


 

ค ำน ำ 

  พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
หมวด 5 มาตรา 39 และพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2553  มาตรา 8 มาตรา 34 วรรคสอง  ได้กําหนดให้มีการแบ่งเขต พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษาและมัธยมศึกษา ซึ่งกระทรวงศึกษาธิการได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ กําหนดให้มี
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา จํานวน  183  เขต และสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษา จํานวน  
42 เขต และได้ออกประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขต พ้ืนที่การศึกษา
ประถมศึกษา โดยแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาเป็น 8 กลุ่ม และออก
ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่ มัธยมศึกษา เป็น 7 กลุ่ม  
และประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องการแบ่งส่วนราชการภายใน สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษา พ.ศ. 2560 
และฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2561) ได้จัดตั้งกลุ่มขึ้นใหม่ 3 กลุ่ม และเพ่ือให้การปฏิบัติงานของสํานัก งานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษาและสํานักงานเขตพ้ืนที่มัธยมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ มีการพัฒนาระบบการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือยกระดับ คุณภาพและมาตรฐานการปฏิบัติงาน สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้ นพ้ืนฐาน  
จึงได้จัดทําคู่มือการปฏิบัติงานของทุกกลุ่ม ขึ้น 

สําหรับ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ มีรายละเอียดของกระบวนงานและคู่มือขั้นตอน การปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ซึ่ งได้จากการวิ เคราะห์ อํานาจ หน้าที่  ตามประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการว่าด้วย การแบ่งส่วนราชการภายในสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษา และ
สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษามัธยมศึกษา  

กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา   ขอขอบคุณคณะทํางานที่ดําเนินการจัดทําคู่มือการ
ปฏิบัติงานกลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา  ของสํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ ์
เขต 2 ไว้ ณ โอกาสนี้ 

 

 

         กลุ่มพัฒนาครูและบุคลากรทางการศึกษา 
           สํานักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาอุตรดิตถ์ เขต 2 

 

 



 
ค ำน ำ 

 
  ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ก ำหนดให้มีกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ  ซึ่งมีอ ำนำจหน้ำที่ 
ดังต่อไปนี้ 
  1) ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้ง 
  2) ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
  3) ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไปตำม
มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
  4) ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร                         
ทำงกำรศึกษำ 
  5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ                 
หรือต่ำงประเทศ 
  6) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกร                     
ทำงกำรศึกษำ 
  7) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นที่เกี่ยวข้อง              
หรือที่ได้รับมอบหมำย 
  เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 สำมำรถปฏิบัติงำนในกรอบอ ำนำจหน้ำที่ เป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ และเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของผู้ปฏิบัติงำนให้มีคุณภำพและมำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำน  กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุตรดิตถ์ เขต 2 จึงจัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนฉบับนี้ขึ้น 
  ส ำหรับคู่มือปฏิบัติงำนฉบับนี้ มีรำยละเอียดของกระบวนงำนและคู่มือขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนของกลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 
ในอ ำนำจหน้ำที่ที่ส ำคัญ  7 ประกำร ซึ่งเกี่ยวกัง  งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง                       
กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร  งำนลำศึกษำต่อฝึกอบรมหรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยใน 
ประเทศ/ต่ำงประเทศ  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และส่งเสริมระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ และ
ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมำย 
 
      
      กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
       สพป.อุตรดิตถ์ เขต 2 
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ส่วนที่ 1 
บทน ำ 

 
บทน ำทั่วไป 
  ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ประกำศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2560 อำศัยอ ำนำจตำมมำตรำ 8 
และมำตรำ 34 วรรคสอง แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรกระทรวงศึกษำธิกำร พ.ศ. 2546  
กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2546 
ข้อ 3 และข้อ 4 ประกอบกับค ำแนะน ำของคณะกรรมกำรกำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนและมติคณะกรรมกำร
กำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ในกำรประชุมครั้งท่ี  2/2560 เมื่อวันที่  22 กันยำยน พ.ศ. 2560 และตำม
ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2561 ประกำศ ณ วันที่ 28 สิงหำคม พ.ศ. 2561  เพ่ือให้กำรด ำเนินกำรแบ่งส่วนรำชกำร
ภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้เป็นไปด้วยควำมเหมำะสมกับภำรกิจ ปริมำณ และคุณภำพกำร
จัดกำรศึกษำในแต่ละเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้แบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำไว้
ดังนี้ 

1) กลุ่มอ ำนวยกำร 
2) กลุ่มนโยบำยและแผน 
3) กลุ่มส่งเสริมกำรศึกษำทำงไกล เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร 
4) กลุ่มบริหำรงำนกำรเงินและสินทรัพย์ 
5) กลุ่มบริหำรงำนบุคคล 
6) กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
7) กลุ่มนิเทศ ติดตำมและประเมินผลกำรจัดกำรศึกษำ 
8) กลุ่มส่งเสริมกำรจัดกำรศึกษำ 
9) หน่วยตรวจสอบภำยใน 
10)  กลุ่มกฎหมำยและคดี 

 

อ ำนำจหน้ำที่ 
  ตำมประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง กำรแบ่งส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ พ.ศ. 2560 ประกำศ ณ วันที่ 22 พฤศจิกำยน พ.ศ. 2560 ได้ก ำหนดอ ำนำจหน้ำที่ของ
กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไว้ดังนี้ 

1) ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำกำรแต่งตั้ง 
2) ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำเพ่ือเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
3) ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไป ตำม

มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
4) ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
5) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ

และต่ำงประเทศ 

2 



6) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ 

7) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ
ได้รับมอบหมำย 

 

แนวคิด 
  กำรพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 เป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ถ่ำยทอดประสบกำรณ์
แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ 
คุณธรรม จริยธรรมและจรรยำบรรณวิชำชีพเพ่ิมขึ้น น ำผลที่ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำร
ปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผลและควำมก้ำวหน้ำ
แก่รำชกำร ส่งผลต่อกำรพัฒนำผู้เรียนให้มีคุณภำพทำงกำรศึกษำและคุณลักษณะอันพึงประสงค์ต่อไป 
 
วัตถุประสงค์  

1) เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เป็นไปตำมกระบวนกำร 
ถูกต้อง รวดเร็ว เป็นไปตำมหลักธรรมำภิบำล และสนองตอบต่อนโยบำยของสถำนศึกษำ 
และส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 รวมถึงหน่วยงำนต้นสังกัด 

2) เพ่ือส่งเสริมให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำมีควำมรู้ควำมสำมำรถในกำรปฏิบัติงำนใน
ภำรกิจที่รับผิดชอบให้เกิดผลส ำเร็จอย่ำงมีประสิทธิภำพตำมหลักกำรบริหำรแบบมุ่ง
ผลสัมฤทธิ์  โดยยึดมั่นในระเบียบวินัย จรรยำบรรณ อย่ำงมีมำตรฐำนแห่งวิชำชีพ 

3) เพ่ือให้ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำทีป่ฏิบัติงำนได้ตำมมำตรฐำนวิชำชีพ ได้รับกำรยก
ย่องเชิดชูเกียรติ  มีควำมมั่นคงและควำมก้ำวหน้ำในวิชำชีพ ซึ่งจะส่งผลต่อกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำของผู้เรียนเป็นส ำคัญ 

 

ขอบข่ำย/ภำรกิจ 
1) งำนธุรกำร 
2) ด ำเนินงำนฝึกอบรมกำรพัฒนำกำรแต่งตั้ง 
3) ด ำเนินงำนฝึกอบรมพัฒนำเพื่อเพ่ิมศักยภำพกำรปฏิบัติงำน 
4) ด ำเนินงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้เป็นไป ตำม

มำตรฐำนวิชำชีพและจรรยำบรรณ 
5) ปฏิบัติงำนส่งเสริม สนับสนุน และยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
6) ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ

และต่ำงประเทศ 
7) ศึกษำ วิเครำะห์ วิจัย และเสริมสร้ำงระบบเครือข่ำยกำรพัฒนำครูและบุคลำกร

ทำงกำรศึกษำ 
8) ปฏิบัติงำนร่วมกับหรือสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนอื่นท่ีเกี่ยวข้องหรือ

ได้รับมอบหมำย 
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ส่วนที่ 2 

คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
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  ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
  ชื่อเอกสำร  :  งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
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1. ชื่องำน 

งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
 

2. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นคู่มือแนวทำงกำรด ำเนินกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

ของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 ก่อนแต่งตั้ง 
 

3. ขอบเขตของงำน 
กำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมมำตรำ 80 แห่ง

พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  เป็นกำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งเพ่ือเป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ 
ถ่ำยทอดประสบกำรณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลำกร เพ่ือให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม 
จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพเพ่ิมข้ึน น ำผลที่ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำน
ตำมต ำแหน่งหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และมีควำมก้ำวหน้ำแก่
รำชกำร 

 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง  หมำยควำมรวมถึง กำรปฐมนิเทศที่ได้รับ
กำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งใหม่ด้วย 

 
5. ขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินกำร 

5.1 ส ำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำในสังกัด พร้อมทั้งประชำสัมพันธ์ให้
กลุ่มเป้ำหมำยของกำรพัฒนำได้รับทรำบ และแจ้งควำมประสงค์ในกำรพัฒนำ 

5.2 กำรจัดท ำแผนกำรพัฒนำ 
5.3 กำรขออนุมัติแผนกำรพัฒนำ 
5.4 เตรียมกำรพัฒนำ ในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่ส ำคัญ ดังนี้ 

5.4.1 จัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
5.4.2 จัดหำวิทยำกร 
5.4.3 จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 
5.4.4 กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

5.5 ด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.6 ประเมินผลกำรพัฒนำและรำยงำน 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
 
ข้อสังเกตในกำรปฏิบัติ 
 ในกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้งมีข้อจ ำกัดในกำรด ำเนินกำร เนื่องจำกกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง
บำงต ำแหน่งส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 ไม่ต้องด ำเนินกำรเอง  อำจ
เป็นหน่วยงำนต้นสังกัดในกำรด ำเนินกำรหรือมอบหมำยให้หน่วยงำนใดหน่วยงำนหนึ่งในกำร
ด ำเนินกำร ดังนั้น ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 ส ำรวจข้อมูลและ
จัดส่งบุคลำกรเข้ำรับกำรพัฒนำตำมที่หน่วยพัฒนำด ำเนินกำรหรืออำจต้องร่วมกับหน่วยพัฒนำใน
กำรด ำเนินกำร ดังนั้น กรณีนี้ ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จึงไม่ต้อง
มีกำรจัดตั้งงบประมำณ จัดท ำแผนพัฒนำ ด ำเนินกำรพัฒนำดังกล่ำว 
 

7. แบบฟอร์มที่ใช้ 
7.1 แบบฟอร์มที่ใช้ เช่น แบบตอบรับกำรเข้ำรับกำรพัฒนำ 
7.2 แผนงำน/โครงกำร 
7.3 แบบประเมิน 
7.4 แบบสรุปผลกำรประเมิน 

 
8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง 

8.1 มำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ             
พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 

8.2 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.2/ว4   ลงวันที่ 25 มิถุนำยน  2550 
8.3 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.2/ว6   ลงวันที่ 13 มกรำคม  2551 
8.4 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว18  ลงวันที่ 8 ตุลำคม 2552 
8.5 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ ที่ ศธ 0206.7/ว3   ลงวันที่ 7 เมษำยน 2554 
8.6 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206.7/ว22  ลงวันที่  5 กรกฎำคม 2560 
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9. ขั้นตอและวิธีกำรพัฒนำตำมต ำแหน่งที่ได้รับกำรแต่งตั้ง 

9.1 ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำ 

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำ ได้ก ำหนดให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือกต้องผ่ำนกำรพัฒนำก่อนกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

ซึ่งกำรพัฒนำผู้ได้รับกำรคัดเลือกใด้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่
กำรศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำจะ
ได้รับมอบให้ด ำเนินกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง ดังนั้น ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำ
อุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรำยชื่อผู้สอบคัดเลือกและรำยชื่อที่ได้รับกำรแจ้งให้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
2) บันทึกถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับกำร

คัดเลือกเข้ำรับกำรพัฒนำตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด 
3) แจ้งผู้มีรำยชื่อเข้ำรับกำรพัฒนำทรำบ 
4) ส่งตัวเข้ำรับกำรพัฒนำและรำยงำนข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทรำบ 
9.2 ต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ 

ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและด ำรงต ำแหน่งรองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ได้ก ำหนดให้ผู้ได้รับกำร
คัดเลือกต้องผ่ำนกำรพัฒนำก่อนกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

ซ่ึงกำรพัฒนำผู้ได้รับกำรคัดเลือกได้ด ำรงต ำแหน่งผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำและ           
รองผู้อ ำนวยกำรสถำนศึกษำ ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำจะด ำเนินกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง 
โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุดในกำรพัฒนำซึ่งอำจมอบหมำยให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่งในกำรร่วม
ด ำเนินกำรกับส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดังนั้น ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรำยชื่อผู้สอบคัดเลือกและรำยชื่อที่ได้รับกำรแจ้งให้เข้ำรับกำรพัฒนำ 
ที่เป็นข้ำรำชกำรในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ                 
กำรคัดเลือกเข้ำรับกำรพัฒนำตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด 

3) แจ้งผู้มีรำยชื่อเข้ำรับกำรพัฒนำทรำบ 
4) ส่งตัวเข้ำรับกำรพัฒนำและรำยงำนข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนหรือหน่วยจัดพัฒนำทรำบ 
5) น ำผลกำรพัฒนำให้ศึกษำธิกำรจังหวัดด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้ง 
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9.3 ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ 
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่ง

ศึกษำนิเทศก์  ได้ก ำหนดให้ผู้ได้รับกำรคัดเลือกต้องผ่ำนกำรพัฒนำก่อนกำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ให้เป็นไปตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด  

ซ่ึงกำรพัฒนำผู้ได้รับกำรคัดเลือกได้ด ำรงต ำแหน่งศึกษำนิเทศก์ ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนจะด ำเนินกำรพัฒนำก่อนกำรแต่งตั้ง โดยส่วนใหญ่จะแบ่งจุด                 
ในกำรพัฒนำซึ่งอำจมอบหมำยให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หนึ่งในกำรร่วมด ำเนินกำรกับส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ดังนั้น ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 
จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) ตรวจสอบรำยชื่อผู้สอบคัดเลือกและรำยชื่อที่ได้รับกำรแจ้งให้เข้ำรับกำรพัฒนำที่
เป็นข้ำรำชกำรในสังกัด 

2) บันทึกถึงผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพื่ออนุมัติให้ผู้ได้รับ            
กำรคัดเลือกเข้ำรับกำรพัฒนำตำมวัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนด 

3) แจ้งผู้มีรำยชื่อเข้ำรับกำรพัฒนำทรำบ 
4) ส่งตัวเข้ำรับกำรพัฒนำและรำยงำนข้อมูลที่เก่ียวข้องให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร

กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนหรือหน่วยจัดพัฒนำทรำบ 
5) น ำผลกำรพัฒนำให้ศึกษำธิกำรจังหวัดด ำเนินกำรบรรจุและแต่งตั้ง 
6) เมื่อได้รับกำรแต่งตั้งและมำรำยงำนตัว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ

ประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องด ำเนินกำรปฐมนิเทศก่อนกำรปฏิบัติงำน
โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือผู้ได้รับมอบหมำย 

 
9.4 ต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ 38 ค (2) 

กำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งบุคลำกรทำงกำรศึกษำอ่ืน ตำมมำตรำ                  
38 ค (2)  ได้ก ำหนดให้ผู้ได้รับกำรบรรจุและแต่งตั้งต้องเข้ำรับกำรพัฒนำตำมมำตรำ 80 แห่ง
พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้อง
ด ำเนินกำร ดังนี้ 

1.) เมื่อได้รับกำรแต่งตั้งและมำรำยงำนตัว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องด ำเนินกำรปฐมนิเทศก่อนกำร
ปฏิบัติงำนโดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือผู้ได้รับ
มอบหมำย 

2.) มอบหมำยบุคลำกรเพ่ือสอนงำนและควบคุมกำรปฏิบัติงำน 
3.) ส่งเข้ำรับกำรพัฒนำในงำนที่รับผิดชอบหรือเข้ำรับกำรพัฒนำตำมท่ี

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนก ำหนด 
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9.5 ต ำแหน่ง ครูผู้ช่วย 
กำรบรรจุและแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งครูผู้ช่วย  ได้ก ำหนดให้ผู้ได้รับกำรบรรจุและ

แต่งตั้งต้องเข้ำรับกำรพัฒนำตำมมำตรำ 80 แห่งพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ.2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551   ดังนั้น 
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) เมื่อได้รับกำรแต่งตั้งและมำรำยงำนตัว ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ
ประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 จะต้องด ำเนินกำรปฐมนิเทศก่อนกำรปฏิบัติงำน
โดยผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ หรือผู้ได้รับมอบหมำย 

2) แจ้งโรงเรียนเพ่ือมอบหมำยให้ด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมและพัฒนำอย่ำงเข้ม 
3) ส ำรวจข้อมูลหรือจัดเก็บข้อมูลของผู้เข้ำรับกำรพัฒนำในสังกัด พร้อมทั้ง

ประชำสัมพันธ์ให้กลุ่มเป้ำหมำยของกำรพัฒนำได้รับทรำบ และแจ้งควำม
ประสงค์ในกำรพัฒนำ 

4) กำรจัดท ำแผนกำรพัฒนำ 
5) กำรขออนุมัติแผนกำรพัฒนำ 
6) เตรียมกำรพัฒนำ ในกำรเตรียมกำรพัฒนำให้มีกำรด ำเนินกำรในกิจกรรมที่

ส ำคัญ ดังนี้ 
6.1) จัดท ำคู่มือเอกสำรประกอบกำรพัฒนำ 
6.2) จัดหำวิทยำกร 
6.3) จัดเตรียมงบประมำณและทรัพยำกร 
6.4) กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินงำน 

7) ด ำเนินกำรพัฒนำ 
8) ประเมินผลกำรพัฒนำและรำยงำน 
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9.มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนฝีกอบรมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้ง

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรพัฒนำก่อนแต่งตั้งเพื่อเป็นกำรเสริมสร้ำง ฝึกอบรม ประชุม สัมมนำ ถ่ำยทอดประสบกำรณ์แลกเปลี่ยนเรียนรู้แก่บุคลำกร 
เพื่อให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติ คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณวิชำชีพเพิ่มขึ้น น ำผลที่ได้จำกกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ต่อกำรปฏิบัติงำนตำมต ำแหน่งหน้ำที่และ
ควำมรับผิดชอบ ให้มีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล และมีควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำ
ครูและ
บุคลำกร
ทำงกำร
ศึกษำ/
สถำนศึกษำ 

คณะ
ด ำเนินงำน 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำก่อนกำรแต่งตั้ง 

รำยละเอียดงำน 

ส ำรวจข้อมูลผู้พัฒนำ 

จัดท ำแผนพัฒนำ 
เครื่องมือ และเอกสำรใน
กำรพัฒนำ 

ขออนุมัติพัฒนำ 

ด ำเนินกำรพัฒนำ 

ประเมินและรำยงำน 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 
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1. ชื่องำน
กำรฝึกอบรมกำรพัฒนำตำมควำมต้องกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นแนวกำรปฏิบัติงำนพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด 

ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 ตำมควำมต้องกำร 

3. ขอบเขตของงำน
ตำมพระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547

มำตรำ 79  ให้ผู้บังคับบัญชำปฏิบัติตนเป็นตัวอย่ำงที่ดีแก่ผู้ใต้บังคับบัญชำและมีหน้ำที่พัฒนำ
ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ เพื่อให้มีควำมรู้ ทักษะ เจตคติที่ดี คุณธรรม จริยธรรม และจรรยำบรรณ
วิชำชีพที่เหมำะสม ในอันที่จะท ำให้กำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรเกิดประสิทธิภำพและ
ควำมก้ำวหน้ำแก่รำชกำร  ทั้งนี้ ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด

ดังนั้น ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ส่งเสริมสนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำง
กำรศึกษำทุกคน ได้รับกำรพัฒนำอย่ำงเป็นระบบ  ต่อเนื่อง และได้มำตรฐำน ให้ถือว่ำ
กำรปฏิบัติงำนและกำรเรียนรู้เป็นเรื่องเดียวกัน จ ำเป็นต้องพัฒนำตลอดเวลำ ข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำทุกคนจึงมีหน้ำที่ต้องพัฒนำตนเองอย่ำงต่อเนื่องด้วย เพื่อให้มี
สมรรถนะในกำปฏิบัติงำนก้ำวหน้ำทันต่อกำรเปลี่ยนแปลงทำงวิชำกำรและอ่ืนๆ น ำผล
กำรพัฒนำไปใช้เป็นส่วนส ำคัญในกำรพิจำรณำด ำเนินกำรบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคล
ในหน่วยงำนต่อไป เช่น กำรเลื่อนขั้นเงินเดือน กำรเปลี่ยนต ำแหน่งหรือสำยงำน กำรเลื่อน
วิทยฐำนะ กำรยกย่องเชิดชูเกียรติ

4. ค ำจัดกัดควำม
-

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ โดยกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่มีควำมจ ำเป็นที่จะน ำมำใช้

วำงแผนพัฒนำ เช่น 
- ข้อมูลตำมควำมรู้ควำมสำมรถ ควำมสนใจและควำมต้องกำรในกำรพัฒนำของ

บุคลำกรของหน่วยงำน
- ข้อมูลสถำนที่ในกำรจัดอบรมพัฒนำ หน่วยงำนที่เป็นเครือข่ำยในกำรพัฒนำ
- ข้อมูลบุคลำกรที่มีควำมเชี่ยวชำญ วิทยำกร ในสำขำต่ำงๆ

ฯลฯ
5.2 จัดท ำแผนพัฒนำ  เครื่องมือ  และเอกสำรในกำรพัฒนำ 
5.3 ด ำเนินกำรพัฒนำ 
5.4 ติดตำมและประเมินผล 
5.5 น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน

ข้อสังเกตในกำรปฏิบัติ 
จุดส ำคัญและกลไกกำรพัฒนำควรเริ่มจำกควำมต้องกำร ควำมสนใจในกำรพัฒนำตนเองของ

บุคลำกร มีควำมหลำกหลำยในรูปแบบและวิธีกำรพัฒนำ กำรสร้ำงเครือข่ำยกำรพัฒนำร่วมกับ
สถำบันอุดมศึกษำในพ้ืนที่ หรือสถำบันพัฒนำที่เกี่ยวข้อง 

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1  แบบส ำรวจข้อมูล
7.2  แผนงำน/โครงกำร
7.3  แบบปฏิทินกำรปฏิบัติงำน
7.4  แบบบันทึกกำรด ำเนินงำน
7.5  แบบสรุปผล
7.6  แบบเสนอแนะ

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข

เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 มำตรำ 79 
8.2 หนังสือส ำนักงำน ก.ค.ศ. ที่ ศธ 0206/ว10 ลงวันที่ 27 สิงหำคม 2551 เรื่อง หลักเกณฑ์

และวิธีกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ 
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9.มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมควำมต้องกำร

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรพัฒนำหมำยถึงกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ เพื่อขับเคลื่อนกำรพัฒนำกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ
ตำมนโยบำยของหน่วยงำนต้องกำรให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่มีหน้ำที่ทั้งด้ำนกำรส่งเสริมสนับสนและกำรบริหำรกำรจัดกำรศึกษำและ        
กำรจัดกำรเรียนกำรสอน 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อพัฒนำตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำ
ครูและ
บุคลำกร
ทำงกำร
ศึกษำ/
สถำนศึกษำ 

คณะ
ด ำเนินงำน 

กลุ่มพัฒนำ
ครูฯ 

สพท. 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนฝึกอบรมกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำตำมควำมต้องกำร 

รำยละเอียดงำน 

จัดท ำข้อมูลสำรสนเทศที่มีควำม
จ ำเป็นน ำมำใช้วำงแผนพัฒนำ 

จัดท ำแผนพัฒนำ เครื่องมือ และ
เอกสำรในกำรพัฒนำ 

ด ำเนินกำรพัฒนำ 

ติดตำมและประเมินผล 

น ำผลกำรพัฒนำไปใช้ประโยชน์ 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 



ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนลำศึกษำต่อ ฝกึอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัย 

   ภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 
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1. ชื่องำน
งำนลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 

2. วัตถุประสงค์
2.1 เพ่ือเป็นกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำให้ได้รับวุฒิสูงขึ้น 
2.2 เพ่ือเสริมสร้ำงให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเสริมสร้ำงศักยภำพและได้รับ

กำรพัฒนำตัวเองอย่ำงต่อเนื่อง 
2.3 เพ่ือเป็นกำรพัฒนำวิชำชีพให้มีควำมเจริญก้ำวหน้ำ 

3. ขอบเขตของงำน
กำรลำศึกษำ  หมำยถึง ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำตจำก

ผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำฝึกอบรมดูงำนหรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ ทั้งภำยในประเทศและ
ต่ำงประเทศ 

มำตรำ 81 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2551 ให้ผู้บังคับบัญชำมีหน้ำที่ส่งเสริม สนับสนุน ผู้อยู่ใต้บังคับบัญชำ
โดยกำรให้ไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำตำมระเบียบที่ ก.ค.ศ.ก ำหนด 

ในกรณีที่มีควำมจ ำเป็นหรือเป็นควำมต้องกำรของหน่วยงำนเพื่อประโยชน์ต่อกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรศึกษำหรือวิชำชีพ หรือคุณวุฒิขำดแคลน ผู้บังคับบัญชำอำจส่งหรืออนุญำตให้ข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ลำไปศึกษำ ฝึกอบรม หรือวิจัย  โดยอนุมัติ ก.ค.ศ. หรือผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำที่ได้รับมอบหมำย  โดยให้ถือเป็นกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรมีสิทธิได้เลื่อน
ขั้นเงินเดือนในระหว่ำงลำไปศึกษำ ฝึกอบรม หรือวิจัย แล้วแต่กรณี  ทั้งนี้ ภำยตั้งบังคับมำตรำ 73 
วรรคสำม ประกอบด้วย 

1) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ
- กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก
- กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข

2) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร
- กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน

ไปศึกษำ
- กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำรำชกำร โดยไม่ใช้เวลำรำชกำร

ไปศึกษำ
3) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศภำคฤดูร้อน
4) กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ
5) กำรค ำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ
6) ลำศึกษำต่อ ฝึกอบรม ณ ต่ำงประเทศ

4. ค ำจ ำกัดควำม
- 
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5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 5.1 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ 
  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ  หมำยถึง  กำรลำศึกษำต่อโดยใช้เวลำ
รำชกำรเต็มเวลำ แบ่งเป็น 2 ประเภท  คือ 
  ประเภท ก  ได้แก่  ประเภทที่หน่วยงำนต้นสังกัดคัดเลือกส่งไปศึกษำ 
  ประเภท ข  ได้แก่  ประเภทที่ต้องไปสมัครสอบคัดเลือก หรือ คัดเลือกใน
สถำบันกำรศึกษำด้วยตนเอง 

1) ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ก 
1.1) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนแจ้งกำรด ำเนินกำรจัดสรรโควตำ

ประเภท ก ให้ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
1.2) กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ/เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ ประสำนงำนกับ

สถำนบันกำรศึกษำ เพ่ือขอโควตำประเภท ก เพิ่ม และด ำเนินกำรคัดเลือกตำม
ระเบียบ หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
ก ำหนด 

1.3) แจ้งรำยชื่อผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปยังสถำบันกำรศึกษำโดยตรง พร้อมทั้งแจ้ง         
ผู้ได้รับกำรคัดเลือกไปด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของสถำบันกำรศึกษำ และรำยงำน
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 

1.4) จัดท ำค ำสั่งเสนอขออนุญำตศึกษำต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำตไปศึกษำต่อ และจัดท ำ
สัญญำและสัญญำค้ ำประกัน 

1.5) จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อไปยัง
สถำบันกำรศึกษำ 

1.6) แจ้งหน่วยงำนและเจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง 
1.7) รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำ ขยำยเวลำ กลับเข้ำปฏิบัติ

รำชกำร เมื่อเสร็จสิ้นกำรลำศึกษำต่อ โดยรำยงำนให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนทรำบ  ทุกภำคกำรศึกษำ 

2) ขั้นตอนกำรด ำเนินกำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข 
2.1) กำรขออนุญำตลำศึกษำต่อ 
     2.1.1) รับค ำขออนุญำตไปสมัครสอบคัดเลือกเพ่ือศึกษำต่อภำยในประเทศ               
ภำคปกติ  ประเภท ข  
     2.1.2) ตรวจสอบเอกสำร 
     2.1.3) เสนอขออนุญำตกำรไปสมัครสอบกับผู้ที่มีอ ำนำจในกำรอนุญำต 
      2.1.4) อนุญำตไปศึกษำต่อ ภำยในประเทศ ภำคปกติ ประเภท ข  
              (เม่ือผู้ขออนุญำตสอบคัดเลือกได้แล้ว) 

  -  ระดับปริญญำตรี  ก ำหนด  2 ปี 
  -  ระดับปริญญำโท   ก ำหนด  2 ปี 

    -  ระดับปริญญำเอก   ก ำหนด  4 ปี 
เอกสำรหลักฐำน ผลกำรสอบคัดเลือกจำกสถำบันกำรศึกษำและส ำเนำ ก.พ.7 
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    2.1.5)  จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน 
    2.1.6) จัดท ำค ำสั่งให้ลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจตำมล ำดับขั้น 
    2.1.7) จัดท ำหนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรที่ลำศึกษำไปยังสถำบันกำรศึกษำ 
    2.1.8)  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ลำศึกษำต่อให้ ส ำนักงำน 

        คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
2.2) กำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 
     2.2.1) รับค ำขอของผู้ลำศึกษำต่อส่งหลักฐำนกำรขยำยระยะเวลำศึกษำต่อก่อน
สิ้นสุดสัญญำไม่น้อยกว่ำ  15 วัน 
     2.2.2)  เสนอขออนุญำตกำรขยำยเวลำศึกษำต่อ 

- ระดับปริญญำโท  ได้ไม่เกินครั้งละ  1 ภำคกำรศึกษำ  ไม่เกิน 2 ครั้ง
หรือไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 

- ระดับปริญญำเอก  ได้ไม่เกินครั้งละ  1 ภำคกำรศึกษำ  ไม่เกิน 2 ครั้ง
หรือไม่เกิน 1 ปีกำรศึกษำ 
    2.2.3)  จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน 
    2.2.4)  จัดท ำค ำสั่งขยำยเวลำศึกษำต่อเสนอผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
    2.2.5)  แจ้งผู้ขออนุญำตและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
    2.2.6)  รำยงำนจ ำนวนข้ำรำชกำรที่ได้รับอนุญำตให้ขยำยเวลำศึกษำให้ส ำนักงำน
คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 
2.3) กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม 
    2.3.1) รับค ำร้องผู้ที่ไปศึกษำต่อประสงค์ขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
    2.3.2) ตรวจเอกสำร (หนังสือจำกสถำนศึกษำ, แบบค ำร้องขอกลับ) 
    2.3.3) เสนอค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 
    2.3.4) แจ้งผู้ขออนุญำตและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
    2.3.5) รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
2.4) กำรท ำสัญญำ 
     2.4.1) จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกันตำมแบบที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำร
กำรศึกษำข้ันพ้ืนฐำนก ำหนด 

1) กำรท ำสัญญำ จัดท ำจ ำนวน 3 ชุด (ต้นฉบับเก็บไว้ที่สถำนศึกษำหรือ
หน่วยงำนต้นสังกัด จ ำนวน 1 ชุด  ส่งหน่วยงำนกำรศึกษำผู้บังคับบัญชำเหนือขึ้นไป  
จ ำนวน  1  ฉบับ และผู้ให้สัญญำ  จ ำนวน  1 ชุด)  ทั้งนี้ ผู้รบัสัญญำเป็นผู้เก็บสัญญำ
และสัญญำค้ ำประกัน ชุดที่ติดอำกรแสตมป์  จ ำนวน  11 บำท (ฉบับจริง) 

2) เอกสำรของผู้จัดท ำสัญญำลำศึกษำต่อและผู้ค้ ำประกัน
ก. บัตรประจ ำตัวข้ำรำชกำรหรือบัตรประชำชน พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน 2 ฉบับ
ข. ทะเบียนบ้ำน พร้อมส ำเนำ จ ำนวน  2 ฉบับ
ค. ทะเบียนสมรส ทะเบียนหย่ำ (ถ้ำมี) พร้อมส ำเนำ  จ ำนวน  2 ฉบับ
ง. หนังสือยินยอมให้ท ำสัญญำหรือค้ ำประกันของคู่สมรส (กรณีผู้ท ำสัญญำ หรือ

ผู้ค้ ำประกันมีคู่สมรส) 
    จ. รูปถ่ำย  จ ำนวน  1 นิ้ว  จ ำนวน  2 รูป  (เฉพำะผู้ให้สัญญำเท่ำนั้น) 
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              ฉ. กรณีไม่สำมำรถหำผู้ค้ ำประกัน ให้แนบบันทึกควำมเห็นของคณะกรรมกำรฯ 
           3) ผู้ท ำสัญญำและผู้ค้ ำประกันต้องน ำบุคคลต่อไปนี้ มำในวันท ำสัญญำด้วย 
     ก. คู่สมรสของผู้ท ำสัญญำ (ถ้ำมี) 
     ข. ผู้ค้ ำประกัน  จ ำนวน  1 คน 
     ค. คู่สมรสของผู้ค้ ำประกัน  (ถ้ำมี) 
 4) กำรติดอำกรแสตมป์  สัญญำศึกษำต่อติดอำกรแสตมป์  1 บำท และสัญญำค้ ำ
ประกัน 10 บำท (ติดอำกรแสตมป์ที่คู่ฉบับๆ ละ 1 บำท  กำรจัดท ำส ำเนำคู่ฉบับโดย
สถำนศึกษำ  จ ำนวน 2 ชุด  และ สพท./สพสฐ. จ ำนวน 1 ชุด 
2.4.2) เสนอลงนำมสัญญำลำศึกษำต่อและสัญญำค้ ำประกัน 
2.4.3) มอบสัญญำให้ผู้ไปศึกษำต่อ 

 5.2  กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ 
       1) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคนอกเวลำ โดยใช้เวลำรำชกำรบำงส่วน 
  ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1.1) รับค ำขอของผู้ประสงค์จะศึกษำต่อขออนุญำตสมัครสอบคัดเลือกต่อผู้มี
อ ำนำจอนุญำต 

1.2) เมื่อสอบคัดเลือกได้ ให้น ำหลักฐำนผลกำรสอบคัดเลือกจำก
สถำบันกำรศึกษำ เสนอต่อผู้มีอ ำนำจอนุญำต 

1.3) เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบคุณสมบัติ ตำมหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
1.3.1) มีอำยุไม่เกิน 55 ปีบริบูรณ์ นับถึงวันที่ 15 มิถุนำยน ของปีที่เข้ำศึกษำ 
กรณีอำยุเกินให้อยู่ในดุลยพินิจของผู้มีอ ำนำจอนุญำตพิจำรณำอนุญำตเป็น
กรณีพิเศษเฉพำะรำย 
1.3.2) ต้องมีเวลำรับรำชกำรติดต่อกันไม่น้อยกว่ำ  12 เดือนเต็ม 

   1.4) จัดท ำสัญญำลำศึกษำและสัญญำค้ ำประกันคนละ 2 ฉบับ (เก็บไว้ที่ผู้รับ
สัญญำ จ ำนวน 1 ฉบับ  ผู้ไปศึกษำต่อ  จ ำนวน  1 ฉบับ) 

     1.5)  จัดท ำค ำสั่งให้ไปศึกษำต่อ 
     1.6)  จัดท ำหนังสือส่งตัวไปศึกษำ 
     1.7)  เมื่อผู้ไปศึกษำส ำเร็จกำรศึกษำ ให้จัดท ำค ำสั่งกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร 
     1.8)  รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
  2) กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ  ภำคนอกเวลำรำชกำรโดยไม่ใช้เวลำรำชกำรไปศึกษำ 
     ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
      2.1) รับเรื่องไปศึกษำต่อ 
      2.2) ตรวจสอบกำรไปศึกษำต่อ 
      2.3) เสนอรำยงำนผู้บังคับบัญชำ  ทรำบ/อนุญำต 
                         2.4) แจง้ผู้ไปศึกษำต่อทรำบ 
 5.3 กำรศึกษำต่อภำยในประเทศ ภำคฤดูร้อน 
      ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) กำรลำศึกษำต่อ 
1.1) รับค ำขอผู้ประสงค์จะศึกษำต่อ 
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1.2) ตรวจสอบเอกสำร 
1.3) จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน ด ำเนินกำรเช่นเดียวกับกำรศึกษำต่อภำค

ปกติ 
1.4) เสนอขออนุญำตไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อน ต่อผู้บังคับบัญชำตำมล ำดับขั้นตอน 
1.5) จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรลำศึกษำต่อภำคฤดูร้อน 
1.6) แจ้งผู้ไปศึกษำต่อและแจ้งสถำบันกำรศึกษำและหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
1.7) รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 

2) กำรกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม
2.1) ผู้ลำศึกษำต่อส่งแบบค ำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร
2.2) ตรวจสอบเอกสำร
      2.2.1)  แบบค ำร้องขอกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำรตำมเดิม (แบบที่ 5) 
      2.2.2)  หนังสือจำกสถำบันกำรศึกษำส่งตัวกลับโดยระบุวันที่ส่งตัวกลับ 
      2.2.3)  เอกสำรที่แสดงว่ำส ำเร็จกำรศึกษำ 
2.3) จัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรซึ่งไปศึกษำต่อภำคฤดูร้อนกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร
ตำมเดิม 
2.4) กำรรำยงำนจ ำนวนผู้ลำศึกษำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ 

5.4 กำรฝึกอบรมภำยในประเทศ 
      ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) ขออนุญำตไปฝึกอบรมภำยในประเทศ (ตำมหลักเกณฑ์)
2) กำรอบรม  หำกอบรมระยะเวลำเกินกว่ำ 6 เดือน หรือทำงรำชกำรจะต้องจ่ำยเงิน

เพ่ือเป็นค่ำใช้จ่ำยในกำรอบรมเกิน 5,000 บำท  ต้องจัดท ำสัญญำ
3) จัดท ำสัญญำ (กรณีผู้ลำไปฝึกอบรมย้ำยต่ำงเขตพ้ืนที่ให้เก็บสัญญำไว้ที่ สพท.เดิม แต่

ต้องแจ้งให้หน่วยงำนใหม่ทรำบ)
4) จัดท ำค ำสั่งให้ไปฝึกอบรมภำยในประเทศ และกลับเข้ำปฏิบัติรำชกำร
5) รำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนทรำบ

5.5 กำรค ำนวณเงินและเรียกชดใช้ทุนกรณีผิดสัญญำ 
     ขัน้ตอนกำรปฏิบัติงำน 

กรณีผู้ลำศึกษำ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ ผิดสัญญำกำรชดใช้ทุน
ให้ด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) ค ำนวณกำรชดใช้ทุนตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนดและตำม
ประกำศของส ำน ำงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน

2) แจ้งเรียกช ำระหนี้จำกผู้ผิดสัญญำและผู้ค้ ำประกัน  โดยวิธีส่งทำงไปรษณีย์ตอบรับ
3) หำกผู้ผิดสัญญำหรือผู้ค ำประกัน  ยินยอม ชดใช้ ให้รับชดใช้แล้วรำยงำนให้ส ำนักงำน

คณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน
4) หำกขอผ่อนช ำระให้ผู้มีอ ำนำจ (ผู้รับมอบอ ำนำจ)  พิจำรณำโดยค ำนึงถึงหลักเกณฑ์ท่ี

กระทรวงกำรคลังก ำหนด
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5) หำกผิดสัญญำ หรือผู้ค้ ำประกันปฏิเสธ หรือเพิกเฉย ให้รวบรวมเอกสำร หลักฐำน
ทั้งหมดรำยงำนส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนโดยด่วน อย่ำให้ขำด
อำยุควำม 

5.6 กำรลำศึกษำต่อไปต่ำงประเทศ 
     ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

1) รับค ำขอของข้ำรำชกำรที่ประสงค์จะขออนุญำตไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ พร้อม
เอกสำรประกอบกำรพิจำรณำ 

2) ตรวจสอบเอกสำรให้ครบถ้วน 
3) เสนอผู้บังคับบัญชำ เพ่ือเสนอเรื่องไปยังส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น

พ้ืนฐำน 
4) ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน แจ้งผลกำรพิจำรณำเห็นชอบจำก  

ก.พ. และจัดท ำค ำสั่งให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ 
5) จัดท ำสัญญำและสัญญำค้ ำประกัน (ผอ.สพท.ลงนำมในสัญญำ) 
6) ส่งสัญญำให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน 
7) แจ้งสถำนศึกษำเพ่ือแจ้งผู้ขออนุญำตทรำบ 
ข้อสังเกตในกำรปฏิบัติงำน 
 กำรศึกษำต่อ ณ ต่ำงประเทศ ต้องประสำนเกี่ยวข้องกับส ำนักงำน ก.พ.ด้วย 
กรณีขอรับทุนหรือได้รับทุน ต้องปฏิบัติตำมเงื่อนไขของทุนที่ได้รับด้วย 

6. Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน 

 
7. แบบฟอร์มที่ใช้ 

7.1 แบบส ำรวจ 
7.2 สัญญำลำศึกษำต่อ 
 

8. กฎหมำย ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
8.1 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรมภำยในประเทศ 
พ.ศ. 2538 
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8.2 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรให้ข้ำรำชกำรไปศึกษำและฝึกอบรมภำยในประเทศ 
พ.ศ. 2538 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547 
8.3 ระเบียบกระทรวงศึกษำธิกำรว่ำด้วยกำรไปศึกษำเพิ่มเติม ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติกำรวิจัย
ภำยในประเทศ พ.ศ. 2559  
8.4  ระเบียบ ก.ค.ศ. ว่ำด้วยกำรส่งเสริม สนับสนุนให้ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ไป
ศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำน หรือปฏิบัติงำนวิจัยและพัฒนำ พ.ศ. 2552 
8.5 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ลงวันที่ 13 พฤษภำคม 2547 เรื่อง ให้
ข้ำรำชกำรและลูกจ้ำงประจ ำสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ไปศึกษำต่อ 
ฝึกอบรมหรือปฏิบัติงำนวิจัยภำยในประเทศ พ.ศ.2547 
8.6 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 660/2555 สั่ง ณ วันที่ 1 พฤษภำคม  
2555 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรอนุญำตกำรลำไปศึกษำ ฝึกอบรม ดูงำนหรือปฏิบัติกำรวิจัยและพัฒนำ
ภำยในประเทศ 
8.7 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่  1070/2557  สั่ง ณ วันที่ 28 
กรกฎำคม พ.ศ.2557 เรือง มอบอ ำนำจกำรพิจำรณำอนุมัติ/อนุญำตกำรลำไปต่ำงประเทศ (เฉพำะ
กรณีทุนส่วนตัวหรือทุนที่ไม่ผูกพันกับงบประมำณของส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้น
พ้ืนฐำน)  
8.9 ค ำสั่งส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ 307/2551 สั่ง ณ วันที่ 20 มีนำคม 
2551 เรื่อง มอบอ ำนำจกำรพิจำรณำอนุมัติกำรผ่อนช ำระหนี้ กรณีผิดสัญญำรับทุน ลำศึกษำ 
ฝึกอบรม ปฏิบัติกำรวิจัย ภำยในประเทศหรือต่ำงประเทศ 
8.10 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ 04216/ว 1798 ลงวันที่ 3 
ธันวำคม  2561   
8.11 หนังสือส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ที่ ศธ  04009/5184 ลงวันที่ 30 
มีนำคม  2547 
8.12 หนังสือกรมบัญชีกลำง ที่ กค. 0406.2/ว410  ลงวันที่ 23 พฤศจิกำยน 2550 
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9.มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนลำนศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรลำศึกษำต่อ  หมำยถึง  ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำได้รับกำรอนุญำตจำกผู้บังคับบัญชำให้ไปศึกษำฝึกอบรม ดู
งำน หรือ)กิบัติงำนวิจัยและพัฒนำทั้งในประเทศและต่ำงประเทศ 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนกำรพัฒนำข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำเพื่อพัฒนำตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำ
ครูและ
บุคลำกร
ทำงกำร
ศึกษำ/
สถำนศึกษำ 

สถำนศึกษำ
/สพท. 

สถำนศึกษำ
/สพท. 

สถำนศึกษำ
/สพท. 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนลำนศึกษำต่อ ฝึกอบรม หรือปฏิบัติกำรวิจัยภำยในประเทศ/ต่ำงประเทศ 

รำยละเอียดงำน 

ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำขออนุญำต
ผู้บังคับบัญชำลำศึกษำต่อ 

ผู้บังคับบัญชำพิจำรณำอนุญำต
หรืออนุมัติ ต่อ กศจ./มีค ำสั่งให้
ลำศึกษำต่อและท ำสัญญำศึกษำ
ต่อ รำยงำนกำรลำศึกษำต่อให้ สพป/
สพฐ ทรำบ 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อ
ผู้บังคับบัญชำทุกภำคเรียน 

มีค ำสั่งกลับจำกกำรลำศึกษำต่อ/
รำยงำน สพท./สพฐ 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติ 

   ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
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1. ชื่องำน 
 งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 
2. วัตถุประสงค์   

เพ่ือเป็นคู่มือกำรด ำเนินกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 
 

3. ขอบเขตของงำน 
ด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำ เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ  ปกป้องคุ้มครองระบบ

คุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนทำง
กำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ  ตำมพระรำชบัญญัติและระเบียบข้ำรำชกำรครูและ
บุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 มำตรำ 23  “ให้ อ.ก.ค.ศ. เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ (ปัจจุบันให้เป็น
อ ำนำจ กศจ.) มีอ ำนำจและหน้ำที่ ดังนี้ ... (5)  ส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำกำรเสริมสร้ำงขวัญและ
ก ำลังใจ กำรปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรม กำรจัดสวัสดิกำรและกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ
ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ”  
มำตรำ 75 วรรคหนึ่ง “ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำผู้ใดมีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์            
มีผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ ให้กระทรวงเจ้ำสังกัดส่วนรำชกำรและหน่วยงำนทำงกำรศึกษำ
ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติตำมควรแก่กรณี” 

 
4. ค ำจ ำกัดควำม 

- 
5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

5.1 ประสำนกำรจัดสรรงบประมำณ  โดยเสนอเป็นแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  เพ่ือสร้ำงขวัญและ
ก ำลังใจแก่ข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่ประพฤติปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของ
วิชำชีพ มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์ และผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ให้ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.2 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำก ำหนดหลักเกณฑ์ และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกข้ำรำชกำรครู
และบุคลำกรทำงกำรศึกษำที่สมควรได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ 
5.3 เสนอคณะกรรมกำรเพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ หลักเกณฑ์และวิธีกำรยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ที่มีควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์  มีผลงำนดีเด่นเป็นที่ประจักษ์ 
5.4 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรสรรหำและคัดเลือกไปยัง
สถำนศึกษำในสังกัด 
5.5 สถำนศึกษำแจ้งข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำในสังกัด ด ำเนินกำรสรรหำและ
คัดเลือกข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำท่ีสมควรได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ                    
ตำมหลักเกณฑ์และวิธีกำรที่ก ำหนด  แล้วส่งประวัติ และผลงำนตำมแบบที่ก ำหนดไปยังส ำนักงำน
เขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 
5.6 ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำคัดเลือกผู้สมควรได้รับยกย่องเชิดชู
เกียรติ ให้เป็นไปด้วยควำมบริสุทธิ์ ยุติธรรม  โดยค ำนึงถึงควำมประพฤติวินัยและกำรรักษำวินัย 
กำรปฏิบัติตนตำมจรรยำบรรณของวิชำชีพ  ควำมรู้ควำมสำมำรถ และผลงำนกำรปฏิบัติงำน  
ควำมคิดริเริ่มสร้ำงสรรค์  
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5.7  ประกำศผลกำรสรรหำและคัดเลือกผู้ที่ได้รับกำรยกย่องเชิดชูเกียนให้ทรำบโดยทั่วกัน และ
ด ำเนินกำรยกย่องเชิดชูเกียรติ  เผยแพร่ผลงำนตำมควรแก่กรณี  เช่น กำรจัดแสดงผลงำน กำร
เผยแพร่ประวัติและผลงำนทำงสื่อ  สิ่งพิมพ์ หรือทำงเว็บไซต์ เป็นต้น 
5.8  ด ำเนินกำรมอบเกียรติบัตรหรือรำงวัลในโอกำสอันสมควร 
5.9 ส่งเสริมและสนับสนุนในกำรน ำผลงำนไปประกอบกำรพิจำรณำควำมดีควำมชอบเป็นกรณีพิเศษ 

6. Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน
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7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ใบสมัครเพ่ือคัดเลือก
7.2 แบบฟอร์มแสดงผลงำน

ข้อสังเกตในกำรปฏิบัติงำน
 กำรด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือกผู้ที่สมควรได้รับยกย่องเชิดชูเกียรติ อำจแบ่งเป็นประเภท

และระดับต่ำงๆ  เช่น ประเภทผู้บริหำรกำรศึกษำ  ผู้บริหำรสถำนศึกษำ ข้ำรำชกำรครูแยกตำมระดับ
ช่วงชั้น หรือกลุ่มสำรที่สอน  เป็นต้น 

8. เอกสำร /หลักฐำนอ้ำงอิง
8.1 พระรำชบัญญัติระเบียบข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2547 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551  มำตรำ 23 และมำตรำ 75
8.2  พระรำชบัญญัติสภำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ พ.ศ. 2546 มำตรำ 9 (6)
8.3  กฎกระทรวงก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธีกำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำรและกำรจัดกำรศึกษำ
พ.ศ. 2550
8.4 ประกำศส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน เรื่อง กำรกระจำยอ ำนำจกำรบริหำร
และกำรจัดกำรศึกษำของเลขำธิกำรคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำนไปยังคณะกรรมกำร
ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ และสถำนศึกษำในสังกัดส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำ
ขั้นพ้ืนฐำน พ.ศ. 2550
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9.มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร:  ด ำเนินกำรส่งเสริมสนับสนุนกำรพัฒนำ เสริมสร้ำงขวัญก ำลังใจ ปกป้องคุ้มครองระบบคุณธรรมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำร
ครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ ในหน่วยงำนทำงกำรศึกษำของส ำนักงำนเขตพื้นที่กำรศึกษำ 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนกำรส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครุและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำครู
และบุคลำกร
ทำงกำรศึกษำ/
สถำนศึกษำ 

สถำนศึกษำ/
สพท. 

สถำนศึกษำ/
สพท. 

สพท./
สถำนศึกษำ
สถำนศึกษำ/
สพท.
สพท. 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำร
ศึกษำ

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนนิกำร 

ชื่องำน งำนส่งเสริมและยกย่องเชิดชูเกียรติข้ำรำชกำรครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

รำยละเอียดงำน 

จัดท ำหลักเกณฑ์ วิธีกำรสรรหำ
และคัดเลือก 

น ำเสนอหลักเกณฑ์ วิธีกำรและ
คัดเลือกแก่ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนเขตพื้นทีประกำศ 

ประกำศหลักเกณฑ์ วิธีกำร   
สรรหำและคัดเลือก 

ด ำเนินกำรสรรหำและคัดเลือก 

ประกำศและประชำสัมพันธ์ 

มอบเกียรติบัตรหรือรำงวัลตำม
โอกำสอันสมควร 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน ล ำดับที ่

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนธุรกำรกลุ่ม – งำนรับหนังสือรำชกำร 
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1. ชื่อกระบวนงำน
งำนรับหนังสือรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้มีมำตรฐำน

และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน
งำนรับหนังสือ ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบ

ผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ 

4. ค ำจ ำกัดควำม
4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือผู้รับผิดชอบ

งำนธุรกำร
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2
4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือจำกกลุ่มอ ำนวยกำร ตลอดจนเฝ้ำระวังและพิมพ์หนังสือรำชกำรจำก

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน ทำงเว็บไซต์  ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
หนังสือรำชกำร/เอกสำร กรณีไม่ถูกต้อง ส่งคืนกลุ่มอ ำนวยกำร  

5.2 กรณีถูกต้อง น ำเสนอเพ่ือด ำเนินกำรโดยเสนอให้ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำเพ่ือจ ำแนก
ประเภทผู้รับผิดชอบ 

5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรบันทึกรำยกำรแจกหนังสือตำมกลุ่มงำนหรือผู้รับผิดชอบเรื่อง 
กรณีเป็นหนังสือลับ  นำยทะเบียนหนังสือลับ ลงทะเบียนรับหนังสือแล้วน ำเสนอผู้อ ำนวยกำร
กลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำเพ่ือจ ำแนกประเภท ผู้รับผิดชอบ เจ้ำหน้ำที่ทะเบียนลับลงทะเบียนแจก
งำนผู้รับผิดชอบเรื่อง 

5.4 ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือทรำบ/พิจำรณำ/
อนุมัติ/เห็นชอบ/สั่งกำร แล้วแต่กรณี 
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6. Flow Chart  กำรปฏิบัติงำน 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     7.1  ทะเบียนรับหนังสือรำชกำร 
     7.2  ทะเบียนรับเอกสำรลับ 
 
8. เอกสำร /หลักฐำนอ้ำงอิง 
     ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนรับหนังสือรำชกำร

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรับหนังสือ กำรวิเครำะห์เนื้อหำ กำรมอบผู้รับผิดชอบ กำรน ำเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม- งำนรับหนังสือ ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ
/ผอ.สพท. 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนรับหนังสือรำชกำร 

รำยละเอียดงำน 

เจ้ำหน้ำที่รับหนังสือรำชกำรจำก
ลุ่มอ ำนวยกำรและเว็บไซต์ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มวิเครำะห์เนื้อหำ 
ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

เจ้ำหน้ำที่แจกหนังสือตำมกลุ่ม
งำนหรือผู้รับผิดชอบเรื่อง 

ผู้รับผิดชอบเรื่อง บันทึกเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นที่
กำรศึกษำ 

ปฏิบัติตำมที่ผู้อ ำนวยกำร สพท.
สั่งกำร 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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 ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ชื่อเอกสำร  :  งำนธุรกำรกลุ่ม – งำนส่งหนังสือรำชกำร 
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1. ชื่อกระบวนงำน
งำนส่งหนังสือรำชกำร 

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำให้มีมำตรฐำน

และถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน
งำนส่งหนังสือ ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับหนังสือจำกผู้รับผิดชอบ  กำรวิเครำะห์

ประเภทหนังสือส่ง  ชั้นควำมเร็ว  กำรจัดท ำรำยละเอียด  กำรบรรจุซอง ห่อ น ำส่งกลุ่มอ ำนวยกำร

4. ค ำจ ำกัดควำม
4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือผู้รับผิดชอบ

งำนธุรกำร
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2
4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2

รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 
4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 เจ้ำหน้ำที่รับผิดชอบเรื่อง น ำหนังสือส่ง ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม พร้อมรำยละเอียดที่จ ำน ำส่งพร้อม

หนังสือ ข้อมูลสถำนที่ปลำยทำงที่รับ 
5.2 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน   ประเภทหนังสือ  ชั้นควำมเร็วของหนังสือ

รำชกำรที่ส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 

ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
5.3 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่ม ประทับตรำ  ประเภทหนังสือ  ชั้นควำมเร็ว ลงทะเบียนส่ง บรรจุซอง  

ห่อหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน 

ประเภทหนังสือ ชั้นควำมเร็วของหนังสือรำชกำรที่จะส่ง 
5.4 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรน ำหนังสือส่ง  ส่งสำรบรณกลุ่มอ ำนวยกำร 
5.5 เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรสำรบรรณกลุ่มอ ำนวยกำร ด ำเนินกำรส่งเรื่องออกตำมท่ีกลุ่มท ำรำยละเอียด 
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6. Flow Chart กำรปฏิบัติงำน 
 

 
 
7.  แบบฟอร์มที่ใช้ 
     7.1  ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร 
     7.2  ทะเบียนส่งเอกสำรลับ 
 
8. เอกสำร /หลักฐำนอ้ำงอิง 
     ระเบียบส ำนักงำนนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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9. มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนส่งหนังสือรำชกำร

รหัสเอกสำร 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญของกระบวนกำร: กำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรับหนังสือจำกเจ้ำของเรื่อง  กำตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วน  ลงทะเบียนส่ง บรรจุซองห่อหนังสือ
รำชกำร และส่งอ ำนวยกำรเพื่อจัดส่งให้ผู้รับต่อไป 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม- งำนส่งหนังสือ ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผอ.กลุ่ม 

ธุรกำรกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ
/ผอ.สพท. 

ผู้รับผิดชอบ 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน งำนส่งหนังสือรำชกำร 

รำยละเอียดงำน 

ผู้รับผิดชอบเรื่องน ำหนังสือส่ง 
ส่งงำนธุรกำรกลุ่ม 

เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ครบถ้วนฯ 

เจ้ำหน้ำที่กลุ่มบรรจุซองห่อ
หนังสือรำชกำรที่จะส่ง 

เจ้ำหน้ำที่กำรน ำหนังสือส่ง สง่สำร
บรรณกลุ่มอ ำนวยกำร 

เจ้ำหน้ำที่ธุรกำรกลุ่มอ ำนวยกำร 
ด ำเนินกำรฯ 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ประเภทเอกสำร :  คู่มือขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
ชื่อเอกสำร :  งำนธุรกำรกลุ่ม – งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 
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1. ชื่อกระบวนงำน
งำนกำรจัดท ำหนังสือรำชกำร

2. วัตถุประสงค์
เพ่ือเป็นคู่มือประกอบกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม ส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำ ให้มี

มำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปในแนวทำงเดียวกัน 

3. ขอบเขตของงำน
ครอบคลุมกำรด ำเนินงำนตั้งแต่ กำรรับเรื่องปฏิบัติงำนจำกธุรกำรกลุ่ม กำรบันทึก

เสนอกำรจัดท ำหนังสือ กำรส่งหนังสือให้ธุรกำรกลุ่ม กำรเก็บรักษำ กำรยืม  และกำรท ำลำย
หนังสือรำชกำรของกลุ่ม

4. ค ำจ ำกัดควำม
4.1 เจ้ำหน้ำที่ หมำยถึง  เจ้ำหน้ำที่พิมพ์ดีด เจ้ำหน้ำที่ธุรกำร เจ้ำพนักงำนธุรกำร หรือ

ผู้รับผิดชอบงำนธุรกำร 
4.2 ส ำนักงำน หมำยถึง ส ำนักงำเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 
4.3 ผู้บริหำร หมำยถึง  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ 

เขต 2 รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำประถมศึกษำอุตรดิตถ์ เขต 2 
และผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม 

4.4 เอกสำรลับ หมำยถึง เอกสำรที่ไม่สำมำรถเปิดเผยได้ 
4.5 เอกสำร หมำยถึง เอกสำร พัสดุไปรษณีย์  ระบบ e-filing  ระบบ AMSS 

5. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน
5.1 ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือและจัดพิมพ์ตำมรูปแบบหนังสือเสนอ

ตำมรูปแบบหนังสือในระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยน ำระบบเทคโนโลยีมำประยุกต์ใช้ในกำรจัดพิมพ์หนังสือรำชกำร

5.2 จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่ระเบียบก ำหนดไว้  จ ำนวน 3 ฉบับ เพ่ือจัดเก็บส ำเนำ
ไว้ที่เจ้ำของเรื่อง 1 ฉบับ  สำรบรรณกลำง 1 ฉบับ  ต้นฉบับจัดส่งออกไปยังหน่วยงำนหรือผู้ที่
เกี่ยวข้อง

5.3  ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่ของเรื่องรับงำนที่พิมพ์เสร็จเรียบร้อยแล้วเพ่ือตรวจสอบ  
ควำมถูกต้อง เสนอเพ่ือพิจำรณำตำมล ำดับชั้น 

5.4  ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำลงนำม/สั่งกำรหนังสือรำชกำรที่น ำเสนอ 
5.5  สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขที่หนังสือส่ง/เลขท่ีค ำสั่ง แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืน

ผู้รับผิดชอบทรำบกำรสั่งกำร  ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่งพร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วน
สมบูรณ์ก่อนส่งธุรกำรกลุ่มด ำเนินกำรส่งต่อไป 

 กรณีเป็นหนังสือลับ นำยทะเบียนหนังสือลับ เป็นผู้ออกเลขหนังสือส่ง/เลขที่ค ำสั่ง 
แล้วแต่กรณีและส่งเรื่องคืนผู้รับผิดชอบทรำบกำรสั่งกำร  ตรวจสอบหนังสือพร้อมสิ่งที่ส่ง
พร้อมหนังสือให้ถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ก่อนส่งธุรกำรกลุ่มด ำเนินกำรส่งต่อไป 
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5.6 เก็บเรื่องทีด ำเนินกำรแล้ว เข้ำแฟ้ม  เพื่อกำรตรวจสอบเก็บรักษำ กำรยืม   
กำรท ำลำย (ขั้นตอนกำรจัดเก็บรักษำ ให้เป็นไปตำมข้อตกลงอำจจะเจ้ำของเรื่อง
เก็บรักษำหรือธุรกำรกลุ่ม แต่ต้องมีทะเบียนกำรจัดเก็บเพ่ือท ำลำยตำมระเบียบ   
สำรบรรณ) 

6. Flow  Chart กำรปฏิบัติงำน

7. แบบฟอร์มที่ใช้
7.1 ทะเบียนส่งหนังสือรำชกำร
7.2 ทะเบียนส่งเอกสำรลับ
7.3 ทะเบียน/บัญชีกำรจัดเก็บหนังสือรำชกำร

8. เอกสำร/หลักฐำนอ้ำงอิง
ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

40 



ข้อสังเกตกำรปฏิบัติงำน 
1. งำนจัดเก็บหนังสือรำชกำร แบ่งเป็น 3 ประเภท  ได้แก่

1.1 กำรเก็บระหว่ำงกำรปฏิบัติงำน  คือ กำรเก็บหนังสือท่ีปฏิบัติยังไม่เสร็จ ให้อยู่ใน
ควำมรับผิดชอบของเจ้ำของเรื่องโดยให้ก ำหนดวิธีกำรเก็บ ให้เหมำะสมตำมข้ันตอน 
กำรปฏิบัติงำน 

1.2 กำรเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วและไม่มี
อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก 

1.3 กำรเก็บไว้เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบ  คือ กำรเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว 
แต่จ ำเป็นจะต้องใช้ในกำรตรวจสอบเป็นประจ ำ 

2. อำยุกำรเก็บหนังสือ
2.1 โดยปกติให้มีกำรเก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 10 ปี  เว้นแต่ หนังสือที่ได้ปฏิบัติงำนเสร็จสิ้นแล้ว

และเป็นคู่ส ำเนำที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จำกที่อ่ืน ให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่ำ 5 ปี 
2.2 หนังสือที่เป็นเรื่องธรรมดำไม่มีควำมส ำคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดข้ึนเป็นประจ ำให้เก็บ

ไว้ไม่น้อยกว่ำ 1 ปี 
2.3 หนังสือที่ต้องกำรสงวนเป็นควำมลับ หนังสือที่เป็นหลักฐำนอรรถคดี  ให้ปฏิบัติตำม

กฎหมำยหรือระเบียบว่ำด้วยกำรนั้น 
2.4 หนังสือที่เก่ียวกับประวัติศำสตร์  หรือเรื่องที่ต้องใช้ส ำหรับศึกษำค้นคว้ำให้เก็บไว้

ตลอดไป 
3. งำนกำรยืมหนังสือรำชกำร เป็นกำรยืมหนังสือที่เก็บแล้ว โดยมีขั้นตอนกำรปฏิบัติ ดังนี้

3.1 ผู้ขอยืมยื่นค ำขอตำมแบบที่ก ำหนดพร้อมแจ้งให้ทรำบว่ำเรื่องที่ยืมนั้นจะน ำไปใช้ใน
รำชกำรใด โดยจะต้องมอบหลักฐำนกำรยืมให้เจ้ำหน้ำทีเก็บไว้ 

3.2 เจ้ำหน้ำที่รวบรวมค ำขอพร้อมเหตุผลกำรยืมหนังสือเสนอผู้บริหำรของส ำนักงำนเขต
พ้ืนที่กำรศึกษำเพ่ือพิจำรณำอนุญำต 

3.3 ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำพิจำรณำเหตุผลกำรขอยืมและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือประกอบกำรพิจำรณำว่ำจะอนุญำตหรือไม่อย่ำงไร 

3.4 แจ้งผลกำรพิจำรณำให้ผู้ขอยืมตำมที่ผู้บริหำรส ำนักงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำสั่งกำร 
3.5 ด ำเนินกำรตำมผลกำรสั่งกำรต่อไป 
3.6 เจ้ำหน้ำที่จัดท ำทะเบียนคุม/หลักฐำนขอยืม 
3.7 ผู้มีอ ำนำจอนุญำตยืมหนังสือ กรณี กำรยืมหนังสือระหว่ำงส่วนรำชกำร ผู้ยืมและผู้

อนุญำตให้ยืมต้องเป็นหัวหน้ำส่วนรำชกำรระดับกองขึ้นไป 
กรณี กำรยืมหนังสือภำยในส ำนักเขตงำนเขตพ้ืนที่กำรศึกษำเดียวกัน ผู้ยืม

และผู้อนุญำตให้ยืมต้องเป็นผู้อ ำนวยกำรกลุ่มข้ึนไป 
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9. มำตรฐำนกระบวนงำน   งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร

รหัสเอกสำร 

วัตถุประสงค์: เอกสำรฉบับนี้จัดท ำขึ้นเพื่อกำรปฏิบัติงำนธุรกำรกลุ่ม- ในกำรจัดท ำหนังสือ  ให้มีมำตรฐำนและถือปฏิบัติเป็นไปแนวทำงเดียวกัน 

หมำยเหตุ ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ
/ธุรกำรกลุ่ม 

ผู้รับผิดชอบ 

ผอ.สพท. 

สำรบรรณ
กลำง 

ผู้รับผิดชอบ
/ธุรกำรกลุ่ม 

กลุ่มพัฒนำครูและบุคลำกรทำงกำรศึกษำ 

มำตรฐำนคุณภำพงำน เวลำด ำเนินกำร 

ชื่องำน  งำนจัดท ำหนังสือรำชกำร 

รำยละเอียดงำน 

ผู้รับผิดชอบ/เจ้ำหน้ำที่
ด ำเนินกำรร่ำงหนังสือและ
จัดพิมพ์ และ เสนอ 

จัดพิมพ์หนังสือตำมรูปแบบที่
ระเบียบก ำหนด จ ำนวน 3 ฉบับ 

ผู้รับผิดชอบฯ เสนอเพื่อพิจำรณำ
ตำมล ำดับขั้น 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนเขตพื้นทีล่ง
นำม/สั่งกำรปฏบิัต ิ

สำรบรรณกลำงท ำกำรออกเลขที่
หนังสือส่ง/เลขที่ค ำสั่ง 

เก็บเรืองที่ด ำเนินกำรแล้วO 

ผังขั้นตอนกำรท ำงำน 

รำยงำนผลกำรเรียนต่อผู้บังคับบัญชำททุก
ภำคเรียน 

ล ำดับที่ 

1 

2 

3 

4 

5 
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ส่วนที่ 3 
แบบฟอร์ม เอกสำรอ้ำงอิง 

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
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