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ค ำน ำ 

  ตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา 
พ.ศ.2560 ก าหนดให้กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีอ านาจหน้าที่ดังต่อไปนี้  
  (ก) ด าเนินงานฝึกอบรมการพัฒนาก่อนแต่งตั้ง  
  (ข) ด าเนินงานฝึกอบรมพัฒนาเพ่ือเพ่ิมศักยภาพการปฏิบัติงาน  
  (ค) ด าเนินงานพัฒนาข้าราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐาน วิชาชีพและ
จรรยาบรรณ  

(ง) ปฏิบัติงานส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้าราชการครูและบุคลากรทางการ ศึกษา  
 (จ) ด าเนินการเกี่ยวกับการลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติการวิจัยภายในประเทศหรือ ต่างประเทศ  

(ฉ) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสริมสร้างระบบเครือข่ายการพัฒนาครูและบุคลากรทางการ ศึกษา  
 (ช) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือที่ได้รับ มอบหมาย  

   เพ่ือให้การปฏิบัติงานของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา ส านักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการปฏิบัติงานและเพ่ือให้การด าเนินงานก ากับ
ดูแลงาน ในกลุ่มงานเป็นไปตามภารกิจของงาน บทบาท อ านาจหน้าที่ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานที่              
การด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมการประชาสัมพันธ์ การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม การจัดท ารายงานต่าง ๆ 
ของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ตามที่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานก าหนด เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย และบรรลุวัตถุประสงค์ของภารกิจงาน กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา จึงได้จัดท า “คู่มือการปฏิบัติงาน
กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา” ขึ้น เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้องได้ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์วิธีการและระเบียบกฎหมายที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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1 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

กรอบภารกจิงานผู้ปฏบัิติหน้าทีธุ่รการกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
นางสาวศิริไพร บัวรินทร์ ต าแหน่ง จ้างเหมาบริการปฏบิัติหน้าทีร่าชการ 

มีหนา้ท่ีและรับผดิชอบปฏิบติังาน  ดงัน้ี 

1. งานขออนุญาตไปศึกษาดูงาน และการขออนุญาตไปราชการของขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา 

2. การประชาสัมพนัธ์การอบรม/การพฒันาต่างๆ 
3. การจดัระบบขอ้มูลสารสนเทศกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
4. ประสานงานและประชาสัมพนัธ์กบักลุ่มงานอ่ืนในส านกังาน สถานศึกษา บุคลากรทางการ

ศึกษา หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและสาธารณชน 
5. การออกเลขทะเบียนเลขท่ีวฒิุบตัร เกียรติบตัร ผูผ้า่นการอบรมการพฒันา 
6. ปฏิบติังานธุรการกลุ่มพฒันาครูบุคลากรทางการศึกษา 
7. งานธุรการของกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาและการประสานงานธุรการกับ       

งานสารบรรณกลางของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
8. การเสนอแฟ้มรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี

การศึกษา เพื่อลงนามหรือสั่งการ 
9. การแจง้เวยีนหนงัสือราชการ ค าสั่ง ประกาศ ใหเ้จา้หนา้ท่ีผูเ้ก่ียวขอ้งทราบเพื่อถือปฏิบติั 
10.การดูแล ตอ้นรับ อ านวยความสะดวก ผูม้าติดต่อราชการ  
11.การประสานขอใชร้ถยนตส่์วนกลางในการเดินทางไปราชการ  
12.ปฏิบติังานแทน นางสาวล าดวน ชาติวเิศษ กรณีท่ีขา้ราชการดงักล่าวไม่อยู ่ลา ไปราชการ หรือ

อยูแ่ต่ไม่อาจปฏิบติังานได ้
13.ปฏิบติังานอ่ืนๆ ท่ีผูบ้งัคบับญัชามอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
2 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 
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3 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

ส่วนท่ี 1 งานธุรการกลุ่มพฒันาครูและบุคลการทางการศึกษา 
ขอบข่ายและภารกิจ 

ขอบข่ายงานธุรการกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษาเป็นงานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบังานธุรการและ
งานสารบรรณของกลุ่ม เป็นงานการประสานภายในกลุ่ม ทั้งในรูปแบบของการประชุมและอ่ืน ๆ การ
อ านวยการ และอ านวยความสะดวกในการปฏิบติังาน การประชาสัมพนัธ์ ตลอดจนการประสานภายนอก
กลุ่ม เพื่ออ านวยการใหผู้ป้ฏิบติังานภายในกลุ่ม สามารปฏิบติัภารกิจไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ 
 ภารกิจงานธุรการกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา มีลกัษณะงานเก่ียวกบัการรับ-ส่งหนงัสือ
ราชการและเอกสารอ่ืน ๆ ลงทะเบียน แยกประเภท จดัท าหนงัสือราชการ ปฏิบติังานเก่ียวกบัการเก็บ พิมพ ์
คดัส าเนา คน้หา และติดตามเร่ือง รวบรวมเอกสารหลกัฐาน ขอ้มูล และสถิติของกลุ่ม การจดัท าทะเบียน การ
ดูแลรักษาพสัดุ การอ านวยความสะดวกในการใช้อาคารสถานท่ี การด าเนินการเก่ียวกบัการประชุมการ
ประชาสัมพนัธ์ การประสานงานภายในและภายนอกกลุ่ม การจดัท ารายงานต่าง ๆ ของกลุ่มงานบริการต่าง ๆ 
และงานอ่ืน ๆ ท่ีไม่มีในกลุ่มงานใดในกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา ตลอดจนงานอ่ืน ๆ ท่ีไดรั้บ
มอบหมาย 
กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง 
 1. พระราชบญัญติัวธีิปฏิบติังาราชการทางการปกครอง พ.ศ.2539 
 2. พระราชบญัญติัขอ้มูลข่าวสารของทางการราชการ พ.ศ.2540 
 3. ระเบียบส านกังานนายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 4. ระเบียบส านกังานนายกรัฐมนตรีว่าดว้ยการให้ข่าวและบริการข่าวสารของทางการาชการ พ.ศ.
2529 
 5. ระเบียบวา่ดว้ยการรักษาความปลอดภยัแห่งชาติ พ.ศ.2517 
 6. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการใหข้่าวและบริการข่าวสารของทางราชการ(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.
2533 
 7. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการใหข้่าวสารราชการ พ.ศ.2525 
 8. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการประชาสัมพนัธ์และการให้ข่าวราชการ(ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.
2527 
ขั้นตอนและแนวการปฏิบติั 
 1. จดัท าระบบขอ้มูลและสารสนเทศของกลุ่มพฒันาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
 2. จดัท าโครงสร้างการด าเนินงานของงานพฒันาครูฯ ของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3. ประสาน รวบรวมการจดัท าโครงการในแผนปฏิบติัราชการประจ าปีเป็นโครงการของกลุ่มพฒันา
ครูฯ เพื่อประกอบเป็นแผนการปฏิบติัการประจ าปีของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตลอดจนการด าเนินการท่ี
เก่ียวขอ้ง 
 4. ออกแบบระบบงานสารบรรณให้สอดคล้องกบัระบบงานของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ดงั
กรณีตวัอยา่ง งานสารบรรณท่ีจะตอ้งแจง้เป็นหนงัสือราชการ ดงัน้ี 
 



 
4 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

 
 4.1 เจา้หนา้ท่ีธุรการกลุ่ม ลงทะเบียนรับในทะเบียนรับหนงัสือของกลุ่ม 
 4.2 แจกงานตามค าสั่งมอบหมายงานใหผู้รั้บผดิชอบไปปฏิบติั 
 4.3 ผูรั้บผดิชอบพิจารณาด าเนินการใหแ้ลว้เสร็จ 
 4.4 เสนอผ่านหัวหน้ากลุ่มงานหรือหวัหนา้กลุ่ม หรือรองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
และผูมี้อ านาจพิจารณาและลงนาม (ผอ.สพท./รอง ผอ.สพท./ผูรั้กษาราชการแทน ผอ.สพท. ผูป้ฏิบติัราชการ
แทน ผอ.สพท.) 
 4.5 ลงทะเบียนส่งหนงัสือราชการของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และติดตามผลการด าเนินงาน 
 5. ด าเนินการประชุมภายในกลุ่ม เพื่อสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงาน ตลอดจนการ
ปฏิบติังานใหมี้ประสิทธิภาพ ควรด าเนินการดงัน้ี 
 5.1 การก าหนดแผนและปฏิทินการประชุมกลุ่ม 
 5.2 ประสานผูเ้ป็นประธานในการประชุม เพื่อก าหนดเวลาและสถานท่ีประชุม เร่ืองท่ีจะประชุมและ
อ่ืน ๆ) 
 5.3 การจดัท าระเบียบวาระการประชุม 
 5.4 แจง้ก าหนดวนั เวลา และสถานท่ีประชุมแก่ผูเ้ก่ียวขอ้ง 
 5.5 จดัเตรียมเอกสาร วสัดุอุปกรณ์ประกอบการประชุม 
 5.6 อ านวยการประชุมและจดบนัทึกการประชุม 
 5.7 จดัทรายงานการประชุม 
 5.8 ประสานติดตาม และรวบรวมผลการด าเนินงานใหเ้ป็นไปตามมติท่ีประชุม 
 6. ประสานงานระหวา่งกลุ่มในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา หน่วยงานและสถานศึกษาเก่ียวกบัการ
ด าเนินงานของกลุ่ม 
 7. การประชาสัมพนัธ์ ขอ้มูลข่าวสาร และผลงานของกลุ่มแก่ผูเ้ก่ียวขอ้งทั้งในและนอกรูปแบบ 
 8. รวบรวมการประเมินผลการปฏิบติังานตามงาน โครงการต่าง ๆ เพื่อสรุปเป็นของกลุ่ม 
 9. การจดัท ารายงานผลการด าเนินงานของกลุ่ม 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
5 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

1.ช่ือกระบวนงาน     
  งานรับหนงัสือราชการ 
 
2. วตัถุประสงค์ 
  เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานธุรการกลุ่ม ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหมี้
มาตรฐานและถือปฏิบติัเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
 
3. ขอบเขตของงาน 
                        งานรับหนังสือราชการ ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับ หนงัสือ การวเิคราะห์
เน้ือหา การมอบผูรั้บผิดชอบ การน าเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา  
   
4. ค าจ ากดัความ 
  4.1 เจา้หนา้ท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ด เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้พนกังานธุรการ  
  4.2 ส านกังาน หมายถึง ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 
  4.3 ผูบ้ริหาร  หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผูอ้  านวยการ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอ้  านวยการกลุ่ม 

4.4 เอกสารลบั หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้  

  4.5 เอกสาร  หมายถึง  เอกสาร พสัดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing 

  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
  5.1 เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการ ตลอดจนเฝ้าระวงัและพิมพห์นงัสือ
ราชการจาก สพฐ.ทางเวป็ไซต ์ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนงัสือราชการ/เอกสารกรณีไม่ถูกตอ้ง  ส่งคืน
กลุ่มอ านวยการ 
                 5.2 กรณีถูกตอ้ง น าเสนอเพื่อด าเนินการโดยเสนอให้เสนอผูอ้  านวยการกลุ่ม วเิคราะห์
เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ 
                    5.3 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง   
                      กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั ลงทะเบียนรับหนงัสือแลว้น าเสนอ
ผูอ้  านวยการกลุ่มวเิคราะห์  เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผดิชอบ  เจา้หนา้ท่ีทะเบียนลบัลงทะเบียนแจกงาน
ผูรั้บผิดชอบเร่ือง   
                  5.4 ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อทราบ/
พิจารณาอนุมติั/เห็นชอบ /สั่งการ  แลว้แต่กรณี 
 
 
 



 
6 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

             7.1  ทะเบียนรับหนงัสือราชการ 
  7.2  ทะเบียนรับเอกสารลบั 
 
8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง  
             ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        ผูอ้  านวยการกลุ่ม วิเคราะห์เน้ือหาเพื่อจ าแนกประเภท ผูรั้บผิดชอบ(5นาที) 
 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการบนัทึกรายการแจกหนงัสือตามกลุ่มงาน และผูรั้บผิดชอบเร่ือง(5นาที)   

ผูรั้บผดิชอบเร่ือง บนัทึกเสนอผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา(5นาที) 

เจา้หนา้ท่ีรับหนงัสือราชการจากกลุ่มอ านวยการฯ, 
เวบ็ไซด ์

ปฏิบติัตามท่ีผูอ้  านวยการฯสั่งการ 



 
7 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

1.ช่ือกระบวนงาน   
 งานส่งหนงัสือราชการ 
 
2. วตัถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานธุรการกลุ่ม ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหมี้มาตรฐาน
และถือปฏิบติัเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
 
3. ขอบเขตของงาน 

       งานส่งหนังสือราชการครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับหนงัสือส่งจากผูรั้บผดิชอบ การ
วเิคราะห์ประเภทหนงัสือส่ง  ชั้นความเร็ว  การจดัท ารายละเอียด การบรรจุซอง ห่อ น าส่งกลุ่มอ านวยการ
   
4. ค าจ ากดัความ 
 4.1 เจา้หนา้ท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ด เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้พนกังานธุรการ  
 4.2 ส านกังาน  หมายถึงส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 
 4.3 ผูบ้ริหาร หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผูอ้  านวยการส านกังาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอ้  านวยการกลุ่ม 
4.4 เอกสารลบั หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้  
4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พสัดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing 

  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              

5.1 เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง ส่งงานธุรการกลุ่ม พร้อมรายละเอียดท่ีจะน าส่งพร้อม
หนงัสือ ขอ้มูลสถานท่ีปลายทางท่ีรับ 
   5.2 เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น ประเภทหนงัสือ ชั้นความเร็วของหนงัสือ
ราชการท่ีจะส่ง   
                     กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น ประเภทหนงัสือ 
ชั้นความเร็วของหนงัสือราชการท่ีจะส่ง   
                  5.3 เจา้หนา้ท่ีธุรการกลุ่ม ประทบัตรา ประเภทหนงัสือ ชั้นความเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง 
ห่อหนงัสือราชการท่ีจะส่ง   
                      กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั ตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้น ประเภท
หนงัสือ ชั้นความเร็วของหนงัสือราชการท่ีจะส่ง  ลงทะเบียนส่งหนงัสือ  
                  5.4 เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ 
                5.5 เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่มอ านวยการ  ด าเนินการส่งเร่ืองออกตามท่ีกลุ่มท ารายละเอียด 
 
 



 
8 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

            7.1  ทะเบียนส่งหนงัสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลบั 
 
  8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
           ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        เจา้หนา้ท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอ้งครบถว้นฯ(2นาที) 
 

 เจา้หนา้ท่ีธุรการกลุ่มฯ บรรจุซอง ห่อหนงัสือราชการท่ีจะส่ง (5นาที) 
  

 เจา้หนา้ท่ีธุรการน าหนงัสือส่ง ส่งสารบรรณกลุ่มอ านวยการ(5นาที) 
 

 

เจา้หนา้ท่ีรับผดิชอบเร่ือง น าหนงัสือส่ง 
ส่งงานธุรการกลุ่ม 

เจา้หนา้ท่ีธุรการสารบรรณกลุ่ม
อ านวยการ  ด าเนินการฯ (5นาที) 



 
9 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

1.ช่ือกระบวนงาน   
งานการจดัท าหนงัสือราชการ 

 
2. วตัถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานธุรการกลุ่ม ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหมี้มาตรฐาน
และถือปฏิบติัเป็นไปในแนวทางเดียวกนั 
 
3. ขอบเขตของงาน      
 ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การรับเร่ืองปฏิบติัจากธุรการกลุ่ม การบนัทึกเสนอการจดัท า
หนงัสือ  การส่งหนงัสือส่งใหธุ้รการกลุ่ม การเก็บรักษา การยมื และการท าลายหนงัสือราชการของกลุ่ม  
 
4. ค าจ ากดัความ 
 4.1 เจา้หนา้ท่ี หมายถึง เจา้หนา้ท่ีพิมพดี์ด เจา้หนา้ท่ีธุรการ เจา้พนกังานธุรการ  
 4.2 ส านกังาน หมายถึง ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา/มธัยมศึกษา 
 4.3 ผูบ้ริหาร หมายถึง ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา รองผูอ้  านวยการส านกังาน

เขตพื้นท่ีการศึกษา และผูอ้  านวยการกลุ่ม 
 4.4 เอกสารลบั หมายถึง  เอกสารท่ีไม่สามารถเปิดเผยได ้  
 4.5 เอกสาร หมายถึง เอกสาร พสัดุไปรษณีย ์และระบบ e-Filing  
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน              
                5.1   ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ท่ีด าเนินการร่างหนงัสือและจดัพิมพต์ามรูปแบบหนงัสือเสนอตาม
รูปแบบหนงัสือในระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม โดยการ
น าระบบเทคโนโลยมีาประยกุตใ์ชใ้นการจดัพิมพห์นงัสือ 
                5.2  จดัพิมพห์นงัสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว ้จ  านวน 3 ฉบบั เพื่อจดัเก็บส าเนาไวท่ี้เจา้ของ
เร่ือง 1 ฉบบั  สารบรรณกลาง 1  ฉบบั  ตน้ฉบบัจดัส่งออกไปยงัหน่วยงาน/ผูท่ี้เก่ียวขอ้ง 
                5.3  ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ท่ีของเร่ืองรับงานท่ีพิมพเ์สร็จเรียบร้อยแลว้เพื่อตรวจสอบ  ความถูกตอ้ง  
เสนอเพื่อพิจารณาตามล าดบัขั้น 
               5.4  ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการหนงัสือราชการท่ีน าเสนอ 
               5.5 สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนงัสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง แลว้แต่กรณีและส่งเร่ืองคืนผูรั้บผดิชอบ
ทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนงัสือพร้อมส่ิงท่ีส่งพร้อมหนงัสือใหถู้กตอ้งครบถว้นสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการ
กลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
                    กรณีเป็นหนงัสือลบั นายทะเบียนหนงัสือลบั เป็นผูอ้อกเลขท่ีหนงัสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง แลว้แต่
กรณีและส่งเร่ืองคืนผูรั้บผดิชอบทราบการสั่งการ ตรวจสอบหนงัสือพร้อมส่ิงท่ีส่งพร้อมหนงัสือใหถู้กตอ้ง
ครบถว้นสมบูรณ์ก่อนส่งธุรการกลุ่มด าเนินการส่งต่อไป 
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                5.6 เก็บเร่ืองท่ีด าเนินการแลว้ เขา้แฟ้ม เพื่อการตรวจสอบเก็บรักษา การยมื การท าลาย(ขั้นตอนการ
จดัเก็บรักษา ให้เป็นไปตามขอ้ตกลงอาจจะเจา้ของเร่ืองเก็บรักษาหรือธุรการกลุ่ม แต่ตอ้งมีทะเบียนการ
จดัเก็บเพื่อท าลายตามระเบียบสารบรรณ) 
              
6. Flow Chart การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
            7.1  ทะเบียนส่งหนงัสือราชการ 
 7.2  ทะเบียนส่งเอกสารลบั 
          7.3  ทะเบียน/บญัชีการจดัเก็บหนงัสือราชการ 
 
8. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
           ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 
 
 
 

        จดัพิมพห์นงัสือตามรูปแบบท่ีระเบียบก าหนดไว ้จ  านวน 3 ฉบบั (10นาที) 
ฯ 
 

 ผูรั้บผดิชอบฯ เสนอเพื่อพิจารณาตามล าดบัขั้น(20 นาที) 

 
 

 
ผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาลงนาม/สั่งการปฏิบติั(20 นาที) 

ผูรั้บผดิชอบ/เจา้หนา้ท่ีด าเนินการร่างหนงัสือและ
จดัพิมพฯ์เสนอฯ (20นาที) 

สารบรรณกลางท าการออกเลขท่ีหนงัสือส่ง/เลขท่ีค าสั่ง(20 นาที) 
ฯ 

เก็บเร่ืองท่ีด าเนินการแลว้ ฯ 
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ขอ้สังเกต 
             1. งานจัดเกบ็หนังสือราชการแบ่งเป็น  3  ประเภท  ไดแ้ก่ 

  1.1 การเก็บระหวา่งปฏิบติั คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัยงัไม่เสร็จ  ใหอ้ยูใ่นความ
รับผดิชอบของเจา้ของเร่ืองโดยใหก้ าหนดวธีิการเก็บ  ใหเ้หมาะสมตามขั้นตอนการปฏิบติังาน 

  1.2  การเก็บเม่ือปฏิบติัเสร็จแลว้ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้และไม่มี
อะไรท่ีจะตอ้งปฏิบติัต่อไปอีก 

  1.3  การเก็บไวเ้พื่อใชใ้นการตรวจสอบ คือ การเก็บหนงัสือท่ีปฏิบติัเสร็จเรียบร้อยแลว้  แต่
จ าเป็นจะตอ้งใชใ้นการตรวจสอบเป็นประจ า 
    2.อายุการเกบ็หนังสือ 
   2.1 โดยปกติใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่ 10 ปี  เวน้แต่  หนงัสือท่ีไดป้ฏิบติังานเสร็จส้ินแลว้และ
เป็นคู่ส าเนาท่ีมีตน้เ ร่ืองจะคน้ไดจ้ากท่ีอ่ืน  ใหเ้ก็บไวไ้ม่นอ้ยกวา่  5  ปี 
   2.2 หนงัสือท่ีเป็นเร่ืองธรรมดาซ่ึงไม่มีความส าคญั  และเป็นเร่ืองท่ีเกิดข้ึนเป็นประจ าใหเ้ก็บ
ไวไ้ม่นอ้ยกวา่  1 ปี 
   2.3 หนงัสือท่ีตอ้งการสงวนเป็นความลบั หนงัสือท่ีเป็นหลกัฐานทางอรรถคดี ใหป้ฏิบติัตาม
กฎหมายหรือระเบียบวา่ดว้ยการนั้น 
  2.4 หนงัสือท่ีเก่ียวกบัประวติัศาสตร์  หรือเร่ืองท่ีตอ้งใชส้ าหรับศึกษาคน้ควา้ให้เก็บไว้
ตลอดไป 
             3.งานการยมืหนังสือราชการ 
  การยมืหนงัสือราชการเป็นการยมืหนงัสือท่ีส่งเก็บแลว้ โดยมีขั้นตอนปฏิบติั ดงัน้ี  

3.1 ผูข้อยมืยืน่ค  าขอตามแบบท่ีก าหนดพร้อมแจง้ใหท้ราบวา่เร่ืองท่ียมืนั้นจะ 
น าไปใชใ้นราชการใด โดยจะตอ้งมอบหลกัฐานการยมืให้เจา้หนา้ท่ีเก็บ 

3.2   เจา้หนา้ท่ีรวบรวมค าขอพร้อมเหตุผลการยมืหนงัสือเสนอผูบ้ริหารของ 
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาเพื่อพิจารณาอนุญาต 
   3.3 ผูบ้ริหารส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาพิจารณาเหตุผลการขอยมืและระเบียบท่ี
เก่ียวขอ้งเพื่อประกอบการพิจารณาวา่จะอนุญาตหรือไม่อยา่งไร 
   3.4 แจง้ผลการพิจารณาใหผู้ข้อยมืตามท่ีผูบ้ริหารส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาสัง่การ 
   3.5 ด าเนินการตามผลการสั่งการต่อไป 
   3.6 เจา้หนา้ท่ีจดัท าทะเบียนคุม/หลกัฐานขอยมื 
หมายเหตุ  

               3.7 ผูมี้อ านาจอนุญาตยมืหนงัสือ กรณี การยมืหนงัสือระหวา่งส่วนราชการ  ผูย้มืและ
ผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็นหวัหนา้ส่วนราชการระดบักองข้ึนไป 

              กรณี การยมืหนงัสือภายในส่วนราชการเดียวกนั  ผูย้มืและผูอ้นุญาตใหย้มืตอ้งเป็น
หวัหนา้ส่วนราชการระดบัแผนกข้ึนไป 
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ส่วนที่ 2 
 

งานพฒันาบุคลากร 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร  : งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง 
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1. ช่ือกระบวนงาน   
งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง 
 

2.  วตัถุประสงค์ 
  เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานการพฒันาขา้ราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษาของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
  การพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาตามมาตรา 80 แห่งพระราชบญัญติั
ระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 เป็น
การพฒันาก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นการเสริมสร้าง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ถ่ายทอดประสบการณ์แลกเปล่ียน
เรียนรู้แก่บุคลากรเพื่อใหมี้ความรู้ ทกัษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรมและจรรยาบรรณวิชาชีพเพิ่มข้ึน น าผลท่ี
ได้จากการพัฒนาไปใช้ประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานตามต าแหน่งหน้าท่ีและความรับผิดชอบ ให้มี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และความกา้วหนา้แก่ราชการ 
 
4.  ค าจ ากดัความ 
     งานฝึกอบรมการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง  หมายรวมถึง  การปฐมนิเทศครูบรรจุใหม่ดว้ย 
 
5.  ขั้นตอนและวธีิด าเนินการ 

5.1 ส ารวจขอ้มูลของผูเ้ขา้รับการพฒันาในสังกดั พร้อมทั้งประชาสัมพนัธ์ใน สพท.ต่าง ๆ  
ไดรั้บทราบและแจง้ความประสงคใ์นการพฒันา 

5.2 จดัท าแผนการพฒันา 
5.3 ขออนุมติัแผนการพฒันา 
5.4 เตรียมการพฒันาในการเตรียมการพฒันาใหมี้การด าเนินการในกิจกรรมท่ีส าคญัดงัน้ี 

5.4.1 การจดัท าคู่มือเอกสารประกอบการพฒันา 
5.4.2 จดัหาวทิยากร 
5.4.3 จดัเตรียมงบประมาณและทรัพยากร 

5.5 ด าเนินการพฒันา 
5.6 ประเมินผลการพฒันาและรายงาน 
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ด ำเนินกำรพัฒนำ 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                 
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 ในการพฒันาก่อนการแต่งตั้งมีขอ้จ ากัดในการด าเนินการระดบัเขตพื้นท่ีการศึกษาจะต้องมีการ
ประสานงานกบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาในการขอความร่วมมือในการส่งบุคลากรเขา้รับการพฒันาทั้ง
ในส่วนท่ีด าเนินการร่วมกนั ในด้านงบประมาณหน่วยงานไม่มีงานจดัตั้งงบประมาณให้กบัผูเ้ขา้รับการ
พฒันา จ านวนผูเ้ขา้รับการพฒันามีจ านวนนอ้ยท าให้ตอ้งใชง้บประมาณในการด าเนินการสูง ดงันั้นในการ
ด าเนินการวางแผนพฒันาส านกังานเขตพื้นท่ีตอ้งวิเคราะห์ขอ้มูลว่าด าเนินการเองหรือส่งบุคลากรเขา้ร่วม
พฒันากบัส่วนราชการทอ้งถ่ิน 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
   7.1  แบบฟอร์มท่ีใช ้
   7.2  แผนงาน / โครงการ 
   7.3  แบบประเมิน 
   7.4  แบบสรุปผลการประเมิน 
8.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 

1. 80 แห่งพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 80 

2. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 22 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2548 
3. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 2 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2549 
4. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 4 ลงวนัท่ี 25 มิถุนายน 2550  
5. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.2/ว 6 ลงวนัท่ี 13 มกราคม 2551 

 
 

ส ำรวจข้อมูลผู้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
 

จดัท าแนนพฒันา ขออนมุตัแินนพฒันา 

ประเมินผลและรำยงำน 

10 นาที 

30 นาที 60 นาที 

2 วนั 3 วนั 
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1. การพัฒนาต าแหน่งผู้บริหารสถานศึกษา ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการพฒันาขา้ราชการครูและ
บุคลากรทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลกัเกณฑ์ 
1.   ต าแหน่งรองผูบ้ริหารสถานศึกษาและผูบ้ริหารสถานศึกษาตอ้งไดรั้บการพฒันาก่อนการแต่งตั้ง 
2. ให ้สพท.หรือส่วนราชการเป็นผูด้  าเนินการพฒันาตามหลกัสูตรท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 
3. สพท.หรือส่วนราชราชการอาจเพิ่มเน้ือหาสาระและเวลาในการพฒันาไดต้ามความเหมาะสม 
4. ผูเ้ขา้รับการพฒันาตอ้งไดรั้บการคดัเลือกเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผูบ้ริหารสถานศึกษาจาก        

อ.ก.ศ.จ. เขตพื้นท่ีการศึกษา 
5. ผลการพฒันาน าไปใชแ้ต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งภายใน 5 ปี นบัแต่วนัท่ีผูน้ั้นส าเร็จ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
หลกัสูตรการพฒันาและวธีิการพฒันา 
1. การพฒันาใชว้ิธีการฝึกอบรม การดูงาน การศึกษาดว้ยตนเอง การเรียนรู้จากประสบการณ์จริง 

หรือวธีิการอ่ืน ๆ ท่ีเห็นวา่เหมาะสม 
2. การพฒันาประกอบดว้ย 2 ภาค คือ 

   ภาควชิาการ เป็นการฝึกอบรมตามหลกัสูตร 120 ชัว่โมง 
ภาคปฏิบติั เป็นการน าความรู้ภาควิชาการไปฝึกปฏิบติัและเรียนรู้จากสถานการณ์จริงใน
สถานศึกษาท่ี สพท.ก าหนด เป็นเวลา 60 ชัว่โมง ในเวลา 10 วนัท าการ 

3. การประเมินผลการพฒันา ประเมิน 2 ส่วน คือ 
3.1 มีเวลาเขา้รับการพฒันาไม่นอ้ยกวา่ร้อยละ 80 ของเวลาทั้งหมด 
3.2 มีสัมฤทธ์ิผลในการพฒันาไม่ต ่ากวา่ร้อยละ 60 ของคะแนนรวมแต่ละภาค 

2.   การพัฒนาต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ตามหลกัเกณฑ์และวิธีการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษาก่อนแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด 

หลกัเกณฑ์ 
1. ตอ้งให้ผูผ้่านการพฒันามีความรู้ ทกัษะ เจตคติท่ีดี มีคุณธรรม จริยธรรม และจรรยาบรรณ

วชิาชีพท่ีเหมาะสม 
2. ตอ้งพฒันาในลกัษณะองคร์วมท่ีบูรณาการทั้งในดา้นความรู้ ทกัษะ และเจตคติท่ีดี 
วธีิการพฒันา 
1. ใช้วิธีการพฒันาหลายวิธี เน้นการเรียนรู้เป็นรายบุคคล การเรียนรู้เป็นกลุ่มเล็ก ๆ และวิธีอ่ืน ๆ 

โดยมีโครงสร้างหลกัสูตรประกอบดว้ย 3 ส่วน มีระยะเวลาการพฒันาไม่นอ้ยกวา่ 30 วนั ดงัน้ี 
2. ผูบ้ริหารโครงการตอ้งส่งเสริม สนับสนุน ให้ค  าปรึกษา แนะน า ก ากบั และติดตามให้มีการ

พฒันาตามขั้นตอน 
3. มีหลกัการ วธีิการประเมิน และเกณฑก์ารตดัสิน 
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4. ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน หรือส่วนราชการ เป็นหน่วยงานท่ีรับผิดชอบการ
จดัท ารายละเอียด 

 
หลกัสูตรและด าเนินการพฒันา 
มาตรฐานการพฒันา 
1. มาตรฐานหลกัสูตร 
2. มาตรฐานส่ือและนวตักรรม 
3. มาตรฐานวทิยากร 
4. มาตรฐานสถานท่ีและแหล่งเรียนรู้ 
5. มาตรฐานการประเมิน 
6. มาตรฐานการบริหารจดัการ 
7. มาตรฐานคุณภาพผูผ้า่นการพฒันา 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : การฝึกอบรมการพฒันาตามความต้องการ 
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1.  ช่ือกระบวนงาน   
การฝึกอบรมการพฒันาตามความตอ้งการ 
 

2.  วตัถุประสงค์ 
เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานพฒันาข้าราชการครูและ

บุคลากรทางการศึกษาในสังกดัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 

3.  ขอบเขตของงาน 
  ตามพระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 มาตรา 79 
ผูบ้งัคบับญัชาทุกคน ทุกระดบัจึงมีหนา้ท่ีส่งเสริมสนบัสนุนให้ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูอ้ยู่
ใตบ้งัคบับญัชาทุกคน ไดรั้บการพฒันาอยา่งเป็นระบบ ต่อเน่ืองและไดม้าตรฐานถือวา่การปฏิบติังานและการ
เรียนรู้เป็นเร่ืองเดียวกนั จ าเป็นตอ้งพฒันาตลอดเวลา ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาทุกคนมีหนา้ท่ี
ตอ้งพฒันาตนเองอยา่งต่อเน่ืองดว้ย ใหมี้สมรรถนะในการปฏิบติังานกา้วทนัต่อการเปล่ียนแปลงทางวิชาการ
และอ่ืน ๆ น าผลการพฒันาไปใชเ้ป็นส่วนส าคญัในการพิจารณาด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลต่อไป 
 
4.  ค าจ ากดัความ 

4.1  ก.ค.ศ.  หมายถึง  คณะกรรมการขา้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษา 
    4.2  สพป.  หมายถึง  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาประถมศึกษา 
   4.3  สพม.  หมายถึง  ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามธัยมศึกษา 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1 จดัท าขอ้มูลสารสนเทศ โดยการจดัท าขอ้มูลสารสนเทศท่ีมีความจ าเป็นท่ีจะน ามาใช้
วางแผนพฒันา เช่น 
   - ตามความรู้ความสามารถ ความสนใจและความต้องการในการพฒันาของ
บุคลากรของหน่วยงาน 

   - ขอ้มูลสถานท่ีในการจดัอบรมพฒันา หน่วยงานท่ีเป็นเครือข่ายในการพฒันา 
   - บุคลากรท่ีมีความเช่ียวชาญ วทิยากร ในสาขาต่าง ๆ  

5.2 จดัท าแผนพฒันา เคร่ืองมือ และเอกสารในการพฒันา 
5.3 ด าเนินการพฒันา 
5.4 ติดตามและประเมินผล 
5.5 น าผลการพฒันาไปใชป้ระโยชน์ 
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ติดตำมและประเมินผล(3วนั) 

ด ำเนินกำรพัฒนำ(2วัน) 
 

6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
แผนภูมิแสดงข้ันตอน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

       
ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 จุดส าคัญและกลไกการพฒันาควรเร่ิมจากความต้องการ ความสนใจในการพฒันาตนเองของ
บุคลากร มีความหลากหลายในรูปแบบและวิธีการพัฒนา การสร้างเครือข่ายการพัฒนาร่วมกับ
สถาบนัอุดมศึกษาในพื้นท่ี 
 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 

 7.1  แบบส ารวจขอ้มูล 
    7.2  แผนงาน / โครงการ 
    7.3  แบบปฏิทินการปฏิบติังาน 
    7.4  แบบบนัทึกการด าเนินงาน 
    7.5  แบบสรุปผล 
    7.6  แบบเสนอแนะ 
  
8.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กีย่วข้อง 

8.1 พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ.2547 และท่ีแกไ้ข
เพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ.ศ.2551 มาตรา 79 

8.2 หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206/ว 10 ลงวนัท่ี 27 สิงหาคม 2551 เร่ือง หลกัเกณฑ์
และวธีิการพฒันาขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูอ้ยูใ่ตบ้งัคบับญัชา 

 
 
 
 

จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 
วำงแผนกำรพัฒนำ (3วนั) 

จัดท ำแผนและ
เครื่องมือกำรพัฒนำ 

(3วนั) 

กำรน ำผลกำรพัฒนำไปใช้  
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**แนวปฏิบัติของส านักงานเขตพืน้ทีก่ารศึกษาประถมศึกษาเชียงใหม่ เขต 5 เพือ่ส่งเสริมให้ข้าราชการครู
และบุคลากรการศึกษาข้ันพืน้ฐาน ได้รับการแต่งตั้งให้มีและเลือ่นวทิยฐานะช านาญการพเิศษ /เช่ียวชาญ 

1. ประชาสัมพนัธ์ใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ไดแ้ก่ ผูอ้  านวยการสถานศึกษา 
รองผูอ้  านวยการสถานศึกษา และศึกษานิเทศกท่ี์มีคุณสมบติัตามมาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะ
ในเขตพื้นท่ีใหท้ราบทัว่กนั 

2. เปิดรับค าขอเขา้รับการพฒันาของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาท่ีมีคุณสมบติัตาม
มาตรฐานต าแหน่งและมาตรฐานวทิยฐานะ พร้อมส ารวจความประสงคใ์นการเขา้รับการพฒันากบั
สถาบนัอุดมศึกษาตามท่ีก าหนดเวน้แต่ต าแหน่งศึกษานิเทศกใ์หเ้ขา้รับการพฒันาท่ีมหาวทิยาลยัราชภฎัจนัทร
เกษม  

3. ตรวจสอบคุณสมบติัของขา้ราชการครูและบุคลากรท่ีขอรับการพฒันาตามมาตรฐานต าแหน่ง
และมาตรฐานวทิยฐานะ 

4. รวบรวมรายช่ือของขา้ราชการครูและบุคลากรท่ีมีคุณสมบติัจดัส่งใหส้ถาบนัอุดมศึกษาตามท่ี
ระบุ ภายในวนัท่ี 10 ของทุกเดือน เร่ิมตั้งแต่วนัท่ี 10 มีนาคม 2555 เป็นตน้ไป โดยในรอบเดือนส่งเพียงคร้ัง
เดียว กรณีท่ีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษายงัมิไดรั้บการพฒันาในเดือนนั้น ๆ ใหส้ านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษารวบรวมจดัส่งในเดือนถดัไปโดยมิตอ้งให้ยืน่ค  าขอใหม่ เวน้แต่ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษามีความประสงคจ์ะเปล่ียนสถาบนัอุดมศึกษาใหม่ 

5. ติดตาม ตรวจสอบบุคลากรในสังกดัในการเขา้รับการพฒันาหากพบวา่ผูใ้ดยงัมิไดรั้บการ
พฒันาหลงัจากยืน่ค  าขอเกิน5เดือน ใหเ้ร่งประสานสถาบนัอุดมศึกษาและ สพค. สพฐ. เพื่อใหผู้น้ั้นไดเ้ขา้รับ
การพฒันาภายใน 6 เดือน 

6. หลกัจากเสร็จส้ินการพฒันาแต่ละคร้ังใหเ้ร่งขอขอ้มูลผลการพฒันาจากสถาบนัอุดมศึกษา
และรายงานผูเ้ก่ียวขอ้งเพื่อแต่งตั้งใหผู้ท่ี้มีคุณสมบติัครบแต่งตั้งใหมี้และเล่ือนวทิยฐานะต่อไป 

7. เสนอรายงานผลการพฒันาหลงัจากการด าเนินงานพฒันาต่อส านกัคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐานทุกคร้ัง 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏบิัติการวจิัย  
         ภายในประเทศ/ต่างประเทศ 
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1. ช่ือกระบวนงาน   
งานลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบติัการวิจยัภายในประเทศ/ต่างประเทศ 

 
2. วตัถุประสงค์ 
 เอกสารฉบบัน้ีท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือประกอบการปฏิบติังานเก่ียวกบัการลาศึกษาต่อ 
 2.1  เพื่อเป็นการพฒันาขา้ราชการครู  และบุคลากรการศึกษาใหไ้ดรั้บวฒิุสูงข้ึน 
 2.2  เพื่อเสริมสร้างใหข้า้ราชการครู  และบุคลากรทางการศึกษามีประสิทธิภาพและไดรั้บการพฒันา
อยา่งต่อเน่ือง 
 2.3  เพื่อเป็นการพฒันาวชิาชีพใหมี้ความเจริญกา้วหนา้ 
 
3. ขอบเขตของงาน 
 การลาศึกษา หมายถึง ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไดรั้บการอนุญาตจากผูบ้งัคบับญัชา
ใหไ้ปศึกษาฝึกอบรมดูงานหรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันา ทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
 มาตรา 81 ให้ผูบ้งัคบับญัชามีหน้าท่ีในการส่งเสริม สนบัสนุน ผูอ้ยู่ใตบ้งัคบับญัชาโดยการให้ไป
ศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันาตามระเบียบท่ี ก.ค.ศ.ก าหนด  
 ในกรณีท่ีมีความจ าเป็นหรือเป็นความตอ้งการของหน่วยงานเพื่อประโยชน์ต่อการพฒันาคุณภาพ
การศึกษาหรือวชิาชีพ หรือคุณวฒิุขาดแคลน ผูบ้งัคบับญัชาอาจส่งหรืออนุญาตให้ขา้ราชการครูและบุคลากร
ทางการศึกษา ลาไปศึกษา ฝึกอบรม หรือวิจยั โดยอนุมติั ก .ค.ศ.หรือ อ.ก.ค.ศ.เขตพื้นท่ีการศึกษาท่ีได้รับ
มอบหมาย โดยให้ถือเป็นการปฏิบติัหน้าท่ีราชการมีสิทธิได้เล่ือนขั้นเงินเดือนในระหว่างลาไปศึกษา 
ฝึกอบรม  หรือวจิยั แลว้แต่กรณี ทั้งน้ีภายใตบ้งัคบัมาตรา 73 วรรคสาม ประกอบดว้ย 

1. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ 
 - การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ก 
 - การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข 

2. การศึกษาต่อภายในประเทศ ภาคนอกเวลาราชการ 
 - การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยใชเ้วลาราชการบางส่วนไปศึกษา 
 - การศึกษาต่อภาคนอกเวลาราชการ โดยไม่ใชเ้วลาราชการไปศึกษา 

3. การศึกษาต่อภายในประเทศภาคฤดูร้อน 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
5. การค านวณเงิน และเรียกชดใชทุ้นกรณีผดิสัญญา 
6. ลาศึกษาต่อ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 

 
 
 
 



 
24 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

4. ค าจ ากดัความ 
  - 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ   
 การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  หมายถึง  การลาศึกษาต่อโดยใชเ้วลาราชการเต็มเวลา  
แบ่งเป็น  2  ประเภท  คือ 
 ประเภท  ก  ไดแ้ก่  ประเภทท่ีหน่วยงานตน้สังกดัคดัเลือกส่งไปศึกษา 
 ประเภท  ข  ไดแ้ก่  ประเภทท่ีตอ้งไปสมคัรสอบคดัเลือก  หรือ  คดัเลือกในสถาบนัการศึกษาดว้ยตนเอง 
   1.1  ขั้นตอนการด าเนินการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ก 
     1.1.1.  สพฐ.  แจง้พิจารณาโควตาประเภท  ก  มาให ้ สพท. 
     1.1.2.  เจา้หนา้ท่ี  สพท.  ประสานงานกบัสถาบนัการศึกษา  เพื่อขอโควตาประเภท  ก  เพิ่ม  และ
ด าเนินการคดัเลือกตามระเบียบ  หลกัเกณฑ ์ และแนวปฏิบติัท่ี  สพฐ.  ก าหนด 
     1.1.3.  แจง้รายช่ือผูไ้ดรั้บการคดัเลือกไปยงัสถาบนัการศึกษาโดยตรง  พร้อมทั้งแจง้ผูไ้ดรั้บการ
คดัเลือกไปด าเนินการตามขั้นตอนของสถาบนัการศึกษา  และรายงาน  สพฐ.  ทราบ 
     1.1.4.  จดัท าค าสั่งเสนอขออนุญาตลาศึกษาต่อผูมี้อ  านาจอนุญาตไปศึกษาต่อ  และจดัท าสัญญา  
และสัญญาค ้าประกนั 
     1.1.5.  จดัท าหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตให้ลาศึกษาไปยงัสถาบนัการศึกษา 
     1.1.6.  แจง้หน่วยงานและเจา้หนา้ท่ีท่ีเก่ียวขอ้ง 
     1.1.7.  รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษา  ขยายเวลา  กลบัเขา้ปฏิบติัราชการ
เม่ือเสร็จส้ินการลาศึกษาต่อ  โดยรายงานให ้ สพฐ.  ทราบ  ทุกภาคการศึกษา 

   1.2  ขั้นตอนการด าเนินงานการศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
     1.2.1  การขออนุญาตลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขออนุญาตไปสมคัรสอบคดัเลือกเพื่อศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคปกติ  ประเภท  ข 
  2)  ตรวจสอบเอกสาร 
  3)  อนุญาตไปสมคัรสอบ 
  4)  อนุญาตไปศึกษาต่อ ภายในประเทศ ภาคปกติ ประเภท ข (เม่ือผูข้ออนุญาตสอบคดัเลือกไดแ้ลว้) 
    -  ระดบัปริญญาตรี  ปริญญาโท  ก าหนด  2  ปี 
    -  ระดบัปริญญาเอก  ก าหนด  4  ปี 
    เอกสารหลกัฐาน  -  ผลการสอบคดัเลือกจากสถาบนัการศึกษา  และส าเนา  ก.พ. 7 
  5)  จดัท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และสัญญาค ้าประกนั 
  6)  จดัท าค าสั่งใหล้าศึกษาต่อเสนอผูมี้อ านาจตามล าดบัชั้น 
  7)  จดัท าหนงัสือส่งตวัขา้ราชการท่ีลาศึกษาไปยงัสถาบนัการศึกษา 
  8)  รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหล้าศึกษาต่อ  ให ้ สพฐ.  ทราบ 
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     1.2.2  การขยายเวลาศึกษาต่อ 
  1)  รับค าขอของผูล้าศึกษาต่อส่งหลกัฐานการขยายระยะเวลาศึกษาต่อก่อนส้ินสุดสัญญาไม่
นอ้ยกวา่  15  วนั 
  2)  เสนอขออนุญาตการขยายเวลาศึกษาต่อ 
   -  ระดบัปริญญาโทและปริญญาเอก  ไดไ้ม่เกินคร้ังละ  1  ภาคการศึกษา  ไม่เกิน  2  คร้ัง  
หรือไม่เกิน  1  ปีการศึกษา 
  3)  จดัท าสัญญา  และสัญญาค ้าประกนั 
  4)  จดัท าค าสั่งขยายเวลาศึกษาต่อเสนอผูมี้อ านาจอนุญาต 
  5)  แจง้ผูข้ออนุญาตและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง 
  6)  รายงานจ านวนขา้ราชการท่ีไดรั้บอนุญาตใหข้ยายเวลาศึกษาให ้ สพฐ.  ทราบ 
   1.2.3  การกลบัเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
  1)  รับค าร้องผูท่ี้ไปศึกษาต่อประสงคข์อกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
  2)  ตรวจเอกสาร (หนงัสือจากสถานศึกษา , แบบค าร้องขอกลบั) 
  3)  เสนอค าสั่งกลบัเขา้ปฏิบติัราชการต่อผูมี้อ  านาจอนุญาต 
  4)  แจง้ผูข้ออนุญาตและผูเ้ก่ียวขอ้ง 
  5)  รายงาน  สพฐ. 
 1.2.4  การท าสัญญา 
  1)  จดัท าสัญญา  และสัญญาค ้าประกนัตามแบบท่ี  สพฐ.  ก าหนด 
       การท าสัญญา 
     จดัท าสัญญา  จ  านวน  2  ชุด  (เก็บไวท่ี้  สพท./สพฐ.  1  ชุด  และผูใ้หส้ัญญา  1  
ชุด)  ทั้งน้ี  ผูรั้บสัญญาเป็นผูเ้ก็บสัญญาและสัญญาค ้าประกนั  ชุดท่ีติดอากรแสตมป์  10  บาท  และ  1 บาท  
รวม  11 บาท  (ฉบบัจริง)   
       เอกสารของผูจ้ดัท าสัญญาลาศึกษาต่อ  และผูค้  ้าประกนั 
  ก.  บตัรประจ าตวัขา้ราชการ  หรือบตัรประชาชน  พร้อมส าเนา  1  ฉบบั 
  ข.  ทะเบียนบา้น  พร้อมส าเนา  1  ฉบบั 
  ค.  ทะเบียนสมรส  ทะเบียนหยา่  (ถา้มี)  พร้อมส าเนา  1  ฉบบั 
  ง.  หนงัสือยนิยอมใหท้ าสัญญา หรือค ้าประกนัของคู่สมรส (กรณีผูท้  าสัญญา หรือผูค้  ้าประกนัมีคู่
สมรส) 
  จ.  รูปถ่าย  1  น้ิว  จ  านวน  2  รูป  (เฉพาะผูใ้หส้ัญญาเท่านั้น) 
  ฉ.  กรณีไม่สามารถหาผูค้  ้าประกนั  ใหแ้นบบนัทึกความเห็นของคณะกรรมการ ฯ 
  -  ผูท้  าสัญญา  และผูค้  ้าประกนัตอ้งน าบุคคลต่อไปน้ี  มาในวนัท าสัญญาดว้ย 
  ก.  คู่สมรสของผูท้  าสัญญา  (ถา้มี) 
  ข.  ผูค้  ้าประกนั  จ  านวน  1  คน 
  ค.  คู่สมรสของผูค้  ้าประกนั  (ถา้มี) 
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  -  การติดอากรแสตมป์  สัญญาศึกษาต่อติดอากรแสตมป์  1  บาท  และสัญญาค ้าประกนั  10  
บาท  (ติดอากรแสตมป์ท่ีคู่ฉบบั ๆ ละ 1 บาท  การจดัท าส าเนาคู่ฉบบัโดยสถานศึกษาจ านวน  2  ชุด  และ
สพท./สพฐ.  1  ชุด) 
  2)  เสนอลงนามสัญญาลาศึกษาต่อและสัญญาค ้าประกนั 
  3)  มอบสัญญาใหก้บัผูไ้ปศึกษาต่อ 
2.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา 
 2.1  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลา  โดยใช้เวลาราชการบางส่วน 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
     2.1.1  รับค าขอของผูป้ระสงคจ์ะศึกษาต่อขออนุญาตสมคัรสอบคดัเลือกต่อผูมี้อ  านาจอนุญาต 
     2.1.2  เม่ือสอบคดัเลือกได ้ ใหน้ าหลกัฐานผลการสอบคดัเลือกจากสถาบนัการศึกษา  เสนอต่อผูมี้
อ านาจอนุญาต 
     2.1.3  เจา้หนา้ท่ีตรวจสอบคุณสมบติั  ตามหลกัเกณฑ ์ ดงัน้ี 
  1)  มีอายไุม่เกิน  55  ปีบริบูรณ์  นบัถึงวนัท่ี  15  มิถุนายน  ของปีท่ีเขา้ศึกษา  กรณีอายเุกิน
ใหอ้ยูใ่นดุลยพินิจของผูมี้อ  านาจอนุญาตพิจารณาอนุญาตเป็นกรณีพิเศษเฉพาะราย 
  2)  ตอ้งมีเวลารับราชการติดต่อกนัไม่นอ้ยกวา่  12  เดือนเต็ม 
     2.1.4  จดัท าสัญญาลาศึกษาและสัญญาค ้าประกนัคนละ  2  ฉบบั  (เก็บไวท่ี้ผูรั้บสัญญา  1  ฉบบั   
ผูไ้ปศึกษา  1  ฉบบั) 
    2.1.5  จดัท าค าสั่งใหไ้ปศึกษา 
    2.1.6  จดัท าหนงัสือส่งตวัไปศึกษา 
    2.1.7  เม่ือผูไ้ปศึกษาส าเร็จการศึกษา  ใหจ้ดัท าค าสั่งใหก้ลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
    2.1.8  รายงาน  สพฐ.  
 2.2  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคนอกเวลาราชการโดยไม่ใช้เวลาราชการไปศึกษา 
    ขั้นตอนการด าเนินการ 
     2.2.1  รับเร่ืองไปศึกษาต่อ 
     2.2.2  ตรวจสอบการไปศึกษาต่อ 
     2.2.3  เสนอรายงานผูบ้งัคบับญัชา  ทราบ 
     2.2.4  แจง้ผูไ้ปศึกษาต่อทราบ 
3.  การศึกษาต่อภายในประเทศ  ภาคฤดูร้อน 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 3.1  การลาศึกษาต่อ 
     3.1.1  รับค าขอผูป้ระสงคจ์ะศึกษาต่อ 
     3.1.2  ตรวจสอบเอกสาร 
     3.1.3  จดัท าสัญญา  และสัญญาค ้าประกนั  ด าเนินการเช่นเดียวกบัการศึกษาต่อภาคปกติ 
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     3.1.4  เสนอขออนุญาตไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อน  ต่อบงัคบับญัชาตามล าดบัขั้นตอน 
     3.1.5  จดัท าค าสั่งใหข้า้ราชการลาศึกษาต่อภาคฤดูร้อน 
     3.1.6  แจง้ผูไ้ปศึกษาต่อแจง้หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งและสถาบนัการศึกษา 
     3.1.7  รายงาน  สพฐ. 
 3.2  การกลบัเข้าปฏิบัติราชการตามเดิม 
     3.2.1  ผูล้าศึกษาต่อส่งแบบค าร้องขอกลบั ฯ 
     3.2.2  ตรวจสอบเอกสาร 
  1)  แบบค าร้องขอกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม  (แบบท่ี  5) 
  2)  หนงัสือจากสถาบนัการศึกษาส่งตวักลบัโดยระบุวนัท่ีส่งตวักลบั 
  3)  เอกสารท่ีแสดงวา่ส าเร็จการศึกษา 
     3.2.3  จดัท าค าสั่งใหข้า้ราชการซ่ึงไปศึกษาต่อภาคฤดูร้อนกลบัเขา้ปฏิบติัราชการตามเดิม 
     3.2.4  การรายงานจ านวนผูล้าศึกษาไป  สพฐ. 
4. การฝึกอบรมภายในประเทศ 
   ขั้นตอนการด าเนินการ 
   4.1  ขออนุญาตไปฝึกอบรมภายในประเทศ  (ตามหลกัเกณฑ)์ 
   4.2  การอบรม  หากอบรมระยะเวลาเกินกวา่  6  เดือน  หรือทางราชการจะตอ้งจ่ายเงิน เพื่อเป็น
ค่าใชจ่้ายในการอบรมเกินกวา่  5,000  บาท  ตอ้งจดัท าสัญญา 
   4.3  จดัท าสัญญา  (กรณีผูล้าไปฝึกอบรมยา้ยต่างเขตพื้นท่ีใหเ้ก็บสัญญาไวท่ี้  สพท.  เดิม  แต่ตอ้ง
แจง้ใหห้น่วยงานใหม่ทราบ) 
   4.4  จดัท าค าสั่งใหไ้ปฝึกอบรมภายในประเทศ  และกลบัเขา้ปฏิบติัราชการ 
   4.5  รายงาน  สพฐ. 
5.  การค านวณเงิน  และเรียกชดใช้ทุนกรณผีดิสัญญา 
 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 กรณีผูล้าศึกษา  ฝึกอบรม  หรือปฏิบติัการวจิยัภายในประเทศ  ผดิสัญญาการชดใชทุ้นใหด้ าเนินการ
ดงัน้ี 
   5.1  ค านวณการชดใชทุ้นตามหลกัเกณฑแ์ละวธีิการท่ีกระทรวงการคลงัก าหนด และตามประกาศ
ของ  สพฐ. 
   5.2  แจง้เรียกช าระหน้ีจากผูผ้ดิสัญญาและผูค้  ้าประกนั  โดยวธีิส่งทางไปรษณียต์อบรับ 
   5.3  หากผูผ้ดิสัญญาหรือผูค้  ้าประกนั  ยนิยอม  ชดใช ้ ให้รับชดใชแ้ลว้รายงาน  สพฐ. 
   5.4  หากขอผอ่นช าระใหผู้มี้อ  านาจ  (ผูรั้บมอบอ านาจ)  พิจารณาโดยค านึงถึงหลกัเกณฑท่ี์
กระทรวงการคลงัก าหนด 
   5.5  หากผูผ้ดิสัญญา  หรือผูค้  ้าประกนัปฏิเสธ  หรือเพิกเฉย  ใหร้วบรวมเอกสาร  หลกัฐานทั้งหมด
รายงาน  สพฐ.  โดยด่วน  อยา่ใหข้าดอายคุวาม 
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Flow Chart การปฏิบัติงาน 
กรณลีาศึกษาต่อภายในประเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  การลาศึกษาต่อต่างประเทศ 
 ข้ันตอนการด าเนินการขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
   6.1  รับค าขอของขา้ราชการท่ีประสงคจ์ะขออนุญาตไปศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  พร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
   6.2  ตรวจสอบเอกสารใหค้รบถว้น 
   6.3  เสนอผูบ้งัคบับญัชา  เพื่อเสนอเร่ืองไปยงั  สพฐ. 
   6.4  สพฐ.  แจง้ผลการพิจารณาเห็นชอบจากส านกังาน  ก.พ.  และจดัท าค าสั่งส่งใหข้า้ราชการไป
ศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ 
   6.5  จดัท าสัญญาและสัญญาค ้าประกนั  (ผอ.สพท.  ลงนามในสัญญา) 
   6.6  ส่ง  สัญญาไป  สพฐ. 
   6.7  แจง้สถานศึกษาเพื่อแจง้ผูข้ออนุญาตทราบ 

ข้อสังเกตในระดับปฏิบัติ 
 การศึกษาต่อ  ณ  ต่างประเทศ  ตอ้งประสานเก่ียวขอ้งกบัส านกังาน  ก.พ.  ดว้ย 
 กรณีขอรับทุน  หรือไดรั้บทุน  ตอ้งปฏิบติัตามเง่ือนไขของทุนท่ีไดรั้บดว้ย 
      
แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
    1.  แบบรายงานตวัไปศึกษา ฝึกอบรม และดูงาน ณ ต่างประเทศ 
    2.  สัญญาลาศึกษา สัญญาค ้าประกนั 
  3.  แบบฟอร์มโครงการ หรือแนวการศึกษา หรือ ฝึกอบรม ณ ต่างประเทศ 
  4.  แบบใบลาไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน หรือปฏิบติัการวิจยั 
 

นู้มีความประสงค์ยื่นค าของ
ตอ่หนว่ยงานการศกึษา 

(20นาท)ี 

รายงานกลบัเข้ารับราชการเมื่อจบการศกึษา 
นู้บงัคบับญัชาสัง่กลบัปฏิบตัิหน้าที่ (20นาท)ี 

เสนอนู้บงัคบับญัชา
อนญุาต/มีค าสัง่ให้ลา
ศกึษาตอ่ (20นาท)ี 

นู้ศกึษารายงานนลการศกึษาระหวา่ง
ลาศกึษา (20นาท)ี 

รายงาน สพท. 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ให้ข้ำรำชกำร/บุคลำกรในสังกัด สพฐ.ที่ประสงค์ขออนุญำตไป
ต่ำงประเทศศึกษำแนวปฏิบัติและคู่มือฯ(60นำที) 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำในสถำนศึกษำ 

ข้ำรำชกำรและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำในเขตพื้นท่ีกำรศึกษำ 

ยื่นค ำขอต่อเสนอผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำรับรอง/อนุญำต (40นำที) 

ยื่นค ำขอต่อเสนอผู้บังคับบัญชำ
พิจำรณำรับรอง/อนุญำต (20 นำท)ี 
 

สถำนศึกษำจัดท ำหนังสือเสนอต่อ
ผอ.สพป. (30นำที) 

ผอ.สพป. พิจำรณำ/อนุญำต 
(10นำที) 

เขตพื้นท่ีกำรศึกษำเสนอเรื่องไปยัง สพฐ.  

สพฐ.แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ สพท.ทรำบ และ
จัดท ำค ำสั่งและสัญญำอนุญำต (ผอ.สพท. ลงนำม

ในสัญญำ) 

แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ข้ำรำชกำร
ที่ขอลำศึกษำต่อทรำบ และ

ด ำเนินกำรจัดท ำสญัญำและสัญญำ
ค้ ำประกัน (10นำที) 

สพท. ส่งสัญญำและส ำเนำค ำสั่งฯ ให้ 
สพฐ. 
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กฎหมาย  ระเบียบทีเ่กีย่วข้อง 
1. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการให้ขา้ราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 

พ.ศ.2538 
2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการว่าดว้ยการให้ขา้ราชการไปศึกษาและฝึกอบรมภายในประเทศ 

พ.ศ.2538 และแกไ้ขเพิ่มเติม (ฉบบัท่ี 2) พ .ศ.2547 
3. ประกาศส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ลงวนัท่ี 13 พฤษภาคม 2547 เร่ือง ให้

ขา้ราชการและลูกจา้งประจ าสังกดัส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ไปศึกษาต่อ 
ฝึกอบรม หรือปฏิบติังานวจิยัภายในประเทศ พ.ศ.2547 

4. ค าสั่ง ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1602/2547 สั่ง ณ วนัท่ี 13 พฤษภาคม 
2547 

5. หนงัสือส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ด่วนท่ีสุด ท่ี ศธ 04009/5184 ลงวนัท่ี 30 
มีนาคม 2547 

6. ค าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1281/2547 สั่ง ณ วนัท่ี 7 เมษายน  2547 
7. ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี  วา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษา  ฝึกอบรม  ปฏิบติัการวิจยัและดู

งาน  ณ  ต่างประเทศ  พ.ศ. 2549 
8. หนงัสือกรมบญัชีกลาง  ท่ี  กค 0406.2/ว.410  ลงวนัท่ี  23 พฤศจิกายน  2550 
9. ค าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน  ท่ี  307/2551 สั่ง  ณ  วนัท่ี 20 มีนาคม 2551 
10. ระเบียบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการส่งเสริม สนบัสนุนใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไป

ศึกษา ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันา พ.ศ.2552 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานขออนุญาตไปราชการ/ศึกษาดูงาน 
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1.  ช่ือกระบวนงาน     

การใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงานและการไปราชการ 
 

2.  วตัถุประสงค์ 
 เพื่อเป็นแนวทางการด าเนินการใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
 
3.  ขอบเขตของงาน 
 กรณีขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา  ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ทั้งภายในและต่างประเทศ  ท่ี
เป็นไปตามระเบียบวา่ดว้ยการศึกษาอบรม  ดูงาน 
 
4.  ค าจ ากดัความ 
 การศึกษาอบรม  ดูงาน  ท่ีเป็นไปเพื่อประโยชน์ต่องานในหนา้ท่ี  และความรับผิดชอบ  ท่ีตอ้งการให้
ส่วนราชการตน้สังกดัอนุญาตไปราชการ 
 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 5.1  ผูมี้ความประสงค ์ ไปศึกษาอบรม  ดูงาน  จดัท ารายรายละเอียดการศึกษาดูงาน  รายละเอียดการ
เดินทาง  ค่าใชจ่้าย  เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้นถึง  สพป. / ม. 
 5.2   สพป. / ม.  วเิคราะห์ ตรวจสอบเอกสารการไปศึกษาดูงาน  เช่น 
    5.2.1  หนงัสือเชิญ  (ถา้มี) 
    5.2.2  ก าหนดการศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.3  ค่าใชจ่้ายในการไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
    5.2.4  ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา  ตามล าดบั 
 5.3  สพป. / ม.  เอกสารรายละเอียดตามขอ้ 2   เสนอ  สพฐ.  พิจารณาอนุญาต  กรณีไปต่างประเทศ  
กรณีไปศึกษาอบรม  ดูงานในประเทศเป็นอ านาจของผูอ้  านวยการสถานศึกษา  และกรณีเป็นผูอ้  านวยการ
สถานศึกษาอนุญาตการเอาไปศึกษาอบรม  ดูงาน  ให้รายงาน  สพฐ. / ม.  เพื่อทราบ 
 5.4  สพฐ.  พิจารณาอนุญาตใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษาอบรม  ดูงาน 
ต่างประเทศ 
 5.5  สพป. / ม.  แจง้ผูข้ออนุญาต  ทราบ 
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6.  Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
7.  แบบฟอร์มทีใ่ช้ 
   แบบค าขอไปศึกษาอบรม  ดูงานต่างประเทศ 
 
8.  กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการศึกษาอบรม  ดูงาน  ภายในและต่างประเทศ 
 
 
 
 

ยื่นค าขอไปศกึษา 
อบรม  ดงูาน (5นาท)ี 

ตรวจสอบเอกสาร  หลกัฐาน 
ความเห็นนู้บงัคบับญัชา (10นาท)ี 

-  กรณีไปศกึษาภายในให้  นอ. สถานศกึษา 
/ นอ. สพท.  แล้วแตก่รณี  

-  ไปตา่งประเทศเสนอ  สพฐ. (20นาที) 

นอ.ร .ร. / นอ. สพท. / เลขาธิการ สพฐ. 
แล้วแตก่รณีอนญุาต (10นาที) 

แจ้งนู้ขออนญุาต  
ทราบ (10นาที) 
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1. ช่ือกระบวนงาน   การขออนุญาตไปราชการ และการขออนุญาตไปศึกษาดูงานในประเทศวจิยั  
ณ ต่างประเทศ 
2. ระเบียบ/กฎหมายทีเ่กีย่วข้อง 
 1. ค  าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1874/2558 เร่ือง มอบอ านาจการอนุมติัการ

เดินทางไปราชการ สั่ง ณ วนัท่ี 25 ธนัวาคม 2558 

 2. ระเบียบกระทรวงศึกษาธิการวา่ดว้ยการใหข้า้ราชการไปศึกษาต่อ และฝึกอบรม ภายในประเทศ 

พ.ศ.2538 

 3. ระเบียบ ก.ค.ศ.วา่ดว้ยการส่งเสริม สนบัสนุนใหข้า้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาไปศึกษา 

ฝึกอบรม ดูงานหรือปฏิบติังานวจิยัและพฒันา พ.ศ. 2552 

 4. พระราชกฤษฎีกา ค่าใชจ่้ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ.2526 

การขออนุญาตไปราชการ ภายในประเทศ 
 ตามค าสั่งส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ท่ี 1365/2560 เร่ือง มอบอ านาจการอนุมติั

การเดินทางไปราชการ มีรายละเอียดดงัน้ี  

 1. ใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการ

ของตนเอง เม่ืออนุมติัแลว้ใหร้ายงานเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน ทราบเดือนละหน่ึงคร้ัง 

 2. ใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการ

ของขา้ราชการ ลูกจา้ง และพนกังานราชการทุกต าแหน่งในส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาไปราชการภายใน

ราชอาณาจกัร 

 3. ใหผู้อ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการ

ของผูอ้  านวยการสถานศึกษา ไปราชการนอกจงัหวดั หรือนอกเขตพื้นท่ีการศึกษากรณีเขตพื้นท่ีการศึกษามี

พื้นท่ีรับผดิชอบมากกวา่หน่ึงจงัหวดั   แลว้แต่กรณี 

 4. ให้ผูอ้  านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการของตนเองไป

ราชการภายในจงัหวดั หรือภายในเขตพื้นท่ีการศึกษากรณีเขตพื้นท่ีการศึกษามีพื้นท่ีรับผิดชอบมากกวา่หน่ึง

จงัหวดั แลว้แต่กรณี เม่ืออนุมติัแลว้ให้รายงานผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาทราบเดือนละหน่ึง 

คร้ัง 

 5. ให้ผูอ้  านวยการสถานศึกษามีอ านาจพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการของขา้ราชการ ลูกจา้ง 

พนกังานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในราชอาณาจกัร 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
  1. ผู ้มีความประสงค์เดินทางไปราชการ เพื่อประชุม อบรมสัมมนา จัดท าหนังสือเสนอผ่าน

ผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้นถึง สพป./ผูอ้  านวยการโรงเรียน แลว้แต่กรณี ซ่ึงประกอบดว้ยเอกสาร ดงัน้ี 

  1. บนัทึกเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามแบบของหน่วยงานแต่ละแห่ง 

  2. หนงัสือเชิญจากหน่วยงานอ่ืน หรือเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง 

 2. เม่ือพิจารณาอนุญาตแลว้ ผอ.ร.ร./สพป. ใหแ้จง้ผูข้ออนุญาตทราบ แลว้แต่กรณี 

Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ยื่นค ำขออนุญำตไป
รำชกำร(ยื่นล่วงหน้ำ 5 

วันท ำกำร) 

ตรวจสอบเอกสำร  หลักฐำน 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ

(20นำที) 

-  กรณีไปรำชกำรในจังหวัด ให้ ผอ.
สถำนศึกษำ / ผอ.สพท. แล้วแต่กรณี 
-  นอกจังหวัด เสนอ  สพป. (20นำท)ี 

ผอ.ร .ร. / ผอ. สพท./สพป.  
แล้วแต่กรณีอนุญำต(20นำที) 

แจ้งผู้ขออนุญำต  
ทรำบ (10นำท)ี 
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การขออนุญาตไปศึกษาดูงานภายในประเทศ 

ขั้นตอนการด าเนินการ 

 1. ผูมี้ความประสงค์ไปศึกษาดูงาน จดัท ารายละเอียดการศึกษาดูงาน รายละเอียดการเดินทาง 

ค่าใชจ่้าย เสนอผา่นผูบ้งัคบับญัชาตามล าดบัขั้นถึง สพป. ประกอบดว้ยเอกสารท่ีเก่ียวขอ้ง เช่น 

  1.1 หนงัสือเชิญ หรือมีแผนงาน/โครงการและหนงัสือตอบรับในการดูงาน (ถา้มี) 

  1.2 ก าหนดการศึกษาดูงาน  

  1.3 จ านวนขา้ราชการและบุคลากรทางการศึกษาและระยะเวลาในการไปศึกษาดูงาน 

  1.4 ค่าใชจ่้ายในการไปศึกษาดูงาน    

  1.5 ความเห็นผูบ้งัคบับญัชา ตามล าดบั 

 2. ผูอ้  านวยการสถานศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมติัการเดินทางไปราชการของตนเองและ 

ขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการภายในจงัหวดัหรือภายในเขตพื้นท่ี

การศึกษา และให้ผูอ้  านวยการสถานศึกษารายงานให้ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาตน้สังกดัทราบตามล าดบั 

กรณีการเดินทางไปราชการเพื่อศึกษาดูงานภายนอกจงัหวดัหรือภายนอกเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้ผูอ้  านวยการ

ส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษามีอ านาจในการพิจารณาอนุมัติการเดินทางไปราชการของผูอ้  านวยการ

สถานศึกษา และขา้ราชการ ลูกจา้ง พนกังานราชการทุกต าแหน่งในสถานศึกษาไปราชการนอกจงัหวดั หรือ

นอกเขตพื้นท่ีการศึกษา  

 3. สพป. แจง้ผูข้ออนุญาต ทราบ 
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Flow Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นค ำขอไปศึกษำ 
ดูงำน(20นาที) 

 

ตรวจสอบเอกสำร หลักฐำน 
ควำมเห็นผู้บังคับบัญชำ

(20นำที) 

-  กรณีไปศึกษำดูงำนภำยในประเทศ  
ให้ ผอ.ร.ร. / ผอ.สพป. แล้วแต่กรณี(20นำที) 

ผอ.ร.ร. / ผอ. สพป.  
พิจำรณำอนุญำต แล้วแต่กรณี (20นำท)ี 

แจ้งผู้ขออนุญำต  
ทรำบ (20นำท)ี 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกยีรติ ข้าราชการครู 
         และบุคลากรทางการศึกษา 
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1. ช่ือกระบวนงาน 

งานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา 

2.  วตัถุประสงค์   
   เอกสารฉบบัน้ีจดัท าข้ึนเพื่อเป็นคู่มือปฏิบติังานส่งเสริมและยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครู  และ
บุคลากรทางการศึกษา 

3.  ขอบเขตของงาน 
 ด าเนินการส่งเสริมสนบัสนุนการพฒันา  เสริมสร้างขวญัก าลงัใจ  ปกป้องคุม้ครองระบบคุณธรรม
และยกยอ่งเชิดชูเกียรติขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาในหน่วยงานทางการศึกษาของส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษา ขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษาผูใ้ดมีความคิดริเร่ิม  สร้างสรรค ์ มีผลงานดีเด่นเป็น
ท่ีประจกัษ์  ให้กระทรวงเจา้สังกดั  ส่วนราชการและหน่วยงานทางการศึกษาด าเนินการยกยอ่งเชิดชูเกียรติ
ตามควรแก่กรณี 

4.  ค าจ ากดัความ 
     - 

5.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ได้รับหนงัสอืแจ้งการ
คดัเลอืกรางวลัตา่ง ๆ จาก
หนว่ยงานต้นสงักดั และ
หนว่ยงานอื่น (5นาที) 

ประชาสมัพนัธ์รางวลัให้ข้าราชการและ
บคุลากรในสงักดัทราบ และก าหนดการสง่

นลงาน (20นาท)ี 

ด าเนินการสรรหา 
และคดัเลอืก (2ชัว่โมง) 

แตง่ตัง้คณะกรรมการคดัเลอืกรางวลัฯ 
(10นาท)ี 

ประกาศนลและ 
ประชาสมัพนัธ์ (10นาท)ี 

แจ้งให้นู้ได้รับรางวลัทราบก าหนดการ
รับรางวลั (5นาท)ี 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อ
          พัฒนาการศึกษาของผู้อ านวยการส านักงานเขตพืน้ที่
          การศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีเพื่อพฒันาการศึกษาของผูอ้  านวยการส านกังาน    

เขตพื้นท่ีการศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

2.  วตัถุประสงค์   
   เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส าหรับผู ้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง
ผูอ้  านวยการส านกังาน เขตพื้นท่ีการศึกษา เป็นไปตามขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีซ่ึงครอบคลุมการ
ปฏิบติังานตามลกัษณะงานของผูบ้ริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษาให้สอดคล้องกบันโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษา    
ขั้นพื้นฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหน้าท่ีเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูอ้  านวยการ
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหน่ึงในการด าเนินการคดัเลือกบุคคล เพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษาซ่ึงก าหนดเป็นเง่ือนไขขอ้ตกลง
ในการปฏิบติังานตั้งแต่เร่ิมตน้การปฏิบติัหน้าท่ีผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาซ่ึงจะอยู่ภายใต้
ค  าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการท่ีปรึกษา (Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล 
(Evaluation Team) โดยจะตอ้งจดัท าบนัทึกขอ้ตกลงการปฏิบติังานในหนา้ท่ี (Performance Agreement) กบั
ส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจะน าไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในระยะเวลา 1 ปี ซ่ึงระบุ
ถึงการท่ีผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาจะปฏิบัติตามกรอบภารกิจของส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษา          
ขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวช้ีวดัตามท่ีก าหนด โดยก าหนดการประเมินไว้ 3 
องคป์ระกอบ คือ 
 1. การบริหารจดัการองคก์รสู่ความเป็นเลิศ 
 2. การบริหาร และการจดัการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
 3. สัมฤทธิผลการบริหาร และการจดัการศึกษา 
 ซ่ึงสะท้อนให้เห็นถึงระดับคุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีจะเกิดข้ึนกับผูมี้ส่วนเก่ียวข้อง คือ ผู ้เรียน ครู 
ผูรั้บบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

4.  ค าจ ากดัความ 
     1. การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบติังาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วิธีการบริหารจดัการท่ี
มุ่งเน้นผลการปฏิบติังานเพื่อให้องค์กรบรรลุ วตัถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตวัช้ีวดัผลการ
ด าเนินงานท่ีเป็นรูปธรรมวดัผลการปฏิบติังานเทียบกบัเป้าหมายท่ีก าหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี 
 2. การพฒันาการศึกษา หมายถึง การพฒันาทรัพยากรมนุษยใ์ห้มีศกัยภาพท่ีมีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบน้ีในคราวเดียวกนั การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอธัยาศยัท่ีควรส่งเสริม 
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 3. การบริหารจดัการองคก์รสู่ความเป็นเลิศ หมายถึง การด าเนินงานของผูอ้  านวยการส านกังานเขต
พื้นท่ีการศึกษาเพื่อขบัเคล่ือนการบริหารจดัการศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมาย โดยมุ่งเน้นหลกัการสร้างและ
พฒันากระบวนการบริหารจดัการท่ีดี ยึดการสร้างความเขม้แข็งดว้ยการพฒันาให้เป็นองคก์รแห่งการเรียนรู้ 
การกระจายอ านาจ และการเปิดโอกาสให้ผูท่ี้มีส่วนเก่ียวขอ้ง ไดมี้ส่วนร่วมในการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐาน
ไปสู่เป้าหมาย  
 4. การบริหาร และการจดัการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ หมายถึง ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา มีกระบวนการบริหาร และการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขบัเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบติั
ให้เกิดประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจัดการศึกษาท่ีต้องการให้เกิดกับผูเ้รียนในระดับการศึกษา           
ขั้นพื้นฐานในเขตพื้นท่ีการศึกษาทั้ง 4 ดา้น คือ การบริหารงานดา้นวิชาการ การบริหารงานดา้นงบประมาณ    
การรบริหารงานดา้นการบริหารงานบุคคล และการบริหารงานดา้นการบริหารทัว่ไป 

5.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สพฐ.แตง่ตัง้คณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เลีย้ง และ
คณะกรรมการประเมินสมัฤทธินลการปฏิบตัิงาน 

(30นาที) 

คณะกรรมการด าเนินการตามปฏิทินการให้ค าปรึกษา และการ
ประเมินสมัฤทธินลฯ (ให้ค าปรึกษา 4 ครัง้ ประเมิน 2 ครัง้) 

พิจารณานลจากคณะกรรมการประเมิน  
สพท.พิจารณา 

แจ้งนลการประเมินให้นู้ รับการประเมินทราบ (10นาท)ี 

เสนอ นอ.สพท.ทราบ (10นาที) 

รายงานตอ่เลขาธิการ กพฐ. 
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6.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 1. แบบฟอร์มการประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ตามขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา (Performance 
Agreement) ในระยะเวลา 1 ปี 
 2. แบบฟอร์มผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีต าแหน่งผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 3. แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีของผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา 
 
7. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2560 
 2. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 3. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อ
          พฒันาการศึกษาของผู้อ านวยการสถานศึกษา  
          ในระยะเวลา 1 ปี 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีเพื่อพฒันาการศึกษาของผูอ้  านวยการสถานศึกษา   

ในระยะเวลา 1 ปี 

2.  วตัถุประสงค์   
   เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส าหรับผู ้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง
ผูอ้  านวยการสถานศึกษา เป็นไปตามขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหน้าท่ีซ่ึงครอบคลุมการปฏิบติังานตาม
ลกัษณะงานของผูบ้ริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ีการศึกษาให้
สอดคลอ้งกบันโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหน้าท่ีเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาของผูอ้  านวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหน่ึงในการด าเนินการคัดเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
ใหด้ ารงต าแหน่งผูอ้  านวยการสถานศึกษา ซ่ึงก าหนดเป็นเง่ือนไขขอ้ตกลงในการปฏิบติังานตั้งแต่เร่ิมตน้การ
ปฏิบติัหน้าท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษา ซ่ึงจะอยู่ภายใต้ค  าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการท่ีปรึกษา 
(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะตอ้งจดัท าบนัทึก
ขอ้ตกลงการปฏิบติังานในหนา้ท่ี (Performance Agreement) กบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจะน าไปสู่
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในระยะเวลา 1 ปี ซ่ึงระบุถึงการท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษาจะปฏิบติั
ตามกรอบภารกิจของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ให้สอดคลอ้งกบันโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและ
ส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองคป์ระกอบ และตวัช้ีวดัตามท่ีก าหนด โดย
ก าหนดการประเมินไว ้3 องคป์ระกอบ คือ 
 1. การบริหารจดัการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
 2. ผลการด าเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 3. ผลงานท่ีเกิดจากการบริหารจดัการของผูบ้ริหารสถานศึกษา 
 ซ่ึงสะทอ้นให้เห็นถึงระดบัคุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีจะเกิดข้ึนกับผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง คือ ผูเ้รียน ครู 
ผูรั้บบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

4.  ค าจ ากดัความ 
     1. การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบติังาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วธีิการบริหารจดัการท่ี
มุ่งเนน้ผลการปฏิบติังานเพื่อใหอ้งคก์รบรรลุ วตัถุประสงค ์และเป้าหมาย โดยใชก้ารสร้างตวัช้ีวดัผลการ
ด าเนินงานท่ีเป็นรูปธรรมวดัผลการปฏิบติังานเทียบกบัเป้าหมายท่ีก าหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี 
 2. การพฒันาการศึกษา หมายถึง การพฒันาทรัพยากรมนุษยใ์หมี้ศกัยภาพท่ีมีประโยชน์ต่อองคก์ร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบน้ีในคราวเดียวกนั การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอธัยาศยัท่ีควรส่งเสริม 



 
46 กลุม่พฒันาครูและบคุลากรทางการศกึษา 

 3. การบริหาร และการจดัการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ หมายถึง ผูอ้  านวยการสถานศึกษา มี
กระบวนการบริหาร และการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขบัเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบติัใหเ้กิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจดัการศึกษาท่ีตอ้งการใหเ้กิดผูเ้รียนในระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
สถานศึกษา ทั้ง 4 ดา้น คือ การบริหารงานดา้นวชิาการ การบริหารงานดา้นงบประมาณ การบริหารงานดา้น
การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานดา้นการบริหารทัว่ไป 

5.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 1. บนัทึกขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีผูอ้  านวยการสถานศึกษา (Key performance 
Indecators) ในระยะเวลา 1 ปี 
 2. แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีต าแหน่งผูอ้  านวยการสถานศึกษา (Key performance 
indicators) ในระยะเวลา 1 ปี 
 

แตง่ตัง้คณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เลีย้ง และ
คณะกรรมการประเมินสมัฤทธินลการปฏิบตัิงาน 

(30นาที) 

จดัประชมุคณะกรรมการ และประชมุ นอ.สถานศกึษา (6ชัว่โมง) 

พิจารณานลจากคณะกรรมการประเมิน  
สพท.พิจารณา (20นาท)ี 

แจ้งนลการประเมินให้นู้ รับการประเมินทราบ (10นาท)ี 

เสนอ นอ.สพท.ทราบ (10นาที) 

รายงานตอ่ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ีการศกึษา 
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7. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2560 
 2. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 3. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อ
          พฒันาการศึกษาของรองผู้อ านวยการสถานศึกษา  
          ในระยะเวลา 1 ปี 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีเพื่อพฒันาการศึกษาของรองผูอ้  านวยการ

สถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี 

2.  วตัถุประสงค์   
   เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส าหรับผู ้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง              
รองผูอ้  านวยการสถานศึกษา เป็นไปตามขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหน้าท่ีซ่ึงครอบคลุมการปฏิบติังาน  
ตามลักษณะงานของผูบ้ริหารการศึกษา ตามกรอบภารกิจของผูอ้  านวยการสถานศึกษาให้สอดคล้องกับ
นโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และนโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  ขอบเขตของงาน 
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหน้าท่ีเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาของรองผูอ้  านวยการ
สถานศึกษา ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหน่ึงในการด าเนินการคดัเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
ใหด้ ารงต าแหน่งรองผูอ้  านวยการสถานศึกษา ซ่ึงก าหนดเป็นเง่ือนไขขอ้ตกลงในการปฏิบติังานตั้งแต่เร่ิมตน้
การปฏิบติัหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการสถานศึกษา ซ่ึงจะอยูภ่ายใตค้  าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการท่ีปรึกษา 
(Coaching Team) และคณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะตอ้งจดัท าบนัทึก
ขอ้ตกลงการปฏิบติังานในหนา้ท่ี (Performance Agreement) กบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจะน าไปสู่
การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในระยะเวลา 1 ปี ซ่ึงระบุถึงการท่ีรองผูอ้  านวยการสถานศึกษาจะ
ปฏิบติัตามกรอบภารกิจของส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ใหส้อดคลอ้งกบันโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ
และส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองคป์ระกอบ และตวัช้ีวดัตามท่ีก าหนด 
โดยก าหนดการประเมินไว ้3 องคป์ระกอบ คือ 
 1. การบริหารจดัการสถานศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ 
 2. ผลการด าเนินการตามนโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และหรือส านกังานคณะกรรมการการศึกษา
ขั้นพื้นฐาน 
 3. ผลงานท่ีเกิดจากการบริหารจดัการของผูบ้ริหารสถานศึกษา 
 ซ่ึงสะทอ้นให้เห็นถึงระดบัคุณภาพ และผลลัพธ์ท่ีจะเกิดข้ึนกับผูมี้ส่วนเก่ียวขอ้ง คือ ผูเ้รียน ครู 
ผูรั้บบริการ รวมทั้งสนองนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการ และส านักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้น
พื้นฐาน 

4.  ค าจ ากดัความ 
     1. การประเมินสัมฤทธิผลในการปฏิบติังาน ในระยะเวลา 1 ปี หมายถึง วิธีการบริหารจดัการท่ี
มุ่งเน้นผลการปฏิบติังานเพื่อให้องค์กรบรรลุ วตัถุประสงค์ และเป้าหมาย โดยใช้การสร้างตวัช้ีวดัผลการ
ด าเนินงานท่ีเป็นรูปธรรมวดัผลการปฏิบติังานเทียบกบัเป้าหมายท่ีก าหนด ภายในระยะเวลา 1 ปี 
 2. การพฒันาการศึกษา หมายถึง การพฒันาทรัพยากรมนุษยใ์ห้มีศกัยภาพท่ีมีประโยชน์ต่อองค์กร 
ประเทศชาติ และต่อโลกใบน้ีในคราวเดียวกนั การเรียนรู้ถือเป็นการศึกษาตามอธัยาศยัท่ีควรส่งเสริม 
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 3. การบริหาร และการจัดการศึกษาท่ีมีประสิทธิภาพ หมายถึง ผู ้อ  านวยการสถานศึกษา                    
มีกระบวนการบริหาร และการจดัการศึกษาขั้นพื้นฐานรวมถึงการขบัเคล่ือนนโยบายสู่การปฏิบติัให้เกิด
ประสิทธิภาพส่งผลต่อคุณภาพการจดัการศึกษาท่ีตอ้งการให้เกิดผูเ้รียนในระดบัการศึกษาขั้นพื้นฐานใน
สถานศึกษา ทั้ง 4 ดา้น คือ การบริหารงานดา้นวิชาการ การบริหารงานดา้นงบประมาณ การบริหารงานดา้น
การบริหารงานบุคคล และการบริหารงานดา้นการบริหารทัว่ไป 

5.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 1. บนัทึกขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีรองผูอ้  านวยการสถานศึกษา (Key performance 
Indecators) ในระยะเวลา 1 ปี 
 2. แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีต าแหน่งรองผูอ้  านวยการสถานศึกษา (Key 
performance indicators) ในระยะเวลา 1 ปี 
 

แตง่ตัง้คณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เลีย้ง และ
คณะกรรมการประเมินสมัฤทธินลการปฏิบตัิงาน 

(20นาที) 

จดัประชมุคณะกรรมการ และประชมุ รอง นอ.สถานศกึษา (6ชัว่โมง) 

พิจารณานลจากคณะกรรมการประเมิน  
สพท.พิจารณา (20นาท)ี 

แจ้งนลการประเมินให้นู้ รับการประเมินทราบ (10นาท)ี 

เสนอ นอ.สพท.ทราบ (10นาที) 

รายงานตอ่ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ีการศกึษา 
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7. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจกัรไทย พ.ศ.2560 
 2. พระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 3. พระราชบญัญติัระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ.2546 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
 4. พระราชบญัญติัระเบียบขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา พ.ศ. 2547 และท่ีแกไ้ขเพิ่มเติม 
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   ประเภทเอกสาร : คู่มอืขั้นตอนการด าเนินงาน 
   ช่ือเอกสาร    : งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบัติงานในหน้าที่เพื่อ
          พฒันาการศึกษาของศึกษานิเทศก์ ในระยะเวลา 1 ปี 
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1. ช่ือกระบวนงาน 
งานประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีเพื่อพฒันาการศึกษา ต าแหน่งศึกษานิเทศก ์             

 ในระยะเวลา 1 ปี 

2.  วตัถุประสงค์   
   เพื่อพัฒนาการศึกษาเป็นระยะเวลา 1 ปี ส าหรับผู ้ได้รับการบรรจุแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่ง              
ศึกษานิเทศก ์ เป็นไปตามขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีซ่ึงครอบคลุมการปฏิบติังาน  ตามลกัษณะงาน
ของศึกษานิเทศก์ ตามกรอบภารกิจของศึกษานิเทศก์ ให้สอดคล้องกบันโยบายกระทรวงศึกษาธิการ และ
นโยบายส านกังานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน 

3.  ขอบข่ายงาน 
 การประเมินสัมฤทธิผลการปฏิบติังานในหน้าท่ีเพื่อพฒันาคุณภาพการศึกษาของศึกษานิเทศก ์      
ในระยะเวลา 1 ปี เป็นกระบวนการหน่ึงในการด าเนินการคดัเลือกบุคคล เพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งศึกษานิเทศก์ ซ่ึงก าหนดเป็นเง่ือนไขข้อตกลงในการปฏิบติังานตั้งแต่เร่ิมต้นการปฏิบติัหน้าท่ี
ศึกษานิเทศก์ ซ่ึงจะอยู่ภายใตค้  าแนะน า ปรึกษา ของคณะกรรมการท่ีปรึกษา (Coaching Team) และ
คณะกรรมการประเมินสัมฤทธิผล (Evaluation Team) โดยจะตอ้งจดัท าบนัทึกขอ้ตกลงการปฏิบติังานใน
หนา้ท่ี (Performance Agreement) กบัส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา เพื่อจะน าไปสู่การประเมินสัมฤทธิผลการ
ปฏิบติังานในระยะเวลา 1 ปี ซ่ึงระบุถึงการท่ีศึกษานิเทศก์ จะปฏิบติัตามกรอบภารกิจของส านกังานเขตพื้นท่ี
การศึกษา ให้สอดคล้องกับนโยบายของกระทรวงศึกษาธิการและส านักงานคณะกรรมการการศึกษา           
ขั้นพื้นฐาน เพื่อให้บรรลุตามองค์ประกอบ และตัวช้ีวดัตามท่ีก าหนด โดยก าหนดการประเมินไว้ 3 
องคป์ระกอบ คือ 
 1. ดา้นการนิเทศการศึกษา 
 2. ดา้นการส่งเสริมและสนบัสนุนการจดัการศึกษา 
 3. ดา้นการพฒันาตนเอง และวชิาชีพ  

4.  ค าจ ากดัความ 
     1. ศึกษานิเทศก ์หมายถึง ผูท้  าหนา้ท่ีแนะน าช้ีแนะแนวทางใหค้รู และผูบ้ริหารสถานศึกษา เกิดความ
ตระหนกั มีทกัษะในการบริหารจดัการ และการจดัการเรียนการสอนอย่างเป็นระบบรวมทั้งสามารถเป็นท่ี
ปรึกษาทางวิชาการส าหรับนักบริหารระดับสูงในองค์กรท่ีสังกัด เช่น ผูอ้  านวยการส านักงานเขตพื้นท่ี
การศึกษา รองผูอ้  านวยการส านกังานเขตพื้นท่ีการศึกษา ผูอ้  านวยการกลุ่ม หรือบุคลาการทางการศึกษา 
 2. มาตรฐาน และมาตรฐานวิทยฐานะ ประเภทบุคลากรทางการศึกษาอ่ืน สายงานนิเทศการศึกษา    
มีลกัษณะ งานท่ีปฏิบติัเก่ียวกบัการนิเทศการศึกษา ส่งเสริม และสนบัสนุนการจดัการศึกษา รวมทั้งพฒันา
ตนเอง และวิชาชีพ และปฏิบติังานอ่ืนตามท่ีไดรั้บมอบหมาย ตามหนงัสือส านกังาน ก .ค.ศ. เร่ือง มาตรฐาน
ต าแหน่ง และมาตรฐานวิทยฐานะของขา้ราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ี ศธ 0206.4/ว 3 ลงวนัท่ี 26 
มกราคม 2564 
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5.  Flow  Chart  การปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6.  แบบฟอร์มท่ีใช ้
 1. บนัทึกขอ้ตกลงในการปฏิบติังานในหนา้ท่ีศึกษานิเทศก ์ในระยะเวลา 1 ปี 
 2. แบบฟอร์มสรุปผลการปฏิบติังานในหนา้ท่ีต าแหน่งศึกษานิเทศก ์ในระยะเวลา 1 ปี 
 
7. กฎหมาย ระเบียบและเอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 1. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ. ท่ี ศธ 0206.4/ว3 ลงวนัท่ี 26 มกราคม 2564 เร่ือง มาตรฐานต าแหน่ง 
และมาตรฐานวทิยาฐานะของขา้ราชการครู่และบุคลากรทางการศึกษา 
 2. หนงัสือส านกังาน ก.ค.ศ.ท่ี ศธ 0206.6/ว 1 ลงวนัท่ี 5 มกราคม 2565 เร่ือง หลกัเกณฑแ์ละวิธีการ
คดัเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งศึกษานิเทศก ์สังกดักระทรวงศึกษาธิการ 
  

สพท.เสนอ อ.ก.ค.ศ. เขตพืน้ท่ีการศกึษา พิจารณา
องค์ประกอบตวัชีว้ดัและวิธีการประเมิน ให้ความเห็นชอบ 

(20นาที) 

สพท.แตง่ตัง้คณะกรรมการประเมิน คณะกรรมการท่ีปรึกษา/พี่เลีย้ง (20นาที) 

พิจารณานลจากคณะกรรมการประเมิน  
สพท.พิจารณา (20นาท)ี 

แจ้งนู้ รับการประเมินปฏิบตัิหน้าที่ตอ่ไป 

เสนอ อ.ก.ค.ศ.เขตพืน้ท่ีการศกึษา ทราบนอ.สพท.ทราบ 

รายงาน สพฐ. 

นา่น ไมน่า่น 

นู้มีอ านาจตามมาตรา 53 ด าเนินการย้าย/เกลีย่ 
อตัราไปด ารงต าแหนง่เดิม หรือต าแหนง่อื่น 




