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ค าน า 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
พ.ศ. 2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ คือ ด าเนินงานฝึกอบรม การพัฒนา
ก่อนแต่งตั้ง  ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาตามความต้องการ ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการคูรและบุคลากรทางการศึกษา
ให้เป็นไปตามมาตรฐานวิชาชีพและจรรยาบรรณ ปฏิบัติงานส่งเสริมสนับสนุนและยกย่องเชิดชูเกีบรติข้าราชการครู 
และบุคลากรทางการศึกษา 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
ต่อเยาวชนและสังคมไทย 

  เพ่ือให้การปฏิบัติงานของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 ในส่วนของ 
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงาน ยกระดับคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานของนางสาวเยาวรัตน์  ชื่นพุก ต าแหน่งนักทรัพยากรบุคคลช านาญการ ปฏิบัติ
หน้าที่ผู้อ านวยการกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษาขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานต่อไป 

 
        นางสาวเยาวรัตน์  ชื่นพุก   
       กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
      ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาสุโขทัย เขต 1 
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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 าเนนิการบริหารงานบุคคล 

  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 
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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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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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แผนภมูิแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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  การเป็นผู้บริหารสถานศึกษาที่มีเจตคติที่ดีมีวินัย 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 

  สถานทีท่ี่ใช้ในการพัฒนาต้องเหมาะสม และมีบรรยากาศที่ดีมีอุปกรณ์และสิ่งอ านวยความสะดวก 
เอ้ือต่อการพัฒนา รวมทั้งมีแหล่งศึกษาค้นคว้าอย่างเพียงพอส าหรับการพัฒนา 

 ๕.การประเมินผลการพัฒนา 

  การประเมินผลการพัฒนาต้องประเมินผลก่อนการพัฒนา ระหว่างการพัฒนาและเมื่อสิ้นสุดการ 
พัฒนาโดยมุ่งเน้นการประเมินผลตามสภาพจริงอย่างเป็นระบบ และได้มาตรฐานตามที่ ก.ค.ศ. ก าหนด 
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การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก ์
  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 
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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 านวณเงิน 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 
 สถานศึกษา หมายถึง  สถาบันการศึกษา สถาบันวิซาชีพหรือท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืน 
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 ศึกษาเพิ่มเติม 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. การศึกษาต่อภายในประเทศ 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 
  2  คุณสมบัติ และรายละเอียดประกอบการพิจารณาให้ผู้ขออนุญาตศึกษาต่อภายในประเทศ  
ภาคปกติ ประเภท ข 
   2.1  ข้าราชการครู ต้องมีเวลารับาราชการติดต่อกันไม่น้อยกว่า 24 เดือนเต็ม ทั้งนี้นับถึง
วันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้าศึกษา  **กรณีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการที่มีเวลารับราชการ
ติดต่อกันน้อยกว่า 24 เดือนเต็ม แต่ไม่น้อยกว่า 12 เดือนเต็ม ไปศึกษาต่อในสาขาวิชาที่เป็นประโยชน์และจ าเป็นอย่าง
ยิ่ง จะไต้งได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจอนุญาตเป็นราย ๆ ไป** ส าหรับข้าราชการพละรือน ต้องพ้นก าหนดเวลา 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   2.2  ข้าราชการครู ต้องมีอายุไม่เกิน 45 ปี บริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนายน ของปีที่จะเข้า
ศึกษา ส าหรับข้าราชการพลเรือน ที่ไปศึกษาขั้นต่ ากว่าปริญญาตรีต้องมีอายุไม่เกิน 35 ปี ขั้นปริญาตรีอายุไม่เกิน 40 ปี 
และสูงกว่าปริญาตรี อยายุไม่เกิน 45 ปี นับถึงวันเริมต้นเปิดภาคการศึกษา **  กรณีอายุเกิน 45 ปี จะต้องได้รับ
อนุญาตจากผู้มีอ านาจเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย ทั้งนี้ต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ทุนครอบก่อนเกษียณอายุ
ราชการ 
   2.3  ปฏิบัติราชการด้วยดี มคีวามประพฤติเรียบร้อย และไม่อยู่ระหว่างถูกตั้งกรรมการ
สอบสวนวินัย ในกรณีที่ถูกลงโทษทางวินัย ระดับโทษต้องไม่สูงกว่าโทษภาคทัณฑ์ 
   ข้าราชการที่ถูกลงโทษตัดเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมื่อพ้นโทษตัดเงินเดือนแล้ว หรือถ้าเป็น
ผู้ถูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนจะไปศึกษาต่อได้ เมือลูกลงโทษลดขั้นเงินเดือนแล้วเป็นเวลาไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
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   ข้าราชการที่อยู่ระหว่างลาศึกษาต่อไมยในประเทศภาคปกติ จะสมัครสอบหรือสอบคัดเลือก 
เพ่ือไปศึกษา หรือฝึกอบรมอ่ืนใดมิได้ 
   2.4  มีคุณสมบัติและพ้ืนความรู้ตามระเบียบที่สถาบันการศึกษานั้น ๆ ก าหนดไว้ 
   2.5  ข้าราชการที่เคยได้รับอนุญาตให้ไปสึกษาต่อภาคปกติ หรือสึกษาต่อต่างประเทศแล้วจะ
ศึกษาต่ออีก ต้องกลับไปปฏิบัติราชการตามที่ก าหนดในข้อ 1 กรณีท่ีมีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องให้ข้าราชการซึ่ง
กลับมาปฏิบัติราชการไม่ครบตามก าหนดไปศึกาต่ออีก จะต้องได้รับอนุญาตจากผู้มีอ านาจ อนุญาตเป็นราย ๆ ไป 
   2.6  จ านวยผู้ได้รับอนุญาตไปศึกษาต่อ ต้องไม่เกิน 5 % ของจ านวนข้าราชการใน
สถานศึกษา หรือหน่วยงานนั้น ๆ ทั้งนี้ รวมทั้งข้าราชการที่ก าลังศึกษาต่ออยู่ภานในประเทศและต่างประทเศด้วย เศษ
ถึงครึ่งให้ปัดเป็น 1 (ไม่นับฝ่ายบริหาร) และข้าราชการที่เหลืออยู่จะต้องสอนไม่เกินคนละ 22 คาบต่อสัปดาห์ ในหมวด
วิชานั้น ๆ หรืออยู่ในดุลพินิจของผู้มีอ านาจอนุญาต 
   สถานศึกษาหรือหน่วยงานใด มีข้าราชการจ านวนน้อย และคิดเป็นโควตาไม่ได้ แต่มีผู้สอบ
คัดเลือกเพ่ือศึกษาต่อได้ ให้ศึกษาต่อได้โรงเรียนหรือหน่วยงานละไม่เกิน 1 คน 
  3. การขยายเวลาศึกษาต่อ 
   3.๑. รับค าขอของผู้ลาศึกษาต่อส่งหลักฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนสิ้นสุดสัญญา 
          ไม่น้อยกว่า ๑๕ 
   3.2 เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
         - ระดับปริญญาโทและปริญญาเอกได้ไม่เกินครั้งละ ๑ ภาคการศึกษาไม่เกิน ๒ ครั้ง 
   หรือไม่เกิน๑ ปีการศึกษา 
   3.3 จัดท าสัญญา และสัญญาค้ าประกัน 
   3.4 จัดท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผู้มีอ านาจอนุญาต 
   3.5 แจ้งผู้ขออนุญาตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   3.๖. รายงานจ านวนข้าราชการที่ได้รับอนุญาตให้ขยายเวลาศึกษาให้ สพฐ. ทราบ 
  4. การกลับเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
   4.1 รับค าร้องผู้ที่ไปศึกษาต่อประสงค์ขอกลับเข้าปฏิบัติราชการ 
   4.2  ตรวจเอกสาร(หนังสือจากสถานศึกษา, แบบค าร้องขอกลับ) 
   4.3  เสนอค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
   4.4  แจ้งผู้ขออนุญาตและผู้เกี่ยวข้อง 
   4.5 รายงาน สพฐ. 
  5. การท าสัญญา 
   5.1 จัดท าสัญญาและสัญญาค้ าประกันตามแบบที่ สพฐ. ก าหนด 
    - การท าสัญญาจัดท าสัญญา จ านวน ๒ชุด (เก็บไว้ที่สพท./สพฐ. ๑ ชุด  
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   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 

  6. การรายงานจ านวนข้าราชการลาศึกษา ฝีกอบรม หรือปฏิบัติงานวิจัย ภายในประเทศ  
   6.1  เมื่อสถานศึกษาและส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ได้อนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม ปรือปฏิบัติการวิจัย ภายในประเทศ ในแต่ละภาคการศึกษาแล้ว ให้รายงานโดยส่งค าสั่งพร้อมทั้งหลักฐานต่าง ๆ 
ตามท่ีก าหนด ส่งให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานดังนี้ 
    1) สถานศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อผู้ที่ได้รับอนุญาตให้ลากสึษาต่อตามแบบที่ก าหนด 
เสนอให้ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ และส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษารวบรวมพร้อมเอกสารประกอบ ฯ รายงาน
ให้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานทราบในแต่ละภาคการศึกษา 
    2) ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจัดท าบัญชีรายชื่อข้าราชการสังกัดส านักงานเขต
พ้ืนที่การศึกษาและผู้บริหารสถานศึกษาท่ีได้รับอนุญาตให้ลาศึกษาต่อ หรือผู้ไปฝึกอบรม และปฏิบัติการวิจัยพร้อมทั้ง 
เอกสารประกอบตาที่ก าหนด รายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในแต่ละภาคเรียน 
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๒. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลา 

  เป็นการศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการหรืออาจใช้เวลาราชการบางส่วน 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ๑. รับค าขอของผู้ประสงค์จะศึกษาต่อขออนุญาตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ๒. เมื่อสอบคัดเลือกได้ให้น าหลักฐานผลการสอบคัดเลือกจากสถาบันการศึกษา เสนอต่อ 
       ผู้มีอ านาจอนุญาต 
  ๓. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   -  มีอายุไม่เกิน๕๕ปีบริบูรณ์นับถึงวันที่ ๑๕ มิถุนายน 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. เมือ่ผู้ไปศึกษาส าเร็จการศึกษาให้จัดท าค าสั่งให้กลับเข้าปฏิบัติราชการ 
  ๘. รายงาน สพฐ. 

3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 

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

4.  การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคฤดูร้อน 

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

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

5. การฝึกอบรมภายในประเทศ 

 ขั้นตอนการด าเนินการ 
  ๑. ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ (ตามหลักเกณฑ์) 
  ๒. การอบรม หากอบรมระยะเวลาเกินกว่า ๖ เดือน 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 
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การไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดงูาน ณ ต่างประเทศ 

 ศึกษา  หมายความว่า การเพิ่มพูนความรู้ด้วยการเรียน หรือการวิจัย ตามหลักสูตรของสถาบันการศึกษาหรือ 

สถายันวิชาชีพ เพือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง และหมายความรวมถึงการฝึกฝน
ภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าศึกษา และการฦกอบรมหรือการดูงานที่เป็นส่วนหนึงของการศึกษาหรือต่อจา
การศึกษานั้นด้วย 

 ฝึกอบรม  หมายความว่า การเพ่ิมพูนความรู้ ความช านาญ หรือประสบการณ์ ด้วยการเรียนหรือการวิจัยตาม
หลักสูตรของการฝึกอบรม หรือการสัมมนาอบรมเชิงปฏิบัติการ การด าเนินงานตามโครงการแลกเปลี่ยนกับต่างประเทศ 
การไปเสนิผลงานทางวิชาการและการประชุมเชิงปฏิบัติการ ทั้งนี้โดยมิได้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้มาซึ่งปริญญาหรือ
ประกาศนียบัตรวิชาชีพ ที่ ก.พ. รับรอง และความหมายรวมถึงการฝึกผนภาษาและการรับค าแนะน าก่อนเข้าฝึกอบรม
หรือการดูงานที่เป็นส่วนหนนึ่งของการอบรมหรือต่อจากการฝึกอบรม นั้นดัวย 
 ปฏฺบัติการวิจัย  หมายความว่า การท างานวิจัยเพ่ือน าผลที่ได้รับมาใช้ประโยชน์ของส่วนราชการโดยตรง ซึ่งไม่
รวมถึงการวิยัยตามลักษะของการศึกษาหรืออบรม 
 ดูงาน หมายความว่า การเพ่ิมพูความรู้ประสบการณ์ ด้วยการสังเกตการณ์ และการแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 
 ทุน  หมายความว่า เงินค่าใช้จ่ายเพื่อการศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงานและเพ่ือการครองชีพ
ระหว่างศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน และหมายความรวมถึงเงินค่าพาหนะเดินทางเพ่ือการนี้ด้วย 
แต่ไม่รวมถึงค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
  ทุนประเภท 1 ความถึง ดังตังต่อไปนี้ 
  (ก)  ทุนที่ส่วนราชการเป็นผู้ให้ ทั้งนี้ไม่ว่าทุนนั้นจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือจากเงินอ่ืนใดของ
ทางราชการ 
  (ข)  ทุนที่รัฐบาลต่างประเทศ องค์การระหว่างประเทศ องค์การต่างประเทศ หรือนิติบุคคล
ต่างประเทศมอบให้แก่รัฐบาลไทยเพ่ือส่งข้าราชการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณต่างประเทศ และ
รัฐบาลไทยตกลงรับทุนนั้น ตามที่ส านักงานความร่วมมือเพ่ือพัฒนาระหว่างประเทศได้ประกาศให้ทราบ ทั้งนี้ 
ไม่ว่าทุนนั้นจะให้ผท่านส่วนราชการ หรือผู้ได้รับทุนโดยตรง หรือจะให้โดยวิธีอ่ืนใด 
  (ค) ทุนที่นิติบุคคลหรือบุคคลธรรมดาในประเทศ มอบให้แก่ส่วนราชการ เพื่อส่งข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย หรือดูงาน ณ ต่างประเทศ โดย ก.พ. หรือผู้ที่ ก.พ. มอบหมาย พิจารณาเห็นชอบ 
  ทุนประเภท 2 หมายความว่า ทุนอื่นที่ไม่ใช้ทุนประเภท 1 

 แนวทางการพิจาณาการไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย และดูงาน ณ ต่างประเทศ 

  1. ความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการท่ีจะได้ผู้ที่มีความรู้ความช านาญใน
สาขาวิชาและระดับความรู้ท่ีเหมาะสมแก่หน้าท่ีท่ีก าหนด ซึ่งต้องก าหนดโครงการศึกษา หรือฝกอบรมและ
แผนงานหรือโครงการท่ีจะให้ข้าราชการผู้น้ันก าลับมาปฏิบัติงานไว้ล่วงหน้าเป็นการแต่นนอน 
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  2.  สาขาวิชาและระดับความรู้ท่ีจะให้ข้าราชการไปศึกษา ณ ต่างประทศ นั้น ต้องเป็น
สาขาและระดับท่ีทางราชการต้องการมาก ซึ่งไม่มีการศึกษาในประเทศ หรือมีแต่ยังไม่เพียงพอหรือไม่สูง
พอซึ่งโดยปกติจะให้ไปศึกษาได้เฉพาะระดับท่ีส่งกว่าปริญญาตรี และไม่สู่งกว่าปริญญาโท  
  3.  ส าหรับให้ไปศึกษาระดับปริญญาเอก โดยปกติจะอนุมัติให้เฉพาะผู้ท่ีจะกลัยมาท าการ
สอนในระดับท่ีสวนราชการยืนยันเหตุผลความจ าเป็นท่ีชัดเจนว่าต้องใช้ผู้มีคุณวุฒิในระดับปริญาเอกหรือ
กลับมาท าวิจัย หรือผู้ท่ีมีผลการศึกษาดีเด่นเป็นพิเศษ หรือ ก.พ.รับรองให้ผู้มีอ านาจอนุญาต 
  4.  พิจาณาถึงอัตราก าลังท่ีมีอยู่ โดยให้ผู้อยู่ปฏิบัติงานเพียงพอ ไม่ให้เสียราชการและไม่
ต้องการอัตราก าลังเพิ่ม 
 คุณสมบัติของผูศ้ึกษา ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
  1.  เป็นข้าราชการท่ีเมือศึกษาเสร็จแล้ว จะต้องมีเวลากลับมาปฏิบัติราชการชดใช้ได้ครบ
ตามสัญญาก่อยเกษียณอายุราชการ 
  2.  เป็นผู้มีวันราชราชการเป็นข้าราชการติดต่อกันมาแล้วไม่น้อยกว่า 1 ปี แต่ถ้ามึความ
จ าเป็นอย่างยิ่งส่วนราชการใดจะให้ข้าราชการท่ีวันรับราชการไม่ครบ 1 ปี ไปศึกษา ณ ต่างประเทศก็ได้ 
แต่ต้องเป็นผู้พ้นการทดลองราชการแล้ว 
  3.  เป็นผู้มีความรู้ภาษาต่างประเทศท่ีจะใช้ในการศึกษานั้น ๆ ในระดับที่ ก.พ. ก าหนด 
  4.  เป็นผู้มีร่างกายสมบูรณ์และมีสุขภาพอนามัยดีพอท่ีจะไปศึกษา ณ ต่างประทเศได้ โดย
ต้องผ่านการตรวจรับรองจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลท่ีรัฐตามท่ีคณะกรรมการ
แพทย์ของ ก.พ. ก าหนด ส าหรับบผูไ้ปศึกษาด้วยทุนประเภทท่ี 1 (ข) จะให้แพทย์อื่นท่ีราชการของ
ประเทศท่ีจะไปศึกษาตรวจรับรองได้ 
  5 เป็นผู้ไม่อยู่ในระหว่างถูกต้องกรรมการสอบสวนทางวินัย หรือถูกฟ้องคณะอาญา เว้นแต่ 
กรณีถูกฟ้องคดีอาญาในความผิดที่ไม่อยู่ในข่ายต้องรอการเลื่อนขั้นเงินเดือน 
  6.  ข้าราชการท่ีอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ จะไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ 
ต่างประเทศ ไม่ได ้
1. การลาศึกษาต่อต่างประเทศหรือฝึกอบรมที่มีระยะเวลาเกิน 6 เดือน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ   
  1) รับค าขอของข้าราชการที่ประสงค์จะขออนุญาตไปศึกษาต่อ ณ ต่างประเทศ พร้อมเอกสาร 
                ประกอบการพิจารณา 
   -  หลักฐานการขออนุญาตไปสมัครสอบ/รับทุน/หลักฐานการอนุญาตไปศึกษา/ฝึกอบรม 
หรือหนังสือรับรองจากสถานศึกษาในการอนุญาตไปศึกษา/ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
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   -  หลักฐานผลการสอบ/รับทุน โดยระบุลักษณะทุน จ านวนทุน และระยะเวลา 
   -  โครงการหรือแนวทางการศึกษาฝึกอบรม พร้อมหนังสือตอบรับของสถานศึกษาหรือ 
สถานฝึกอบรม 
   -  บันทึกแสดงเหตุผลความจ าเป็นและความต้องการของทางราชการที่จะต้องให้ข้าราชการ 
ผู้นั้นไปศึกษาหรือฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ ตลอดจนแผนงานหรือโครงการที่จะให้ข้าราชการผู้นี้นกลับมาปฏิบัติ
ราชการ 
   -  ส าเนาทะเบียนประวัติ (ก.พ. 7/ ก.ค.ศ. 16) 
   -  ผลตรวจร่างกายจากคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. หรือสถานพยาบาลของรัฐตามที่
คณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. ก าหนด 
   - สัญญาและสัญญาค้ าประกัน ตามแบบที่ก าหนด (เม้ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พ้ืนฐานเป็นผู้อนุญาต ยังคงต้องส่งสัญญาฯ กับส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ยกเว้นมีหนังสือหรือค าสั่งยกเว้นการท า
สัญญา)       
  2) ตรวจสอบเอกสารตามข้อ 1) ให้ครบถ้วน  
  3) เสนอผู้บังคับบัญชา/อนุญาต  ผู้มีอ านาจอนุญาต(ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา/ส านักงาน
คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน )  เมื่ออนุญาต ให้จัดท าค าสั่งอนุญาลาไปศึกษา/สัญญาอนุญาตลาศึกษาและสัญญา
ค้ าประกัน/ค าสั่งพิจารณาอนุมัติให้ข้าราชการได้รับการเลื่อนเงินเดือนระหว่างลาศึกษา/ฝึกอบรม   
   -  สพฐ. แจ้งผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านักงาน ก.พ. และจัดท าค าสั่งส่งให้ข้าราชการไป
ศึกษาต่อณ ต่างประเทศ 
   -  ส่ง สัญญาไป สพท. เพ่ือแจ้งสถานศึกษาและแจ้งผู้ขออนุญาตทราบ 
  4)  เมื่อได้รับอนุมัติให้ไปศึกษา และเมื่อครบก าหนดเวลาที่ได้รับอนุมัติหรือเสร็จจาการศึกษา ต้องรีบ
เดินทางกลับให้ถึงประเทศไทยและรายงานตัวกลับเข้ารับราชการ เพื่อจัดท าค าสั่งกลับเข้าปฏิบัติราชการ ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด ตามระเบียบ(รายละเอียดเพิ่มเติมตามแนวปฏิบัติส าหรับการขออนุญาตไปต่างประเทศของ
ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาสังกัดส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน) 
  *** กรณีไปศึกษาต่อ หรือฝึกอบรมที่มีระยะเวลาเกิน 6 เดือน ณ สหรัฐอเมริกา สหราชอาณาจักร 
สาธารณรัฐฝรั่งเศา  เครือรัฐออสเตรเลีย และประเทศญี่ปุ่น จัดส่งเอกสารไปยังส านักงาน กพ. 
  ส าหรับประเทศอ่ืน นอกเหนือจาก 5 ประเทศดังกล่าว ให้จัดส่งเอกสารไปยังกองคุ้มครองและดูแล
ผลประโยชน์คนไทยในต่างประเทศ กรมการกลศุล  กระทรวงต่างประเทศ *** 
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2 การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่มีระยะเวลาไม่เกนิ 15 วัน  
 จ าแนกได้ 2 กรณี ดังนี้ 
 1.  การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดบใช้งบประมาณของทางราชการ 
 2.  การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ โดยไม่ผูกพันงบประมาณของทางราชการ 
  2.1  ตามโครงการความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ได้มีหนังสือเชิญจาก
หน่วยงานของทางราชการ สถาบันการศึกษา วัด สถานทูต องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ส านักงานคุรุสภา รัฐสภา มูลนิธิ
ของทางราชการ หรือหน่วยงานอื่นที่ระบุชื่อข้าราชการผู้ได้รับเชิญ สถานที่และระยะเวลาการดูงานสามารถอนุญาตให้
ไปโดยไม่ถือเป็นวันลา 
  2.2  การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ที่ไม่เป็นไปตามความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ตามหลักสูตรการศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ หรือใช้เวลาราชการรบางส่วน หรือโครงการของ
สถานศึกษา/ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่มิได้เป็นไปตามโครงการความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐานที่ระบุชื่อข้าราชการ ระยะเวลาการดูงานให้ด าเนินการตามระเบียบว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2535 
อนุญาตให้ไปโดยใช้วันลากิจส่วนตัว/วันลาผักผ่อน 
  2.3  การไปดูงาน ณ ต่างประเทศ ระหว่างปิดภาคเรียน ตามระเบียบกระทรวงศึกษาธิการ ว่าด้วย
การเปิดและปิดสถานศึกษา ปีการศึกษา พ.ศ. 2549 อนุญาตให้ไปโดยต้องไม่กระทบต่อภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
ในระหว่างปิดภาคเรียน อนุโลมให้ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่อยู่ในสถานศึกษาไปต่างประเทศได้โดยไม่
ต้องใช้วันลา 
  ข้าราชการที่ได้รับอนุมัติให้ไปดูงาน ณ ต่างประเทศ จะเปลี่ยนแปลงก าหนดระยะเวลา สถานที่ หรือ
แนวการดูงานดูงานจากท่ีได้รับอนุมัติไว้ได้ต่อเมื่อได้รีบอนุมัติจากผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาแล้วแต่ถ้ามี
ความจ าเป็นเปลี่ยนแปลงระยะเวลา สถานที่หรือแนวทางการดูงานโดยกะทันหนันไม่อาจรอการอนุมัติได้ ให้รีบรายงาน
ให้ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาทราบ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นด้วย ทั้งนี้หากระยะเวลาในการดู
งานก่อนการขยายเวลาในครั้งนี้เกิน 15 วัน ให้ด าเนินการขยายเวลาครั้งนี้เก็นการฝึกอบรม 
 เอกสารหลักฐาน ประกอบการพิจารณา  
  1.  แบบค าขออนุญาตไปต่างประเทศเป็นรายบุคคล 
  2.  โครงการที่จะไปดูงาน 
  3.  หนังสือเชิญฉบับจริงเป็นภาษาอังกฤษจากแหล่งดูงานในต่างประเทศ (หรือสาขาส านักงานใน
ประเทศไทยที่ได้รับการมอบหมาย) ที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาตเดินทางเป็นภาษาอังกฤษเป็นรายบุคคลที่ลงนามโดยผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยงานนั้นๆ พร้อมตราประทับของหน่วยงานที่เชิญ กรณีเป็นส าเนาให้รับรองส าเนาโดยผู้ลงนามของ
หนังสือฉบับนั้นๆ (กรณีเดินทางเป็นหมู่คณะอาจท าบัญชีรายชื่อรวมทั้งคระ และต้องมีตราประทับของหน่วยงานที่เชิญ
โดยผู้บริหารสูงสุดลงนามบนตราประทับ) 
  4.  ก าหนดการเดินทางซ่ึงระบุกิจกรรมโดยละเอียด ชัดเจน เช่น วันที่ เวลา สถานที่ หัวข้อประเด็นที่
จะดูงานและสอดคล้องกับหนังสือเชิญจากหน่วยงานต่างประเทศ (อาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษก็ได้) ทั้งนี้
โปรแกรมในการไปดูงานหรือร่วมกิจกรรมต้องไม่น้อยกว่าร้อยละ 20 ของเวลาราชการในระหว่างดูงาน (เวลาราชการ 
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วันละ 6 ชั่วโมง) เช่น ขออนุญาตไปดูงานตั้งแต่วันจันทร์ – วันศุกร์ (ใช้เวลาราชการจ านวน 5 วัน x 6ชั่วโมง = 30 
ชั่วโมง เพราะฉะนั้นจะต้องใช้เวลาดูงานหรือร่วมกิจกรรมไม้น้อยกว่า 6 ชั่วโมง) 
  5.  กรณีไปเป็นหมู่คณะให้จัดท าบัญชีรายชื่อคณะที่ไปดูงานพร้อมระบุต าแหน่งและสังกัดให้ชัดเจน 
  6.  สถานที่ที่สามารถติดต่อได้ในระหว่างที่อยู่ต่างประเทศ 
  7.  แบบแสดงค่าใช้จ่ายเป็นรายบุคคล 
  8.  กรณีไปดูงานต้องมีบุคลากรปฏิบัติงานในสถานศึกษา/ส านักงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 พร้อม
เอกสารการแสดงจ านวนบุคลากรในสถานศึกษา/ส านักงาน ที่ปฏิบัติงานจริงทั้งหมด (ท้ังนี้ให้สังเกตจากบัญชีรายชื่อที่
ขออนุญาตไปต่างประเทศว่าแต่ละสถานศึกษา/ส านักงาน มีจ านวนมากน้อยเพียงใด) 
  9.  บันทึกมอบหมายงานในวันปฏิบัติราชการ ทั้งนี้ต้องมีการลงรายมือชื่อผู้รับมอบหมายงานไว้อย่าง
ชัดเจน 
  *** กรณีเอกสารในข้อ 3 และข้อ 4 ไม่ครบหรือไม่มี จะถือว่าไปทัศนศึกษาซึ่งกระทบกับการ
นับวันลา และการพิจารณาอนุญาตของบุคลากรในสถานศึกษากรณีในช่วงวันเปิดภาคเรียน *** 

 การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีที่ 1 คือ การไปตามค าสั่งส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน หรือ
หนังสือเชิญของส่วนราชการที่มีความร่วมมือหรือข้อสัญญากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานในภารกิจที่
เกี่ยวข้องกับการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน โดยใช้งบประมาณของหน่วยงาน/องค์กรภาครัฐภายในประเทศหรือ
ต่างประเทศท่ีเชิญ 
  เงื่อนไข ถ้าได้รับค าสั่งหรืออนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ไปปฏิบัติ
ราชการ ณ ต่างประเทศ ให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่งนั้นๆ ไม่ต้องท าเรื่องขออนุญาตอีก แต่ให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่งนั้นๆ แจ้งไปยัง
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบด้วย 
  เอกสาร “เพิ่มเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 
  ๑) ค าสั่งจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
  ๒) หนังสือเชิญของส่วนราชการ/องค์กรภาครัฐอ่ืน ที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาต 
  ๓) หนังสือหรือเอกสารความร่วมมือ/ข้อสัญญากับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

 การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีที่ ๒ คือ การไปตามค าสั่ง หรือหนังสือเชิญของส่วนราชการในกระทรวงศึกษาธิการ
ที่เป็นภารกิจที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน หรือไปในฐานะคณะท างาน/คณะกรรมการและไปปฏิบัติภารกิจที่เกิด
ประโยชน์ต่อการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
  เงื่อนไข ถ้าได้รับค าสั่งหรือหนังสืออนุญาตจากส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานให้ไป
ปฏิบัติราชการ ณ ต่างประเทศ ให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่งนั้นๆ ไม่ต้องท าเรื่องขออนุญาตอีก แต่ให้ผู้มีรายชื่อในค าสั่งนั้นๆ 
แจ้งไปยังส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้นสังกัดทราบด้วย 
  เอกสาร “เพิ่มเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 
  ๑) หนังสือเชิญ/ค าสั่งขององค์กร/หน่วยงาน ในกระทรวงศึกษาธิการที่ระบุชื่อผู้ขออนุญาต  
  ๒) ค าสั่งหรือหนังสืออนุญาต 
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การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีที่ ๓ คือ การไปตามหนังสือเชิญจากหน่วยงาน/องค์กรภาครัฐในประเทศ หรือ
ต่างประเทศเพ่ือแสดงหรือน าเสนอผลงานที่เก่ียวข้องกับการจัดการศึกษาข้ันพ้ืนฐานหรือกิจกรรมในนามตัวแทน
ประเทศ 
  เอกสาร “เพิ่มเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 
  ๑) หนังสือเชิญจากหน่วยงานองค์กรภาครัฐในประเทศหรือต่างประเทศ 

 การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีที่ 4 คือ การไปในช่วงอยู่ระหว่างการลาศึกษาต่อภาคปกติ เต็มเวลา หรือ
ในช่วงวันหยุดราชการ หรือในช่วงปิดภาคเรียน (เฉพาะบุคลากรในสถานศึกษา) ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ
ภาคเรียนที่ ๑ คือ ๑ เมษายน ถึง ๑๕ พฤษภาคม ของปีเดียวกัน และภาคเรียนที่ ๒ คือ ๑๑ ตุลาคม ถึง ๓๑ ตุลาคม 
ของปีเดียวกัน หรือในช่วงปิดภาคเรียนตามประกาศเขตพ้ืนที่การศึกษา ทั้งนี้การไปในกรณีดังกล่าวระยะเวลาอาจเกิน 
๑๕ วันได ้
  เอกสาร “เพิ่มเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 
  ๑) ค าสั่งอนุญาตให้ข้าราชการลาศึกษาต่อภาคปกติ 
  ๒) ประกาศของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาในกรณีเปิด หรือปิดภาคเรียนไม่ตรงกับประกาศของ
กระทรวงศึกษาธิการ 

 การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีที่ 5 คือ การไปเนื่องจากเป็นวันหยุดเรียนกรณีพิเศษ เช่น ใช้สถานที่เพ่ือจัด
กิจกรรมพิเศษของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรภาครัฐและส่วนท้องถิ่น หรือมีเหตุการณ์ฉุกเฉิน/ภัยพิบัติไม่สามารถ
จัดการเรียนการสอนตามปกติได้ 
  เอกสาร “เพิ่มเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 
  ๑) เอกสารหนังสือขอใช้สถานที่ของส่วนราชการ/หน่วยงาน/องค์กรภาครัฐหรือส่วนท้องถิ่น 
  ๒) ประกาศหยุดเรียนเนื่องจากภัยพิบัติหรือเหตุฉุกเฉินที่ออกโดยโรงเรียนหรือส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา แล้วแตก่รณี 

 การไปโดยไม่นับเป็นวันลากรณีที่ 6 คือ การไปในช่วงหลังสอบปลายภาค/ปลายปี ที่ไม่มีการเรียนการสอน 
  เอกสาร “เพิ่มเติม” ประกอบการพิจารณา (ต้องใช้ควบคู่กับเอกสาร “หลัก”) 
  ๑) ตารางสอบปลายภาค/ปลายปี ที่รับรองโดยผู้อ านวยการสถานศึกษา หรือผู้รักษาราชการแทน 
  2) หนังสือรับรองว่าไม่มีการเรียนการสอนที่รับรองโดยประธานคณะกรรมการสานศึกษา 
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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 านักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 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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งานประเมินสมัฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อพัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการและ
รองผู้อ านวยการส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 

ที่มาและความส าคัญ 

 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. 2560 ส่วนการปฏิรูปการศึกษาให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ที่ก าหนด 
ในการจัดการศึกษาทุกระดับรัฐมีหน้าที่ก ากับ ส่งเสริมและสนับสนุนในการจัดการศึกษาให้มีคุณภาพและพระราชบัญญัติ
ระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๕๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติมได้ก าหนดขอบเขตอ านาจของส่วนราชการต่าง 
ของกระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือให้การบริหารจัดการศึกษามีประสิทธิภาพก าหนดให้มีการจัดระเบียบบริหารราชการส่วนกลาง 
การจัดระเบียบบริหารราชการเขตพ้ืนที่การศึกษา และการจัดระเบียบบริหารราชการในสถานศึกษาของรัฐ ทีจ่ัดการศึกษา
ระดับปริญญาที่เป็นนิติบุคคล ส าหรับการจัดระเบียบบริหารราชการเขตพ้ืนที่การศึกษา ก าหนดให้มีส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา และสถานศึกษาที่จัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานหรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืน โดยก าหนดให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาเป็นผู้บังคับบัญชา ข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในส านักงานเขตพ้ืนที่กาศึกษา
รับผิดชอบ ในการปฏิบัติราชการของส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้เป็นไปตามนโยบาย แนวทางและแผนปฏิรูปราชการ
กระทรวง นอกจากนี้พะราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากทางการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๗ และแก้ไขเพ่ิมเติมก าหนดให้มี
การจัดระบบให้ข้าราชกาครู คณาจารย์ และบุคลากทางการศึกษา มีองค์กรกลางในการบริหารงานบุคคล โดยยึดหลัก 
การกระจายอ านาจ การบริหารงานบุคคลสู่เขตพ้ืนที่กาศึกษา และสถานศึกษา ก าหนดให้มีต าแหน่งข้าราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษา ต าแหน่งผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งเป็นต าแหน่งประเภท
ผู้บริหารการศึกษาเป็นผู้น าในการบริหารจัดการศึกษา พัฒนาประชากรวัยเรียนใหเ้ป็นบุคคลแห่งการเรียนรู้ มีคุณภาพ
สามารถน าองค์ความรู้ที่มีอยู่ มาบูรณาการสร้างสรค์ ส่งผลต่อคุณภาพของสถานศึกษาในสังกัด บรรลุซึ่งผลประโยชน์  
มีการพัฒนาคุณภาพชีวิตสร้างรายได้ สร้างความรู้ต่อตนเอง ครอบครัว ชุมชน ประเทศชาติ ต่อไป 
 ดังนั้น ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแน่งผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาต้องได้รับการ 
ประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที ่เพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะทางการบริหารและการจัดการศึกษา อันจะส่งผล 
ให้การจัดการศึกษามีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

 
วัตถุประสงค ์
 เพ่ือพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา ๑ ปี ส าหรับผู้ได้รับการบรรจุแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักงาน
เขตพ้ืนที่การศึกษา เป็นไปตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ซึ่งครอบคลุมการปฏิบัติงาน ตามลักษณะงานของผู้บริหาร
การศึกษา ตามกรอบภารกิจของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาให้สอดคล้องกับนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และ
นโยบายส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
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ขอบเขตของงาน 
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ เพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษาของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี เป็นกระบวนการหนึ่งในการด าเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งก าหนดเป็นเงื่อนไขข้อตกลงในการปฏิบัติงานตั้งแต่เริ่มต้นการปฏิบัติหน้าที่
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ซึ่งจะอยู่ภายใต้ค าแนะน าปรึกษา ของคณะกรรมการที่ปรึกษา (Coaching Team)
และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล(Evaluation Team) โดยจะต้องจัดท าข้อตกลงการปฏิบัติงานในหน้าที่ 
(Performance Agreement) กับส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือจะน าไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการ
ปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ซึ่งระบุถึงการที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของ 
ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษา 
ขั้นพ้ืนฐาน เพ่ือให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวชี้วัด ตามที่ก าหนด โดยก าหนดการประเมินไว้ ๓ องค์ประกอบ คือ 
 ๑. การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ 
 ๒. การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ 
 ๓. สัมฤทธิผลการบริหาร และการจัดการศึกษา 
 ทั้ง 3 อังประกอบสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ที่จะเกิดขึ้นกับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง คือ ผู้เรียน ครู 
ผู้บริหารสถานศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ผู้รับบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ 
และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
 ค าจ ากัดความ 
  ๑. การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี หมายถึง วิธีการบริหารจัดการ 
ที่มุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานเพ่ือให้องค์กรบรรลุ วัตถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตัวชี้วัดผลการด าเนินงาน 
ที่เป็นรูปธรรมวัดผลการปฏิบัติงานเทียบกับเป้าหมายที่ก าหนด ภายในระยะเวลา ๑ ปี 
  ๒. การพัฒนาการศึกษา หมายถึง การพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ให้มีศักยภาพที่มีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติและต่อโลกใบนี้ ในคราวเดียวกันการเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอัธยาศัยที่ควรส่งเสริม 
  ๓. การบริหารจัดการองค์กรสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การด าเนินงานของผู้อ านวยการส านักงาน 
เขตพ้ืนที่การศึกษาเพ่ือขับเคลื่อนการบริหารจัดการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลักการสร้างและพัฒนา
กระบวนการบริหารจัดการที่ดี ยึดการสร้างความเข้มแข็งด้วยการพัฒนาให้เป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้การกระจายอ านาจ 
และการเปิดโอกาสให้ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้มีส่วนร่วมในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานไปสู่เป้าหมาย 
  ๔. การบริหาร และการจัดการศึกษาที่มีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐานรวมถึงการขับเคลื่อนนโยบายสู่การปฏิบัติให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาที่ต้องการให้เกิดกับผู้เรียนในระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐานในเขตพ้ืนที่การศึกษา
ทั้ง ๔ ด้าน คือ การบริหารงานดา้นวิชาการ การบริหารงานด้านงบประมาณ การบริหารงานด้านการบริหารงานบุคคล และการ
บริหารงานด้านการบริหารทั่วไป 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ส่วนของส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 
 ๑  ก าหนดองค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์การตัดสิน และการแจ้งผลการ
ประเมินสัมฤทธิ์ผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา๑ ปี และจัดท าคู่มือการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่
ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา ในระยะเวลา ๑ ปี 
 2. แต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
  ๑) คณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง         ๒) คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
 3. จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา/พ่ีเลี้ยง คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน 
 4. จัดประชุมผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้ง 
 ๕. พิจารณาผลการประเมินจากคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน และอนุมัติผล 
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี และแจ้งให้คณะกรรมการข้าราชการครูและบุคลากร 
ทางการศึกษาทราบ ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาไม่ผ่านการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงาน ในระยะเวลา ๑ ปี 
 6. แจ้งผลการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในระยะเวลา ๑ ปี ให้ผู้รับการประเมินทราบ 
 7. วินิจฉัย แก้ปัญหาที่เกี่ยวข้องที่อยู่ในอ านาจหน้าที่ 
 8. รายงานผลการประเมินต่อเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
2.  ส่วนของส านักงานเขตพื้นที่การศึกษา (กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา) 
 1. แจ้งผู้รับการประเมินทราบ 
  -  องค์ประกอบ ตัวชี้วัด คะแนนประเมิน ผู้ประเมิน วิธีการประเมิน เกณฑ์ 
  -  คณะกรรมการให้ค าปรึกษา, คณะกรรมการประเมิน 
  -  ก าหนดการด าเนินการ และอ่ืน ๆที่เกี่ยวข้อง 
  -  ผลการประเมิน 
 2. จัดเตรียมการเพ่ือรองรับประเมิน 
  -  ประสานงานกับคณะกรรมการให้ค าปรึกษาและคณะกรรมการประเมิน 
  -  ประสานงานกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง ในการรองรับการประเมิน 

 แบบฟอร์ที่ใช้ 
 ๑.  แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
ตามข้อตกลงในการปฏิบัติงานในหน้าที่ผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา (Performance Agreement)  
ในระยะเวลา ๑ ปี  
 ๒. แบบฟอร์มผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา  
 ๓. แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
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เอกสารอ้างอิง 
 ๑. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๒. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๓. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 ๔. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. ๒๕๔๗ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

                QR Code ระเบียบกฎเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องงานการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าท่ี    

ข้อสังเกตในระดับปฏิบตัิ 

 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่ของผู้อ านวยการและรองผู้อ านวยการส านักงานเขตพ้ืนที่ 
การศึกษา เป็นการประเมินเพ่ือเสริมสร้างสมรรถนะทางการบริหารการจัดการศึกษา ที่ส่งผลต่อผประสิทธิภาพ
การจัดารศึกษา มีผู้เกี่ยวข้องหลายฝ่าย การด าเนินงานมีความจ าเป็นต้องว่างแผนการด าเนินการไว้ล่วงหน้า 
ต้องมีการประสานงานที่ดี การด าเนินการจึงจะบรรลุผลส าเร็จตามที่วางไว้  
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