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ค าน า 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ.. 2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านวยหน้าที่ คือ ด าเนินงานฝึกอบรม การพัฒนา
ก่อนแต่งตั้ง ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการคูและบุคลากรทางการศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาพบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกีบรติข้าราชการครูและ 
บุคลากรทางการศึกษา ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาปฏิบัติงาน 
เพ่ือตอบสนอง ต่อภารกิจของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้มีประสิทธิภาพ ผู้ปฏิบัติงานได้รับการพัฒนา มีความรู้
ความสามารถ มีขวัญก าลังใจ น าไปสู่การพัฒนามาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณวิชาชีพครู เป็นการสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้บรรลุเป้าหมาย เป็นไปตามวัตถุประสงค์ อาชีพข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาเป็นอาชีพที่มีเกียรติ น่าภาคภูมิใจส าหรับตนเองและครอบครัวดังนั้น ผู้ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความ
ตั้งใจและประสบความส าเร็จนั้นถือว่าเป็นเกียรติอย่างยิ่งที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อวงการศึกษาและมีคุณค่า
ต่อเยาวชนและ 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ในส่วนของ 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน เพื่อยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาต่อไป 
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 งานการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการ 
 
ที่มาและความส าคัญ 

  ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ได้ให้ความส าคัญของการพัฒนาครู คณาจารย์
และบุคลากรทางการศึกษาโดยได้ระบุไว้ใน หมวด 1 บททั่วไป ความมุ่งหมายและหลักการ มาตรา 9 (4) ว่า 
“มีหลักการส่งเสริมมาตรฐานวิชาชีพครู คณาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา และการพัฒนาครู คณาจารย์และ
บุคลากรทางการศึกษาอย่างต่อเนื่อง” และพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 
หมวด 5 การเสริมสร้าง  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มาตรา 81 “ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริม 
สนับสนุนผู้ใต้บังคับบัญชา โดยการให้การศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ. 
ก าหนดและพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตราที่ 79  ผู้บังคับบัญชา
ทุกคน ทุกระดับมีหน้าที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาทุกคน ให้ไดร้ับ
การพัฒนาอย่างเป็นระบบ ต่อเนื่องและได้มาตรฐานถือว่าการปฏิบัติงานและการเรียนรู้เห็นเรื่องเดียวกัน จ าเป็นต้อง
พัฒนาตลอดเวลา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหน้าที่ต้องพัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่องด้วย  ให้มี
สมรรถนะในการปฏิบัติงานก้าวหน้าทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืน ๆ น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญ
ในการพิจารณาด าเนินการบริหารงานบุคคล 

  ด้วยอาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นผู้ที่อบรมสั่งสอน ถ่ายทอดความรู้ สร้างสรรค์
ภูมิปญัญา โดยค านึงถึงพ้ืนฐานความรู้ ความสามารถ และเป้าหมายของนักเรียนแต่ละคนและพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ 
เพ่ือน าไปสู่ความเจริญรุ่งเรืองของสังคมและประเทศชาติ     

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้เห็นความส าคัญของการพัฒนาครู 
ให้มีความรู้ความสามารถตามความต้องการ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการ
พัฒนาตามความต้องการ เป็นการเพ่ิมประสิทฺภาพการท างานของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา อีกท้ัง 
เป็นการส่งเสริมความกา้วหน้าและสร้างขวัญก าลังในให้กับข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการต่อไป 
 

วัตถุประสงค ์

  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการการฝึกอบรมการพัฒนาตามความต้องการข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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ขอบเขตของงาน 

  ส่งเสริมพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคน ให้พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
ให้มีสมรรถนะในการปฏิบัติงานที่เหมาะสม มีความก้าวทันต่อการเปลี่ยนแปลงทางวิชาการและอ่ืนๆ และสามารถ 
น าผลการพัฒนาไปใช้เป็นส่วนส าคัญในการพัฒนาวิชาชีพ สร้างความก้าวหน้าและสามารถด าเนินการบริหารทรัพยากร
บุคคลที่มีประสิทธิภาพต่อไป  

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

  1.  จัดเตรียมโครงการ เพ่ือจัดหางบประมาณส าหรับการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ 
  2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ จัดท า/จัดหา ข้อมูลข่าวสาร ที่มีความจ าเป็นในการใช้วางแผน 
การพัฒนา อาทิ การส ารวจความต้องการพัฒนาเป็นรายปีงบประมาณ การหาข้อมูลหลักสูตรการอบรมพัฒนา 
จากหน่วยงานอื่น เพ่ือให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดสามารถน าไปใช้ประโยชน์ในการพัฒนา 
ตามความต้องการ   
  3.  แจ้งประชาสัมพันธ์การอบรมพัฒนาให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัดทราบ โดยการแจ้งเป็น
หนังสือ/บันทึกข้อความ ส่งยังสถานศึกษา/ กลุ่ม/หน่วย ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย  
เขต 1  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ ต้องคัดกรองหลักสูตรส าหรับใคร  อาจแบ่งเป็นประเภทและระดับต่าง ๆ เป็นผู้บริหาร
การศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชาการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 
  4.  รับสมัคร/รับเรื่อง ผู้ประสงค์พัฒนาฯ 
  5.  ด าเนินการพัฒนา /ส่งต่อการพัฒนาให้หน่วยงาน 
  6.  ติดตามและประเมินผล 
  7.  น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 



 

 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานการฝึกอบรมการพฒันาตามความต้องการ 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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จัดเตรียมโครงการ/งบประมาณ 

จัดท า/จัดหาข้อมูล/วางแผนพัฒนา 

     ประชาสัมพันธ์ 

รับสมัคร/รับเรื่อง 

    ด าเนินการพัฒนา 

      ติดตามและประเมินผล 

น าผลการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 



 

 

เอกสารอ้างอิง 

  1.  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 หมวด 1 บททั่วไป 
  2.  พระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 หมวด 5 การเสริมสร้าง  
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มาตรา 81 
  3.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) มาตราที่ 79  
   4.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหาคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์ 
และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้อยู่ใต้บังคับบัญชา 
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งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 
ที่มาและความส าคัญ  

  ตามพระราชบัญญัติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 มาตรา 75  วรรคหนึ่ง 
ก าหนดว่า “ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผู้ใดมีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
ให้กระทรวงเจ้าสังกัด ส่วนราชการเจ้าสังกัด ส่วนราชการและหน่วยงานการศึกษา ด าเนินการยกย่องเชิดชูเกียรติ 
ตามควรแก่กรณี” และตามยุทธศาสตร์ชาติที่ 3 ด้านการพัฒนาและเสริมสร้างทรัพยากรมนุษย์ ประเด็นหลัก
ปรับเปลี่ยนค่านิยมและวัฒนธรรม ประเด็นย่อย การบูรณาการเรื่องความซื่อสัตย์ วินัย คุณธรรม จริยธรรม ในการ
จัดการเรียนการสอนในสถานศึกษา ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน  มีภารกิจในการจัดและส่งเสริม
การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน โดยมีส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา และสถานศึกษาทุกแห่งที่จะพัฒนาการจัดการศึกษาขั้น
พ้ืนฐาน และยกระดับคุณภาพและการให้บริการ  เพื่อให้เด็กไทยมีผลสัมฤทธิ์ทางการเรียนสูงขึ้นและสาธารณชน 
เกิดความพึงพอใจ   

  ด้วยอาชีพข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นอาชีพที่มีเกียรติ น่าภาคภูมิใจส าหรับตนเอง 
และครอบครัว ดังนั้นข้าราชการส่วนใหญ่ที่ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตั้งใจและประสบความส าเร็จนั้นถือว่าเป็นเกียรติ 
อย่างยิ่งที่ได้ปฏิบัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อวงการการศึกษาไทยและมีคุณค่าต่อเยาวชนและประเทศชาติ จนสามารถ
ถือเป็นแบบอย่างที่ดีแก่ข้าราชการรุ่นหลังได้     

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ได้เห็นความส าคัญของการยกย่อง 
เชิดชูเกียรติให้กับผู้ที่มีความตั้งใจปฏิบัติงานในหน้าที่ของข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้จัดท า 
คู่มือการปฏิบัติงานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  เพ่ือใช้เป็นแนวทาง 
สรรหา คัดเลือก และมอบรางวัลเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในสังกัด  
 

วัตถุประสงค ์

  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินการส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 
ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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ขอบเขตของงาน 

  ด าเนินการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนา เสริมสร้างขวัญก าลังใจ ยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษาในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ผ่านการด าเนินการ 
ในรูปแบบสรรหา คัดเลือก ประกาศเกียรติคุณ มอบรางวัล ให้กับผู้มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ มีผลงานดีเด่นเป็นที่ 
ประจักษ์ 

ขั้นตอนการด าเนินงาน  

  1.  จัดเตรียมโครงการ เพ่ือจัดหางบประมาณส าหรับการด าเนินงานตลอดปีงบประมาณ 
  2.  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ จัดท าหลักเกณฑ์วิธีการสรรหาและคัดเลือก ซ่ึงในบางการสรรหา 
และด าเนินการคัดเลือก มีเกณฑ์การพิจารณา วิธีการ แตกต่างกันไป ตามประกาศการสรรหาคัดเลือกนั้น ๆ  
อาทิ  ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานวิชาชีพ เรื่องการคัดเลือกผู้ประกอบวิชาชีพทางการศึกษาเพ่ือรับเครื่องหมาย 
เชิดชูเกียรติ “คุรุสดุดี” ประจ าปี 2564  เป็นต้น   
  3.  แจ้งประชาสัมพันธ์การสรรหาคัดเลือก ให้หน่วยงานและบุคลากรในสังกัดทราบ พร้อมก าหนดการ 
ด าเนินการสรรหาคัดเลือก โดยการแจ้งเป็นหนังสือ/บันทึกข้อความ ประชาสัมพันธ์การสรรหาคัดเลือก ส่งยัง
สถานศึกษา/ กลุ่ม/หน่วย ในสังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1  ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ 
ต้องคัดกรองผู้มีคุณสมบัติ/มีสิทธิ์ได้รับการสรรหาคัดเลือกเพ่ือด าเนินการประชาสัมพันธ์ อาจแบ่งเป็นประเภท 
และระดับต่าง ๆ เป็นผู้บริหารการศึกษา ผู้บริหารสถานศึกษา ข้าราชาการครูและบุคลากรทางการศึกษา เป็นต้น 
  4.  รับสมัคร/รับเรื่องจากผู้ประสงค์เข้ารับการสรรหาคัดเลือก 
  5.  แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาสรรหาคัดเลือกให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่ก าหนด โดยยึดหลัก 
ความเที่ยงธรรม คุณธรรม ความเชื่อมโยง และความโปรงใส สามารถตรวจสอบได้ 
  6.  ด าเนินการสรรหาคัดเลือกตามเกณฑ์ที่ก าหนด บางกรณีการสรรหาจะสิ้นสุดที่ส านักงานเขตพ้ืนที่ 
บางกรณีอาจเป็นการสรรหาคัดเลือกเพ่ือหาตัวแทนในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา 
  7.  ประกาศผลการสรรหาคัดเลือก ในขั้นตอนนี้ต้องเปิดโอกาสให้มีการตรวจสอบ 
หรือระยะเวลาการคัดค้านด้วยเพื่อสร้างความเป็นธรรมให้มากท่ีสุด 
  8.  มอบรางวัล/เกียรติบัตร หรือจัดกิจกรรมเพ่ือส่งเสริมเชิดชูเกียรติตามความเหมาะสม 
ส าหรับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 มีกิจกรรมงานวันเกียรติยศข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาประจ าปี  จึงสามารถน าเกียรติบัตรหรือรางวัลมาร่วมกันมอบในกิจกรรมนี้ได้ 
  9.  ส่งต่อผลการสรรหาคัดเลือก ในกรณีท่ีมีการสรรหาคัดเลือกในระดับที่สูงกว่า 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานส่งเสรมิและยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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เอกสารอ้างอิง 
  1.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 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 
และการจัดการศึกษาของเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปยังคณะกรรมการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา และสถานศึกษาในสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พ.ศ. 2550 
  5. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580)  
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งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง 
 
ที่มาและความส าคัญ  

  ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ มาตรา ๑๙ (๔) 
และ มาตรา ๘๐ บัญญัติให้มีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
บางต าแหน่งและบางวิทยฐานะ เพื่อเพ่ิมพูนความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
ที่เหมาะสม ในอันที่จะท าให้การปฏิบัติหน้าที่ราชการเกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผลและความก้าวหน้าแก่ราชการ  
ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 
เพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ 
ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ 
ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่และความรับผิดชอบให้มีประสิทธิภาพประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 

  ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 เห็นความส าคัญการพัฒนาข้าราชการครู
และบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบ้างต าแหน่งดังกล่าว จึงจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็น
แนวทางด าเนินการพัฒนาให้บรรลุวัตถุประสงค์ในการพัฒนาความรู้ ทักษะเจตคติท่ีดี คุณธรรมจริยธรรม และ
จรรยาบรรณวิชาชีพที่เหมาะสม สามารถด าเนินการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการจัดการศึกษา นโยบายเป้าหมาย  
สู่การปฏิบัติ เป็นข้าราชการที่เหมาะสมกับต าแหน่งมีหลักบริหารจัดการที่ยึดหลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการ
อย่างมีประสิทธิภาพ และ เกิดประสิทธิผล  
 

วัตถุประสงค ์

  เพ่ือเป็นคู่มือการด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนการแต่งตั้ง ของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 

 

ขอบเขตของงาน 

  ด าเนินการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งบ้างต าแหน่ง 
ให้เป็นตามมาตรา 80 แห่งพระราชบัญญัติ ระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 เป็นการพัฒนาก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอด
ประสบการณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลากรเพ่ือให้มีความรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพ
เพ่ิมข้ึน น าผลที่ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าที่ได้รับแต่งตั้งและความรับผิดชอบ
ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความก้าวหน้าแก่ราชการ 
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ขั้นตอนการด าเนินงาน  

  1. ส ารวจข้อมูลของผู้เข้ารับการพัฒนาในสังกัด พร้อมทั้งประชาสัมพันธ์ใน สพท.ต่าง ๆ ได้รับทราบ 
และแจ้งความประสงค์ในการพัฒนา 
   2. จัดท าแผนการพัฒนา  
   3. ขออนุมัติแผนการพัฒนา  
   4. เตรียมการพัฒนาในการเตรียมการพัฒนาให้มีการด าเนินการในกิจกรรมที่ส าคัญดังนี้  
   -  การจัดท าคู่มือเอกสารประกอบการพัฒนา  
   -  จัดหาวิทยากร  
   -  จัดเตรียมงบประมาณและทรัพยากร  
   5.  ด านินการพัฒนา  
   6.  ประเมินผลการพัฒนาและรายงาน 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
งานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง 

ส านักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจข้อมูล/ประชาสัมพันธ์ 

จัดท าแผนการพัฒนา 

ข้ออนุมัติแผนการพัฒนา 

เตรียมการพัฒนา 

ด าเนินการพัฒนา 

ประเมินผล/รายงาน 
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การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา   

  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้บริหารสถานศึกษา (หลักเกณฑ์ฯตาม หนังสือส านัก ก.ค.ศ. 0206.7/ ว 8 ลงวันที่ 29 เมษายน 2563) 

 หลักเกณฑ์   
 ๑.  การพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา 
เป็นการพัฒนาผู้ที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งรองผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือ 
ต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา 
 ๒. ขอบข่ายการพัฒนา 
  ๒.๑  การน าความรู้หลักการบริหารการศึกษา กฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์วิธีการบริหารงาน 
         ไปใช้ในการบริหารจัดการศึกษาในสถานศึกษา 
  ๒.๒  การเป็นผู้บริหารสถานศึกษาท่ีมีเจตคติที่ดีมีวินัย คุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
         การประพฤติตน และการด ารงชีวิตที่เหมาะสมกับการด ารงต าแหน่ง 
  ๒.๓  การปฏิบัติงานตามหน้าที่ทางวิชาการ และการบริหารจัดการ การบังคับบัญชา การเป็น 
         ผู้ใต้บังคับบัญชาการนิเทศการศึกษาและการประสานงาน 
  ๒.๔  การบริหารจัดการตามภารกิจของสถานศึกษา ได้แก่ การบริหารงานวิชาการ การบริหาร 
          งานบุคคล การบริหารงบประมาณ การบริหารงานทั่วไป ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  ๒.๕  การใช้ภาษาไทย ภาษาอังกฤษ ดิจิทัล และเทคโนโลยีในการบริหารจัดการในสถานศึกษา 
  ๒.๖  เรื่องท่ีต้องปฏิบัติตามนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
 ๓.  ก าหนดระยะเวลาการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง 
ผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวนไม่น้อยกว่า ๑๕๐ ชั่วโมง และรองผู้อ านวยการสถานศึกษา จ านวนไม่น้อยกว่า 
๑๒๐ ชั่วโมง 
 
 วิธีการ 

 ให้ส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการดังนี้ 

 ๑.  จัดท ารายละเอียดการพัฒนาตามที่หลักเกณฑ์ก าหนดให้เหมาะสมกับต าแหน่งรองผู้อ านวยการ 
      สถานศึกษาหรือต าแหน่งผู้อ านวยการสถานศึกษา แล้วแต่กรณีและด าเนินการพัฒนา 
 ๒.  ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัดและรายละเอียดการประเมินผล (เป็นไปตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด) 
 ๓.  ด าเนินการพัฒนาโดยใช้วิธีการพัฒนาที่หลากหลาย เช่น การเรียนรู้ด้วยตนเอง การเรียนรู้ 
      จากผู้มีประสบการณ์การเรียนรู้จากสถานที่จริง การใช้กรณีศึกษา การศึกษาดูงานสถานศึกษาต้นแบบ  
      การฝึกปฏิบัติงานการน าเสนอผลการศึกษา/เรียนรู้เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
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 ๔.  เกณฑ์การตัดสิน ผู้เข้ารับการพัฒนาจะต้องมีระยะเวลาเข้ารับการพัฒนาไม่น้อยกว่าร้อยละ ๙๐  
      ของระยะเวลาการพัฒนาทั้งหมด และต้องผ่านการประเมินผลเมื่อสิ้นสุดการพัฒนาไม่ต่ ากว่าร้อยละ ๘๐  
      จึงจะถือว่าผ่านการพัฒนา 

   ผู้ไม่ผ่านเกณฑ์การประเมินผล การพัฒนาไม่สามารถบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งได้ 

 มาตรฐานการพัฒนา 
  ให้ส่วนราชการต้นสังกัดด าเนินการตามมาตรฐานการพัฒนา ดังต่อไปนี้ 

 ๑. การบริหารจัดการ 

  จัดท ารายละเอียดหลักสูตรและคู่มือการพัฒนา จัดท าแผนพัฒนา คัดเลือกวิทยากรและวิทยากร 
พ่ีเลี้ยงจัดท าข้อมูลสารสนเทศเกี่ยวกับวิทยากร จัดวิทยากรเป็นคณะหรือทีมจัดการเรียนรู้สร้างความเข้าใจในเรื่อง 
หลักสูตรและการประเมินผลการพัฒนากับวิทยากร และด าเนินการพัฒนาให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และวิธีการ 
ที ่ก.ค.ศ. ก าหนดจัดสรรงบประมาณสนับสนุนให้เพียงพอ จัดระบบควบคุมคุณภาพการพัฒนา รวมทั้งก ากับ ติดตาม 
ประเมินและรายงานผลการพัฒนาให้ก.ค.ศ. ทราบ 

 ๒. วิทยากรและวิทยากรพี่เลี้ยง 

  ต้องเป็นผู้ที่มีบุคลิกภาพเหมาะสม มีความรอบรู้มีความสามารถมีประสบการณ์ประสบความส าเร็จ 
เป็นที่ยอมรับในทางวิชาการ ทางการบริหารการศึกษาและเรื่องท่ีเกี่ยวข้องมีความรับผิดชอบการพัฒนา และสามารถ
สร้างบรรยากาศที่ดีในการพัฒนา รวมทั้งสามารถจัดกิจกรรมการพัฒนาโดยเน้นผู้เข้ารับการพัฒนาเป็นส าคัญ 

 ๓. สื่อและนวัตกรรมการพัฒนา 

  จัดให้มีคู่มือ สื่อและนวัตกรรมประกอบการพัฒนา ส่งให้ผู้เข้ารับการพัฒนาศึกษาล่วงหน้า จัดเอกสาร 
สื่ออิเล็กทรอนิกส์และโสตทัศนูปกรณ์ที่มีเนื้อหาความรู้ทางวิชาการทันสมัย เข้าถึงได้สะดวก มีคุณภาพดีมีปริมาณ 
เพียงพอ ช่วยให้ผู้เข้ารับการพัฒนามีความสนใจ กระตือรือร้น และมีส่วนร่วมในการเรียนรู้ 

 ๔. สถานที่ท่ีใช้ในการพัฒนา 

  สถานที่ที่ใช้ในการพัฒนาต้องเหมาะสม และมีบรรยากาศที่ดีมีอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก 
เอ้ือต่อการพัฒนา รวมทั้งมีแหล่งศึกษาค้นคว้าอย่างเพียงพอส าหรับการพัฒนา 

 ๕.การประเมินผลการพัฒนา 

  การประเมินผลการพัฒนาต้องประเมินผลก่อนการพัฒนา ระหว่างการพัฒนาและเมื่อสิ้นสุดการ 
พัฒนาโดยมุ่งเน้นการประเมินผลตามสภาพจริงอย่างเป็นระบบ และได้มาตรฐานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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การพัฒนาต าแหน่งศึกษาสิเทศก ์
  การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการ 
ศึกษาก่อนแต่งตั้งให้ดารงต าแหน่งตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ ก.ค.ศ.ก าหนด 

 หลักเกณฑ์ 
  1.  ต้องให้ผู้ผ่านการพัฒนามีความรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณวิชาชีพ 
       ที่เหมาะสม 
  2.  ต้องพัฒนาในลักษณะองค์รวมที่บูรณาการทั้งในด้านความรู้ ทักษะ และเจตคติที่ดี 

 วิธีการพัฒนา 
  1.  ใช้วธิีการพัฒนาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ  
       โดยมีโครงสร้างหลักสูตรประกอบด้วย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพัฒนาไม่น้อยกว่า 30 วัน 
  2.  ผู้บริหารโครงการต้องส่งเสริม สนับสนุน ให้ค าปรึกษา แนะน า ก ากับ และติดตามให้มีการพัฒนา
       ตามข้ันตอน 
  3.  มีหลักการ วิธีการประเมิน และเกณฑ์การตัดสิน 
  4.  ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
       การจัดท ารายละเอียด 

 หลักสูตรและดาเนินการพัฒนา 
  มาตรฐานการพัฒนา 
  1.  มาตรฐานหลักสูตร 
  2.  มาตรฐานสื่อและนวัตกรรม 
  3.  มาตรฐานวิทยากร 
  4.  มาตรฐานสถานที่และแหล่งเรียนรู้ 
  5.  มาตรฐานการประเมิน 
  6.  มาตรฐานการบริหารจัดการ 
  7.  มาตรฐานคุณภาพผู้ผ่านการพัฒนา 
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เอกสารอ้างอิง 
  1.  พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข 
เพ่ิมเติม(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 มาตรา 19(4) และมาตรา 80  
  2.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว4   ลงวันที่  25  มิถุนายน  2550  
  3.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว6   ลงวันที่  13  มกราคม  2551 
  4.  หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว28 ลงวันที่  15  กันยายน  2560 
  5   หนังสือส านักงาน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว8   ลงวันที่  29  เมษายน  2563 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบตัิ 
  ในการพัฒนาก่อนการแต่งตั้งมีข้อจ ากัดในการด าเนินการระดับเขตพ้ืนที่การศึกษา ต้องมีการ 
ประสานงานกับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาอ่ืน ในการขอความร่วมมือใหส้่ง/แจ้ง บุคลากรเข้ารับการพัฒนา 
ทั้งในส่วนที่ด าเนินการร่วมกัน ในด้านงบประมาณหน่วยงานต้นสังกัด ไม่มกีารจัดตั้งงบประมาณให้ไว้ล่วงหน้า 
ให้กับผู้เข้ารับการพัฒนา บางครั้งจ านวนผู้เข้ารับการพัฒนามีจ านวนน้อยท าให้ต้องใช้งบประมาณในการด าเนินการสูง 
ดังนั้นในการด าเนินการวางแผนพัฒนา ส านักงานเขตพ้ืนที่ต้องวิเคราะห์ข้อมูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเข้าร่วม
พัฒนากับส่วนราชการท้องถิ่น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 



 

 
 

งานลาศึกษาต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

ที่มาและความส าคัญ 
 ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
ในมาตรา ๘๑ ให้ผู้บังคับบัญชามีหน้าที่ในการส่งเสริมสนับสนุนผู้อยู่ใต้บังคับบัญชาโดยการให้ไปศึกษาฝึกอบรม ดูงาน 
หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาตามระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก าหนด ในกรณีที่มีความจ าเป็นหรือเป็นความต้องการของ
หน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาหรือวิชาชีพ หรือคุณวุฒิขาดแคลน ผู้บังคับบัญชาอาจส่งหรือ
อนุญาตให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาลาไปศึกษาฝึกอบรม หรือวิจัยโดยอนุมัติ ก.ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขต
พ้ืนที่การศึกษาท่ีได้รับมอบหมายโดยให้ถือเป็นการปฏิบัติหน้าที่ราชการมีสิทธิได้เลื่อนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไป
ศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจัยแล้วแต่กรณี ทั้งนี้ภายใต้บังคับมาตรา ๗๓ วรรคสาม ประกอบด้วย 
 ๑. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก และประเภท ข 
 ๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใช้เวลาราชการ
     บางส่วนไปศึกษาการศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
 ๓. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
 ๔. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
 ๕. การค านวณเงนิ และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 
 ๖. ลาศึกษาต่อฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
 

วัตถุประสงค ์
 ๑ เพ่ือเป็นการพัฒนาข้าราชการครู และบุคลากรการศึกษาไห้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
 ๒ เพ่ือเสริมสร้างให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาเสริมสร้างศักยภาพภาพและได้รับการ 
    พัฒนาตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 ๓ เพ่ือเป็นการพัฒนาวิชาชีพให้มีความเจริญก้าวหน้า 

ขอบเขตของงาน 
 ข้าราชการ  หมายถึง ข้าราชการพลเรือนสามัญ และให้หมายความรวมถึงลูกจ้างประจ าสังกัด
กระทรวงศึกษาธิการ 
 ส่วนราชการ หมายถึง ส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร 
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
 หัวหน้าส่วนราชการ หมายถึง  หัวหน้าส่วนราชการที่มีฐานะเป็นกรมตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหาร
ราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
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 สถานศึกษา หมายถึง  สถาบันการศึกษา สถาบันวิซาชีพหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 

 ศึกษาเพ่ิมเติม หมายถึง การเพ่ิมพูนความรู้ด้วยการศึกษาต่อภาคปกติ ภาคนอกเวลา ภาคฤดูร้อน การเรียน
หรือการวิจัยตามหลักสูตรของสถานศึกษาในประเทศ เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตร 

 การศึกษาต่อภาคปกติ หมายถึง  การศึกษาภายในประเทศ โดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาหรือไม่ใช้เวลาราชการ 

 การศึกษาต่อภาคนอกเวลา  หมายถึง  การศึกษาภายในประเทศ โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 

 การศึกษาต่อภาคฤดูร้อน หมายถึง การศึกษาภายในประเทศ โดยใช้เวลาราชการตามที่สถานศึกษา หน่วยงาน
ของทางราชการจัดขึ้นในภาคฤดูร้อน 
 การลาศึกษา  หมายถึง ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาได้รับการอนุญาตจากผู้บังคับบัญชา 
ให้ไปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนาทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กาศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกต ิ

 การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ หมายถึง การลาศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการเต็มเวลาแบ่งเป็น  
๒ ประเภท คือ 
 ประเภท ก ได้แก่ ประเภทที่หน่วยงานตนสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษา 
 ประเภท ข ได้แก่ ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเสือกในสถาบันการศึกษาด้วยตนเอง 

  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
  ๑. สพฐ. แจ้งพิจารณาโควตาประเกท ก มาให้ สพท. 
  ๒. เจ้าหน้าที่ สพท. ประสานงานกับสถาบันการศึกษา เพ่ือขอโควตาประเภท ก เพ่ิม และด าเนินการ 
      คัดเลือกตามระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ สพฐ. ก าหนด 
  ๓. แจ้งรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกไปยังสถาบันการศึกษาโดยตรง พร้อมทั้งแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกไป 
      ด าเนินการตามข้ันตอนของสถาบันการศึกษา และรายงาน สพฐ. ทราบ 
  ๔. จัดท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผู้มีอ านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ และจัดท าสัญญา  
       และสัญญาค้ าประกัน 
  ๕. จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
  ๖. แจ้งหน่วยงานและเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
  ๗. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษา ขยายเวลา กลับเข้าปฏิบัติราชการเมื่อเสร็จ 
       สิ้นการลาศึกษาต่อโดยรายงานให้สพฐ. ทราบ ทุกภาคการศึกษา 
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  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
  ๑. การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
   1.๑ รับค าขออนุญาตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
   1.2  ตรวจสอบเอกสาร 
   1.3 อนุญาตไปสมัครสอบ 
   1.4 อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 
         (เม่ือผู้ขออนุญาตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 
    - ระดับปริญญาตรี ปริญญาโท ก าหนด ๒ ปี 
    - ระดับปริญญาเอก ก าหนด ๔ ปี 
        เอกสารหลักฐาน - ผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา และส าเนา ก.พ. ๗ 
   1.5 จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และสัญญาค้ าประกัน 
   1.6 จัดท าค าสั่งให้ลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจตามล าดับชั้น 
   1.7 จัดท าหนังสือส่งตัวข้าราชการที่ลาศึกษาไปยังสถาบันการศึกษา 
   1.8 รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ ให้ สพฐ. ทราบ 
  ๒. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
   2.๑. รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 
          ไม่น้อยกว่า ๑๕ 
   ๒.2 เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
         - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษาไม่เกิน ๒ ครั้ง 
   หรือไม่เกิน๑ ปีการศึกษา 
   2.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
   2.4 จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
   2.5 แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   2.๖. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
  ๓. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   3.1 รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   3.2  ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
   ๓.3  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
   3.4  แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
   3.5 รายงาน สพฐ. 
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  ๔. การท าสัญญา 
   4.1 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
    - การท าสัญญาจัดท าสัญญา จ านวน ๒ชุด (เก็บไว้ที่สพท./สพฐ. ๑ ชุด  
   และผู้ให้สัญญา ๑ ชุด) ทั้งนี้ผู้รับสัญญาเป็นผู้เก็บสัญญาและสัญญาค้ าประกัน ชุดที่ติดอากร
   แสตมป์ ๑0 บาท และ ๑บาท รวม ๑๑ บาท(ฉบับจริง) 
    - เอกสารของผู้จัดท าสัญญาลาศึกษาต่อ และผู้ค้ าประกัน 
     ก. บัตรประจ าตัวข้าราชการ หรือบัตรประชาชน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
     ข. ทะเบียนบ้าน พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
     ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่า (ถ้ามี) พร้อมส าเนา ๑ ฉบับ 
     ง. หนังสือยินยอมให้ท าสัญญา หรือค้ าประกันของคู่สมรส(กรณีผู้ท าสัญญา 
        หรือผู้ค้ าประกันมีคู่ 
     จ. รูปถ่าย ๑ นิ้ว จ านวน ๒ รปู (เฉพาะผู้ให้สัญญาเท่านั้น) 
.          **กรณีไม่สามารถหาผู้ค้ าประกัน ให้แนบบันทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
    - ผู้ท าสัญญา และผู้ค้ าประกันต้องน าบุคคลต่อไปนี้ มาในวันท าสัญญาด้วย 
     ก. คู่สมรสของผู้ท าสัญญา (ถ้ามี) 
     ข. ผู้ค้ าประกัน จ านวน ๑ คน 
     ค. คู่สมรสของผู้ค้ าประกัน (ถ้ามี) 
    - การติดอากรแสตมปั สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์ ๑ บาท และสัญญาค้ า  
   ประกัน ๑๐ บาท (ติดอากรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆละ๑บาท การจัดท าส าเนาคู่ฉบับโดยสถานศึกษา
   จ านวน ๒ ชุด และสพท. /สพฐ. ๑ ชุด) 
    -   เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค้ าประกัน 
    -  มอบสัญญาไห้กับผู้ไปศึกษาต่อ 

๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 

  เป็นการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการหรืออาจใช้เวลาราชการบางส่วน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑. รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ๒. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อ 
       ผู้มีอ านาจอนุญาต 
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  ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   -  มีอายุไม่เกิน๕๕ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ ๑๕มิถุนายน ของปีที่เข้าศึกษา กรณีอายุเกิน 
      ให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
   -  ต้องมีเวลารับราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๑๒ เดือนเต็ม 
  ๔. จัดท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค้ าประกันคนละ๒ฉบับ(เก็บไว้ที่ผู้รับสัญญา ๑ ฉบับ  
               ผู้ไปศึกษา (๑ ฉบับ) 
  ๕. จัดท าค าสั่งให้ไปศึกษา 
  ๖. จัดท าหนังสือส่งตัวไปศึกษา 
  ๗. เมื่อผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ๘. รายงาน สพฐ. 

3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

 ขั้นตอน การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
  ๑. รับเรื่องไปศึกษาต่อ 
  ๒. ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
  ๓. เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา ทราบ 
  ๔. แจ้งผู้ไปศึกษาต่อทราบ 

4.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 

 ขั้นตอนการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
  ๑.  การลาศึกษาต่อ 
   -  รับค าขอผู้ประสงค์จะศึกษาต่อ 
   -  ตรวจสอบเอกสาร 
   -  จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน ด าเนินการเช่นเดียวกับการศึกษาต่อภาคปกติ 
   -  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน ต่อบังคับบัญชาตามล าดับขั้นตอน 
   -  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
   -  แจ้งผู้ไปศึกษาต่อแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและสถาบันการศึกษา 
   -  รายงาน สพธู. 

  2. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   -  ผู้ลาศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลับ ฯ 
   -  ตรวจสอบเอกสาร 
    ๑) แบบค าร้องขอกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม (แบบที่ ๕) 
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    ๒) หนังสือจากสถาบันการศึกษาส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
    ๓) เอกสารที่แสดงว่าส าเร็จการศึกษา 
  ๓.  จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการซึ่งไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  ๔.  การรายงานจ านวนผู้ลาศึกษาไป สพธู. 

5. การฝึกอบรมภายในประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ๑. ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
  ๒. การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดอืน หรือทางราชการจะต้องจ่ายเงิน เพ่ือเป็น
 ค่าใช้จ่ายในการอบรมเกินกว่า ๕,๐๐๐ บาท ต้องจัดท าสัญญา 
  3. จัดท าสัญญา (กรณีผู้ลาไปฝึกอบรมย้ายต่างเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญาไว้ที่สพท. เดิม แต่ต้องแจ้งให้ 
 หน่วยงานใหม่ทราบ) 
  4. จัดท าค าสั่งให้ไปฝึกอบรมภายในประเทศ และกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ๕ รายงาน สพธู. 

6. การค านวณเงิน และเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญา 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
  กรณีผู้ลาศึกษา ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศ ผิดสัญญาการชดใช้ทุนให้ด าเนินการดังนี้ 
  -  ค านวณการชดใช้ทุนตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กระทรวงการคลังก าหนด และตามประกาศของ 
  -  แจ้งเรียกช าระหนี้จากผู้ผิดสัญญาและผู้ค้ าประกันโดยวิธีส่งทางไปรษณีย์ตอบรับ 
  -  หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันยินยอมชดใช้ให้รับชดใช้แล้วรายงาน สพฐ 
  -  หากขอผ่านช าระให้ผู้มีอ านาจ (ผู้รับมอบอ านาจ) พิจารณาโดยค านึงถึงหลักเกณฑ์ท่ี 
     กระทรวงการคลังก าหนด 
  -  หากผู้ผิดสัญญาหรือผู้ค้ าประกันปฏิเสธหรือเพิกเฉยให้รวบรวมเอกสาร หลักฐานทั้งหมด 
             รายงานสพฐ. โดยดว่น อย่าให้ขาดอายุความ 

7. การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
 ขั้นตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ 
  -  รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
              ประกอบการพิจารณา 
  -  ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน 
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  -  เสนอผู้บังคับบัญชาเพื่อเสนอเรื่องไปยัง สพฐ. 
  -  สพธู. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไปศึกษาต่อ 
       ณ ต่างประเทศ 
  -  จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกัน (ผอ.สพท. ลงนามในสัญญา) 
  -  ส่ง สัญญาไป สพธู. 
  -  แจ้งสถานศึกษาเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 

เอกสารอ้างอิง 

๑. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ พ.ศ.๒๕59 
2. ประกาศส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานลงวันที่ ๑๓ พฤษภาคม ๒๕๔๗ เรื่อง ให้ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจ าสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ไปศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือ 
 ปฏิบัติงานวิจัยภายในประเทศ พ.ศ.๒๕๔๗ 
3. ค าสั่ง ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาชั้นพื้นฐานที่ ๑๖๐๒/๒๕๔๓สั่งณวันที่ ๑๓ พฤษภาคม๒๕๔๗ 
4. หนังสือส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ด่วนที่สุด ที่ ศธ ๑๔๐๐๙/๕๑๘๔ ลงวันที่ ๓๐ มีนาคม 
5. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ ๑๒๔๑/๒๕๔๗ สั่ง ณ วันที่ ๗ เมษายน ๒๕๔๗ 
6. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการวิจัยและดูงาน ณ 
     ต่างประเทศ พ.ศ.๒๕๔๙ 
7. หนังสือกรมบัญชีกลางที่กค ๑๔๐๖.๒/ ๔๑๐ ลงวันที่ ๒๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๐ 
8. ค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 พฤษภาคม ๒๕๕5 
9. ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่าด้วยการส่งเสริมสนับสนุนให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไปศึกษา ฝึกอบรม 
    หรือดูงาน หรือปฏิบัติงานวิจัยและพัฒนา พ.ศ. 2552 
 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบตัิ 

 การศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ ต้องประสานเกี่ยวข้องกับส านักงาน ก.พ. ด้วย กรณีขอรับทุน หรือได้รับทุน  
ต้องปฏิบัติตามเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 
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