กระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ ๓ เมษายน พุทธศักราช ๒๕๖๐ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๘ และมาตรา ๓๔ วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติ   
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และข้อ ๓ และข้อ ๔ แห่งกฎกระทรวง
ก าหนด 
หลักเกณฑ์การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๖ ประกอบกับ   
ค าแนะน าของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานและมติของคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน        
ในการประชุมครั้งที่ ๓/๒๕๖๖ เมื่อวันที่ ๒ มีนาคม ๒๕๖๖ รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ          
จึงออกประกาศแก้ไขเพิ่มเติมประกาศกระทรวงศึกษาธิการดังกล่าวไว้ ดังต่อไปนี้ 
 ข้อ ๑ ให้ยกเลิกความใน (๕) ของข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง              
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “(๕)  กลุ่มบริหารงานบุคคล มีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
  (ก) วางแผนอัตรากาลัง ก าหนดต าแหน่งและวิทยฐานะ 
  (ข) ด าเนินงานเกี่ยวกับการสรรหา บรรจุและแต่งตั้ง ย้าย โอน และการออกจากราชการ 
ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
  (ค) ด าเนินงานเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติงาน บ าเหน็จความชอบ การเลื่อน
เงินเดือน ระบบจ่ายตรงเงินเดือนและค่าจ้างประจ า และทะเบียนประวัติ 
  (ง) ด าเนินงานเกี่ยวกับการลาตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการ ยกเว้นการลาเพื่อพัฒนาตนเอง 
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   (จ) ด าเนินงานเกี่ยวกับการออกคาสั่งแต่งตั้งผู้รักษาการในต าแหน่ง และผู้รักษาราชการแทน
ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ  และกฎหมายว่าด้วยระเบียบ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (ฉ) ด าเนินงานบริหารงานบุคคลของพนักงานราชการ ลูกจ้างประจ า และบุคลากร
อื่น       ในสังกัดสานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (ช) จัดท าข้อเสนอเกี่ยวกับมาตรฐาน คุณภาพงาน ก าหนดภาระงานขั้นต่ าและ                    
เกณฑ์การประเมินผลงานส าหรับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาของสานักงานเขตพ้ืน ท่ี
การศึกษา 
   (ซ) ปฏิบัติงานเลขานุการคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา 
   (ฌ) ประเมินคุณภาพการบริหารงานบุคคลและจัดท ารายงานประจ าปี ที่เกี่ยวข้องกับ     
การบริหารงานบุคคลของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ในหน่วยงานการศึกษาเพ่ือเสนอ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลของเขตพ้ืนที่การศึกษา และคณะกรรมการบริหารงานบุคคลของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
   (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง                 
หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
 ข้อ ๒  ให้ยกเลิกความใน (๑๐) ของข้อ ๗ แห่งประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง              
การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม                     
โดยประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๖๑ และให้ใช้ข้อความต่อไปนี้แทน 
 “(๑๐) กลุ่มกฎหมายและคดี ให้ปฏิบัติงานขึ้นตรงกับผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
และมีอ านาจหน้าที่ ดังต่อไปนี้ 
   (ก) ส่งเสริม สนับสนุน พัฒนาการมีวินัยและรักษาวินัย 
   (ข) ด าเนินการสืบสวนเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
   (ค) ด าเนินการทางวินัย การตรวจพิจารณาวินัย การลงโทษ และการรายงาน        
การด าเนินการทางวินัย 
   (ง) ด าเนินการเกี่ยวกับการอุทธรณ์และการพิจารณาอุทธรณ์ 
   (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการร้องทุกข์และการพิจารณาร้องทุกข์ 
   (ฉ) ด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
   (ช) ด าเนินการเกี่ยวกับงานนิติกรรมและสัญญา คดีปกครอง คดีแพ่ง คดีอาญา 
และคดีอื่น ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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(ซ) ด าเนินการป้องกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(ฌ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย จัดท าข้อมูลและติดตามประเมินผลเพ่ือพัฒนางาน 

 กฎหมายและงานคดีของรัฐ 
   (ญ) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง
หรือที่ได้รับมอบหมาย” 
 
 ทั้งนี้ ตั้งแต่วันที่ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเป็นต้นไป 
 

ประกาศ  ณ  วันที ่ 16  มนีาคม  พ.ศ. ๒๕66 
ตรีนชุ เทียนทอง 

รัฐมนตรีว่าการกระทรวงศึกษาธิการ 


